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 文藻外語大學學生實習日誌
實習活動名稱：學期間
實習期間：2/5～6/13
姓名:劉(瑋
實習單位:大陸沅亨企業有限公司
職位:外銷助理
海外實習第1週報告

工作內容：
1. 學習外銷助理平常份內之工作。

2. 與台灣總公司文件之收發。
3. 協助外銷經理各項事務。
4. 協助各部門翻譯文件等。
5. 進出口報關事宜。
實習心得：
開始實習的第一個禮拜，原本那位即將要請產假的助理很細心地交代我外銷助理的相關工作內容，包括所有與台灣總公司的文件往來、大陸昆山部分對國外客戶的進出口業務、利用公司系統將產品編號、文件翻譯以及寄開發信等等。工作內容看起來瑣碎，不過最主要的那幾項工作，只要多幾次實際的練習機會就能牢記上手了。只不過公司產品品項非常多，對於產品不熟的我在很多時候都沒辦法了解狀況，在這部分可能還要多下點功夫。經理跟同事們人都很好，很照顧我，有任何不懂的地方他們也都不吝於教導我，讓我能夠更快地掌握工作內容。
海外實習第2週報告

工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助外銷經理各項事務。

3. 協助各部門翻譯文件等。

4. 製作公司簡報。

5. 協助各部門利用系統將產品編號。
實習心得：
經理告知下禮拜會有一組韓國客人到公司來參訪，到時候要我做公司簡介以及產品介紹的簡報。雖然表面上是很鎮定，不過其實很緊張，深怕有個萬一丟臉的不只是我自己還有公司。這一個禮拜其實就是不斷的修改ＰＰＴ的內容，由於今年公司的目錄以及一些產品有些變更，所以很多產品的內容需要重新做修改，不過在製作ＰＰＴ的過程中，也慢慢地比較了解公司的產品，畢竟不鏽鋼接頭這種東西，一般人平常根本不會用到，所以這次簡報的工作，對我來說是個挑戰，但也是個很好的學習機會。
海外實習第３週報告

工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助外銷經理各項事務。

3. 協助各部門翻譯文件等。

4. 製作公司簡報及產品介紹。

5. 協助各部門利用系統將產品編號。
實習心得：

其實每天的工作內容大同小異，主要就是台灣與大陸這邊的文件往來，還有外銷部分的訂單等等。禮拜四是韓國客人來訪的日子，由於已經做好萬全的準備，所以緊張的感覺倒是還好，只是想把事情順利的完成。而結果也挺不錯的，經理事後告訴我韓國客人對於簡報內容感到滿意，經理也很欣賞文藻一直以來都會訓練學生簡報的技巧，比起當地（大陸）的員工來講，只會按照著ＰＰＴ上的逐句逐字的唸，這是文藻學生所擁有的優勢之一。

海外實習第４週報告

工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助外銷經理各項事務。

3. 協助各部門翻譯文件等。

4. 製作進出口報關文件，及訂艙等等事宜。

5. 協助各部門利用系統將產品編號。
實習心得：

這禮拜第一次接觸到進出口報關的工作內容，在原本助理請長假之前她有口頭跟我解釋過整個報關的流程，不過因為從來沒有接觸過，以及親自操作過，對於整個過程還是懵懵懂懂。從開始製作報關委託書、箱單、發票，與台灣總公司聯絡，以及與報關公司聯繫訂艙，聯絡司機載貨等等，所有的一切對我來講都是從未接觸過的領域，直到確定貨物順利出口之前，才覺得終於可以放鬆了。不過在這過程中，也體認到英文系學生的不足，雖然大家可能都是從頭學起，不過只有英文能稱作為專業的我們，如果能夠多方學習不同領域的事務，對於之後的職涯會較有幫助。

