GOR

EV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman Yardimcisi

1.2. Pozisyon Muhasebe Uzman Yardimcis:

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Mali Isler Daire

Baskanligi/Muhasebe Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Muhasebe Muduri

1.4.2. | Gorev yoniinden Muhasebe Uzmani

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen Iktisat, Isletme Faktiltesi béliimlerinden mezun olmak

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 1 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK BILGILER

» Gorevinin gerektirdigi yazilim programini (SAP)/ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek
» Tercihen genel muhasebe ve bankacilik iglemleri bilgisine sahip olmak
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4. ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
= Vizyon ve degerler,
= Organizasyonel sagduyu,
» Paydas hizmeti,
»  Yaraticilik/Yenilikcilik,
= Ekip calismasi,
= Bireysel gelisim,
=  Guvenilirlik,
»  Uyum/esneklik,
=  Verimlilik,
»  Sonuc¢ odaklilik
4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER
* Analitik distinme ve problem ¢6zme,
= Mzakere etme becerisi,
= Takipeilik,
4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER
5. ISIN KISA TANIMI Banka hesaplarini kontrol ederek tiim muhasebelestirme islemlerini
gerceklestirmek,muisteri ve firma cari hesaplarini kontrol ederek kesilmesi gereken
faruralar1 dtizenlemek,Dénem sonu kapanis islemlerini gerceklestirmek ve mali
tablolarin hazirlanmasi i¢cin gereken muhasebe kayitlarini olusturmak.
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Turkiye Istatistik Kurumundan gelen bilgi taleplerini hazirlamak,
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6.2. Satin alma Biriminden istenen faturalari hazirlayip géondermek ve talep edilen hesap
bakiye bilgilerini vermek,

6.3. Satin alma biriminden gelen faturalari kontrol edip diizenlemek ve satici faturalar ile
6deme tutarlarinin sistem Uizerinde denklestirme islemlerini tamamlamak,

6.4. Gider makbuzlarini sisteme islemek, gider pusulalarini diizenlemek,

6.5. Gelen talepler dogrultusunda Universite gider hesaplar ile ilgili rapor hazirlamak,

6.6. Universitenin yurtttiigi proje hesaplarinin muhasebe kayitlarinin kontroltinti yapmak
ve hatali ya da eksik bir bilgi var ise gerekli birimlere iletmek,

6.7. Ay sonlarinda grup firmalarina kesilen gelir faturalarinin sistem tizerinde gider yansitma
islemlerini tamamlamalk,

6.8. Satici bilgilerini sistem tizerinde tanimlamak,

6.9. Satici firmalarla cari hesap mutabakati ve aylik alis satis faturalari mutabakati yapmak,

6.10. | Ogrenci tahsilat makbuzlarini muhasebelestirmek ve banka hesaplarina gelen égrenci
6demelerinin muhasebe kayitlarini yapmalk,

6.11. | Banka hesaplarinin ay sonu kapanis bakiyelerini muhasebe kayitlar: ile karsilastirip
kontrol etmek,

6.12. | Kredi kart: slip 6érneklerini dosyalamak,

6.13. | Akademik ve idari personele gorevlendirme amaci ile verilen harcirah ve avanslarin
kapama ve muhasebelestirme islemlerini yapmak,

6.14. | Ogrenci faturalarini1 olusturup yazdirmak ve arsivlemek, aylik kesilen égrenci fatura
sayisini raporlamak,

6.15. | Demirbas ve kira faturalarinin keserek kullanim bedellerinin yansitmalarini yapmak,

6.16. | HR bordro hesaplama kontrollerini yapmak,

6.17. | Bankalardan istenen mali verilere ait bilgileri yénetici onay1 aldiktan sonra bankalara
iletmek,

6.18. | Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek,
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6.19 Yukarida tanimli gérev alanai ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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