
科學園區公會(南科)107 年 4-6 月管理類教育訓練課程 

課程 

代碼 
課程名稱 日期 時間 

上課

地點 

費用 

會員 非會員 

D0425 如何掌握總務行政關鍵工作與要領 4/25(三) 09:00~16:00 南科 2400 2800 

D0426 營利事業所得稅納稅實務 4/26(四) 09:00~16:00 南科 2400 2800 

D0510 進出口通關實務及特殊規範解析 5/10(四) 09:00~16:00 南科 2400 2800 

D0516 
31 動動-勞檢大啟動~ 

勞檢重點，企業因應之作為 
5/16(三) 09:00~16:00 南科 2400 2800 

D0620 國際英文商務採購合約基本實務 6/20(三) 09:00~16:00 南科 2400 2800 

課程大綱及講師簡介 

D0425 如何掌握總務行政關鍵工作與要領 

課程大綱 講師簡介 

一、現代總務行政的關鍵任務 

  1.總務人員應有的創新技能 

  2.總務部門達成目標的要訣 

二、總務行政組織與績效指標 

  1.總務行部門之組織型態 

  2.年度總務工作計劃要點 

三、總務行政年度管理預算編制 

  1.總務統編預算與分攤案例 

  2.落實年度預算分析管理 

四、總務管理制度及作業流程 

  1.訂定總務行政管理規章 

  2.建立總務工作流程與案例 

五、總務行政工作執行與要領 

  1.總務工作執行之衝突管理 

  2.總務問題的案例與解決 

六、節省總務管理成本的要訣 

  1.總務推動節能方案之方法 

  2.總務行政部門之效益分析 

七、實務案例研討 

適合對象： 

1.各企業新進總務行政人員或所有對工作

有興趣者。 

2.相關職能之朋友，想培養第二專長，以利

生涯發展。 

3.增進專業了解之總務、人事、行政、財會、

企劃以及其他相關部門人員等。 

 

 

 

李朗日 老師 
【簡介】 

具有 CPC 及 smit 實務經驗，服務企業界三十 

多年，歷任中興公司總務經理、福委會總幹 

事、生管經理、建工處副處長、採購處長、總 

經理特別助理及大同公司生管與財務部門、董 

事長機要秘書等職位，閱歷豐富，其中負責總 

務行政及製造採購等有十九年實務經驗與心 

得要領，將提供參與人員因應之道。 

【榮譽】 

曾膺選中華民國企業總務經理人 

【專長】 

總務行政管理與效益實務 

固定資產管理工作實務 

企業職工福利運作實務 

庶務採購與營繕工程實務 

如何做好物料與倉儲管理實務 

存貨管理效益與盤點技巧實務 

 

課程效益： 

1.透過專業老師之傳授，實務案例和工作要領，獲 

取總務行政管理經驗及技能，以活用在實際總務

行政工作上。 

2.利用個案研討與分組交流，提升學習效果，並能

幫助企業提高工作效率，讓您成為一位優秀的總

務管理人員。 



D0426 營利事業所得稅納稅實務 

課程大綱 講師簡介 

1.營利事業新修正租稅法令彙整說明 

2.租稅法令之運用 

3.申報實務問題 

3-1 各類稅務調節表之編製與重點解析  

(1)開立發票總金額與營業收入調節表  

(2)各類給付扣繳稅額、可抵扣稅額與申報 

金額調節表  

(3)各類收益扣繳稅額、可抵扣稅額與申報 

金額調節表 

4.案例 

◎適合對象： 

1.各公司企業會計、稅務等相關部門人員。 

2.對稅務處理有興趣之人士。 

王建國 老師 

●專長：稅務、會計 

●經歷：財政部台灣省南區國稅局審核員、南 

        榮技術學院講師、長榮大學講師 

●學歷：國立成功大學會計學研究所 

課程目標： 

1.瞭解稅捐機關最新修正法令，強化對稅務會計整

體之觀念，檢視公司的財務體質，迅速達到降低企

業成本的效益。 

2.提昇企業稅務調節相關知識及作業要點。 

3.培養財會人員稅法專業素養提昇企業經營績效。 

D0510 進出口通關實務及特殊規範解析 

課程大綱 講師簡介 

一、進出口通關之緒論 

   1.關務之定義及功能 

   2.關稅課徵項目及稅費估算實作 

   3.產地及商標認定標準 

   4.通關方式及通關步驟 

   5.海空運進出口作業流程 

二、通關實務應用技巧 

   1.進口通關案例解析（化學品、健康食品、 

     酒類、化妝品等產品進口清關配合事項） 

   2.出口通關案例解析（機器設備、農畜、蔬 

     果、水產品、食品等出口作業相關事項） 

   3.特殊貨物簽審要領 

三特殊通關深化研習 

  1.外銷品復運進口整修免稅規定 

  2.出口委外加工復運進口認定程序 

  3.進口免稅範圍及頻繁課稅條件 

  4.運往國外修理裝配加工之進口核估 

  5.進口租賃或負擔使用費課徵基準 

  6.賠償調換及短裝補運進口免稅規範 

  7.貨樣展覽品檢測修設備進口繳押 

  8.國外錯裝誤運異常處理須知 

  9.三角貿易通關運作技巧 

 10.大陸正貿小額貿易運作模式 

 11.ECFA 早收產證申辦通關事項 

 