海外實習第5週報告

3/10~3/14工作內容：
1. 編輯公司網站後台。
2. 與台灣總公司文件之收發。

3. 協助外銷經理各項事務。

4. 協助各部門翻譯文件等。

5. 進出口報關事宜。
6. 拜訪客戶之文件整理。
實習心得：
實習邁入第五週，平常的工作內容大同小異，不過這禮拜跟著經理去拜訪了Pentair位於上海的分部，對象是上海區的閥組生產主管，他是位很和藹很健談的美國人，簡單的替他作了我們公司的簡報，還有產品的簡略介紹。比起我們公司，Pentair的規模大上許多，面談的過程中，他提到了許多我從沒聽過的專有名詞，雖然聽得懵懵懂懂，但也著實是一次特別的經驗。面談後，他領著我們去參觀他們的廠房、生產線等等。其實每次遇到這樣的場合，或是職場上的人，都會覺得自己很渺小，然後會更希望自己可以變得更厲害，更專業。

海外實習第6週報告

3/16~3/21工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 編輯公司網站後台。
4. 展會相關事項處理與聯繫。
5. 北京展會協助現場同事。

實習心得：

20號跟著經理一起飛去北京參加cippe石油化工展，此展會在石化工業領域當中，不論是在中國甚至是世界上都是規模數一數二的。展會事前的工作準備，包括展位的預定、展場設備的租賃、與展會負責人聯繫等等。當天到達展場，經理帶著我在展場裡認識各家不同的廠商，對於這種平常在日常生活中根本不會接觸到的東西，我完全不熟悉，其中除了中國的廠商之外，也不乏許多國外的大廠，讓第一次參加這樣展會的我大開眼界！一開始覺得展會對公司的宣傳效果能有多大的幫助呢？因為感覺大家都只是走馬看花，但經理說，只要能讓別人記住你這個品牌，那就是有效果！就像我們公司現在許多的客戶也都是透過展會才知道我們的，進而成為我們的客戶。而這也是我第一次到北京，「帝都」的一切對我來說都很新鮮，趁著工作結束的空檔還跟同樣在北京實習的同學見了面，好久沒見到彼此，心情太激動還淚灑地鐵站，那個晚上我們分享了很多彼此在大陸的生活，以及工作上的心得等等，覺得身心靈都充了電，彼此互相加油勉勵後，各自搭上回家的地鐵，邁向全新的挑戰！

海外實習第７週報告
3/24~3/28工作內容：

1. 編輯公司網站後台。

2. 與台灣總公司文件之收發。

3. 協助外銷經理各項事務。

4. 協助各部門翻譯文件等。

5. 進出口報關事宜。

6. 翻譯公司簡介、製作PPT。
實習心得：

今年公司要製作新的公司網站，比起之前的網站，新的網站呈現的效果更加簡潔、專業，除了中文網站之外，英文網站當然也需要，而之前沒有的資料，就由我來幫忙翻譯的部分。經過之前製作公司簡報的PPT，對於公司的歷史、簡介以及產品了解許多，因此在翻譯上也不像一開始製作英文簡報時來得困難。之前還覺得公司產品項目很多，要花很長的時間才能弄清楚，不過因為製作PPT以及公司網站，讓我從中摸索到一些「規則」，在認產品的部分也比之前好上許多，甚至可以找出一些原本沒有發現的錯誤，這種潛移默化的進步，讓我蠻開心還覺得自己的努力有點小小的成果！
海外實習第８週報告

4/1~4/4工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 協助各部門利用系統將產品編號。
4. 製作進出口報關資料。

