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行政暨人資
· 工作內容：
· 基本電腦操作(excel/word)
· 基本視訊軟體操作(Zoom)
· 基本POS機操作
· 負責對公家機關行政事務及公文來往，相關資料彙整與檔案管理
· 負責內部行政事務相關文件之整理，建檔以及追蹤
· 負責會議安排與通知，製作會議記錄等事項
· 活動籌備及其他相關行政事務與主管交辦事項
· 人資系統建檔維護與勞基法置備文件管理(如：員工個人基本資料、職務輪調或交接紀錄、出缺勤紀錄與績效評核紀錄等）。

· 各項保險(勞健保勞退、團保)加退保及調整作業
· 員工考勤管理作業
· 二代健保及各類所得扣繳申報作業
· 協助人事相關文件及管理規範制定、修訂
· 可獨立完成日常人事業務(到職、離職、調任)等
· 勞資會議舉辦與相關事務處理
· 人事議題處裡等
· 待遇與福利：
· 薪資：28,000-30,000
· 福利：依勞基法規定。 
· 工作地點：台中巿北區  (總會)
· 應徵方式：
· 意者敬請儘早送件以優先審理，通過初審者將另行通知面談時間。
· 履歷請說明「可開始上班時間」、「最高學歷」、「工作經歷」（含工作期間、

工作單位、職稱、職務內容）、「希望待遇」等，我們將於書面文件篩選後，另行通知面試。
· 請備齊履歷與自傳，寄至ho.hr@seth.org.tw信箱，主旨請註明：[姓名]應徵[職缺名稱]
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