國立臺北護理健康大學徵人啟事
	需求單位
	會計室

	職稱
	行政助理

	薪資待遇
	專科以上畢業約僱級行政助理月支23920元，大學畢業約僱級

行政助理月支26000元。
(有勞健保；可依年資提敘)

	需求人數
	乙名

	工作內容
	一、收據控管、領用。
二、開立傳票作業〈併作收據銷號〉，會計憑證編號、裝訂成冊存檔及逾期憑證帳冊銷毀之申請。
三、負責會計室網頁之日常維護
四、會計文書表報編製，彙整。
五、本室物品及財產管理。
六、臨時交辦事項。

	工作時間
	每日上午8:00至下午17:00

	工作地點
	台北市明德路365號 國立台北護理健康大學 會計室(近石牌捷運站)

	聘期
	即日起至100年12月31日 。

	資格條件
	1、 具有大專院校以上學歷。
2、 熟悉Word, Power Point及Excel文書處理。
3、 以身心障礙人員為優先考量。

	檢具資料
	1. 個人履歷表(含學經歷、自傳、照片等資料)
2. 最高學歷畢業證書影本
3. 身分證正反面影本
4. 其他有利審查資料（如各項證照影本、工作經歷等）


備註：
1. 資料寄達日期：100年9月30日前。 
2. 應徵資料以郵寄方式寄送：112台北市北投區明德路365號國立臺北護理健康大學會計室吳素鳳收 ，信封上註明「應徵職務」：會計室行政助理。以郵戳為憑，逾期恕不受理；經書面審查合格者通知面談，不合者將不予通知，所送證件恕不退還。聯絡人：吳素鳳：28227101轉2105。[image: image1.bmp]
