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Boliim Satig-Pazarlama ve PR-Marka
Pozisyon Satig-Pazarlama-PR&Marka Sorumlusu
Bagh Olunan Yonetici Genel Miidiir ve GMY
Raporladig1 Pozisyon/lar Genel Miidiir ve GMY
Organizasyonel Bilgiler
Raporlayan Pozisyon/lar -
Gorevde Olmadig1 Zaman Yerine .
Vekaleten Bakacak Pozisyon Genel Midiir Yrd.

1. Isin Kisa Tamm
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, sirketin misyon, vizyon ve degerlerine uygun bir sekilde
asagida verilen gorevleri verimlilik esasina uygun olarak dogru, eksiz ve zamaninda yerine getirmek

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

Gorev/ler ile ilgili tim yeniliklerin/gelistirmelerin i¢ ve dis miisterilere dogru ve zamaninda iletilmesi, takibi,
yasatilmasinin saglanmast,

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

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

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

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

Siireclerin siirekli iyilestirilmesine doniik oneriler gelistirme, ilgili amir ve birim ile paylasma, aksiyon alinmasina
katki saglama ve olusturulacak aksiyonu hayata gegirme. Béylelikle sirkette Kaizen (Siirekli Iyilestirme) prensibine
katki saglanmasi,

Sirket iist yonetimi tarafindan konulmus tiim kurallara uymak, 6rnek olmak ve olusan/olusturulacak sirket
kiiltiiriinlin yagatilmasina ve gelistirilmesine katki saglanmasi,

Calismalarini; Kalite, Cevre, Is Sagligi-Giivenligi Politikas: ile hedefler ve bunlar ile ilgili dokiimanlara uygun
olarak yiiriitmek, yasatilmasina ve gelistirilmesine katki saglamasi,

Sirketin giincel gerekliliklerine ve bdoliimlerde olusabilecek ihtiyaglara gore yonetim tarafindan verilecek
gorev/gorevlerin yapilmast,

3.  Gorev ve Sorumluluk Detay1

3.1. Satis ve Pazarlama Siirecleri ile ilgili,

3.1.1

Satis

#  Sirekli pazar aragtirmalar1 yaparak (fuarlar, ziyaretler, dijital diinya, referanslar, dernekler, odalar vb. kaynaklar
ile) firmanin mevcut pazar paymin korunmasi, arttirmaya yonelik ¢alismalar yapilmasi, alternatif satig
kanallarinin bulunmasi, bu ¢ergevede risk analizlerinin yapilarak pazarda sirket i¢in en risksiz pazarlarin tespit
edilmesi ve bu dogrultuda firmanin satiglarin1 yonlendirme,

4  Firmanin pazarlama ve satig politikalar1 dogrultusunda her yil, kisa, orta ve uzun donemli satig hedeflerinin
tespit edilmesinde yonetime bilgi verme,

4  Sirket iist yonetimi tarafindan belirlenmis olan satis hedeflerine ulasilmasini saglamak amaciyla gerekli dinamik
ve uygulanabilir stratejiler gelistirme ve bu stratejilerin uygulanmasini saglayarak hedeflere ulasma,

4  Mevcut miisteriler ile iligkilerin gii¢li tutulmasini saglamak amaciyla PR&Marka yonlendirmesi ile gerekli
hatirlatma organizasyonlarin1 gergeklestirme, gerektiginde PR-Marka birimi tarafindan verilen araglar
kullanarak 6zel giinlerde tebrik mesaji, hediye vb. gonderme ve toplu organizasyonlar vb. yapma,

# Mevcut misteri ziyaretlerini yaparak istek, beklenti, oneri ve sikayetlerin alinarak ilgili sisteme giriglerinin
yapilmast, ilgililere iletilmesinin saglanmasi ve sonuglanincaya kadar takibinin yapilarak miisteriye geri bildirim
verme (miisteri hizmetleri ile koordineli)

#  Satis gergeklesme asamasinda, miisteriden gelen is taleplerine sirketin o isi yapabilme kabiliyetini dikkate alarak
cevap verme, isi olumlu veya olumsuz sonuglanincaya kadar takip etme. Siparis/Proje ile ilgili istek ve
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ihtiyaclarin tam ve dogru olarak belirlenerek tiim bilgilerin ve belgelerin dogru ve eksiksiz alma ve sisteme
(PTS) kay1t ederek bu bilgiler ve belgeler 1s181nda teklifin ve teklif i¢in gerekli hazirliklarin dogru ve zamaninda
yonetimin belirledigi formatta ve sistemde hazirlayarak yonetimin onayina sunma, dogru iletisim araci ile
miisteriye dogru ve zamaninda iletme,

