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工作內容
資格：教育部認可之國內公私立高中職以上學校畢業，具在學學生身分者(工讀生)優先。
為配合工作業務需求，須具有電腦打字與實機操作基礎能力、熟悉辦公室應用軟體、具有執行公文傳遞能力及團隊溝通協調者，應優先擇用。 
工作內容：本司公文收發及傳遞、文書資料登錄建檔、資料檔案校對、相關文件
繕打、本司內部行文分文、協助會議前後之準備及其他臨時交辦事項
工作地點（和平東路缺２人）：
1. 資科司：台北市大安區和平東路二段106-12號  面談後一週內到職。 
2. 國際司：台北市中正區徐州路5號 
預計0701到職 年終獎金1.5個月按實際到值比例發放
職務類別   行政人員、工讀生、行政助理
工作待遇   月薪27,720元
工作性質   全職
上班地點   台北市大安區和平東路二段106-12號
管理責任   不需負擔管理責任
出差外派   無需出差外派
上班時段   日班，8:30-17:30（彈性上下班;中午休息1小時）
休假制度   週休二日
可上班日   一週內
需求人數   5人
條件要求/工作經歷   不拘
學歷要求/科系要求   高中以上/不拘
語文條件   不拘
擅長工具   不拘
工作技能
櫃檯門市接待與需求服務、文件或資料輸入建檔處理、電話接聽與人員接待事項、行政事務處理
其他條件   歡迎所有求職者，與夜間就讀中等
福利制度   無
法定項目   家庭照顧假勞保健保特別休假育嬰留停勞退提撥金產檢假
其他福利
年終獎金三節獎金/禮品特殊節日獎金禮品專業證照獎金員工團體保險
依照各職務案件有所不同
