
 

                                   

Hello from Friends-International 

We’re looking for an  

ADMINISTRATION OFFICER 
 

Are you well organized and skillful with secretarial tasks? Join us in utilizing your 

skills to support our teams in safeguarding children wherever they may be! 
 
WE ARE 
 
Friends-International (FI) is an NGO established in Phnom Penh in 1994, with a vision for a world where every 

child, young person, and caregiver is safe and has access to education, training, and job opportunities. Our 

teams consists of more than 400 #EverydayHeroes (Social Workers, Teachers, Trainers, Employment Officers, 

Admin team etc.) who operate in Cambodia, Thailand, Laos, Indonesia, Myanmar, and Europe, working with 

partners to provide innovative services. Our projects are carefully integrated and include child protection, 

migration, harm reduction, education, alternative care, vocational training, social businesses, employment, 

NGO networks, and more. 

 

THE ROLE 
 
As the Administration Officer you will: 

 Maintain the administration system for our International Coordination Office based in Phnom Penh 

 Support team in expanding the Partnerships Program for the Protection of Children (3PC) Cambodia  

This is an exciting opportunity for someone to join our team and grow as a professional within our multicultural 

work environment! 

 

Does this describe you? 
 You are a dynamic team player, passionate about the protection and education of children and youth 

 You love learning new things through challenging tasks and responsibilities 

 You enjoy interacting with others and have good organization skills  

 Your skills include drafting official letters, reports, engaging with government officials, and preparing 

and organizing documents 

 You are experienced in asset and stock management 

 You are experienced in IT tools, particularly in Microsoft Office/365, and can quickly master new technology 

 You are a native Khmer speaker and you are fluent in English   

 
 



 

                                   

These would be examples of some of your daily responsibilities. Would you enjoy 
them? 

 Cultivate an environment-friendly document management system (both in hard and soft copy), ensuring 

efficiency in organization and effortless retrieval 

 Play a crucial role in maintaining optimal stock levels of supplies, avoiding both stockouts and excess, 

to meet the dynamic needs of the workplace 

 Maintain strong partnerships by supporting liaison activities with various stakeholders, including 

government bodies, NGOs, donors and suppliers  

 Provide support with logistics by ensuring well organized team meetings, trainings, travels etc. 

 Unleash your linguistic ability by translating essential documents between English and Khmer and vice versa 

 Lead the coordination and organization of Guards and Cleaners, ensuring a perfect balance between 

office hygiene and security 

 Collaborate with colleagues from Cambodia, Thailand, Laos, Indonesia, and Myanmar on innovative 

administrative processes 

 And others.  

 

Sounds good!? Great! Please email your CV with your Cover Letter and salary expectations now to 

hr@friends-international.org and let’s talk more. 

 

In compliance with our Child Protection Policy and Protection against Sexual Exploitation and Abuse 
Policy, all applicants will undergo an extensive background check. 
 

 

 

 
 



 

                                   

សួសតីពី អង្គការ ហ្រ្វេន្សអ នី្ហ្រ ើណាសិន្ណល 

យ ើងខ្ញុំកុំពុងយ្រើសយ ើស 

មន្ត្រ ីដ្ឋបាល  

 

ហ្រ ើអនកពូកកខាង្ហ្ររៀបចំ ន្ងិ្មាន្ជំនាញចាស់លាស់អំពកីិចចការហ្រលខា ិការកែរឬហ្រេ? ចូលរមួជាមយួហ្រយើង្ខ្ ំកន ង្ការហ្រ្បើ្ាស់
ជំនាញរបស់អនក ហ្រែើមបគីំ្ េ្កុមការងាររបស់ហ្រយើង្ កន ង្ការការពារស វ ថិភាពក មារ ហ្រៅ្របេ់ីកកន្ែង្។  
 

