
รายละเอียดเพ��มเติม

รับสมัครตั้งแต�วันนี้ถึง 25 ก.ย. 2566
สอบถามข�อมลเพ��มเติมและส�งใบสมัครได�ที่
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คุณสมบัติ

ลักษณะงานโดยสังเขป

- ทำนัดหมายผูทรงคุณวุฒิ ตามที่ไดรับการรองขอจากทีมงานในฝายในการจัดประชุม

- จัดทำจดหมายและแนบเอกสารที่เกี่ยวของไดครบถวน ใหแกผูเขารวมประชุม

- จัดการประชุมรวมถึงเคลียรคาใชจายสงการเง�นไดตามกำหนดระยะเวลา

- ประสานนัดหมายผูเขารวมประชุมตางๆทั้งบุคคลภายในและภายนอกองคกร

- ทำนัดหมายใหผูอำนวยการฝาย

- จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมูใหเร�ยบรอย

- ดูแลความเร�ยบรอยและอำนวยความสะดวกในภาพรวมของสำนักงาน

- วุฒิการศึกษาปร�ญญาตร� ทุกสาขาว�ชา

- เพศชาย/หญิง อายุ 23 – 30 ป

- มีทักษะในการคิดว�เคราะห สรุปประเด็น และมีความละเอียดรอบคอบ

- มีความสามารถในการจัดทำบันทึกและรางจดหมาย

- มีความสามารถในการใช Microsoft Office ไดเปนอยางดี

- มีมนุษยสัมพันธที่ดี สามารถทำงานรวมกับผูอื่นไดดี

พนักงานชั่วคราว 1 อัตรา
สังกัด สำนักติดตามและประเมินผล (FB3)

  รับสมัครงาน


