ILBAK HOLDING
IDARI ISLER UZMANI IS ILANI

IS TANIMI:

Arag filo yonetimini gerceklestirmek (Arag kiralama, akaryakat, trafik cezalar1 ve
zimmetlerini takip etmek ve raporlamak),

Tedarikgilerle iliskileri yonetmek, performanslarini izlemek ve raporlamak,

Holding i¢in hizmet alimlarinin (Temizlik, giivenlik, servis, bakim-onarim, tadilat islemleri
vb.) idari isler siire¢leri altinda operasyonel yonetimi ve planlamasinda aktif rol almak,
Muhaberat siirecinin dogru ve zamaninda yliriitiilmesini saglamak,

lletisim hatlarinin (GSM ve Telekom) biitce ve raporlarini yapmak, limit agimlarin
belirlemek,

Igili tiim faturalarm ay kapamsindan dnce gelmelerini saglayarak ger¢eklesmeleri takip
etmek ve biitge departmanina bildirmek,

Dosyalama, dokiimantasyon ve ofis i¢i giinliik islemlerin ger¢eklesmesine yardimei1 olmak,
I¢ ve dis evrak trafiginin, kargo ve kurye hizmetlerinin isletimini saglamak,

Idari isler kontroliindeki tiim demirbas listelerini takip etmek,

ARANAN NIiTELIiKLER:

Istanbul Ticaret Universitesi ilgili boliimlerden mezun,

Idari isler konusunda en az 3 yil deneyimli,

Muhaberat yonetimi, filo yonetiminde aktif is tecriibesine sahip,
MS Office programlarini iyi diizeyde kullanabilen,
Organizasyon, planlama ve problem ¢dzme becerisi kuvvetli
Sistemli, verimli ve titiz ¢alisabilen,

Takim ¢aligmasina uygun ve esnek olabilen,

Siirticii belgesi olan ve aktif olarak ara¢ kullanabilen,

Erkek adaylar i¢in askerlik hizmetini tamamlamis olan,

SON BASVURU TARIHI: 19.12.2014

Yukarida sartlara uyum saglayan ve basvuruda bulunmak isteyen mezunlarimiz

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

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

tagimaktadir.
n Facebook/Ticaret Kariyer

Twitter/KariyerTicaret

m Linkedin/ istanbul Ticaret Uni Kariyer Planlama

Kariyer Planlama Merkezi Miidirliigii
444 0 413/ 3142


mailto:cv@ticaret.edu.tr

