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前台员工转正申请合集

篇1：前台员工转正申请

         尊敬的公司___：

         您好!

         我于xx年X月X日成为公司前台部的试用员工，到今天试用期有两个多月，根

据公司的规章，现申请转为公司正式员工。

         作为一个应届毕业生，初来公司，曾经很担心不知该怎么与人共处，该如何

做好工作;但是公司宽松融洽的工作氛围、团结向上的企业文化，让我很快完成了从学生到职员的

转变，让我较快适应了公司的工作环境。我深知作为公司的一员，不仅需要有耐心、细心，还要

具有较强的责任心，能够为自己所做的工作负全部责任，并在工作中不断进取，努力提高自己的

业务素质。在本部门的'工作中，我一直严格要求自己，认真及时做好___布置的每一项任务。不

懂的问题虚心向别人请教，不断提高充实自己，希望可以为公司做出更大的贡献。

         当然，刚开始在工作中我也出现了一些小的差错和问题，部门经理也及时给

我指出，促进了我工作的成熟性，今后在处理各种问题时考虑得更全面，杜绝类似失误的发生。

在此，我要特别感谢部门的___和同事对我的入职指引和帮助，感谢他们对我在工作中出现的失误

做出的提醒和指正。

         这是我的第一份工作，这段时间的工作历程让我学到了很多，感悟了很多。

前台是公司对形象的窗口，一言一行都代表公司，接待公司来访的客人要以礼相迎，接听要态度

和蔼，处理出游报名，预订机票、酒店的事务要认真仔细，对待同事要虚心真诚.点点滴滴都让我

在工作中不断学习，在学习中不断进步。看到了公司业务的不断发展完善，深感骄傲，在今后的

工作中，我会更加努力提高自己的业务服务水平和修养内涵，弥补工作中的不足，在新的学习中

不断的总结。

         在此我提出转正申请，恳请___给我继续锻炼自己、实现价值的机会。我会用

谦虚的态度和饱满的热情做好我的本职工作，为公司创造价值，同公司一起展望美好的未来!

         此致

         敬礼!

         申请人：

         申请期：20XX年月日
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         敬爱的领导:

         你好!

         首先，感谢您给我机会到***公司从事前台文员工作。

         我于20**年3月10日成为公司的试用员工，在试用期届满之际，依据公司的规

章制度，现申请转为公司正式员工。建筑这个行业是我以前很少接触的，和我的专业知识相差也

较大，但是领导和同事的耐烦指导，使我在较短的时间内适应了公司的工作环境，也熟识了公司

的整个操作流程。

         作为一名前台文员，我一贯严格要求自己，仔细实时做好领导布置的每一项

任务;专业和非专业上不懂的问题虚心向同事学习请教，不断提高充盈自己，盼望能为公司做出更

大的贡献。当然，初入公司，难免涌现一些小差小错需领导指正;但前事之鉴，后事之师，这些经

受也让我不断成熟，在处理各种问题时考虑得更全面，杜绝类似失误的发生。在此，我要特地感

谢领导和同事对我的`入职指引和援助，感谢他们对我工作中涌现的失误的提示和指正。

         经过这三个月，我已经能够很好的完成我的岗位职责，例如内部接(待工作;

总经理办公室杂务;办公室文件打英校对、复印;办公用品的管理;公司人员考勤的登记等。当然我

还有许多不足，处理问题的阅历方面有待提高，团队协作技能也需要进一步加强，需要不断继续

学习以提高自己的技能。

         在这三个月的工作中，通过领导的指导与教育，让我学到了许多新的知识，

也感悟了许多。我迫切的盼望以一名正式员工的身份在这里工作，实现自己的奋斗目标，表达自

己的人生价值，和公司一起成长。

         在此我提出转正申请，恳请领导给我继续熬炼自己、实现抱负的机会。我会

用虚心的立场和饱满的热忱做好我的本职工作，为公司制造价值，同公司一起展望美妙的将来!

         此致

         敬礼!

篇3：前台员工转正申请

         尊敬的公司领导：

         您好!

