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	Unvan

	Muhasebe Şefi

	Bağlı olduğu kişi
	Mali ve İdari İşler Müdürü

	Görev Tanımı
	Şirketin muhasebe konularındaki çalışmalarını koordine etmek

	Sorumluluk ve yetkiler
	· Kalite Politikası Doğrultusunda Çalışır.

· Kalite Politikası ve Kalite Hedeflerini doğrultusunda çalışır.

· Kalite Yönetim Sisteminin uygulanmasında çalışanlara destek verir, gerekli zamanlarda denetler.

· Genel Müdür tarafında verilecek tüm görevleri zamanında ve eksiksiz yapmak,

· Gelen ve giden evrakların takibi, dosyalanması, müşterilerle telefon görüşmeleri yapmak, tüm görüşmelerde firmayı en iyi şekilde temsil etmek.

· Tespit ettiği aksaklıklarla ilgili düzeltici faaliyet talebinde bulunmak
· En az lise mezunu olmak tercih sebebidir.

· Amiri tarafından kendisine verilen görevleri yerine getirir.

· Şirket muhasebesinin günlük olarak sağlıklı bir şekilde tutulmasını sağlar.

· Alınan ve satılan ürünlerin faturalarını takip eder,bilgisayara işler, ödemeleri hazırlar.

· Bankalar ile yapılan işlemleri takip eder.
· KDV, VS değer vergilerini hesaplar ve finansa bildirir.

· Muhasebe kayıtlarını mer’i kanunlara göre yapar ve takip eder.

· Firmanın çalıştığı alıcı ve satıcılara ait muhasebe işlemlerini yapar,hesap mutabakatlarını sağlar. Ödemeler konusunda finansa bilgi aktarır.

· Yaptığı işler ile ilgili sorumlu olduğu müdüre düzenli bilgi verir.


	hazırlayaN
	SİSTEM ONAYI
	ONAY

	KALİTE SORUMLUSU
	YÖNETİM TEMSİLCİSİ
	GENEL MÜDÜR



