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實習公司簡介

實習內容

實習前的自我準備

一、自我認識
　　　　了解自我人格特質與簡要的技能分析，一定會擔心自己的能力是否能勝任這項
　　工作，但必須藉由實作才能了解許熟悉工作，所以拾起害怕與質疑自我的心情，投下
　　所期望的公司與職位。

一、隸屬部門簡要
　　　　在神基科技實習的日子中，我隸屬於一個叫做組織發展中心的組織底下，此組織
　　也被稱為「幕僚」組織，負責協助公司大大小小的所需與補給，而此組織下又分為許多
　　部門，公司期望實習生們能多學習與看看不同部門在做什麼，畢盡隔部門如隔山，因此
　　幸運的我被分配到ＯＤ行政總務處＆ＧＲＯ海外組織發展處。

二、我在行政總務處的學習
　　(一)做中學-體驗學習
　　　  　　神基科技有著非常好的mentro制度，每位實習生皆配有一位輔導員，讓初來
　　　  乍到的實習生們不會因緊張與不適應亂了陣腳，而剛開始到公司的我在OD處跟著
　　　  我的輔導員體驗他的一天，從一早的收發開始，每日固定該跑的地區（如：汐止），
　　　  到打pa/py，也就是公司為了先代付哪些款項所要打的預借金額單據，與款項付款
　　　  完成後要打的付款申請單據，認識些總務需要注意的事項，如:當事情一起來的時候
　　　  優先處理哪件事呢?

　　(二)引發思考
　　　  　　 藉由上述學習可以引發思考，如行政月報滿滿的data中，甚麼是數據想表達
　  　　 的事情?因此發想出可將數據可視化，將各項費用與今年去年的年度費用使用長條
　  　　 圖/圓餅圖表達。
　　　(三)選擇工具
　　　  　　 為了達到上述的方便觀察數據，我們要使用甚麼工具可以讓我們更加便利呢?，
　  　　 進而挑選出幾項可利用的工具來幫助我們達成目標，如：
　  　　 1.excel報表 
　  　　 2.power BI 動態呈現數據資料 
　  　　 3.sway 網頁式的簡報方法

　

一、我協助機構做的事情
　　(一)找出資料想說的話-將資料可視化
　　　  　　 行政月報中總有密密麻麻的資料，紀錄著各地區（南港、汐止、華亞）的
　  　　 各項花費、舉凡廠房、雜費、水電等都記錄在這張表中，而我們能做的不僅僅是
　  　　 紀錄好每項花費，而是發覺每年度花費的總額與往年或去年相比差額在哪裡？
　  　　 得知了在哪裡後接著要思考，我們的部門要如何幫助公司省去更多不必要的花費，
　  　　 因此我協助公司將密密麻麻的database整合成一目了然的圓餅圖，並利用樞紐
　  　　 分析表在excel中下公式使其連動，只要資料庫一有更新圓餅圖也會一並連動，
　  　　 便可一目了然的讀懂數據。
 　　(二)部門網頁的美化
　　　  　　 協助部門製作sharepoint，sharepoint為一款微軟發行的網站製作軟體，公司
　  　　 預計未來想將公司內網EIP全面換成sharepoint，因此必須先將部門的頁面做好，
　  　　 從部門的頁面設計以及使用者流程的思考皆要一一優化與製作。
 　　(三)部門流程優化
　　　  　　 部門一直致力於期望能將流程簡化與自動化，如停車位申請，原流程為欲
　  　　 申請者須寄信給承辦人員，承辦人員收到信後再次寄信給大樓的承辦人員，在
　  　　 這樣一來一往的信件收發中，其實不知不覺花費了許多時間與人力，因此我
　  　　 利用sharepoint與其功能power automate將此流程自動化，往後欲申請停車位者
　  　　 只要上網站填完表單將會自動寄信至承辦人員信箱，承辦人員看完資料無誤後
　  　　 只要按下approval就可自動寄信至大樓的承辦人員，此流程省去了所有須主動
　  　　 寄信的環節。

　

　　實習公司：神基科技
　　神基科技成立於 1989 年，由聯華神通關係企業神通電腦（MiTAC Inc.）與美國奇異
航太部門（GE Aerospace）共同合資成立，專門提供國防電子相關設備。經過二十餘年
的耕耘，神基科技的事業版圖從3C電子產業橫跨到汽車零組件及航太扣件產業，並且發展
成為全球第二大之攜帶式強固型電腦製造商和品牌商。
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協助實習機構的解決方案或讚譽事蹟

二、放膽去做
　　　　履歷中表現出自我的優點、人格特質，為何認為自己適合這項職務，或是為何對
　　這項職務感興趣，並表示自己準備好面對接下來這份工作所面臨的挑戰，投下履歷！



實習心得與對學弟妹實習的建議

一、在實習的過程中可以得到什麼？
　　(一)提早認識自己
　　　1.認識自己工作中的樣子
　　　　　　舉凡抗壓性、自己適合的工作模式、在公司扮演的角色等，可以藉由實習中
　　　　先一步認識自我，這是在校園中可能遇不到的環境。
　　　2.體驗公司氛圍
　　　　　　新創公司與大企業有著截然不同的制度與公司氣氛，無論選擇哪個地方，皆
　　　　能體會到那個地方所屬的獨特氛圍，而我待的企業規模上應該算是大公司，我最
　　　　喜歡的它是公司的制度與福利，有著明確的制度，三節、員工旅遊、員工健檢、
　　　　甚至還有社團等等，雖然實習生目前沒有這樣的福利，但會很吸引人想著進入此
　　　　公司就職。
　　(二)替別人著想
　　    　　  在我所屬的單位中令我學習到要事事替人著想，總歸一句：給別人方便就是對
　　　  自己方便。
　　　  1.如何讓別人只要研讀流程就可以快速銜接業務
　　　  2.思考要如何更有效率的完成繁複的流程，替公司增值
　　　  3.做事需有一套自己的SOP ，當事情一起上來時要先處理哪件事情，明白事情的
　　　  　權重與輕重緩急
　　　  4.在小事上上心，成為有力的補給(補師的概念)
二、To學弟妹：Just do it
　　　　如同第一點實習前的準備所，踏出去的第一步總會有些躊躇不前，擔心與害怕
　　自己接下來的選擇是否是正確的，但如果不踏出去將會永遠不知道其他風景的樣貌，
　　將會錯失一些可能遇見的人事物，無論磨練也好、回憶也好，為了不讓自己後悔，
　　just do it！
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