
 

 

 

Vacancy Announcement (VA-003) 

 

     Position :  Admin & Logistics Officer (1 Post – Female Only) 

Report to: : Project Manager 

Location : HQ Yangon (North-Okkalapa) 

Duration of Contract : One-year contract with 3-month probation period  

(contract period will extendable) 

 

     Working Day  : Mon day to Fri day, 9:00 AM to 5:00 PM (Sat/Sun Day Off, Public Holiday) 

Application Deadline  : 28/4/2025 

    Salary Rate : 500,000 MMK 

 

လ ို အ ပ ်သ  ော အ ရည ်အ ချင ််းမ ျ ော ်း 

➢ ပ ည ာ အ ရည ်အ ချင ််း အ ထက ်တန််း(သ  ို့)တက ကသ  လ်တစ်ခ ခ မ ှ ဘ  ွဲ့ရရှ ပပ  ်း သူဖြ စ်ရမ ည။် 

➢ အ သက ် ၃ ၅ နှစ်အအာ က ်ဖြ စ်ရမ ည ်။ 

➢ Admin & Logistics ဆ   င ်ရာ လ ပ ်င န််း အ အတ ွဲ့အ ကက  ြုံ ၁ နှစ်ရှ သူ၊  ရ   ်း လ ပ ်င န််း အ အတ ွဲ့အ ကက  ြုံ ရှ သူဦ်းစာ ်း အပ ်း ပါ မည ်။  

➢ Microsoft Office & Email အ သ  ်း ဖပြုံ န  င သူ်ဖြ စ်ရမ ည ်။ 

➢ အ ြ   ွဲ့အစည ််း အ တ င််း ဝ န်ထမ ််းမ ျ ာ ်း ၊ မ  တြ် ကအ်ြ   ွဲ့အစည ််း မျ ာ ်း ၊ ဌာ နဆ   င ်ရာမ ျာ ်း ၊ စ မ  ခနိ်ု့ခ  သူမ ျ ာ ်းနှင  ် အ ြ   ွဲ့၏အ က ျ  ြုံ်း 

ခ စာ ်း ခ င  ်ရှ သူမ ျ ာ်း နှင  ် လူမ ှုဆ က ်သ ယ်အရ်း အဖပ ဖပ စ်အကာင ််း မ  န်ရမ ည။် 

➢ အ ြ   ွဲ့၏ သတ်မ ှတထ်ာ ်း အသာ ရ   ်း တ င ််း ထ တဖ်ပ န်ချ က ်မျ ာ်း ၊ဝ န်ထမ ််း လက ်စ  စာ အ  ပ ်ပ ါ အ ချ က ်မျ ာ ်း အာ ်း  အဆ ာ င ်ရကွ ် န  င ်သူ ဖြ စ်ရ မ ည ်။ 

➢ လ ပ ်င န််း လ  အပ ်ချ က ်အ ရ စ မ  ခနိ်ု့ခ  သူမ ျ ာ ်းမ ှအပ ်း အပ ်အသာ တာ ဝ န်မျ ာ ်း က   အ ချ  န်နှင  ် တအဖပ ်း ည   လ ပ ်အဆာ င ်န  င ်သူ ဖြ စ်ရမ ည ်။ 

➢ အ ဖ ွ ွဲ့အစည ််း အ တွင််း  ဝ န်ထမ ််းမ   ်း ၊ မ ိတဖ်က ်အဖ ွ ွဲ့အစည ််း မ   ်း ၊ ဌ နဆ ိိုင်ရ မ   ်း ၊ စီမ ံခန ်ခွ သူမ   ်း ၊အက   ိ်း ခံစ ်းခွင  ်ရှသူိမ   ်း နှင   ်

လူမ ှုဆက ်သွယ်ဆက ်ဆံရရ်း ရပြေ ပြေ စ်ရက င််း မ ွန်ရမ ည။် 

 

 

 



 

 

 

 

တော ဝ န်ဝ တတရော ်းမ ျ ော ်း 

➢ လိိုအြေ ်ရသ ြေ စစည ််း မ  ်း ဝ ယ်ယူနိိုင်ရရ်း အ တွက် အ ်း ကကွ ်စံိုစမ ််း ရထ က ်လှမ ််း ပခင ််း နှင  ် ဝ ယ်ယူရရ်း အ  ်း တ ဝ န်ယူရဆ င ်ရွက်ရြေ ်း ရမည ်။ 

➢ ဖ ိုန််း လက ်ခံရပဖ ကက  ်း ပခင ််း ၊မ ှတစ်ိုရရ်း သ ်း ပခင််း ၊အ ရထွရထွစံိုစမ ််း ရမ ်း ပမ န််း ပခင ််း တိို က ိိုလိုြေ ်ရဆ င ် ရြေ ်း ရမ ည ်။ 

➢ လိိုအြေ ်ရသ စ ရွက ်စ တမ ််း မ  ်း အ  ်း Riso လှည  ်ဖခင ််း ၊ မ ိတတူ က ူ်း ရန်၊စီမ ံခ က ်ဆိိုင်ရ  အ ခ က ်အလက ်မ  ်းက ိို 

