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工作流程說明書
一、工作需求、範圍、人員及要求 

1. 台灣順豐提出下列各項職務部分人力需求，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。 

2. 職務名稱：區部派遣人力
2.1工作地點：台北市松山區敦化北路201-18號11樓
2.2 需求人力、時段、工作內容如下表說明
	部門
	工作職缺
	屬性
	需求時段
	需求人數
	實際工作內容
	工作技能及其他要求

	銷售部
	工讀生
	長期
	一～五平日
	1人
	銷售市場組收入管理、資料蒐集及其他支援協助
	1.會使用電腦，excel操作熟悉
2.細心
3.可長期配合，穩定性高

	銷售部
	夾寄人員
	臨時性
	每偶數月兩天，每次4小時
	6人
	夾寄newsletter
	1.速度快、反應快
2.能優化工作作業流程

	PA部
	工讀生
	半年期
	一～五平日
(下半年度)
	1人
	1. 利用電腦整理對外拜訪的名片、名單及通訊錄
2. 監測新聞並整理報導檔案
3. 內部配送部門禮贈品
4. 盤點記錄部門禮贈品
5. 其他庶務性行政工作及主管交辦事項
	1. 具有公關/整合行銷/廣告公司的實習或工讀經驗者佳
2. 具備電腦基礎能力(word， excel)

3. 具備基本文字品質及內容完整
4.可長期配合，穩定性高

	其他
	臨時人力
	臨時性
	不固定
	不固定
	
	1.會使用電腦，熟悉excel等
2.速度快、反應快、細心
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