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	Pozisyon
	Tahsilat Uzmanı


	Departman
	Mali İşler 

	İlk Amiri
	Muhasebe ve Finans Birim Yöneticisi

	Raporladığı

Pozisyon - lar
	Muhasebe ve Finans Birim Yöneticisi- Mali İşler Müdürü

	Raporlayan 

Pozisyon - lar
	-


	İşin Özeti 
	Şirketin yapmış olduğu Bireysel satışlardan kaynaklanan Alacakları takip etmek ve tahsil etmek.


	İşin Tanımı
	1.  Tüm Bireysel Müşteri hesapları kontrol edilerek müşteri ile yazılı mutabakat yaparak bakiyesinin müşteriye hatırlatılmak ve talep etmek. (günde ortalama 25 firma ile irtibata geçmek)

2. Ortaya çıkabilecek mutabakatsızlıklar sonucunda,mutabakatsızlığın oluştuğu tarafları (gerek müşteri tarafı gerek Turpak tarafı) gerekli düzeltmelerin yapılması için uyarmak ve bu düzeltmeler hakkında bölüm müdürüne rapor vermek

3. Haftalık olarak yapılan tahsilatlar ve oluşan alacakların departmanlar bazında raporlarını  hazırlamak.

4. Kara liste oluşturulması kapsamında tahsilat konusunda sıkıntı çekilen firmaları bilgisini vermek

5. Aylık Overdue listesini oluşturmak ve ayda 2 kez bakiye analiz listelerini almak.
6. Yapılan tahsilatların muhasebe programına girişini yapmak.
7. Satıcı hesabında avans niteliğinde olan bakiyelere ilişkin  işlerin faturalarını takip etmek

8. VTS departmanına ait tahsilatları takip etmek.

9. Aylık ortalama 175.000TL tahsilat yapmak  
10. 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.

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

12. Yapılan tüm işlerde Sıfır Kaza Hedefine ulaşmak.

13. Çalışma alanları içerisinde alkol ve bağımlılık yaratan uyuşturucu madde kullanmamak.

14. Yapılacak işe ve bulunulacak sahaya uygun İSG Ekipmanlarının kullanımı zorunludur.

15. Şirketin doğal kaynaklarının verimli kullanımı konusunda bilinç


16. Acil Durumlar meydana geldiğinde görevlilerin yönlendirmelerine uygun hareket edilmesi

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


18. Şirket araç ve demirbaşlarının verimli ve tanımlandığı şekilde kullanımı

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

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

21. Çevreyi koruyucu öneriler geliştirilmesi

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




	Yetki ve Sorumluluklar
	Bağlı bulunduğu departmana rapor bildirimleri yapmak


	İşin Nitelikleri
	Eğitim Düzeyi
	Ticaret lisesi, tercihen lisans derecesi

	
	Eğitim Alanı
	Ekonomi, işletme, iktisat Fakülteleri

	
	İş Deneyimi
	-

	
	Yabancı Dil
	Tercihen İngilizce

	
	Bilgisayar Bilgisi
	MS Office, muhasebe paket programları 

	
	Gerekli Sertifika, Ehliyet vb.
	Kalite yönetim sistemleri konusunda kurs veya sertifikalı eğitim almış olmak.

	
	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

	
	



