
 
 
 
PENOLONG PENGURUS CAWANGAN 

 
Kelayakan: 
a. Berkelulusan sekurang-kurangnya Ijazah Sarjana Muda atau Diploma dalam 

bidang Pengurusan Perniagaan, Perbankan, Perakaunan atau kelayakan yang 
berkaitan setaraf dengannya daripada IPT dan IPTS yang diiktiraf oleh MQA. 

b. Kepujian dalam matapelajaran Bahasa Malaysia, Bahasa Inggeris dan Matematik 
di peringkat Sijil Pelajaran Malaysia. 

c. Keutamaan diberikan kepada calon yang mempunyai pengalaman sekurang-
kurangnya 3 tahun dalam bidang Operasi Perbankan, Kewangan, Pemasaran, 
Pengurusan Risiko atau bidang yang berkaitan. 

d. Mampu melaksanakan tugas dalam tempoh masa yang telah ditetapkan dan boleh 
bekerja dalam persekitaran dengan pengawasan minima. 

 
Bidang Tugas: 
a. Bertanggungjawab untuk membantu Pengurus Cawangan menguruskan dan 

memastikan perjalanan operasi cawangan sentiasa di dalam keadaan teratur, 
mematuhi peraturan-peraturan yang telah ditetapkan dari semasa ke semasa dan 
mencapai sasaran yang telah ditetapkan. 

b. Bertanggungjawab membantu memastikan semua kakitangan berdisplin, 
mematuhi arahan dan mempunyai daya inisiatif untuk sentiasa berusaha 
memajukan cawangan khasnya dan CBP amnya.  

c. Menyediakan kedudukan tunai harian di cawangan dan memastikan kedudukan 
baki tunai fizikal sama dengan laporan di bahagian operasi.  

d. Menyediakan penyata penyesuaian bank secara harian, mingguan dan bulanan. 
e. Menyemak laporan-laporan yang berkaitan dan memastikan setiap transaksi 

dipindahkan ke lejer akaun yang betul setiap hari untuk disemak dan disahkan oleh 
Pengurus Cawangan. 

f. Melaksanakan lain-lain tugas yang diarahkan dari semasa ke semasa. 


