國立成功大學資訊工程學系

誠徵 職務代理人員(會計)一名/預計由104年9月初起聘(因原工作人員預計安胎、產假、育嬰等因素，估計職缺約2年半)
工作內容：
1、 管理系所所有經費及報核事宜
2、 協助教師計畫案之申請及提供相關經費報帳流程等疑問諮詢
3、 協助辦理年度預算之編審
4、 協辦圖書推薦、書刊購買等
5、 負責本系場地租借（聯繫及費用核銷）
6、 綠色採購宣導及追蹤
7、 教導工讀生經費相關公文分送相關處室
8、 公文撰寫
9、 協辦系務會議之規劃與安排。
10、 會議場地租借（有收費者）
11、 教師影印卡業務管理
12、 上級臨時交辦事項
協助行政事務處理應徵資格： 

1、 大專院校畢業
2、 熟悉電腦文書處理(熟Microsoft Office)
3、 具會計資料彙整統計(曾任國科會或教育部計畫案助理者優)
4、 熟悉學校帳務作業及行政流程者佳
5、 具公文撰寫能力為佳
6、 抗壓性高，具協調溝通能力
7、 英文程度中
薪資聘期：依國立成功大學支薪標準聘任、一年一聘
收件期限：即日起至104年8月28日
(僅收紙本履歷，收件人為70101台南市大學路一號 資訊工程系 趙 小姐 收)請於信封封面註明『徵選資訊工程系職務代理人』及應徵者姓名。
資格與專長符合者將通知面試，並於面試當天進行筆試，不符合者恕不另行通知及退件。
