
                                                                      

中華大學 

企業徵才資料表 
填表日期 民國 112年 03 月 09日 

公司名稱 新竹市私立晶英文理短期補習班 (佳音關埔校) 統一編號 85292627 

公司地址 新竹市東區龍山東路 280 號 

公司產業別  補教業 

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：彭思婷 

電話：035795833 

信箱：joy.guandon@gmail.com 

傳真機號碼：035795831 

職缺職稱 校務行政 職缺部門(單位):校務部 

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 112 年 3月 13 日 應徵期限： 112 年 6月 30 日 

需才人數 2-3 人 

需才學歷 ☑大學 □碩士 □其他__________ 

工作時間 週一至週五 12:30-21:00 

工作內容 

行政事務處理: 

*新生報名、製作表單 

*電話接聽並接待家長 

*到校接回學生 

*維護、更新、管理各類文件檔案 

*基本環境維護 、活動佈置 

*行政庶務廠商聯繫（影印機、電話、收發信） 

*結帳及零用金管理 

*課程介紹說明  

*校務活動執行或協助 

工作地點 （郵遞區號____）☑同公司地址 

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  ☑ 28,000-35,000 

□ 其他__________ □時薪：__________(工讀) 

員工福利 三節禮金/禮品、年中&年終獎金、部門聚餐、國內旅遊、進修課程 

備註  

刊登日期 112 年 3月 13 日～112 年 4 月 30 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 

mailto:chu_career@g.chu.edu.tw

