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POZISYONLAR

VEKILI Tescil Sefi

OZEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Tescil icin getirilen alim ve satim beyannamelerini incelemek, usuliine goére doldurulmus olanlarin islemini

tamamlamak, ilgili beyannamelerin bilgisayar ortaminda kaydini tutmak,

Tespit edilen fiyatlari ilan etmek,

Tescil isleminden dogan 6deme ve gergeklesenlerin tahsili igin Muhasebe MudiirlGgu ile isbirligi icinde ¢alismak,

Gunluk, haftalik, aylik ve yillik tescil islemlerinin biltenler halinde yayinlanmasini temin etmek ve ylritmek,

Kanun ve yonetmeliklerde belirtildigi sekilde gergeklesen tescil islemlerine ait tescil tahakkuk defterleri, tescil

tahakkuk figlerinin, bulten raporlarinin glinu glintine tanzim edilerek elektronik ortamda ve yazili dokiimanlarda

saklanmasini saglamak,

6. Tescil ile ilgili beyanname ve diger belgelerin ilgili gorevlilere zimmet karsiligi verilmesini ve kullanilan belgelerin
ve makbuzlarin saklanmasini temin etmek.

7. Borsa lyelerinin satislarina iliskin diizenlenen faturalarin tescilinde stok durumlari géz 6niine alinarak tescil
islemlerini yapmak.

8. Gelir vergisi tevkifatina konu olan tescil islemlerine ait teminat miktarlarini diizenli olarak kontrol etmek ve bu
yonde gereken tedbirleri almak.164,175,185 ve 205 Seri nolu Gelir Vergisi hikiimlerine gore vergi tevkifat
gereken tescil islemlerinde verginin yatirilmasini takip etmek.

9. TOBB Akreditasyon Sisteminin O6ngérdigi proseslerin stratejik plan ve insan kaynaklari dahil timinin
performans yénetiminden, degerlendirilmesinden ve iyilestiriimesinden sorumludur.
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GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Dizce Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosedir, yazili ve sozli
talimatlara uygun hareket etmek,
2. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢éziimiine yonelik 6nerilerde
bulunmak,
3. Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri zamanlarda
Yoneticisine gerekgeleriyle birlikte bildirmek,
Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde ¢alismak,
Kendi béliminin genel fiziki dizenini saglamak,
is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda &nerilerde bulunmak,
Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlari gerceklestirmek,
Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve énerilerde bulunmak,
Dizce Ticaret Borsasi ‘ni en iyi sekilde temsil etmek.
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ARANAN NITELIKLER VE YETKINLIKLER

OGRENIM DURUMU

Tercihen Universite mezunu olmasi.

TECRUBE

En az 5 yil tecriibe sahibi olmasi.

YABANCI DiL

Tercihen ingilizce bilmesi.

BILGISAYAR BILGISI

iyi derecede MS Office programlarini kullanabilmesi.

SEYAHAT DURUMU

Seyahat engelinin olmamasi.

SURUCU BELGESI

B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.

ASKERLIK DURUMU

Tamamlamis olmasi.

SAHIP OLMASI GEREKEN
YETKINLIKLER

insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek
olmasi.
Sonug Odakl ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.




