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E martuar 
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Nacionaliteti:
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/
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+383(0)49 285-007  &  +383(0)46 385-007
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shpk.postman@gmail.com




( Aftësitë, eksperienca dhe vlerat personale.
	
Aftësitë folëse dhe prezantuese

Unë posedoj aftësi të foljes publike të mirëfilltë dhe të sigurt. Kam prezantuar temën’’Shërbimet elektronike bankare ‘’që është mbajtur në Hotel “GRAND”, si detyrë dhe praktikë nga Universiteti. Ku prezent ishin nga Ministria e Tregtisë, Ministrisë së Ekonomisë dhe Financave dhe shumë anëtare nga fusha e Biznesit Kosovar.
Eksperiencë në fushën e marketingut:

Punimi i Planit te Marketingut për : kompaninë“R &D ” 
Plani i punuar i Marketingut është në Top 10 të planeve të Marketingut në ‘’Universitetin Mbretëror Iliria’’ 

Aftësitë tjera 

1. Jam mjaft organizative dhe e saktë; kam aftësi analitike dhe prezantuese dhe më pëlqejnë sfidat.

2. Jam vetë-motivuese dhe i kushtoj rëndësi detajeve.

3. E pëlqej punën ekipore, dhe i përkushtohem ofrimit të përkrahjes cilësore punës së organizatës.

4. Kam vullnet dhe prirje të punojë me njerëz me prapavija të ndryshme gjinore, kulturore, etnike e fetare. 

5. Jam komunikative, e shoqërushme,fleksibile dhe mund të kryej detyrat e paracaktuara në situata kur i nënshtrohem presioneve të ndryshme. 

6. Nuk kam përkufizime sa i përket punës jashtë orarit. 


( Shkollimi/Edukimi
	Universiteti
2014- sot
	Universiteti i Prishtinës ’’ Hasan Prishtina’’ –Prishtinë

Fakulteti Ekonomik – Departamenti:Ndërmarrësi dhe Zhvillim Ekonomik Lokal (vetëm tema e diplomës)

	Universiteti

2004-2007
	Universiteti Mbretëror ILIRIA – Prishtinë

Fakulteti për Biznes Ndërkombëtar – E Diplomuar më
Lënda: Bankat dhe Afarizmi Bankar

Tema: Kreditimi Bankar dhe Politikat Kreditore të Bankave Afariste – Nota: 10(dhjetë)  - Prof.Dr.Myrvete Badivuku

	Shkolla e mesme

2000-2004
	Gjimnazi “Sami Frashëri” – Prishtinë

Drejtimi: shoqëroro-gjuhësor

	Shkolla fillore

1992-2000
	“Ismail Qemali”  - Prishtinë

	 Arritjet tjera

 2000-2004
   2002

	 -Themeluese e klubit të debateve në shkollë

 -Lidere e shkollës për grupin e të rinjve

 -Përfaqësuese e dramës’’Ne jemi këtu ‘’ në Teatrin Kombëtar

- Pjesëmarrëse në debatet për : AIDS, Drogë, Alkool dhe duhan.





	Njohuria e punës në kompjuter 

Kam njohuri të mirë të të gjitha aplikacioneve bazike të Microsoft Office, dhe jam duke vijuar aktualisht kurset përkatëse për to. 

Aplikacionet relevante të MO

Shtrirja e njohurive

Microsoft Word

Shumë e mirë – vijuese e ECDL 

Microsoft Excel

Shumë e mirë – vijuese e ECDL 
Microsoft PowerPoint

Shumë e mirë – vijuese e ECDL 
Internet Explorer dhe Microsoft Outlook

Shumë e mirë – vijuese e ECDL 
Microsoft Publisher

Shumë e mirë – vijuese e ECDL



	Puna praktike dhe seminaret e bëra gjatë; 2004-2007
· Puna praktike në KASABANK’’ prej 03.07.2006 deri më 21.07.2006,Prishtinë

(Praktika  e obliguar nga Universiteti)
· Puna praktike në:’’ Agjensioninë e specializuar  për udhëheqjen e kontabilitetit’’ prej 03.09.2007 deri më 23.09.2007,Prishtinë
Seminaret gjatë : 2004-2007

 1.Shërbimet elektronike bankare- Shkrim akademik ,prof:Dashamir Bërxulli
 2.Kompania’’ R& D’’- Bazat e marketingut,prof:.Nail Reshidi

