行政工作心得体会范文_关于行政工作心得体会最新
接手公司的行政工作已经有一个星期啦。虽然大多是一些琐碎事，但是要做得好还是得勤用心、多思考。
电话预约人员过来面试。电话术语是：“您好!这是广州美亚IT部，请问是XX先生(小姐)吗?我们在XX网站搜到您的简历，觉得您符合我们公司XX工程师的预期要求，现在想进一步邀请您过来面试，不知道您XX是否有时间?。。。稍后会把相关信息发到您的邮箱，请注意查收。再见!”要注意如果他是投我们公司的简历，则去掉“在网站搜到”，否则细心的人会先浏览公司信息，再跟你约时间，这样你的工作量就大了。还有如果他已经找到工作了，则可以说句“祝您工作顺利，生活愉快!”
考勤相关。每个月都考勤打卡记录，但是总有些人没有打卡成功，或者要调休，所以经常遇到大家要写考勤申请表、加班申请表等。考勤方面要注意与公司前台协商好，如周末非值班的同事过来加班，是不会导出打卡记录的，所以要提醒大伙填好考勤申请表，把打卡记录导出来，免得月末时大家齐齐喊冤。其次，各种表没有了也要注意到前台去领取，如出差申请表、考勤的、加班的等。
生日贺卡和生日礼物。这个很简单也很不简单。公司有专门的生日贺卡，但是要想集成每个人的生日祝福，那还是不简单的。这个工作我可以简单做，随便几个人写完就可以交给她，可是我不是。我尽量集成每个人的生日祝福，包括各位经理和IT总监的祝福，只希望她能感受到这个集体的温暖和存在。其实有好几个人都不知道她是谁的，但是我觉得我需要告诉他们，她就是谁谁，坐在那里，做那个项目的，以提起大家对她的印象。另外，通过传递贺卡，我可以同各位同事认识，以免成功招人进来后我可以流利地介绍每个同事的特征给他。
生日礼物：煮蛋器，音响，面包新语的饼券80元、sandish16G的U盘
Jessica，IT的形象气质女，前端工程师一姐。
XXX，最佳飞行员，当然是指很会坐飞机的人，规划的旅游路线超好，性价比很高。
Jamin，产品经理，很和蔼可亲的一个人。
J，开发工程师，很年轻的开发人员。
蔡磊，英文名：叫石头，很幽默，常被我尊称为：那块石头。
ben：研发主管，我们都叫他皮爷，名字来历以后慢慢理解。
Bing:我们的软件工程师。
Luoli:很难得的女软件工程师。
Ivan：我们的软件工程师，名字很文艺。
Charles:我们IT部最诙谐幽默的晓淳。
小胡，小甘：我们测试组的两朵奇葩，资历很高。
段丽欢：英文名也叫段丽欢，也是我们的测试工程师，他很讨厌别人叫他欢姐。
Jammy:也可以叫苑子，测试工程师，找bug很厉害。
肖总：我们的IT总监，很厉害很和善很忙。
Benny:我们IT部的广播台，很活跃，身兼数职,牛叉的软件工程师。
Maksin:我们独当一面的DBA，很厉害。
Kenluo:运维部的，对电脑各方面很熟悉，神人一个。
妙妙：sherring,前端工程师，也可以叫好人茹。
Matt:也是运维的，友善憨厚。
最后一个压轴：我们运维的老大，dan,中文名很好听，郑子威。
分享面试官的心得：千万不要迟到。时间观念不强，在HR眼里就是不能正确预估问题的复杂程度，不能正确预估解决问题所需时间，如果到了规定时间还不能解决问题，也不尽快向上汇报，这个人距离合格员工还有距离。一个人出门不事先问清楚路线，不能准时到达，做事很没有条理。不到准时到达也不打电话过来说一声，比较没有礼貌。如果因为迟到轻易放弃，年轻人，动不动就自暴自弃，破罐子破摔，没有争取。若想睡过头了，累了这类理由也是不行的。要想一些不可抗拒的理由最好。
