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[회사소개]
- (주)듀어코리아 / https://www.durr.com/ko
- 주소: 경기도 화성시 우정읍 기아자동차 현장 내
- 사업분야: 기계 및 플랜트 엔지니어링
- 전 세계에서 선도적인 기계 및 설비 제조사로서 자동화와 디지털화 분야에서 뛰어난 노하우를 갖춘 세계 최고 수준의 기계 및 플랜트 엔지니어링 기업입니다.

[모집문야]
- 포지션: PM Assistant (팀 어드민, 사무보조 역할)

[특이사항]
* 2024년 2월부터 입사하여 1년동안 근무. 연장/전환 가능성 有 
* 구내식당 있음
* 화성시 우정읍 통근 가능자 필수
* 영어 & 엑셀 필수로 가능해야 함
* 평택시 포승읍 거주자, 건설 현장 경험자, 중국어 가능자 우대

[업무내용]
- 총무/OA 업무, 문서 처리 및 정리. 
- 금융 업무, 청구서/송장/영수증 관리를 포함한 자금 업무. 
- 다른 부서와의 협력을 통한 기타 임시 업무 및 상황에 따라 필요한 업무

[자격요건]
- 대졸 이상. 
- 중급 영어(쓰기 및 말하기). 
- 컴퓨터 스킬 (Excel, PPT 및 Word 등).

[우대사항]
- 평택시 포승읍 거주자
- 건설 현장 경험자 
- 중국어 가능자
 
[근무조건]
- 근무기간: 2024.02~2025.01 (연장 가능)
- 고용형태: 맨파워그룹코리아 소속 파견계약직
- 급여조건: 회사 내규에 따름
- 근무위치: 경기 화성시 우정읍 기아자동차로 95
- 근무요일: 월~금
- 근무시간: 09:00~18:00 (휴게시간 12:00~13:00)
- 복리후생: 채용 기업 내부 규정에 따름 (4대보험, 연/월차, 건강검진비 지원, 체력/어학비 지원, 식대, 교통비, 명절 상품권 등)
 
[전형절차] 
서류 지원 -> 맨파워 상담 -> 지원 기업 서류 전형 -> 지원 기업 면접 전형 -> 최종 합격 
※ 전형 절차는 채용 건 별로 차이가 있을 수 있습니다. 
 
[지원서류]
- 국문 이력서와 자기소개서 (MS Word 양식 제출)
 
[지원방법]
- 홈페이지 지원: https://manpowergroupkorea.ninehire.site/job_posting/fVMdBvXn
- 문의사항: 김지윤, 02-6420-0380
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