
 

 

 

 

>>หนาที่และความรับผิดชอบ 
1. บันทึกเวลาการเขา-ออกงานของพนักงาน 

2. ขอราคา เปดใบสั่งซื้อสินคาใหกับทาง Supplier 

3. เคลียร Invoice สงแผนกบัญช ี

4. งานดานเอกสารตางๆ เชน เอกสารดานงานประกันสังคม, ประกันกลุมพนักงาน 

 

>>คุณสมบัติ 

 เพศชายหรือหญิง 

 วุฒกิารศกึษาระดบัปริญญาตรี สาขาที่เก่ียวของ 

 มีมนุษยสัมพันธทีดี่ Service Mind 

 มีความใฝรู พัฒนาตัวเองอยูเสมอ และสามารถเรียนรูงานไดเร็ว 

 

 

 

“Admin  (เจาหนาทีฝ่ายธุรการ)” 

สนใจกรุณา ติดตอโดยตรงที่ 

บริษัท ฟูจิมาคิ สตีล (ประเทศไทย) จำกัด  (อมตะนครชลบุรีเฟส8)   

700/744 หมู 1 ต.พานทอง  อ.พานทอง จ.ชลบรุี       

โทร. 038-185429 (ติดตอฝายบุคคล)  

หรือสงประวัต ิ(Resume) มาที ่Email :  jariya@fujimaki.co.th   
 


