
                                                                      

中華大學 

企業徵才資料表 
填表日期 民國 112 年 12 月 20 日 

公司名稱 頂尖國際工程顧問有限公司 統一編號 54115253 

公司地址 新竹縣竹北市高鐵七路 65 號 11 樓之 6 

公司產業別 工商顧問、建築 BIM 服務、建築及工程技術服務業 

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：林小姐 

電話：(03)668-8299 ext.3101 

信箱：evelynlin.toc@gmail.com 

傳真機號碼：(03)516-7168 

職缺職稱 工程內業人員 職缺部門(單位):營造建設開發處 

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  112 年 12 月 20 日 應徵期限： 113 年 03 月 31 日 

需才人數  2 

需才學歷 ☑大學 ☑碩士 □其他__________ 

工作時間 周一至周五 09:00-17:00 

工作內容 

1.配合備標作業及圖說整理 

2.配合工務做請款計價資料，辦理工程追加等內業工作。 

3.包商開發票領款及放款作業。 

4.送審資料處理，驗收資料整理，檔案建立，追踪等。 

5.維護、更新、管理各類文件檔案（如：合約、會議記錄、書目資料、活動文件）

和資料庫系統。 

6.協辦業主估驗、承商計價相關作業。 

7.協助丈量尺寸，繪圖，核對圖面資料，並負責圖檔管理。 

8.負責計畫書編製、合約製作管理以及文件收發檔案管理。 

工作地點 （郵遞區號 30273）☑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 ☑ 面議 

員工福利 

一、法定項目 

1.勞保 

2.健保 

3.退職金提撥 

二、制度類別 

1.教育訓練 

2.週休二日 

 

三、休閒類別 

1.不定期公司聚餐(例如：新人餐敘、部門餐敘等) 

2.不定期辦理各項團體活動 

3.不定期員工旅遊 

4.咖啡無限喝  

四、獎金/禮品類別 

1.績效獎金 

2.三節獎金(端午/中秋/年終)或禮品 

3.員工慶生 

刊登日期  112 年 12 月 20 日～113 年 03 月 31 日 



                                                                      

 

 

 

 

 


