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附錄：工作需求說明書(公共事務部)
一、工作需求、範圍、人員及要求 

台灣順豐提出下列職務人力需求，派遣商依人力需求提供服務，各班時間內未完成之工作，派遣商須要求出勤人員依台灣順豐要求完成後才可離開工作地點。 

1. 職務名稱：公共事務部 工讀生(長期)
2. 需求人力： 
A. 工作時間：2024年8月至 2025年3月底
出勤天數：每週一 至週五
工作時段： 09:00~18:00
B. 需求人數： 1名
3.  崗位班表: 無
4.  工作地點: 台灣順豐(台北市松山區健康路156號2樓)
5.  工作技能要求：
A.   具備電腦基礎能力word、excel  
B. 有行政或公關行銷相關經驗者尤佳 
C.   做事細心有耐性  
二、工作說內容明照片概述
	序
	場景
	說明
	照片示例

	1
	禮品配送及表格整理
	平日內部禮品及年節禮品配送、登記及盤點作業
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	2
	部門行政事務處理
	資料輸入及製作表格、紙本掃描建檔
	

	3
	其他部門工作協助
	新聞搜尋及主管交辦事項
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