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普 劇場 

【招聘藝術行政實習生】 

 
普 劇場為屯門大會堂場地伙伴，本團將會聘請一名 全職藝術行政實習生， 
詳情如下： 
 
主要職責： 
• 為劇團提供行政、總務支援及文書處理等工作； 
• 處理劇團的演出製作行政事務、宣傳及票務工作、回答節目或活動查詢； 
• 負責支援劇團的藝術教育及社區劇場工作； 
• 執行演出期間的前台職務及其他製作／計劃的職務； 
• 協助劇團策劃演出及其他計劃的資料搜集工作； 
• 協助人事及演出物資的管理； 
• 協助管理演出資料及數據； 
• 協助客戶關係管理工作。 
 
 
入職條件： 
• 必須為香港特別行政區 18歲或以上永久性居民，持香港認可大學學位或具
同等學歷； 

• 最近 3年内畢業於本地或海外與藝術行政或文化相關之專業培訓院校，獲頒
本港認可之專上藝術行政或文化相關學位優先； 

• 對戲劇及藝術教育充滿熱誠；有良好的語言表達能力及人際溝通技巧；能操
流利粵語、英文，若能操普通話更佳； 

• 具良好寫作能力，及熱愛文字工作，獲優先考慮； 
• 具良好組織能力，能獨立完成工作； 
• 每周 44小時工作。當劇團有演出或活動時，需不定時工作（包括周末、周
日及公眾假期）； 

• 豐富電腦操作知識，包括中、英文輸入及文書處理技巧； 
• 懂 Photoshop平面設計及影片剪接更佳。 
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薪酬和福利： 
薪酬按資歷及經驗而定。受聘者可享有年假，醫療保險及強積金等相關福利。 
 
劇團背景： 
「延 伸 文 化 素 養 . 任 想 像 飛 翔」 
普 劇場於 2002年由藝術總監陳永泉創辦，多年來銳意將戲劇藝術普及化，堅
持推廣兒童文學劇場，讓小孩子能夠從小敞開心扉走進劇場，享受戲劇藝術的

樂趣。亦希望小孩子透過戲劇藝術能夠了解自己，培養他們的創意及想像力；

使人生變得不一樣。 
普 劇場現為屯門大會堂場地伙伴及香港藝術發展局三年資助團體。我們以「啟
迪創意，用於生活」為宗旨，一步一步把劇場藝術推廣至社區。 
 
申請手續： 
申請人須於 2022年 3月 25日下午 6時前將求職信、要求待遇，個人詳細履
歴、其他相關機構的推薦信以及最早上任之日期 
電郵至：submit@poptheatre.hk。標題請註明「應徵見習藝術行政人員」。 
 
合資格之申請人將需參與面試。 
 
如有任何查詢，請致電 3956 3459與陳小姐聯絡。 
 
Website：https://www.poptheatre.hk 
Facebook：https://www.facebook.com/hkpoptheatre 
 

*有關個人資料將會保密，並於完成面試手續後將被銷毀。 


