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GÖREV ÜNVANI 


: MUHASEBE  ve FİNANS SORUMLUSU

ORGANİZASYON ÜST BAĞI 
: Genel Müdür

ORGANİZASYON ALT BAĞI
 : ---

SORUMLULUK VE YETKİLERİ
 :

Muhasebe Sorumlulukları 

· Aylık bildirge ve beyannameleri düzenler.

· Personel sigorta giriş-çıkışlarını  gerçekleştirir.

· Personel bordrolarını düzenler.

· Aylık raporlar düzenleyerek, Genel Müdür ve Yönetim Kuruluna sunar.

· Resmi kurum ve kuruluşların yazışmalarını yapar.

· Banka ile ilgili işlemleri yürütür.

· Şirket bütçe planlamalarını yapar.

· Yıllık  kar-zarar, bilanço, gelir tablolarını yapar.

· İhale takiplerini yapar.

      Finans Sorumlulukları

· Muhasebe Sorumlusunun olmadığı zamanlarda,  muhasebe işlerini ve işlemlerini yapar.

· İrsaliye ve Fatura kesimlerini yapar.

· Gelen Fatura, irsaliye ve makbuzların bilgisayara işlenmesini yapar.

· Aylık alacak ve borç hesaplarını çıkararak, hesap mutabakatını yapar.

· Avans Talep Formu ile gelen personel avanslarını, Genel Müdürün onayına sunar. Onaylanan avansları, Avans Ödeme Formuna işleyerek, ödemelerini yapar.

· Aylık maaş ödemelerini belirleyerek, Maaş Çizelgesine kaydeder ve Genel Müdürün onayına sunar. Onaylanan ödemeleri yapar ve/veya yaptırır.

· Haftalık Ödeme Tablosu çıkararak, Genel Müdürün onayına sunar. Onaylanan ödemelerin işlemlerini yapar.

· Haftalık Alacak Tablosu çıkararak, Genel Müdüre bildirir. Alacakların tahsilatlarını yapar ve/veya yaptırır.

· Şirket satışlarıyla ilgili zam oranlarını belirleyerek, Zam Çizelgesine işler ve Genel Müdürün onayına sunar.

· Onaylanan zam oranlarına göre, fiyat düzenlemelerini yapar. Yeni fiyatları müşterilere Fiyat Değişikliği Bildirim Formu ile bildirir.
YETKİNLİKLER :

Eğitim                         
: Ticaret lisesi ya da meslek liselerinin muhasebe ile ilgili 

                                 bölümlerinden mezun olmak 

Deneyim                     
: Tercihen, Benzer pozisyonda en az 2 yıl çalışmış olmak

Özel Bilgi ve Yetenek 
:20-45 yaşları arasında olmak, ayrıntılara dikkat etme becerisine sahip olmak, disiplinli ve sorumluluk sahibi olmak.
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