高中部行政助理

工作內容
負責協助高中部及英語中心主管處理文件、專案、管理資料庫、撰寫文件和會議記錄、安排會議與場地布置、協調與聯繫工作，並能配合支援學校活動。工作不限性別，大學畢業，有相關工作經驗者優先錄取。
要求條件
1. 個人特質：正向積極、有責任心、開朗友善。
2. 雙語能力：擅長英文溝通和書寫，能夠與外籍教師和家長進行流暢的英語對話。
3. 行政能力：熟悉辦公室管理流程，管理文件和資料庫，安排會議，協調行政工作。
4. 溝通能力：能夠清晰地表達想法，並與主管及英文教師溝通。
5. 電腦能力：精通Excel、Word、PowerPoint等辦公軟體。
如果您擁有以上能力和條件，請投遞您的履歷表。我們期待能與您合作，一起讓學校更加美好。

聯絡人員：黃主任07-5613281 #175 或 李主任 07-5613281 #157

到職日期：一個月內
工作時間：日班
休假制度：週休二日

工作待遇：32,000~35,000
