文藻外語學院學生實習成果報告
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	實習活動名稱：
	2012 暑期校外實習

	實習單位：
	瑞德夏股份有限公司

	實習單位督導
	張經理

	督導聯絡電話
	

	督導e-mail
	

	實習活動（工作流程）介紹：
	工作實務內容:

    與其說工作，倒不如說是學習。
    我的學習內容包含當總機、每早泡咖啡、訂便當及飲料、影印傳真、到郵局寄信件、準備拜拜、月底打出勤表以及每個禮拜一和三打匯率換算報表，其餘時間都在學習新知識。
    只要同事有空閒就會把他們擅長的都教給我，從第一個禮拜到最後一個禮拜都有新的東西可以學，例如：出口流程、生管、財務、會計、翻譯及練習打履歷自傳。有時經理為了要讓我多看多學，會讓我跟其他同事一起外出，例如：第一個禮拜，和生管組長到廠商那邊裝貨櫃、八月初時，和品管徐課長，一起到彰濱工業區的車輛研究試驗中心檢查零件問題，有時候還會和潘小姐一起跑銀行，這些就是我在兩個月內所經歷的。

	工作日誌

	日期
	交辦事項
	進度
	督導批示

	7/2


	- 學當總機
- 學用印表機
- 看商業周刊
- 有空可以看網路芳鄰裡的履歷
- 統計一個禮拜的便當以及找錢後請同事簽名
- 寫外幣匯款單(西班牙)

- 看一些出口單據﹝Invoice,packing list,B/L﹞

	完成，但是還在適應中。
	張督導、潘督導、李督導

	7/3


	- 到泰西公司鋼捲廠看出口到海南的貨櫃
- 從鋼捲廠回來後再學習一些裝櫃的問題
- 看國貿的書
	仍在適應上班環境中
	蔡督導

	7/4


	- 做要給西班牙公司看的SRC匯率換算報表(每個星期三都要)

- 重寫匯款單(金額有變動)

- 準備拜拜擺設
- 打扣款通知單、修改文件

	完成 
	潘督導、徐督導

	7/5


	- 學泡咖啡﹝之後每天早上都要)

