
國立臺北商業大學(進修部)企業徵才公告表 
 

＊工商企業登記前 請先參閱說明事項                                                   11206 更新版 
 

日期 
Date 115 年 4 月 23 日 

營 業 (或統一) 證 號 

EIN / Uniform Number 
(必填)03734301 

機構 名稱 
Company Name 

國立臺灣大學 

資訊工程學系 
連絡人 

Contact Man 
楊小姐 電話 

TEL. (02)33664888 轉 258 

機構 地址 
Company Address 

106 台北市羅斯福路四段一號資訊工程系 205 系辦 
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台
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職  稱 
Title 

行政助理 

工作內容 
Job content 

1.辦理學員結業作業及證明文件處理，包含製作與發放。 

2.協助訓練班行政事務，如課程刊登、收據核對。 

3.教師各項計畫申請、管理、報帳及結案(部分教師) 

4.計畫相關公文之通知與公告 

5.公文整理、歸檔及轉發 

6.辦公室電話接聽與其他臨時交辦事項 

上班時間 
Working hours 

08:00~17:00(彈
性 1 小時) 

薪資待遇(必填) 
salary 

▓ 月薪 Month 
□ 日薪 day 
□ 時薪 hour 

32,451 元  

□有經驗 
□無經驗 
▓皆可 

其它說明 
Other Inf. 

是否依能力調薪 □是 ▓固定薪 
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系別 
Department 

▓不拘 
夜二專 
夜二技 

□企管 □應外 
□會資 □財金 □財稅 □商務 □企管 □資管 □應外 

□男  ▓女 

 夜四技 □會資 □財金 □商務 □企管 □資管 人數:_1 人 

其它說明 
Other Inf. 

1.  熟悉 Microsoft Office 

2.  守時、細心負責、積極主動、配合度高。 

3.  可長期工作者(至少一年以上) 
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截止日期 
Deadline 

於公佈日期 20 天 
應徵方式 

Application method 

□ 電話洽詢   □ 逕寄資料   

▓E-mail : yhy@ntu.edu.tw 

需備資料 
Prepare data ■學生證■簡歷表 □成績單□中/英自傳 □退伍令影印本 □其它: 

其它事項 
Other Inf. 

應徵方式： 

1.請將個人履歷表（履歷內容請詳述學經歷、自傳、照片，並簡介個人工作能力與

應徵動機）、最高學歷畢業證書影本、其他經歷證明，請合併為一份 PDF 電子檔，

E-mail 至 yhy@ntu.edu.tw，郵件標題請註明：「應徵行政助理 + 姓名」。 

2.申請資料隨到隨受理，逾期或資料不足者恕不受理。申請人繳交之資料僅用於聘

任相關作業，聘任程序結束後將刪除與銷毀。 

3.意者請盡早投遞履歷，收到申請後僅通知合適候選人面試，未錄取者恕不另行通

知。 

 
 

 
 

 

 
 



﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍ 
 

 

一、本校就業輔導有下列三個單位，請按工作性質找相關單位處理(總機電話：02-3322-2777 再轉各單位)。 
 

學 制 類  別 學 齡 承辦單位 聯絡時間 聯絡電話 備 註 

進修部 
二專/二技/四技 

夜間 
在校生 

19 歲以上 學務處進修部 14:00~21:00 總機轉 6245、6252 
進修部學生 

上課時間為 18:30 起 

日間部五專、 

二技、四技 

在校生 

暨 

畢業生 

15-22 歲 
研發處 

就業輔導組 
09:00~16:30 

企業直接上本校「實習就業 e 化平台」  

進行『企業註冊』、『職缺刊登』 

http://get.ntub.edu.tw/ 

總機轉 6213、6214、6221 

二、本表專供徵求進修學制在校生就業用，可影印重覆使用。 

或 e-mail 至進修學制企業徵才專屬信箱：nnboss@ntub.edu.tw 
三、本校進修部學生利用晚間到校修課，約 85% 以上同學都已具有工作經驗，故每月待遇建議最低起薪資  

為 27500元起，時薪 190元起，日薪 1500 元起，請企業於找進修部學生之際請多加酙酌，謝謝合作！ 

四、企業機關徵才時請檢附營利事業登記證、開業證照或法人登記證等相關證件影本。 

說明事項 


