08年上半年工作总结

时间如梭，转眼已到了2008年的9月，在这段时间中我通过努力的工作，也有了一点收获，我对自己的工作做一下总结。目的在于吸取教训，提高自己，以便于以后把工作做的更好，下面我对今年的工作进行简要的总结。

我现担任设备经营部销售助理，协助部门各业务经理做好工作：

1、做好各业务经理的投标标书，力求做好招标文件中要求的每一个细节，虽然在这方面仍然有很多不足，但是相较于以前还是有所提高，争取在以后的工作中逐步进步；

2、认直汇总销售数据，完成销售报表。今年HP报量相较于以前有所不同，重新更换了新的报量流程，现每周一向HP报销售量以及库存量；

3、按照要求做好销售合同；在业务经理外出时，做好他们的后勤工作；领导交办的其他工作等。通过完成上述工作，使我认识到一个称职的销售助理应当具有良好的语言表达能力、熟练的电脑操作能力、良好的人际交往能力、与部门、同事之间的协作能力等等。

总结这半年的工作，尽管有了一定的进步，但在一些方面还存在着不足。比如有些工作做的比较粗心，不够细致，个别工作做的还不够完善，这有待于在今后的工作中加以提高。在下半年里，我将继续努力遵守公司各项制度、认真学习公司各项业务，通过多看、多学、多练来不断的提高自己的各项业务技能。不断锻炼自己的胆识和毅力，提高自己解决实际问题的能力，积极、热情、细致地的对待每一项工作。努力使工作效率进入一个新水平，为公司的发展做出更大更多的贡献。
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