អុំពីអងគកា  
 

ហ្រ្វេន្សអ ីន្ហ្រ ើណាសិន្ណល (FI) រឺជាអង្គការហ្រ្ៅរដ្ឋា ភាិលមយួ កែលាន្បហ្រង្កើ ហ្រ ើង្ហ្រៅេី្កុង្ភនហំ្រពញកន ង្ឆ្ន ១ំ៩៩៤ 
ជាមយួន្ឹង្េសសន្ៈវស័ិយហ្រែើមបពីិភពហ្រលាក ជាកកន្ែង្កែលក មារ្របរ់បូ, យ វជន្ ន្ងិ្អាណាពាាលមាន្ស វ ថិភាព េេួលាន្
ការអបរ់,ំ ការបណត ុះបណាត ល ន្ិង្ឳកាសការងារ។ ្កុមការងាររបស់ហ្រយើង្ខ្ ំមាន្ជាង្៤០០នាក ់ កន ង្ហ្រនាុះមាន្ែូចជា (ប រគលិក
សង្គម, ្របូហ្រ្ង្ៀន្, ្រូបណត ុះបណាត ល, ម្ន្តីកននកដ្ឋកក់ារងារម ខរបរ, ្កុមការងារកននករែាាល។ល។) កែល្ប ិប តកិារការងារ 
ហ្រៅកន ង្្បហ្រេសកមព ជា, ថៃ, ឡាវ, ឥណឌូ ហ្រន្ស ី, មយី៉ា ន្ម់ា៉ា  ន្ិង្េេីបអ ឺរ ៉ា ប ហ្រវើយកពំ ង្ហ្រ េើការជាមយួថែរូហ្រែើមបនីតល់ហ្រសវាកមម
្បកបហ្រដ្ឋយភាពថនន្បឌ ិ។ រហ្រ្មាង្របស់ហ្រយើង្ ្ ូវាន្បហ្រង្កើ  ន្ិង្រមួបញ្ចូ លគន យ៉ា ង្្បុង្្បយ ័ន មាន្ែូចជា ការការពារក មារ 
ការហ្រ េើចំណាក្សុក ការកា ប់ន្ថយហ្រ្គុះថ្នន ក ់ការអបរ់ ំការកៃទជំំន្ួស ការបណត ុះបណាត លវជិាា ជីវៈ អាជីវកមមកបបសង្គម ការដ្ឋក់
ការងារ ន្ិង្ម ខរបរ បហ្រង្កើ បណាត ញជាមយួអង្គការហ្រ្ៅរដ្ឋា ភាិល ន្ិង្មាន្ហ្រ្ចើន្ហ្រេៀ ។ 

តួនាទ ី
 

កន ង្នាមជា ម្ន្តរីែាាល អនកន្ឹង្៖ 
 ្រប់្ រង្្បពន័្ធរែាាល ស្មាបក់ារយិល័យស្មបស្មួលអន្តរជា ិរបស់ហ្រយើង្ខ្ ំ កែលមាន្េីស្នន កក់ារហ្រៅេី្កុង្ភនហំ្រពញ 

 គំ្ េ្កុមការងារកន ង្ការព្ង្កី កមមវ ិីភាពជាថែរូហ្រែើមបកីចិចការពារក មារកមព ជា។ ហ្រន្ុះរឺជាឱកាសែរ៏ួរឱយរហំ្រភើបរកីរាយ 
ស្មាបន់្រណាមាន កចូ់លរមួជាមយួ្កុមរបស់ហ្រយើង្ខ្ ំ ន្ិង្ចង្វ់វិឌឍន្ខ៍ែួន្ជាមន្ សសមាន កក់ែល    ហ្រពាហ្រពញហ្រៅហ្រដ្ឋយ  
សម ថភាព ន្ងិ្ជំនាញកបបវជិាា ជីវៈ កន ង្បរយិកាសការងារ្បកបហ្រដ្ឋយវបប មច៌្មុុះ! 

 

យតើទុំងយ្េះពិពណ៌នាអុំពីអនកដដ្ ឬយទ? 
 អនករឺជាសមាជកិ្កុមកែលស្នេ ហាប ់្សលាញ់ចូលចិ តកន ង្ការ ការពារ ន្ងិ្ការអបរ់ ំែល់ក មារ ន្ងិ្យ វជន្ 
 អនកចូលច ិតហ្ររៀន្សូ្ នូ្វអេីកែលៃមីៗតាមរយៈភារកិចច ន្ិង្េនំ្ួលខ ស្ ូវ 
 អនករកីរាយកន ង្ការ្ា្ស័យទកេ់ង្ជាមយួអនកែថេ ន្ិង្មាន្ជំនាញហ្ររៀបចំចា ក់ចង្ាន្លអ 



 

                                   

 អនកមាន្ជំនាញរមួមាន្ ការសរហ្រសរលិខិ នែូវការ សរហ្រសររាយការណ៍ ការចូលរមួជាមយួម្ន្តីរដ្ឋា ភាិល ន្ិង្ការហ្ររៀបច ំ
ន្ិង្េ កដ្ឋកឯ់កស្នរ 

 អនកមាន្បេពិហ្រស្ន ន្ក៍ន ង្ការ្រប់្ រង្្េពយសកមម(Asset) ន្ិង្សត ក 
 អនកមាន្បេពិហ្រស្ន ន្ក៍ន ង្ការហ្រ្បើ្ាស់ឧបករណ៍បហ្រចចកវេិា ជាពិហ្រសសកមមវ ិី Microsoft Office/365 ហ្រវើយអាចស្នា  ់

