
最新工作日结报告 每天写工作日志报
告(大全5篇)

在当下社会，接触并使用报告的人越来越多，不同的报告内
容同样也是不同的。报告的格式和要求是什么样的呢？以下
是我为大家搜集的报告范文，仅供参考，一起来看看吧

工作日结报告篇一

我这天6点半就早早的就起床了，吃了早饭就去上班了，第一
个到达办公室，由于还没有钥匙就在外面等了一会。这天没
有开展工作，主要的就是熟悉一下公司的环境。

“天下英雄皆我辈，一入江湖立马催。”从学校到社会的大
环境的转变，身边接触的人也完全换了主角，老师变成老板，
同学变成同事，相处之道完全不一样。在这巨大的转变中，
我们可能彷徨，迷茫，无法立刻适应新的环境。我们也许看
不惯企业之间残酷的竞争，无法忍受同事之间漠不关心的眼
神和言语。很多时候觉得自我没有受到领导重用，所干的只
是一些无关重要的杂活，自我的提议或工作不能得到老板的
肯定。做不出成绩时，会有来自各方面的压力，老板的眼色
同事的嘲讽。而在学校，有同学老师的关心和支持，每日只
是上上课，很简单。

常言道：工作一两年胜过十多年的读书。

工作日结报告篇二

今天是开始实习的第一天，我一大早就在介绍人的陪同下来
到了天津丝印器材供销公司财务部。丝印器材供销公司是一
私人企业，以给我市提供丝印器材为主要业务。部门主管在
看过我的介绍信后，欣然接受了我在该部门实习的请求。由
于是第一天，在部门主管带领我熟系了该公司的工作环境后



今天的实习就告一段落。

工作日结报告篇三

今天是培训的第一天，培训内容是人力资源管理，这培训还
是蛮专业的，但对我而言并不难，因为2个月前，我刚刚考完
企业人力资源管理师3级资格证，并且已经通过了。今天的培
训还是比较系统的讲解了人力资源规划、招聘、员工培训、
绩效管理、薪酬管理、劳动关系六大人力资源管理模块，但
由于时间太短，很多细节难以涉及，致使有些非相关专业的
同学没能很好的听懂课程。

工作日结报告篇四

去公司的第一天充满对这mm份工作的期待，跟刚大学一样对
什么都充满了热情和好奇，带着这样的心情我走上了社会的
第一份工作，第一周公司对我们新来的员工进行岗前培训，
我当然也不例外。岗前培训的主要内容是：以上课的形式进
行企业文化，企业制度，行业前景分析，企业前景分析，作
业安规知识。以参与现场工作的形式了解公司的组织架构，
人员情况，公司的主营业务，还有产品的技术。

公司的岗前培训安排是早上进行上课，下午在公司的装配间
进行一些现场操作，有时还会到施工现场去实习，我最为一
个人力资源管理的实习生，公司要我了解公司的各个工作流
程，以便以后在岗位工作中能更好的发挥自己所学的理论知
识。

在实习的第一天里大部分时间都在学习这个行业的相关知识，
并没有接触很多有关人力资源的相关工作，不过我想这些能
为我以后更好的完成人力资源的相关工作。其实很多东西要
靠自己主动去学的，因为公司的培训没有进行差别式的培训，
所以每个不同工作岗位的培训内容都一样。而我要在人力资
源管理方向发展，自己就要有意思的学习这方面的东西，比



如这次公司培训的流程，培训的方法。培训存在的问题，培
训的改进方法等等。

在第一天的培训中我的感受是人生一个学习的过程，我们现
在步入社会，更加要学会怎样的主动学习。

工作日结报告篇五

我所实习的岗位是外贸助理，然而对于一个毫无经验的人来
说，是根本没有业务经验。林经理很和蔼，也很耐心，亲自
教导我这几个月的实习，他也坦言说很是需要我们这种国际
贸易专业的学生。由于对于一个外贸业务员来说，如何接业
务对于她们来说是很重要的，因此外贸函电很重要。实习第
一周，老板让我先了解他们的产品种类和性能，一些主要的
销售地。之后，通过阿里巴巴商务平台，给一定的客户写建
交函，推销公司产品。通常大多数还是接发邮件，接电话啊，
发传真啊什么的，都是一些办公最基本的。虽说简单，但刚
开始我很不熟练，也不适应。总之，将近一个月了，觉得也
挺充实的，并且知道了自己很多的不足之处。下一阶段，我
应更加努力，学习更多新的东西。

