
全 職 資 訊 
登錄日期：113年6月19日 

求才機構 中海建設股份有限公司 

機構地址 台北市内湖區民權東路六段180巷6號5樓之11 

公司類別 建設公司 公司統編 90398348 

電 話 02-27912935 聯 絡 人 高經理 

徵才職位名稱 業務助理 

e-mail rebecca.chen232126@gmail.com 有效期限 6個月 

 

 
工作內容 

1.熟悉電腦文書作業處理 

2. 協助內部主管及工地主任相關行政流程 

3. 整理部門的相關文件及追蹤進度 

4. 協助處理詢價與報價 

5. 負責各項庶務工作 

6. 執行主管交辦的事務 

具備條件 性格開朗，和同事相處融洽，有汽車 機車駕照 

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( 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 2 人 

工作時間 周一 至周五早上9：00-18：00午休一小時 

待 遇 
■ 月薪 30000-36000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 

mailto:rebecca.chen232126@gmail.com


 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

註 備 

https://reurl.cc/O4gvpy


全 職 資 訊 
登錄日期：113年6月19日 

求才機構 中海建設股份有限公司 

機構地址 台北市内湖區民權東路六段180巷6號5樓之11 

公司類別 建設公司 公司統編 90398348 

電 話 02-27912935 聯 絡 人 高經理 

徵才職位名稱 財務助理 

e-mail rebecca.chen232126@gmail.com 有效期限 6個月 

 

工作內容 
7. 從事財務處理記錄、會計交易紀錄 

8. 建案工地帳務、廠商請款事宜 

9. 帳籍登錄收付款與開立扣繳或免扣繳憑單等工作. 

具備條件 性格開朗，和同事相處融洽，有汽車 機車駕照 

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( 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 2 人 

工作時間 周一 至周五早上9：00-18：00午休一小時 

待 遇  月薪 30000-36000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 

mailto:rebecca.chen232126@gmail.com
https://reurl.cc/O4gvpy

