
單位名稱：臺灣雲林地方法院所屬民間公證人陳怡杏事務所 

服務項目：辦理公證、認證事務 

單位簡介：民國 112 年成立，公證人具律師執業經驗，辦公環境單純 

員工人數：2 名 應徵聯絡人：陳小姐 

電話：05-6321798  

單位地址：雲林縣虎尾鎮中華路 50 之 2 號 1 樓 

單位 E-mail：notarycha@gmail.com 

招募職缺 

工作職稱 行政專員(兼職亦可) 

學歷及科系 不限，法律相關系所尤佳 

工作內容 

資料繕打與整理卷宗(含資料建檔、影印、掃描、歸檔)、庶務行

政(含事務機器叫修維護、文具用品採買)、辦公室環境清潔、

接待訪客(含接聽電話、與當事人聯繫、案件預約安排、協助民

眾簽約與用印)、協助製作法律文書、協助公證人交辦事務 

工作時段 8：30 至 17:30（週一至週五），午休一小時 

工作地點 雲林縣虎尾鎮中華路 50 之 2 號 1 樓 

待遇 全職月薪新台幣 30,000 元起、兼職時薪 200 元起，含勞健保 

工作經驗  不拘 

語文條件  國語及台語 

其他條件 孰悉電腦文書處理/排版 

應徵方式 

請將個人履歷表 (含學經歷、簡要自述等資料 )寄送至

notar y cha@gmail. com(初審合格者將通知面試。資格

不符恕不退件或另行通知。 )  

 