實習心得：

目前為止實習到現在，還沒有讓我覺得很挫折的事，除了製作進出口報關資料。以前從來沒有接觸過，而當初交接時也還沒有進出口的貨物，所以我從來沒有實際操作過。雖然之前的助理有整理了進出口報關時應該要做的事項給我，不過親自製作資料時才發現問題很多，而且由於經理平常也不會經手這些事情，所以可能有些地方經理也不是很清楚，我就只能多看之前的報關資料，從中理解。不過這禮拜出了一批海運回台灣總公司，因為貨物量比起之前多上很多，後來經理才發現報關的金額報多了。雖然經理沒有責備我，但我自己感覺很懊惱，為了解決之後可能還會犯同樣的錯，所以我請教了台灣總公司負責進出口業務的同事，後來她也很細心地告訴我製作報關資料要注意的事情，還有我的報關資料所犯的錯誤等等，甚至也鼓勵我下次多注意就好了，剛開始難免都會搞不太清楚，當下真的覺得很感謝我遇到的人都是好人！

海外實習第９週報告

4/8~4/11工作內容(4/7清明連假)：
1. 編輯公司網站後台。
2. 與台灣總公司文件之收發。

3. 協助外銷經理各項事務。

4. 協助各部門翻譯文件等。

5. 進出口報關事宜。
實習心得：
最近這幾個禮拜經理去印尼參加展會了，所以外銷辦公室就剩下我一個人，除了平常一些例行公事外，就是編輯公司網站後台，還有幫製作網站的公司人員翻譯我司的網站，這個時候就覺得英文非常重要了！我認為即使英文沒有很溜，至少一些簡單的英文還是要看得懂，不然在工作上實在會很吃虧。再來就是報關資料，這次經理不在，我自立自強的完成了報關的相關事項，包括packing list、invoice的製作，訂艙、安排貨車公司協助運送貨物進艙等等。而經過上次跟同事討教過報關資料的相關處理之後，這次在製作資料時也比較小心，盡可能不要犯已知的錯誤，而這次的進口就非常順利，也沒出什麼差錯了。

海外實習第10週報告

3/14~3/18工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 編輯公司網站後台。
4. 進出口貨物資料製作、與廠商及貨代公司聯絡

5. 協助美國展會。

實習心得：

最近由於公司趕著讓新製作的公司網站上線，因此這禮拜指派我直接前往網站製作公司，現場與製作網站人員溝通，希望新的網站可以快點完成。另外就是協助品保部門翻譯美國石油協會（ＡＰＩ）的資料，由於版本的更新，公司內部需要準備許多新要求的條例，所以英文要求原文的部分由我負責翻譯、解釋給品保人員理解，之後再按照他們提供的中文資料，協助翻譯成英文。翻譯的內容其實牽涉到很多專有名詞，再加上ＡＰＩ是個非常嚴謹的組織，所以在翻譯上也花了非常多的時間。再來就是下禮拜經理將前往美國休士頓參加OTC，石油相關產業的展會，協助她準備樣品、還有一些資料等等。

海外實習第11週報告
4/21~3/25工作內容：

1. 編輯公司網站後台。

2. 與台灣總公司文件之收發。

3. 協助外銷經理各項事務。

4. 協助各部門翻譯文件等。

6. 北京展會準備事宜。
實習心得：

五月初時，北京會有另外一個展會，這次由駐北京的業務代表參加，我負責幫他連絡展會負責人，展場設計等等的工作。另外，經理這禮拜前往美國參加展會，大約半個月後才會回來，我就繼續負責我原本的工作，還有公司新網站的部分。英文網站目前已經上線，所以在做細節修改部分，而簡體中文跟繁體中文版則是由我負責作為窗口與網站製作人員聯絡。我會常常點擊查看網頁，若有任何錯誤的地方就會與對方人員溝通再做修改，也是這樣覺得自己慢慢地對公司產品越加了解，甚至可以從中找出錯誤。雖然維護網站在目前這個階段是蠻枯燥的工作，但我還蠻享受做完後看到的成果，就是網站從無到有的那種滿足感。

海外實習第12週報告

4/28~5/4工作內容(5/1~5/3五一連假)：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 協助各部門利用系統將產品編號。
4. 製作進出口報關資料。

