Kompania: AFAM Group ® Sh.p.k.

Titulli/Pozita: Asistent pér administrim dhe financa
Departamenti: Administraté dhe financa
Vendi/Lokacioni: Prishtiné

Bashképunon me stafin e AFAM Group dhe i pérgjigjet Drejtorit Ekzekutiv.
Detyrat dhe pérgjegjésité:

Asistenti pér administrim dhe financa do té jeté personi g€, né koordinim mé Drejtorin e kompanisé dhe
Menaxherin e zyrés, do té sigurojé mbarévajtjen e ecurisé sé punés né kompani duke u kujdesur pér
nevojat e stafit kompanisé, pérmbushjen e kérkesave ligjore né raportimet financiare dhe tatimore,
pérgatitjen dhe ruajtjen e kontratave me punétoré dhe me klienté, et;j.

Pérgjegjésité e drejtpérdrejta:

e Kontrollon postén elektronike dhe pranon letra zyrtare né emér té kompanisé;

e Mban pérgjegjési pér mbajtjen dhe ruajtjen e té gjitha dokumenteve té réndésishme té
kompanisé (kontratat mé klient&, punétorég, furnitorét, faturat e blerjes dhe té shitjes, etj);

e Ofron asistencé proaktive gjaté rekrutimit té punétoréve té rinj;

¢ Merr masat e nevojshme qé ¢do punétor té keté kontraté pune sipas kérkesave ligjore;

e Pérgatit korrespondencé zyrtare (email, letra, kérkesa) pér nevojat e kompanisg;

e Pérgatit raporte mujore pér angazhimet e punétoreve (Monthly Time sheets);

e Pércjell afatet kohore té skadimit dhe té aplikimit pér licencimet e ndryshme té kompanisé dhe té
stafit té saj;

e Cakton itinerarin e udhétimeve dhe rezervimet, dhe pérgatit vizat pér stafin e kompaniség;

e Kujdeset pér ¢céshtjet operative té zyrés pér sa i pérket furnizimeve dhe menaxhimit té inventarit;

e Mirémban fagen e kompanisé né FB dhe né LinkedIn;

e Bén kalkulimin dhe pérgatitjen e listés sé pagave;

e Pérgatit librat tregtar pér TVSH;

e Vendos raporte té nevojshme sipas kérkesés sé Drejtorit;

e Realizon pagesa pérmes bankés;

e Mban kontakte me klienté pér ta siguruar mbledhjen e borxheve brenda afateve té miratuara;

e Bén regjistrimin e arkés, té bankés dhe té dokumenteve té tjera né programin e kontabilitetit;

e Pérveg detyrave dhe pérgjegjésive té cekura, kryen edhe detyra gé i ngarkohen nga mbikéqyrési i
drejtépérdre;jté;

Edukimi dhe kérkesat profesionale:

¢ Diploma Bachelor (Financa & Kontabilitet);
e Pervoja né pozita té ngjajshme (konsiderohet pérparesi);
e Aftési té avancuara té komunikimit verbal dhe né té shkruar (e-mail);
e SCAAK — niveli i paré (konsiderohet pérparési);
¢ Njohje té miré té gjuhés angleze (konsiderohet pérparési);
e Njohje té pakos softuerike Microsoft Office;
e Té jetéifokusuar né detaje dhe i gatshém té marré iniciativé dhe pérgjegjési;
e  Gatishmeéri pér té punuar vetém dhe né grup.
o Aftési té mira té prezantimit té& kompanisé te klientét.



Cilési psikike e morale:

e Té jeté i besueshém dhe i drejté;

e Téjeté irespektueshém dhe i sjellshém;
o Té jeté fleksibil;

e Té mbajé raporte té mira me kolegét;

¢ | motivuar dhe motivues pér ekipen.

Ju lusim gé CV-té (me foto) gé jua kemi kérkuar t'i dérgoni né emailin info@afamgroup-ks.com té mos i
dérgoni mé shumé se njé heré. Gjithashtu, né rubrikén “subject” té shénohet emri, mbiemri dhe pozita
pér té cilén konkurroni.

Praktika do té zgjasé tre muaj, pas ¢cka do té béhet vlerésimi i kandidatit pér (mos) vazhdimin e
marrédhénieve té rregullta té punés.

Konkursi do té jeté i hapur deri mé datén 10.08.2018. CV-té e pranuara pas késaj date nuk do té merren
né konsideraté. Do té kontaktohen vetém personat té cilét do té pérzgjidhen pér testim.


mailto:info@afamgroup-ks.com

