
煒 立 實 業 股 份 有 限 公 司 
 

新北市汐止區大同路三段 196-12 號 4 樓 

TEL: 886 2 86472277  FAX: 886 2 86473668 

求才內容說明 

職務名稱 業務助理 

工作型態 正職 待遇:面議 

工作時間 日班、(9:00-18:00、午休 12.00~13:00) 週休二日 

工作地點 新北市汐止區大同路 3段 196-12 號 4樓 

職務說明 本公司於2002年成立, 為專業紡織機台代理商, 我們代理歐美20幾家知名

品牌供應商, 在大陸有設立分公司.  

1.國外書信往來,翻譯 2.列印 e-mai, 歸檔。 

3.提供出貨文件，協助業務人員控管出貨，確認交貨期。並處理進出口事宜。

4.定期提供庫存、應收、應付報表，催收帳款。(凌越 ERP 系統)  

5.協助業務人員處理銷售業務相關之公司內部總務行政作業。 

需求條件 學歷 大學、碩士畢業    性別 男女不拘 

語言

需求 

英文(聽/中等、說/中等、讀/中等、

寫/中等) 

工作經驗 無工作經驗可 

應徵資料 簡歷+自傳 請 mail 至 master@solwell.com.tw 

聯絡人 陳副理、蘇小姐 02-86472277  

 


