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在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下面是小编
帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

大学行政人员面试自我介绍篇一

进入个人心仪的大公司作一名行政文员，每天出入高级的写
字楼，与众多能干而又很有活力的人一同工作是很多年轻人
的梦想。大公司在招聘行政文员时往往有很多需求，除了技
能方面的外还需求很多柔性的需求，而这些柔性的需求很大
程度上都是通过面试体现出来的。这就需求面试者在面试时
要能极好的体现个人，尽量展现出个人的个人魅力。经过长
时间的实习和研究，可锐征询发现在文职岗位面试时有三种
必备的面试技巧需求面试者掌握。

首先，要做好面试前的形象准备。文职岗位需求面试者有极
好的亲和力，能与其他人进行充分的沟通，这就需求面试者
必须要保持杰出的心态来面对招聘人员。要害要做到八个字
顺其自然，不卑不亢。只有这样才能给招聘人员留下好形象，
使其相信你有能力在将来进入公司后与同事调和的相处。

要做到面带微笑，平视考官，防止心情波动，走向两个极点：
一是自卑感很重，觉得坐在对面的那人博学多才、回答错了
会被笑话。所以，畏缩不前，不敢畅快地表达个人的观点;另
一种状况则是，很自信，压根不把招聘人员放在眼里，觉得
对方还不如个人。这两种体现都要不得，最好的体现应是，
平视对方，文质彬彬，不卑不亢。

应建立两种心态：一.面试的目的是协作而不是竞争。招聘人



员对考生的情绪通常是比较友好的，他目的是把优秀的人才
遴选进个人的公司增强公司的竞争力，而不是为与考生一比
高低而来，所以考生在心理上不要定位谁强谁弱的疑问，那
不是面试的目的。二.面试中两者的位置是平等的，面试者是
求职不是乞职。面试者是在通过竞争，谋求职业，而不是向
招聘人员请求工作，成功的要害在于个人的才能以及临场发
挥状况。

第二，面试者要注意个人在面试中的礼仪疑问，也就是办公
室面试礼仪。因为行政文员的形象和礼仪往往代表公司的形
象，所以这一点必须要在面试中予以充分注重。要做到仪表
大方，举止得体。穿着前卫、浓妆艳抹，尤其男生戴戒指、
留长头发等标新立异的穿着与装饰不太合适，与行政文员的
身份不符，给招聘人员的形象也不太好。面试者入座以后，
尽量不要呈现晃腿、玩笔、摸头、伸舌头等小动作，容易给
招聘人员一种不成熟、不庄重的感觉。通常说来，着装打扮
应求端庄大方，可以稍事修饰，男生可以把头发吹得规整一
点，皮鞋擦干净一些，女人可以化个淡雅的职业装，总之，
应给招聘人员、大方、干练感。

第三，文职岗位需求很强的语言表达能力，所以在面试时要
注意特别说话内容，说话口气以及所表达出的诚意。如果求
职者说话颠三倒四，语意不清，容易让人觉得无法担当大任
或是语言虽然动听，但华而不实，缺乏诚意，都不是成功的
表达。

在回答疑问时要辩证分析，多维答题。回答疑问不要陷入绝
对的肯定与否定，应多正反两面考虑。从很多面试中所出的
一些题目来看，测评的重点往往不在于面试者答案的是与非，
或是观点的附和与对立，而在于分析说理让人信服的程度。
所以要辩证地分析疑问，理由充分地说理证明，而不要简单
地下定论，有时还要从多个角度考虑，具体状况具体分析。

一起还要镇定考虑，理清思路。长沙招聘网/的职场顾问表示，



当招聘人员提出疑问以后，考生应稍作考虑，不用急于回答。
即便是招聘人员所提疑问与你事前准备的题目有相似性，也
不要在招聘人员话音一落，立即答题，那给招聘人员的感觉
可能是你不是用脑在答题，而是在背事先准备好的答案。如
果是此前完全没有接触过的题目，则更要镇定考虑。磨刀不
误砍材工，匆忙答题可能会不对路、东拉西扯或是没有条理
性、眉毛胡子一把抓。经过考虑，理清思路后抓住要点、层
次分明地答题，效果要好一些。

大学行政人员面试自我介绍篇二

在业务岗位上我学会了与人沟通的能力，协调的能力，处理
危机的能力，同时学习了各企业不同的行政管理方法。

技术上负责调色，打样，处理现场问题和为客户制作喷涂方
案。在技术岗位上我体会了细心，客观，公正的重要性，同
时使我的逻辑更加的严密。

毕业生求职网提供

大学行政人员面试自我介绍篇三

您好，向您介绍一下我自己，我叫，毕业于xx大学。

性格开朗，诚实守信，踏实上进，很具有亲和力，与人沟通
能力强，学习、适应能力强。

擅长文秘写作和演讲，熟练打字及掌握运用office办公软件，
和基本的操作系统知识，英语已过国家四级，普通话标准，
口语良好，并有相关的公关礼仪和讲师培训。

在广播电视台任实习助播，认真的配合主播完成每天的播音
工作，耐心细致地倾听来电的问题和烦恼，为听众排忧解愁，
独特幽默的主持风格和专注负责的工作态度受到许多听众的



来电好评和领导的一致认可。

毕业后在信用卡中心任行政助理，协助部门经理做好部门各
项会议记录及报表和全国各分支行的业务来往邮件收发及资
料更新传真扫描，上传下达领导文件，以及负责日常行政管
理工作，帮部门同事打理内勤文职工作。工作中与同事、领
导友好和谐交流和工作，认真细致的完成工作任务，得到大
家的一致认可。

我对个人银行部的理财产品，有一定的认识和了解。

谢谢!

