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篇1：文员实习的个人总结报告

20xx年2月这个月期间，我在***工作文员岗位实习。这是第一次正式与社会接轨踏上工作岗位，开始与以往完全不一样的生活。每天在规定的时间上下班，上班期间要认真准时地完成自己的工作任务。我担任职位，平时的工作只是打打电话处理文件，为其他工作人员做做后勤，几乎没用上自己所学的专业知识。但是我在校期间自学了会计知识，在这次实习中，我可以亲眼目睹出纳、会计人员如何做账，这使我学到不少。

第一次踏入那办公室，除了车间，办公室里并不多人，只有会计、出纳、人事、行政五六个人。我的工作主要是协助其中一位人事文员工作的。工作的第一天，和她交谈几句，然后交待好我的工作以后她就开始埋头工作。虽然一天只工作8个小时，但第一天我觉得过得很漫长，在一个陌生的环境里，我一边工作，一边仔细观察，因为怕生，我很少主动与其他职员说话，而与我那位“老师”交谈的时候也很害羞。晚上我难以入睡，我发现这位和我年纪相仿的“老师”在工作效率、反应速度都比我强很多，而我却只能协助她做一些基本的事情，我还深深体会到，在办公室中，很多时候同事不会象同学一样对你嘘寒问暖。但总的来说，第一天的工作体验，让我知道接下来的日子应该要怎么工作，应该如何改变与人相处的态度。我相信，只要我认真学习，好好把握，做好每一件事，实习肯定会有成绩的。

在接下来的工作日子里，我最常做的工作是接听电话、文件处理、接待客人。一开始听到要我主要负责接听和打电话的时候，我还高兴了好一阵子，因为我认为这件工作很简单，平时我们不是经常做这样一件事吗？但是真的要做的.时候，却不是一件容易的事了。也许是因为自己总是认为对方比自己年纪、职位都要高，所以觉得有一种谦卑的感觉，说话的底气缺陷。因此后来带我的那位文员先让我观察她是怎么与客户交谈的。在观察她工作后，我突然很佩服她的勇气，她与客户谈话的时候神情自如，说话自信。我终于知道自己的缺陷，我不敢主动开口，没有把自己溶入职位里去，没有进入工作状态，也太过看谦卑了，在工作岗位上，每个人都是平等的。
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前言

在大学的暑假中，我有幸在一家外资公司担任实习文员的职位。这是我第一次真正接触企业文化和公司运营，这次实习不但让我明白了实践是哪个实现自我的最佳方式，而且让我收获了一些必不可少的职业技能。下面我将分享我的实习经历并总结一下我所掌握的一些技能。

工作内容

在公司内部，我的主要职责是负责文件管理，包括整理归档、筛选、记录文件和传输文件等。此外，我还要进行一些文件的编辑和校对工作。这些看似乏味的文职工作，其实至关重要。是否完成得不错会直接影响公司的运作和管理。

在这项任务中，我发现了很多不足之处。首先是文件的组织管理混乱，需要花费大量的时间去整理，包括阅读每份文件，将其按时间和主题分类。另外，有些文件中有重要的信息，但是并未被标注或分类。因此，我第一件事情就是建立一套管理规则，将文件整理得有条不紊，并且添加统一的标记以便于好的分辨。我对管理分类方法的掌握帮助我更加高效、快速地完成了以后的工作，并且也大大降低了失误率。

技能

在实习期间，我收获了很多职业技能，包括：沟通技能在公司中，我合作的人员来自不同的背景和国籍，我意识到了沟通的必要性和技巧。我学会了在交流中注意细节，了解不同人的文化习惯。与此同时，我学会了清晰、明确地表达自己的看法和意见，并且善于倾听他人的建议。

计划和时间管理在一天结束后，我需要对自己做过哪些事情做出清单。我发现预先制定计划和安排时间是非常重要以便于完成任务。MicrosoftOffice技能在实习期间，大部分时间需要使用MicrosoftOffice软件，而我经过不断的练习，对这些软件有了更好的掌握力。我学会了如何使用这些软件更加高效地完成任务，例如自动化定制文档和数据处理。

团队合作

在工作中，员工必须密切合作才能将工作完成得更好。因此，我学习了如何在团队中合作，以及如何在发展的过程中互相支持。

总结

通过这次实习，我掌握了很多在学校学不到的知识和技能。我认为，只有亲身经历，才能够真正的理解实际问题和挑战。我排除了很多错解，得出了一些对我的未来职业发展有用的探索经验。这次实习支持鼓舞了我，让我对于未来的工作更加有信心。我相信，以这种姿态持续努力，对我未来的职业发展一定不会有影响。
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20xx年x月至6月期间，我在河北师范大学外语培训中心办公室文员岗位实习。河北师范大学外语培训中心是一家有声誉的名牌培训处，这里有许多经验丰富的老师任教，能来这里实习，我觉得对我以后的从业生涯很有帮助，感到自己很幸运。也因为这是我第一次正式与社会接轨踏上工作岗位，因此心情很忐忑也很开心。我明白自己要开始与以往完全不一样的生活。每天在规定的时间上下班，上班期间要认真准时地完成自己的工作任务，不能草率敷衍了事。我们的肩上开始扛着责任，凡事得谨慎小心，否则对不起关心自己的人们。

