中華大學
企業徵才資料表
填表日期
民國 110年 10月14 日
	公司名稱
	大仁人力資源顧問有限公司
	統一編號
	28659758

	公司地址
	新竹市光復路一段472號5樓之7

	公司產業別
	人力仲介

	公司現有員工數
	□1-10人 ■11-30人□31-50人□51-100人□100人以上

	聯絡人資料
	姓名：盧上美
電話：03-5784301
	信箱：dl5784301@gmail.com
傳真機號碼：03-5770915

	職缺職稱
	派遣_行政助理（D000）
	職缺部門(單位):工研院行政處

	需才系別
	□工學院□建築學院■資訊學院□人文學院□觀光學院
■管理學院□ 不限□指定科系__________

	需才日期
	110年 10月 14日
	應徵期限：
	年  月  日

	需才人數
	1人

	需才學歷
	■大學 ■碩士 □其他__________

	工作時間
	周一至周五 08:00-17:00

	工作內容
	1.會議安排及行程安排              5.各項活動、訓練籌辦
2.公文、文書處理、報表製作        6.業務諮詢及服務窗口
3.專案/業務進度追蹤               7.其他行政工作支援
4.網頁/系統維護                   8.主管交辦事項

	工作地點
	（郵遞區號310）□同公司地址
新竹縣竹東鎮中興路四段195號（中興院區）

	工作性質
	□1.兼職(長/短期) ■2.全職 □3.其他：____________

	薪資待遇
	□ 22,000-25,000  □ 25,000-28,000  □ 28,000-32,000

■ 其他 30,000-50,000 □時薪：__________(工讀)

	員工福利
	福利項目依照不同職缺有所不同，實際職缺福利請依面試時與公司面談結果為準

	備註
	1.熟悉電腦系統、Office及網頁軟體操作 
2.具溝通協調能力、EQ高
3.有耐性、做事謹慎細心、反應佳   
※須提供的資料如下： 1.個人自我介紹簡報(5-10分鐘)，須提供簡報檔與影片檔，內容包含說明自己為何適合本職缺、強調自己的強項以及過去的工作經驗等，讓我們能快速地認識應徵者。(例如：可採用TEAMS或其他線上會議軟體，分享簡報畫面並請應徵者開啟鏡頭進行螢幕錄製) 2.需進行EXCEL相關測試，如：樞紐分析等。

	刊登日期
	110年10月14日～   年  月  日
	未填寫起訖日期者一律刊登15日


本表填妥後轉成pdf檔案請mail至
chu_career@g.chu.edu.tw
其他相關事宜請洽
學務處就業輔導與校友服務組  聯絡電話：03-518-6150謝小姐6151 林小姐

