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人力需求表
	需求職稱
	教育推廣專員

	工作型態
	全職人員

	薪資
	面議

	工作時間
	全職：週一至週五 0900-1800。有時需配合週六、日活動 (可調休週二、四)

	工作地點
	地址：新竹市經國路二段147號2樓
出差狀況：偶爾（2次以下/月）

	工作內容
	1.執行各類對象教育推廣活動，如：蔬食、種樹、淨塑、有機農業等主題講座。
2.執行活動辦理相關行政作業。
3.活動記錄與資材管理。
4.各式報表彙整。
5.其他主管交辦事項。

	需求特質
	細心與耐心、負責、謹慎、團隊合作意識高、情緒穩定。

	需求條件
	1.學歷：大學畢業以上，科系不限。
2.無工作經驗可。
3.具英文基礎能力。
4.具汽、機車駕照，且敢上路。
5.文書打字：中打30字/分以上、英打30字/分以上。
6.文書操作：具Word文字編排、文件排版、套印與設計能力；具Excel基礎製表能力；具PowerPoint基本編輯能力。
7.具基礎雲端應用操作能力，如:Google雲端功能。

	備註
	若有意應徵，請將以下資料寄至：hr@toaf.org.tw
1. 履歷下載: 
http://www1.toaf.org.tw.s3.amazonaws.com/download/HRM/HRM03-20180607.doc
2. 推薦函掃描檔，面談時再提供正本。
A. 應屆畢業生：請檢附老師的推薦函，需親筆簽名、聯絡電話。

B. 有工作經驗者：請檢附最後一份工作的主管的推薦函，需有親筆簽名、公司用印及聯絡電話。
3. 證明文件掃描檔，面談時再提供正本。
A. 學校成績單
B. 畢業證書
C. 證照證書

	聯絡窗口
	溫小姐

02-2546-0640 #514

hr@toaf.org.tw


	申請人
	
	秘書室人資
	審核
	課長
	處長
	核准
(執行長)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


