
 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店 行政主任 2 $15,000 公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․負責處理日常行政文書工作、檔案

管理、公文撰寫、籌備各類會議、編

製各類報告等，包括但不限於管理報

告、商業及工作計劃、會議記錄、綜

合性文稿等;

․檢查、監導領導佈置的工作任務及

貫徹落實情況; 

․準備酒店各類准照申請/續期文件;

․對外及對內溝通協調運作； 

․協助及完成上司安排的其他工作。

․3年以上相關工作經

驗；

․高等教育學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店 財務主任 2 $15,000 公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․整理、判斷及匯報各部門預算需求

，編製各項財務預算報表； 

․審核費用成本，熟悉成本核算； 

․協助公司整體完成各項專項數據分

析需求等。

․3年以上相關工作經

驗；

․高等教育學歷（會計

學/財務管理/審計學/

稅務等）；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環
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 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
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十三酒店 收貨主任 2 $13,000 公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․收貨入庫:卡板收貨、檢查及點算

貨物、分貨上入貨架等；                    

․送貨出庫: 

送貨單執貨，協助貨物上車，跟車等

工作保持揀貨區域乾淨，井然有序安

全操作倉庫設備（例如電動/手動積

車）；                  

․更新存貨記錄；

․向主管報告任何問題或差異要求。

․2-3年相關工作 

經驗；

․高等教育學歷；

․流利廣東話；基

本普通話及英語溝通能

力。

路環

十三酒店 前台部主任 2 $14,000 公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․負責管理前臺接待處，確保日常運

作順暢，並提供優質的客戶服務。

․2-3年相關工作 

經驗；

․高等教育學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語；日語N3級別（

優先）。

路環

十三酒店 接待員 10 $12,800 公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․負責處理客人入住酒店、分配客房

、退房事宜等； 

․處理客人諮詢及求助等。

․1-2年相關工作 

經驗；

․高等教育學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語；日語N3級別（

優先）。

路環

2 / 14



 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店 出納員 10 $12,000 公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․處理日常現金和銀行事務，確保財

務流程的準確性和合規性。

․1-2年相關工作 

經驗；

․高等教育學歷；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環

十三酒店 接線生 4 $12,000 公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․專業及有禮地接聽內部和外部的電

話； 

․及時處理客人所有詢問和要求； 

․替客人及公司內部轉駁電話；                   

․一般文書工作等。

․無需相關工作經驗；

․高等教育學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語；日語N3級別（

優先）。

路環

十三酒店 行李員 10 $9,500 公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․協助客人上下車、搬運行李、指引

方向，以及提供其他與行李相關的服

務。

․無需相關工作經驗；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環
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 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店 房務員 40 $9,500 公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․負責酒店客房的衛生清潔、更換及

送洗床上用品、清潔浴室、補充房間

內消耗性用品； 

․協助其他區域的清潔作業等； 

․配合部門主管交辦之工作事項及工

作輪調。

․無需相關工作經驗；

․初中學歷；

․流利廣東話及普通話

。

路環

十三酒店
公共區域清

潔工人
20 $9,500 公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․負責酒店內外公共區域之環境清潔

、維護作業及日常保養；      

․資源回收分類整理工作； 

․各項物品擺放定位點、補充齊全； 

․配合部門主管交辦之工作事項及工

作輪調。

․無需相關工作經驗；

․初中學歷；

․流利廣東話及普通話

。

路環

十三酒店 康體服務員 4 $9,500 公司提供一

餐膳食。

07:00-

19:00(每班

工作8小時)

․協助處理康樂設施及活動，提供客

戶服務，並維持場所的清潔和安全。

․無需相關工作經驗；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環
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 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店 理療師 4 $11,000 公司提供一

餐膳食。

10:00-

22:00(每班

工作8小時)

․為客人提供理療服務，並保持良好

服務態度；  

․確保在使用浴室和蒸汽房時遵守所

有操作程序； 

․履行其他由上級分派之相關工作； 

․根據需要協助水療各部門的運作； 

․保持工作區域的乾淨整潔。

․2-3年相關工作經驗

；

․高中學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店 餐飲服務員 50 $10,000 公司提供一