“天下英雄皆我辈，一入江湖立马催。”从学校到社会的大环境的转变，身边接触的人也完全换了角色，老师变成老板，同学变成同事，相处之道完全不同。在这巨大的转变中，我们可能彷徨，迷茫，无法马上适应新的环境。我们也许看不惯企业之间残酷的竞争，无法忍受同事之间漠不关心的眼神和言语。很多时候觉得自己没有受到领导重用，所干的只是一些无关重要的杂活，自己的提议或工作不能得到老板的肯定。做不出成绩时，会有来自各方面的压力，老板的眼色同事的嘲讽。而在学校，有同学老师的关心和支持，每日只是上上课，很轻松。常言道：工作一两年胜过十多年的读书。两个月的实习时间虽然不长，但是我从中学到了很多知识，关于做人，做事，做学问。

实习收获

“在大学里学的不是知识，而是一种叫做自学的能力”。参加工作后才能深刻体会这句话的含义。除了英语和计算机操作外，课本上学的理论知识用到的很少很少。我担任的是文员一职，平时在工作只是打打电话处理文件，几乎没用上自己所学的专业知识。

在这一过程中，我认真的观察和认真的学习，初步了解了办公室文员工作中的具体业务知识，拓展了所学的专业知识，并了解了很多关于招生培养方面和宣传方面的知识。为以后正常工作的展开奠定了坚实的基础，从个人发展方面说，对我影响最大的应该是作为一个社会人工作作风以及在工作过程中专业知识对工作的重要作用，因为这些都是我在校学习中不曾接触过的方面，所以我将在报告中首先讲述我在实习期间积累的这方面的认识和经验。

毕业实习是每个大学生必须拥有的一段经历，它使我们在实践中了解社会，让我们学到了很多在课堂上根本就学不到的知识，受益匪浅，也打开了视野，增长了见识，为我们以后进一步走向社会打下坚实的基础。
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20**年2月这个月期间，我在河源工作文员岗位实习。这是第一次正式与社会接轨踏上工作岗位，开始与以往完全不一样的生活。每天在规定的时间上下班，上班期间要仔细准时地完成自己的工作任务。我担负职位，平常的工作只是打打电话处理文件，为其他工作人员做做后勤，几乎没用上自己所学的专业知识。但是我在校期间自学了会计知识，在这次实习中，我可以亲眼目睹出纳、会计人员如何做账，这使我学到不少。

第一次踏入那办公室，除了车间，办公室里并不多人，只有会计、出纳、人事、行政五六个人。我的工作主要是帮助其中一位人事文员工作的。工作的第一天，和她交谈几句，然后交待好我的工作以后她就开始埋头工作。虽然一天只工作8个小时，但第一天我觉得过得很漫长，在一个生疏的环境里，我一边工作，一边认真观测，由于怕生，我很少主动与其他职员说话，而与我那位“老师”交谈的时候也很羞涩。晚上我难以入睡，我发觉这位和我年纪相仿的“老师”在工作效率、反应速度都比我强许多，而我却只能帮助她做一些基本的事情，我还深深体会到，在办公室中，许多时候同事不会象同学一样对你嘘寒问暖。但总的来说，第一天的工作体验，让我知道接下来的日子应当要怎么工作，应当如何转变与人相处的立场。我相信，只要我仔细学习，好好把握，做好每一件事，实习确定会有成果的。

在接下来的工作日子里，我最常做的工作是接听电话、文件处理、接待客人。一开始听到要我主要负责接听和打电话的时候，我还兴奋了好一阵子，由于我认为这件工作很简约，平常我们不是常常做这样一件事吗？但是真的要做的.时候，却不是一件简单的事了。或许是由于自己总是认为对方比自己年纪、职位都要高，所以觉得有一种谦卑的感觉，说话的底气不足。因此后来带我的那位文员先让我观测她是怎么与客户交谈的。在观测她工作后，我突然很佩服她的志气，她与客户谈话的时候神情自如，说话自信。我究竟知道自己的不足，我不敢主动开口，没有把自己溶入职位里去，没有进入工作状态，也太过看谦卑了，在工作岗位上，每个人都是同等的。
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