- 看之前學姊的實習報告學了什麼
- 學生管內容﹝統計年度所需的量、﹞
- 訂貨櫃該注意的細節及三種棧板的特色

	完成
	蔡督導

	7/6


	- 到瑞利的倉庫裝40呎櫃
- 看煙燻證明
- 叮囑:除了出口商、進口商及報關行之外的人都不可以看到Invoice的內容

	完成
	蔡督導

	7/9


	- 做要給德國總公司看的SAMOA,SRC匯率換算報表
- 統計便當
- 改2份文件
- 印文件

	完成
	潘督導、徐督導

	7/10


	· 練習製作這次出口到海南的Invoice和Packing list看是否有和蔡大哥做的數據一樣
	未完成
	蔡督導


	7/11


	- 繼續完成製作 Packing list 

- 寫入庫單
	完成
	蔡督導

	7/12


	- 學營業稅申報
	完成
	李督導

	7/13


	- 到郵局寄信
- 修改文件
	完成
	張督導

	7/16


	- 統計便當
- 練習製作另一份Invoice 和 Packing
	完成
	張督導

	7/17


	- 到瑞興發簽收支票及給支票
- 黏貼會計憑證﹝寫金額、項目及日期﹞
- 到郵局寄掛號

	完成
	李督導

	7/18


	- 看商業周刊﹝仿山芒果農的成功故事﹞
- 學看資產負債表及損益表

	完成
	李督導

	7/19


	- 會計事務所來查帳
- 拿收據給瑞興發羅小姐
- 去郵局寄信

	完成
	李督導

	7/20


	- 領包裹和信件
- 學看支票、填寫支票記錄簿

	完成
	蔡督導、潘督導

	7/23


	- 統計便當
- 做SAMOA,SRC報表
- 看潘督導借我的初學會計書﹝T 字帳﹞

	完成
	潘督導

	7/24


	- 訂飲料
- 學如何紀錄成品庫存及在庫量

	完成
	蔡督導


	7/25


	· 學如何開立營業稅發票(然後下班送到瑞興發採購部門)
	完成
	李督導

	7/26


	- 開立甲存支票, 並郵寄給受款人
- 學做員工出勤表

	完成
未完成
	李督導、潘督導

	7/27


	- 繼續完成出勤表
- 看商業周刊﹝生質能﹞
- 寫外幣匯款單﹝德國﹞
- 到富邦銀行看如何會大筆款項

	完成
	潘督導

	7/30


	- 做SAMOA,SRC 報表
- 統計便當
- 填寫供應商(聖戈班公司)的問卷調查表
- 了解會計基本工作

	完成
	蔡督導、李督導

	7/31


	- 翻譯品管PPT﹝標籤貼錯調查 英>中﹞

	未完成
	徐督導

	8/1


	- 做SRC 現金週報表
- 訂飲料
- 繼續翻譯PPT

- 學掃描文件到電腦
- 到郵局寄文件﹝德國﹞

	完成
	潘督導、徐督導

	8/2


	颱風假
	
	張督導

	8/3


	- 出差到彰濱工業區的ARTC 車輛研究測試中心
- 拍引擎蓋鉸鏈干涉位置﹝回來後上傳到電腦﹞

	完成
	徐督導

	8/6


	- 填寫成品入庫單
- 到郵局寄信﹝掛號和國際快捷﹞
- 做SAMOA,SRC報表
- 統計便當、訂飲料
- 學習費用類會計憑證分類
	未完成
	張督導、潘督導、蔡督導

	8/7


	- 繼續分類會計憑證
- 學校老師來訪視
- 填快遞五連式地址
- 將分類後的憑證黏貼到單據黏貼單

	完成
	張督導、潘督導

	8/8


	- 完成單據黏貼單製作
- 到郵局寄包裹到海南

	完成
	張督導

	8/9


	- 訂飲料
- 修改文件
	完成
	張督導

	8/10


	- 學借貸觀念、印給我會計科目

	完成
	張督導

	8/13


	- 做SAMOA, SRC報表
- 統計便當、訂飲料﹝海南侯課長回來)

- 依單據黏貼單，於會計電腦系統上切費用類傳票

- 切銷貨傳票

	完成
	張督導

	8/14


	- 訂飲料
- 回覆信件給德國Edscah品管
	完成
	徐督導

	8/15


	- 做SRC 現金週報表
- 翻譯品管文件
 ﹝英-中﹞

	完成
	徐督導

	8/16


	- 修改文件
	完成
	張督導

	8/17


	-切折舊傳票
	完成
	張督導

	8/20


	- 翻譯橡膠性質、信件內容
	未完成
	徐督導

	8/21


	- 繼續完成翻譯
- 看履歷範本
	完成
	張督導、徐督導

	8/22-24


	公司暑休
	
	張督導

	8/27


	- 寫履歷、自傳
- 到郵局寄掛號信

	完成
	張督導、李督導

	8/28


	- 填寫員工出勤表
- 填寫貨品標籤
- 打實習成果報告
	完成
	潘督導、蔡督導

	8/29


	- 修改自傳、履歷
- 算庫存量及在製數
- 訂飲料
- 修改文件(C61)


	完成
	張督導、蔡督導

	8/30


	- 打實習成果報告
- 到郵局寄包裹、繳費
- 訂飲料
- 製做辰佳6、7月銷貨價差明細
- 和潘督導到富邦銀
行、左營區國稅局買發票、全聯社買普渡用品在到瑞利給信

	完成
	潘督導

	8/31


	- 打出勤表

- 交實習報告

- 普渡拜拜


	完成
	張督導、潘督導

	實習成果及心得（具體收穫事項、與校內學習映證並附活動照片）

	身為一個前腳已快要踏入社會的大學生，趁著大三升大四的暑假，利用學校提供的實習機會來到瑞德夏學習，讓我提早體驗上班族的生活。兩個月的時間過得迅速，猶記的第一天上班，因為不擅長接電話，還有面對周遭新的環境，心情是非常緊張的，連訂便當找錢還多退人家一百元，還好兩三天過去，熟悉了之後心情就比較緩和了。
公司的同事們每一個人都超級好，很多人都很喜歡跟我聊天分享，副理甚至在第一個禮拜就問我想不想學機械製圖。還有在製作Exel檔案時，潘小姐和蔡大哥都很不厭其煩地教我，而經理也常常鼓勵我，未來可以回鄉發展，不要到公司去當小員工，這個建議我會牢牢記住的。現在是該離開位置，讓下一位同學來體驗的時候了，希望他/她也能學到很多。最後我要說:我愛瑞德夏。
這裡我以分大項來描述兩個月所學的內容，
(一) 接單出口流程 (資料由經理提供作為教學用): 

