
助理试用期工作总结(通用5篇)
总结是指对某一阶段的工作、学习或思想中的经验或情况加
以总结和概括的书面材料，它可以明确下一步的工作方向，
少走弯路，少犯错误，提高工作效益，因此，让我们写一份
总结吧。那么我们该如何写一篇较为完美的总结呢？以下我
给大家整理了一些优质的总结范文，希望对大家能够有所帮
助。

助理试用期工作总结篇一

我于x年12月15日进进公司，担负公司总经理助理一职，转眼
之间我已工作了三个月。由于刚来公司的时候是年底，有两
件比较重要的事项跟进，一个是协助总经理做好新店的开业
预备，一个是做好年底年终总结会议的召开，对刚进职的我
是个不小的考验。在总经理的指导和公司其他同事的帮助下，
顺利的完成了这两项重要任务，也使我不管在工作方法和工
作能力上都有了一定的进步，而且也较快的融进到公司的文
化氛围。在此非常感谢领导和同事对我的关怀和帮助。

现就这三个月的工作，我做出以下整理和总结，请领导予以
批阅：

助理试用期工作总结篇二

1、没有协助总经理对工作的管理、督促、检查、落实执行情
况；

2、没有做到在总经理遇到工作问题时提出处理意见或建议，
供总经理决策；误区：完全没有做到此项工作内容，一直对
自己未有此项工作要求，从而是工作中严重失误之处。

其次，因工作经验欠缺，遇事较难独立完成工作，处事效率



太低；误区：在领导交代事务之后，拖延办事时间，不及时
解决问题。

再次，工作中参杂个人情绪，没有做到秉公办事；误区：在
领导交代事情之后，因个人情绪没有及时完成或完成结果瑕
疵较多，使不仅没有及时帮总经理处理工作，且影响工作进
度。

还有，没有正确定位职位工作内容，对自身定位不清晰，使
在工作中考虑问题不周全。误区：误将秘书的工作职责定义
为助理，混淆两者概念。

总而言之，在近9个月的工作期间之内，虽然相对初期入职的
我来说有了较大的进步，但是进步中仍旧参合很多失职之处，
还需更加努力改进。

助理试用期工作总结篇三

自20____年8月3日进入中山市__物业管理服务有限公司应聘
为物业总监助理以来,在公司领导的正确指导下,各位同事的
热情支持配合下,日常工作得以顺利的开展,以下就这两个月
以来的工作,总结如下:

1、日常工作中密切的配合__总监开展各项管理工作,协助落
实各项工作任务,监督和跟进相关工作执行情况,收集各方面
动态管理信息,给上司提供准确、可靠的参考资料.

2、准确迅速做好各种办文工作,如物业公司各种文件的编制、
打印、复印、呈送、下发、立卷、归档等工作.

3、协调各管理处做好服务质量体系的建立,包括业主投诉宗
数与处理率、维修单数与及时率、设备设施完好率、环境卫
生达标率、费用收缴率等统计汇总.



4、重点做好__华庭40-49幢新交楼的业主资料的整理、入档
工作.负责三个项目业主房屋档案资料、工程图纸资料、设备
台帐资料的收集、整理与存放工作.

5、建立__华庭小区物业管理软件信息库,包括业主资料的录
入与维护,以及在试运行期间发现问题的跟踪(联系科耐物业
软件公司陈小红工程师给予技术支持,以便解决,并做好记
录).

6、做好对营销部转发和回收各楼盘业主签署的《前期物业管
理服务协议》,交接时数目明确,并签字确认.

7、物业公司各种会议的组织与"会议纪要"的记录、整理、下
发,以及各小区每月度的物业综合大检查的记录、整理、下发
和整改的跟进.

8、每月28日提示和收集各管理处经理及主任人员下月度的工
作计划;每月5日收集各管理处经理及主任上月度工作总结;将
相关计划和总结交__总监审核后,及时抄报董事办、总经办以
及行政人事部.

9、每日配合各部门对"工作联系单""材料申购单"等日常文件
的传递,并做好记录,及时跟踪并汇报工作进度.

10、及时与行政人事部沟通协调,配合物业总监及各管理处公
干填写"用车单"的工作手续.

11、做好对日常张贴在各楼宇信息栏的文件的审核和盖印有"
有效日期"的字章后,方可执行张贴,并做好"小区楼宇信息档
张贴记录".

12、对来访宾客做好传达、记录、引带、介绍、沏茶等礼貌
接待工作.



13、配合公司做好企业文化宣传和活动举办工作,如:8月份
的"新世纪花园音乐会"、"__华庭装修知识讲座";9月份的"中
秋盆菜宴"、"员工追月晚会";10月份的"__国庆水景宅院体验
之旅"等.

就在这的两个月以来,我深刻的认识到为什么广东的物业管理
一直在国内遥遥领先,那是广东的物业人在工作中,不是只单
纯的站在"管理"的角度上来管理业主,而是真正做到了以"服
务"为前提、为重点来对待业主,以标准、规范、统一的经营
管理模式,让广大业主能享受到更优质和超值的物管服务,这
一点在__发展各楼盘中都得到高度的体现.

助理试用期工作总结篇四

2、报销单、付款单等单据签字及信息转达、通知；

3、总经理活动、内外部客人接待等工作；

4、协助总经理处理各种日常事务及与公司各部门之间的协调
与沟通；

5、会议记录：做好公司每周高层例会及本部门的会议记录；

6、酒店、机票预订：为领导及客户预定酒店及机票，结算后
期费用；

7、协助行政部经理进行日常事务行政管理等工作。

助理试用期工作总结篇五

短短的三个月过往了，在领导和同事的指导帮助下，我努力
学习了每项工作，努力进步自己的工作能力。但是在工作进
程中，我还是出现了一些题目和不足，幸亏总经理能及时的
给与指正，这些也是我在往后的工作中需要不断总结和检讨。



我相信自己会在以后的工作中，充分发挥自己的上风，积极、
主动、高效的完成各项工作，为公司的发展奉献自己的气力。


