
ต ำแหน่ง ธุรกำร 
  ท าหน้าท่ีประจ าออฟฟิต (เอกชยั 102) 
หน้ำที่รับผิดชอบ 
- ดแูลและจดัการเอกสาร 
- ท างานเอกสารอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- ท างานวนัจนัทร์-เสาร์ (หยดุเสาร์เว้นเสาร์)   เวลา 08.00-17.00 น 
- ต้องมีประสบการณ์ด้านงานธรุการ 
สถำนที่ปฎิบัตงิำน 
ประจ าท่ีออฟฟิตบริษัท เวนเดอร์ริช จ ากดั เลขท่ี 
854 (เอกชยั 102) ถนนเอกชยั แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพ 
  
จ ำนวน 1 อัตรำ   
 คณุสมบตัผิู้สมคัร 
-  เพศหญิง 
-  อาย ุ22 ปีขึน้ไป 
- จบวฒุิ  ปวช และเคยเรียนวชิาบญัชีเบือ้งต้น 
- ต้องมีประสบการณืด้านธรุการ 
-  สามารถใช้คอมพวิเตอร์ขัน้พืน้ฐานได้ดี  (MS office ) 

 ผู้สนใจตดิตอ่ 
คณุสพุรรณี  โทร 089-450-2224 
Email: supunnee@vendorrich.com 
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