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萬宏國際法律事務所
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蕭亭媚 秘書
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長期工讀生
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1.協助公司文件之建檔、管理。                   2.負責郵件及內部文件之收發。

3.協助處理庶務性行政工作（如：文具用品採買）。 4.負責電話接聽及顧客問題解答。

5.支援會議行政工作（如：會議前置茶水準備）。   6.負責辦公室環境與設備之清潔與維護。

7.支援各部門的業務及活動。
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可直接至104人力銀行投遞職缺。網址：https://www.104.com.tw/job/7snjb?jobsource=vip

或將個人履歷電郵assistant01@myriadlex.com，蕭秘書收。
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