KADRO TANIMLARI
MUHASEBECİ

1. Birimin iş ve işlemlerini kanun, kararname, tüzük, yönetmelik, tebliğ, sirküler, genelge,   talimat, muhasebe standartları, hesap planı, muhasebe işleri yönergesi ve tek düzen muhasebe sistemi doğrultusunda muhasebeleştirmek,

2. Mizan, bilânço, gelir tablosu ve ek mali tabloları hazırlamak ve süresi içinde ilgili yerlere göndermek,

3. Birimin yevmiye defteri ile defter-i kebiri süresi içinde tasdik ettirmek ve müfredat defterleri ile birlikte yasal süre sonuna kadar saklanmasını sağlamak,

4. Birimin maliyet muhasebesi işlemlerini fonksiyon, gider yeri ve gider çeşidi hesaplarına uygun şekilde muhasebeleştirmek için belgeleri kontrol etmek, uygun olmayanları iade ederek uygun hale getirilmesini sağlatmak,

5. Muhasebe otomasyon sisteminde diğer birimler veya personelce düzenlenen muhasebeleştirilecek bilgiler ile muhasebe servisine gelen belgeleri kontrol etmek, usulüne uygun olanları muhasebeleştirmek, uygun olmayanları iade ederek, uygun hale getirilmesini sağlamak,

6. Sosyal Güvenlik Kurumuna yatırılacak primleri, damga vergisi, KDV, belediye vergileri, emlak vergisi, borsa ve ticaret odası aidatı ve benzeri yasal ödentileri zamanında yatırmak, vergi dairesi ve diğer yerlere verilmesi gereken beyannameleri süresi içinde vermek, verilmesini sağlamak,

7. Kasa ve banka durumlarını kontrol altında tutmak, birimin para ihtiyacını tespit ederek karşılanmasını, ihtiyaç fazlasının bankaya yatırılmasını ve her ay sonunda bankalardan gönderilen hesap özetleri ile kayıtlar arasında eşitliği sağlamak,

8. Birimiyle ilgili yüklenici hakedişleri, gümrük, akreditif, depozitosu, tasıma ve benzeri konulara ait ödeme ve tahsilât işlemleriyle, mal bedeli ve giderlerin tahakkuklarını yapmak, hesaplarını arıtmak,

9. Personelinin her türlü istihkakına ilişkin ödemeleri yapmak, şahıs borç ve alacak hesaplarını izlemek ve sonuçlandırmak, icra kesintilerinin icra dairelerine yatırılmasını sağlamak,

10. Müşterek muhafazaya katılarak günlük kasa sayımlarında hazır bulunmak, sayım sonuçlarıyla kayıtların uyumunu sağlamak,

11. Şirket bilânçosuna esas, kesin mizanı düzenlemek, yılsonu işlemlerini yapmak,

12. Bütçe uygulamalarını izlemek, harcamaların ödenekler çerçevesinde yapılmasını sağlamak, gerektiğinde ek ödenek talep etmek veya tenkis istemek, bütçenin hazırlanmasıyla ilgili istenilen bilgileri vermek,

13. Görevleriyle ilgili olarak verilecek diğer işleri yapmak.
SORUMLULUK VE YÜKÜMLÜLÜKLERİ

1. Verilen görevlerin yapılmamasından hatalı veya noksan yapılmasından aksatılmasından; yetkilerini yerinde ve zamanında kullanmamaktan, kötüye kullanmaktan İşletme Müdürüne karşı sorumludur.

2. Görev tanımında belirtilen görevlerini yerine getirmekle yükümlüdür.
YETKİNLİK KRİTERLERİ
1. En az ilgili fakültelerin lisans bölümlerinden mezun olmak.
2. En az 5 yıl iş deneyimine sahip olmak.

3. Türk vatandaşı olmak.

4. Kamu haklarından mahrum olmamak.

5. Askerlikle ilişiği bulunmamak.

6. Taksirli suçlar ve bentte sayılan suçlar dışında tecil edilmiş hükümler hariç olmak üzere; ağır hapis veya altı aydan fazla hapis veya affa uğramış olsalar dahi Devletin şahsiyetine karşı işlenen suçlarla, zimmet, irtikâp, rüşvet, hırsızlık, dolandırıcılık, sahtecilik, inancı kötüye kullanma, dolanlı iflas gibi yüz kızartıcı veya şeref ve haysiyeti kırıcı suçlardan veya kaçakçılık, resmî ihale ve alım satımlara fesat karıştırma, Devlet sırlarını açığa vurma suçlarından dolayı hükümlü bulunmamak.

7. Görevini devamlı yapmasına engel olabilecek vücut veya akıl hastalığı veya vücut sakatlığı ile özürlü bulunmamak.
8. B Sınıfı sürücü ehliyetinin olması,
9. Bilgisayar kullanmasını bilmek, ,( Office Programlarını iyi derecede kullanabilmeli)
10. Tüm ofis araçlarını kullanmasını bilmek.(Telefon, faks, fotokopi)
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