3.Paraja në  qarkullimin e pagesave ndërkombëtare-Financat & Financat publike,prof:Sabahudin Komoni

4Tregu unik financiar dhe sistemi monetar evropian- Shtegtimi i unionit evropian,prof. Shpresa Kursani

5.Veprimtaria  kreditore e bankave afariste –Bankat dhe Afarizimi bankar, prof. Gazmend Luboteni

6.Ekuilibri dhe Disekuilibri i tregut- Makroekonomia I, prof.Sinan Ademaj

7.Droga- Shkrim Akademik, prof. Esat Stavileci
8.Menaxhimi i të ardhurave dh profitabiliteti i një banke –Menaxhment bankar,prof. Myrvete Badivuku
9.Bashkëpunimi Ekonomik Ndërkombetar i Kosovës ne periudhën 1972-1988, Ekonomia Nndërkombëtare, prof.Skender Berisha,
10.Prodedurat  Administarative Doganore –  Sistem Doganor,prof.Halil Kukaj
11.Superstruktura kulturale- Sociologjia,prof.Beqir Sadikaj
12.Mjedisi financiar i firmës-Menaxhmenti Financiar ,prof.Hysen Ismajli
13.Metodat për përcaktimin e zgjedhjes fillestare- Metodat eTransportit, prof. Justina Pula
14.Llojet e kontratave në  biznes- E drejta biznesore Ndërkobëtare,prof.Riza Smaka
15.Politika Monetare dhe Fiskale- Makroekonomia II ,prof .Myrvete Badivuku
16.Politikat e ndryshimit të mjedisit të tregtisë dhe investimeve ndërkombëtare-Biznes 
Ndërkombëtar, prof.Halil Kukaj 
17.Sistemi Bankar në Kosovë ,Financa,prof.Bedri Peci
18.Ç’’është korporata-Finacat e Korporatave,prof.Gazmend Luboteni




	Gjuhët (Në të shkruar dhe të folur)                       
Shqip (Shkelq).  
Anglisht (mirë.)
Spanjollisht ( Sh.mirë).

Interesat :  Biznes Ndërkombëtar, Bankat dhe Afarizmi Bankar, Menaxhmenti, Marketingu, Menagjimi i Projekteve.
- Aktivitetet: Punime seminarike dhe prezantime në fusha të ndryshme,si: E Drejta Biznesore, Menagjimi i Projekteve, Menagjimi i Prezantimit Medial, Sistemi Doganor i Kosovës..etj.

- Puna në grupe: Punimi i Biznes planit “ Ndërmarrja për prodhimin e bulonave ’’NSN’’


( Përvojat gjatë punës
	 Shtator 2006 – Mars 2007  “Kara Colection ”Prishtinë,

 Pozita:ndihmëse-menaxhere 

Përgjegjësitë:

 1.Regjistrimi i mallit sipas barkodave

 2.Kontrolli i pasqyrës financiare ditore ,javore dhe mujore

 3.Mbikëqyrja e librit të blerjes dhe përgjegjësit mbi shënimet në to

 4.Mbikëqyrja e librit të shitjes dhe përgjegjesit mbi shënimet në to

 5.Mbikëqyrja e puntorëve dhe organizimi i tyre
 6.Kujdesi dhe gadishmëria për plotësimin e nevojave të konsumatorëve

 7.Menaxhimi i mirë i shitjes etj.
Arritjet:

 1.Menaxhimi i suksesshëm për n.t.p.
 2.Vetë inciativa dhe dhënia e ideve të shumta gjatë kombinimeve dhe përzgjedhjes së mallit

 3.Aferësinë dhe plotësimin  e nevojave të klientëve

 4.Eksperiencë në kërkim/vëzhgim 

 5.Llogaritjet korrekte mbi librat e kontabilitetit
 6.Fitimi i paraparë dhe njëherit i planifikuar etj.


	 Mars 2007- Shtator 2007 NTP 
’’Prestigj’’ Prishtinë
Pozita: menaxhere e shitjes

Përgjegjësitë:
1. Kontrollimi i mallit te arritur

2.Regjstrimi dhe konfirmimi i mallit

3.Distribuimi i  mallit nëpër relacionet e caktuara

4.Vendoja nëpër pikat e shitjes

5.Mbikëqyrja e punëtorëve dhe furnizimi me dhurata

6.Afërsia me konsumatorin dhe shpijegimi sa më i rrjedhshëm i produktit

7.Rishikimi i librave të blerjes dhe shitjes
8.Pasqyra financiare dhe fitimi i parapar ditor
9.Organizimi i mirë i punëtoreve dhe ndarja e punëve sipas planprogramit
10.Shitja e suksesshme

11.Shmangia nga incidentet e ndryshme  në raportin: shitës –klient etj.

