
南亞技術學院研究發展處實習就業輔導組 

廠 商 求 才 登 記 表 

公司名稱 保成公寓大廈管理維護股份有限公司 填表日期 109年7月16日  

公司地址 桃園市桃園區中平路98號13樓之2 統一編號 69625064  

負責人 李貴英 員工人數   

連絡人 徐小姐 連絡電話 03-2706666  

E-mail   

公司網址   

服務項目 ■物業管理 

 

勞動權益 勞、健保 勞退 休假制度____________(凡屬勞動基準法規訂定之項目請填入此欄位)  

福利制度 ■勞保 ■健保 ■團保■三節獎金 
是 否 進 用 身 

心 障 礙 人 員 
 

 

公司簡介 （請於200字以內，簡要敘明） 

 

職務名稱 人數 
主要資

格條件 
待遇 工作內容 

工作 

地點 
工作時間 

備

註 

 

吧台秘書 5  28000~31000 

社區咖啡吧檯內外場服務、

製作義式拉花咖啡並具拉花

技能、輕食餐點製作、吧檯

進銷存控管、盤點結報 

桃園市

桃園區 

8:00-17:00、

12:00-21:00 
 

 

機動秘書 2  28000~31000 

接聽、過濾、轉接來電、接

待訪客、負責文件表單的歸

檔及保存、更新社區資料與

發佈社區公告、服務社區住

戶提供社區設備使用 

桃園市

桃園區 

8:00-17:00、

12:00-21:00 
 

 

財務秘書 2  29000~32000 

 基礎財務收帳及報表製作 

、廠商聯繫與洽談事宜、 

 接聽、過濾、轉接來電，並

提供資訊及留言服務、協助

遞送公文及收發信件、接待

訪 客 、 

處理社區事務及負責相關人

員 的 溝 通 協 調 、 

參與社區管委會會議。 

新北市

林口區 

8:00-17:00、

12:00-21:00 
 

 

承辦人：林嘉玲小姐   

TEL: (03)436-1070 #5135  傳真: (03)438-3684  E-mail: loveling@nanya.edu.tw 

※請附營利事業登記證及求才登記表  ※職缺額滿請來電或 E-mail告知，謝謝。 

 

 


