
公會網址：www.asip.org.tw 教育訓練竹科右方，課程類別(請下拉)送出~即可查詢您要的資訊 

園區公會(竹科) 112 年 1-3 月份經營管理訓練課程 

秘助/管理系列  線上報名：https://reurl.cc/VREL7Z 
課程 

代碼 
課    程    名    稱 日    期 時    間 

費    用 

會員 非會員 

E1-1 Excel 樞紐分析與函數應用 7H 1/12(四) 9:00-17:00 2850 3250 

E1-2 從專業技術領域走向管理職能領域-原 1/17 展延 5/04(四) 9:00-16:00 2600 3000 

E1-3 行政秘書必懂雲端工作術運用 3/10(五) 9:00-16:00 2600 3000 

E1-4 優質主管必備財報閱讀與基本分析 3/23(四) 9:00-16:00 2600 3000 
 

優惠方案 同公司參加本季同系列課程且滿四堂課(含)以上者，課程費用可享 9折優惠。 

繳款方式 
手續費 
請自付 

1. 以即期支票、銀行匯款、ATM 轉帳 

戶  名：台灣科學工業園區科學工業同業公會 
銀行別：合作金庫-新竹科學園區分行，銀行代號 006 
帳  號：5643-717-00249-7  

◆轉帳後請 MAIL 通知：學員姓名+轉帳日期+轉出帳號後五碼 

2.確定開班通知後，請依規定於期限內完成繳款 

3.若於開課七日前取消報名者可退費、開課前七日內須支付半數課程費用， 
退費皆需扣手續費；課程當日未到，則不退費亦不可改期上課。 

上課地點 
新竹市科學園區展業一路 2號 2樓【201、202、203 教室】 
交通路線圖： https://is.gd/EdVPrf  

提醒通知 本會將於課前 Email「繳費通知」予學員/承辦，若未收到通知，請主動與本會聯絡。 

上課證明 
符合全程出席、填寫問卷等規定者，本會課後將提供連結網址，請自行於期限內下
載電子證明；本會將保留給予證明之權利。 

颱風來襲 因颱風…等天災，新竹市政府宣佈停止上班，則當日課程另擇期舉行 

交通資訊 

一、自行開車者(新竹場)：https://is.gd/tp8742 
1. 自北南下行駛中山高速公路，在新竹交流道下一個出口「科學工業園區交流

道」(里程約 95k+500)處，可直接進入科學園區新安路。 

2. 自北南下行駛北二高，至(頭份/新竹 100 出口處)銜接中山高速公路(右線/

外側往新竹方向)，約 2公里即可到達科學園區交流道。 

3. 自南北上行駛中山高速公路，在(新竹)科學工業園區交流道下，即可直接進

入科學園區之園區二路。 

4. 收費停車場：本會 B2 停車場（40 元/H）。 

5. 免費停車場：本會旁有露天停車場，停格線內均可 (車位有限)。 
二、搭乘統聯或亞聯客運者，部分班次可在竹科園區內「科技生活館」站下車，      

步行約 5-10 分鐘可到本會大樓。 

三、搭乘火車-「新竹站」；高鐵-「竹北站」下車，再搭乘計程車，直達本會大樓。 

核可單位  1.本會為勞動部勞動力發展署通過 TTQS 審核銅牌。 

本會 

聯絡方式 

電話：03-5775996 分機 162 鍾小姐，信箱：mychung@asip.org.tw 
傳真：03-5781972 (傳真後請來電確認本會是否收到報名表) 
綱址：www.asip.org.tw -->教育訓練-->竹科 
地址：新竹市科學園區展業一路 2號 4樓  教育訓練組 

 
 



公會網址：www.asip.org.tw 教育訓練竹科右方，課程類別(請下拉)送出~即可查詢您要的資訊 

ＴＯ: 訓練組  Fax：03-5781972 傳真後請來電話確認本會是否收到報名表 

Tel：03-5775996 #162 鍾小姐，Mail：mychung@asip.org.tw  

E1-1 Excel 樞紐分析與函數應用 7H 1/12(四) 

E1-2 從專業技術領域走向管理職能領域 5/04(四) 

E1-3 行政秘書必懂雲端工作術運用 3/10(五) 

E1-4 優質主管必備財報閱讀與基本分析 3/23(四) 

園區公會(竹科) 1-3 月份『秘助/管理系列』課程報名表 

■線上報名：https://reurl.cc/VREL7Z （可自行建立帳號/密碼：8 碼英數組合） 

姓名 

課程代碼 身分證字號 電話/分機及行動 

部門/職稱 
出生年月日 

(yyyy/mm/dd) 
E-mail 字跡請正楷填寫，若為數字請於下方加底線 

(例 a001@yahoo.com.tw) 

 
   

   

 

   

   

 

   

   

開立發票資訊欄(無需向公司請款，公司全名填「個人」/統編填「無」) 