1.業務取得客戶採購單，對內發出製造指示單
2.生產單位製造/品管人員檢驗，辦理入庫
3.國貿人員聯絡Forwarder船務代理商，洽定艙位，並告知貨物目的地、結關日
    期、整櫃(20呎/40呎/40呎高櫃)，之後FWD傳真訂艙通知單給瑞德夏
4.將訂艙通知單傳真給報關行
5.賣方通知拖櫃，並辦理貨物上貨櫃
6.製作Invoice,packing list, 大/小麥頭
7.將Invoice,packing 傳真給報關行
8.收到海運提單(Bill of Lading)copy本，若空運為Airway bill ,正本為隨機文件(及提單正本做電放，隨貨物到目的地)，買方即可提貨
(二)貨櫃:

分為20呎櫃及40呎櫃。每個貨櫃都有全世界僅有的一組身分證，不管貨櫃在何處，都可以查得出來。
20呎櫃: 23,000 KG Max

40呎櫃: 24,000 KG Max

貨物上櫃之前該注意的事項:

1.上櫃之前，公司的員工要先檢查貨物尺寸是否符合要求以及清點數量後方能
     上櫃。
2.因貨物為圓形鋼捲，所以櫃中的擺放是前後卡，這樣開櫃時會比較安全。 

3.棧版靠貨櫃門的前端要用木條於貨櫃底部固定，以策開櫃安全。
4.上櫃時要先拍照存證後，才能上封條。
5.船務代理公司給國貿人員的訂艙單要給托櫃司機看，這樣送到碼頭後才知道要
     去拖去哪裡放。
(三) 棧版: 

木棧板:比較貴，但是木板承受壓力的張力比鐵棧板強。有些國家規定木頭要煙燻，以防蟲害，煙燻後會開煙燻證明，以供到貨港海關查驗。而鐵棧板:較便宜，輕便又容易回收賣錢。此外，塑膠棧板:既貴又不環保。 (是以公司的實際情況來描述，但是其它公司的狀況就不一定了，因為塑膠棧板其實是最便宜的，還可以回收。)
(四) 船務安排:

台灣的貨櫃船會先開到香港，接著卸貨後把貨櫃裝到另一艘開往海南島的船；目前開往海南島的船一個禮拜一次而已，所以結關日及上船日要算好。還有如果出口報單的資料出錯要變動的話，在上船前都來得及修改。
(五) 生管: 

   統計一整個年度零件所需量，然後告知下游廠商以便備貨。
   *狀況: 如果進口商，在一個月內訂貨太多，一次出完，而下個兩個月卻沒
          訂貨，公司就會資金週轉不靈，需要向銀行貸款，才能有錢備料。
   解決: 可以分批訂貨，例如:這個月訂5,000個，下個月在訂5,000個，如
          此一來訂貨平均，且也可以降低成本，海南員工才有工作做。
   庫存的計算: 庫存量-出貨量+製成量= 剩餘庫存
               欲製量-製成量=0 代表沒有在製數
               欲製量-製成量>0 代表有在製數 

               欲製量-製成量<0 代表有多做零件
(六) 會計:

每天把進貨的出貨單和銷貨的發票建檔，才會知道庫存量及金額，且月底的時候要拿入庫單一筆筆key進去核對。
每個月15日之前都要申報營業稅，營業稅為5%；進項營業稅可以扣抵，銷項的則必須繳納，每2個月合計的銷項稅額減掉進項稅額，正數的話，公司就要將差異金額上繳國稅局；負數的話，就可在下個月收到國稅局的退稅款。
傳票的功能是年中及年底時，提供會計師事務所人員來查帳的依據，並由會計系統生成當期資產負債表、損益表和現金流量表。黏貼憑證與切傳票是每個月會計必須做的事，做完後會成當期的一本帳冊。此外，切傳票時要打上會計科目，例如:開頭為1的就是資產類、2的為負債類…等。傳票上還會有貸方及借方，借貸要平衡。
(七) 人事:

