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1. 服務範圍 

服務 服務範圍 

建立帳戶  建立公司帳戶 

新建職位  建立新職位 

檢視職位/申請人 

 檢視職位； 
 新增聯絡人； 
 檢視申請人履歷、工作經驗；及 
 聘用申請人。 

我的聯絡人  檢視聯絡人；及 
 檢視聯絡人聯絡號碼 

我的帳戶  檢視帳戶資料；及 
 更改帳戶資料。 
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2. 登入頁面 

2.1 登入  

 

輸入 “電郵” 、輸入 “密碼” 及按下 “登入”。 

 

登入後，用戶將會導向至 “新建職位” 頁面。 
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2.2 建立帳戶 

 

 

 

1. 輸入公司資料，包括： “商業登記證號碼”、 “公司名稱 (英文)”、 “公司名稱 (中
文)” 、 “公司電郵帳戶” 、 “公司電話” 、 “網址” 、 “商業登記證” 。 

2. 輸入公司代表資料包括 “英文姓名” 、 “中文姓名” 、 “職銜” 、 “電郵帳戶” 、 “電
話號碼” 、 “WhatsApp號碼” 、 “傳真號碼” 。 

3. 輸入 “密碼” 及 “確認密碼” 。 
4. 閱讀及同意使用條款; 及 
5. 按下  “提交” 。 
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1. 預覽已輸入的資料。 
2. 按下 “提交” 。 

 

1. 用戶會在已提供的 “公司電郵帳戶” 收到一封系統發出的驗證電子郵件。 
2. 按下 “Click me” 以驗證公司電郵。 

 

1. 僱主帳戶將會由建造業議會相關員工審核，審批完成後用戶將收到一封由系統發出

的僱主帳戶已獲批准電子郵件，用戶可以登入並使用帳戶。 
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2.3 忘記密碼 

 

1. 輸入已登記的電郵。 
2. 按下 “傳送” 。 

 

 
 

1. 用戶將會收到一封由系統發出的重設密碼電子郵件。 
 

2. 按下 “Click me” 。 
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1. 用戶會導向至重設密碼頁面。 
2. 輸入 “新密碼” 及 “確認密碼” 。 
3. 按 “確認” 。 

 

 

 
1. 重設完成後用戶可重新登入帳戶。 
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2.4 重新發送驗證電郵 

 
1. 輸入 “電郵” 及按 “確認” 。 

 

 
 

1. 驗證電郵將會發送至已登記的公司電郵。 
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1. 用戶會在已提供的 “公司電郵帳戶” 收到一封系統發出的啟動僱主帳戶電子郵

件。 
2. 按下 “Click me” 以啟動建工易帳戶。 

 

 



頁 12 共 21頁 
 

3. 主頁 

3.1 新建職位 
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1. 輸入 “工種類別”、 “工種”、 “技能 / 註冊類型” 、 “工作地區”、 “薪酬類別”、 “薪

酬範圍”、 “刊登期間”、 “開工日期” 、”完工日期”、”空缺數目”、”聯絡人”、”聯絡

號碼”、”WhatsApp號碼”、傳真號碼”、”申請渠道”、”備註 (英文)”、”備註 (中
文) 。 

2. 用戶可選擇按 “中文” 或 “ 英文” 以自動翻譯備註。 
3. 按 "提交” 。 
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3.2 檢視職位/申請人  

 
1. 檢視職位/申請人。 
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3.2.1 檢視職位詳情 

 
1. 按下 “檢視職位詳情” 。 
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1. 檢視職位詳情。 
2. 用戶可選擇 “複製” 或 “刪除” 職位。 
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3.2.2 檢視申請人 

 
1. 按下 “檢視申請人”  

 
1. 檢視申請人列表。 
2. 用戶按下 “檢視履歷” 以檢視工友履歷。 
3. 此外，用戶亦可選擇 “加入聯絡人” 或 ”接受工作申請” 。 
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1. 檢視工友履歷 (個人資料) 。 

 
1. 檢視工友履歷 (工作經驗) 。 
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3.3 我的聯絡人 

 
1. 進入“我的聯絡人” 頁面。 
2. 用戶可選擇 “評分” 或 “刪除” 。 
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3.4 我的帳戶 

 

 

 
1. 按下 “修改” 。 
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1. 進入我的帳戶頁面，用戶可查閱及更改 “公司電話”、”公司網址”、 “英文姓名”、”

中文姓名” 、”職銜” 、”電郵” 、 “電話號碼” 、 “WhatsApp號碼” 、 “傳真號碼” 或
更改密碼。 

2. 按 “提交” 。 
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