Verilmis olan teklifin sonuglanincaya kadar takibini yapma,

Proje ile ilgili termin verilmesinde ilgili kisi-birim ile koordineli ¢aligma,

Teklif onay1 sonrasinda yonetim tarafindan onaylanmig format ve sistemde sozlesme hazirlanmasi, Genel
Miidiir/Genel Miidiir Yrd. onaymna sunulmasi akabinde miisteriye imzalatilmasi ve sdzlesmenin ydnetim
tarafinda belirlenmis format ve sisteme arsivleme,

Yapilan satis akabinde gerek teklif ve sdzlesme asamasinda gerekse sonrasinda alinmis/alinacak bilgi ve
belgelerin gerek sistem iizerinden gerekse toplanti ile higbir agik nokta kalmayacak sekilde ilgili proje
sorumlusuna aktarimini gergeklestirme,

Odeme tablosunu ¢ikarmak, ddemelerini eksiksiz almak, takibini yapmak (pesinat, ¢ek, senet vb.) ve finans
departmanina yardimci olma,

Gerek miisteri ile ilk temasta, gerek proje detaylarmi goriisme esnasinda gerekse teklif siirecinde miisterinin
giivenilirligi (diizenli 6deme, ATIA degerleri ile uyumu vb.) arastirma yapmak, sonuglarini sisteme girmek,
yonetimle paylasarak devam ya da tamam noktasinda karara baglanmasina katki saglama,

Gerek potansiyel miisteri ziyaretlerinde gerekse mevcut miisteri ziyaretlerinde, miisterilere firma tanitimin ve
temsilinin yOnetim onay1 ile belirlenmis formatta {ist seviyede yapilmasi, sirketi temsil noktasinda yapilacak
goriismelerde sirket tarafindan konulmus kurallara uyma,

Sirketin seri tiretim iriinleri ile ilgili bayilik sisteminin kurulmasindan yasatilmasina kadar siirecte aktif rol
alma,

Sirketin yatirim, pazarlama, i¢ ve dis satis politika ve hedef caligmalarma katilma, isletmenin iiriinlere
uygulayacagi i¢ ve dig satig politikasinin olusturulmasina katkida bulunma,

Toplu satis ve ihale tekliflerinin hazirlanmasinda birim, fiyat, 6deme, iiretim siiresi, teslim ve sevk yoniinden
belirlemeleri yapmak ve hazirlanan tekliflerin inceleme ve denetimini yapma,

Gerek pazar arastirmalari, gerek fuarlar, gerek rakip analizleri, gerekse misteri ziyaretleri akabi iiriinlerin
fiyatlarinin rekabet edebilirligi ile ilgili sahadan veri toplama ve bu verileri iist yonetim ile paylasarak dogru
fiyat belirlenmesine katk: saglama,

Yeni iriin iretimleri ile ilgili ¢alismalar izlemek, koordinasyon calismalarina katilmak, satis asamasi igin
gerekli hazirliklar1 yapmak. Uriinlerin tamitim igin uygun yontemlerin tespit edilmesi noktasinda Pazarlama-
PR&Marka birimine destek verme, sahadan toplanan bilgileri aktarma,

Pazarlarda Firma imajin1 tesis etmek, siirekliligini saglayarak pazar paymin artmasini saglamak, resmi ve dzel
kuruluslar ile siirekli temas halinde olmak.

Stirekli pazar arastirmalartyla firmanin pazardaki rekabet giiciinii etkileyen faktorleri tespit etmek ve giincel
tutmak, sirketin rekabet giiciinii analiz etmek ve pazardaki rekabet giiciinii arttirmaya yonelik calismalarda
bulunma,

Pazar istekleri dogrultusunda sirket iiriin gaminin gesitlenmesi ve zenginlesmesi amaciyla yeni iiriin teklifinde
bulunma,

Satiglar analiz ederek aylik ve yillik faaliyet raporlar1 hazirlamak, ilgili raporlar1 Yonetim Kuruluna sunarak
bilgilendirmek, tirtinlerin y1l iginde belirlenen araliklarla satis trend analizi yapma,

Sirketin genel satis ve pazarlama politikalarini ve stratejilerini en {ist diizeylerde uygulanmasini saglamak. Bu
programlarin uygulanmasinda aksayan kisimlarda, hizlica ¢dzlim Onerilerini ilgili yoneticilere aktarma,
Calismalarini; Kalite, Cevre, Is Sagligi-Giivenligi Politikasi ile Hedefler ve bunlar ile ilgili dokiimanlara uygun
olarak yiiriitmek, yasatilmasina ve gelistirilmesine katki saglama,

3.1.2.  Fuar, Sponsorluk, miisteri bulusmalar1 vb. Organizasyonlar
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Sirketin tanitimi ve potansiyel miisteri bulma amagli organizasyonlart aragtirmak, ilgili programlara gerekli
kayitlar1 yapmak, avantaj-dezavantaj ve maliyetlerini belirleme,

