
 

日藻大 

文藻外語大學學生實習成果報告 

實習課程名稱:學期問/寒假/暑假(請擇一圈選) 

( 12 標楷體,以下同) 

實習機構:高雄市立美術館 

實習期間: 1 1 1 年 6 月 28 日至 111 年 11 月 25

日實習學生· 

 

參加寒假實習的學生請寫「日誌」、參加暑期/學期間實習的學生

請寫「週誌」 

實習學生必須最晚於實習完成後的 1 週內將此報告書送交學校實習輔

導教師及實習媒合單位(由系所媒合者,請送至系所助理;由生涯發展中心

媒合者,請送至生涯發展中心)。 

20 年 10 月 3 1 日修訂 
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實習內容介紹一
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對實習機構與日後想到該機構實習的學弟妹之建議一 實習滿
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實習課程名稱 學期校外實習(一) 

實習機構· 高雄市立美術館 

實習機構指導人

員: 
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實習與工作內容

介 

I . 公文分類 

每日早上、中午將送交至會計室的公文依單據類別區分,並

交由主管或指導人員審核相關單據 

2· 會計/出納系統操作 

使用會計系統登記送回之傳票、初步審核單據、查詢單據

審核/送回情況、開立傳票,並將開立之傳票上傳至出納系

統 

3 · 資料整理 

依分類及編號順序整理會計室內的傳票 

4· 月底點 

每月底與指導人員至高美書屋(高美館自創品牌實體門市)

進行庫存盤點 

5 · 展場體驗 

高美館會安排每位實習生至本館展覽區及兒童美術館

展覽區體驗當展場人員,學習在展場工作之經驗 

工作日(週)誌 

日期 交辦事項 進度 實習機構指導人員批示 

6 / 28 ~ 7/ 

1 

認 識 傳 票 種 類 、

會 計 科 目 、 公 文

分 類 整 理 並 裝 訂

110 年 

1 1 ~ 12 月傳

票 

11 月傳票裝訂完

成 12 月傳票尚

未整理完成 

(請簽章或書寫評語後簽章) 

0 
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7/ 4 ~ 7 / 8 

公文分類 

整理並裝訂 1 1 0

年 

1 卜 12 月傳票 

12 月傳票裝訂完

成 0 

7/ 11 ~ 7/ 

15 

公 文 分

類 初 審

請購單 

展場體驗一本館 

完成 

目 

7 / 18 ~ 

7/ 22 

公 文 分

類 初 審

請購單 

展場體驗一兒美館 

完成 
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7/ 25 ~ 7/ 29 

公文分類 

學習開傳票並上傳至

出納系統 

完成  

8 / 1 ~ 8 / 5 

公文分類 

學 習 開 多 肈 傳 票 並

上 傳 至 出 納 系 統 初

審請購單 

完成 

 

8/8 ~ 8 / 12 

公文分類 

開傳票並上傳至出納

系統 

初審請購單 

 

 

8 / 15 ~ 8/ 

19 

公文分類 

初審請購單 

完成 

 

8/ 22 ~ 8 / 26 

公文分類 

開傳票並上傳至出

納系統初審請購單 

整理並裝訂 111 年 1 

月傳票 

1 月傳票尚未整理完

成 

 

8/ 29 ~ 9/ 2 

公文分類初審請購

單學習登打進項稅

額整理並裝訂 111

年 1 月傳票 

固定裝訂好傳票之

側標 

完成 

 

9 / 5 ~ 9 / 9 

公 文 分 類

初審請購單 

開傳票並上傳至出納

系統 
完成 
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整理 1 1 1 年 2 月傳

票 

 

9/12 ~ 9/ 

16 

公文分類 

初審請購單 
完成  

9/ 19~ 

9/23 

公文分類初

審請購單 

開傳票並上傳至出納

系統 

完成 

 

9/26 ~ 9/30 
公文分類 

初審請購單 
完成 

 

10/3 ~ 10/7 
公文分類 

初審請購單 

  

10/10 ~ 

10/14 

公文分類 

初審請購單 

 

 

10/17 ~ 

10/21 

公文分類初

審請購單 

開傳票並上傳至出納

系統 
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10/24 ~ 

10/28 

初審請購單 

開傳票並上傳至出納系

統 

完成 

 

10/31 ~ 11 /4 

初審請購單 

開傳票並上傳至出納

系統 

登打營業稅進項稅 

完成  

   

1 1 / 7 ~ 

1 1 / 1 1 

公文分類

初審請購

單 

開傳票並上傳至出

納系統 

完成 白 

1 1 / 14 

~ 1 1 / 

18 

公文分類

初審請購

單 

開傳票並上傳至出

納系統 

裝訂 1 1 1 年 2

月傳票 

完成 曰 

1 1 / 21 ~ 

1 1 / 25 

公文分類

初審請購

單 

開傳票並上傳至出

納系統 

裝訂 1 1 1 年 3 月

傳票 

完成 
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實習成果及心得(具體收穫事項、與校內學科學習之相互映證並附活動照片) 