公司全名：             統一編號：                                       

通訊地址：□□□□□□                □會員   □非會員 
(地址務必填寫) 

承 辦 人：             性別：          部門/職稱： 

電話/分機：                      行動：             傳真： 

承辦人 E-mail: 
字跡請正楷填寫，若為數字請於下方加底線(例 a001@yahoo.com.tw) 

個人資料之蒐集、處理與利用告知事項通知 
為維護您的個人資料安全，本會將恪遵個人資料保護法，為舉辦課程及相關活動、寄發電子報/客戶管理/提供服務/統計/調查/研究等

目的，本會將以自動化機器或其他非自動化之方式蒐集/處理/利用您的個人資料，您得隨時請求更正刪除您的資料，若您不願意提供

您的個人資料，本會將可能無法提供您完整的服務。 

 

 

 

 



公會網址：www.asip.org.tw 教育訓練竹科右方，課程類別(請下拉)送出~即可查詢您要的資訊 

園區公會(竹科) 112 年 1-3 月份經營管理訓練課程 

秘助/管理系列 

課  程  大  綱 課  程  大  綱 

E1-1  Excel 樞紐分析與函數應用 7H  

★需自備電腦及 Excel 軟體(2013/2016 版皆可) 
1. 樞紐分析的重要性 
2. 來源資料的觀念 
3. 銷售彙總統計表 
4. 展現重點數字的技巧 
5. 貢獻度報表 
6. 快速製作年報、季報 、月報 
7. 績效比較－差異性報表 
8. 互動式視覺化樞紐分析 
9. 重要的「位址」觀念  
10.重要的「名稱」觀念  
11.輸入自動化-VLOOKUP、INDEX+MATCH  
12.多條件函數與資料分析 
13.日期資料的轉換與年資計算-DATE,CEILING  

14.高效率的 SUMPRODUCT 

 E1-3 行政秘書必懂雲端工作術運用 

如何運用雲端化平台及 APP 事半功倍完成工作，才

是現代秘書及行政幕僚人員的聰明工作術！ 

**本課程有實機操作內容，歡迎攜帶筆電參加 

壹、建構文書檔案管理編制 
貳、雲端工作術 
參、如何利用數位雲端資訊協助提升效率 
肆、隨時建立資料庫 
伍、科技雲端產品運用 
陸、強大您的手機，帶著所有資訊趴趴走 

◎預估效益： 
有效善用雲端工作戰略 

實機操作時下最夯的 APP 應用 
工作上應用高效能的檔案管理 
社群網路及數位雲端資訊 

E1-2 從專業技術領域走向管理職能領域 

一.認知專業技術領域及管理職能領域的差異 
1.工作面向的差異  2.工作任務的差異 
3.工作效益的差異 

二.持續停留「技術領域」可能面對的問題 
1.管理專業受到侷限-人的管理及事的管理無法

相互運用 
2.組織升遷受到侷限-管理知識缺乏無法提高視

野與格局 
3.職涯發展受到侷限-技術專業及管理專業無法

產生綜效 
三.找尋跨入管理職能領域的動機 

1.面對管理職能領域會遇到的困難 
2.享受管理職能領域會得到的好處 

四.培養管理職能領域的基本功 
1.成為具備執行力的管理者 
2.自我期許成為當責管理者 
3.個人擔當的管理者~找出問題背後的問題 

五.建構管理職能領域的管理思維 
1.團隊力量及達成目標 
2.經營團隊及溝通橋樑 
3.部屬培育及人才養成 
4.自我成長及職涯發展 

六.成功跨入管理職能領域的基礎管理技巧 
1.情緒管理技巧  2.溝通應對技巧 
3.工作分派技巧  4.指令下達技巧 
5.團隊激勵技巧   

七.總結與雙向交流 

E1-4 優質主管必備財報閱讀與基本分析 

※以嘉年華公司(鑽石公主號郵輪)為主軸，洞悉財務
報表，遇到疫情對公司的影響及該如何自保生存下
去! 
一、解讀「綜合損益表」 

「銷貨毛利」解讀商品之附加價值高低 
「營業淨利」解讀本業的獲利力 
「稅前淨利」解讀本業外的損益 
「稅後淨利」解讀最終獲利 

二、解讀「資產負債表」 
「流動資產」發掘公司藏錢的地方 
「缺錢天數」決定需備多少營運資金 
「自有資金比率」看出股東是否挺公司 

三、解讀「現金流量表」 
「營業活動現金流量」公司賺錢是否收到錢 
「投資活動現金流量」公司是否投資於未來 
「籌資活動現金流量」錢從哪來，花到哪去 

四、擬定對策，提升獲利 
如何判斷產品是否停產? 
損益表管理帶來潛在巨大的損失? 
存貨及應收帳款如何造成經營危機? 
如何取得不用利息的資金做生意? 
如何判斷營收的真假? 
如何保持或增加現金流量? 

 