Arritjet:

 1.Regjistrimi i mallit.

2.Mbajtja e librave të kontabilitetit.

3.Organizimi i distribuimit të mallit në terren. 

4.Përgatitja e dokumentacionit për pjesëmarrje në procedura tenderuese. 

 5.Kordinimi i mirë i shitjes

 6.Menaxhimi i suksesshëm. 

 7.Organizimi i mirë i punëtorëve

 8.Puna e suksesshme si rezultat i bashkëpunimit  midis stafit punues dhe marrja e përgjegjësive prej secilit punetorë,

 9.Fitim i garantuar etj.




	  Nga: 01 Mars 2008 - 29 Shkurt 2012  “Universiteti Mbretëror ILIRIA  ”Prishtinë,
 Pozita:Asistente administrative 

Përgjegjësitë:

 1.Fajllimin e dokumentave të  studentëve
 2.Regjistrimin e pagesave
 3.Shtypja e procesverbaleve dhe regjistrimi në Student Info Sistem për çdo student
 4.Regjistrimi i studentëve për çdo semenstër
 5.Evidentimi i vijueshmërisë
 6.Shtypja e listave të vijueshmërisë dhe lidhja e listave në spirale
 7.Evidentimi i studentëve për lëndë zgjedhore etj.
Arritjet:

 1.Menaxhimi i suksesshëm 
 2.Bashkëpunimi dhe kordinimi i mirë në mes studentit dhe stafit punues
 3.Realizimi i planprogramit të paraparë për vitin akademik vijues
 4.Shmangia nga parregullsit e paplanifikuara etj.


	01 Mars 2012-19 Nëntor 2016  “Kolegji ISPE ” Prishtinë,

 Pozita:Zyrtare për Program Akademik dhe Shërbime Teknike 

Përgjegjësitë:

 1.Fajllimin e dokumentave të studentëve(përkatësisht përgatitja e dosjeve për secilin student/e, 
 2.Përgaditja e afatit të provimeve dhe kolokiumeve,
 3.Përgaditja e orarit të Ligjëratave dhe Ushtrimeve për qdo semestër (veror dhe dimëror)
 3.Përgaditja dhe finalizimi i procesverbaleve,
 4.Plotësimi i librit Amë të studentëve,
 5.Përgaditja e vërtetimeve dhe transkriptave të notave për qdo student,
 6.Përgaditja e vërtetimeve për arsyetimet në punë etj,
7.Përgaditja e dosjes së studentëve për diplomim,

8.Caktimi i komisionit për Ceremonin e Diplomimit,

9.Përgaditja e qertifikatës së Diplomimit dhe transkipta e notave për studentët e diplomuar,

10.Procesimi i Diplomave në zyrën përkatëse për shtypje, deri te finalizimi  dhe pranimi i studentit,

11.Regjistrimi i studentëve në librin Amë të Studentëve të Diplomuar sipas Nivelit të Studimeve ( Bachelor apo Master) etj.
Arritjet:

 1.Menaxhimi i suksesshëm 
 2.Bashkëpunimi dhe kordinimi i mirë në mes studentëve dhe stafit punues
 3.Realizimi i planprogramit të paraparë për vitin akademik vijues
 4.Shmangia nga parregullsit e paplanifikuara etj.



	01 Nëntor 2017-11 Tetor 2018  “Kolegji GLOBUS ” Prishtinë,

Pozita: Asistente administrative 

Përgjegjësitë:

 1.Fajllimin e dokumentave të studentëve(përkatësisht përgatitja e dosjeve për secilin student/e, 
 2.Regjistrimi i fletëpagesave të studentëve,
 3.Përgaditja dhe finalizimi i procesverbaleve,
 4.Plotësimi i librit Amë të studentëve,
 5.Përgaditja e vërtetimeve dhe transkriptave të notave për qdo student,
 6.Përgaditja e vërtetimeve për arsyetimet në punë etj,

 7.Përgaditja e dosjes së studentëve për diplomim në Nivelin Bachelor dhe Master,

 8.Përgaditja e raporteve dhe vendimeve për Mbrojtje e Punimeve të Diplomës,

 9.Përgaditja e qertifikatës së Diplomimit dhe transkipta e notave për studentët e diplomuar,

