
  

 

網址: www.adplctc.org  基本入讀資格：年齡在 15 歲或以上的香港合資格僱員(詳情請參閱申請須知) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入讀資格 
    

⚫ 中五學歷程度； 及 

⚫ 須通過英文及基本電腦知識入學測試； 及 

⚫ 具就業意欲； 及對行政工作有興趣 

⚫ 須通過面試 

⚫ 現為失業/失學/待業人士 
 

上課日數 / 時間  

全日 09:00  - 18:00  

半日 
09:00 - 13:00 /  
14:00  - 18:00  

合共 152 小時 ( 訓練期約 8 週 ) 
 

 

上課地點 / 查詢 

APTS 長沙灣 長沙灣道 681 號貿易廣場地下 5-7 號 / 7 樓 708 -709 室 電話 : 2370 -3387  

APEC牛頭角 觀塘道 398 -402 號 Eastcore 5 樓 501 室 電話 : 3791 -2330  

APNP 北角 香港北角道 10 號北角亞太商業中心 6 樓 電話 : 3996 -1970  

 

ERB 課程 
一般屬全日制「就業掛鈎課程」 

 
 

⚫ 掌握基本辦公室實務技巧，並運用於日常行政工作中； 

⚫ 在指導下，進行檔案處理及文儀器材報價的工作； 

⚫ 在熟悉情況下，撰寫簡單中英文商業實用文； 

⚫ 運用商業英語會話技巧，作簡單電話應對及訪客接待工作； 

⚫ 運用辦公室電腦軟件處理日常文書工作 

 

商業系列 
行政助理 

 基礎證書  [AP0 69DS ] 

 學費全免 

 培訓津貼

 就業跟進 

＃ 

＃適用於出席率達八成的合資格學員 

＃ 


