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实习行政文员个人总结（精选4篇）

篇1：实习行政文员个人总结

         时光如梭，转眼间已至20XX年岁末，进入公司至今，已有三个多月的时间，

回首20XX年的工作表现，虽存在些许的不足之处，但总体的付出，还是获得了不少收益，现将20

XX年工作总结如下：

         一、工作收获和表现：

         1、工作收获：

         a、工作适应力逐步增强，对后期安排的工作，现已得心应手;

         b、因近期工作表现较其他综合部人员略为突出，被同事推荐为本月综合部二

名“优秀员工”中的一员。

         c、工作敏感度有所提高，能够较积极地向领导汇报工作进度与结果;

         2、工作表现：

         a、能够较好地完成上级安排的任务;

         b、能够主动承担责任，积极改正错误，避免类似错误的再次发生(如邮件漏

寄、业绩排行版没有极时更新等);

         c、能够较好地完成本职工作(如文件的录入、存档、打印、办公用品发放等);

         d、懂得事情轻重缓急，做事较有条理;

         E、与同事相处融洽，能够积极配合及协助其他部门完成工作;

         二、工作中存在的不足：

         1、工作细心度仍有所欠缺;

         2、在处理业务部成交客户工作流程时，工作效率虽有所提高，但感觉有时各

部门之间的配合仍有所欠缺，工作效率并非是最快的!

         总的来说20XX年的工作是尽职尽责的，虽然亦存在着些许的不足，工作的确

也不够饱和，时有不知道该干什么的感觉，但这一切的一切相信也会随着20XX年的到来而逝去。

非常感谢公司领导及同事们对我工作的支持与肯定，相信20XX年的我，在行政文员这个岗位上会

做得更好，发挥得更加出色!
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篇2：实习行政文员个人总结

         背景

         在过去一年中，我担任公司行政文员的职位，负责公司日常的行政事务管理

和文件整理工作，并协助其他部门的工作。在这一年的工作中，我在不断的学习和成长中，积累

了一些经验和体会，在此向公司同事总结一下我的工作情况和个人成长经历。

         工作内容

         日常行政事务管理

         我主要负责公司日常行政事务管理，包括接待来访客人、电话咨询、文件管

理、邮件处理、会议安排和场地管理等工作。在这一年中，我细致地完成每项工作，确保各项工

作的顺利进行，保证公司运营的效率和正常的运作。

         文件整理工作

         我为公司负责文件的整理和归档工作，建立了文件管理系统和规范化的文件

整理流程，使文件整理工作更加高效，也更加规范化。这有利于公司的知识积累和知识沉淀，对

公司的发展和成长具有很大的帮助。

         协助其他部门工作

         我不仅仅是行政文员，我还协助其他部门的工作，比如协助财务部门的账目

核对、协助人事部门的招聘和培训工作、协助市场部门的宣传工作等。这样的跨部门协作，有利

于促进公司各个部门之间的合作和协调，提高公司整体效率和协作能力。

         工作成果

         工作质量的提高

         我在过去一年中，一直努力保证工作质量的提高。我对于各项日常管理工作

不偏差，认真细致，做到了极致，引起了公司领导和同事的高度评价和认可。

         专业知识的积累

         我在过去一年中，深入学习了行政管理、秘书工作、商务信函的写作和处理

、文件管理的知识，提高了自己的专业知识水平，并且运用这些知识优化了公司的管理工作，提

高了工作的效率，并且具有一定的成效。

         团队协作的能力
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         我在协助其他部门工作中，拓展了自己的专业领域，学会了更多的协作方式

和方法，也锻炼了自己的团队协作能力，并且得到了各部门同事的认可和反馈。

         经验和体会

         过去一年的工作中，我有以下几点经验和体会：

         学习的重要性

         在过去一年中，我认识到专业知识的积累和学习的重要性，通过不断地学习

和阅读行业相关的文章和书籍，我才能更好地了解公司的运营模式和市场环境，更好地为公司提

供高质量的管理服务。

         团队合作的重要性

         过去一年中协助其他部门的工作使我认识到团队协作的重要性，只有团队协

作，才能共同完成公司的目标和任务，提高公司整体的运营效率。

         踊跃参加培训的重要性

         为了更好的成长和提高自己的能力，我在过去一年中，积极参加公司内部和

外部的培训，加强学习和了解行业知识和公司发展的动态。

         总结

         在公司的一年时间里，我通过认真负责的工作态度和不懈的努力,不仅顺利完

成了各项行政工作，也在知识和能力上取得了一定的提升，并且发现和掌握了许多工作和生活的

技巧。在未来的工作中，我将继续不断地学习和进步，在公司的事业发展中贡献自己的力量，同

时也希望公司能够好好地支持我，提供更好的工作环境和发展机会，共同实现双赢。

篇3：实习行政文员个人总结

         进入公司至今，已有xx个多月的时间，回首XX月的工作表现，虽存在些许的

不足之处，但总体的付出，还是获得了不少收益，现就XX月的工作情况，做如下总结：

         一、工作中的收获：

         能够较好地完成本职工作(如文件的录入、存档、打印、办公用品发放等);懂

得事情轻重缓急，做事较有条理;与同事相处融洽，能够积极配合及协助其他部门完成工作;工作适

应力逐步增强，对后期安排的工作，现已得心应手。

         二、工作中存在的不足：
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         工作细心度仍有所欠缺;工作效率虽有所提高，但感觉有时各部门之间的配合

仍有所欠缺，工作效率并非是最快的!

         三、接下来的工作计划：会根据以上工作中存在的不足，不断改进，提高自

我工作意识及工作效率，努力做好工作中的每一件事情!

         总的来说XX月的工作是尽职尽责的，虽然亦存在着些许的不足，工作的确也

不够饱和，时有不知道该干什么的感觉，但这一切的一切相信也会随着**月的到来而逝去。非常

感谢公司领导及同事们对我工作的支持与肯定，相信**月的我，在行政文员这个岗位上会做得更

好，发挥得更加出色!

篇4：实习行政文员个人总结

         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，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！

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                               4 / 4

http://www.tcpdf.org

