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	KADRO ÜNVANI
	MUHASEBE SORUMLUSU

	BAĞLI OLDUĞU ÜST BİRİM
	MALİ VE İDAR İŞLER MÜDÜRÜ (GENEL MÜDÜR YARDIMCISI)

	VEKALET DURUMU
	MALİ VE İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ


A. SORUMLULUK VE YETKİLER:     

· Kalite politikası ve hedefleri doğrultusunda çalışır.

· Firmanın tüm cari hesaplarını takip ve organize eder.

· Tüm nakit ve çek girişlerini ve gider çıkışlarını takip eder ve uygulamalarını yapar.

· İş yerlerine gelen ve çıkan faturaları organize edip yetkilisine bildirir ve takip eder.

· Teslim edilecek ve teslim alınacak malzemeden sorumlu olmak ilgili müşteri veya taşeron firma hesabına aktarımları gerçekleştirir.

· Ödeme planını organize eder.

· Avans düzenlemesi yapar.

B. İŞ PROFİLİ:

· Muhasebe konusunda eğitim almış olmalıdır.

· Temel ISO 9001:2008 Eğitimi almış olmalıdır.

· İç tetkikçi eğitimi almış olmalıdır.

· İnsan ilişkilerinde başarılı olmalıdır.

· En az 5 yıllık iş tecrübesine sahip olmalıdır.
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