大学生社会实践是引导我们学生走出校门，走向社会，接触
社会，了解社会，投身社会的良好形式；是促使大学生投身
改革开放，培养锻炼才干的好渠道；是提升思想，修身养性，
树立服务社会的思想的有效途径。通过参加社会实践活动，
有助于我们在校大学生更新观念，吸收新的思想与知识。春
节过后，我们暂别了象牙塔中舒适的生活，带着青年人特有
的蓬勃朝气，走入社会，了解社会，深入社会。

考试结束我便来到漳州市闽冠工贸有限公司，开始了我的实
习生涯。

作为一名大三学生，就快要步入社会的我带着学习和好奇的
心情去迎接第一天的实习，在这之前我一点办公室工作的实



际经验也没有。虽说只是实习，但生活的方式却已完全不同
于学校里，转变成了正式的上班族：早上8：30上班一直到下
午5：30下班，这一天的生活便度过于这小小的办公室之中。
刚开始，我的主要实习的内容是打负责公司销售合同及其他
营销文件资料的管理、归类、整理、建档和保管工作、接受
日常邮件并上报林经理、协助销售人员做好上门客户的接待
和电话来访工作；在销售人员缺席时，及时转告客户信息，
妥善处理重要客户接待等工作，中间还要完成营销部部长临
时交办的其他任务。虽然累点、压力大点，但很充实，很有
成就感和满足感。

一个月后，我的工作就有接触外贸业务了，工作的地点就不
再是办公室，而是药经常下厂学习，了解产品。面对的也不
再是公司的同事，而是陌生而复杂的产品。鉴于我还是在学
习当中，老板在这一个月当中还没真正让我单独做业务，我
应该说还是继续在学习中。从对同事的陌生感，到现在，我
已经和公司同事打成一片，相处融洽，尽管我们公司很多的
都是些30来几的哥哥姐姐们，她们也很照顾我。这一个月，
我是在进一步的学习，增长知识当中。每天，我都会提早十
分钟到公司，首先就是倒垃圾，清洁下办公室。然后就坐到
自己的小办公桌上开始新一天的工作：打开msn收看信息，
开雅虎邮箱查收邮件，使用公司的打印机和传真机，以及电
话的接听和总机分机的处理，于我是刚刚来实习，也没有客
户资料，林经理就给了我一叠公司现有的但未开发和联系过
的客户资料，让我对着上面的电话去打，电话没打通的，如
果有邮箱地址的就给发邮件。偶尔老板也会特意指定个客户
商，让我主动跟他们写和接收函电等。

每天的工作完成以后还要写一份工作日报表，交代你一整天
的工作。有时还要开部门会议，汇报各人的工作进展情况，
并且会议的最后有个决议事项，可以把自己在工作中遇到的
问题提出来和上司、同事相互讨论，共同解决。虽然我还没
有正式可以参加这种讨论，但我却是每天做在一旁聆听，我
觉得这是个很好的很有创想的安排，一来可以把工作中遇到



的问题，大家众志成城，共同进退解决问题，提高工作效率。
二来也可以增进同事之间的交流和感情，这些都有利于公司
日后的工作开展。

“在大学里学的不是知识，而是一种叫做自学的能力”。这
次实践后才能深刻体会这句话的含义。除了计算机操作外，
课本上学的理论知识用到的很少很少。刚开始去的时候，还
真有点不习惯。很多东西都不懂，幸好有其他工作人员的耐
心帮助，让我在实际操作中掌握了很多东西，遇到不懂的地
方，自己先想方设法解决，实在不行可以虚心请教他人。最
重要的就是使我在待人接物、如何处理好人际关系这方面有
了很大的进步。这次实践还使我深深体会到在销售工作中我
们必须吃苦耐劳，胆大心细，不怕被拒绝，不断学习不断积
累，对待公司要有高度的责任心和集体荣誉感，对待客户要
讲诚信，服务到位，有始有终。这样才能得到物质和精神的
双丰收。


