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• 大学生公司前台实习：作为大学生，我在一家公司进行了为期
三个月的前台实习工作。作为前台实习生，我主要负责接待来
访客户、接听电话、管理公司文件和办公用品等工作。通过这
次实习，我深入了解了公司的日常运作和前台工作的基本要求
。

实习背景介绍



通过实习，我希望能够掌握前台工作的基本技能和知识，提

高自己的沟通能力和服务意识，为未来的职业发展打下基础。

实习目的

通过实习，我不仅学到了前台工作的实际操作技能，还了解

了公司的组织架构和业务流程。同时，我也认识到了前台工

作的重要性和挑战性，以及如何与同事、客户和领导进行有

效沟通。

实习意义

实习目的与意义



我希望通过实习能够获得更多的实践经验和知识，提高自己的综合素质和职业能力。同时，我也希望能够与同事

建立良好的关系，为未来的职业发展打下良好的基础。

实习期望

我的实习目标是掌握前台工作的基本技能和知识，提高自己的沟通能力和服务意识，同时了解公司的组织架构和

业务流程。我希望通过实习能够获得一份前台工作的offer，为未来的职业发展打下坚实的基础。

实习目标

实习期望与目标
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热情、礼貌地接待来访客
户，并引导至相关部门或
人员。

接待来访客户 接待电话咨询 接待投诉与建议

耐心解答客户电话咨询，
为客户提供相关信息和帮
助。

对于客户的投诉和建议，
及时记录并反馈给相关部
门，跟进处理结果。

030201

前台接待工作



及时接听公司电话，并礼貌询问
客户需求或问题。

接听电话
根据客户需求或问题，准确转接至
相关部门或人员，并跟进处理结果。

转接电话

对于无法及时接听的电话，进行留
言记录，并及时转告相关人员。

电话留言

电话接听与转接



对公司各类文件进行分类
归档，确保文件资料的安
全和保密。

文件归档

协助员工借阅相关文件资
料，并做好登记和归还工
作。

文件借阅

定期对公司文件进行更新
和维护，确保文件信息的
准确性和时效性。

文件更新与维护

文件资料管理



采购执行

根据审批结果，进行办公用品的
采购工作，确保采购质量和效率

。

采购计划

根据公司需求，制定办公用品采
购计划，并提交给相关部门审批

。

领用管理

对员工领用的办公用品进行登记
和管理，确保用品的合理使用和

节约。

办公用品采购与领用



    

其他相关工作

会议安排

协助公司安排各类会议，包括会议通

知、场地布置、设备调试等。

快递收发

负责公司快递的收发工作，及时登记

并通知收件人领取。

环境维护

保持前台及周边环境的整洁和卫生，

营造良好的公司形象。
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