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ORGANİZASYON BİLGİLERİ 

POZİSYONUN ADI YARDIMCI HİZMETLER 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM İnsan Kaynakları 

KENDİSİNE BAĞLI POZİSYONLAR --- 

VEKİLİ Genel sekreterin atadığı biri 

 GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

1. Borsanın temizlik işlerinden birinci dereceden sorumludur.  

2. Borsa çalışanlarına ve misafirlere çay , kahve vb.. sunmak. 

3. Görevini yerine getirmesi için gerekli olan malzemelerin temin edilmesi, temizlenmesi ve hijyenik şekilde 
bulundurmasından sorumludur.  

4. Her sabah genel temizliği yapar.  

5. Toplantı, eğitim vb. çalışmalarda gerekli servisleri yapar.  

6. Çevre düzeni ve temizlikten sorumludur.  

ARANAN NİTELİKLER VE YETKİNLİKLER 

ÖĞRENİM DURUMU En az İlkokul mezunu olması. 

TECRÜBE En az 1 yıl deneyimli olmak. 

YABANCI DİL - 

BİLGİSAYAR BİLGİSİ En az iyi derecede Bilgisayar donanım ve en az Teknik Lise mezunu olmak. 

SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmaması. 

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

ASKERLİK DURUMU Tamamlamış olması. 

SAHİP OLMASI GEREKEN YETKİNLİKLER Sonuç Odaklı ve analitik düşünce yapısının gelişmiş olması. 

 


