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　　商务助理转正工作总结范文篇一
　　加入贵公司已经两个月了，任行政助理一职，虽然之前有过一些相关的工作经验，但“不在其位,不谋其政”很多事情都是跟想象的不一样。
　　两个月的时间很快过去了，在这两个月里，我在公司领导及同事们的关心与帮助下完成了各项工作，在思想觉悟方面有了更进一步的提高。
　　这两个月的工作总结主要有以下几项
　　1、专业知识、工作能力和具体工作
　　公司行政助理的主要是协助行政经理做好行政工作。我认为行政工作比较琐碎，每天都面临着大量的、琐碎的、不起眼的事务，而这些事务又是必不可少的。在短时间内熟悉了本职的工作，明确了工作的程序、方向，提高了工作能力，在具体的工作中形成了一个清晰的工作思路，能够顺利的开展和完成本职工作。
　　在这两个月中，我本着“把工作做的更好”的目标，积极的完成了以下本职工作
　　(1)办公明细等电子文档的更新和调整，以方便自己开展工作;
　　(2)工作区域的卫生管理及执行;
　　(3)协助行政经理做好了各类文件、通知的修改、公布、下发等工作，并按具体整理的文件类别整理好放入文件夹内，以便查阅;
　　(4)公司车辆的违章及用车情况的管理;
　　(5)协助好行政经理做好公司的人事工作：招聘，新员工入职的手续及物品发放工作，和各项安排;分类整理公司人员请假、辞职、工作方面的资料，便于人员的合理安排及月末的考勤工作;
　　(6)每星期对考勤进行统计、公布，每月准时上缴员工考勤情况;
　　商务助理转正工作总结范文篇二
　　从三月初至今，转眼间试用期已接近尾声。在这三个月的时间里，在领导和同事们的关怀和指导下，通过自身的不懈努力，各方面均取得了一定的进步，现将我的工作情况作如下汇报。作为xxxx的一员，主要负责的工作有：
　　1.国际客户接洽事宜，包括接待、行程安排、联络反馈等;
　　2.翻译工作，包括商务谈判实时翻译、日常接待交流、合同文件书面翻译等;
　　3.做好总经理重要会议的组织工作和会议纪录;
　　4.管理归纳部门及项目信息，以便领导和同事便于使用;
　　5.商务合同的起草、修改;
　　6.公司介绍、宣传册和营销资料的整理与更新，为今后国际营销工作的展开作准备;
　　项目主要联络员，确保项目沟通顺畅、信息同步;
　　8.协助总经理及同事参与国际其他项目的投标工作;
　　9.协助总经理日常行政事宜和其他交待事宜等。
　　工作中取得的成绩及问题：
　　1.在现有xxx项目中，担任我方项目联络员，在近两个半月与客户的沟通交流过程中，成功得树立了公司形象，展示了公司实力，有效推进了商务合同的签订及项目的进度。
　　2.责任感强，性格合群，乐于与同事沟通、配合，具有较好的团队合作精神及沟通协调能力。
　　3.由于工作经验及专业知识的不足，工作中有时会出现做事不够细心、虑事不够全面的错误和缺点。行业营销业务能力不足，需加强专业知识的学习。
　　在今后的工作中，我希望能够以一名正式员工的身份尽自己的所能为公司做出贡献，努力找准自己的定位，在做好本职工作的同时，不断地学习和积累，为公司创造真正的财富，同时也为自身谋求一个更大的进步!
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