
  
  

  

CCoolllleeccttiioonn  AAssssiissttaanntt  

PPoossiittiioonn  TTiittllee::  CCoolllleeccttiioonn  AAssssiissttaanntt  PPrreeppaarreedd  BByy::    HHaammiiddaahh  KKhhoorraasshhii  DDaattee::  0077--0088--22002200  

DDeeppaarrttmmeenntt::  CCoolllleeccttiioonnss  DDeeppaarrttmmeenntt  AApppprroovveedd  BByy::    AAlllleenn  UUppcchhuurrcchh  

SSuuppeerrvviissoorr::  CCoolllleeccttiioonnss  MMaannaaggeerr  EEEEOOCC  ::      
  

FFLLSSAA  ssttaattuuss::      
FFuullll--TTiimmee    
NNoonn--EExxeemmpptt  

SSaallaarryy  RRaannggee::  
PPeennddiinngg      

  
JJoobb  FFuunnccttiioonn::    MMaaiinnttaaiinn  aanndd  ffoollllooww--uupp  wwiitthh  mmeemmbbeerr  iissssuueess,,  pprroovviiddee  eexxcceelllleenntt  sseerrvviiccee  aanndd  ssuuppppoorrtt  ddiiffffeerreenntt  
ffuunnccttiioonnss  rreellaatteedd  ttoo  CCoolllleeccttiioonn  DDeeppaarrttmmeenntt..    TToo  pprrootteecctt  tthhee  aasssseettss  ooff  tthhee  CCrreeddiitt  UUnniioonn  aanndd  tthhee  ccrreeddiitt  rreeppuuttaattiioonn  ooff  tthhee  
mmeemmbbeerr,,  wwhheenn  ppoossssiibbllee..  
  

RReessppoonnssiibbiilliittiieess  aanndd  DDuuttiieess  
  
  PPrroovviiddee  eexxcceelllleenntt  MMeemmbbeerr  sseerrvviiccee..  
  EE--OOssccaarr  uuppddaatteess  
  EEssttaabblliisshh//mmaaiinnttaaiinn  iinntteerrddeeppaarrttmmeennttaall  rreellaattiioonnsshhiippss  ttoo  eennssuurree  pprrooppeerr  aaccccoouunntt  mmaaiinntteennaannccee//rreessoolluuttiioonn    
  PPeerrffoorrmm  ddaaiillyy  mmoonniittoorriinngg  aanndd  ccoolllleeccttiioonn  ooff  nneeggaattiivvee  aaccccoouunnttss  aanndd  llooaannss,,  ffrroomm  ffiirrsstt  ddaattee  ooff  ddeelliinnqquueennccyy  tthhrroouugghh  

cchhaarrggee  ooffff  wwhhiillee  uuppddaattiinngg//mmaaiinnttaaiinniinngg  aallll  nneecceessssaarryy  mmoonniittoorriinngg  ssyysstteemmss,,  iinncclluuddiinngg  OOvveerrddrraafftt  PPrriivviilleeggee..  
  GGeenneerraattee  lleetttteerrss  ddaaiillyy  aass  rreeqquuiirreedd  ffoorr  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt..  
  FFiillee  LLaawwssuuiittss  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ffoollllooww  uuppddaatteess  aanndd  aassssiiggnnmmeenntt..  
  RReessoollvvee  aannyy  ccoollllaatteerraall  oorr  aannyy  ootthheerr  iinnssuurraannccee  iissssuueess..  
  CCoonnttaacctt  ddeelliinnqquueenntt  mmeemmbbeerrss  bbyy  tteelleepphhoonnee  oorr  mmaaiill,,  ttoo  ddiissccuussss  tthheeiirr  aaccccoouunnttss    
  UUppddaattee  aanndd  lloogg  aaccttiivviittyy  oonn  aaccccoouunnttss  tthhrroouugghh      ddeelliinnqquueenntt  llooaann  rreeccoovveerryy  ssyysstteemm  
  TTrraacckk  tthhee  CCrreeddiitt  UUnniioonn  iinn  aannyy  ccoouurrtt  aaccttiioonnss  iinnssttiittuutteedd  bbyy  tthhee      CCrreeddiitt  UUnniioonn  aattttoorrnneeyyss  oonn  ddeelliinnqquueenntt  llooaannss,,  aass  