餐膳食。

06:00-

23:00(每班

工作8小時)

․有禮接待客人； 

․保持餐飲區和設備的整潔； 

․清潔桌面及重新擺放桌具；

․備妥玻璃器皿及桌布，以便重新擺

設餐桌用等。

․無需相關工作經驗；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環

十三酒店 水吧 8 $9,500 公司提供一

餐膳食。

06:00-

23:00(每班

工作8小時)

․負責調製飲品、準備食材等相關工

作； 

․保持餐飲區和設備的整潔； 

․協助管理飲品和食材的庫存，確保

物資充足等；

․與廚房、餐飲服務員等其他部門溝

通協調。

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力；      

․持咖啡師證照初級或

以上優先考慮。

路環
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十三酒店 酒店業管事 8 $9,500 公司提供一

餐膳食。

06:00-

23:00(每班

工作8小時)

․一般餐飲保潔工作； 

․熟悉餐具的清洗流程，熟悉洗滌用品

、用具的操作。

․1-2年相關工作經驗

；

․小學學歷；

․流利廣東話及普通話

。

路環

十三酒店
廚師(中式/

西式/日式)
6 $14,000 公司提供一

餐膳食。

06:00-

23:00(每班

工作8小時)

․負責菜單設計與研發、食材準備與

管理、烹飪與擺盤、廚房管理、衛生

與安全，以及培訓與發展等； 

․管理食材的採購、儲存和處理，確

保食材新鮮度和質量符合標準；

․負責廚房的整體運營，包括人員管

理、設備維護和成本控制等。

․2年以上相關工作 

經驗；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

。

路環

十三酒店 廚師助理 12 $12,000 公司提供一

餐膳食。

06:00-

23:00(每班

工作8小時)

․協助廚師準備食材、烹調菜餚、維

護廚房衛生和環；

․以及執行廚師交辦的其他任務。

․1-2年相關工作經驗

；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

。

路環

6 / 14



 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店 廚房雜工 22 $10,000
公司提供一

餐膳食。

06:00-

23:00(每班

工作8小時)

․負責餐廳廚房日常工作 : 

包括切菜、 

清洗廚具、廚房清潔衛生等； 

․協助及按上級指令完成工作。

․1-2年相關工作經驗

；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

。

路環

十三酒店
工程技工(機

電、三行)
26 $14,000 公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․機電工程技工： 

1.電氣設備的安裝、維修、保養，以

及機械設備的維護和修理等； 

2.室內外水電配管配線、照明燈具及

電器設備安裝、建築物給排水系統維

護、低壓配電線路維護等工作。        

․三行工程技工： 

1.負責物業維修及保養工作，包括批

灰、油漆、鋪設磁磚、防水、水喉維

修等； 2.酒店傢俱維修、修補等。 

3.處理漏水、防漏、更換鎖等雜項維

修工作。

․1年或以上相關工作

經驗；

․持建造業職安卡；

․如有相關職業技能證

明優先考慮；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

。

路環

十三酒店 保安員 15 $11,000 公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․一般酒店保安員工作，包括酒店範

圍巡邏、站崗、訪客登記、停車場閘

機收費、客戶服務及處理突發事件等

等。

․1年或以上相關工作

經驗；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環
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十三酒店 行政秘書 1
$20,000-

$25,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․協助主管或部門處理日常行政事務

，確保辦公室運作順暢；

․文書處理、資料整理、會議安排、

電話接聽、訪客接待、文件歸檔、採

購辦公用品等； 

․行政秘書也可能需要協助處理公司

內部溝通、活動籌備等。

․2-3年以上相關工作

經驗；

․高等教育學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店 人事助理 1 $12,000 公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․協助人力資源部門完成日常的人事

