10. PENOLONG PENGARAH — KEWANGAN

Bahagian

Kewangan

Taraf Jawatan

Tetap

Gaji Ditawarkan

RM3,260.00 — RM5,280.00

Syarat Lantikan

Calon bagi lantikan hendaklah memenubhi syarat-syarat
berikut :

Terdiri daripada Warganegara Malaysia
Pendidikan : ljazah Sarjana Muda Kepujian dalam
bidang Perakaunan/ Kewangan
Sekurang-kurangnya 2 tahun pengalaman dalam
bidang berkaitan

Kompetensi khusus
yang diperlukan

Berpengalaman dalam menyediakan akaun,
laporan kewangan, perbelanjaan operasi termasuk
pentadbiran dan perbelanjaan projek serta penyata
pendapatan, lejar, jurnal, penyata penyesuaian
bank dan lain-lain lagi

Mempunyai kemahiran komunikasi dalam Bahasa
Melayu/ Bahasa Inggeris yang baik secara lisan dan
bertulis

Senarai Tugas

Membantu di dalam penyediaan senarai gaji
bulanan, KWSP, PERKESO, Cukai Pendapatan,
penyediaan Borang EA, Bank Reconciliation,
Cashbook, Panjar Wang Runcit, Tuntutan, kawalan
kredit, AR dan AP pengurusan;

Menyemak dan mengkaji semula rutin dan ad-hoc
perakaunan / jurnal penyertaan untuk dimasukkan
ke dalam sistem perakaunan;

Menyemak dan mengkaji semula pemprosesan
pembayaran harian dan memastikan kemasukan
data adalah tepat bagi setiap urus niaga ke dalam
sistem perakaunan;

Membantu dalam penutupan penyata kewangan
dan belanjawan bulanan tepat pada masanya;
Berhubung secara berkesan dengan pembekal atau
pelanggan mengenai perkara-perkara yang
berkaitan dengan akaun dan penyesuaian
pemprosesan pembayaran / kutipan bayaran;
Merekod dan mengekalkan aset tetap;




Berurusan dengan bank-bank ke atas apa-apa
perkara yang berkaitan dengan perbankan.




