
 

基  本  資  料 Basic Information 

公司名稱 

Company Name 
弘楷人力資源管理有限公司 

負責人 

Representative 
簡大翔 

統一編號 

Unified Business No. 
83550064 

成立時間 

Established in 
   83  年      月 

員工人數 

Number of Employees 
5-10 

公司地址 

Address 
高雄市左營區博愛二路 204號 8樓之一 

營業項目 

Services 

F104110 布疋﹑衣著﹑鞋﹑帽﹑傘﹑服飾品批發業 

F105050 家具﹑寢具﹑廚房器具﹑裝設品批發業 

F106010 五金批發業 

F109070 文教﹑樂器﹑育樂用品批發業 

F111090 建材批發業 

F113010 機械批發業 

F114030 汽﹑機車零件配備批發業 

F204110 布疋﹑衣著﹑鞋﹑帽﹑傘﹑服飾品零售業 

F206010 五金零售業 

F209060 文教﹑樂器﹑育樂用品零售業 

F213080 機械器具零售業 

F214030 汽﹑機車零件配備零售業 

F401010 國際貿易業 

I701011 就業服務業 

IZ12010 人力派遣業 

ZZ99999 除許可業務外,得經營法令非禁止或限制之業務 

JA05010 留﹑遊學服務業 

提供保險 

Insurance Provided 
勞保、健保、團保、職災保險、就業保險、意外險 

員工福利 

Employee Welfare 

加班費、週休二日、陪產檢及陪產假、育嬰假、生理假、特別休假、陪產

假、產檢假、安胎假、家庭照顧假、勞退提繳金、年終獎金、三節獎餐飲

類：誤餐費 

娛樂類：國內旅遊、國外旅遊、員工聚餐、慶生會、尾牙、下午茶 

補助類：員工結婚補助、生育補助、員工國內、外進修補助、員工及眷屬

喪葬補助、國內、外旅遊補助 

其它類：員工在職教育訓練 

應  徵  方  式 Application Method 

聯絡人 

Contact Person 
邱小姐 

職稱 

Title 
高雄主管 

連絡電話 

Tel 
0913-577-990 

電子信箱 

Email 
Boss842455@gmail.com 

應徵方式 

Application Method 
電話聯絡 



 

求 才 內 容 說 明 Recruitment Information 

職務名稱 

Job Title 
行政業務助理 

職缺類型 

Type of Work 
行政 

徵求人數 

Quota 
1 

工作地點 

Work Location 

高雄市左營區博愛二路

204 號 8樓之一 

待遇 

Salary 
起薪 30000-32000 

工作內容 

Job Description 

1.負責處理客戶需求，協助提供移工履歷表...與台仲窗口連繫。 2.熟練

使用 Microsoft Office 進行報表與文書處理 3.協助人力資源法規相關

文件準備與基本資料管理 4.協助安排客戶與移工面試 5.負責進行數據

統計與報表製作，提升業務效率 6.執行文件歸檔與跨部門資訊傳遞，確

保作業順暢 7.協助執行庶務管理與日常行政工作支援 8.協助翻譯文

件，翻譯中、英文 9.開立成交單...等等 

 


