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這個暑假我選擇了在敦煌書局實習，在還沒開始實習前，總覺得在書店的工

作應該就不不停地搬書，然後上架，或是為客人介紹書籍之類的工作，但是開始

實習後才知道，並不只有那麼簡單。第一天去首先要做的工作便是認書，我被分

配到四樓，四樓主要的商品就是教科書和考試用書，所以要記的東西相對於其他

的樓層多很多，我和另一位實習生先從主教材開始認起，再來是成人教材最後是

考試用書，一開始真的覺得很累，也蠻無聊的，於是只好逼自己快點背起來，花

了將近一個星期的時間終於把書的位置都記熟了。 

除了最基本的認書之外，再來要學的是收料，所謂的收料便是要將今天到貨

的書收進我們的庫存裡，這需要用到他們內部的電腦系統，我們要學的電腦系統

除了收料之外，還有補書、發郵件、寄簡訊以及調撥。收料是所有的系統裡最簡

單的，只要登入系統後再把需要收料的項目勾起來並儲存就完成了，收料之後我

們學的就是補書，而在補書之前有一個每天必做的動作，那就是早上都要做的查

書。我們每天都會有銷售報表，顯示昨天賣掉的商品，早上我們都要依照報表上

列的商品去確認庫存是否正確，四樓最困難的部分就是庫存分很散，從三樓到六

樓都有我們的庫存，因此在一開始時幾乎要花上一整天才能夠把所有庫存查完，

可是到後來我已經進步到可以一兩個小時之內就把所有的庫存查完了，這是相當

有成就感的一件事。查完書後正職的員工就會幫我們填寫需要補貨的數量，然後

我們就可以登入補書系統補書了。 

補書有分本版和外版，本版就是敦煌自己出的書或是有代理的書，外版則是

外部廠商，兩個所使用的系統是完全不一樣的，只是本版的補書需要的步驟比較

多，所以需要比較細心操作，以免犯錯，我們做完補書和收料之後都會在單子上

簽名以示負責。再來學的系統就是發簡訊，簡訊和郵件是不一樣的，因為簡訊會

扣錢，所以組長會要求我們盡量把字控制在七十之內，但通常簡訊都是通知客人

之前訂的書到了，可以來取貨，所以都是有範本可以使用的，郵件的部分我們則

要登入後台管理系統，會需要發郵件的時候只有當客人是用網路訂書才會使用郵

件，我們要先登入把出貨的狀態改為等待取貨，之後再發郵件給客人請他們來門

市取貨。發完簡訊或郵件之後我們都會把商品放入一個叫做 Phone pass的倉庫裡，

放在那裏面的東西都是在等客人來取貨的商品。 

最後學的系統是調撥的系統，他和收料以及內彩都是用同一個系統，所謂的

調撥就是其他的營業所因為缺書而和我們調書，我們每天都會登入 outlook來收

郵件，如果有營業所調書，而我們店內庫存夠，不是保留書的話就會調給他們。

調撥最怕的就是商品或數量輸入錯誤，因為一旦儲存了店內的庫存就會少了，所

以也是需要小心做的一項工作。系統輸入完就要把包裝起來，之後拿到六樓去放

在待寄區。 



除了這些系統的操作之外，我們星期二至六都會進貨，進貨後必要做的第一

個動作是把本版的書都貼上敦煌書局的貼紙，這麼做的原因是要讓客人知道這本

書是從哪裡來的，有時候貨來的量會很大，多的時候會有 10多箱，我們就要分

批把書搬到三樓去貼貼紙以及點書。點書也是很重要的一個動作，因為這些書都

是從總公司那裡發來的，而有時候可能會有數量上的差異，如果我們點書的時候

沒有發現的話，就會導致庫存出錯，因此進貨的時候我們實習生幾乎都會一起到

三樓幫忙，以加快點貨的速度。點完書後就是要上架和收料了。 

除了這些，我們每天必做的就是清潔工作，店面營業的時間是十點，而我們

上班的時間是九點半，在這半個小時之內我們要掃地以及整理書架，星期二四六

還要拖地，店面的整潔是非常重要的。除了這些每天必做的東西之外，有時候我

們也會幫業務點退書，因為業務那邊有借書給補習班或是學校的服務，而那些借

書退回來時我們就要點數量以及檢察是否有被寫過的痕跡，如果有發現有被寫過

了，那樣商品就不能上架了，有時量大時也會要點上將近一個小時，同樣是需要

仔細小心做的工作。 

我和子懿在七月中的時候有被分配到幫忙業務割書的工作，因為有所學校訂

了很大量的書，他們希望課本後面沒有答案，所以我們要做的加工就是把答案割

掉，這是很令人心驚膽跳的工作，因為我很怕一個不小心就把書割壞了，所以每

一刀下去都幾乎是閉氣，割完後才敢喘氣，只是到後來也越來越得心應手，也就

沒那麼怕了，速度也有加快的跡象，幸好這項工作完全沒出差錯，只是剛做完的

第一天，手真是痠到捏就會痛，回家都要好好按摩才行。也須是因為這項工作讓

