
秘书技巧心得：怎样写一份合格个人述职报告秘书资格考试

PDF转换可能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E6_8A_80_E5_c39_644835.htm id="FWM"> 个人述

职报告是个人与公司领导沟通的桥梁，一般在外企每个季度

、年度是都要做的，尤其年终述职，对于营销人与企业本身

都显得格外重要；但是内企多执行的不是太好，多以年度及

季度工作总结代替，其实两者并不能等同；最重要的区别就

在于前者是以“交心”为主，即主要向公司领导汇报自己在

先有的工作岗位上的任职状况以及个人职业发展的愿望，而

后者以“交数”为主，即一切让数据说话，通过数据总结一

段时期以来的工作得失以及下部市场工作计划。分清了上述

两者的区别我们也就可以根据其侧重点的不同来组织我们的

年度述职报告了。 首先是内容的组织，个人述职报告应当根

据自己的工作职位以及岗位职责来组织我们的报告内容，他

主要是在向领导传输一种我们任职状况以及职位胜任状况的

个人信息。在这里一般应当将自己的岗位工作按照岗位、负

责区域、工作内容、时间等将自己的述职报告划分为几个阶

段，然后按阶段分主题进行工作汇报。 其次是述职报告的结

构，这部分一定要清晰而明了，它可以增加领导的注意力，

具体汇报内容又可以分为前言、岗位工作回顾、岗位发展展

望、后续四个部分进行阐述；前言主要是对自己整体任职工

作状况及发展方向的评估，更是对当前工作职位的认识，在

这一部分一定要简明扼要，切要注意避免“独占风头”，把

市场的成绩全部归功于自己，一定要体现出“成绩是在领导

及公司的支持下取得的”；岗位工作回顾是真正向领导展示



自己销售业绩的部分，内容一定要简而精，既要将自己的销

售业绩罗列出，又要清晰明了而不罗嗦，所以这部分内容一

定要学会归类阐述，并按类寻找代表性销售业绩进行陈述；

另外这一部分还应当包括“市场问题及自我检讨”，人无完

人，市场也绝对没有不存在问题的市场，我们的销售管理工

作也就自然要存在一定的缺失，只有这样才会使我们的述职

报告显得真实，但这一部分的阐述一定要体现自己对市场及

个人问题逐渐纠正、自我提升的过程；第三部分岗位工作展

望，主要是针对自己在市场回顾中出现的问题提出完全解决

方案以及自己在岗位提升方面的思路与见解，以向公司领导

传达自己胜任当前职位乃至更高职位的能力；最后，后续部

分是自己树立的目标，是给领导看的，这是表决心的部分，

可以以具体的岗位目标来陈述也可以以几句工作口号来阐述

。 再次，选择一个非常合适的名字能够使你的述职报告起到

画龙点睛的作用，我们应当避免直接使用“述职报告”以及

“个人总结”之类的字眼，根据笔者多年工作经验，如果使

用“××区域××期间个人生意回顾”效果会更好一点，而

且能够显示出个人营销功底的扎实性与专业性，另外再给你

的述职报告加上一个合适的副标题，那效果自然就不用提了

。百考试题提供 最后是述职报告的形式，述职报告是给领导

看的，所以普通的文字格式达不到让领导形成印象的目的，

最好能够用幻灯片的形式进行演示，这样领导更乐意看，另

外一定要加上一定的图表进行展示说明，这样既能增加领导

对述职内容的印象，又避免了述职内容的冗长罗嗦。 如果掌

握了上述方法，然后再加以对文字的润色，一份出色的述职

报告基本上就展现在了我们的面前，如果我们能够再在适当



的地方，加以一些推销个人的品牌的“logo”，那就再好不

过了例如在备注部分加上自己的人生格言、信念，然后顺便

推销一下你的个人家园（个人博客），我想这篇述职报告就

真正的成了一个向领导传达你个人品牌信息的桥梁了。 最后

需要说明的，如果你的述职报告作为个人工作生意回顾来总

结的化，他将对你的职业生涯发展起到优化促进作用，即便

领导没有要求，也即使你不想让领导看到，自己给自己做一

份“个人工作生意回顾”性质的述职报告也是对你职业生涯

发展有百利而无一害。 100Test 下载频道开通，各类考试题目

直接下载。详细请访问 www.100test.com 


