
行政管理工作体会与感悟 行政管理工作
心得体会(优秀5篇)

当在某些事情上我们有很深的体会时，就很有必要写一篇心
得感悟，通过写心得感悟，可以帮助我们总结积累经验。好
的心得感悟对于我们的帮助很大，所以我们要好好写一篇心
得感悟以下我给大家整理了一些优质的心得感悟范文，希望
对大家能够有所帮助。
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20__年_月的时候我来到公司，经过了_月的工作之后，自己
已经有了极大的转变。反观过去自己将近一年的工作时间，
在这段时间里，自己从工作、本人，以及工作的方面入手。
不断的了解工作，不断的更新自己，在生活中，更是不断的
想办法挤出更多的学习时间。在这样的情况下，这_个月里，
自己的能力在快速的上升!

当然，仅仅是这么几个月的工作，并不能让我成为一名极为
出色的行政专员，但是我会在今后努力的提升自己，让自己
能在优秀的完成自己的工作的同时，进一步提升自己!现在，
我将这一年的工作总结如下：

一、个人情况

思想方面：在来到工作岗位后，我严格的转变了自己过去的
思想，工作中对自己严要求，对公司的思想和路线进行高度
同步，热爱公司、热爱工作，工作中和同事们互相帮助，互
相提高。努力提高自己作为行政人员的作用，团结同事，提
高公司的运作效率。

工作方面：工作中我严格的要求自己，严谨的面对工作。除
了在自己的工作中严格的要求，我也在做好各部门的相关工



作，协调好各位同事努力的前进。

因为自己的工作，我还认识到了不少不同部门的同事，认识
到的人多了，自己的工作过也变得更加的方便有利。所以在
日常的工作内外，我都在努力的熟识公司的同事，让自己能
认识大家，也让大家能认识我，以便更好的完成行政工作。

生活方面：通过工作的便利以及自己的性格问题，在工作中
我交结到了很多朋友，他们在工作和生活中都给了我很多的
帮助，也让我作为部门间枢纽的行政工作边的更加的顺利。

二、工作情况

在进入了公司之后，我努力的在各方面学习行政工作的知识，
并努力的在工作中做好自己负责的工作。

在一开始的时候，我知识负责学习已经进行一些简单的资料
收集和整理。其中最主要的就是对员工的考勤，尽管在之后
还有前辈确认，但是我总是认真负责的仔细检查，这让前辈
很快就放心的将这份职责完全交给了我。

而在熟悉了公司的情况之后，我也增长了很多经验。在行政
工作中我还要整理好近期的工作资料，要在会议开始前布置
好会议室，并做好记录等。其次，在日常的工作中，我还学
会了要怎样去做好办公用品的发放，以及对办公器械的维护。

三、总结

一年的工作，其实自己学到的远比这些更多，但是很多的东
西我都还没有深入的学习，只是有了一定的了解而已，作为
行政专员，在今后的工作过中我还要努力的做好自己的工作，
努力的提升自己，让自己成为一名合格的行政人员!
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女，27岁

学历：高中

工作年限：3-5年

工作区域：河南-周口

工作经历：

移动公司，电信公司，利郎男装，三彩专卖店

教育经历：

求职者暂时没有填写教育经历。

自我介绍：

热情开朗上进心强，沟通能力较强

打电话给我时，请一定说明在xx网看到的`，谢谢!
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目前所在：从化

年龄：19

户口所在：茂名

国籍：中国

婚姻状况：未婚



民族：汉族

培训认证：未参加

身高：158cm

体重：50kg

我的特长：

求职意向

人才类型：在校学生

应聘职位：招聘专员/助理：，培训专员/助理/培训师：

工作年限：2

职称：初级

求职类型：兼职

可到职日期：三个月以后

月薪要求：面议

希望工作地区：广州,天河区,番禺区

工作经历

才众电脑深圳有限公司

公司性质：国有企业

所属行业：计算机硬件



担任职位：实习生

工作描述：基层操作

离职原因：兼职半个月

安量彩印制盒东莞有限公司

公司性质：国有企业

所属行业：造纸/印刷

担任职位：实习生

工作描述：基层操作

离职原因：兼职半个月

志愿者经历

青年志愿者协会

担任职位：志愿者

工作描述：帮助同学或他人力所能及的事

教育背景

毕业院校：广州工程技术职业学院

最高学历：大专

毕业日期：-07

专业一：人力资源管理



专业二：行政管理

语言能力

外语：英语一般

粤语水平：优秀

其它外语能力：

国语水平：优秀

工作能力及其他专长

1、目前，我还在校就读大一，相关的'证书还未考;

2、我曾担任学校通讯社社长，多次担任班干部，现是院学生
会外联部一员;

3、我热衷于演讲并多次夺奖
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男45岁广东人

学历：高中

工作年限：10年以上

工作地点：广州-白云-不限

求职意向：物业管理|物业顾问|物业维修|物业招商/租赁/租
售|后勤

工作经验(工作了6年3个月，做了1份工作)



华正道物流集团

工作时间：5月至8月[6年3个月]

职位名称：行政主管

工作内容：办公室设施设备维护管理、食堂、宿舍管理、物
资调配、资产管理

自我描述

工作技能全面、责任心强、沟通能力强，等等

更多
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4月23日开始到4月30日，所有科室的内勤人员在三楼会议室
参加了为期一周的理论学习，通过学习我们丰富了一定的知
识内容，对日常工作的管理水平有了一定程度的提高。

首先接触的是日常公务的处理，它包括电话处理、值班公务、
办公用品管理、印信管理、会议管理五个方面。其实我们每
天做的就是这些工作，现在把他细化、具体化了，有时候平
时不注意的细节往往忽略了，因此这次学习很有必要。

有些是工作中不够具体的工作现在也懂得了许多，要想把工
作干好，必须丰富自己的知识，只有懂得多了，工作才能提
高效率。实际工作中有些值班方面的问题，往往没有注意到，
通过学习我们了解了值班的重要性。办公用品的管理，我们
懂得了先申报计划，后使用的原则，这样就提高了办事效率，
同时不能铺张浪费。原以为印信管理不就是盖个章么，哪有
那么麻烦，可是通过学习我们们真正懂得了印信管理的重要



性，我们要从点点滴滴做起，真正做到制度化、规范化，改
善我们的工作，提升我们的办事效率。

通过对会议管理的学习，我们懂得了会议举行的流程、制定
会议的程序、开会前的准备、会中及会后的事务管理，对以
后的工作很有帮助，我们要边工作、边学习、边改进，扎扎
实实做好我们分内的工作。通过对公文处理的学习，我们懂
得了公文处理的任务、公文处理的程序、收文发文的程序、
公文归档与管理，通过学习规范了我们公文的格式与撰写，
统一了公文的格式和字体。

在礼仪部分，我们学习了仪容仪表、礼节礼貌，在公关与接
待部分，我们系统学习了外事接待、庆典活动、提案管理等，
了解了公关与接待的作用是1、提高公司知名度和美誉度，2、
建立公司社会关系网络，开辟公司各种渠道、解决公司疑难
问题发挥的重要作用。学习了庆典活动的程序：宣布开始、
宣布重要来宾名单、致贺词、致答谢词、剪彩等，为以后工
作的开展奠定了坚实的基础。

最后我们还学习了后勤管理，重点是安全保卫、住宿膳食、
车辆管理、以及事故故障的处理，真正懂得了物品出入公司
管理的必要性，以后在实际工作中我们要理论联系实际，把
工作落到实处，进一步提升我们内务管理的业务水平，为把
我公司建成一流的现代化矿井做出应有的贡献!


