
景文科技大學廠商刊登求才登記表 

公司名稱 微欣科技有限公司 統一編號 24706219 

負責人 洪志輝 

公司地址 新北巿新店區安興路 105 號 4 樓之 5 
公司網址 www.micro-xin.com.tw 

聯絡人/職稱 洪小姐／總經理特助 聯絡電話 0933-560759 
(02)2212-6617 分機 19 

聯絡地址 新北巿新店區安興路 105 號 4 樓之 5 

E-mail  cathy.hung@micro-xin.com.tw 
公司產業別 
或簡介 

微欣科技為法商施耐德樓宇自動化系統及控制之產品經銷商，並提供系統設計

及規劃服務，亦有銷售供應空調工程控制元件與感測器產品。 

營業項目 

專業的自動化監控系統及整合開發與應用的公司，包括大樓智能監控、空調節

能與設備自動控制的技術，服務並整合所有的機電設備，能源管理系統、空調

節能系統、照明燈控系統、電力管理系統、消防安全設備、門禁安全控制、數

位影像安全監控、綠能系統工程等。 

需求職務 行政助理 

需求人數 2人 

工作時間 09:00-18:00 

工作地點 新北巿新店區安興路 105 號 4 樓之 5 

工作內容 

1. 協助行政部門文件流程管理、資材管理。 

2. 協助業務部主管處理報價單及管理報表維護、公司合約及投標文件製作， 

協助業務部門製作簡報。 

3. 公司部門會議安排、記錄、客戶／廠商資料維護。 

4. 公司行政事務、主管交辦事項。 

需求系科 不拘 

求才條件 
或所需專長 

1.須熟悉 Office文書應用操作能力，有專業證照者尤佳 

2.需具熱情、積極態度、責任感及獨立作業能力 

3.備行政工作經驗佳，無經驗亦可 

4.薪優，提供願學習細心努力的同學加入。 

勞健保  █勞保及勞退   █健保   □意外險   □團保 

薪資 █月薪：30,000起        □時薪： 

給薪方式  □每週    █每月    □現金    █匯款 

福利 優於業界保障年薪、三節年終獎金、激勵獎金、生日禮金、國內外旅遊、員工健

檢、公司聚餐、慶生會、尾牙等多項員工福利。 

需求證件 
█履歷自傳表   □汽機或機車駕照   □最高學歷證明影本 

□身份證影本   □退伍證影本       □在學課表  □成績單影本 

□其它 ______________  

應徵截止日 中 華 民 國  1 1 5 年 0 6 月 3 0 日 止 

備註  

 


