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1.  註冊  

 在公司登入頁面選擇“註冊”， 如圖 1 所示。 

 

圖 1 

 首次使用系統，請選取“首次註冊公司/機構帳戶”，填寫公司的商業登記編號

(填寫格式：12345CO 或 12345SO) /機構名稱（非牟利機構及政府部門適用）

及其他資料後 ，點擊【註冊】按鈕，建立您的公司/機構帳戶，如圖 2 所示。(我

們強烈建議僱主使用公司/機構的電郵地址登記，避免使用私人電郵地址登記。） 

 

圖 2 
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 已有公司賬戶需添加聯絡人的用戶，請在“用戶註冊”頁面，填寫公司的商業登

記編號(填寫格式：12345CO 或 12345SO) /機構名稱（非牟利機構及政府部門

適用） 及其他資料後，點擊【註冊】按鈕，如圖 3 所示。(我們強烈建議僱主使

用公司/機構的電郵地址登記，避免使用私人電郵地址登記。） 

 

圖 3 

 註冊後，您將在系統注冊的郵箱內收到一封激活電郵，如圖 4 所示。 

 

圖 4 
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 點擊郵件中的【立即激活】按鈕即成功註冊公司帳戶，如圖 5 所示。 

 

圖 5 

2. 重設密碼 

 在公司登入頁面點擊“忘記密碼”，輸入電郵地址，點擊【提交】按鈕，如圖 及

圖 7 所示。 

 

圖 6 
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圖 7 

 點擊電郵中的【重設密碼】按鈕，輸入新的密碼，點擊【提交】按鈕即可，如圖 

所示。 

 

圖 8 
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3. 登入 

 輸入電郵地址和密碼，點擊【登入】按鈕即可，如圖 所示。 

 

圖 9 

4. 主頁 

 填寫指引中列明如何完善公司資料及填寫招聘廣告，如圖 10 所示。 

 

圖 10 
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 點擊【我的公司/機構】，可查看、修改公司信息，及下載公司/機構證明文件查

閱，如圖 11 所示。 

 

 

圖 11 
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 點擊【修改密碼】，輸入新密碼資料即可修改，如圖 12 所示。 

 

圖 12 

 

5. 廣告 

 點擊主菜單中的【廣告】鏈接，可查看廣告列表，或通過搜尋條件找到對應的資

料，如圖 13 所示。 

 

圖 13 
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 點擊【新增】、【編輯】按鈕，可新增、編輯廣告，完成後按【提交】等待管理員

審核批准，如圖 14 及圖 15 所示。 

 

 

圖 14 
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圖 15 
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 提交廣告後，您將受到一封確認電郵，請點擊電郵中的鏈接確認廣告，如圖 16

及圖 17 所示。 

 

圖 16 

 

圖 17 
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 廣告確認後，系統管理員會在 3 個工作日內處理您的廣告，廣告批准後您會收到

電郵通知，如圖 18 所示。 

 

圖 18 

 如需延長廣告刊登的日期，可在【廣告刊登續期】中點擊【新增】按鈕，輸入相

關資料，並按【提交】，如圖 19 及圖 20 所示。系統管理員將會處理您的續期申

請。 

 

圖 19 

 

圖 20 
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6. 用戶 

 點擊主菜單中的【用戶】鏈接，可查看同一公司/機構內所有用戶的資料，點擊

【新增】按鈕可增加或點擊【禁用】按鈕禁用用戶(你的同事)，如圖 21 及圖 22

所示。 

 

圖 21 

 

 

圖 22 


