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行政文员实习个人总结（精选5篇）

篇1：行政文员实习个人总结

         一、实习目的

         踏出校门走向实习岗位是每个实习生必经的阶段，也是适应从学校到社会的

转变，为了更好的就业而进行铺垫，对于我们的人生发展历程来说是非常重要的。在这短时间通

过在企业单位学习实践处理的日常行政事务，让自己在学校学习的东西更好的运用，并且增长了

很多岗位上的知识，为能够更好的融入社会打下基础，帮助我们更好的走向工作岗位迈出了第一

步。

         二、实习单位(可写实习单位的介绍)

         三、实习内容在这段工作时间中，主要是协助行政部经理做好办公室日常的

管理工作，包括公司公文的写作、复印传达，接听电话接待客户的来访及完成其他领导交代的工

作。行政部门的工作比较繁琐，我认为是必不可少却又大量而琐碎的工作。在日常的工作中，我

逐渐的掌握了一些传真机、打印机的操作，也了解到相关公司的基本情况，同时也学到了很多在

学校学不到的岗位上的东西。比如说我需要协助行政经理做好相关的人力资源方面的工作，公司

人员的招聘、培训、辞职等等工作的安排，还有办公室用品的采购管理、档案管理也是我的工作

职责。看似简单的工作却工作繁多，其实是有窍门的，工作需要我分好重要与次要，需要有条理

的按顺序完成才不会混乱，才会有效率。这样的工作要求我们需要非常的心细的安排好，也能锻

炼我们处理各种事情的能力。

         初入陌生的工作环境，难免会遇到很多不会处理的事情，很庆幸遇到了一个

好领导和一群乐于助人的同事，愿意耐心给我指引教导，耐心解答我的问题，让我渐渐可以独立

去处理更多的事情。同时我也会和同事交流工作方法，以及不同的处理问题方式，向他们学习提

高自己的工作效率。

         四、实习心得

         实习是每个人毕业踏入社会工作岗位必须经历的一课，是慢慢培养实习生更

加适合岗位，塑造适合岗位的工作人员。我觉得这段时间留给我的不仅是工作能力方面的提高，

同时也是精神上的提升，只有不断给自己充电才能使自己在这个基础上不断的提升能力，累积更

多的工作经验，为将来更好的踏上职场道路做好充足的准备。

篇2：行政文员实习个人总结

         为了更好地巩固已有知识，学习技能，我到桂中纸业有限公司进行实习，在

办公室担任行政文员的工作，在此我做一个行政文员实习心得。
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         在实习期间，我接触了一些办公用品，如传真机、碎纸机、打印机、扫描仪

等，掌握了这些机器的基本操作，了解了公司办公的基本情况。同时在此期间我也学到了许多更

有用的东西。

         开始实习时，刚进入陌生的环境难免会有些紧张，不知道该怎么办。是同事

们友善的微笑缓解我的尴尬。大家都很有礼貌，不管大事小事都要说声谢谢。

         作为行政文员，任务比较琐碎繁杂，指导我的老师教我，做事情要分主次、

有条理。说着容易，做着难。每天要发传真、收信件、整理废旧纸张在利用等，手头有多件事情

需要完成。当然这时候就要将重要的事情放在首位，把所有事情的主次顺序排好。这样就不会乱

。正好最近公司在扩建，传真很多。要“分主次，有条理”是做好事情的关键，这次实习让我更

加深了对这句话的理解。

         实习是我步入社会前的第一课，教会我怎么待人接物，如何处理各种事情。

虽然在短短的3个月里看到的只能是工作的一个侧面，学习的只能是一些初步的方法，但这些对于

我是非常重要的。

         这次实习告诉我，在社会这个大学堂里我还是一个小学生，还有很长的路要

走。要抱着谦虚谨慎的态度，无论大小认真踏实的完成每一件事，走好每一步。

         通过实习，我有信心，未来的路我能更好地走下去!

