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Pérshkrimi i punés

Specialist i Kontabilitetit (Kontabiliteti i Pérgjithshém dhe Auditimi i té
Ardhurave)

Departmenti: Financa
Raporton tek: Menaxheri Financave

Pérgjegjés pér:

QELLIMI PUNES

Specialisti i Kontabilitetit éshté pérgjegjés pér drejtimin e financave dhe kontrollit fiskal
té hotelit né pérputhje me legjislacionin vendor dhe politikat dhe procedurat e pércaktuara
té markés. Ai/ajo i kryen detyrat e tij né bashképunim me Menaxherin e Financave dhe e
pérfagéson até né mungeseé té tij/saj.

Gjithashtu pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve ditore té té ardhurave né pérputhje me
procedurat dhe mbéshtet menaxherin e financave pér aktivitetet mbyllése té muajit dhe
raportimin.

PERGJEGJESITE KRYESORE:

e Sigurohet gé e gjithé puna e kontabilitetit ditor kryhet né pérputhje me legjislacionin
vendor, si dhe politikat dhe procedurat standarde.



Pérgjegjés pér dorézimin né kohé té raporteve té méposhtme gé duhet té pérgatiten
nga departamenti i kontabilitetit: Bilanci i gjendjes, Pasqyra e té& Ardhurave, TVSH1,
TVSH2, raporti i mbajtjes, raporti i detyrave té pullave, raporti i pérkohshém i tatimit
dhe manifesti i Taksave té Korporatave.

Ndjekja dhe kontrollimi i raportimit tremujor dhe vjetor.

Sigurohet gé té gjitha faturat té jené pérgatitur, ruajtur dhe arkivuar né pérputhje me
legjislacionin lokal, si dhe procedurat e kontabilitetit té markés me dokumentet e
nevojshme mbéshtetése.

Bén barazimin e pérditshém té té gjitha llogarive bankare, pérfshiré bilancin,
llogariné rrjedhése dhe llogariné e depozitave

Kontrollon dhe aprovon té gjitha faturat gé lidhen me aksionet

Kontrolli i dyfishté i porosisé sé detajuar té ngjarjes (Banquet Event Orders) kundér
faturés sé ngjarjes pér t'u siguruar gé té gjitha shérbimet e ofruara jané ngarkuar né
faturé.

Sigurohet gé libri kryesor té jeté né pérputhje me legjislacionin.

Mbéshtet Drejtorin/Menaxherin e Financave pér mbylljen e muajit duke béré
barazimet dhe bilancin e gjendjes.

Udhézon dhe trajnon Ekipin e Financave pér aplikimet e financave, legjislacionin
lokal, planin e njétrajtshém kontabél.

Njé nga pérgjegjésité kryesore éshté gé t'i pérmbahen plotésisht politikave standarde
dhe procedurave té kontabilitetit té financave.

Detyrat e lidhura me AUDITIMIN:

Analizon shumat e té ardhurave ditore dhe statistikat dhe krahason me raportet e
sistemit pms, me raportet mikro dhe ¢do korrespodencé mbéshtetése; dhe korrigjon
mosmarréveshjet nése ka.

Pérgatit raportin ditor té té ardhurave ¢cdo méngjes dhe ndan me
palét/departamentet pérkatése.

Merr, kontrollon dhe regjistron koleksionin e arkétaréve té Front Office dhe
arkétaréve té restoranteve.

Pérgatit njé dosje ditore té déftesave ditore pér té ardhurat ditore dhe koleksionet
ditore me dokumente mbéshtetése gé i paragiten Menaxherit té Financave.

Kujdeset pér regjistrimin e déftesave té aprovuara né rend - daté.

Konsolidon raportin e inspektimit té dhomés sé méngjesit nga departamenti i
Mirémbajtjes me raportin e té ardhurave té dhomés sé njé nate té& méparshme dhe
pérgatit raportin e mospérputhjes. Zbulon mosmarréveshjet/mospérputhjet dhe
raporton rezultatet tek menaxheri i financave dhe menaxheri i pérgjithshém c¢do dité.

Kontrollon té gjitha korrigjimet e lidhura me té ardhurat dhe transaksionet e
diferencés né valutg, sé bashku me dokumentet mbéshtetése dhe raporton pér
menaxherin e financave dhe menaxherin e pérgjithshém cdo dité.

Analizon raportin e detajuar té& normave té dhomave té natés sé kaluar, i cili éshté
pérgatitur, shtypur dhe aprovuar nga Menaxheri i Natés/Recepsionisti i Natés dhe
kontrollon nése tarifat e dhomave té ndryshme jané aprovuar nga Menaxheri i
Natés/Recepsionisti i Natés. Krahason raportin e té ardhurave nga dhoma totale me
raportin e arkétarit gé poston dhoma dhe informon Menaxherin e Financave né rast
té ndonjé mosmarréveshjeje.