Kayda degenlerin bilgilerini ve biitgesini yonetimin onay ile yonetimin tanimladig1 formata ve sisteme dogru ve
zamaninda girme,

Yonetimin onaylayacagi organizasyonun bastan sona kadar tiim siirecinin yiiriitiilmesi, ilgilileri dogru ve
zamaninda bilgilendirme,

Organizasyon asamasinda toplanan bilgi ve belgelerin sisteme dogru ve zamaninda girilmesi, organizasyon
sonunda gerekli olan raporlamalarin hazirlayarak yonetime sunma ve argivleme,

Fuar, sektor etkinlikleri, miisteri toplantilari organizasyonlarii planlama,

Sponsorluklar1 yonetme,

3.1.3.  Miisteri Geri Bildirimleri / Memnuniyeti,
Miisterilerden gelen tiim geri bildirimlerin ( istek, beklenti, 6neri, sikayet vb.) alinmasi, ilgili sisteme dogru ve
zamanma kayitlarinin yapilmasi, ilgili birimlere aktarilarak, miisteri memnuniyetini saglayacak sekilde
sonuglanmasini saglama,
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Miisteriler ile iligkilerin sicak tutulmasi adina gerekli olan organizasyonlarin y6netim onay1 ile yapilmasi, 6zel
glinler, bayramlar vb. kutlama mesajlarinin yénetimin onayladig: formatta génderme,
3.14. Pazarlama-PR&Marka,
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Pazar aragtirmalar1 yapma ve yaptirma,

Pazar verilerine gore reklam, halkla iligkiler ve diger iletisim ¢aligmalarini planlama, hayata gegirme,

Marka gelistirme stratejilerini belirlemek, marka imajinin gelistirilmesini saglamak ve sirketin markalarmm
konumlandirma stratejilerini belirleyerek hayata gegirme,

Markanin yurt i¢i ve yurt dig1 pazarlama is planini hazirlama, uygulama,

PR&Marka biitgesini olugturmak, takibini yapmak, yonetme ve raporlama,

Web sitesi, web sitesinin dogru ve zamaninda giincellenmesi (Genel Midiir /Genel Miidiir Yrd. onay: ile) ve
web sitesinin ¢agin gerekliliklerine cevap verecek sekilde gelistirme,

Atia Kurumsal Tanitim Materyal/leri, sirketin etkili bir sekilde tamitimina dair dokiiman/larmn, firmanin
kurumsal kimligine uygun bir sekilde hazirlanmasi, siirekli giincelliginin saglanmasi ve ilgili kisi/leri egiterek
kullanimlarina sunma (hard copy, dijital vb.),

Sosyal Medya, Yo6netim tarafindan onaylanmis / onaylanacak olan tiim sosyal medya mecralarinin, belirlenmis
format/larda dogru ve zamaninda giincellenmesi, ¢agin gerekliliklerine gore gelistirilmesi, yonetilmesi,

Diger Kurumsal Kimlik araclar (kartvizit gibi),

Tiim kurumsal kimlik araglarinin dogru ve zamaninda giincellenmesi, degisim odakl gelistirilerek ilgili i¢ ve dig
miisterileri dogru ve zamaninda bilgilendirme,

PR, firmanin etkili tanittmma yonelik dergi, billboard, sosyal medya, tv, vb. arastirilmasi, sartlarinin
belirlenmesi, yonetim onaymna sunulmasi ve onay akabi aksiyon/larin baslatilmasi, takibinin yapilmasi,
gerektiginde haber/reklam igeriklerinin hazirlanarak yonetim onayina sunma ve gerekli aksiyonu bagslatma.
Reklam amagli gerekli gorsel tasarimlart hazirlamak veya hazirlatmak ve yapilan reklam calismalarinin ilgili
mecralarda, magazalarda ve diger iletisim noktalarinda uygulanmasini saglama ve denetleme,

Promosyonlar, sirketin igeride ve disarda farkli organizasyonlarda, ziyaretlerde vb. kullanmasi amagli,
promosyon araglarinin arastirtlmasi, tasarimlarinin yapilmasi, numunelerin toplanmasi, tekliflerin alinmast,
yonetim onayina sunulmasi ve onay akabi gerekli aksiyonu baglatma.