大学行政人员面试自我介绍篇四

行政人员面试有哪些要点呢？一起来看看吧！

第一、身为行政人员，衣着是很重要的，因为你负责执行公
司管理层的管理精神，一个正面的，健康的，积极的形象是
很重要的，起码你要让人看起来觉得你稳重、大方、可以信
任，（谁也不愿意把一个小丫头片子或黄毛小子去上下协调，
执行公司的文件精神）

第三、脱颖而出的能力，在一堆人里面，也许你不是条件最
好的，但你得有脱颖而出的本领，注意一些细节，比如说，
制造一个话题，占主导地位，你的口才，你的分析能力，都
是面试官会观察的内容。（注意细节，你喝水的姿势，你讲
话的语气，你说话的音量）

第四、主动。我有一次招聘网管，那天正是圣诞节前一天，
公司行政部忙着装饰办公室，他坐在沙发上，愣是没动一下。
行政人员是公司的`服务人员，你还在等什么呢，获得好感的
难得机会呀。这是体现你亲和力，团队精神的最佳时机。



第五、硬件，你的英文得过得去，偶尔接待个外宾什么的，
你的电脑得好吧，做得表格又快又好，最重要的是你得细心，
我现在经常考行政人员做个表格，故意给个很没规律的表格
让应聘的人照着做，（让我很无语的是有人照着把表格做出
来，但从不核对内容）

大学行政人员面试自我介绍篇五

首先，要做好面试前的形象准备。文职岗位要求面试者有很
好的亲和力，能与其他人进行充分的沟通，这就要求面试者
必须要保持良好的心态来面对招聘人员。关键要做到八个
字――顺其自然，不卑不亢。只有这样才能给招聘人员留下
好印象，使其相信你有能力在将来进入公司后与同事和谐的
相处。

应树立两种心态：一.面试的目的是合作而不是竞争。招聘人
员对考生的态度一般是比较友好的，他目的是把优秀的人才
遴选进自己的公司增强公司的竞争力，而不是为与考生一比
高低而来，所以考生在心理上不要定位谁强谁弱的问题，那
不是面试的目的。二.面试中两者的地位是平等的，面试者是
求职不是乞职。面试者是在通过竞争，谋求职业，而不是向
招聘人员乞求工作，成功的关键在于自己的才能以及临场发
挥情况。

第二，面试者要注意自己在面试中的礼仪问题，也就是办公
室面试礼仪。因为行政文员的形象和礼仪往往代表公司的形
象，所以这一点必须要在面试中予以充分注重。要做到仪表
大方，举止得体。穿着前卫、浓妆艳抹，尤其男生戴戒指、
留长头发等标新立异的穿着与装饰不太合适，与行政文员的
身份不符，给招聘人员的印象也不太好。面试者入座以后，
尽量不要出现晃腿、玩笔、摸头、伸舌头等小动作，容易给
招聘人员一种不成熟、不庄重的感觉。一般说来，着装打扮
应求端庄大方，可以稍事修饰，男生可以把头发吹得整齐一
点，皮鞋擦干净一些，女生可以化个淡雅的职业装，总之，



应给招聘人员、大方、干练感。

第三，文职岗位需要很强的语言表达能力，所以在面试时要
注意特别说话内容，说话语气以及所表达出的诚意。如果求
职者说话颠三倒四，语意不清，容易让人觉得无法担当大任
或是语言虽然动听，但华而不实，缺乏诚意，都不是成功的
表达。

在回答问题时要辩证分析，多维答题。回答问题不要陷入绝
对的肯定与否定，应多正反两面考虑。从很多面试中所出的
一些题目来看，测评的重点往往不在于面试者答案的是与非，
或是观点的赞同与反对，而在于分析说理让人信服的程度。
所以要辩证地分析问题，理由充分地说理论证，而不要简单
地下结论，有时还要从多个角度思考，具体情况具体分析。

同时还要冷静思考，理清思路。一般来说，当招聘人员提出
问题以后，考生应稍作思考，不必急于回答。即便是招聘人
员所提问题与你事前准备的题目有相似性，也不要在招聘人
员话音一落，立即答题，那给招聘人员的感觉可能是你不是
用脑在答题，而是在背事先准备好的答案。如果是此前完全
没有接触过的题目，则更要冷静思考。磨刀不误砍材工，匆
忙答题可能会不对路、东拉西扯或是没有条理性、眉毛胡子
一把抓。经过思考，理清思路后抓住要点、层次分明地答题，
效果要好一些。

[行政人员的面试技巧]


