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引言



主题

关于我（申请人）因个人原因向公司提出辞职的请求。

背景

我在公司担任前台接待一职已有半年，现因个人原因
需要离开公司。

目的

向公司提交一份正式的辞职报告，并希望得到公司的
理解和支持。

主题概述



报告目的

告知公司我离职的决定。

说明离职原因及最后工作

日。

表达对公司和同事的感激

之情。

协商离职后相关事宜，如

工资结算、工作交接等。
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公司前台职责



尊敬的领导

在公司担任前台期间，我深感职责重大，始终尽心尽力地履行职责，为公司的形象和员工的工作环境做
出了自己的贡献。然而，由于个人原因，我不得不做出这个艰难的决定。

您好！我是公司前台，很抱歉地告诉您，我决定辞去公司前台的职务。在此，我向您提交我的辞职报告。

公司前台职责



在公司前台的职责中，我主要负责接待来访者、接听电话以及维护前台
区域的整洁。这些职责对我来说非常重要，因为它们不仅关系到公司的
形象，还直接影响到员工的工作效率和心情。

在接待来访者方面，我始终保持热情、友好的态度，积极为他们提供帮
助和指引。我尽力确保来访者能够得到及时、准确的接待，以便他们顺
利地完成来访目的。

在接听电话方面，我始终保持专业、礼貌的态度，认真倾听来电者的需
求，并尽力为他们提供满意的答复或转接。我注重言辞和语气，确保电
话交流顺畅、愉快。

公司前台职责
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