
全 職 資 訊 
登錄日期：114年6月19 日 

求才機構 廣懋材料科技股份有限公司 

機構地址 
台北市內湖區文湖街 

12號3樓 

公司類別 營建工程業 公司統編 27260020 

電    話 (02)27979977#160 聯 絡 人 梁瓊云 

徵才職位名稱 約聘行政專員 

e-mail ally-liang@gomore.com.tw 有效期限 114/7/28 

工作內容 

1. 公司總機接聽電話與電話轉接、分機表更新維護。 

2. 郵局、快遞收發與登記及快遞叫件。 

3. 訪客接待。 

4. 辦公室公共區域整潔巡視及維護。 

5. 便當、飲料訂購及收款。 

6. 文具、影印紙等生活用品及庫存管理。 

7. 處理公司固定拜拜的相關事務(例如供品採買與擺

設)。 

8. 8.各項文件掃描歸檔或影印。 

9. 9.主管及公務車 ETC、停車費查詢及繳費。 

10.年節禮品寄送及年節辦公室布置。 

11.費用類工程付款單登打。 

12.主管交辦事項。 

具備條件 

1. 經驗不拘。 

2. 細心負責、具熱忱、責任感等人格特質。  

3.工具:Excel/Outlook/PowerPoint/Word 

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  1  人 

工作時間 08:30-18:00(中午休息時間12:00-13:30) 

待    遇 ■月薪29K-32K 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  定期約聘期間:9個月 

註： 

1.本表填寫後請 e-mail 至「jobman@gs.takming.edu.tw」。 
2.本項資訊將上網供學生查閱;有意者將自行與貴公司洽詢。校友如獲貴公司錄用，望能回覆 

3.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。 
4.根據『就業服務法第5條』規定，已將『就業歧視禁止項目』增列至16項，禁止顯示條件包含

【種族、階級、語言、思想、宗教、黨派、籍貫、出生地、性別、性傾向、年齡、婚姻、容

貌、五官、身心障礙或以往工會會員身份】。故建議 貴公司徵才資料不列入上述條件。 
5.根據《就業服務法》第5條第2項條文，雇主招募或僱用員工，不得有提供職缺之經常性薪資

未達新臺幣4萬元而未公開揭示或告知其薪資範圍之情事，違者處新臺幣6萬元以上，30萬元

以下罰鍰。 
德明財經科技大學 研發處職涯發展中心(綜221室) 敬啟                                      

TEL：02-2658-5801#2433 
◎本表亦可自職發中心均可下載- http://otc.takming.edu.tw/p/405-1010-4188,c1286.php?Lang=zh-tw 