5. 網站後台編輯、修改。

實習心得：

由於經理不在的關係，工作內容每天幾乎都大同小異，而且對於工作內容比起以前也熟悉許多，所以沒有什麼突發狀況。實習到目前為止，覺得自己的工作內容看起來好像什麼都做，但確實學習到了很多實際運用得到的貿易知識，進出口貿易、報關等等的。另外就是溝通技巧，常常會遇到很多貨代打電話來推銷，希望我們公司可以參考他們家的報價等等，這時候學會如何拒絕，幫經理過濾不需要的電話就很重要，不然經理每天光接這些推銷的電話，不知道就浪費多少時間了。還有與貨車司機跟貨代公司的溝通，尤其在進出口時格外重要，若是沒有溝通好，而造成貨物進倉太晚，可能會增加額外的費用等等。


海外實習第13週報告

5/5~5/9工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 協助各部門利用系統將產品編號。
4. 製作進出口報關資料。

5. 網站後台編輯、修改。

實習心得：

這週主要的工作仍然是編輯網站，還有兩票海運進口的貨。實習到目前為止，覺得不管做任何工作，或是不管做生活中的任何事情，「細心」真的非常重要，有可能因為你的一不注意，粗心大意而造成很多不必要的麻煩。粗心是我的缺點之一，所以現在都盡量讓自己要多多注意小細節，寧願慢慢來但是做得好，而不要做得很快但卻出錯，反而要花更多的時間來善後。尤其在工作時，很常需要看很多書面的資料，或是電子檔案，如果沒有細心一點，很容易就錯看，或是資料輸入錯誤等等。

海外實習第14週報告

5/11~5/16工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 協助各部門利用系統將產品編號。
4. 製作進出口報關資料。

5. 網站後台編輯、修改。

實習心得：

實習也有一段時間了，其實一開始時，有時候會有點困惑，就是不曉得這個問題是該我自己想辦法解決，還是要請教經理，怕問這個問題會不會顯得很蠢之類的。之前剛開始實習時，因為真的很多事情都不懂，所以必須要問，但是現在已經對於工作內容有一定的了解了，在問問題之前就會先思考，或許這個問題我可以自己找到辦法解決，如果真的不知道該怎麼辦時，才求助於經理或是其他同事。我覺得這樣的方法，不僅可以提升自己的能力，也不會一直去打擾經理或同事，當然，如果真的不確定的還是必須發問，要不然做錯反而聰明反被聰明誤。

海外實習第14週報告

5/11~5/16工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 協助各部門利用系統將產品編號。
4. 製作進出口報關資料。

5. 網站後台編輯、修改。

實習心得：

實習也有一段時間了，其實一開始時，有時候會有點困惑，就是不曉得這個問題是該我自己想辦法解決，還是要請教經理，怕問這個問題會不會顯得很蠢之類的。之前剛開始實習時，因為真的很多事情都不懂，所以必須要問，但是現在已經對於工作內容有一定的了解了，在問問題之前就會先思考，或許這個問題我可以自己找到辦法解決，如果真的不知道該怎麼辦時，才求助於經理或是其他同事。我覺得這樣的方法，不僅可以提升自己的能力，也不會一直去打擾經理或同事，當然，如果真的不確定的還是必須發問，要不然做錯反而聰明反被聰明誤。

海外實習第14週報告

5/11~5/16工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 協助各部門利用系統將產品編號。
4. 製作進出口報關資料。

5. 網站後台編輯、修改。

實習心得：

實習也有一段時間了，其實一開始時，有時候會有點困惑，就是不曉得這個問題是該我自己想辦法解決，還是要請教經理，怕問這個問題會不會顯得很蠢之類的。之前剛開始實習時，因為真的很多事情都不懂，所以必須要問，但是現在已經對於工作內容有一定的了解了，在問問題之前就會先思考，或許這個問題我可以自己找到辦法解決，如果真的不知道該怎麼辦時，才求助於經理或是其他同事。我覺得這樣的方法，不僅可以提升自己的能力，也不會一直去打擾經理或同事，當然，如果真的不確定的還是必須發問，要不然做錯反而聰明反被聰明誤。

