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	Yaptığı Bölüm: Genel Müdür
Aldığı Bölüm  :-

	Görevin Temel Amacı
	· İşletmenin satın alma şartnameleri ve prosedürlerine uygun olarak satın alma işlemlerini gerçekleştirmek.
· İşletmenin bütün personel işleyişlerini düzenlemek ve yönetmek

· İşletmenin bütün muhasebe işleyişlerini düzenlemek ve yönetmek

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	A- Eğitim Durumu: Bu görevi üstlenecek aday en az lise düzeyinde eğitim almış olmalı,
B- İş Tecrübesi: En az 3 yıl benzer pozisyonda çalışmış olmalı,
C- Yabancı Dil: -
D- Yaş Sınırı: 30-50
E- Bilgisayar Bilgisi: Word ve Excel bilmeli,


	Gereken Beceriler
	A- Bölüm ile ilgili temel bilgi ve deneyimlere sahip olmalı,
B- Araştırıcı ve geliştirici olmalı,
C- Sistematik düşünmeli ve düzenli olmalı,
D- İnsan ilişkileri iyi olmalı,
E- Rapor yorumlama ve değerlendirme yeteneği olmalı. 

	Görevin Temel Sorumlulukları
	1. ISO 9001:2008 Kalite Yönetim Sistemi ve ISO 22000:2005 Gıda Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür ve talimatlarını uygulamak,

2. Kalite/GGYS Politikası ve Hedefleri doğrultusunda çalışmak.
3. Ekibinin motivasyonunu, eğitimini ve gelişimini sağlamak,

4. İşlerin yürümesi için her türlü tedbiri zamanında almak,

5. Personeli motive edici unsurların araştırılması ve faaliyetlerde bulunulmasını sağlamak,

6. Personel memnuniyet ve isteklerini ölçmek için anketler düzenlemek

7. Her personel için personel takip kartları düzenlemek

8. Personelin performansını değerlendirmek

9. Personelin eğitim durumunun takip eder ve eğitim ihtiyacını karşılamak,

10. Tespit ettiği aksaklıklarla ilgili düzeltici faaliyet talebinde bulunur.

11. Bölümüne yapılan İç Tetkik sonuçlarının takibini yapar, açılan Düzeltici Faaliyetlerin giderilmesini sağlamak

MUHASEBE FAALİYETİ:

1. İşletmenin muhasebe ile ilgili kendisine bildirilen tüm görev ve sorumlulukları yerine getirmek,

2. Muhasebe ile ilgili günlük evrak akışını takip etmek, kayıtlarını tutmak, dosyalama yapmak,

3. Cari hesapları takip etmek ve dönemsel mutabakatları yapmak,

4. Dönem sonu kapanış kayıtlarının yapılmasında Muhasebe Müdürüne yardımcı olmak,

5. KDV-Muhtasar-Geçici Vergi ve Kurumlar Vergi Beyannamesinin hazırlanmasında Muhasebe Müdürüne yardımcı olmak.

6. Günlük muhasebe kayıtlarının Tek Düzen Hesap Planı ve mevzuat dahilinde yevmiye, kebir ve envanter defterine işlenmesini sağlamak.

7. Aylık beyannameleri hazırlamak, stokları izlemek, aylık, üç aylık ve yıl sonu stok envanter listesini hazırlamak.

8. KDV iade raporlarını, ara dönem ve yıl sonu mali tablolarını hazırlayıp ilgililerin bilgisine ve Muhasebe Müdürünün onay ve denetimine sunmak.

9. Vergi daireleri ve SSK ile olan işlemleri problemsiz yürütmek, her türlü zorunlu kesinti ve ödemeleri zamanında yapmak. İşletmeye giren her türlü mal ve hizmetin resmi belgelerle yapılmasını diğer birimlerle de işbirliği yaparak sağlamak.

10. Satış yapılan her türlü ürünün faturalarının kesilmesini sağlamak ve kayıtlarını yaptırmak, müşteri cari hesaplarının mutabakat halinde olmasını sağlamak, iadeleri sıhhatli yapmak, aylık satış raporlarını hazırlatmak ve ilgililere bildirmek.

11. Dönem başı ve dönem sonu malzeme stoklarını takip ederek aylık malzeme kullanımlarını tespit etmek ve kayıtlara işlemek.

Standartların Korunmasıyla ilgili Sorumluluklar

1. İşletmenin tüm prosedür, yönetmelik ve talimatlarına uymak ve ekibinin uymasını sağlamak,
2. Müşterilerle ilişki kurması halinde olumlu ve yapıcı olmak.
Misyon ve Temel Değerler

1. İşi, işletmenin kabul ettiği misyon ve temel değerlerle uygunluk içerisinde yapmak,
2. Tüm tutum ve davranışlarında misyon ve temel değerleri göz etmek ve ekibinin tamamında göz edilmesini sağlamak. Aksi tutum ve davranışların sergilenmesine izin vermemek.
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