國立高雄大學　 工學院 　行政助理  徵才資格要件

1、 職稱：行政助理

2、 名額：一名

3、 性別：不拘

4、 資格條件：
       1.需具備大學(含)以上畢業學歷(具學士學位資格)。
       2.熟悉電腦操作(如Word、Excel、PowerPoint、Outlook)，並具良好之方案規
         劃及執行能力、公文寫作能力。
       3.具行政經驗

5、 工作項目：
1. 公文處理

2. 學院業務事項

3. 學院研究發展相關行政工作

4. 報帳事宜

5. 網頁維護

6. 其他臨時交辦事項

6、 工作地點：811高雄市楠梓區高雄大學路700號（工學院）

7、 甄選方式：面試、筆試、電腦操作

8、 聯絡方式：

（1） 檢附資料如下：

1. 履歷表及自傳（請以A4自行編製，附近照一張）

2. 最高學歷畢業證書影本

3. 服務及經驗證明（請敘明服務期間內擔任之職務名稱、負責工作內容）

（二）掛號郵寄

請於 97 年 5 月 19日前(以郵戳為憑)寄至

811高雄市楠梓區高雄大學路700號

國立高雄大學 工學院

（信封外請註明應徵行政助理職務）

9、 依書面資料審查擇優通知甄試，不合格者恕不退件。

10、 聯絡電話：07-5919369

