
通知職缺『行政人員』請點擊以下網址或複製網址另開觀看詳細資訊

https://www.1111.com.tw/job/132831973/ 

公司名稱:御勤工程科技有限公司 

職位空缺：行政人員

招聘人數：1 位 

到職日期：急徵(115 年 10 月 13 日面試截止日) 

工作性質：全職

工作內容：

1. 資料彙整與行政：協助工程師處理及彙整專案資料、表單申請及日常行政作業。

2. 文件歸檔管理：檔案分類、歸檔與電子化管理。

3. 主管交辦事項：執行其他行政與後勤支援任務。

工作待遇：

• 月薪：33,000 至 35,000 元（視個人資歷或績效而定）。

要求條件：

• 學歷：專科或大學（科系不拘）。

• 工作經驗：不拘。

• 外語能力：不拘。

• 工作技能：文書處理與排版。

• 駕照：需具輕型機車駕照。

• 附加條件：熟練運用 Word、Excel、PPT 進行報告編排。

薪資福利：

1. 勞保、健保及勞工退休金（6％公司提撥）。

2. 年終獎金及三節禮金或禮品。

3. 生日禮金。

4. 員工聚餐、健康健檢。

5. 定期國內、外旅遊。

備註：需尋求長期穩定性之正職，工讀或短期者勿試。

投遞履歷：請透過 1111 制式履歷，合適者將主動聯絡面談。謝謝！ 

https://www.1111.com.tw/job/132831973/

	工作內容：
	工作待遇：
	要求條件：
	薪資福利：