海外實習第15週報告

5/18~5/23工作內容：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 協助各部門利用系統將產品編號。
4. 製作進出口報關資料。

5. 網站後台編輯、修改。

實習心得：

幾乎每天都在處理網站還有手機網站，雖然覺得的確是有點枯燥乏味，不過這也是個可以培養耐心的好時機。由於我們公司的產品項目很多，同一個產品項目可能又有好多不同的尺寸，這樣林林總總加起來幾乎有1500多條的產品品項需要把資料入到網站裡。雖然有負責網站編輯的人員，不過由於他對於我司的產品不熟悉，因此很常會有資料輸錯的事情發生，所以後來就乾脆我自己來比較省時。但也因為品項真的太多，有時必須一項一項的比對圖文、產品敘述等等，因此每天都花很多時間在網站編輯上面。這也就是為什麼這時可以好好地培養耐心，因為真的要很有耐心加上細心，才能持續地一直做這樣的工作。

海外實習第16週報告

5/26~5/30工作內容：
1. 編輯公司網站後台。
2. 與台灣總公司文件之收發。

3. 協助外銷經理各項事務。

4. 協助各部門翻譯文件等。

5. 進出口報關事宜。
實習心得：

最近有些明年的展會已經開始報名了，所以這個禮拜除了平常一些例行事務之外，就幫忙處理跟連絡很多展會的代理人，包括訂展位、合約書的填寫、提供公司簡介跟信息、主要產品等等。

其實開始實習之後，學習到很多該怎麼與人溝通應對的技巧，而且有時候對方可能並不是每個人都那麼有耐心，電話中可能對方講話又很快，再加上各地不同的口音，有時候北方人打電話過來，真的是很仔細聽了還是聽得很吃力。不過因為之前有做過一些服務業的打工，所以在面對態度比較不好或是比較沒耐性的客人，就可以比較從容的應對。

海外實習第17週報告

6/3~6/6工作內容(6/2端午節連假)：
1. 與台灣總公司文件之收發。

2. 協助各部門翻譯文件等。

3. 編輯公司網站後台。
4. 進出口貨物資料製作、與廠商及貨代公司聯絡

5. 協助美國展會。

實習心得：

最近公司正在與國外一家公司商談，希望可以藉由他們的幫助，藉以開發以及鞏固中東地區以及中國地區的客戶。因此，經理就請我將相關的文件以及合約翻譯成中文給總經理審閱。第一次翻譯這樣的商業文件，查了很多資料，做了很多功課，深怕一不小心語意翻錯了，會造成意義上的不同。不過也因為有翻譯過合約的經驗，之後如果再遇到類似的就比較了解了，因為合約大致上格式都差不多

海外實習第18週報告
6/9~6/13工作內容：

1. 編輯公司網站後台。

2. 與台灣總公司文件之收發。

3. 協助外銷經理各項事務。

4. 協助各部門翻譯文件等。

實習心得：
最後一週了，這禮拜原本的助理回來上班了，所以這週主要就是跟她交接工作，以及繼續編輯網站。真的很感謝在畢業前有這個實習的機會，不僅讓我學到了很多在學校或是平常打工沒辦法接觸到的事情，甚至最後公司還希望我畢業後繼續留在公司，我想對於一個害怕畢業後即失業的畢業生，這真的是太幸運了！在實習過程中，其實也有因為犯了一點錯，而自己鑽牛角尖，覺得挫折、挫敗，不過經理跟同事們都會不吝惜地幫助我、教我，每次都讓我覺得自己要更認真、更仔細一點才不會枉費他們的苦心。其實，不管結果是如何，擁有這樣的實習經驗跟過程，已經讓我對之後職場上的種種更有自己的想法，也更有幫助！
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