         我是一名于xx年xx月xx日入职到xxxx公司的新职员，在这两个月的工作中，

我每天都看得到在公司严谨的制度下，同事们坚守工作职责的态度和有条不紊的工作热情。在这

合作无间的工作氛围里，我很快就熟悉了前台的各项工作，以下是我每天主要负责的工作：
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         1.接听业主、住户或顾客的电话，解答有关的问题或疑问，并做好记录。

         2.受理业主、住户或顾客相关服务请求，并协调相关部门跟进。

         3.负责办理业户有关的证件工作(居住证明、车辆出入证等)。

         4.办理物品的放行手续。

         5.负责业主的档案管理和业主资料的更新。

         6.做好公司顾客的来访接待工作等相关工作。

         档案是在物业管理中直接形成的文件材料，严格按照档案管理规定对业主资

料、报修单、联络函、放行条等资料进行较彻底的分类整理，做到目录清晰，检索方便，各栋住

户资料进行袋装化、部门档案进行盒装化管理，按期、细致的整理完成。实现规范化管理，同时

对客户资料电子版进行资料加密。借阅档案实行登记查看原则。完善资料的内容，及时对档案、

资料进行更新。经验与收获：

         1、加强业务知识的学习提高，创新方法，提高效益。在工作中，我严格按照

公司要求，工装上岗，来访人员以礼相迎，态度和蔼的接听和转接电话，仔细认真的处理日常事

务，耐心听取业主反映的问题、需要解决的困难，细心解答并详细的记录，在第一时间安排人员

上门服务。每个月月末，将来电记录汇总，工单数量业主的所有咨询来电，我们都给予满意回复;

业主的报修问题，通过我们的及时联系，根据报修内容的不同积极进行派工，争取在最短的时间

内将问题解决。同时，根据报修的完成情况及时的进行上门回酒店前厅接待访或电话回访。业主

的投诉，已上报有关部门协调解决。

         2、前台是客服部的服务窗口，保持信息渠道畅通，监督区域管理、调度和协

调各部门，是的前台的主要职责。人员是展现公司形象的第一人，一言一行都代表着公司，是联

系小区住户的窗口。档案是在物业管理中直接形成的文件材料，严格按照档案管理规定对业主资

料、报修单、联络函、放行条等资料进行较彻底的分类整理，做到目录清晰，检索方便，各栋住

户资料进行袋装化、部门档案进行盒装化管理，按期、细致的整理完成。实现规范化管理，同时

对客户资料电子版进行资料加密。借阅档案实行登记查看原则。完善资料的内容，及时对档案、

资料进行更新。

         作为一名xxxx的新员工，我已经准备好迎接更多工作的挑战，今后我将以更

积极进取和坚守职责的心态，与同事共同努力，力求让业主更满意，公司利益最大化的目标前进

。

         此致

         敬礼!
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         申请人：

         20xx年xx月xx日

篇4：前台员工转正申请

         尊敬的领导：

         我于2023年5月9日成为公司的试用员工，到今天6个月试用期已满，根据公司

的规章制度，现申请转为公司正式员工。

         作为一个应届毕业生，初来公司，曾经很担心不知该怎么与人共处，该如何

做好工作;但是公司宽松融洽的工作氛围、团结向上的企业文化，让我很快完成了从学生到职员的

转变。

         在轮岗实习期间，我先后在工程部、成本部、企发部和办公室等各个部门的

学习工作了一段时间。这些部门的业务是我以前从未接触过的，和我的专业知识相差也较大;但是

各部门领导和同事的耐心指导，使我在较短的时间内适应了公司的工作环境，也熟悉了公司的整

个操作流程。

         在本部门的工作中，我一直严格要求自己，认真及时做好领导布置的每一项

任务，同时主动为领导分忧;专业和非专业上不懂的问题虚心向同事学习请教，不断提高充实自己

，希望能尽早独当一面，为公司做出更大的贡献。当然，初入职场，难免出现一些小差小错需领

导指正;但前事之鉴，后事之师，这些经历也让我不断成熟，在处理各种问题时考虑得更全面，杜

绝类似失误的发生。在此，我要特地感谢部门的领导和同事对我的入职指引和帮助，感谢他们对

我工作中出现的失误的提醒和指正。

         经过这六个月，我现在已经能够独立处理公司的帐务，整理部门内部各种资

料，进行各项税务申报，协助进行资金分析，从整体上把握公司的财务运作流程。当然我还有很

多不足，处理问题的经验方面有待提高，团队协作能力也需要进一步增强，需要不断继续学习以

提高自己业务能力。

         这是我的第一份工作，这半年来我学到了很多，感悟了很多;看到公司的迅速

发展，我深深地感到骄傲和自豪，也更加迫切的希望以一名正式员工的身份在这里工作，实现自

己的奋斗目标，体现自己的人生价值，和公司一起成长。在此我提出转正申请，恳请领导给我继

续锻炼自己、实现理想的机会。我会用谦虚的态度和饱满的热情做好我的本职工作，为公司创造

价值，同公司一起展望美好的未来!

         此致

         敬礼
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         申请人：

         申请期：xx年x月x日
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