	

	POZICIONI/TITULLI

	Arkëtar

	PUNËDHËNËSI
	OSHEE sh.a.

	DREJTORIA
	Drejtoria Rajonale

	RAPORTON TEK
	Shefi i Sektorit të Arkëtimeve


PËRSHKRIM PUNE
	DETYRAT DHE PËRGJEGJËSITË KRYESORE

	· Zbaton me korrektësi orarin e veprimeve të arkës.
· Kryen arkëtimin e faturave koherente ose debitore.

· Zbaton me korrektësi veprimet e pagesës së energjisë për secilin klient.
· Bën vulosjen dhe firmosjen për shumën e paguar nga klientët, pasi ai ka kryer pagesën.

· Kryen me saktësi raportimin ditor të arkëtimeve sipas kategorive të përcaktuara.
· Bën derdhjen çdo ditë të arkëtimeve në sportelet e bankës duke paraqitur mandatin e bankës si provë të pagesës.
· Bën çdo ditë azhornimin e pagesave në bazë të mandatit të bankës, kundra faturave dhe shiritit të regjistrimit të veprimeve ditore (strico) me llogaritarin e parë (evidence për nivelin e arkëtimeve ditore).
· Aktivitete të tjera, të ngarkuara nga Eprori i drejtpërdrejtë.


	KUALIFIKIMET KRYESORE

	· Të ketë përfunduar arsimin e mesëm.
· Të ketë eksperiencë pune.

· Të mos ketë rekorde kriminale.

· Orientim të fortë drejt nevojave të klientit.

· Të ketë njohuri për programet bazë të kompjuterit.



PUNËMARRËSI

