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GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRIM

BAGLI OLDUGU YONETICI
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR

GEREKTIiGINDE YERiNi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGITiMLER

iSIN TANIMI

iSiN GEREKTiIRDIiGi NiTELIKLER
EGITIM
YABANCI DiL
BILGISAYAR BILGISI

TECRUBESI
iSiN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

Mali isler Uzmani

Mali isler Direktorliigi
Mali isler Direktérlugi
Mali isler Direktérii

Mali isler Direktériinii tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanl

08:30-17:30

2 ay ve 6 ay

Kurum Oryantasyon Egitimi

3475 Sayih Vergi Usil Kanunu

6102 Sayih Tirk Ticaret Kanunu

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu

3568 Sayili Meslek Yasasi

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 Sayili Is Saghgi Guvenligi Egitimi

ihracat Destekleri Basvuru ve Alimlari-Ticaret Bakanlig
Kalite Egitimleri

Tim genel muhasebe sureclerini ilgili kanunlara ve mevzuata uygun
olarak eksiksiz ve dogru sekilde yiritmek.

Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak,

Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak,

MS Ofis programlarini ¢ok iyi derecede, Elektronik Belge Ydnetim
Sistemini ve CANIAS ya da benzer bir ERP programini iyi dizeyde
kullanabiliyor olmak.

Benzer bir gdrevde 5 yil calismis olmak.
Proaktif olmak
Analitik distinmek

Guvenilir olmak

imza
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Zaman yonetimi

iSiN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE
EKiPMANLAR

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

ileri Diizey

Bilgisayar, yazici, telefon ve diger gerekli ekipmanlar.

a) Universiteye faturalanan alis faturalarini Satinalma birimi ile koordineli olarak eslestirerek kontrollii bir

sekilde teslim almak,

b) Teslim alinan alis faturalarin KDV oranini ve KDV Uygulama Genel Teblig’ine uygun tevkifat

uygulamasinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

c) Teslim alinan alis faturalarinin tek diizen hesap planina uygun bir sekilde gider dagiliminin yapiimasi,

10

yatirim ve demirbas alanina girislerinin yapilmasi, KDV kayitlarinin “KDV Uygulama Genel Tebligi”’ne

uygun bir sekilde kayitlara almak,

d) Firmalara verilen alacak senetlerinin vadelerine uygun bir sekilde kayit altina almak, cari kayitlara

islemek,

e) Firmalara verilen ceklerin vadelerine gore kayit altina almak, cari sisteme kayitlarina islemek,

f) Ogrenci kayitlarini OIS otomasyonundan almak,

g) KDV ve muhtasar beyannamelerini hazirlamak,

h) OSYM datasindan gelen ham verinin (manuel veya data ile) sisteme islenmesi islemlerini yiritmek,

i) Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

j)  Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedurlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan

Tarih o] e Tarih o] e
Ad-Soyad s Ad-Soyad s
GOrevi / UNVanl e st GOrevi / UNVanl e st
IMZa e IMZa e
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