企业员工年度工作计划



	马上就是新的一年了，作为公司的一员，我们要认真吸取之前的教训，制定好工作计划，能够有效提高我们的工作效率。。


企业员工年度工作计划（一）


	很荣幸能来xx工作。虽入职时间较短，仍深深地感受到我司井然有序的管理秩序及充满朝气的团队氛围。在这个岗位上，我明白自己所面临的机遇和挑战都是巨大的，产品知识，外贸业务知识及经验的积累都需要自身不断的努力和学习。



	在新的一年里，我对自己的工作情况计划：



	1.继续学习产品知识，进一步熟悉产品。虽然经过这一段时间的工作，我对公司的产品有一个大概的了解，知道一些产品知识，但还是不太熟悉，这些产品型号多样，特点各异，产品参数多，刚开始接触，想把它弄的非常熟悉还是有点困难的。不过我会努力的，还要进一步熟悉。



	2.电脑操作技能以及xx平台的操作，学会自己ps图片，学会制作自己的报价单。



	3.外贸函电知识及英语口语，学习如何写开发信，建交函，发盘，报价。学习如何与客人交流。



	4.实际中的业务操作，从贸易磋商，谈判，到签下订单，产品的生产跟进，运输，制单，一直到收汇，学会整个的业务流程。我希望能尽快熟悉自己跟的每一个客户，总结并分析他们的特点，以一颗热忱的心为客户服务，为公司创利！



	5.积极开拓新业务，充分利用网络资源为公司寻找目标客户。及时更新我司在xx等相关网站上发布的产品信息，并持之以恒地跟踪。相信长久的付出总会有一定的成效。



	6.协助总经理、主管以及同事们的工作，积极完成上级分配的任务。



	7.没有客户询盘或订单的日子里，要努力的开发市场，储备知识，交流信息。



	8.充分利用时间，提高工作效率，脚踏实地，踏踏实实地做好工作。



	9.学习是我新年计划中的首要环节和重要任务。我会以一种积极的态度虚心向领导及各位同事请教。在我的个人观念里，态度决定成败。希望自己的努力会得到大家的肯定。



	10.努力提高自己各方面的能力，切实提高自己的业务操作能力。



	最后，再次感谢领导对我的信任。相信在这个优秀的团队中，我将受益不少。同时，也期待自身的不断完善能为公司的发展贡献一份力量！


企业员工年度工作计划（二）


	面对xx这新的一年，在自己的心中早已制定了全年的工作和生活计划。虽然工作不是生活的全部，但也占据了大部分时间。为将我的销售工作有一个良好的开端，拟定出三方面的xx年销售人员个人工作计划：



	一、公司人力资源部年度工作计划



	1、根据公司现在的人力资源管理情况，参考先进人力资源管理经验，推陈出新，建立健全公司新的更加适合于公司业务发展的人力资源管理体系。



	2、做好公司xx年人力资源部工作计划规划，协助各部门做好部门人力资源规划。



	3、注重工作分析，强化对工作分析成果在实际工作当中的运用，适时作出工作设计，客观科学的设计出公司职位说明书。



	4、规范公司员工招聘与录用程序，多种途径进行员工招聘；强调实用性，引入多种科学合理且易操作的员工筛选方法。



	5、把绩效管理作为公司人力资源管理的重心，对绩效工作计划、绩效监控与辅导、绩效考核（目标管理法、平衡计分卡法、标杆超越法、KPI关键绩效指标法）、绩效反馈面谈、绩效改进进行全过程关注与跟踪。



	6、努力打造有竞争力的薪酬福利，根据本地社会发展、人才市场及同行业薪酬福利行情，结合公司具体情况，及时调整薪酬成本预算及控制。做好薪酬福利发放工作，及时为符合条件员工办理社会保险。



	7、将人力资源培训与开发提至公司的战略高度，高度重视培训与开发的决策分析，注重培训内容的实用化、本公司化，落实培训与开发的组织管理。



	8、努力经营和谐的员工关系，善待员工，规划好员工在本企业的职业生涯发展。



	9、公司兼职人员也要纳入公司的整体人力资源管理体系。



	二、办公室及后勤保障方面



	1、准备到xx公司市北分局开通免费电话，年前已经交过订金xx元（商客部xxx代收）。



	2、外协大厦物业管理，交电费、取邮件、咨询物业管理事宜等。



	3、协助xx经理做好办公室方面的工作。



	4、确保电脑、打印复印一体机正常运行，注意日常操作。



	5、为外出跑业务的市场拓展部各位经理搞好各类后勤保障。



	6、与xx经理分工协作，打招商电话。



	三、实际招商开发操作方面



	1、学习招商资料，对3+2+3组合式营销模式领会透彻；抓好例会学习，取长补短，向出业绩的先进员工讨教，及时领会掌握运用别人的先进经验。



	2、做好每天的工作日记，详细记录每天上市场情况。



	4、继续回访xx六县区酒水商，把年前限于时间关系没有回访的三个县区：xx县，回访完毕。在回访的同时，补充完善新的酒水商资料。



	5、回访完毕电话跟踪，继续上门洽谈，做好成单、跟单工作。



	



