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Boliim Finans ve Muhasebe
Pozisyon Finans ve Muhasebe Sorumlusu
Bagh Olunan Yoénetici Genel Miidiir Yrd.
Raporladig Pozisyon/lar Genel Miidiir Yrd.- Genel Miidiir

Organizasyonel Bilgiler

Raporlayan Pozisyon/lar -

Gorevde Olmadig1 Zaman Yerine

Vekaleten Bakacak Pozisyon Genel Miudir Yrd.- Genel Midiir

1. lisin Kisa Tanim
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Sirketin misyon, vizyon ve degerlerine uygun bir
sekilde agagida verilen gorevleri verimlilik esasina uygun olarak dogru, eksiz ve zamaninda yerine getirmek

2. Gorev detayinda verilen tiim gorevlerin siirekliligi, izlenebilirligi, dl¢iilebilirligi, gelistirilmesi/siirekli
iyilestirilmesi, bilgi kis1 ve sirketin kurumsallagsmasina katki amach gorevler,
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Gorev taniminda verilen igler i¢in bilgilerin, yonetim tarafindan tanimlanmis/tanimlanacak sisteme/sistemlere
(PTS, ERP, ATIA-Intranet vb.) dogru ve zamaninda girilmesi,

Gorev/ler ile ilgili tiim yeniliklerin/gelistirmelerin i¢ ve dig miisterilere dogru ve zamaninda iletilmesi, takibi,
yasatilmasinin saglanmasi,

Gorevler ile ilgili bilgi akisinin yonetim tarafindan sunulmus ara¢ ve formatlar ile dogru ve zamaninda ilgili
birim/kisilere yapilmasi,

Gorevler ile ilgili i¢ ve dig miisteri memnuniyetinin siirekli saglanmasi,

Gorevler ile ilgili arsivlemenin yonetim tarafindan belirlenmis yontem/ler ile (bilgisayar programina, paylagim
klasorlerine, PTS’ye, ATIA Intranete, hard copy dosyalama seklinde, ERP iizerinde vb.) dogru ve zamaninda
yapilmasinin saglanmast,

Gorevlerin agik, net, basit, eksiksiz, dogru olarak ve gorev sonucuna gore is yapacak birim/kisilerin iglerini ilk
seferde dogru yapacak kalitede yapilmasi (sinirsiz i¢ ve dis miisteri memnuniyeti felsefesi ),

Siireclerin siirekli iyilestirilmesine doniik Oneriler gelistirme, ilgili amir ve birim ile paylasma, aksiyon
alimmasina katki saglama ve olusturulacak aksiyonu hayata gecirme. Boylelikle sirkette Kaizen (Siirekli
Iyilestirme) prensibine katk1 saglanmast,

Sirket iist yonetimi tarafindan konulmus tiim kurallara uymak, o6rnek olmak ve olusan/olusturulacak sirket
kiltiiriinlin yasatilmasina ve gelistirilmesine katki saglanmasi,

Calismalari; Kalite, Cevre, s Saghigi-Giivenligi Politikasi ile hedefler ve bunlar ile ilgili dokiimanlara uygun
olarak yiiriitmek, yagatilmasina ve gelistirilmesine katki saglamasi,

Sirketin giincel gerekliliklerine ve bdliimlerde olusabilecek ihtiyaglara gore yonetim tarafindan verilecek
gorev/gorevlerin yapilmasi,

3. Gorev ve Sorumluluk Detay1
3.1. Muhasebe
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Satin Alma faturalarini alma, irsaliye ile kontrol etme, farkliliklart yonetime iletme, ilgili sisteme isleme,
arsivleme,

Satis faturalarini ve irsaliye kesme, ilgili kisi-birime iletme, manuel kesimlerde arsivleme,

Sirketteki tiim giderlerin kayit altina alinmasini yonetimin gosterdigi yontem ile saglama,

Cek ve Senet Islemlerini muhasebelestirmek ve takip etme,

Tedarikgiler ile hesap mutabakatlar1 yapmak, farkliliklar1 yonetime bildirmek ve siirekli giincel tutma,
Periyodik 6deme programlarmi yapmak ve Ust Yénetim/Finans onayina sunma,

I¢ ve D1s muhasebeyi denetlemek ve aralarindaki evrak akismin diizenli olmasini saglama,

Isletmenin aylik ve y1llik beyannamelerini kurallara uygun olarak vergi dairesine bildirme,

Ortaya ¢ikan vergilerin zamaninda 6denmesini saglama,

Isletmede ¢alisan personelin aylik SSK bildirgelerini hazirlayarak, ilgili kuruma verme,

Tahakkuk eden sigorta bedellerini ilgili kurumlara zamaninda 6denmesini saglama,

Vergi, SSK ve banka islemlerini takip etme,

Personel maaglarin1 hesaplama ve 6deme,
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Izinlerin takip etmek, raporlu personellerin islemlerini gerceklestirme,