10.Procesimi i Diplomave në zyrën përkatëse për shtypje, deri te finalizimi  dhe pranimi i studentit,

11.Regjistrimi i studentëve në librin Amë të Studentëve të Diplomuar sipas Nivelit të Studimeve (Bachelor apo Master) etj.
Arritjet:

 1.Menaxhimi i suksesshëm 
 2.Bashkëpunimi dhe kordinimi i mirë në mes studentëve dhe stafit punues
 3.Realizimi i planprogramit të paraparë për vitin akademik vijues
 4.Shmangia nga parregullsit e paplanifikuara etj.

20 Maj 2019 - Nëntor 2019  “Ministria e Financave-Departamenti për Ndihmë Shtetërore ” Prishtinë,
Pozita:Këshilltare për Ndihma Shtetërore
Përgjegjësitë:

 1.Fajllimin e dokumentave(përkatësisht përgatitja e procesverbaleve për mbledhjet e Departamentit me Komisionin për Ndihmë Shtetërore dhe për secilën Ministri në RKS),

2.Përgaditja e skemave ekzistuese lidhur me ndihmat shtetërore të shpallura nga Institucionet e ndryshme brenda RKS-së),
 3.Përgaditja e draft raporteve lidhur me analizat e skemave të reja,
 4.Ndihmesa në Raportin vjetor të punës dhe në Inventarin e DNSH-së) ,

 5.Përgaditja e broshurër për DNSH-në (Departamentin për Ndihmë Shtetërore)si dhe
 6.Punë tjera të kërkuara nga Menaxhmentii DNSH-së.
Arritjet:
 1. Kordinim dhe bashkëpunim i mirë në mes të grupeve punuese dhe stafit në tërëri
 2. Menaxhimi i suksesshëm
 3. Realizimi i planprogramit të paraparë për vitin aktual dhe atë vijues lidhur me skemat për ndihmat e dhëna shtetërore si dhe
 4. Shmangia nga parregullsit e paplanifikuara
04 Janar 2021 - vazhdoj  “ Postë e Shpejt “ Postman SH.P.K. ” Prishtinë,
Pozita:Zyrtare për Administratë dhe burime njerëzore

Përgjegjësitë:
 1. Fajllimin e dokumentave(përkatësisht dokumenteve për burime njerëzore në kompani),

 2. Përgaditja,protokolimi dhe arkivimii  çdo dokumenti zyrtar,
 3. Përgaditja.prezantimi i kontratave dhe nënshkrimi me klientët e ri,
 4. Dërgimi i njoftimeve të rëndësishme për kompaninë, 
 5. Përgaditja e kontratave për  stafinë e kompanisë,

 6. Përgaditja e autorizimeve për veturat e kompanisë ,

 7. Përgaditja e 3 mujorit për Arkep,
 8. Mbajtja e evidencës për takimet e Menaxhmentit si dhe 

 9. Detyra tjera të caktuara nga Menaxhmenti sipas nevojës së kompanisë.
Arritjet:
 1. Koordinim dhe bashkëpunim i mirë në mes të grupeve punuese dhe stafit në tërëri

 2. Menaxhimi i suksesshëm
 3. Realizimi i planprogramit të paraparë për 3 mujorin e parë aktual atë vijues lidhur me punët   e kompanisë si dhe
 4. Shmangia nga parregullsitë e paplanifikuara




( Referencat
	1).Muhamer Ahmeti - Drejtor në ‘’Agjensionin e kontabilitetit’’                    +383(45) 188 - 177
2).Xhevdet Braimi  - Drejtor në komapinë “TROKADERO”                                           +383(44) 273 - 190
3).Myrvete Badivuku- Profesoreshë ne Universitetin Mbrëtëror Iliria                          +383(44) 218 -986
4).Arlinda Gorani- Menaxhere në “Kara Colection Fashion” & more                          +383(44) 235- 840

5).Liana Xharra-Drejtoreshë për burime njerëroze  në KASABANK                           +383(38)  361 – 056
6).Veton Sahiti –Sekretar i Përgjithshëm në Kolegjin ISPE                                           +383(44) 884- 422
7).Driton Qyqalla- Menaxher i Burimeve Njerëzore në Kolegjin ISPE                           +383(45) 188-177

8).Agim Krasniqi –Drejtor në Departamentin për Ndihma Shtetërore                          +383(45)  137-777
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