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GÖREVİN KISA AÇIKLAMASI


YEG yönetiminin belirlediği amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak, muhasebe, finans, insan kaynakları ve çalışanların maaşlarının ve harcırahlarının hazırlanması ve gerçekleştirilmesi ile idari işler ile ilgili operasyonların takibi.
GÖREV VE SORUMLULUKLAR

1. YEG personelinin maaş, emekli kesintisi ve Sosyal Güvenlik Kurumu primini düzenlemek,

2. Yönetici tarafından görevlendirildiği toplantılara, eğitimlere, komisyonlara, komitelere vb. katılmak,     
3. YEG’in bütçesini hazırlamak ve uygulanmasıyla ilgili işlemleri yapmak,
4. Banka hesaplarıyla ilgili anlaşmalar yapmak,
5. Nakit para, çek, fatura ve diğer hisse senetlerini ve tahvilleri YEG’ın kasasında kontrol etmek, 
6. Muhasebe ile ilgili belgeleri ilgili yazılıma girmek,  
7. Müşterilerin, satıcıların hesaplarını ve diğer cari hesapları düzenli ve doğru bir şekilde tutmak, anlaşma mektupları göndermek ve karşı tarafın onayını almak, 
8. Satıcıların ürün / hizmet karşılığı ödemelerini yapmak; faturalandırma işlemini gerçekleştirmek ve sonuçlandırmak, 
9. Görevi ile ilgili tüm kayıt, belge ve stokların korunma sorumluluğunu almak, arşivi hazırlamak ve düzenini sağlamak

10. İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uymak ve personelin ilgili kurallara uymasını sağlamak, gerektiğinde uyarmak ve önerilerde bulunmak,
11. İşinin kalitesinin sorumluluğunu almak ve sorumluluk alanı dâhilindeki işlemlerin kalitesini kontrol etmek,
12. Yöneticisi tarafından pozisyonuna ilişkin verilen diğer görevleri yapmak,
13. Mesleği ile ilgili konularda, mesleki ve kamu kurumları nezdinde derneği temsil etmek, halkla ilişkileri yönetmek, 
14. Nakit akışı raporunun hazırlanması için günlük verileri girmek,
15. Kişisel işlerle ilgili işlemleri yapmak, kişisel dosyaları güncel tutmak ve idame etmek, 
16. Belge ve bilgilerin korunmasını, dosyalanmasını, kopyalanmasını ve saklanmasını yerine getirmek,
17. İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili talimat ve eğitimlere, risk değerlendirmesi sonuçlarına, acil durum planlarına, güvenlik ve sağlık işaretleri ve uygulamalarına uymak, 
18. Muhasebe ve Mali İşler Yönetimi ile ilgili görevlerin yerine getirilmesinde kendisine tanımlanan ve zimmetlenen Kişisel Koruyucu Ekipmanların kullanılmasını sağlamak / kullanmak. 
YETKİLERİ
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin yürütülmesi için gerekli tüm ekipman ve malzemeleri kullanmak,

3. Yönetim Kurulu tarafından belirlenen esaslara göre evrak ve belgeleri paraflamak ve imzalamak,
4. Yöneticisi tarafından verilecek diğer yetkililer.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ
YEG Yöneticisi

Yönetim Kurulu
İLGİLİ GÖREV İÇİN GEREKLİ NİTELİKLER
· Lisans derecesi bir artı değer olacaktır

· Muhasebe alanında iki yıl çalışma deneyimi.
ÇALIŞMA ŞARTLARI 
Çalışma Saatleri

: Ofis saatlerinde ve gerektiğinde ofis saatleri dışında çalışma,

Çalışma Ortamı

: Ofiste çalışma,