月底時，將公司所有人的出勤卡登記到Exel裡。休假的類別有很多，例如: 特休就是在公司工做滿多少年就可以休一定天數的假，特休假是有薪水的、換休則是平常加班的時數可以拿來作相抵，而公司休就是，當特休假休完時，會換成這種假別，這也就是無薪假。
PS. 
經理名言: 不要當國貿人員，要當就要當業務。 

照片集
 麥頭                                貨櫃身分證
貨櫃裡的鋼捲                        40呎櫃
ARTC彰濱工業區裡的車輛研究測試中心   引擎蓋鉸鍊


	檢討建議（分項對”校內課程”、對”實習辦理”）：

	    感謝學校能提供這樣子的機會給我們。校內開設的國貿實務與理論，能夠在出口時應用得上，看單據時也能比較快了解，但是也希望這門課能讓學生實際製作一份商業發票和出貨單，才不至於在實習時太過陌生。
    另外在實習期間會用到許多Exel技巧，對於Exel不熟悉的我，也在暑假實習期間向同事們學了不少，所以我希望學校能在實習前，替欲前往實習的學生，開設簡短的Office軟體速成班，如此以來可以減少同事的麻煩。


	對實習機構與日後想來該機構實習的學弟妹之建議：

	    對於想在畢業前，有個職場體驗的學弟妹們，來瑞德夏就對了，不管想學什麼都可以，只要有不懂，提起勇氣問同事，他們都會很樂意替你解答。實習後，可以更了解自己不足的地方，也可以了解自己不適合哪些領域，就像這次實習後，我更知道自己是個活潑的人，適合往外跑，和人建立關係。
    我犧牲了兩個月可以睡到自然醒的暑假，但是我比睡到自然醒的同學賺到更多，不關是生理或心理都得到提升；生理即早睡早起，痘痘變少、心理即吸收同事的學問，然後更往上一層，增加學問。我認為2個月的學習，投資報酬率為100%，朋友多了13位。



實習滿意度問卷

實習活動名稱： 暑期專業實習
實習單位資料。

	單位名稱
	瑞德夏股份有限公司
	統一編號
	16090891

	地址
	高雄市左營區民族一路960巷1弄10號
	承辦人
	張經理

	電話
	
	傳真
	

	e-mail
	terencechang@edscha.com.tw
	
	


實習工作內容：

	工作內容
	時數
	具體成果

	1.         出口學習        
2. ______財務會計學習______

3. ________修改文件________

4. _____和同事外初學習_____
5. 雜項(訂便當、飲料、跑腿)          


	___80__小時___80__小時

___70__小時

___32__小時

___26__小時


	會製作出口單據及製作傳票、會看支票及開發票、會打出勤表、會看匯率、會使用電話、會拜拜、懂得汽車零件的名稱，還有台語講得比以前順。



實習效益點檢表（請用分數表示您對本次實習的滿意度。非常同意:5，同意：4，沒意見：3， 不同意：2， 非常不同意：1。）

	__5__ 擴大學生視野，

__5__ 吸收業界新知，

__5__ 提高在校學習效果。

__4__ 了解適合業界需求。

__5__ 使日後學習方向上更具適域性。
	__3__ 學習如何收集資料，

__5__ 進一步應用知識。

__5__ 培養獨立自主、負責的精神。

__5__ 建立良好人際關係，

__5__ 培養團隊合作精神，


實習學生之福利 (若無提供則無須勾選)

	津貼
	交通
	膳食
	宿舍
	團保
	其他建議

	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
 不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
 不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
不滿意
	 FORMCHECKBOX 
 滿意

 FORMCHECKBOX 
不滿意
	


建議

	實習報告的表格太過冗長



實習活動名稱：2012 暑假校外實習


實習單位：瑞德夏股份有限公司


實習期間：101年7月1日至8月31日


實 習 人：李** UG4B 1098202***
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