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公司行政人员试用期转正工作个人总结（精选3篇）

篇1：公司行政人员试用期转正工作个人总结

         两个月的时间很快过去了，在这两个月里，我在公司领导及同事们的关心与

帮助下完成了各项工作，在思想觉悟方面有了更进一步的提高。

         这两个月的工作总结主要有以下几项：

         公司行政助理的主要是协助行政经理做好行政工作。我认为行政工作比较琐

碎，每天都面临着大量的、琐碎的、不起眼的事务，而这些事务又是必不可少的。在短时间内熟

悉了本职的工作，明确了工作的程序、方向，提高了工作能力，在具体的工作中形成了一个清晰

的工作思路，能够顺利的开展和完成本职工作。

         在这两个月中，我本着“把工作做的更好”的目标，积极的完成了以下本职

工作：

         (1)办公明细等电子文档的更新和调整，以方便自己开展工作;

         (2)工作区域的卫生管理及执行;

         (3)协助行政经理做好了各类文件、通知的修改、公布、下发等工作，并按具

体整理的文件类别整理好放入文件夹内，以便查阅;

         (4)公司车辆的违章及用车情况的管理;

         (5)协助好行政经理做好公司的人事工作：招聘，新员工入职的手续及物品发

放工作，和各项安排;分类整理公司人员请假、辞职、工作方面的资料，便于人员的合理安排及月

末的考勤工作;

         (6)每星期对考勤进行统计、公布，每月准时上缴员工考勤情况;

         (7)办公耗材及办公室及后勤用品的申购以及领取工作;

         (8)后勤工作的管理，员工宿舍的监查，定期对黑板报的更换;

         (9)认真地做好公司领导及行政经理交办的其它工作。

         3.需要学习并实践的工作,总结如下:

         (1)加强学习行政管理各项工作的管理流程并具有实际操作经验。

         (2)网上人员的招聘、筛选及面试通知等工作。
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         (3)加强文字功底。

         (4)加强其他公司所要求的潜力要求等。

         4、工作态度。

         认真遵守劳动纪律，有效利用工作时间，坚守岗位,保证工作能按时完成。在

这两个月的工作学习中，我也有一些自己的看法和推荐:

         (1)推荐将行政部和财务部划分清楚,我推荐将属于行政部的工作跟财务部明细

分清，后勤方面.的管理混乱，管理模式跟之前没有行政部差不多。

         (2)推荐取消员工在本单位服务不足一年的扣该员工1-2个月的工资的规定(压

力越大弹力越大),推荐确定培训费用，规定分几个月逐月从员工工资中扣押一部分作为培训费用

，在本单位服务一年以上返还,不足一年的就当作赔偿本单位的培训费用。

         (3)推荐增加员工福利,车间计件，虽然上不封顶但人的潜力有限，想留住老员

工就得肯下资本，除了正常工资外,还要带给一些福利待遇。一个企业就好比一个金字塔,字塔的大

小跟稳固就得看员工。

         不明白两个月的试用期我在领导和同事中的形象到底是怎样的，我也不明白

自己是否能够留在公中继续工作，但是在我自己看来，我已经尽力了，我能够做的更好,只是暂时

没有得到更大的发挥的空间，相信只要给我--次机会。我就能够发挥出我的潜力，为公司的发展

做出更大的贡献!

篇2：公司行政人员试用期转正工作个人总结

         白驹过隙，时光飞逝，短暂而充实的试用期就在这阳光明媚的初夏结束了。

回想我刚来公司的场景， 仿佛就在昨天。 当时的我刚从大学毕业， 面对新的工作、新的环境懵

懂无知却满腔热血。然而在公司领导这几个月来无微不至的关怀和海纳百川的包容下， 在同事们

雷厉风行的工作态度和温暖活泼的公司氛围的带动影响下，再加上自己在工作中的不断摸索、学

习，我顺利地完成了试用期工作任务并收获了很多书本上学不到的知识。

         下面，我简要汇报下我试用期的工作情况。

总的来说，我的试用期工作大致可分为行政工作和风控工作两部分。

         一、行政工作。

         试用期前半段，我主要参与了公司的行政工作。

我很荣幸地与同事们全程经历了公司从筹备到注册开业的全部过程。在公司筹备期间，

我曾仔细校对整理过开业申报材料 ;协助领导召开 2011年第一次股东会、第一届第一次董事会

;配合集合公司开展了两次公司招聘 ;参与了两次南京培训 ;协助领导解决了公司装修的遗留问题
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;并积极参与了公司开业典礼的筹备工作。公司开业后，我主要参与了办公用品购置、

