實習崗位工作內容培訓規劃表
實習生崗位需求（一）： 業務員
實習地點：上海燦裕貿易有限公司
	實習周次/期間
(可依實習周次或月等期間為單位進行填寫)
	實習工作/培訓內容
(可依不同之實習周次或月為期間規劃實習內容)

	第一周
	瞭解公司發展歷程，學習公司規章制度，熟悉產品

	第二周
	外貿業務知識要點培訓，行業環境介紹

	第三周
	瞭解各客戶特性及服務要求，瞭解ERP系統， 

	第四周
	協助跟單業務，進一步熟悉ERP系統

	第五周
	協助跟單業務，進一步熟悉ERP系統及作業流程

	第六周
	協助跟單業務，並熟悉與其他部門間的工作對接

	第七周
	協助跟單業務，進一步熟悉與其他部門間的工作對接

	第八周
	協助跟單業務， 並拓展培訓外貿行業知識

	第九周
	協助跟單業務， 並拓展培訓外貿行業知識

	第十周
	協助跟單業務， 拓展培訓外貿行業知識，並加深產品知識學習

	第十一周
	償試操作業務，學習與客戶間的溝通技巧

	第十二周
	償試操作業務，加深學習與客戶間的溝通技巧

	第十三周
	償試操作業務，學習與供應商之間的溝通技巧， 


實習職務需求（二）：採購員/QC
實習地點：上海燦裕貿易有限公司
	實習周次/期間
(可依實習周次或月等期間為單位進行填寫)
	實習工作/培訓內容
(可依不同之實習周次或月為期間規劃實習內容)

	第一周
	瞭解公司發展歷程，學習公司規章制度， 

	第二周
	產品知識培訓，採購員基礎知識培訓，
QC員基礎知識培訓

	第三周
	產品知識培訓，採購員基礎知識培訓，QC人員必須瞭解的相關產品出口檢測要求及協力廠商檢驗要求知識培訓

	第四周
	瞭解各客戶特性及產品品質要求

	第五周
	供應資源搜索技巧培訓

	第六周
	與供應商溝通技巧培訓，詢價及還價能力培訓

	第七周
	與供應商溝通技巧培訓，詢價及還價能力培訓

	第八周
	協助採購/QC業務，熟悉ERP系統及作業流程

	第九周
	協助採購/QC業務，熟悉ERP系統及作業流程

	第十周
	協助採購/QC業務，熟悉與其他部門間的工作對接

	第十一周
	協助採購/QC業務，熟悉與其他部門間的工作對接

	第十二周
	獨立採購/QC作業，每週定期補充學習產品知識及產品開發技巧

	第十三周
	獨立採購/QC作業（，每週定期補充學習產品知識及產品開發技巧

	第十四周
	獨立採購/QC作業，學習如何爭取先貨後款 

	第十五周
	獨立採購/QC作業，學習靈活解決問題產品的能力

	第十六周
	獨立操作業務，精進解決問題能力 

	第十七周
	獨立操作業務，精進解決問題能力

	第十八周
	並總結心得，交接工作


實習職務需求（二）：產品包裝/美工
實習地點：上海燦裕貿易有限公司
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	周次/期間
	培訓內容
	備註

	第一周
	瞭解公司發展歷程，學習公司規章制度， 
	

	第二周
	產品知識培訓
	

	第三周
	商標權及外觀設計專利基礎知識培訓
	

	第四周
	瞭解各客戶特性及繪製要求
	

	第五周
	熟悉ERP系統及作業流程
	

	第六周
	熟悉ERP系統及作業流程
	

	第七周
	協助繪圖業務，熟悉與其他部門間的工作對接
	

	第八周
	協助繪圖業務，熟悉與其他部門間的工作對接
	

	第九周
	獨立承擔繪圖/美工業務，每週定期學習行業知識
	

	第十周
	獨立承擔繪圖/美工業務，每週定期學習行業知識
	

	第十一周
	獨立承擔繪圖/美工業務，每週定期學習行業知識
	

	第十二周
	獨立承擔繪圖/美工業務，每週定期學習行業知識
	

	第十三周
	獨立承擔繪圖/美工業務，每週定期學習行業知識
	

	第十四周
	獨立承擔繪圖/美工業務，每週定期學習行業知識
	

	第十五周
	獨立承擔繪圖/美工業務，每週定期學習行業知識
	

	第十六周
	獨立承擔繪圖/美工業務，每週定期學習行業知識
	

	第十七周
	獨立承擔繪圖/美工業務，每週定期學習行業知識
	

	第十八周
	並總結心得，交接工作
	


