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Sirket Merden Lojistik A.S.

Departman idari isler ve Satin Alma

Pozisyon Asistan

Ustleri Mudiir

Astlari

Gorev Yeri Ofis

Yetki Devri Yénetim Kurulu Asistani

is liskileri Tim departmanlar, Misteriler ve Ofis Misafirleri

POZiSYONUN GOREV VE SORUMLULUKLARI

insan Kaynaklar, idari isler ve Satin Alma is giindemi dogrultusunda ajanda ve telefon
trafiginin yonetilmesi, toplanti ve davetlerinin organize edilmesi,

Santrale gelen ¢agrilarnilgililere yonlendirilmesi,
Seyahat ve konaklama organizasyonlarinin planlanmasi ve takip edilmesi,

ihtiyag ve beklentilere istinaden arastirma, rapor ve sunumlar ile ilgili gerekli
dokiimantasyonun hazirlanmasi ve raporlanmasi,

Kargo takip defterinin diizenli ve giincel tutulmasi,

idari Isler ve Satin Alma alanina ait dosyalama, evrak takibi ve arsivieme konularinin
ylrttilmesi,

Kurum igi bilgi akiginin dogru ve zamaninda saglanarak takip edilmesi,
Ofise gelen ziyaretgilerin/misafirlerin agirlanmasi ve yénlendirilmesinin saglanmasi,

insan Kaynaklari tarafindan kendisine bildirilen aday gériisme organizasyonlarinin yapilmasi,
takvimin génderilmesi,

Mersin ofiste ise baslayan calisanlarin departman direktérleri ile tanistiriimasi ve akabinde
departmanile tanistinimasi,

Tum subelerden gelen aylik ofis ihtiyaclarinin (kirtasiye, icecek, sarf malzemeleri vs) konsolide
edilmesi ve IK Miidiirii ile paylasilmasi,

Ofisin temel ihtiyaclarinin gézlemlenmesi ve iK Miidiiri’ne giincel olarak raporlanmasi
y ,

Yukarida anilmayan ancak isin dogasi geregi, sirket ve/veya piyasa ihtiyaclari nedeniyle olusan
yeni bir takim gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi, yonetilmesi,

Calisaninin niteliklerine ve pozisyona uygun olmak kaydiyla y6neticisinin ise iliskin taleplerinin
karsilanmasi.

DAVRANIS YETKINLIKLERI
e Performans degerlendirme yetkinlik katalogunda belirtilen temel yetkinliklere haiz

MESLEKi GEREKSiNIMLER

¢ Buro Yonetimi
* Begseri iliskiler Yénetimi

Gerekli*
En az 4+yil



MERDEN_i$ ANALIZi VE GOREV TANIMLARI

En az On Lisans

Biiro Yonetimi ve benzeri béliimlerden mezun
ingilizce

Okuma, yazma ve konusma-En az A2

ERP programlari
icrosoft Office 365 (Oncelikle excel ve Word)

Askerlik gérevi tamamlanmis
Seyahat engeli olmayan

B Sinifi

Ofis arag geregleri