業務們都覺得我和子懿都很細心，後來又請我們幫忙把答案卡上學校的名稱塗黑

蓋過，同樣是個需要小心做的工作，但這也是熟能生巧的工作，雖然別人或許會

覺得這是很無聊的工作，可是我卻覺得我的專注力有因此而被加強，因為一個不

小心可能就會導致出錯，是疏忽不得的。 

敦煌有時也會有自辦書展，我們也都可以一起參與到，從寫企劃書開始到佈

置，我接觸到的是比較後期的布置部分，新書來了，接下來最大的問題就是要怎

麼擺設，首先要先選好位置，再來就是怎麼樣的成列才可以吸引客人目光，我接

觸到的是童書的展覽，那一次的布置基本來說就是由我一個人在想的，同事也會

在一旁給予協助，當時試著以不同的角度來看自己擺設出的展覽台，還以不同年

齡層的視角來設想這樣放好不好，最後終於做出還算不錯的成果，頗有成就感。

另外就是有時候會請作家或講師來演講，我也曾去幫忙過好幾場，只是我接觸到

的都是事前的準備工作，像是場佈或是演講者若有什麼特殊需求也是我們負責準

備，比如要影印當日的書單、在目錄上附上折價券的加工等等，演講還會依類型

的不同而使得場佈有所變化，如果今天是設給青少年或是成年人的話就會擺設椅

子，若是針對幼兒的演講，考慮到需要互動的因素，就會改以放置軟墊，除了觀

眾席需要布置之外，有時候旁邊也會放置老師的書展，書展的擺設也是馬虎不得

的，一個好的擺設是要可以吸引客人的目光的，所以當時也是費了一些時間在思

考該要怎麼擺設呢。 



另外值得我特別一提的是，比起其他的實習生，我多了一個特別的經驗，那

就是和外勤一起出差，那天我特別起了個大早，一起到屏東高中賣書，這才知道

當有一群人在排隊等你寫收據、找錢時，壓力是多麼的大，而且又會很怕找錯錢，

那天寫到後來我都覺得自己收據的字越寫越醜了，比起在門市的輕鬆步調，在外

面賣書真的不會比較輕鬆。賣完書後我還一起去到好幾間補習班拜訪，也發現在

店面的時候基本來說都是客人自己來找我們，但是如果是外勤的話則是要自己主

動去找客人，即使要開很久的車還是要不畏艱難的去，才能有業績。 

在敦煌實習真的可以學到很多的東西，同時也可以訓練自己的勇氣，從一開

始不敢跟客人對話到後來都可以主動詢問客人需要幫忙嗎? 而且因為書的位置

都記熟了，可以很快速地找到客人需要的書，這對我來說是很大的成就感，客人

的每一句道謝都會讓我心情好上一整天，甚至到後來連不太敢接的電話，我也都

可以泰然自若地回答客人了。當然偶爾還是難免會犯錯，而我也會盡力去彌補，

幸好每次都有挽救回來。同事們也都對我很好，在這裡工作不會有壓力，而且每

天都蠻開心的，雖然有時是真的有點累，但是只要有學到東西就會覺得很開心，

我想這個暑假我過得很充實、開心，也很慶幸自己當初有選擇來這裡實習，開始

工作後就會發現很多以前不曾知道的東西，也更懂得要怎麼維持人際關係。這是

一段成長的過程，過程中當然難免還是會有失落的時候，也難免會有壓力大的時

候，可是當克服這些時，自己就會更加成長茁壯，這些在實習學到的東西有些在

學校是學習不到的，因為這個經驗，我所得到的比我所付出的更多，很感謝敦煌

書局提供我這次實習的機會，讓我能更加了解這個產業。 

 這張照片是在幫忙點書貼標，通常星期二和三

的時候進貨量會非常多，所以幾乎所有的實習

生都會來幫忙，有的人搬書，有的人貼標，有

的人點書，大家合作一起完成，就算量很多也

可以在一個多小時的時間之內完成。一開始的

時候會分不清楚那些書是不需要貼標的，可是

到後來完全不用問人也可以輕鬆的辨別出

了，也因為認得書的長相，所以點書的速度更

是加快許多。 



 這是我第一個接觸到的自辦書展，是童書系列

的，這個書展的擺設全是由我一人親手包辦，

花了一些時間，經過多次的排列組合最終得出

這個成果，索性選擇的位置甚佳，而且又是現

在最受小朋友歡迎的卡通，因此銷售量還算不

錯。雖然擺設看起來有些普通，可是受到同事

的稱讚時還是很開心，也獲得了不少的成就

感。更重要的是我也發現不管是什麼樣的想

法，只要敢提出同事們都會願意傾聽並且接

受，即便有不足之處他們也都願意提出並且修

正，而不會全盤否認，讓我覺得他們不會因為

我是菜鳥而直接否決我，感覺很棒。 

 
 

這是一場童書的演講，因為會和小朋友有互動，所以選擇了放軟墊，在遠處的那個就是書

展。這個書展也是由我一個人自己排出來的，當時是懷著緊張又興奮的心情在做這件事，

其實做擺設是一件蠻快樂的事情，該如何擺設才會比較好，雖然有時沒想法會很苦惱，可

是一旦排出來了，心情真的會很好。 

 


