學校名稱 國立台北科技大學 聘用單位 自動化科技研究所 

【職務名稱】專任行政助理(北科大自動化所) 

【聘用人數】 1 人

【工作時段】 週一至週五（08：30 ～ 17：30）
【職務說明】

一、配合國科會與產學合作研究計畫。
二、協助辦理系所行政業務等工作。

三、處理計畫相關行政事務、人員聯絡與帳目管理。
四、其他交辦事項。

【工作性質】全職

【接受身分類別】上班族、應屆畢業生

【詳細上班地點】台北市大安區忠孝東路三段一號國立台北科技大學自動化所

【是否出差】依交辦業務需要而定

【工作待遇】依公司規定

【可開始上班日期】一個月內

【休假制度】週休二日

【學歷要求】專科、大學

【科系限制】不拘
【工作經驗】不拘

【語文條件】英文 --聽 /中等、說 /中等、讀 /中等、寫 /中等

【擅長工具】電腦╱網路類： Excel、PowerPoint、Word

【其它條件】 (1)富團隊精神、認真負責、做事細心有效率、具服務及工作熱誠者。 

(2)熟悉文書處理軟體： Word、Excel與PowerPoint，擅長中英文打字。 

(3)寫作能力佳。 

(4)具備基本會計記帳能力。 

(5)具備學術活動企劃與籌辦實務經驗者佳。 

備註

一、本次徵選人員依計畫期間聘用（聘用時程至100年12月31日）。

二、應備文件：

(1)履歷表(含自傳及日間連繫電話及e-mail)。

(2)學經歷證明文件(影本)及相關證明文件。

三、甄選方式：

(1)經初審合格者，擇期以e-mail或電話通知面試日期及時間，初審未合格者，恕不通知及退件。

(2)意者請於100年 1 月21日前親送或掛號寄達(郵戳為憑)：10608 台北市大安區忠孝東路三段一號。 國立台北科技大學自動化科技研究所 郭小姐 收(請註明「應徵行政助理」)電話：(02)27712171 轉4302       