Aylik, bordro ve maas dosyalarint hazirlama,

SGK tahakkuk ve Is-Kur islemlerini yapma,

Gorevi ile ilgili konularda, mesleki kuruluslar ve kamu kuruluslari nezdinde sirketi temsil etmek, kamu
iliskilerini siirdirmek, Sirket menfaatine uygun her tiirlii yasal hakki ve imkani kullanmak i¢in diizenlemeler
yapma,

Kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri vb. tarafindan verilen tesvikleri takip etmek, tiim siireci
yoneterek tesviki realize etme,

Finans
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Isletmenin biitcesinin hazirlanmasi ve uygulanmasiyla ilgili isleri yiiriitme,

Banka hesaplari ile ilgili mutabakat yapma,

Sirketin kasasinda bulunan nakit, ¢ek, senet ve diger menkul kiymetleri kontrol etme,

Belirli periyotlarda sirketin finansal durumu ile ilgili iist yonetime projeksiyon ¢izme, muhasebe ile koordineli
finans ve 6deme dengesini saglamak ve {ist yonetimi bilgilendirme,

Muhasebe tarafindan iletilmis olan periyodik 6demeler igin gerekli finansi hazirlama,

Miisteri, satici ve diger cari hesaplarin diizgiin ve dogru tutulmasini saglama, mutabakat yazilar1 gonderip karsi
tarafin teyidini alma,

Saticilarin {irlin / hizmet karsiligr 6demelerini gergeklestirme; fatura siirecini yiirlitme ve sonlandirma,

Nakit akig1 raporunun olusmast i¢in giinliik olarak verileri girme,

Sirket Finansman politikalarini belirlemek ve onaylandiktan sonra uygulanmasini saglama,

Sirketin haftalik, aylik, yillik gelir-gider, doviz, borg alacak tablolarin1 hazirlamak ve bu konuda iist yonetimi
bilgilendirme,

Mali-Finansal problemi zamaninda tespit edip, sorunlar1 zamaninda ele alarak ¢6ziimler gelistirme,

Giinliik nakit akisi raporlart hazirlama ve tiim 6deme islemlerini kayit altina alma,

Gelir muhasebesi, gider muhasebesi, hesap mutabakati gibi ay sonu kapanis faaliyetlerini gerceklestirme,

Borg ve alacaklari yonetme,

Kredi ve tahsilat faaliyetlerini yonetmeye yardime1 olma,

Mali tablolar1 genel kabul gérmiis muhasebe ilkelerine uygun olarak hazirlama,

Sirket ve miisteri finansal bilgi gizliligini koruma,

Finansal islem kayitlarini tutma,

Kar ve zarar tablolarini gézden gegirme,

Kurum/Kurulusun bankadaki kapitalini yonetme,

Kredi 6deme giinlerini takip etmek ve demelerini yapma,

Mali belgelerin tiimiinii diizgiin bir sekilde dosyalama,

Odeme giinlerini tayin etmek ve 6deme planlamasini yapma,

Kasa olusumunu diizenlemek ve girdi-¢ikti raporlamasini yonetime sunma,

Sirket i¢i fon akim tablolarint ve analizlerinin raporunu yénetime sunma,

Isletmenin tahsilatlarim ve ddemelerini bir dengede tutmak ve herhangi tutarsiz bir durumda yetkililere rapor
verme,

Isletmenin finansal degerlerini ve kaynaklarim ydnetmek ve isletme i¢in uygun kaynaklar arastirma,

Bankalar ve iliskide bulunulan resmi kurumlarla ( vergi dairesi, SSK, vb.) olan iliskilerini diizenli olarak
yurutme,

Banka hesaplarinin giincel likidite takibini yapma, (¢ek, nakit, evrak vs.) bankadaki kapitalini yonetme,

Yetki
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme ve takip,
Gorevleri yerine getirmek i¢in yonetimce tanimlanmis ara, gereg, program, sistem, form, formatlar1 kullanma,
giincelleme, gelistirme ile ilgili yonetime 6neri sunmak,
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5. 1Is GereKlilikleri,
Ogrenim Diizeyi Lisans
Ogrenim Alam Isletme, Iktisat, lgili boliimlerden mezun
Yabanc Dil Bilgisi ineilizee - ivi
ve Diizeyi & Y
Toplam Is )
Deneyimi 35yl
B|Ig|§ayar Bilgisi Iyi diizeyde MS Office
ve Diizeyi
Bilgi Tipi Diizeyi
. isin Gerektirdigi I\/.I.uhaseb;:k;l)roosediirleri, politikalari, iyi
Is Gereklilikleri Teknik Bilgiler ve [ Yonetmelilert
Diizeyi Finans Bilgisi Iyi
Is Hukuku Iyi
Beceri Tipi Diizeyi
Analiz Etme Iyi

Isin Gerektirdigi -
Fonksiyonel Analitik Diisiinme Lyi

Beceriler ve Diizeyi - -
Arastirma Becerisi Iyi

Tletisim Iyi

Arag ve Gerecler Bilgisayar, Telefon

Hazirlayan Kontrol Onay
CVHR Consultancy Genel Miidiir Yrd. Genel Midiir
Bekir Can Ider Haluk Ider
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