         时光匆匆，为期3个多月的实习已经圆满的落下帷幕。回顾其中的点点滴滴，

有成功后的欣喜和激动，也有挫败后的失落和无奈。在师傅们的谆谆教导下，我在收获业务技能

的同时，内心也经历着微妙的成长。

         面对新的环境，新的顾客，内心有点紧张。在看似忙碌而又紧然有绪的工作

中，我开始记住了“客户“这个词，因为我深知客户是我们的服务对象，我开始体味“微笑服务

“诠释的真谛。

         这一次实习主要是行政。同时，学习联行往来业务。前几周主要是以看为主

。开始安排我在财务部学习。我从整理发票开始。虽然看似一句话就能讲清的流程，但实际操作

起来却并不是行云流水般流畅的，这其中所抱露的细节问题也决不是可以草草了之的。我从编码

开始，慢慢熟悉整个操作过程。但渐渐的随着熟练程度的增加，错误减少了，从中也得出了自己

的心得。确实如此，财务工作是一项看似简单但精密度很高的工作，它需要的是更多的耐心和细

心。所以我一直都在培养自己这方面的能力。刚开始时，几乎每一天每做一件事都要犯错，但是

渐渐的在各位同事的帮助和指导下，我已经慢慢从常犯错，减轻到少犯错，犯小错，并争取不犯

错。

         由于老板和同事的信任，不到一个月，我就有了自己固定的办公桌，虽然对

公业务不是很多，但是在一些简单的业务中我渐渐培养自己专注和细心的能力。因为我觉得业务
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可以学，但性格是需要慢慢培养和塑造的。它需要一个过程，更需要一份恒心。

篇3：行政文员实习个人总结

         刚毕业的我初入社会，参与工作，刚开头消失了诸多不适应。比如社会角色

变化的不适应、交往人群变化的不适应。

         以前在高校，我们同学群体是社会聚焦最频繁、关怀最多的地方，可当我们

参与工作，成为社会一员之时，那种优越感和骄傲感荡然无存。此时的我们，仅仅是来自基层的

一位一般的学问分子，仅仅是一名一般员工，这种内心的落差让我们刚毕业的高校生，起初感觉

很不适应。好像一下子要承受诸多关注削减、悄悄奉献这样的社员角色。记得毕业时院长曾告知

我们肯定会经受这种困难的转变和适应过程，瞻于远，立于实。所以我经过一段时期的思索，学

会了在认真观看中渐渐适应工作。来到办公室，观察亲切的同事与和气的领导，我暗自庆幸，信

任我在这里肯定能够度过一个开心的适应期，事实后来也证明如此。此时我也开头了对工作环境

和公司文化的熟识和学习!

         上班几天之后，领导为了让我加深对公司制度、组织体系以及企业文化的了

解，特发给我几本有关公司的制度汇编。通过对管理制度的学习和研读，我对公司的概况有了进

一步深化的了解，其中包括对公司运行组织、管理，公司组织框架、各部门职能。虽然这段时间

仍在学习中，但对公司基本状况的了解已经有了明显改观。通过这段时间与同事的熟悉和交往，

我也渐渐能融入其中，并竭己所能，去帮助和关怀他们。在日常生活中，我们同事间的交往也渐

渐亲密，当然工作起来也就颇显默契。

         我这几个月参加的工作包括在部门熟识日常事务、学习公司管理制度，当然

还包括信息化建设的培训工作的开展。通过这段时间的阅读和了解，我对公司管理学问有了较多

熟悉，同时，公司规范化的管理和规章制度也留给我深深地印象，特殊是各种工作执行的流程，

都有条不紊，部门之间连接也较为紧密。在这种规范化运行的公司中，个人的工作职责和任务特

别明晰，部门的工作总能保持稳步有序地开展。

         不足之处：在这段时间里，我更多地在适应、学习和了解，关注点也比较分

散，再加之面临新的问题，我有好些都不清晰，需要请教，需要学习，所以，我常常会不专注，

会迷茫;对自己以后的职业规划和走向并不清楚更是让我不能沉下心去做事。

         努力方向：沟通是很重要的沟通方式，熟悉是否统一，无人知晓，现实中沟

通无果亟待解决问题时，领导从中协调是必要的。我盼望以后加强和领导的沟通。

         经过几个月的熬炼和适应，我不断地在调整自己的心态和工作步调，盼望自

己能尽早熟悉自我，找准人生坐标，不要再迷茫，将自己所学所知运用到任务和项目中，为公司

进展贡献自己绵薄之力。

篇4：行政文员实习个人总结
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         时间匆忙，为期3个多月的实习已经圆满的落下帷幕。回顾其中的点点滴滴，

