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Virtual Office Services Application Form (VO) 

虛擬辦公室服務申請表 

No.編號:_2018_V0____ 

Applicant Information 申請公司資料 

Company Name  
公司名稱 

Chinese 中文        

                      
English   
英文               

Using our Company Address 
公司地址 

Flat B, 8/F , Wing Cheung Industrial Building, 109 How Ming Street, K T.  

B.R. Number  
商業登記號碼 

 Business Nature  
業務範圍 

Trading  

Administrative Contact Information 聯絡人資料 

Name: 
姓名： 

  中文 

HK Identify No./Passport No. 
香港身份証 / 外國護照號碼 

 Nationality 
國籍  

Contact No. 
聯絡號碼 

Mobile 
手提  

Home 
住宅 

Contact Address 
聯絡地址 

 

 
E-mail Address 
電郵地址 

 

Applied Services Information  申請服務 

A. Service Package Information 服務套餐資料 

□ Address Package 地址套餐 (V-01)#        
 

-  License to publish selected office address 
提供註冊地址作政府及其他商業用途 

- Mail Handling with notification 10pcs/mth 

**每月代收 10封郵件/包裹 
 

Extra Letter Charges: HK$10/pc 

**其後收費 : HK$10每封及包裹多出處理費  
 
 
 
 

 #  Pay for one year  
需繳交全年費用 

$1,000  

□  Basic Secretary Service Package   

基本秘書套餐 (V-02)# 

-  Private phone number  提供獨立專線電話 

-  Call answering  以貴公司名義接聽電話 

- Take message and notify by phone email or WhatsApp  

留言後以電話／電郵/WhatsApp通知 

-  A shared e-fax number with unlimited incoming pages 
共用傳真號碼， 無限量收  

-  License to publish selected office address 
提供註冊地址作政府及其他商業用途 

- Mail Handling 20pcs/mths 

 每月代收20封郵件/包裹 

**其後收費 : HK$10 每封及包裹多出處理費  

Extra Letter Charges: HK$10/pc 

B. Value added Services 增值服務資料                                                                 #  Pay for one year 需繳交全年費用 

□  Mail Handling +20pcs Letter /package per mth 

已登記註冊地址的客戶, 增值服務每月 +20 封信/包裹   

                          # ( $ 100/mth)  

  

□  Call answering, transfer to the designated number on 

the office hour * 

辦公時間內即時轉駁來電至指定之號碼     

#($288/Mth) 

C. Value added Services 增值服務 

□  Transfer the mail      轉發郵件到付   (Without  over  weigh 不包超重郵費 )                       (+$50/time) 

□  Transfer the parcel   轉發包裹到付   (Without the postage fee  不包任何運費)                  (+$80/time) 

□  Others 其他_________________________________________________                                         (__________) 

$84 $198 
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D. HK$500  Administration Service  Fee  will Charge  for Non-Hong Kong Resident per yr

非香港居民申請者需繳付每年 HK$500 行政服務費 
 

Fees and Charges  費用及收費 

First Payment * 
首次繳交費用 

i.  Monthly Service Fee 計劃月費 

Payment Cycle 繳費週期 

□ 12 months       □  6 months                                                  HK$_____________  

ii. Deposit  按金  for __________________                    HK$_____________ 

iii. Administration Fee  行政費                                        HK$_____________ 

iv.Others 其他                                                              HK$_____________ 
 

Total 合計 : HK$  

Service Begin Date 
服務生效日期  

Service End Date 
服務終止日期 

 

Received Massage 
收取方式 □ Tel. 電話           □ E-mail 電郵           □ WhatsApp         □ Other 其他_________ 
Address Receive transfer mails 
收取轉發信件/包裹地址 

 

Remark 備註 

1. 客戶需親臨本公司自行領取郵件或包裹，如要轉發或轉寄需另外收費。 

2. 本公司為閣下接收之郵件及包裹，其體積不得多於 30cmX30cmX30cm，如超過上述體積本司有權拒絕接收。如收取之郵件或包

裹超過規定體積，從收件當天會提供 1天免費儲存服務，第 2天起將收取儲存費每天每件$50。 

3. 本司有權退走任何沒有收件公司名或不能分辨該公司名之信件/包裹。 

4. 如需轉寄任何信件或包裹，貴公司需先存下運費於本公司作轉寄之用。 

5. 本公司不會代客拆郵件或包裹，如運送途中有任何損壞，本公司恕不負責。 

6. 所有電話轉駁，均只適用於本地號碼。如需要轉駁長途電話，另外收費。 

7. 即時來電轉駁只可轉駁到指定聯絡人電話，最多可有 2個聯絡人。 

8. 選擇辦公時間留言客戶，本公司於每日指定時間以電話或電郵通知一次。 

9. 如閣下到期日仍未付款，本公司將不會保留其電話號碼及傳真號碼。 

10. 上述服務計劃內容及價錢由生效日期起，有效期為一年，如有更新，將另行通知。 

11. 本公司只提供服務、地址給閣下進行合法商業活動，閣下必須承擔所有法律及社會責任。如發現閣下進行非法活動，本公司

有權即時終止服務並且不會退還已繳交之服務費用。有需要時交由警方處理。 

12. 若發生火警盜竊事件或其他意外，本公司不承擔因此而發生之損失。本公司保留一切權利. 

I have read and understood all the Terms and Conditions in this Agreement annexed here to which this 
agreement is subject and my signature below indicates acceptance there of. Likewise, I have read and 
understood the provision and declarations on this page to which this agreement is also subject and my 

signature below indicates there of： 

本人已細閱及明白本協議的條款及細則所列規管本協議的全部條款及細則，本人在下欄的簽署表示本人接受該等條文及聲明。 

 

 

<Please submit the ID and address Copy of the contact Person and the BR Copy for application> 
請連同申請人身份證副本及住址證明連同商業登記副本一併遞交。 

 

Personal Information Statement: All personal information will be used for application and contact  only 

個人資料搜集聲明 : 所有個人資料只用作登記有關服務及本公司聯絡之用途 

----------------------------------------------------------------------------------- 

For Office used Only 

Phone No.   

電話號碼   ：_________________ 

Fax No.   

獨立傳真號碼：________________ 

Share Fax No.  

共用傳真號碼：  _______________ 

  

Signature 簽署:  

Name姓名: 

 
 

Date日期: 
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