康寧學校財團法人康寧大學企業管理科
實習單位職務說明書
1、 實習單位基本資料 
	機構名稱
	

	實習地址
	□□□
	（超連結）

	聯絡電話/傳真
	

	聯絡人姓名
	

	接洽老師
	

	指導老師/學生
	

	企業導師姓名
	
	職稱
	

	企業導師聯絡方式
	手機：
	辦公室電話
	

	
	E-mail：
	年資
	

	公司網址
	

	公司地址
	□□□

	公司聯絡電話 
	
	傳真
	

	行業別
	
	統一編號
	

	負責人
	
	公司人數
	

	資本額
	
	營業額
	

	公司簡介
（50字）
	

	公司營業項目
	

	是否配合簽約
	□是  □否


2、 應徵實習職務說明
	實習職務名稱
	
	本職務實習名額
	          

	實習職務說明
（訓練項目）
	□職場單位概論□職場職務認知□職場人際關係能力□職場專業精神
□職場團隊合作□專業知識□倫理與績效□職場願景及規劃
□職場行政□職場清潔□商品處理□櫃檯作業 □其他         

	職務類別
	行銷流通模組： 
□行銷企劃□行銷業務□行銷助理□門市管理□客戶服務
□銷售業務□市調專員□不動產營業員□儲備幹部□店經理 
□會展人員□零售人員□觀光餐飲服務人員□物流從業人員
行政服務模組：
□行政總務□財務人員□會計人員□金融人員□秘書□採購人員
□行政助理□專案助理□櫃檯服務人員□物流服務人員
□船務專員□貿易助理□導遊□編輯採訪□     特助□實習襄理 

	工作性質
	□全職 □部份工時
	管理責任
	 □否   □是

	配合外勤、加班
	□外勤  □加班   □出差  □無

	必填項目
實習工作待遇
配合教育部技職再造方案落實學生校外實習計畫
	□月薪     新台幣            元/月
□時薪     新台幣            元/每小時
□實習津貼  新台幣          元/月
□獎學金   新台幣          元/月
□無補助 
公司提供之實習給付應全額予學生，並以金融機構轉存方式直接匯入學生帳戶。不得預扣學生薪資作為違約金或賠償費用。

	
	□勞保  □健保   □意外險 □提撥勞退基金
□提供用膳      餐  □提供住宿   □公司團保
□提供交通補助  新台幣         元/次
□提供加班費 新台幣         元/時      □無

	實習期間
	自     年     月     日起至     年      月     日止
共計       天，總實習時數共計        小時
每月實習時數不得超過160小時，實習時數累計至480小時，本合約視同結束。

	實習時段
	□早班 上班時間：        下班時間：        。 
□午班 上班時間：        下班時間：        。
□晚班 上班時間：        下班時間：        。 
星期一 □  星期二 □  星期三 □  星期四 □ 
星期五 □  星期六 □  星期日 □ 
國定假日排班 □是 □否

	福利及休假制度
	(一)福利：是否享有員工福利 □是 □否
1.
宿舍：□無 □免費提供 □付費提供，每月      
元。
2.
伙食：□無 □免費提供 □付費提供，每餐      
元。
3.
交通車/交通津貼：
交通車：□無 □免費提供 □付費提供，每月
 　  元。
□交通津貼，每月      
元。
4.
其他公司福利：        
。
(二) 休息時間及請假規定
週休二日（是否包含每週    天返校日 □是 □否）
□由雙方協議，依學生個別實習計畫安排及配合實習場域實務訓練所需，議定合理的休息時間及請假規定。
(三)其他勞動權益：
□休息時間、休假、例假、休息日及請假等事項，應依勞動基準法、性別工作平等法及勞工請假規則等相關勞動法令之規定辦理。


	是否配合駕駛公司交通工具：  □否   □機車  □汽車  □無

	事先開薪資戶：□是  □否
	轉帳銀行：



3、 實習生應徵條件限制
	工作技能、
修習課程、
證照要求
	工作技能要求：□有  □無


	
	需修習課程名稱/學分：
□有                 課程    □無

	
	專業證照要求：□有  □無
□會計乙(丙)級證照
□門市服務乙(丙)級證照 
□其他證照                                            

	語文條件及
證照要求
	□有  □無
□英文-聽   說   讀   寫   ；檢定證照            
□日文-聽   說   讀   寫   ；檢定證照            
□台語-聽   說   
□客語-聽   說   
□其他語文       -聽   說   讀   寫   檢定證照        

	擅長資訊工具
及證照要求
	□有  □無
□中文輸入     字/分  □英文輸入     字/分  
□文書類(Word)   □文書類(Excel)  □文書類(Powerpoint)
□文書類(Access) □文書類(Outlook)
□電腦軟體應用乙（丙）級證照
□其他                                            

	社團及班級幹部經驗
	□無  
□有                                         
                                             

	工作經驗
	□無  
□有     年

	其他條件
	□具機車駕照 □具汽車駕照 □無

	備註
	是否須體檢合格證明、或自備交通工具及其他請加註
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