
最新转正个人工作总结 个人转正工作总结
(汇总9篇)

总结是对过去一定时期的工作、学习或思想情况进行回顾、
分析，并做出客观评价的书面材料，它有助于我们寻找工作
和事物发展的规律，从而掌握并运用这些规律，是时候写一
份总结了。什么样的总结才是有效的呢？下面是小编整理的
个人今后的总结范文，欢迎阅读分享，希望对大家有所帮助。

转正个人工作总结篇一

转眼来新福已两月有余，在这里工作的点点滴滴对我来说是
历历在目。从开始的什么都不懂到现在可以自己独自处理一
些___，对我来说真的不是一件易事!

来这里的前期因为不能很好的理解前台工作，以至于在工作
做总是犯错，总是有很多问题;

有问题不是错，错的是自己不会分析问题!时间在一天天过去，
从开始的不知道做什么到现在的主动去做事，以及给别人找
事做，这是我自己的进步，也是我人生路上的进步吧!来这里
对我来说是对了，人生面临很多选择，如何做一个正确的选
择，其实你只需要明白自己此番是为了得到什么，新福给了
锻炼自己口才的机会以及让我明白如何很好的和别人沟通。

在这里工作期间我知道了收房需要办理哪些手续，在收房过
程中需要注意些什么，这都是一种学习!前台接待员其实是很
锻炼人的，对我这个比较粗心大意的人来说真的是得到了很
好锻炼，虽然前台的表格归档还存在着很多问题，可是跟之
前的我相比已经有了很大进步，我要追求更好，做出更好的
结果，这也是公司所需要我们新福所有员工做到的!

我们主管总是跟我们说，我们上班并不是说我们要得到___，



而是要在工作中找到归宿感找到荣誉感! 来这里的两个星期
开始主管要求我们开始催物业费，一次偶然的机会认识了一
位二栋的业主，他一直在问我关于办理房产证的事，在工作
中我时刻记着我现在的每一次行动都是在为我以后的工作做
准备，虽然当初我对办理房产证也不是很清楚，可是我还是
不厌其烦的帮他问了很多地方，尽量让她更多地了解办房产
证的知识!后来她来我们这里一下子交了三年的物业费，尽管
只有___多元，而且交物业费是天经地义的，可是我依然觉得
这是对我工作的一种肯定，在这里我们找到了荣誉感!

以上是我在__这段时间所学习到的，出来工作不能只为了学
习，还需要为公司创造价值，虽然本人与__年__月__日来到
新福服务中心，为进一步提高自身素质和业务水平，本人自
愿承诺以下几点：

1.按公司要求穿工作服，工作服整洁，上班佩戴工作牌。

2.接听业主来电时，铃声3声以内，拿起电话，清晰报
道：“您好，这里是新福物业，请问您有什么事吗?”认真倾
听对方的电话事由，如有事相告或相求时，逐条记录下来，
并尽量详细答复，通话完毕时，语气平和的跟业主说：“谢
谢，再见!” 3.拨打业主电话时，当电话接听后，主动向对
方致以问候，“您好，这里是新福物业”，使用敬语，确认
其房号、通话人姓名后，将要做的事交待清楚，通话完毕时
说：“谢谢，再见”。

4.当业主到服务中心求助或投诉，进门口时，主动起立，以
微笑来迎接业主，问好：“您好，请问您有什么事情吗?”认
真、耐心地聆听业主所提及的问题，并对其做到完整登记，
无遗漏，及时协调处理，确保回访率___%，业主告辞时，主
动起身，并说：您慢走，欢迎再来!”

如果不能按照以上说的所做到自愿做以下惩罚罚款___元，并
且打扫一整栋楼道卫生，利用下班时间!


