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实习背景与目的



某大型国有企业

实习单位

行政助理

岗位

实习单位及岗位介绍



深入了解行政工作的具体内容和流程，提升实际
操作能力

学习与掌握相关办公软件和工具，提高工作效率

培养职业素养和团队协作精神，为未来的职业生
涯打下基础

实习目的与意义



实习时间
2023年3月1日至2023年6月30日，共4个月

实习安排
每周工作5天，每天8小时，参与公司的日常行政工作

实习时间与安排
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工作内容与职责



办公室环境维护

确保办公环境整洁有序，处理日常办公设备的故障，
提供必要的文具和耗材。

行程安排与预订

协助安排商务旅行、会议和其他活动的行程，包括预
订交通工具和住宿。

信息收集与报告

收集各类行政信息和数据，整理成报告，以供管理层
决策参考。

日常行政事务处理



会议计划

协助制定会议日程，准备会议所

需的文件和资料，确保会议的顺

利进行。

会议记录

详细记录会议内容和讨论的重点，

整理成会议纪要，以供参会人员

回顾和遵循。

后续跟进

对会议中确定的任务和行动计划

进行跟进，确保各项工作的落实

和执行。

会议筹备与记录



负责接收、登记、分发和归档各类文件，确保文
件的及时传递和妥善保管。

文件收发

对各类档案进行分类、编号、装订和保管，确保
档案的完整性和易于检索。

档案整理

严格遵守保密规定，确保涉密文件和信息的安全。

保密工作

文件管理与档案整理



电话接听
接听总机电话，准确记录来电信息，及时转达相关人员或提供必要
的解答和帮助。

礼仪规范
遵循职业礼仪规范，展现良好的职业形象和素养。

来访接待
热情接待来访者，提供必要的帮助和指导，记录来访信息并及时
转达相关人员。

接待来访与电话接听
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工作流程与规范



1

2

3

按时上下班，不迟到早退，保证工作时间。

严格遵守公司考勤制度

保持职业形象，穿着整洁得体。

遵循公司着装要求

尊重同事，保持积极的工作态度，不参与办公室

政治。

遵守公司行为准则

遵循公司规章制度



协助组织会议，做好会议记录，及时整理会议
纪要。

会议组织与记录

负责文件的收发、登记、传阅、催办、归档等
工作，确保文件流转顺畅。

文件管理与归档

热情接待来访者，妥善处理来访事务，做好来访记录。

接待与来访处理

熟悉行政工作流程



掌握相关办公软件操作

如ERP、CRM等，以便更好地协助部门工作。

了解并掌握一些专业软件的基本操作

能够高效、准确地完成日常文档编辑、排版、打印、复印等工作。

熟练掌握Word、Excel、PPT等办公软件

如复印机、打印机、扫描仪等，提高工作效率。

学会使用办公自动化设备
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谨慎处理垃圾邮件和信息

避免泄露公司或个人敏感信息，确保信息安全。

01

严格遵守保密规定

对涉及公司机密的文件、资料等，做到不泄露、不传播。

02

保护客户隐私

对客户信息进行保密处理，不随意透露给他人。

注意保密原则
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