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http://www.hongchi.org.hk 

匡智會是專為智障人士服務的非牟利機構，為不同年齡及智障程度人士及

其家庭提供全面服務。現誠聘以下職位： 

 

文員 (編號: CLK(SCH)/10/01/25/JD) 

 

職責範圍： 
– 為單位處理全盤財務會計帳目、文書處理、支援中心宿舍日常行

政運作、維修跟進、報價及購買物品等 

申請資格: 
– 中五或以上程度  

– 中級簿記及中級 LCCI 合格，能獨立處理會計帳目 

– 有會計者經驗優先 

– 具服務智障人士 / 社福機構經驗者優先 

– 能閱讀書寫中英文及操流利廣東話 

– 熟悉電腦及微軟文書處理、Excel、電郵應用及中文打字 

– 工作地點：天水圍 

 

應徵者請於信封面註明職位編號及’保密’,可郵寄至新界元朗天水圍天

瑞 邨 瑞 財 樓 地 下 及 一 樓 匡 智 瑞 財 中 心 收 或 電 郵 至

shuichoi@hongchi.org.hk 

 

**本會將要求可能獲聘任人士自願進行「性罪行定罪紀錄查核」** 

(所收集的個人資料只作招聘用途) 

 

 


