
 

 

 

 
 

實習心得報告 
 

實習機構：喬福集團 

實習期間：2018.02.22-2018.06.30 

實習職位：業務/客服助理 

實習生：余蕙婷 

學號：S03420318 

學校系所：東海大學 國際經營與貿易學系 



 

 

 

一、實習申請： 

    自進入了大學期間，便希冀能在大學四年過得充實，早

日找尋未來出社會的方向。其中，實習也是我很希望能嘗試

的管道。大三暑假未能申請上系上越南實習的機會，一直是

我覺得遺憾的部分。另外，早早尋覓實習機會的我，覺得一

大遲遲未能實習的原因是公布實習機會的時間太晚了。對於

未來半年的時間應用，我都會提前規劃，無論是打工或進修，

而實習機會的公布又總是晚我的計畫好幾天或好幾個月，很

可惜的都錯過了。 

    終於在大四學期初，下定決心一定要上個實習，便努力

找尋管道，感謝系上和學校職涯中心都有提供實習機會，也

藉此將履歷更新。在這時候，就體會到英文的重要，國貿系，

英文還那麼差，想要有好的機會都難。令我最可惜的是沒能

上大力卜公司，少了一次能出國深造的機會。能應徵上喬福，

我想有一大原因是我的時間能完全配合吧!在大四上學期便

將必修與通識等修畢，只差一門英文畢業門檻替代課程，這

真的是一件無可奈何的事。學校替代課程只需 3學分，所以

我在大四上修了一門 3學分的選修英文。在偶然下，聽到同



 

 

學說系上的要求是 4學分，真的是一個晴天霹靂的消息，就

像是你要過馬路，卻闖出一群緩慢前進的鴨子擋在你的路途

上，想快又不能快，只能等待與尋求其他方法。所以在大四

下學期的星期三晚上，選修一門系上電子商務來當替代課程。

總歸一句，就是學弟妹在大學真的要把英文提升起來，不僅

僅在學業上有幫助，在未來找工作也是一個吃香阿。 

二、面試： 

    穿著體面是一件很重要的事，尤其是女生一定要化妝。

讓我發覺職場菜鳥與社會人士對面試的應對差異頗大是在

一場海外飯店應徵的面試上。衣服是正式的白襯衫配黑裙加

上絲襪及高跟鞋。且對於未來工作的面試準備是很齊全的。 

另外，若是在公司內部面試，真的可以多聽多看，看看大家

平日上班穿著，若是上了這間公司，就能理直氣壯地穿相似

的衣服。 

問題方面則是為什麼會選擇這份工作、自己有什麼優缺點。 

三、實習心得： 

    我對去公司工作是充滿憧憬的，尤其是能在玻璃牆面的

高樓當個能幹的 OL，相反的，銀行業與公務人員不在我的首

選。不過意外的踏入傳統產業的懷抱，進入了一個不同的環



 

 

境與心態。 

    即使從高中至大學都不間斷的打工，但是踏入真正的職

場還是會害怕膽怯。還記得第一天，早早出門，卻是我們實

習生中最晚抵達的。進入集團總部，眼球就先巡視整個環境，

又不敢太大動作，整個不知所措。第一天先帶我們認識環境，

認識總部的大佬，再帶我們去所屬的事業部以及部門。 

    老師常跟我們說:「多問多聽多看」現在想起來，覺得第

一天來問了兩次『請問我有什麼可以幫忙的嗎?』的我很白

目，忍不住都翻自己白眼了。這是為什麼呢?因為他們都很

忙碌，根本沒時間教你這個菜鳥。這是我後來進入正軌，發

現的事情。所以一開始，我就自行閱讀型錄與教育訓練講義，

先對公司產品與環境有基本的了解。他們也會陸陸續續撥空

丟一些任務給你。 

    對於工作任務，我會習慣性地記錄下來。一方面是剛進

來對事情都懵懵懂懂，你做了什麼很容易就會忘了；另一方

面是不確定這件任務是例行性或不定期，所以能記錄下來，

之後再回溯也比較便利。真的，慶幸我有紀錄，拯救了我許

多次的不知所措。也因如此，不用在同事忙碌時還去詢問他

們怎麼做。 



 

 

    一開始，我對於沒能進入行銷貿易單位感到沮喪，我那

時候在想，為什麼企管系學生可以進到那個單位，而我不行。

是不是我面試還是履歷不足以讓我進入那個地方，後來，回

頭看系上的申請實習表單，才發現上頭寫的我們系的應徵職

缺就是「業務/客服助理」。如果可以，我希望系上能給學弟

妹進入貿易單位的實習機會。 

    在「營業」這個單位，我認為也不錯。出乎我意料之外。

雖然說業務不是國際貿易，但它本質就是交易阿。既能了解

業務是怎麼開始、客服需做什麼工作、營業的經理是怎麼帶

人等等。而因為人事規模不大，客服又身兼業務助理，從接

訂單到出貨，包含其中客戶帳款處理，幾乎快要是一條龍作

業了，能看見的面向很廣。但是站在客服的角度一定覺得事

情很繁瑣。而且這個單位多了一份嚴謹，我想未來進入職場

的公司可能就像如此吧，能提早感受也多一份心理準備。 

    每一週的開始，也就是星期一，很多電話打來找客服，

不外乎是想新增訂單或詢問交期等等。有的是突然發現沒料

了，臨時插撥訂單急需用料，不過要跑流程，才能將出貨單

給到現場。那個作業時間是跑不掉的，所以客服會和對方協

調，真的需急出的還是會盡可能達成客戶的需求，不過後端



 

 

會很忙碌。再來是近期在做客戶追蹤，因應原物料變少以及

國際價格上漲，尼龍也到了不得不漲的地步。相對的有些客

戶就會對價格的調整敏感。 

    在學習的方面，我學會了甲存(支存)照會，抄下客戶的

銀行別、電話以及帳號，打電話去銀行詢問該客戶何時開戶，

往來是否正常等；也學會了沖帳，進入公司系統，將客戶來

的支票與電匯沖入系統，這塊牽涉到金錢，極需細心與專注，

也因沖帳需做書面記錄，我的字便的好看許多。 

      以為只有會計的月底會很忙，客服其實也很忙碌。不

僅要將出貨人員的總出貨量做紀錄與核對，還要將出貨單與

發票分成各個公司準備在下月初寄出。月底每日要沖的票很

多，可能是跟結帳日有關係，都是下午約三四點收到需沖帳

的訊息，一旦手邊工作告一段落，我就會趕緊沖票，並在下

班前回覆總部財會票是否可入，並送託收單過去。 

    在人際的方面，我認為自己也增長許多。我偏向一個內

向害羞且不會找話題的人。但是進來後，同事遇到就會打招

呼，空閒時也會聊天，漸漸地就找到一些可以插入的點。很

開心的是，也幫行銷貿易處拍了一些宣傳照。 

 



 

 

四、工作照片 

 



 

 

 