 

 

 

 

馬碧蓮 老師 
【專長】 

進出口通關實務、保稅業務、物流作業實務 

【證照】 

考試院特種考試專責報關人員及格證書          

國際貿易大會考合格證書                      

中華民國技術士證-國貿業務丙級技能檢定證照   

行政院勞動部南區職訓局外聘兼任師資 

 

適合對象： 

1.跨國經營之製造業、貿易商、通路經銷商。 

2.貨物承攬代理業、國際物流業者。 

3.台商企業財務、關務、進出口、採購、業務人員。 

4.企業經營者及運籌相關部門人員。 



D0516  31 動動-勞檢大啟動~勞檢重點，企業因應之作為 

課程大綱 講師簡介 

一、前言 

二、企業面臨勞基法常見誤觸法令事由 

（一）、勞動契約未書面約定 

（二）、出勤記錄及員工薪資清冊未建置 

（三）、加班費未依法給予或短少給予 

（四）、勞健保及 6%退休金未投保造成之賠償 

（五）、合意終止勞動契約與不當解僱之差別 

三、休法前企業經營之問題 

（一）、加班時數及加班費計算與認知錯誤 

1.平常日、休假日、例假日、國定假日、特 

休假出勤 

2.超時工作認定與過勞認定法律風險 

3.勞資會議、工會同意與勞資同意之法律錯誤 

（二）、輪班間隔與強制休假之限制 

1.指定行業輪班與七休一之強制性 

2.加班時數 46 小時之限制 

四、修法重點與放寬限制 

1.加班時數 54 小時及三個月 138 小時放寬

使用與週期 

2.加班費計算修正為核實制給付 

3.強制七休一放寬為十四休二 

4.輪班間隔由 11 小時縮短為 8 小時 

5.勞資會議強制落實與報備或核備之差別 

6.特休假由年度內給付放完為二年內給付 

五、因應新法上路，以避免三月一日上路大檢查 

王冠斌 老師 
【專長】 

輔導企業進行企業革新、組織改造等。 

輔導企業整併、大量解僱、人員整頓、制度設計、

改善。 

擔任企業勞動法常年及專案之業務顧問及問題處

理。 

協助企業處理勞資關係、安全衛生、法律咨詢等。 

擔任各保險公司之保險咨詢及課程安排。 

協助企業處理交通運輸及交通工程、公共工程之採

購及決標後端事宜等。 

【現職】 

諭律企業管理顧問有限公司   總經理 

台南市勞工安全衛生管理人員職業工會 

                             理事長 

 

授課前言： 

一、勞基法大修，對企業成本及排班影響為何。 

二、3月 1日現行之勞動檢查要求，企業面臨之 

問題及工作規範之重點，藉由法規之分析， 

給予所有之企業主重新檢視目前所處之經 

營。 

D0620 國際英文商務採購合約基本實務 

課程大綱 講師簡介 
一、採購人員經常有的兩種錯誤思維 

二、契約優先與定型化契約的主張 

三、模稜兩可法律原則 

四、預防國際採購契約發生爭議的建議 

    1.法規的認識 

    2.契約有關的建議  

    3.解決收款困難的建議 

五、契約與法律規定之間  

    1.契約簽訂前應注意事項 

六、採購契約的成立的情形  

七、報價單 Quotation 的效果  

八、契約約定生效日的意義 

九、英美契約常用用語關鍵字簡介 

十、Liquidated Damages  

十一、國際採購契約應注意的項目及風險 

姜正偉 老師 
【現任】 

 企業法律顧問、專職講師 

 採購供應知識暨資訊交流平台創辦人 

 採購供應專業期刊『契約與談判專欄』主筆 

【產業經歷】 

 26 年企業內法務實務經驗、產業橫跨製造業、工 

 程業、服務業、科技業、生技產業、新能源事業、 

 各類投資事業 

【專長】 

 採購與供應契約條款製作要點 

 各類契約風險條款分配重點實務 

 採購及工程契約爭議處理案例實務 

 國際英文採購契約重點應用實務 



   1.如何在非常態經濟變動狀況下保護雙方 

   2.Indemnification  賠償或補償 

   3.Incidental Damage＆  Consequential   Damage 

   4.責任限額 Limitation of Liability Clause 

   5.責任限額的例外 

十二、國際採購契約的談判  

十三、國際採購契約的架構  

十四、檢視契約外貌 

   1.契約型式 Type of Contracts 

   2.契約條款 terms and conditions 

   3.契約條款檢視清單 

十五、Q & A  

 