ជំនាញហ្រ្បើ្ាស់បហ្រចចកវេិាៃមីៗ ាន្យ៉ា ង្ឆ្បរ់វ័ស 
 អនកន្យិយភាស្នរហ្រែើមកំហ្រណើ  ជាភាស្នរកខមរ ហ្រវើយហ្រចុះន្យិយភាស្នអង្ហ់្ររែសាន្យ៉ា ង្ស្នា  ជ់ំនាញ 

 

ទុំងយ្េះអាចជាឧទហ ណ៍ន្ទុំ្ួលខុស្តវូ្រចុំនងៃមួ ចុំ្ួ្ រស់អនក។ យតើអនក ើករា ជាមួ កា ងា យ្េះយទ? 
 បហ្រង្កើ ្បពន័្ធ្រប់្ រង្ឯកស្នរកែលមនិ្ប៉ាុះពាល់ែល់បរសិ្នថ ន្ (ទងំ្ឯកស្នរ hard ន្ិង្ soft) ហ្រវើយធានាាន្នូ្វ្បសិេធ

ភាពកន ង្ការហ្ររៀបចឯំកស្នរហ្រអាយាន្លអ ន្ិង្មនិ្ពិាកកន ង្ការកសេង្រកឯកស្នរហ្រនាុះហ្រេ 
 ហ្រែើរ ួនាេីយ៉ា ង្សំខាន្ក់ន ង្ការរកាចំន្ួន្សំភារៈកន ង្សត ក ហ្រជៀសវាង្អស់ពីសត ក ឬហ្រលើសពីសត ក ហ្រែើមបបីំហ្រពញ ្មូវការហ្រៅកកន្ែង្ហ្រ េើការ 
 រកាភាពជាថែរូែរ៏ងឹ្មា ំ ហ្រដ្ឋយគំ្ េសកមមភាពេំនាកេ់ំន្ង្ជាមយួអនកពាកព់ន័្ធហ្រនសង្ៗ រមួទងំ្ស្នថ បន័្រដ្ឋា ភាិល       

អង្គការហ្រ្ៅរដ្ឋា ភាិល មាច ស់ជំន្ួយ ន្ិង្ អនកនគ ន់គង្។់ 
 នតល់ការគំ្ េកននកភសត ភា ហ្រដ្ឋយធានាថ្នរាល់ការហ្ររៀបចំ្បជ ំ្កុម វរគបណត ុះបណាត ល ការហ្រ េើែំហ្រណើ ររបស់ប រគលិករឺ

្ប្ពឹ តហ្រៅហ្រដ្ឋយរលួន្។ល។ 
 បងាា ញសម ថភាពភាស្នរបស់អនក ហ្រដ្ឋយការបកក្បឯកស្នរសំខាន្់ៗ ពី ភាស្នអង្ហ់្ររែស ហ្រៅភាស្នរកខមរ ឬពីភាស្នរកខមរ 

ហ្រៅភាស្នរអង្ហ់្ររែស 
 ែឹកនាកំារស្មបស្មួល ន្ិង្ការហ្ររៀបចំរបស់សន្តិស ខ ន្ងិ្អនកអនាមយ័ ហ្រដ្ឋយធានាឱយមាន្  លយភាពលអឥ ហ្រខាច ុះ រវាង្

អនាមយ័ ន្ិង្សន្តិស ខរបស់ការយិល័យ 
 សវការជាមយួ្កុមការងារហ្រៅ្បហ្រេសកមព ជា ថៃ ឡាវ ឥណឌូ ហ្រន្ស ី ន្ិង្មយី៉ា ន្ម់ា៉ា  ហ្រលើែំហ្រណើ រការការងាររែាាល

្បកបហ្រដ្ឋយភាពថចន្បឌ ិ។  
 ហ្រវើយហ្រនសង្ៗ។ 

ស្នត បហ់្រៅលអហ្រេ!? អស្នច រយ! សូមហ្រន្ើ ្បវ តិរបូ របស់អនកជាមយួ ន្ឹង្លិខិ អម (Cover Letter) ន្ិង្ការរពំឹង្េ ក្ាកក់ខរបស់អនកឥ ូវ
ហ្រន្ុះហ្រៅកាន្អ់ ីកមល hr@friends-international.org ហ្រវើយហ្រយើង្ន្ិយយបកន្ថមហ្រេៀ ហ្រពលសមាា សន្។៍ 

ហ្រដ្ឋយអន្ ហ្រលាមតាមហ្រគលការណ៍ការពារក មារ ន្ិង្ហ្រគលការណ៍ការពារ្បឆ្ងំ្ ន្ងឹ្ការហ្រកង្្បវញ័្ច នែូវហ្រភេ ន្ិង្ការរហំ្រលាភបំពាន្
នែូវហ្រភេ ហ្របកខជន្ទងំ្អស់ន្ឹង្នែង្កា ក់ារ្  ួពិន្ ិយ្បវ តិរបូសហ្រង្ខបយ៉ា ង្េូលំេូលាយ។ 
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