
本周工作总结及下周工作重点(大全5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，它可使零星的、肤浅的、
表面的感性认知上升到全面的、系统的、本质的理性认识上
来，让我们一起认真地写一份总结吧。那关于总结格式是怎
样的呢？而个人总结又该怎么写呢？那么下面我就给大家讲
一讲总结怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

本周工作总结及下周工作重点篇一

来到小贷公司上班历时一个多月，在任职前台文员这个岗位
期间收获较多。为了较好地完成自己的各项任务，认真的学
习岗位知识和工作要求。现将本周工作的具体内容总结如下：

一、做好各部门的日常管理工作。负责管好公司的水、电、
门窗。在每天下班之前，必须仔细检查好水、电、门窗是否
关好；做好部门饮水领用等办公用品的登记工作。

二、办公用品的采购。各部门把所需要用的办公用品登记下
来，我再统一汇总交给总经理审批，根据总经理的审批意见，
再去采购。

三、负责做好总经理的助理工作。每天及时完成好总经理分
配的任务，做好公司每月的台账以及保存客户的重要资料。

四、做好会议纪要。在每周一的例会上都要做好会议记录，
然后拟定成文，递交给上级领导审阅。

五、积极协助各部门把工作完成好。协助信贷部给客户拟定
合同，然后做好和财务的对接工作。

在本周的工作中，我学习到了很多东西，同时也让我认识到
了认真完成工作，更要注重细节。资料的归类和整理，要做



到心中有数，在需要资料时，可以在第一时间内将资料找出。
对待部门同事要做到虚心请教、真诚以待，要善待周围的每
一个人和物。我会从中汲取更多的'经验，争取把下周的工作
做得更好、更完美。因此，在下周工作中，不仅加强前台文
员本岗位工作方面的学习，而且努力扩展自己的知识面。积
极学习各方面的业务知识，为自己以后的工作做铺垫。

附：总结本周规划下周

本周客户有效拜访12访，回收新单一件，开发准客户零个，
准增员一人，学习记录没有，主要问题：新年过来不在状态，
时间规划不是很合理，邀约客户话术不熟练，跟客户见面信
心欠佳、分析不到位，每天拜访量太少，增员电话不会打，
周末偷懒了，总结本周规划下周。

本周计划：拜访客户有效防21访，回收新单4件，开发准客户
一个，准增员两人，做好学习记录，做好每天的工作总结和
第二天的计划，规划好时间，准备一份邀约客户电话话术，
提起精神来熟练话术为见客户建立信息，坚持促成三次，见
客户前规划好为客户利益着想的事情，增员电话尝试新的技
巧，在勤奋一点，让我的时间和生活渐渐的变得轻松起来。

2月19日工作补充：意想不到：我的第一个客户厂子地点我找
了一个多小时；这个客户居然以前从事5年的寿险工作；第二
个客户居然是滨江保费王的老客户；这一天的规划又没能好
好的执行下去；安静老师真去市公司了。

本周工作总结及下周工作重点篇二

本周客户有效拜访12访，回收新单一件，开发准客户零个，
准增员一人，学习记录没有，主要问题：新年过来不在状态，
时间规划不是很合理，邀约客户话术不熟练，跟客户见面信
心欠佳、分析不到位，每天拜访量太少，增员电话不会打，
周末偷懒了，总结本周规划下周。



本周计划：拜访客户有效防21访，回收新单4件，开发准客户
一个，准增员两人，做好学习记录，做好每天的工作总结和
第二天的计划，规划好时间，准备一份邀约客户电话话术，
提起精神来熟练话术为见客户建立信息，坚持促成三次，见
客户前规划好为客户利益着想的事情，增员电话尝试新的技
巧，在勤奋一点，让我的时间和生活渐渐的变得轻松起来，
工作总结《总结本周规划下周》。

2月19日工作补充：意想不到：我的第一个客户厂子地点我找
了一个多小时；这个客户居然以前从事5年的寿险工作；第二
个客户居然是滨江保费王的老客户；这一天的规划又没能好
好的'执行下去；安静老师真去市公司了。

从这一天的事情中我看出来，我就是一个感性的人，如果我
是个有钱客户，业务员对我好点，我肯定要忍不住签个大单
子；还有我发现本地的大姐做保险真的很好做，存活率要比
我们高的多，我的客户就这样成他们的了；通过这些我懂得
了我要更加的努力才能尽快赶上他们，才能冲动的消费一次；
我期待能从这些大姐身上学习一点基本功，让更多的人懂得
保险对中国人们的意义；通过一周的写作业我学习到很多东
西，真正的明白了好记星不如烂笔头，我要不断的虚心学习
认真做事。

本周工作总结及下周工作重点篇三

目前的情况看来，因为前段时间的情况，公司对人才的缺乏
依旧很严重。但是作为人事，我不能仅仅只管招聘，对员工
的管理，以及对企业团队健康和卫生问题的管理现在也一样
是重中之重！

尽管这些工作都非常的繁琐，但是只有坚持了这些，才能安
全，圆满的度过这段时间的工作。



本周工作总结及下周工作重点篇四

优秀作文推荐！这周工作已经结束，完成了基本的一周工作
任务，但同样我也有了很多问题，在岗位上工作中遇到问题
很常见，所以也并不觉得有什么不妥，反而激发起来我不屈
的精神，一直坚持突破。