管理工作，包括招聘、員工關係、考

勤管理、薪酬福利等方面；

․維護員工檔案和資料庫，處理員工

資訊變更；

․協助處理員工的日常問題和疑慮，

如假期、工作時間和政策解釋等。

․無需相關工作經驗；

․高等教育學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店
助理會計總

帳
1

$13,000-

$15,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․各項費用之發票、單據及帳務處理

，並登錄至會計系統製作傳票；

․處理客戶應收款項帳務、零稅率申

報；

․處理其他一般費用申請之會計帳務

；

․協助會計師查帳資料提供； 

․負責文書資料處理及歸檔等。

․1-2年相關工作經驗

；

․高等教育學歷(會計

學、財稅金融相關)；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環
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時間: 09:30-12:30，14:30-17:30
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福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店 採購專員 1
$15,000-

$18,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․負責尋找、評估和維護合格的供應

商，進行價格談判和採購訂單的下達

；

․追蹤貨物的交付進度和品質；

․處理相關的請款和文件歸檔工作。

․1-2年相關工作經驗

；

․高等教育學歷；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環

十三酒店
訊息技術經

理
1

$25,000-

$30,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․制定、實施公司的IT規劃及發展；

․制定和執行信息安全策略，確保公

司數據和系統的安全；

․管理和維護公司的網絡、伺服器、

軟體和硬件等IT基礎設施。

․3年以上相關工作經

驗；

․高等教育學歷(計算

機科學、資訊工程、軟

體工程等相關專業)；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店
電訊音響經

理
1

$25,000-

$30,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․系統設計與維護，包括音響、視訊

、通訊設備等的整體規劃、採購建議

、日常保養及故障排除；

․建立操作流程及技術規範，監察執

行品質等。

․高等教育學歷(通訊

、音響、多媒體設計等

技術優先)；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環
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時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店
訊息技術專

員
1

$20,000-

$23,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․軟、硬體設備維護：安裝、設定、

維護和修理公司電腦、伺服器、印表

機等硬體設備、作業系統、辦公室軟

體等；

․網路管理：維護和管理公司網路，

確保其穩定性和安全性，包括設定和

維護網路設備，如路由器、交換機等

；

․協助及支援員工電腦、網路、軟體

等方面的技術問題。

․建立和維護資訊安全系統，保護公

司資料免受未經授權的存取和洩漏；

․制定和執行資料備份策略，確保資

料的安全性；

․監控系統運行狀況，及時發現和解

決問題等。

․1-2年相關工作經驗

；

․高等教育學歷(資訊

工程、計算機科學、資

訊管理等優先)；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店 部門秘書 6
$12,000-

$15,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․負責部門的日常行政工作，如文書

處理、資料管理、收發文件、追蹤簽

核、開立單據、安排會議室、接待訪

客等；

․擔任部門與其他部門或外部機構之

間的溝通橋樑，協助處理跨部門事務

，確保資訊流通順暢；

․執行主管交辦的其他工作等。

․1-2年相關工作經驗

；

․高等教育學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環
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 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店
前台值班經

理
1

$18,000-

$20,000
公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․監督前堂部的日常運作；

․處理緊急事故，按照應急和危機管

理準則處理情況。設立事故報告，進

行監測和調查，以確保作出適當的跟

進、指導及糾正工作；

․監控每日可供客房量的變化，確保

滿足入住率作出相應的安排；

․遵照公司現有的政策、程序和標準

，監督及指導團隊成員執行工作等。

․1-2年相關工作經驗

；

․高等教育學歷(酒店

管理及旅遊學士學位者

優先考慮)；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店 禮賓司 1
$20,000-

$22,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․迎賓接待，主動提供問候，協助辦

理入住手續及引導至客房，並處理行

李；

․提供酒店或周邊地區的旅遊資訊、

交通指南、餐飲建議、活動安排等，

協助客人規劃行程；

․協助安排客人、公司用車。 

․協助處理客人提出的各種需求；

․協助處理信件、傳真、包裹，以及

維護公共區域的秩序等。

․2-3年相關工作經驗

；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環
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 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店 禮賓主任 4
$15,000-

