KVK TEKNOLOJi URUNLER ve TICARET
IDARI iSLER SORUMLUSU i$ iLANI

IS TANIMI:

Bina yonetimi (bakim onarim, i1sitma sogutma, giivenlik, temizlik) konularinda mevcut
standartlari uygulanmasi ve aksakliklarin giderilmesinde gérev alinmasi,

Tim idari isler fonksiyonlari arasindaki koordinasyonun saglanmasi,bu siireclerin en etkin ve
verimli bir sekilde yiriitiilmesinde gérev alinmasi ve raporlanmasi,

Sirket arag filo yonetimi, Gsm hat ydnetimi, Demirbas Griin ydnetimi, Personel yan
menfaatlerinin yonetimi, Ucak bileti alimlarinin organize edilmesi, Personel yemek hizmetinin
yonetimi,

ISG siireclerine destek verilmesi ve eksikliklerin giderilmesinde gérev almak,

Yillik Idari Isler biitcesi olusturmak ve yil icerisinde biitce kontroliinde satinalma
dapartmaniyla koordineli sekilde Uriin tedarik edilmesi, siparis stirecinin takibi, faturalarinin
takibi,

Depo/Malzeme stok takiplerinin gergeklestiriimesi,

ARANAN NIiTELIiKLER:

Istanbul Ticaret Universitesi ilgili bélimlerden mezun,

idari isler siireclerinde minimum 2 yil deneyime sahip,

Microsoft Office programlarina hakim,

Organizasyon ve planlama yetenedine sahip, detaylara 6nem veren,

Problem ¢6zme ve analitik diislince yapisina sahip,sonug odakli galisabilen,

Is takibi ve sonuclandirimasi konusunda takipgi, basarili,

Ekip calismasina yatkin, iletisim gticl yiiksek, mizakere becerileri gelismis
Prezantabl, pozitif, enerjisi yiiksek, gler yiizli,

Es zamanl koordine olabilen ve yogun calisma temposuna ayak uydurabilecek,

Erkek adaylar icin, askerlik gérevini tamamlamis.

Yukarida sartlara uyum saglayan ve basvuruda bulunmak isteyen mezunlarimiz

fotografli 6zgegmislerini kariyer@ticaret.edu.tr adresine mail atarak
yapabilirler.

Not: Bu ilan, sadece istanbul Ticaret Universitesi 6grencilerini ve mezunlarini bilgilendirme amaci

tasimaktadir.
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