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GÖREVLERİ

1. Kalite politikası doğrultusunda çalışır.
2. Kendi birimi ile ilgili kalite hedeflerinin takip ve ulaşılmasını sağlar.
3. Çalışanların sigorta ve özlük işlemlerini takip etmek.

4. Firmanın alacak, tahsilat, cari hesaplar, borçları ve ödeme işlemlerini takip etmek.

5. Avans ve maaş ödemelerini gerçekleştirmek.

6. Mevzuatı sürekli takip etmek, yeni çıkan mevzuat ve uygulamaları şirkete zarara uğratmayacak şekilde zamanında yerine getirmek.

7. Şirketten ayrılan personelin üzerinde bulunan demirbaş ve resmi evrakların şirkete iade edilmesini sağlamak.

8. Kalite yönetim sistemi için gerekli proseslerin oluşturulması, uygulanması ve sürekliliği için gerekli desteği 

9. Görevi ile ilgili veri analiz çalışmaları yapmak, sonuçlarını değerlendirmek. Sonuçları Yönetim Temsilcisine iletmek.

10. Dönemsel kalite hedeflerinde kendisine düşen faaliyet planlarını yapmak.
ARANAN NİTELİKLER

· Bu pozisyonda en az 2 yıllık bilgi ve deneyime sahip olması 

· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili eğitimler almış olması

· İnsanlar ile kolay iletişim kurabiliyor olması

· Yazılı ve sözlü ifade yeteneği güçlü olması

· Takım çalışmasına yatkın olması
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