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在今后前台文员的工作中，让我们学会努力提高自我修养和内涵，弥补工作中的不足，在新的学习中不断的总结经验，用谦虚的态度和饱满的热情做好我的本职工作，这是由本站小编为大家整理的“前台文员个人工作计划范文”，仅供参考，欢迎大家阅读！　　前台文...
　　在今后前台文员的工作中，让我们学会努力提高自我修养和内涵，弥补工作中的不足，在新的学习中不断的总结经验，用谦虚的态度和饱满的热情做好我的本职工作，这是由本站小编为大家整理的“前台文员个人工作计划范文”，仅供参考，欢迎大家阅读！
　　前台文员个人工作计划范文（一）
>　　一、工作计划
　　1、做好客人的咨询、接待、合同登记。微笑服务始终，接待客人或回答客人的咨询时，熟练运用“您好、欢迎光临、谢谢、请稍等、对不起、欢迎再来、请慢走”等礼貌用语。
　　2、热情接听电话，制定来电来函记录，受理客人电话预订、来电、来函时，做到纪录准确、转达及时快捷。
　　3、熟知各类线路产品的特征、注意事项和价格等信息，能快速熟练地为客户做好解答。
　　4、详细记录现金日记账，及时报财务。
　　5、每天按时搞好前台卫生清洁，营造清新整洁的窗口形象。
　　6、整理会员档案，经常主动给会员打电话，做好出团游客回访。
　　7、配合其他各部门工作，为公司最新活动和线路做好宣传推广，接到团队及时转到业务部门。
　　8、完成领导交办的其他临时工作任务。
　>　二、前台目前存在的问题和解决建议
　　1、价格总表。由于旅游产品价格变动频繁，排期也不固定，于是，价格总表就是前台销售的指南针。最好有长线和短线价格表分开，加上签证或护照办理价格表等等。表格包括线路名称、大人价格、小孩价格、出团排期、备注等等。前台人员必须时刻都要打开这些表，特别是在接听电话时，随时可以查看线路的价格和出团日期。
　　2、行程。各条线路的每天具体安排和参观景点，酒店安排，含餐情况，交通情况。以及该线路的一些注意事项。前台人员要熟悉每条线路的行程，并且对于行程所涉及的城市、景点、风土人情、气候等有所了解。因为客人当决定参团的时候，最多咨询的就是行程的内容了。对于每条行程的酒店情况、航班情况、含餐情况必须清楚明确。
　　3、游客出游意向登记表。如果游客在咨询时愿意留下他们的联系电话，那么说明他出游的意向非常强烈并且很有可能选择我们旅行社。登记表分为咨询日期、游客姓名、联系电话，出游线路、出游日期、出游人数、说明、经手人、跟踪状态等等。跟踪状态分为成行、取消、推迟等。
　　4、机票卡。现在机票出票和记账以及收账都是非常混乱的，必须要保证卡里充足的备用金，每个月应该要查账核对余额和利润。
　　前台文员个人工作计划范文（二）
　　1.服从领导，按规定的程序与标准向客人提供接待服务。
　　2.负责访客、来宾的登记、接待、引见，对无关人员应阻挡在外或协调处理。
　　3.熟练掌握公司概况，能够回答客人提出的一般性问题，提供常规的非保密信息。
　　4.做好电话、邮件、信函的收转发工作，做好工作信息的记录、整理、建档。
　　5.做好公司文件、通知的分发，做好分发记录并保存底根。
　　6.配合文员完成部分文件的打印、复印工作。
　　7.管理好前台办公用品及办公设备的清洁保养。
　　8.维护前台区域内的整洁，每天早晨第一项任务要对前厅进行打扫。
　　9.执行公司考勤制度，负责员工的考勤记录汇总、外出登记，监督员工刷卡。
　　10.做好公司内所有员工及外包人员的联络通讯。
　　11.对工作中出现的各种问题及时汇报，提出工作改进意见。
　　12.完成领导交办的其他或临时工作。
　　前台是公司的门脸形象。本人一定严格要求自己，认真细致的做好每件琐碎的事，机敏灵活的处理好人际关系。力争做出表率。
　　前台文员个人工作计划范文（三）
　　在很多人的心目中，前台工作就是单纯的接下电话，制定一些表格等简单的工作而已，从我一年多的前台文员工作总结中得知，前台工作也是一项极为锻炼人，使人快速成长的工作，不信你看看我的前台工作计划中的内容便知了。
>　　1、在日常事物工作中，我将做到以下几点
　　（1）协助各部门做好了各类公文的登记、上报、下发等工作，并把原来没有具体整理的文件按类别整理好放入贴好标签的文件夹内。
　　（2）做好了各类信件的收发工作。
　　（3）做好低值易耗品的分类整理工作。
　　（4） 配合上级领导于各部门做好协助工作。
　　（5）做好办公用品的管理工作。做好办公用品领用登记，按需所发，做到不浪费，按时清点，以便能及时补充办公用品，满足大家工作的需要。
　　（6）做好办公室设备的维护和保养工作。
　　（7）协助上级做好节假日的排班、值班等工作，确保节假期间公司的安全保卫工作。
　　（8）认真、按时、高效率地做好领导交办的其它工作。
　　在日常事物工作中，我一定遵循精、细、准的原则，精心准备，精细安排，细致工作，干标准活，站标准岗，严格按照办公室的各项规章制度办事。
>　　2、在行政工作中，我将做到以下几点
　　（1）做好各部门服务：加强与各部门之间信息员的联络与沟通，系统的、快速的传递信息，保证信息在公司内部及时准确的传递到位。
　　（2）做好员工服务：及时的将公司员工的信息向公司领导反馈，做好员工与领导沟通的桥梁。
　　（3）协助公司上级领导完善公司各项规章制度。
>　　3、提高个人修养和业务能力方面，我将做到以下三点
　　（1）积极参加公司安排的基础性管理培训，提升自身的专业工作技能。
　　（2）向领导和同事学习工作经验和方法，快速提升自身素质。
　　（3）通过个人自主的学习来提升知识层次。
　　我深知：一个人的能力是有限的，但是一个人的发展机会是无限的。现在是知识经济的时代，如果我们不能很快地提升自已的个人能力，提高自已的业务水平，那么我们就这个社会淘汰。当然要提升自己，首先要一个良好的平台，我认为公司就是我最好的平台，我一定会把握这次机会，使工作水平和自身修养同步提高，实现自我的最高价值。
>　　4、其他工作
　　（1）协助人力资源部做好各项工作。
　　（2）及时、认真、准确的完成其它临时性工作。
　　公司前台这个工作岗位是琐碎、繁杂的。我将根据实际情况进行合理分工、合理安排，认真落实岗位责任制，确保工作井然有序；还要创造性地工作，不断探索工作的新思路、新办法和新经验；同时增强工作创造性的同时，我一定注意办事到位而不越位，提供服务而不干涉决策，真正成为领导的参谋助手，成为上、下沟通的桥梁。
　　>
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