
   機電工程署儲蓄互助社 
誠聘「助理社務主任」 

 

本社現有「助理社務主任」職位空缺一名，歡迎申請。 

申請者需具備下列資歷： 

(1) 香港中學文憑試(或同等學歷)或以上； 

(2) 持有基本會計相關學歷； 

(3) 電腦操作良好(例如：會計系統、Excel、Word 及中文輸入法等)； 

(4) 具備良好溝通技巧及責任感； 

(5) 有會計相關工作經驗者，優先考慮； 

(6) 對儲蓄互助社和機電工程署日常運作有認識者，優先考慮； 

 

主要職務： 

(1) 在司庫和社務助理經理督導下處理本社會計及日常社務工作； 

(2) 操作電腦系統，處理社員賬戶記錄及會計賬目； 

(3) 負責日常社務運作，包括編寫記錄及存檔等； 

(4) 接聽電話、聯絡及接見社員，處理存款及貸款服務； 

(5) 如有需要，須參與其他委員會/小組工作； 

(6) 如有實際工作需要時，需要在辦公時間外指定地點工作； 

(7) 執行社務助理經理，司庫或董事會委派的其他職務。 

 

截止申請日期為 2025 年 2 月 4 日(星期二)中午十二時。 

(1) 成功取錄者需於 2025 年 2 月 28 日前履新及需接受 3 個月試用期； 

(2) 試用期滿而工作表現令人滿意者，將以 2 年合約期聘用； 

(3) 每月薪酬港幣$16,070 元正，每年有 13 個月薪酬； 

(4) 每週工作 5 天； 

(5) 儲蓄互助社將約見有關申請人，如果申請人在 2025 年 2 月 20 日(星期四)仍未接獲通

知面試，則作落選論。 

 

有意申請者請填妥附頁申請表格，於截止日期前郵寄或直接遞交至： 

九龍九龍灣啟成街 3 號機電工程署總部 1 樓 1032 室 

機電工程署儲蓄互助社 曾先生收 

或 電郵至 am@emsdcu.org.hk 

 

查詢電話：3155 3963(曾先生) 

 

機電工程署儲蓄互助社 

地址：九龍九龍灣啟成街 3 號機電工程署總部 1 樓 1032 室 

電話：(852)3155 3963 

傳真：(852)2365 5101 

電郵：info@emsdcu.org.hk 
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機電工程署儲蓄互助社 – 職位空缺申請表 

  EMSD Credit Union – Job Vacancy Application Form 

申請職位: 可入職日期:  

Job Applied Available Appointment Date 

姓名 (英文):  姓名 (中文):  

Name (English) Name (Chinese) 

身份證號碼: XXX(X) 性別:  年齡:  

ID Card No. Sex Age 

聯絡電話:   電郵: 

Contact Number Email 

住址: 

Address 

學歷: 學校名稱   就讀班級 就讀年份 (月/年 至 月/年) 

Academic 

Attainment 

公開試成績: 頒發機構 科目及成績 頒發日期 (月/年) 

Pubic 

Examination 

專業技能資格:   持有的專業資格   頒發機構 頒發日期 (月/年) 

Professional 

Qualifications  

工作經驗: 公司名稱 職位 年份 (月/年 至 月/年) 

Working 

Experience 

簽名: 日期: 

Signature Date 

相片 (非必須) 

Photo (Optional) 

個人資料收集及用途聲明： 本表格所提供的個人資料將用作本社處理招聘社務員有關的事宜，並可能會向與本社直接有關的人士或法例

授權可接收的其他人士披露。除個人資料(私隱)條例所訂明的豁免外，本表格所列的有關人士有權要求查閱和改正其個人資料。查閱和改

正個人資料的要求可以書面向本社司庫提出，其地址為: 九龍九龍灣啟成街3號機電工程署總部1字樓1032室 機電工程署儲蓄互助社 




