SENARAI TUGAS NORZIAH KABIL (2022)

	BIL.
	TUGAS
	CATATAN

	1. 
	Urusan Kewangan
	· Preparer bagi semua modul dalam Sistem GRP 9.0 dan memproses pembayaran bil secara online (GRP 9.0). 
· Preparer bagi sistem Maybank2e (EFT). 
· Membuat laporan kewangan (Akaun Perbelanjaan/Panjar) pada setiap bulan secara manual dan mencetak laporan dari Sistem GRP.
· Preparer bagi Sistem Borang Permohonan Perolehan (eRO).
· Preparer dan Finance bagi Sistem Borang Permohonan Pembayaran (eISO).
· Preparer bagi sistem Pesanan Kerajaan (LPO)
· Sistem eClaims – Sebagai Pengesah Pentadbiran HR dan Pengesahan Kewangan
· Menyediakan slip bayaran masuk (bank-in slip) (cek & tunai) dan menyerahkan kepada Pembantu Operasi (Mohd Zamros Yusof) untuk di bank-in.
· Membantu membuat tempahan tiket penerbangan dan bilik penginapan untuk pegawai dan penceramah jemputan.
· Menerima semua bil, invois, dokumen-dokumen kewangan dan pesanan tempatan daripada pembekal.  

	2. 
	Urusan Pentadbiran
	· Menaip surat-menyurat kewangan dan menfailkannya.
· Membantu Pembantu Operasi mengendalikan mesin frangkin.
· Membantu menjawab telefon
· 

	3. 
	Mesyuarat
	· Menjadi pencatit minit mengikut giliran
· Membuat persediaan sebelum mesyuarat (jika secara fizikal) – penyediaan makan/minum

	4. 
	Sedia membantu / diarah
	· Sedia membantu apabila diarahkan oleh pegawai atau staff lain