適用對象： 

業務、採購、法務、對英文契約有興趣者 

 
課程效益： 

幫助學員認識英文契約重點字義與條文，了解 

契約條文協商方式。 

 採購及銷售談判與合約管理實務 

 銷售報價及採購談判之實務運用及要領 

 產銷契約管理與法律問題實務 

 

 

課程簡介：隨者企業尋源策略的轉變，政府加入各
國 FTA 等協定，國際採購越來越需要多職能的訓
練，除了讓自己的採購作業能力和國際接軌之外，
了解國際採購契約的內容及實務運作的重點才能
幫助進行國際採購。本課程以英文契約為例，以宏
觀的角度看國際採購契約的內容重點，透過了解契
約用語進而微觀契約可能發生爭議的地方，加強對
於國際採購契約的認識及掌握契約風險所在。 
 
課程目標： 

了解國際採購契約構成、效力及其應用，輔以實務

上常見問題，讓學直接穿透國際採購契約的核心，

掌握有效簡潔的契約重點精神與關鍵字，進而強化

採購談判技能，以讓學員在進行國際採購時以低風

險，高效率的方式完成國際採購。 

 

 

繳款方式 

請自行負擔 

手續費用 

1.完成報名後，為確認上課人數，課程費用請於開課七天之前繳清，繳費後，請將 

收據回傳，註明課程代號、學員姓名並請來電，方能確認繳費完成，報名始確定。 

2.繳款方式：即期支票、銀行匯款、ATM∼ 

戶  名：台灣科學工業園區科學工業同業公會南部園區辦事處 

銀行別：兆豐國際商業銀行-竹科竹村分行(銀行代號017) 

帳  號：215-10-647593 

3.已報名參加者，視為同意支付課程費用，若於開課七日前取消報名者，可全數退 

費；開課七日內，則須支付該課程半數費用；當日未到課者，恕不退費。 

上課地點 南科：台灣科學園區同業公會南科辦事處-台南市新市區南科三路 26 號 2 樓【202 教室】 

提醒通知 本會將於開課前 5-7 天會 mail 予各單位承辦人員，未收到者請主動與本會聯絡 

颱風來襲 若因颱風⋯等天災，台南市政府，宣佈停止上班，則當日課程另擇期舉行。 

交通資訊 

地圖 

請上網下載 

一、自行開車-請至本會綱站http://www.asip.org.tw/content.php?catid=31&cid=47下載參 

    閱。 

二、搭乘火車-「南科站」，轉搭園區免費巡回巴士至南科商場站下車，步行約5分鍾 

    可到(假日停駛)；高鐵-「台南站」下車，再搭高鐵免費接駁車至南科(假日停駛)， 

    步行至本會。 

公會 

聯絡方式 

電話：06-5050322 分機 232 周小姐、分機 233 陳小姐 

e-mail:csjou@asip.org.tw  chchen@asip.org.tw  

傳真：06-5050025 (傳真後請來電確認本會是否收到報名表) 

網址：www.asip.org.tw 教育訓練-->南科-->課程簡章下載 

地址：台南市新市區南科三路 26 號 2 樓 

http://www.asip.org.tw/content.php?catid=31&cid=47
mailto:chchen@asip.org.tw


TO：教育訓練組 周小姐或陳小姐 Fax:06-5050025 傳真後請來電確認本會是否收到報名表 

     電話：06-5050322 分機 232、233 mail:csjou@asip.org.tw chchen@asip.org.tw 

科學園區公會(南科)107 年經營管理類教育訓練課程  報名表 

＊報名費用繳款方式(請自付手續費用)： 

1.完成報名後，為確認上課人數，課程費用請於開課七天之前繳清，繳費後，請將收據回傳，註明

課程代號、學員姓名並請來電，方能確認繳費完成，報名始確定。 

2.繳款方式：即期支票、銀行匯款、ATM∼ 

戶  名：台灣科學工業園區科學工業同業公會南部園區辦事處 

銀行別：兆豐國際商業銀行-竹科竹村分行(銀行代號017) 

帳  號：215-10-647593 

3.已報名參加者，視為同意支付課程費用，若於開課七日前取消報名者，可全數退費；開課七日內，

則須支付該課程半數費用；當日未到課者，恕不退費。 

4.本會將於課前5-7 天會mail 予各單位承辦人員，未收到者請主動與本會聯絡。 

＊若因颱風⋯等天災，台南市政府，宣佈停止上班，則當日課程另擇期舉行。 

 

姓名 部門/職務 
參加課

程代碼 
聯絡電話 E-mail 

     

     

     

     

     

公司抬頭：                                          □會員    □非會員 

(若開立個人發票，免填寫) 

統一編號： 

(若開立個人發票，免填寫) 

通訊地址： 

□□□□□(配合郵局五碼作業,請協助填寫) 

承辦人：                電話/分機：                 傳真： 

承辦人 E-mail: 


