
 

DÜZCE TİCARET BORSASI 

 

ORGANİZASYON EL KİTABI                                    

EK.01 Rev.00 
Revizyon Tarihi Sayfa No 

07.05.2018 1/1 

 

ORGANİZASYON BİLGİLERİ 

POZİSYONUN ADI TAHSİLÂT SORUMLUSU 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM Genel Sekreter 

KENDİSİNE BAĞLI POZİSYONLAR -- 

VEKİLİ Muamelat Sorumlusu 

 GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

1. Yeni kaydedilen üyelerin, kayıt ücretleri ile kayıtlı üyelerin yıllık aidatlarını tahakkuk ve tahsilini yapmak. 

2. Borsanın her türlü alacak haklarını takip etmek ve bunların tahsil işlerini yürütmek.  

3. Mevzuat, meclis ve yönetim kurulu kararlarına göre tahakkuk edecek çeşitli borsa gelirlerini tahsil etmek 

bunlarla ilgili icra muamelelerini yürütmek ve takip etmek.  
 

GENEL GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

1. Düzce Ticaret Borsası fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikası, prosedür, yazılı ve sözlü 
talimatlara uygun hareket etmek, 

2. Sorumlu olduğu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yönelik tespit yapmak ve çözümüne yönelik önerilerde 
bulunmak, 

3. Yöneticisinin verdiği işleri zamanında ve eksiksiz şekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri zamanlarda 
Yöneticisine gerekçeleriyle birlikte bildirmek, 

4. Diğer personeller ile koordineli ve işbirliği içerisinde çalışmak, 
5. Kendi bölümünün genel fiziki düzenini sağlamak, 
6. İş verimliliğini azaltan veya arttıracak konularda önerilerde bulunmak, 
7. Yöneticisinin vereceği diğer görev ve talimatları gerçekleştirmek, 
8. Kalite Yönetim Sistemi kurallarına uymak, uyulmasını sağlamak ve önerilerde bulunmak, 
9. Düzce Ticaret Borsası ’nı en iyi şekilde temsil etmek. 

 

ARANAN NİTELİKLER VE YETKİNLİKLER 

ÖĞRENİM DURUMU Tercihen Üniversite mezunu olması. 

TECRÜBE En az 5 yıl tecrübe sahibi olması. 

YABANCI DİL Tercihen İngilizce bilmesi. 

BİLGİSAYAR BİLGİSİ İyi derecede MS Office programlarını kullanabilmesi.  

SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmaması. 

SÜRÜCÜ BELGESİ B sınıfı ehliyet sahibi olması ve aktif olarak kullanması. 

ASKERLİK DURUMU Tamamlamış olması. 

SAHİP OLMASI GEREKEN YETKİNLİKLER 
İnsan ilişkilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yüksek 
olması. 
Sonuç Odaklı ve analitik düşünce yapısının gelişmiş olması. 

 