$18,000
公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․親切友善迎賓接待，協助辦理入住

/退房手續，引導至客房，並處理行

李；

․提供酒店或周邊地區的旅遊資訊、

交通指南、餐飲建議、活動安排等，

協助客人規劃行程；

․協助訪客處理預約、預訂、行李寄

存等事務；

․協助處理客人提出的各種需求；

․協助處理信件、傳真、包裹，以及

維護公共區域的秩序等。

•1-2年相關工作經驗

；

•高中學歷；

•流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環

十三酒店
私人管家主

任
1

$16,000-

$18,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․為客人提供個性化歡迎服務，如安

排專人接送、行李搬運等；

․瞭解客人需求，提供量身定制的入

住建議，如餐飲、娛樂等；

․處理客房服務要求，如客房清潔、

物品補充等；

․監督客房清潔和衛生，確保符合酒

店標準；

․安排房間維護和保養，管理客用品

；

․熟悉酒店運作，協調其他部門資源

，滿足客人需求；

․處理客人的投訴和建議，確保客人

滿意度。

․2-3年相關工作經驗

；

․高中學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環
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 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店
私人管家專

員
4

$14,000-

$16,000
公司提供一

餐膳食。

24小時輪班

工作，每班

工作8小時

․為客人提供個性化歡迎服務，如安

排專人接送、行李搬運等；

․瞭解客人需求，提供量身定制的入

住建議，如餐飲、娛樂等；

․處理客房服務要求，如客房清潔、

物品補充等；

․監督客房清潔和衛生，確保符合酒

店標準；

․處理客人的投訴和建議，確保客人

滿意度。

․1-2年相關工作經驗

；

․高中學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店 訂房專員 1
$15,000-

$17,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․接聽電話、處理線上訂單、回覆電

子郵件等；

․確認訂房細節，包括房型、房價、

入住日期、退房日期、入住人數等；

․輸入訂房資料到管理系統；

․追蹤及跟進訂房確認及付款事宜等

。

․無需相關工作經驗

；

․高等教育學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店
酒店制服主

任
1

$18,000-

$20,000
公司提供一

餐膳食。

09:00-18:30

․收發制服；

․監督制服的清潔及維護，協調廠商

進行專業清洗和維修；

․定期進行制服的盤點，確保庫存數

量準確，並及時補充。

․1-2年相關工作經驗

；

․高中學歷；

․流利廣東話及普通話

；基本英語溝通能力。

路環
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 8月15日酒店業專場配對會

時間: 09:30-12:30，14:30-17:30

招聘單位 職位名稱 崗位數
薪金

(MOP)
福利／津貼 工作時間 職務內容 職位要求 工作地點

十三酒店 餐廳副經理 1
$18,000-

$20,000
公司提供一

餐膳食。

11:00-

23:00(每班

工作8小時)

․確保餐廳正常運作，包括值班管理

、人員調配、設備維護等； 

․監督餐飲品質；

․處理顧客投訴、意見反饋，並建立

良好的顧客關係；

․協助經理策劃促銷活動，提升餐廳

知名度和業績； 

․培訓新進員工，指導員工工作，提

升團隊整體效率;

․與內場、外場人員，以及其他部門

保持良好溝通。

․2-3年相關工作經驗

；

․高中學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

十三酒店 餐廳主任 10
$15,000-

$18,000
公司提供一

餐膳食。

07:00-

23:00(每班

工作8小時)

․合理安排員工的工作時間和崗位，

確保人力充足且運作順暢；

․負責新進員工的培訓，提升員工的

專業知識、服務技巧和工作態度；

․督導員工的工作，執行標準工作流

程，對內外團隊良好溝通協調；

․妥善處理顧客的投訴和建議，並向

餐廳經理匯報；

․確保餐廳的餐具、傢俬及環境整潔

等。

․1-2年相關工作經驗

；

․高中學歷；

․流利廣東話、普通話

及英語。

路環

*上述資料由僱主提供

十三酒店為5星豪華級酒店，設有199間奢華客房及別墅、6間餐廳、健身中心、水療等休閒設施。十三酒店

簡介招聘單位
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