
實習專業 實習部門 實習工作描述 優先條件

參與土木及結構設計相關之工作 ---

熟悉部門工作流程、工作方法等 有一定英文基礎
2 建築 建築設計部 參與建築相關設計工作、大樣圖等 ---

3 新聞傳播
Communications &

Public Affairs Office

Assist in organizing corporate events, input data for

energizing tours, assist in interpreting press release, etc.
---

4
新聞傳播/

影視製作
製作部 負責採訪、拍攝、燈光、剪接、撰稿等工作 大學三年級優先

Customer Service

Department - Accounts

Program Management

Revenue Protecion related tasks ---

Human Resources

Department

Assist in internal communications activities, coordination

of training activities, assist in the improvement of the HR

Training Matrix and in the preparation of reports

---

6
傳意/

英文
營運部 協助營運部的日常工作，文件輸入 ---

7
傳意/

市場學

Communications &

Marketing
Event Planning & Coordination ---

8 設計 設計部 協助設計師處理基本工作 ---

--- 會計及一般文書處理工作 ---

Business Consulting Resolving the business issues of clients ---

Finance and Corporate

Administration
Filing and Office Administration ---

行政辦公室

瞭解行政部門如何與院內各臨床部門進行溝通協調，

以及與院外如衛生局、政府機構、同業等交流及通報

有關公共衛生問題、藥物資訊、專業培訓、專題事件

的緊急應變方案、操作流程等。協助處理文書工作。

具有良好的中英文水準、辦公

室電腦軟件應用、報表製作能

力。

顧問服務部 協助調查研究、書籍出版、培訓及顧問服務等工作 ---

ISD/ST
Support users with problems they have on their

computers
---

Customer Service

Department -

Management Support

Assist our consultant on the 2014 energy saving contest,

understand the rules and regulations of the contest and

support to prepare the final report

---

Quality Control

Department

Daily operation of quality control in a pharmaceutical

company
---

員工入職流程，合同，提交政府部門的相關文件，員

工資料處理，人事檔案處理
---

負責文書處理，圖表分析等事宜，協助招聘事務 ---

Filing and Office Administration ---

熟悉部門工作流程、工作方法等 有一定英文基礎

市場部
包括與供應商及客人溝通，工作所需之基本製作，接

待及活動協調知識
---

會展部 協助策劃及執行會展項目 ---

行政部 熟悉部門工作流程、工作方法等 有一定英文基礎
財務部 熟悉部門工作流程、工作方法等 有一定英文基礎

酒店營運部前台、禮賓

部
負責客戶接待，服務等相關工作 ---

業務部
停車場及咪錶日常管理、文書處理、報表製作、協調

總公司與各地點的溝通
---

銀行卡業務部、電子銀

行部、信貸管理部、零

售業務部

文書處理工作為主

具備工作責任感、溝通協調能

力；中、英文程度良好；熟悉

電腦文書處理。

護理部
瞭解醫院的基本運作，醫療人員的工作內容、病歷的

管理工作等
---

鳴謝(按筆劃序)：
巴馬丹拿建築及工程師有限公司
好利安製藥科學股份有限公司
何美華會計師事務所
金沙中國
科大醫院
盛世集團
麥澳有限公司
新方盛建築工程一人有限公司
溢納顧問有限公司
誠廣告創作有限公司
寰宇宣傳推廣有限公司
澳門工商銀行(澳門)股份有限公司
澳門有線電視股份有限公司
澳門佳作有限公司
澳門泊車管理股份有限公司
澳門電力股份有限公司
澳門管理專業協會
駿灝會展工程有限公司

人力資源部

工程部
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工程

會計

公共行政

管理

傳意