Pérgatit raporte té pakove komplimentare dhe prezanton ato menaxherit té financave
dhe menaxherit té pérgjithshém.

Kontrollon sekuencén e numrave té faturave dhe faturave té pérdorura dhe raportoni
tek Menaxheri i Financave nése ndonjé numér mungon nga sekuenca.

Analizon raportet e segmenteve té tregut dhe ndjeké korrigjimin nése ka ndonjé
gabim.

Krahason shumén e TVSH-sé sé kontabilitetit me totalin e TVSH-sé sé sistemit PMS
dhe raportin e pajtimit té TVSH-sé pér muajin e fundit tek Menaxheri i Financave.

Bén regjistrimin e raporteve té méposhtme té sistemit PMS né datén e datés pér
pérdorim té brendshém dhe auditimet e ardhshme: té ardhurat ditore, statistikat
ditore, shkémbimi i dités sé huaj, monedha e normés sé dhomés, korrigjimet e té
ardhurave, diferenca né monedhé, arkétimet, faturat, raportet e mbajtjes sé shtépisé
dhe té tjera dokumentacione.

Trajnon Menaxherin e Natés/Recepsionistin e Natés né lidhje me kontrollet e
kontrollit té& natés dhe sigurohet gé ato té azhurnohen vazhdimisht pér ¢do
ekzekutim/transaksion té gabuar ose té pasakté

Té bashképunojé me departamentet pérkatése né lidhje me trajnimet e Front Office
dhe personelit té F&B né lidhje me transaksionet e kontabilitetit.

Bashkohet me Arkétarin e Pérgjithshém/Llogarité gé paguhen né llogaritjen e parave
té gatshme.

Kontrollon ¢do dité nése kontrollet e argétimit dhe té librave udhéhegés té gytetit
jané né pérputhje me procedurat standarde operative dhe i dérgon ato tek
Kontrolluesi i Kostove, pasi t'i paraget pér miratim menaxherit té financave dhe
menaxherit té pérgjithshém.

Kontrollon korrektésingé e déftesave dhe formularéve té rendit dhe raporton tek
Menaxheri i Financave nése ka gabime.

Ndjeké té ardhurat né Pay TV dhe posedimin e kartés sé frekuentuesve té mini-barit.

Kontrollon llogarité PM cdo dité dhe raporton pér llogarité e hapura gé presin tek
Menaxheri i Financave.

Kontrollon raportin e té ardhurave telefonike té pérgatitur nga Front Office dhe
miratuar nga Menaxheri i Front Office.

Kontrollon raportin ditor té mos shfagjes dhe arsyetimin e faturés ose jo té faturimit
té vendimit dhe paraget raportin e aprovuar.

Pérfagéson Drejtorin/Menaxherin e Financave né mungeseé té tij ose si dhe kur éshté
e nevojshme.

Merr pjesé né ¢do trajnim/takim té detyrueshém té zbatuar nga ekipi menaxhues.
Prezanton géndrim pozitiv dhe bashképunim té miré me kolegét e tij/saj.

Respekton rregullat e zjarrit, shéndetit dhe sigurisé sé hotelit.



e Pérgjegjés pér pérdorimin e sakté dhe té sigurt té pajisjeve né departamentin e tij/saj.
e Ruan veshjen e pastér dhe té pastér né pérputhje me standardet e Access.

o Ndérmerr pérgjegjési té tjera té caktuara nga menaxheri i tij/saj.

KERKESAT E PUNES:

Edukimi: Niveli Bachelor né Kontabilitet, Financé, Ekonomi ose fushé té ngjashme.

Pérvoja: Minimum 5 vjet pérvojé né departamentin e kontabilitetit

Kualifikime té tjera: Té jeté Kontabilist i Certifikuar né SCAAK, Aftési pér té pérdorur
softuerin Opera dhe sistemin e kontabilitetit lokal, nivelin e miré té anglishtes sé folur
dhe té shkruar, njohuri né pérdorimin e programeve té MS Office, té orientuar né
rezultate, proaktiv, té afté pér menaxhimin dhe planifikimin e kohés, vémendje ndaj
detajeve, aftési té mira pércjellése, lojtar i ekipit, njohuri té mira té legjislacionit vendor
gé kérkohet.

Punétori Udhéhegési
Departamentit

Burimet Menaxheri
Njerézore Gjeneral
Uné, e kam kuptuar plotésisht pérmbajtjen e

pérshkrimit té punés mé lart dhe jam dakord gé t'i pérmbahen asaj né ¢cdo kohé.

Nénshkrimi i punétorit Data




