
#4,356 

한국계 항공사 미주본사 

1) 인사팀 2) 회계팀 인턴 모집

Position Title City, State Length Stipend 

1. HR, General Administration Assistant
2. Accounting Assistant

Los Angeles, CA 12 개월 $2,600.00 / Month 

Job Descriptions 

1. HR, General Administration Assistant

- Assist with EZLM Time Recordkeeping Management (ADP Attendance Record Keeping) 

- Assist with the new hire's recruiting process (Job Interview Schedule Set up, etc.) 

- Assisting in the planning of company events. (Monthly Lunch, Job Fair, Year-End Party Arrange, etc.) 

- Responsible for co-mail pick-up & distribution 

- Manage and maintain office supplies inventory and order necessary items  

- Maintain and organize employment documents 

- Manage the water subscription and make sure it is up to date 

- Make sure the directory is up to date [the U.S. Regional Offices & Staff contact information] 

- Assist with fixed asset maintenance (list Update, audit, etc.) 

- Assist with communication equipment maintenance (List update, audit, etc.) 

- Assist with any parking validation, keycards, invoice, etc.  

- General bookkeeping and other general administrative duties as needed 

Academic Background 

경영, 경제, 행정, 경영정보시스템, 심리학 등 

Job Descriptions 

2. Accounting Assistant

- Review, verify and enter invoices 

- Prepare and process accounts payable checks, wire transfers and ACH payments 

- Process employees expense reimbursement 

- Communicate with customers and vendors regarding payment status, invoice requests, and inquiries as needed 

- Reconcile bank accounts 

- Perform account reconciliation for credit card transactions 

- Other AP/AR related tasks as needed 

Academic Background 

경영, 경제, 경영정보시스템, 회계, 금융 등 

미국 인턴 취업 공고 

INTERNSHIP

International Culture & Career Exchange 



Company & City Information 

한국의 대표 항공사 의 미주 본사입니다.  

미국내  LA, San Francisco, Seattle, New York  총 4 개 도시로 한국-미주 노선을 운항 중에 있습니다.  

 

LA 는 문화, 생활, 경제 등 전반적인 면에서 미국내 상위권에 손꼽히는 대도시입니다. 흔히 알고 있는 헐리우드를 비롯하여, 

산타모니카 비치 등 각종 관광지로 유명하며, 다저스 야구, 레이커스 농구 등 각 스포츠 구단이 있기에 음악, 영화, 스포츠의 

다양한 문화생활을 체험할 수 있습니다.  

특히 LA 다운타운은 최근 젊은 예술가들이 모여 작게 타운을 형성한 Art District 가 트랜드로 각광받고 있어, 소규모의 갤러리, 

카페, 바 등 다양한 여가생활을 즐기고 최신문화를 접하기에 최적의 장소입니다. 

지원 자격 및 신청 방법 안내 

지원 자격 

• 미국 J-1 비자 취득과 해외 여행에 결격 사유가 없는 자 

• 한국 내 혹은 미국 이외의 국가 소재 대학교의 관련 전공 3 학년 이상  

• 재학, 졸업 예정자 혹은 졸업 후 1 년 이내인 자 (졸업 후 1 년이 경과된 경우, 1 년 이상 경력 증명 필요) 

지원 방법 

1. 채용 전형 담당자 이메일 주소 (danielle@icceusa.com) 로 지원 의사 전달 

2. 이메일 제목은 '소속대학명(학생의이름):  지원 회사명 ' 

3.  ICCE 에서 전자 이력서를 작성할 수 있는 Online Application Link 를 지원자에게 이메일로 발송 

4. 전자 이력서 작성 후, 간단한 자기소개 동영상 접수 (자세한 사항 추후 안내) 

지원 마감일 
 한국시간 2022 년 1 월 25 일 화요일 자정 

(* 마감 후에도 추가 전형 혹은 유사 오프닝이 있을수 있으므로 담당자에게 문의 및 상담 요망) 

지원 및 문의  미국 ICCE 본사 한국 담당 - Danielle Kwak 팀장 / Email : danielle@icceusa.com   

 

mailto:danielle@icceusa.com