有些人可能覺得像美術館如此充滿文藝氣息的地方,聽起來和會計八竿子打不

著。我當時只想著會計是每間公司、組織不可或缺的職位,且把關著資金的動向,我

很好奇在美術館這樣特別的組織架構中,會計事務是如何運作的呢?根據館方的簡介,

我得知美術館致力於提供遇見不同事物的機會。於是, 儘管個人主科並不是藝術相

關,會計的知識也僅有過去高職及大學選修所學的,仍希望能藉由此次實習機會,探索

未來可能的職涯方向。 

我實習的單位是隸屬於營運管理部的會計室,開始實習後,才真正體悟到會計不

僅僅是課本上所教的記帳而已。剛開始的前兩週我學習如何將送至會計室的各種公

文分門別類,並且將各式各樣的單據交由輔導員和主任審核,在這段期間我也協助裝

訂去年的傳票,藉此認識各項費用與收入所使用的會計科目。裝訂暫時告一段落之後

便開始學習初步審核請購單及開立傳票,這也是我實習期間主要的工作事項。 

每天審核請購單的內容,讓我能從各部門採購的項目對其掌管的業務略知 ,因為

採購不見得是單指物品或設備,包括運輸藝術品的人力物流費用、寄送刊物的郵資

支出、宣傳費等也都可能是請購的項目。審核過程中不但需要注意廠商提供的報

價金額是否正確,也要再三確認有沒有公司統編章以避免逃漏稅的風險,再加上根據

廠商規模的不同,所需對方提供的單據及資料和開傳票的方式也會有所調整,從等待

補件到真正施作的期間也影響著最終成果。自此之後在路上每看到一場活動即將

舉辦的旗幟或廣告,或是經過正在舉辦的活動現場,我都不禁開始想像舉辦這場活動

需要多少前置作業與時間、借到這個場地需要和哪個機構申請、每個區塊需要多

少人力才夠… …等,這些經驗和想法讓我在逛市集或展覽時除了會對整體的細節更

加留心,也打從心底佩服每一 
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場由主辦單位精心策劃的活動其背後所付出的努力 

實習的第一個月,館方也安排了許多認識美術館環境的課程,像是走訪園區與兒

美館、在美術資源教室體驗手作課程、到藝術研究室翻閱館藏… …等, 還有最重要

的活動:到展區體驗當展場人員。由於會計室人員大部分時間都在行政區內勤,除非

是月底盤點須至高美書屋店面,或是假日自行到館參觀,否則平時甚少有機會到展

區。當時在兒美館進行展場體驗時恰逢來客數特別多的一天,我非常感謝志工大哥

在下午開館前先帶我實際操作可互動的道具,也因此體驗到志工是如何協助小朋友

們與設施互動,可說是過程中難得的經驗。 

除了會計室平時的工作內容以及展場人員體驗外,這次實習有幸能協助支 

 

援高美書屋的門市銷售,見證內惟藝術中心的成立與誕生。在支援書屋之前,書屋的

銷售員向我與導員鉅細靡遺的解說商品的種類、特性及待客之道,由於瞭解更多商

品本的特色巧思及背後的故事,使得商品對我而言不再只是月底盤點報表中的存貨

數量,而是製作者的心血結晶,在介紹商品時,我也能更加自然地推廣,希客人能有最

佳的體驗。而在內惟藝術中。及難得一見的雙特展籌辦期間,會計室除了每月固定

支出需要核銷以外,其餘大部分的公文及單據也都是圍繞著三大計畫;當許多館員同

仁與其他實習生紛紛到前線支援內惟中心的開幕營時,會計室則作為監督在後勤確

保付款作業流程及驗收工程的順利  

在實習中期,我發覺會計室在組織的行政運作中比原先想像中還更加地重要,除

了上述提到的文書工作之外,主任與輔導員也經常需要出席與廠商的議價,及驗收施

作工程的進度。因此,我非常敬佩我們會計室的沛昀主任,除了負責控管全館各部門

所使的經費,一年過半後當各位忙著籌辦下一場活動時,她已經開始規劃如何編列下

一年度的預算,同時還為同仁們遭遇的難題解惑。在此感謝沛昀主任既專業又明瞭

的指導,我認為她是可靠且最好的榜樣。 

致我遇過最好的輔導員佳汶,謝謝她總是不厭其煩的回答我很多可能是會計實

務中最基本的常識題,以及耐心解說美術館的許多作業流程,甚至為我的學習狀況細

心調整實習計畫的進度。猶記得最初在學習操作會計系統時,我經常遇到各種稀奇

古怪的突發狀況,例如依照紙本請購單號在系統上查詢的結果跳出來卻是完全不同

的案件,或是跳出不明原因的錯誤訊息而無法儲存的傳票等,這時她都會耐心指導如

何除錯。在我開始協助開傳票後,尤其是當各門主管「清倉」造就會計室的公文櫃

爆炸性的堆積如山,我們同心協力開傳票時,其實我很高興能在這半年中盡微薄之力

協助高美館的運作,也非常開心能有這個機會在會計室實習,才能遇到如此優秀、溫

柔且細心的指導。 

最後,我也想謝謝書屋的銷售員文馨與玥翎,謝謝她們提供我在書屋學習的機會,

在實習過程中無疑是增添一筆無可取代的收穫;也非常感謝美術館與學校合作,提供

這個實習機會,讓我得以拓展未來可能從事的領域及多元的觀點。在這半年裡也認

識許多有趣且和善的館員同仁,接觸許多無法與學校課程比擬的實務及職場禮儀。

此次獲益良多的實習經驗能讓我對踏入職場抱有更大信心,期許未來自己能善用過

去所學,應用於未來所作。 
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檢討建議(含對自我和學校課程的檢視與建議) 

