誠 徵 

行政業務助理
徵才說明

工作內容 ：客戶有翻譯業務的需求時，能替客戶報價並案件處置，跟單及執行後端稿件處置。
基本校對及翻譯具備一定常識，替客戶解決翻譯業務上等相關問題。

工作地點 ：台北市大安區忠孝東路3段221-3號2樓


休假制度 ：正式員工滿一年基本年假13天，最長25天

上班時段 ：09:00~18:00

薪資待遇 ：面議

工作性質 ：全職
工作條件

學歷要求 ：專科以上

科系要求 ：英美語文學類、翻譯學類、其他外國語文學類為佳

工作經驗 ：1年以上相關工作經驗
技能與求職專長

工作技能 ：
1.
電腦文書能力 
2.
文字表達能力 
3.
資料彙整管理能力 
4.
行政事務處理能力 
5.
文件資料收發與檔案的管理能力 


電腦技能：辦公室應用：Word／Excel／PowerPoint／Outlook


具備駕照 ：普通機車駕照為佳但非必要條件
應徵方式

連絡人:何小姐

E - Mail : honghao@ms77.hinet.net

電 洽: 02-27409008
