
 電話: (852) 8208 0339     傳真: (852) 8208 0229    電郵: admin@raleighhk.com 

 

虛擬辦公室服務組合申請表虛擬辦公室服務組合申請表虛擬辦公室服務組合申請表虛擬辦公室服務組合申請表 申請人申請人申請人申請人資料資料資料資料 公司名稱 英文  中文    申請人姓名 英文  中文             證件號碼  (身份證/護照號碼)   國籍     聯絡電話 (住宅/辦公室)                              (手提)   電郵位址及傳真號碼 (電郵位址)                                 (傳真號碼)  聯絡地址  

 服務組合資料服務組合資料服務組合資料服務組合資料 所選用之商務套餐 � 套餐 A   � 套餐 B (*1/2)   � 套餐 C (*1/2)   � 套餐 D   � 套餐 E (*1/2)   � 套餐 H 商務套餐內容 � 使用本公司位址作為商業註冊登記地址 

� 代收政府函件，並立刻通知收件人 

� 使用本中心位址作為信紙、通訊等商業用途 

� 代收私人或商業函件或包裹，並立刻通知收件人 

� 提供傳真服務(共用號碼)，每月免費代收/發 100張傳真 

� 提供獨立電話號碼 

� 專業秘書，以指定公司名稱代聽電話，專業細心有禮 

� 主動通知閣下來電及口訊 

� 辦公時間內，秘書接聽後即時將來電轉駁至閣下指定之電話 

� 辦公時間以外，所有來電直接轉駁至閣下指定之電話 

� 提供專用傳真號碼，以電郵接收傳真 

 服務生效日期 

(年/月/日) 

由  _____________________________________ 至  _____________________________________ 

服務期: 

 服務月費 港幣$ ____________ 繳費資料繳費資料繳費資料繳費資料 總金額 __________ 月 × 港幣$ ____________ ＝ 港幣$ _____________   按金 一個月服務費 (所有按金會在服務結束後 7個工作天之內退回) 電話開線費用 港幣$500   (只適用須要獨立電話號碼之一次性收費，恕不退還) 首次繳交費用 港幣$ _____________ 餘款；港幣$ _____________ (須於日期：________________前全數繳付) 繳費週期 � 一次繳付    � 一個月    � 三個月    � 六個月    � 十二個月 繳交費用方式 � 現金繳費        � 支票繳費  (支票抬頭請寫 “Raleigh Consultant Limited”) 

� 銀行轉賬繳費   (� HSBC 817-037716-001   或   � BOC 012-67700023025) 

 

 

 

____________________________                          日期: _____________________ 客戶簽署確認 

 

本公司專用本公司專用本公司專用本公司專用 

 客戶編號 AR 



 電話: (852) 8208 0339    傳真: (852) 8208 0229   電郵: admin@raleighhk.com 

聯絡人資料聯絡人資料聯絡人資料聯絡人資料 虛擬辦公室服務組合申請表之附加資料虛擬辦公室服務組合申請表之附加資料虛擬辦公室服務組合申請表之附加資料虛擬辦公室服務組合申請表之附加資料 

�必須填寫之項目 公司/申請人名稱�   聯絡人� 主要聯絡人 1 姓名:                           電話:   主要聯絡人 2 姓名:       電話: 主要聯絡人 3 姓名: 電話: 主要聯絡人 4 姓名: 電話: 政府函件處理: (只適用於商務套餐 A) 

1. 通知�  � 無須通知    � 以電郵通知: 

 

� 以電話通知: 

  

� 轉寄到閣下指定地址  (按次 港幣$10 + 郵費) 地址: 

2.  

 

� 轉寄到閣下指定電郵地址 (每封港幣$5)： 

3. 領取� � 親身領取   � 授權他人領取 私人或商業函件處理: (只適用於商務套餐 B, C, D) 

1. 通知�  � 無須通知 � 以電郵通知: 

 

� 以電話通知: 

  

� 轉寄到閣下指定地址  (按次 港幣$10 + 郵費) 地址: 

2. 

