
2023年助理工作的自我评价(优质5篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？接
下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起
来看一看吧。

助理工作的自我评价篇一

初春时节，我到*有限公司办事处实习"实习，在办公室担任
助理的工作，包括收发传真、复印、分发信件，准备培训材
料等工作。

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。对于我这个很少跟生人打
交道的学生来说，是给我上了一堂礼仪课。

作助理，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。正好最近公司要进行培训，需要复
印资料。一共17份，每份里又有十余份不同的资料共百余页，
这时候就需要有条理，每份资料分别印刷，清点数量，一张
都不能错漏。这时候就要慢慢来，一点点完成。保证每份资
料的完整和质量。



“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。

我所在的部门是这家公司的数据处理中心，全部资料、文件、
电脑软件均是英文，除此以外还有一些外籍员工。在这里的
工作让我认识的我还有很多东西需要学习，加强自己的能力。
在此期间，我也旁听了几次面试。让我了解了面试官需要了
解得东西，和我欠缺的地方，为我以后的面试做好准备。这
些就是我实习最宝贵的收获。

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。虽然在短短的一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。

 

xx年xx月，我有幸来到公司工作。在这样一个优越舒适而又
能充分发挥个人智慧能力的环境中，不觉已经工作了将近四
个月的时间。在这几个月的工作中我深切感受到的是领导无
微不至的'关怀、公司两级管理人员认真务实的工作作风、同
事们团结奋发的干劲，体会到的是：人作为拓荒者的艰难和
坚定，这对刚刚走上工作岗位的我来说，是受益匪浅的，同
时也为我迈向正确的人生道路打下了良好的基础。在领导的
关心支持下，在同事的热心帮助下，通过自身的不断努力，
我很快适应了环境，适应了新的工作岗位，回首翘望，有优
点可待继承发扬，还有不足需学习改进。现在我将这三个月
来的工作情况作一简单总结。

在思想上，政治立场坚定，热爱祖国，拥护党的各项方针政



策。与时俱进，开拓创新，认真学习“三个代表”的思想
及“八荣八耻”的内容，领悟“xx大”精神，还通过报纸，电
脑关注国内外形势及有关政治动向。使自己的政治、思想水
平有了很大的提高。而我深刻地认识到，新环境、新领导、
新同事、新岗位，对我来说是一个良好的发展机遇，也是一
个很好的锻炼和提升自己各方面能力的机会。在工作初期，
我认真了解了公司的发展概况，学习了公司的规章制度，熟
悉了办公室日常管理事务的一些基础知识，同时，也从多方
面努力摸索工作的方式、方法，积极锻炼自己的工作能力，
力求尽快完成自身角色的转变，以崭新的姿态迎接新工作的
挑战。

助理工作的自我评价篇二

实习第一天，进入陌生的环境，紧张的心情，对业务的一无
所知，不知道该怎么办。然而相处一天以后，老师们友善的
微笑缓解了我的尴尬，和谐的工作氛围化解了我的紧张。大
家都很有礼貌，不管大事小事都说声谢谢。友好的环境让我
很快就融入工作，积极协助前台老师办理人事代理。办理的
事情比较琐碎繁杂，老师们都是一边办公一边吩咐我们找材
料，盖章，录信息。看似简单，但是不能马虎，复杂的事都
是由这些简单的事组合而来的，一定要细心。这是实习期间，
我感受最深的.。

从第一周的观察老师办公，协助老师办事，积极主动学习，
勤做笔记，了解业务的基本流程到第二周的服务客户，参与
更多的核心业务。我们见证自己踏出社会的脚步。也许有不
足，也许错误在所难免，可是我们一天天在进步。我们跳出
课本的舒服，真正面对生活，面对现实，运用我们所学，在
实践中成长。从听从老师吩咐到主动准备材料，录入卡片。
我对业务的有了进一步了解。而负责接听电话，直接面对我
们的顾客，让我体味到了“微笑服务”诠释的真谛。而后的
看似简单但精密度很高的档案信息录需要更多的耐心和细心。



所以我一直都在加强自己这方面的能力。刚开始时，几乎每
一天每做一件事都要犯错，但是渐渐的在各位老师的帮助和
指导下，我慢慢的减少犯错，并争取不犯错。我把每次犯错
都作为对自己的一次警示，人生不拒绝犯错，然而如何挽救，
并预防下次出错，这才是我们看重的态度。短短的一个月里
我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。老师们严谨，细心，高
效的办事能力，还有优质的服务态度！印象深刻的是在老师
的电脑上看到了西点军校“没有借口”的。这些都是这次实
习收获的宝贵经验。为我以后的工作做足准备。三周的实习
过得很快也很充实，不要说时间短学不到东西！它教会了我
怎么待人接物，如何处理各种事情。它展示了我在业务技能
方面的学习能力，还有在工作时专注及细心的能力。更让我
明白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去学习，无论事情大小，都要
认真踏实的完成。

助理工作的自我评价篇三

为了更好地巩固已有知识，学习技能，我到北京兴华物业管
理公司进行实习，在办公室担办公室主任助理的工作，在此
我对我的实习工作做一个自我鉴定。

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。

作为办公室主任助理，任务比较琐碎繁杂，指导我的主任教
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1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！

助理工作的自我评价篇四

初春时节，我到*有限公司办事处实习，在办公室担任助理的
工作，包括收发传真、复印、分发信件，准备培训材料等工
作。

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。对于我这个很少跟生人打
交道的学生来说，是给我上了一堂礼仪课。

作助理，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。正好最近公司要进行培训，需要复
印资料。一共17份，每份里又有十余份不同的资料共百余页，
这时候就需要有条理，每份资料分别印刷，清点数量，一张
都不能错漏。这时候就要慢慢来，一点点完成。保证每份资
料的完整和质量。

“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。

我所在的部门是这家公司的数据处理中心，全部资料、文件、
电脑软件均是英文，除此以外还有一些外籍员工。在这里的
工作让我认识的我还有很多东西需要学习，加强自己的能力。
在此期间，我也旁听了几次面试。让我了解了面试官需要了
解得东西，和我欠缺的地方，为我以后的面试做好准备。这
些就是我实习最宝贵的收获。

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。虽然在短短的一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。

助理工作的自我评价篇五

每个应届毕业生在学校毕业前都需要进行毕业实习，以下是
由中国人才网归纳总结的一篇实习鉴定范文，提供给写实习
鉴定时参考所用。/shixi/

经过xx年的学习，准备我的毕业之际，为了更好地巩固已有



知识，学习技能，我到*有限公司办事处进行实习，在办公室
担任助理的工作，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。对于我这个很少跟生人打
交道的学生来说，是给我上了一堂礼仪课。

作助理，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。正好最近公司要进行培训，需要复
印资料。一共17份，每份里又有十余份不同的资料共百余页，
这时候就需要有条理，每份资料分别印刷，清点数量，一张
都不能错漏。这时候就要慢慢来，一点点完成。保证每份资
料的完整和质量。

“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。

我所在的部门是这家公司的数据处理中心，全部资料、文件、
电脑软件均是英文，除此以外还有一些外籍员工。在这里的
工作让我认识的我还有很多东西需要学习，加强自己的能力。
在此期间，我也旁听了几次面试。让我了解了面试官需要了
解得东西，和我欠缺的地方，为我以后的面试做好准备。这
些就是我实习最宝贵的收获。

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。虽然在短短的一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!

热门阅读文章：

实习班主任实习鉴定

计算机专业实习鉴定

会计实习鉴定小结