有胜利后的欣喜和感动，也有挫败后的失落和无奈。在师傅们的谆谆教育下，我在收获业务技能

的同时，内心也经受着微妙的成长。

         面对新的环境，新的顾客，内心有点紧急。在看似劳碌而又紧然有绪的工作

中，我开头记住了"客户"这个词，由于我深知客户是我们的服务对象，我开头体会"微笑服务"诠释

的真谛。

         这一次实习主要是行政。同时，学习联行往来业务。前几周主要是以看为主

。开头支配我在财务部学习。我从整理发票开头。虽然看似一句话就能讲清的流程，但实际操作

起来却并不是行云流水般流畅的，这其中所抱露的细节问题也决不是可以草草了之的。我从编码

开头，渐渐熟识整个操作过程。但慢慢的随着娴熟程度的增加，错误削减了，从中也得出了自己

的心得。正如我们主管说的："财务部工作需要的不是超凡的智力，而是一份细心和急躁。"的确

如此，财务工作是一项看似简洁但精密度很高的工作，它需要的是更多的急躁和细心。所以我始

终都在培育自己这方面的力量。刚开头时，几乎每一天每做一件事都要犯错，但是慢慢的在各位

同事的关心和指导下，我已经渐渐从常犯错，减轻到少犯错，犯小错，并争取不犯错。我把每次

犯错都做为对自己的一次警示，更是做为自己迈向胜利的一道道关卡，人生不拒绝犯错，重要的

是看待错误的正确态度和之后的自省。

         由于老板和同事的信任，不到一个月，我就有了自己固定的办公桌，虽然对

公业务不是许多，但是在一些简洁的业务中我慢慢培育自己专注和细心的力量。由于我觉得业务

可以学，但性格是需要渐渐培育和塑造的。它需要一个过程，更需要一份恒心。

         3个多月的时间转瞬即逝，但是它留给我的决不仅仅是业务技能的提高，更多

是一种精神的同化和感召。实习的结束同时又是一个新的开头，在新的起点上，我将重新端详自

己，不断的给自己充电，在提高业务力量的同时，加强技能训练，使自身在原有水平上再创新高

。

篇5：行政文员实习个人总结

         实习，是我们走上岗位的前一步。也是特别重要的一步，所以我们应当给自

己一个鉴定，看看自己还存在着什么问题!

         为了更好地巩固已有学问，学习技能，我到桂中纸业有限公司进行实习，在

办公室担当行政文员的工作，在此我对我的实习工作做一个自我评价。

         在实习期间，我接触了一些办公用品，如传真机、碎纸机、打印机、扫描仪

等，把握了这些机器的基本操作，了解了公司办公的基本状况。同时在此期间我也学到了很多更

有用的东西。

         开头实习时，刚进入生疏的环境难免会有些紧急，不知道该怎么办。是同事
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们友善的微笑缓解我的尴尬。大家都很有礼貌，不管大事小事都要说声感谢。

         作为行政文员，任务比较琐碎繁杂，指导我的老师教我，做事情要分主次、

有条理。说着简单，做着难。每天要发传真、收信件、整理废旧纸张在利用等，手头有多件事情

需要完成。当然这时候就要将重要的事情放在首位，把全部事情的主次挨次排好。这样就不会乱

。正好最近公司在扩建，传真许多。要“分主次，有条理”是做好事情的关键，这次实习让我更

加深了对这句话的理解。

         实习是我步入社会前的第一课，教会我怎么待人接物，如何处理各种事情。

虽然在短短的3个月里看到的只能是工作的一个侧面，学习的只能是一些初步的方法，但这些对于

我是特别重要的。

         这次实习告知我，在社会这个高校堂里我还是一个学校生，还有很长的路要

走。要抱着虚心谨慎的态度，无论大小仔细踏实的完成每一件事，走好每一步。

         通过实习，我有信念，将来的路我能更好地走下去!
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