
德明科大辦理「職場體驗-行政人員職缺講座」 

 

圖：德明科大職場體驗-行政人員職缺講座研習照片 

對於初次踏入職場的新鮮人來說，「行政人員」一職往往是新鮮人納入口袋名單的職缺，

然而，職場中的行政職缺雖名稱相似，但實質工作內容卻有所差異，因此，德明財經科技大

學學輔中心資源教室為提昇特教生對職場的認識、提供職涯規劃的方向，於 12月 11日舉辦

「職場體驗-行政人員職缺講座」，邀請目前任職於廣德國際資訊股份有限公司-生管專員江姿

穎老師；就自身的職涯經驗為該校特殊生分享職場文化生態，並藉由近距離的討論，了解企

業主管對職缺的期待，引導學生思考未來職涯方向及培養技能需求，以儲備充沛的就業力。 

江老師首先說明行政助理工作內容除了一般學生所理解的「行政事務處理、資料輸入建

檔、文件收發檔案管理、電話接聽」等。還會因應公司個別的要求而有所變化，以其自身求

職經驗為例，需負擔會計核算、報表編制等工作。此外，講師也提醒，隨著工作熟悉上手後，

也可能隨之有調換工作內容的機會，因此講師鼓勵學生，隨時處於學習狀態來獲取可能的機

會。在人格特質部分，講師提及情緒管理、獨立作業以及積極的態度的重要，最後講師也分

享與主管互動的技巧，好的員工不僅可以分析問題，同時還可以對問題的解決提供建議方案。  

參加此次工作坊的同學表示「行政人員工作內容比想像的還要複雜許多，但是一份值得

學習的工作」，也有人表示：「講座對於未來職場的認識幫助很大」、「學會用正向的態度來面

對工作壓力」。期待經過此次活動能讓該校特教生對於職場要求及職缺的輪廓有更深的認識。 
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