國立台北科技大學能源與冷凍空調工程系系友會

 誠徵兼職總幹事

【工作內容】
1、 會員服務、會員資料管理。
2、 召開理監事會議、會員大會文件彙整及會議紀錄撰寫。
3、 擬定全年度工作計劃及進度表、財務預算編製及財務收支決算表製作…等，並管理與考核。
4、 推動及協調各委員會之運作，理監事會議決議及交辦事項、督導會務人員執行各項會務事項。
5、 辦理TTQS教育訓練課程，實務講座學員、講師排訂及聯繫。
【經歷要求】二年以上相關工作經歷者，電腦文書作業打字每分25字以上。
【工作條件】人格特質「認真負責、主動積極、刻苦耐勞」，具備相關工作經驗者尤佳

【工作時間】每周合計8小時(週二、週四PM：13：30~17:30)，會務需要時，須配合調整工作時間。

【工作地點】台北市大安區復興南路一段103號11樓之4
【待    遇】面議。
【應徵資料】履歷表、自傳、最高學歷畢業證書影本、工作期待（郵寄或e-mail寄送）。
【資料寄送】意者請備妥相關資料，於104年 5 月 26日（ 二 ）前，以e-mail寄送tonr1998@ms24.hinet.net，初審通過者通知面試，面試時間為104年 5 月 27日（ 三 ）
【聯絡方式】若有任何相關問題，歡迎您與上班時間來電詢問

聯絡人：陳小姐
電話：02-2772-5109   傳真：02-2781-3200
            e-mail：tonr1998@ms24.hinet.net