公司员工入职手续办理、 公司行政制度初步建立以及召开

2011年第一次股东会、第一届第二次董事会的工作。

         二、风控工作。

         我从行政岗调到风控岗也已一月有余。 在这一个多月的时间里，

按照公司规定， 我已基本把开业时期遗留的合同档案资料归档整理好，

公司合同档案库初具雏形。 如今新的业务资料，也能做到及时归档整理。

         业务方面，对于我来说完全是一个新的领域。

郭经理也带我走访了一些企业， 我从中获益匪浅。但我深感自己金融知识以及工作经验的匮乏，

所以我也不断督促自己继续学习，希望能尽快胜任风险控制这个岗位。

         试用期的结束， 对我来说是这个阶段的终点， 也是下一个阶段的起点。 正

是因为这个不可或缺的试用期经历，让我更加看清了自己的实力，摆正心态，虚心学习，积极工

作。在接下来的工作中， 我会继续坚持积极严谨的工作态度、 孜孜不倦的学习态度，

让自己从一个雄心壮志却处处碰壁的大学生迅速成长为一个工作负责、业务娴熟的好员工。

         最后，我要感谢公司给我提供了这个平台和锻炼自己的机会，给了我人生新

的起点，感谢所有领导的培育和关怀， 谢谢你们。我不会辜负你们的期望，

请相信我、考核我，谢谢。

篇3：公司行政人员试用期转正工作个人总结

         尊敬的领导：

         您好！在这两年的试用期中，我在公司的岗位上认真学习，刻苦工作，通过

努力，我已经逐渐适应了公司的工作环境和要求。在此，我想就我的试用期工作进行一次全面的

总结，同时对我今后的工作提出一些设想和要求。

         在试用期内我认真学习岗位相关的业务知识，并通过实际操作不断提高自己

的业务能力。我熟练掌握了公司行政管理的相关流程和规定，能够独立完成日常的文档处理、档

案管理、会议安排等工作。我还利用业余时间自学了一些与行政管理工作相关的知识和技能，并

在实际工作中应用和不断提升。

         在试用期内，我与同事和领导保持良好的沟通和协作能力。在工作中，我尊

重他人，积极倾听他人建议，虚心学习他人经验，不断提高自己的工作水平。在与同事合作时，

我能够主动承担责任，积极配合，共同完成工作任务。在与领导沟通时，我能够坦诚交流，虚心

接受领导的指导和建议，努力做到领导交办的事情认真负责，高效完成。

         我在试用期内能够适应公司的企业文化和价值观，不断提高自己的综合素质
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。公司文化是企业发展的灵魂，只有与企业文化相契合，才能更好地融入企业的发展。我在试用

期内，努力践行公司的企业文化理念，不断提升自己的团队精神、责任感和使命感，为公司的发

展贡献自己的力量。

         我在试用期内也有较好的自我调控和职业规划能力。在工作中，我能够合理

规划我的工作时间，根据工作重点和难点分配时间和精力，以提高工作的效率。我也会根据自身

的职业发展目标，在日常工作中不断寻求突破，提高自身的竞争力。

         展望未来，我会进一步加强对业务知识的学习和提高，不断提高自己的专业

技能和综合素质。我也会更加注重与同事和领导的沟通和协作，希望在未来的工作中，能够更好

地发挥个人和团队的作用，共同为公司的发展做出更大的贡献。在未来的工作中，我也将更加注

重自身的职业发展规划和目标，不断追求进步，提高自己的综合竞争力。

         在此，再次感谢公司对我的认可和信任，相信在公司集体的共同努力下，我

一定能够不断提升自己，为公司的发展做出更大的贡献。

         谨上

         XXX

         日期：20XX年X月X日
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