建議事項(對自我) 

接聽電話的禮儀仍有待加強,當對方沒有主動報稱謂和意圖時,最好要問清楚,才能讓

主管或同事知道剛才有誰找過,而不是愣著讓對方掛斷。對自行處理問題的能力仍

不夠自信,導致經常問些稍微變通就能解決的問題,期許未來能更靈活思考、懂得如

何有效運用學到的知識建議事項(對校方) 

希望校方在探訪前可以先通知機構或機構中的輔導員,避免探訪時遇到輔導員因公務

外出而無法參與訪談。 

實習照片紀錄 

  

在兒美館展場體驗 支援高美書屋 

對實習機構與日後想到該機構實習的學弟妹之建議: 

建議事項(對機構) 

希望學期實習的時問當中能有如到書屋學習的機會或是認識環境的課程一樣, 提供

其他實習生到其他部門學習該部門的業務事項,藉此進一步瞭解各部門之間如何相

互協調運作。 

建議事項(對日後想來機構學習的學弟妹) 

對於被指派或交代的事項,若有不懂的部分請別吝於發問。請別枯等著他人交代你

做事,自己去尋找能做的事是很重要的,即使只是整理辦公環境或是替同事泡個茶

水。在美術館學到的技能未來可以用在哪,請務必自己去發掘。 
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文藻外語大學學生校外實習滿意度問卷調查表 

壹 、 實 習 生 基 本 資料 

◎實習生【姓名】 

◎實習生【學號】 

◎實習生【就讀學制】 :日間部四技 

◎實習生【就讀年級】:四年級 

◎實習生【就讀系別】 :翻譯系 

◎實習媒合單位【即實習公告單位】:生涯發展中心 

◎實習機構名稱【完整全名】:高雄市立美術館 

◎實習機構是否為實習生自覓:囗是、否 

◎我有參加實習前辦理的相關講習或說明會:是、囗否貳、實

習類型 

囗暑期實習、學期實習、囗學年實習、囗職場體驗實習、囗寒假實習、囗境外實

習 

叁、實習滿意度 

題號  題目 

非

常 

意 

5 
意 

4 

it 

3 2 

非 

1 

1 實習職前講習或說明會對我有所助益  囗 囗 囗 囗 

2 實習前學校提供我所需的實習資訊或諮詢管道。  囗 囗 囗 囗 

3 實習前我已瞭解實習合約書內容的權利及義務。  囗 囗 囗 囗 

 習前我已瞭解職場倫理 囗 
 囗 囗 囗 

5 實習內容與我在校所學的專業是有關聯的。 囗 囗 
 囗 囗 

6 在校所學專業有助於我實習工作中的運用。 囗 囗 
 囗 囗 

7 我認為實習對畢業後尋找工作有所幫助。 囗 
 囗 囗 囗 

8 實習有助於我對職場工作態度的了解。  囗 囗 囗 囗 

9 實習有助於我提升自己解決實務問題的能力。 囗 
 囗 

 囗 
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10 

我認為「學生校外實習成績考評表」的評分項目 

(含各項所佔比例)能有效評量實習生的實習表

現。 

 

囗 囗 囗 囗 

 學校老師曾來訪視或利用各種管道關心我的

實習狀況。 

 

囗 囗 囗 囗 

12 實習機構安排的職務與合約書工作內容相關。  囗 囗 囗 囗 

13 實習機構提供我實習所需的職能訓練。  囗 囗 囗 囗 

14 實習機構提供我安全的實習環境。  囗 囗 囗 囗 

15 實習機構有督導人員來指導我實習上遇到的困  囗 囗 囗 囗 

 難。      

16 實習機構內部工作氣氛和諧。  囗 囗 囗 囗 

17 實習機構派遣與交辦的工作符合我的工作能力。  囗 囗 囗 囗 

18 
未來若實習機構願意聘用我,我會有意願前往

任職。 

 

囗 囗 囗 囗 

19 
整體而言,校外實習課程符合我職涯規劃的需求。  

囗 囗 囗 囗 

20.你認為校外實習課程在哪個年級辦理較為合適?囗一年級二年級三年級四

年級囗五年級 

(1).你認為實習期間所遭遇的困難或問題為何? (可複選) 

囗實習機構未提供職前訓、囗實習項目與所學或專業不符、囗工作量太大、囗無

法適應輪班方式、囗實習薪資或津貼低於我實習時所投入的勞務、囗工作環境欠

佳、囗實習地點交通不便、無、囗其他: 

 


