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SORUMLULUK VE YETKİLER  
· Kalite politikası ve hedefleri doğrultusunda çalışır. 

· Kendi birimi ile ilgili kalite hedeflerinin takibini ve ulaşılmasını sağlar.
· Şirketin müşteri portföyünün geliştirilmesine yönelik çalışmalara yön verir, müşteri görüşmelerinin nihai sonuç değerlendirmelerinden karara bağlananları denetler,

· Belli periyotlarla müşteri ziyaretlerinde bulunur ve üst seviyede üçüncü şahıslara karşı şirketi temsil eder.

· Gerekli olduğu taktirde müşterilerle ikili görüşmeler sırasında teklif sunar.
· Müşterilere anket düzenlemek, değerlendirmek. 
· ISO 9001 faaliyetlerinin içinde bulunur. 
· Her türlü aracın alım, satım veya kullanım yetkisi vardır.
· Servis işleri müdüründen haftalık rapor alır. Sorunların giderilmesi için çözüm geliştirir
· Personel ile ilgili resmi yazışmaları takip eder.

· Personel yıllık izinlerin ve eğitimlerinin ayarlanmasını sağlar.
· Tüm personelin sicil dosyalarının oluşturulmasını ve güncel tutulmasını sağlamak.

· Şirketin tüm personel muamelelerinin yapılmasını sağlar.

· Her türlü özel ve resmi kuruluşlar nezrindeki idari işlemlerin yürütülmesini sağlar.

· İşe alınan her türlü personele hizmet akdinin imzalatılması.

· Bölümüne yapılan İç tetkik sonuçlarının takibini yapmak,aksaklık tespit edildiği taktirde açılan Düzeltici Faaliyetlerin takibini yapmak.

· Hizmet, Satış, pazarlama, satın alma, kalite konularında çalışanlarını koordine eder ve yönetime bilgi verir.

· Firma çalışanlarının görevlerini yerine getirip getirmediklerini kontrol eder. 

· Tüm personele  iş akışına göre ek görev, yetki ve sorumluluk verebilir,    

· Personel ile ilgili tüm faaliyetleri yürütür ve nihai kararı vererek yönetime bildirir.

· Bu görev ve sorumlulukların yerine getirilmesinde Genel Müdür’e karşı sorumludur.Bu görevleri yerine getirebilmek için muhasebe ve mali işlemlerin gerçekleştirilmesiyle ilgili yetkisini  Genel Müdür’e devredebilir.

İŞ PROFİLİ

· En az Lise Mezunu olmak. (Tercihen Üniversite)

· Güvenilir ve müşteri ilişkileri iyi olan

.
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