
全 職 資 訊 
登錄日期：113  年 7 月 3 日 

求才機構 香港商美泰樂貴金屬有限公司台灣分公司 

機構地址 台北市內湖區瑞湖街101號6樓 

公司類別 首飾及貴金屬批發業 公司統編 23983762 

電    話 (02)7720-7775 聯 絡 人 談小姐 #103 

徵才職位名稱 出納/會計 

e-mail phyllis.tan@metalor.com 有效期限  

工作內容 

 1. 辦理銀行現金存款、提款、匯款、轉帳作業。 2. 執行一般現金收付作

業。 3. 核對儲存現金與記錄是否相符合。 4. 管理零用金異動及撥補作業。 

5. 製作出納科目餘額表、收款日報表、利息收入調節表、銀行存款收支日報

表、銀行往來授信明細表等。 6. 估算 L╱C、長短期借款、CP 等應付利息。 

7. 完成例行付款開票及電子支付作業。 8. 收發、記錄及彙整交易產生之原

始憑證 ，並登錄至會計系統製作傳票。 9. 審核有關各項費用支付之發票、

單據及帳務處理。 10. 處理廠商貨款或費用等應付款項帳務。 11. 處理客戶

應收款項帳務。 12. 處理其他一般會計帳務。 13. 申報營業稅、營所稅等各

項稅務。 14. 總分類帳及帳冊記錄及憑證之登載、核算及保管。 

具備條件   

需要人才 ◼畢業生    ◼在校生（進修部同學） 

需要科系 
不拘 財金學院 管理學院 資訊學院 

◼指定系所(   商學   系/所) 

需求學生國籍 

(可複選) 

本國生 越南生 印尼生 日本生  

其他____________ 

需求外語能力 

(可複選) 

無 ◼英語 越南語 印尼語 日語 

其他____________ 

需要人數    1 人 

工作時間 09:00a.m. ~18:00p.m. (週一 至 週五) 

待    遇 ◼月薪 28,000 ~  40,000 元(低於4萬元請揭示實際金額) 



接洽方式 電話連絡  寄履歷  ◼寄 e-mail  親洽 

備    註   

備註： 

1.同學請自行與廠商接洽應徵細節,並需留意自身權益及安全。 

2.「應徵前」做好_三要準備、「面試時」堅守_七不原則, 

https://reurl.cc/O4gvpy  

德明財經科技大學 研處職涯發展中心(綜221室) 敬啟 

                                       TEL：02-2658-5801#2431-2433 

 

https://reurl.cc/O4gvpy