မ ှတတ်မ ််း တင ်ထိန််း သိမ ််း နိိုင်ရမည ်။ 

➢ အ ြ   ွဲ့အစည ််း တ င ််း အ စည ််း အ အဝ ်း ပ   မ ျ ာ်း ဖပ ြုံ လ ပ ် ပပ  ်း ချ  န်တ င ် record မ ှတတ်မ ််း မျ ာ ်း ၊Meeting minute နှင  ် Agenda ဖပ ြုံ လ ပရ်မ ည။် 

➢ အ ြ   ွဲ့အစည ််း မ ှ ဦ်း အဆာ င ်၍ လ ပ ်က   င ်အသာ အ စည ််းအ အဝ ်း ပ   မ ျ ာ်း အ တ က ် Hotel ခန််း မျ ာ ်း ငာှ ်း ရမ််း အပ ်း ဖခင ််း ၊ စ  စမ ််း အပ ်း ဖခင ််း မျ ာ ်းက    

ဖပ ြုံ လ ပ ်ရမ ည ်(Quention မ ျ ာ ်း ပ်ူး တ  ပ ါ ရှ မ ည ်)။ 

➢ နယ်မ ှဝ န်ထမ ််း မ ျ ာ ်း အ တ က ်လ  အ ပ ်အသာ စာ ရွက ်စာ တန််း နှင  ် ပ စစည ််း မ ျာ ်း က    အ ချ  န်မ ှ အပ်း ပ   ို့အပ်း န  င ်ရမ ည။် 

➢ ရ ံို်းလိုြေ ်င န််း ဆ ိိုင်ရ မ   ်း ပဖ စ်ရသ  ရ ံို်း စ ခ  ြေ ်စ တမ ််း မ  ်း ၊ တယ်လီဖ ိုန််း ၊ အ င ်တ နက ် အ စရှိရသ  စ ခ  ြေ ်စ တမ ််း မ  ်းအ  ်း  

ထိန််း သိမ ််း ကက ီ်း ကက ြေ ်ရမည ်။ 

➢ မ ီတ ခ န်၊ရရခ န်၊အ င ်တ နက ်အ သံို်းပြေ  ရေလ်မ   ်း က ိို ရြေ ်း ရဆ င ်နိို င ်ရန် တ ဝ န်ယူရဆ င ်ရွက်ရြေ ်း ရမ ည ်။ 

➢ Fix Assess နှင  ် ရ ံို်းသံို်းြေ စစည ််း မ  ်းဝ ယ်ယူရ တွင် Quotation ရက က ်ယူပခင ််း ၊ 

➢  ရ ံို်းြေ ိိုင ် vehicle နှင  ် ရ ံို်းြေ ိိုင ်ြေ စစည ််းမ   ်း  အ သံို်းပြေ မ ှုွဲ့မ ှတတ်မ ််း မ ျာ ်း က    ဖပ ြုံ လ ပ ်န  င ်ရမည ်။ 

➢ က ိုန်က  စရိတ်၊ ထိန််း သိမ ််း မ ှု၊ ပြေ  ပြေ ငမ် ှုက ိုန်က  ရငွ မ ျ ာ်း  ၊ရြေ   ကဆ် ံို်း  ြေ က ်စီ်း  စ ရင််း မ   ်း  လိုြေ ်ရဆ င ်နိိုင်ရမည ်။ 

➢ ဝ င ်စ ၊ထွက ်စ  မ   ်း က ိိုအခ န်ိနှင  ်တရပြေ ်းည ီရြေ ်းြေ ိို  ရဆ င ်ယူရြေ ်း နိိုင်ရမ ည ် ။ 

➢ ရ   ်း အ အဆာ က ်ဦ်း နှင  ်ဆ  င ်အသာ သနိ်ု့ရှင ််း အ ာ်း ကက  ်း ကကပ ်အဆ ာ င ်ရွက ်န  င ်ရမည ်။ 

➢ Petty Cash အ သ  ်း စရ တ်က   အဘာ င ်ချ ာ နှင  ် တက   Finance Officer ထ ရှင ််း လင ််း တင ်ဖပ ပပ  ်းမ ှ သာ ဖပ န်လည ်ထ တ်ယူခ င  ် ရှ သည ်။ 

➢ CBS Test Kid မျ ာ ်းက    လစဉ်ပ   မ ှန် စစ်အဆ်း ပပ  ်း Project Manager ထ သ  ို့ လတစ်လ ၏ (၂၀) ရက ်အနို့တ င ် တင ်ဖပ အပ ်း န  င ်ရမည ်။ 

➢ သက ်ဆ   င ်ရာ နယ်မ ျ ာ ်းမ ှ ထ တယူ်ထာ ်း အသာ ပ စစည ််းမ ျ ာ်းက    Ground Check ဖပ ြုံ လ ပ ်ရမ ည ်။ 

 

 

စ တ်ပ ါ ဝ င ်စာ်းသူမ ျာ်းအလ ျာကထ် ာ်းလ   ပ ါ က (+959755483477) 

ayemyanmarassociationama@gmail.com သ  ို့အပ ်းပ   ို့အလ ျာကထ် ာ်းန   ငပ် ါ သည ်။ 
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