经理助理实习报告范文
两耳不闻窗外事，一心只读圣贤书”只是古代读书人的美好意愿，它已经不符合现代大学生的追求，如今的大学生身在校园，心儿却更加开阔，他们希望自己尽可能早地接触社会，更早地融入丰富多彩的生活。时下，打工的大学生一族正逐渐壮大成了一个部落，成为校园里一道亮丽的风景。显然，大学生打工已成为一种势不可挡的社会潮流，大学生的价值取向在这股潮流中正悄悄发生着改变。
20**年1月17日到2012年2月17日一个月期间，我在北京拍卖有限责任公司(简称)总经理助理兼日语翻译岗位实习。这是第一次正式与社会接轨踏上工作岗位，开始与以往完全不一样的生活。北京歌德拍卖限责任公司是一家民营企业。歌德有自己的规章制度，每天服从公司安排，在做人做事方面严格要求自己已经成为我刚进入公司的首要任务。每天在规定的时间上下班，我的工作范围是直接面对总经理，因此不想销售人员和行政部门有团队的合作，毕竟总经理主力不需要人手很多，目前总经办除了我以外还有一位女同事，比我早到这家公司很多年，业务方面和公司的各个细节都十分了解，我作为一个新人，刚刚工作就被安排在总经办从事总经理助理这个职务起初自己也着实没有想到。不过正是由于自己日语方面的一技之长，才能使我更快速地接触到歌德的高层领导。
作为小助理，在工作中要时刻注意总经理的日程及行程安排，帮助总经理拟定好日程计划，有变动时要及时通知总经理。平时的工作中，总经理安排的各项事务都要做到井井有条，记录在案。进入公司以后马上就迎来了工作的第一次挑战，由于我所在的是一家拍卖公司，业务范围自然是古董，字画，瓷器，名酒等的拍卖，因此我需要了解公司大体的拍卖流程和操作方法。这就花费了我不少的时间，从上网找资料到自学相关同事，一点一滴的积累也是我对歌德有了进一步的了解。公司近期进了一批动画片原稿，作为助理兼翻译，我的工作自然又多了一项，那就是翻译，虽然一直十分喜欢动画片，可是对动画片原稿的相关资料我可是一无所知，于是我展开了大海捞针似的搜集资料，雅虎拍卖，日本代购，淘宝等等几乎所有有关的拍卖、网购网站都被我查了个遍，科所了解的东西还是少之又少，没办法上日文网站看看去，于是我算是在工作中第一次正式运用到了我的日语专长。找资料的过程虽然不简单，但却是我增长了不少见识，对比价格，质量等等。随后一系列陌生的工作随之而来，资料整理完毕，以为告一段落，可是三月份的拍卖会近在眼前，还有许多前期的工作没有做，总经理一边询问我动漫的情况、市场，一边把后期的工作直接一股脑交给了我，他的理由是：公司就你懂日语懂动漫，所以就你上。于是我又硬着头皮做起了拍卖会的准备工作。奇怪这些应该都不是总经理助理份内的工作。没办法，实习生就要任劳任怨勤勤恳恳。到库房对拍品的确认，拍照使我对库房的工作流程有了进一步了解，到编辑部与美编沟通，了解编书细节，图录的编辑原来是拍卖会至关重要的化解，图录质量的好坏直接决定着拍卖会的成功与否。原来美编的工作也不简单。再到相关动漫资料的收集，我以为就已经接近尾声了，原来重头戏在后面，最难的正是资料的收集，有些动画片原版的资料国内网上根被就是没有的，扒遍了日语网站，挠头的对专业词汇和外来语进行翻译，猜译，总算是整理出了每一部动画片的资料，这次的翻译实践对我来说是次绝佳的挑战。首先，与之前做的翻译作业相比，这次翻译任务相当艰巨，让我第一次全身心的严肃认真对待翻译。其次，这次翻译让我了解到动漫产业专业术语的新领域,在翻译的过程也增进了对这个新领域的了解;再次,这次的翻译给了我一次把课堂所学的翻译理论应用于实践中的机会，在不但的比较，推敲，衡量，找到最佳字词句的过程中，我也慢慢领悟到翻译的真谛。最后，这次翻译实习也是次难得的经历，进一步锻炼我的翻译水平，今后的笔译和口译的深造铺砖添瓦。
这次翻译实践让我对如何做好翻译，如何提高翻译水平有了更加深刻的理解和感悟。首先，必须真正理解所要翻译的材料;其次，用“忠实而通顺”地传达原作内容。最后，审校译文。由于初次接触到动漫产业中跨文化交流的话题，初读原文时一头雾水，不知所措，也无从下笔。而无法理解原文的内容自然也就无法表达。于是我在网上查看了中文日文的背景资料后，再重新阅读原文。通过这次翻译实践也让我认识到想要成为一名合格的译者，第一，中文水平要高，要打下扎实的汉语基础，特别是要下工夫提高自己的汉语表达能力;第二，外文水平要高，特别是要具有很强的阅读理解和鉴赏能力;第三，知识面要广;第四。要熟悉并掌握基本的翻译技巧。在今后的日语学习中，我会更加严格要求自己，在这四个方面多下工夫，争取做一名合格的译者。这样价钱对比，尺寸介绍，图片编辑，资料整理??总算是系统化了。我的工作中心也从动画片原稿拍卖的前期准备中回到了总经理助理的职务上。在工作中我学会了使用扫描仪、传真机、打印机，这些在我看来理所当然就会的东西其实也并不简单，真正实践起来才知道每一件小事要做好都不容易。日常的工作很琐碎，签字，盖章，打印，复印，送交财务，订机票，查资料??起初的那点新鲜劲儿也快磨没了，不过既然要做就要做到最好，在工作中我仍然努力学习，虚心请教，主力的工作看似简单，其实没一个细节都在考验你的能力。日程的记录是否详细，没有丢项落项，总经理交代的事情是否件件完成并且记录在案，方便日后查询。各个档案贵的钥匙是否贴好标签，妥善保管，件件细致入微，却都是很重要的事情。
上班期间要认真准时地完成自己的工作任务，不能草率敷衍了事。我们的肩上开始扛着责任，凡事得谨慎小心，否则随时可能要为一个小小的错误承担严重的后果付出巨大的代价，再也不是一句对不起和一纸道歉书所能解决。
“天下英雄皆我辈，一入江湖立马催。”从学校到社会的大环镜也完全换了角色，老师成老板，同学变成同事，相处之道完全不同。在这巨大的转变中，我们可能彷徨，迷茫，无法马上适应新的环境。我们也许看不惯企业之间残酷的竞争,无法忍受同事之间漠不关心的眼神和言语。很多时候觉得自己没有受到领导重用，所干的只是一些无关重要的杂活，自己的提议或工作不能得到老板的肯定。做不出成绩时，会有来自各方面的压力，老板的眼色同事的嘲讽。而在学校，有同学老师的关心和支持，每日只是上上课，很轻松。常言道：工作一两年胜过十多年的读书。两个月的实习时间虽然过得很快，但是我从中学到了很多知识，关于做人，做事，做学问。