因为对工作负责，我负责的财务部分很少出问题，每次都做
到了要求，完成了基本操作，这就是我的工作符合我的工作
要求，我也都一直坚持着工作经常会为了工作的去请教和学
习。因为自己认为不如人，需要前进的地方多，所以就学会
了不断的去学去听。

我们按照要求每周都要对自己的工作进行汇报和总结，我总
结自己在一周中犯得错，有犯过粗心的问题，因为一些非常
简单的事情，导致自己有些轻慢，所以最后才会犯错，有些
后悔，还要我每次都会对自己的工作复查所以每次都被自己
坚持出来，这也让我加强了对自己的工作要去。

我的工作效率不是那么高，做的也不是那么好，经常会因为
犯的一些错误导致自己不能按时上交任务，所以速度效率也
是我一直在提高的东西，我经常会给自己一些压力，做不完
就加班，随着工作做的多了，慢慢的对工作的步骤和细节熟
练了速度自然就快了，速度快了效率也因此提高了很多。

每天我都在强调自己的工作的重要性，经常会为自己的工作
提高很多的负担和压力经常会告诫自己要稳不要急，我们财
务一旦犯错那就是一个巨大的窟窿，虽然不需要我们自己负
责，但是也损害了我们公司的利益不符合我们公司的发展计
划，所以最好的就是服从要求和命令。

任何时候我都不忘记自己的工作本身职责，不是没有压力就
不需要我们去负责不需要去承担压力，反而需要靠自己不断
的去强化自身的建设和发展，提高自我能力和效率，抓到主



要的关键问题，一周工作时间虽然短，但是同样也需要分析
总结，我有优势就是有耐心，这让我减少了很多的负担和压
力，减少了很多的压力让我感受到了很多的趣味。

对于本身的责任我认识的很清楚，不需要去考虑不再自己职
能范围之外的事情，多考虑自身的不足就行，当然要有担当
要有责任心，和毅力，做任何时事情都少不了这一点，这是
工作的积极要求和努力付出的结果。每天都需要靠反思总结
前进。

下面是个人对于下周工作的一些计划。

1、服从公司安排，积极配合部门的工作。

2、团结公司同事，积极努力工作，遇到问题及时寻找解决方
案。

3、提高自己的财务职责担当，不忘记自己的更本任务，及时
准确的完成工作。

4、统筹协调，配合工作，按时完成基本工作。

本周工作总结及下周工作重点篇五

一、本周工作总结：

1、处理年终会计日常工作;

2、完成个人年终总结的撰写;

3、继续收集财务分析报告的素材;

4、整理全年会计凭证及重要会计资料;



5、完成领导临时交办的工作。

二、下周工作计划：

1、重点做好20__年年终扎账、结转和20__年的新账建账工
作;

2、力争写出20__年财务分析报告初稿;

3、继续整理20__年会计档案资料;

4、完成领导临时交办的工作。

本周工作总结以及工作计划二)

一、本周工作工作总结：

1、于12月_日，对东矿项目建设一期工程化合浸出是否采用
连续浸出工艺

进行编制方案报告上报项目建设指挥部。

2、于12月_日，对东矿项目指挥部工艺组到东方锰业科信公
司跟踪电解锰

中板试验进行最后的总结，写出总结报告与推荐上报项目建
设指挥部，同时对东方矿业项目建设一期工程是否上中板生
产线进行初步分析与推荐。

3、于12月_日，根据项目指挥部决议，工艺组对东方矿业拟
建年产1500吨

电解金属锰中试生产线进行初步设计方案及初步资金投入概
算报告，上报项建设指挥部。



4、按照项目部计划，配合湖南化工医药设计院对项目建设一
期工程各车间土

建施工图的设计出图，要求设计院按计划出图。湖南化工医
药设计院于12月_日对净化车间的挡土墙土建施工图及高位池
土建施工图出蓝图盖章。

5、工艺组人员继续到东锰科信公司电解锰中板试产生产现场
进行三班跟踪，

了解各岗位操作工艺指标及操作状况，对每一天进行总结，
并于12月_日全部拆回项目部办公。

6、工艺组与电器组、土建组及王工和化工设计院对一期工程
开关站设计图地

形标高布置进行对接及确定施工方案，以便地质勘探单位进
场施工。

7、于12月_日，在项目建设指挥部会议室与中国环科院潘博
士、朱博士一

行专家对湖南东方矿业一期工程项目建设工艺方案进行讨论，
并对工艺中是否采用浓密机设备进行初步了解和学习。

二、下周工作计划：

1、按项目建设指挥部办公室要求，于12月_日前完成项目部
工艺组20__年

的工作总结。

2、要求项目部工艺组人员对科信公司电解锰中板生产所有工
艺进行全面总



结，对生产存在的问题进行讨论。

3、与湖南化工医药设计院对接，要求设计院按项目计划出各
车间施工图纸。

4、与项目部土建组配合，争对于电解车间的施工队进场作了
准备工作。

5、继续与项目指挥部设备组、电器组配合，讨论一期工程建
设中的设备及电

器的方案状况，不断优化完善。

6、认真核实设计院已出的电解车间工艺条件图，并对需微调
的地方进行全面

核实调整，在确保工艺的前提下减少土建费用的投入。

7、及时完成项目指挥部临时下达的其他工作任务。