ddiirreecctteedd  
  FFoollllooww  uupp  oonn  iinnssuurraannccee,,  ccoollllaatteerraall  aanndd  GGAAPP  aanndd  aappppllyy  tthheemm  aaccccoorrddiinnggllyy..  
  FFiillee  bbaannkkrruuppttccyy  ccllaaiimmss  aanndd  ffoollllooww  --uupp  wwiitthh  aattttoorrnneeyyss  oonn  lleeggaall  aaccttiioonn    
  DDeevveelloopp  aa  cclleeaarr  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  CCrreeddiitt  UUnniioonn  hhiissttoorryy,,  pphhiilloossoopphhyy,,  oorrggaanniizzaattiioonn,,  BByy--llaawwss,,  aanndd  ooppeerraattiioonnaall  

pprroocceedduurreess      
  TTrraacckk  DDeeffeerrmmeenntt,,  rreessttrruuccttuurree  aanndd  MMooddiiffiiccaattiioonnss  aanndd  ffoollllooww  uupp  oonn  rreeqquuiirreedd  ddooccuummeennttss    
  RReeppoorrtt  ttoo  ccoolllleeccttiioonn  mmaannaaggeerr  aannyy  iissssuueess  ccoonncceerrnnss  aabboouutt  mmeemmbbeerr  ddiissssaattiissffaaccttiioonn..  pprroocceessss  iinnssuurraannccee  ccllaaiimmss  aanndd  

ppaayymmeennttss  aass  nneeeeddeedd  
  PPrroocceessss  ppaayymmeennttss  ffrroomm  bbaannkkrruuppttccyy  ttrruusstteeeess  aanndd  ffrroomm  CCoolllleeccttiioonnss  vveennddoorr  
  MMaaiinnttaaiinn  aaccccuurraattee  rreeccoorrddss  ooff  aallll  rreeqquuiirreedd  llooggss//rreeppoorrttss  
  PPrrooppeerrllyy  pprrootteecctt  mmeemmbbeerr  iinnffoorrmmaattiioonn  aanndd  ffuullllyy  aabbiiddee  bbyy  aallll  ggoovveerrnniinngg  rruulleess//rreegguullaattiioonnss    
  AAllll  ootthheerr  dduuttiieess  aass  aassssiiggnneedd  bbyy  MMaannaaggeerr..  

  
QQUUAALLIIFFIICCAATTIIOONNSS::  
  
EEDDUUCCAATTIIOONN::    HHiigghh  SScchhooooll  GGrraadduuaattee  
  
SSKKIILLLLSS::  

  CCoolllleeccttiioonn  eexxppeerriieennccee  pprreeffeerrrreedd..  
  AAccccoouunnttiinngg  eexxppeerriieennccee  pprreeffeerrrreedd  
  CCoommppuutteerr  sskkiillllss,,  MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd  aanndd  EExxcceell..  
  PPlleeaassaanntt  aanndd  nneeaatt  aappppeeaarraannccee..  
  OOrrggaanniizzaattiioonn  aanndd  ttiimmee  mmaannaaggeemmeenntt  sskkiillllss;;  aabbiilliittyy  ttoo  mmeeeett  ddeeaaddlliinneess  
  AAbbiilliittyy  ttoo  wwoorrkk  iinnddeeppeennddeennttllyy  wwiitthhoouutt  ddiirreecctt  ssuuppeerrvviissiioonn  



  AAbbiilliittyy  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  pprrooffeessssiioonnaall  ddeemmeeaannoorr  iinn  hhiigghh  pprreessssuurree  ssiittuuaattiioonnss  