Gerekli durumlarda, PR&Marka konusunda yonetim onayi ile disardan hizmet alimlarinin arastirilmasi,
yonetime bilgilerinin ve finansal talebin sunulmasi, anlagsma akabi firma ile s6zlesme konularmin dogru ve
zamaninda yapilmasini saglama,

Satig boliimii ile koordineli marka, model, renk, bayi, bolge bazli satis analizi yapma,

Uriin gamimin diinya modas1 ve hedef kitle dogrultusunda tespitini Satis, AR-GE, Proje, Planlama ve Uretim
birimleri ile koordineli bir sekilde yapma,

Yeni iirin lansmanina yonelik ilgili planlamay: yapma, hayata gegirme,

Ozellikle yeni iiriin/hizmet lansmanlarinda proaktik davranarak miisteriden gelebilecek sorular1 énceden tahmin
ederek satig biriminin verecegi cevaplari ortak dil olusturacak sekli ile hazirlama,

Ulusal ve bolgesel kampanyalar yapma,

Sms ve e-mailing gonderimini saglama ve raporlama,

Diizenli olarak (belirli periyotlarda), pazar-iirin analizleri, pazarda rakip uygulamalari/rakip analizi (fiyat,
iskonto orani, Kalite, hedef kitle), pazara yeni girecek oyunculari, pazardaki olumlu ya da olumsuz gelismeleri
takip ederek bu analize gore pazarlama planlarini gerekiyorsa revize etme ve iist yonetime sunma ( Satis birimi
ile koordineli )

Nihai satig noktalarindaki fiyat olusumunun belirlenmesine katki saglama,

Sirketin kurumsal kimlik caligmalarini olmasi gerektigi sekli ile yapma, hayata gecirme, revize etme ve
yasatilmasini saglama,

Magazalarin, bayilerin, showroomlarin belirli periyodlarda (sezon gegisleri olabilir) teshirlerinin ve kullanilan
reklam materyallerini kontrol edilerek revize etme,

Miisteri gruplarina mamul cesitliligini ve kalitesinin Onemini yansitarak, ticari yararlarini anlatarak talep
yaratmaya ve mevcut talep hacmini arttirmaya yonelik caligmalar yapmak, iiriin tanitim programlari hazirlama
ve hayata gegirme,

Kurum imajmin gelistirilmesi, yiikseltilmesi ve satiglarinin belirlenen hedeflere ulasabilmesi igin sergilere,
fuarlara, seminerlere katilma.

Pazarlama-PR&Marka faaliyetleri ile ilgili iist yonetime belirli periyotlarda raporlar sunma,

Sirket i¢i ve dis1 iletisimi arttirict faaliyetlerde bulunma,

Calismalarini; Kalite, Cevre, Is Sagligi-Giivenligi Politikas: ile Hedefler ve bunlar ile ilgili dokiimanlara uygun
olarak yiiriitmek, yasatilmasina ve gelistirilmesine katki saglama.
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3.1.5. Satinalma,

%  Yalnizca hazir iriin (koltuk vb.) satin alinmasi igini yapmak, takip ve kayit i¢in fason takip sorumlusunu
bilgilendirmek

3.1.6. Yonetim Kurulu Baskam — Genel Miidiiriin Asiste Edilmesi
Genel Miidiir’i isletme i¢i ve isletme dis1 ¢aligmalarinda asiste etme,

4. ATIA -intranet

4  ATIA intranetteki PR&Markaya yonelik alanlarda ve yonetim tarafindan belirlenecek baska alanlarda igerikleri
olusturma ve siirekli giincel tutulmasini saglama,

5. Yetki
@  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme ve takip,
#  Gorevleri yerine getirmek igin yonetimce tanimlanmis arag, gereg, program, sistem, form, formatlar1 kullanma,
giincelleme, gelistirme ile ilgili yonetime Oneri sunma,

6. is Gereklilikleri,

Ogrenim Diizeyi Lisans
Ogrenim Alam Tercihen I¢ Mimarlik
Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi Ingilizce: Cok iyi
Toplam is Deneyimi Enaz 5 yil
Bilgisayar Bilgisi ve Diizeyi Isin gerektlrdlgl pakpt.p.rogramlar/programlama dilleri, MS Ofis
programlari, mimari ¢izim programlari
Bilgi Tipi Diizeyi
isin Gerektirdigi Teknik Proje bilgisi fyi
Bilgiler ve Diizeyi TR P
is Gereklilikleri Malzeme t?llgls.l Iy1
Program bilgisi Iyi
Beceri Tipi Diizeyi
Tletisim becerisi (Yazili ve Sozlii) feri
isin Gerektirdigi Fonksiyonel — — —
Beceriler ve Diizeyi Yenilik ve Degisime Ac¢iklik Ieri
Arastirma Kabiliyeti feri
Yaratici ve Cok Yonlii Diisiinme fleri
Arac ve Gerecler Standart Ofis Araglari, Bilgisayar, Printer, Fax.
Hazirlayan Kontrol Onay
CVHR Consultancy Genel Miidiir Yrd. Genel Miidiir
Bekir Can Ider Haluk Ider
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