
Excel Finance and Admin Staff  

Finance and admin လုပ္ငန္းမ်ားကိ ုExcel programming ကိုယတ္ိုင္ေရးဆြဲ ေဆာငရ္ြက္ရန။္ 

တာ၀န ္

စာရင္း  

 Excel based စာရင္း၀န္ေဆာင္မွဳမ်ားေဆာင္ရြက္္ျခင္း။ 

 အခြန္၀နေ္ဆာင္မွဳမ်ား ေဆာင္ရြက္ျခင္း 

အပ္ုခ်ဳပ္ေရး။ 

 ရံုးတြငး္၊ ၀နထ္မ္း စည္းမ်ဥး္မ်ား လိုအပ္သလိုျပဳစု၊ မြမ္းမ ံကြပက္ျဲခင္း။ 

 ရံုးတြငး္ အုပ္ခ်ဳပ္ေရးကိစၥမ်ားပံုမွန္ေဆာင္ရြက္ျခငး္ ၊ ျပင္ပရံုးဌာနမ်ားႏွင့္ ဆကသ္ြယ္ေဆာင္ရြက္ျခငး္။ 

စာရြကစ္ာတမး္ႏွင့ ္မွတတ္မ္း ထမ္ိးသမ္ိးျခင္း။ 

 ေန႕စဥလ္ုပ္ငနး္ေဆာင္ရြက္မွဳမ်ားကိ ုကိစၥတစ္ခုခ်င္း အလိကု ္Job Code မ်ားတြင ္Soft/ hard file 
မ်ားတြင ္မွတတ္မ္း တင္ျခင္း။ 

အျခား  

Small office ျဖစ္သျဖင့္ အထက္ပါ ေန႕စဥလ္ုပ္ငန္းမ်ားအျပင္ ေအာက္ပါတာ၀န္မ်ားပါ ပူးတြဲ 
ေဆာင္ရြက္ရပါမည္။   

 လုပ္ငနး္လိအုပ္ခ်က ္အရ ခရီးသြားလာျခင္း 

 သုေသသနေဆာင္ရြက္ ၍  အစီရင္ခစံာမ်ား ေရးသားျခငး္  

 ဘာသာျပနလ္ုပ္ငန္း ေဆာငရ္ြက္ျခငး္  

 Corporate Secretarial ႏွင့္ Investment Proposal လုပင္န္းတြင္ Management မွ တာ၀န္ေပးသလိ ု
ပူးတြဲတာ၀နထ္မး္ေဆာင္ျခငး္  

 

လိုအပ္ခ်က္  

 

ပညာအရည္အခ်င္း  

 



 B.Com သို႕မဟတု ္တကၠသိလု ္ဘြဲ႕ရ ျပီး စာရင္းဒီပလိုမာ  

 စာရင္းလုပ္ငနး္ ကိ ုFinal account အထိ ေရးဆြဲ ျခငး္၊ အခြန္ရံုးႏွင့္ ဆက္သြယ ္ေဆာင္ရြက္ျခင္းမ်ား  

ေဆာင္ရြက္ႏုိင္ရမည္။ 

ဘာသာစကား 

 ျမန္မာဘာသာကိ ုရံုးသံုးစာ ပံုစံ ေရးသား ႏိုင္ရမည္။ 

 အဂၤလိပ္ ဘာသာစကား Senior မ်ား၏ ထိကု္သင့္ ေသာ ၾကီးၾကပ္မွဳ ေအာက္တြင္ စာရြက္စာတမ္းမ်ား 
ျပင္ဆငျ္ခင္း၊ Email၊ စာတိ႕ုျဖင့္ ဆကသ္ြယ္ျခငး္ေဆာင္ရြက္ႏုိင္ရမည္။  

ကြန္ပ်ဴတာ  

 Excel financial ႏွင့္ Data Model ကိယု္္တိုင္ေရးဆြဲ ေဆာင္ရြက ္ႏုိင္သူ။ 

လပုင္နး္ခြင ္ေဆာင္ရြကမွ္ဳ  

 လုပ္ေဖၚကိုင္ဖက္မ်ား၊ အလပု္အပ္နွသံူမ်ား၊ 
ရုံးဌာနမ်ားနွင့္ဆကဆ္ံေရးေျပျပစ္ေအာင္ေဆာင္ရြက္ႏုိင္ရမည္။ 

 ရုံးတက္ရက္မွန္မနွ္နွင့္အလပုခ္်ိန္ကိေုလးစားလိကု္နာရမည္။ 

 ရုံးခ်ိနတ္ြင္ေပးအပသ္ည့္တာဝန္နွင့္လုပ္ငန္းေကာင္းက်ိုးကိသုာေရွးရွဳ၍၊အခ်ိန္ျပည့္လပု္ငန္းကိစၥသာေဆ
ာင္ရြကသ္ူ။ 

လပ္ုငန္းအေတြ႕အၾကံဳ  

 

 အထက္ေဖၚျပပါ၊ လုပင္န္းတာ၀န္မ်ိဳးတြင ္လုပ္သက ္(၂) ႏွစ္ရွိသ။ူ  (မွတ္ခ်က္။    ။ ကြန္ပ်ဴတာ ႏွင့္ 
ဘာသာစကား အားသာခ်က ္ရွိ၍ ၾကိဳးစားေဆာင္ရြကလ္ိသုူမ်ား လုပ္ငနး္အေတြ႕အၾကံဳ 
လုပသ္ကမ္ျပည့္မွီလွ်ငလ္ည္း ေလွ်ာကထ္ားႏုိင္ပါသည္။) 

 

ေလွ်ာကထ္ားလိသုူမ်ားသည္ administrator@facilitation-center.org သိ.ု CV၊ ေမွ်ာ္မွန္းလစာ ႏွင့္ 
Reference ႏွစ္ဦး ၏ အခ်က္အလက္မ်ား ပါ ေပးပို. ေလွ်ာကထ္ား ႏုိင္သည္။ 

 
 