� 轉寄到閣下指定電郵地址 (每封港幣$5)： 

3. 領取� � 親身領取 � 授權他人領取 電話代接服務: (只適用於商務套餐 C, D) 辦公時間內 (只適用於商務套餐 C, D) 

1.  獨立電話號碼: 

2.� 歡迎語: 

3. 通知� � 轉告留言 � 電郵 � 電話 

4. � 即時轉駁至指定號碼，電話:                       辦公時間外 (只適用於商務套餐 D) 

1.  � 直接轉駁至指定號碼，電話:                       傳真處理: (只適用於商務套餐 B, C, D) 

1. 傳真號碼:  

2. 通知� � 無須通知     � 以電郵通知: � 以電話通知: 

3. 領取� � 親身領取 � 轉發至傳真: ______________________________ ($5/頁) 

         電郵: ______________________________ (免費) 電郵傳真 (只適用於商務套餐 H) 獨立傳真號碼:  接收傳真之電郵地址:      

P.1

本公司專用本公司專用本公司專用本公司專用 

 客戶編號 AR 



 

 根據本公司的經驗，貴公司的客人會詢問與貴公司相關的資料，因此敬請閣下填寫以下的資料給我們參考: 

 附加公司資料以附加公司資料以附加公司資料以附加公司資料以解答客人查詢解答客人查詢解答客人查詢解答客人查詢 公司地址:   傳真     電話   電郵地址    網址  辦公時間  

   產品或服務類型: 

 

   其他資料(請註明): 

 

 

虛擬辦公室服務組合細則虛擬辦公室服務組合細則虛擬辦公室服務組合細則虛擬辦公室服務組合細則: 

 

1. 各項組合只限 2 個人名登記，附加人名每個每月港幣$50.- (每組合最多可登記 4 個人名) 

2. 所有服務需繳交 1 個月服務費作為按金。  

3. 電話開線費(一次性收費) 港幣$500.-   

4. 本中心為閣下接收郵件及包裹之容量為不多於 15 立方呎，一旦郵件總容量超出上限，本中心有權拒絕接收任何新郵件或體積超出 15 立方呎之郵件。 

5. 任何體積超於 3.5 立方呎之郵件及包裹，本中心會由收件日起計提供兩天免費儲存期。之後將收取儲存費用 
$10/件/日。 

6. 一般郵件及傳真會於本中心存放最多 1個月。如儲存多於 1 個月而未有事先通知本中心，本中心會收取該件過期郵件 $5/星期作為儲存費用。如閣下於郵件抵達日起計一個半月內仍未到來領取，本中心有權在不知會閣下之情況下將郵件棄置。 

7. 所有電話、電話轉駁、傳真通知及轉發服務，均只適用於本地號碼。在終止服務後，貴客戶不能在未經本中心的授權下，繼續使用以上之商務電話及傳真號碼或繼續使用本中心之公司地址作為公司註冊地址及任何商業用途。 若一經發現，本中心有權向貴客戶追究一切的賠償及損失。 

8. 本中心秘書代聽電話服務並不包括廣告招聘、產品推廣及介紹(包括刊登於各大報章或雜誌等)、落單訂購貨品、地產租售等服務。如一經發現，本中心有權由發現當天起計，直接收取客戶每月港幣$300.-為行政費用。客戶不得異議。 

9. 如貴客戶未能按時於服務費到期日的 7 天內繳交服務費，本中心將額外收取服務費之每星期 5% 作行政費用；逾期交款超過 30 天，本中心將會自動取消貴客戶之服務，如須重新啟用服務，貴客戶須先繳付港幣$500.00作逾期續約手續費及繳交之前所欠之服務及行政費用。 

10. 如貴客戶於合約終止期前停止服務，所有已繳交之按金將不獲退還。 

11. 如貴客戶於合約終止期後停止服務，必須給予 1 個月或以上通知期，否則已繳按金將不獲退還。如本中心欲於合約終止期後停止貴客戶之服務，亦需給予 1 個月或以上通知期。 

12. 貴客戶不可利用本中心進行任何詐騙及各種不法之活動，否則本中心有權即時取消貴客戶之所有服務，不得異議。任何有關之法律訴訟，均由貴客戶承擔。本中心有權即時沒收已繳按金，並保留向貴客戶追討任何損失及賠償。 若遇有收數公司、財務公司、警務人員及廉政公署調查員查詢貴客戶之資料時, 本中心有權將貴客戶之資料提供給前述人仕。 

 

 

 

________________________                                          ________________________ 申請人簽署確認                                                    日期 

 

                                                                                    P.2 


