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	Revizyon Tarihi 
	

	
	
	Sayfa No              
	



	Pozisyon
	Satınalma İthalat Uzmanı 


	Departman
	Mali İşler

	İlk Amiri
	Mali İşler Müdürü

	Raporladığı

Pozisyon - lar
	Mali İşler Müdürü-Genel Müdür

	Raporlayan 

Pozisyon - lar
	-


	İşin Özeti 
	Turpak Vizyon ve Misyonu doğrultusunda tüm gelişmeleri takip ederek, en verimli satın alma,ithalat ve ihracat faaliyetlerinin yürütülmesini ve organizasyonunu sağlamak.



	İşin Tanımı
	1. Yurtdışı siparişlerinin zamanında, doğru ve olması gereken formatta siparişlerin geçilmesi, gelecek malzemelerinin termin tarihlerinin ayarlanması, yurtdışından gelen bilgilerin detaylandırılarak rapor halinde ilgili birimlerl paylaşılması.ve buna bağlı olarak tüm ithalat işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak
2. Yurtdşından gelen askıda kalan siparişler ( Backorder Report)  raporunun ilgili departmanlarla paylaşılması
3. Yurtdışı siparişler için gerekli yazışmaların yapılması
4. Gümrükçü ile bağlantının kurulması
5. İthalat ile ilgili gereken her türlü evrakın işlemin tamamlanması (Garanti Belgesi ya da TSE belgesi gibi)
6. Departmanlardan gelen taleplerin (malzeme talep formu ile) standarda bağlanması, bu belgede belirtilen siparişlerin stok kontrollerini yaparak stok maliyetine en aza indirme çalışmalarının sürekli güncel tutulması.
7. Yurtiçi alımların sürekli dinamik tutularak, hammadde maliyetlerinin takip edilmesi bunun için  Merkez depoda bulunan malzemelerin rutin sevkiyat ve proje bazında stok kontrollerinin yapılarak, gerekli görüldüğü anda, MTF oluşturulması ardından satınalma işlerinin gerçekleştirilmesi
8. MTF ile gelen siparişlerin sisteme ( Infomat’a ) girişinin yapılması ve Sistem girişine paralel olarak sipariş açarak gerekli tedarikçilere bildiriminin ardından siparişin takibini yapmak, hatasız ve sorunsuz olarak malzeme teminin sağlanması.

9. Mevcut tedarikçilerin yönetimi için periyodik ziyaretlerin yapılması, rekabet ortamının en üst seviyede tutulması için aynı dalda en az iki tedarikçi ile bağlantılı çalışmak ve yeni tedarikçi araştırması yapılması

10.  Yurtdışı Satış Departmanı’nın belirlediği ihracat işlemlerini gerçekleştirilmesi

11. İhracat benzeri tamir veya geri iade amaçlı gönderimleri gerçekleştirilmesi

12. Gönderiler için fiyat araştırması yapmak.

13. Yazarkasa üretimi için üretim modülünde, üretilecek yarı bloklar ve tam mamul ürünlerin reçetelerinin oluşturulması ve bu reçetelere bağlı kalarak, mamul veya tam mamul haline gelen yazarkasalar ve yan ürünlerinin üretim yapılarak tam mamul koduna bağlanması
14. Satış Siparişi oluşturulan yazarkasaların siparişleri oluştuktan sonra üretim modülünün çalıştırılması, fatura ile ilgili stok kodlarının ay içinde çakıştırılması
15. Tedarikçilerden gelen alış irsaliyelerinin master üzerinde takibi, buna bağlı olarak faturalarının eşleştirilmesi
16. Çalışma alanındaki tüm faaliyetleri; İş Güvenliği ve çevre ile ilgili tüm kanun, tüzük ve yönetmeliklere, şirket politikası, prosedürleri, standartları ve bunların eklerine uygun olarak yapmak.

17. Şirket aracını “Şirket Araç Kullanma Sözleşmesine” uygun olarak kullanmak.

18. Yapılan tüm işlerde Sıfır Kaza Hedefine ulaşmak.

19. Çalışma alanları içerisinde alkol ve bağımlılık yaratan uyuşturucu madde kullanmamak.
20. Yapılacak işe ve bulunulacak sahaya uygun İSG Ekipmanlarının kullanımı zorunludur.

21. Şirketin doğal kaynaklarının verimli kullanımı konusunda bilinç


22. Acil Durumlar meydana geldiğinde görevlilerin yönlendirmelerine uygun hareket edilmesi

23. Atıkların sınıflarına göre ayrıştırılması için belirtilen alanların uygun kullanımı (Cam atığı cam atık kutusuna, plastiği plastik atık kutusuna atılması)


24. Şirket araç ve demirbaşlarının verimli ve tanımlandığı şekilde kullanımı

25. Çalışma arkadaşımızın ve çalışma ortamımızın güvenliğini tehlikeye atmayacak şekilde uygun çalışmak

26. İSG ve Çevre ile ilgili şirketimiz tarafından verilecek eğitimlere etkin katılım 

27. Çevreyi koruyucu öneriler geliştirilmesi

28. Şirket içerisinde veya çalışılan dış sahada çevreyi ve toplumu rahatsız edecek şekilde faaliyet gösterilmemesi




	Yetki ve Sorumluluklar
	Operasyonel anlamda gerekli noktalara ulaştırılması.


	İşin Nitelikleri
	Eğitim Düzeyi
	Tercihen lisans derecesi ve/veya yüksek lisans

	
	Eğitim Alanı
	Ticaret liseleri, iktisat, işletme fakülteleri

	
	İş Deneyimi
	3 yıl

	
	Yabancı Dil
	Tercihen İngilizce

	
	Bilgisayar Bilgisi
	MS Office muhasebe paket programları

	
	Gerekli Sertifika, Ehliyet vb.
	-

	
	Bayan / Erkek Tercihi
	-

	
	Askerlik Hizmeti
	-

	
	Seyahat Durumu
	Seyahate engeli olmayan

	
	Sağlık / Fiziksel Özellikler
	İşin gerektirdiği sağlık ve fiziksel özelliklere sahip olmak.

	
	Temel Bilgi, Beceri ve Davranışlar
	Dürüst ,açık sözlü, kendi iş planını yapıp uygulayabilen kendisinden motivasyonlu.


	HAZIRLAYAN


	ONAYLAYAN

	
	



