HAYATA DESTEK DERNEĞİ / SUPPORT TO LIFE
www.hayatadestek.org / www.supporttolife.org
 
İŞ İLANI 
REF: MSO032013 
 
Uluslararası bir insani yardım kuruluşu olan Hayata Destek Derneği / Support to Life (STL), 2005 yılından bu yana afet sonrası acil yardımdan kalkınmaya kadar uzanan bir çerçevede çalışmalarını sürdürmektedir. Hayata Destek Derneği, büyüyen ekibinde yer alacak ve aşağıda belitilen iş tanımını gerçekleştirebilecek özelliklere sahip Muhasebe Sorumlusu aramaktadır.
 
	Pozisyon:
	Muhasebe Sorumlusu

	Çalışma Alanı:
	Projenin muhasebe işlemlerinin yapılması 

	Ana Sorumluluk Alanı:
	         Projenin tüm muhasebe işlemlerinin yapılması,
         İdari işlere destek verilmesi,
         İnsan kaynakları ile ilgili işlerin takip edilmesi


 
	İş Tanımı


 
Finans & Muhasebe:
· Muhasebe kayıtlarının günlük olarak tutulması
· Fiş/faturaların LUCA muhasebe programına günlük girişlerinin yapılıp, raporlama yapılması
· Mali Müşavir için gerekli olan bildirimlerin zamanında yapılması
· Proje denetimi için gerekli raporların, mali tabloların ve dökümanların hazırlanmasına destek verilmesi
· Avansların ve ödemelerin takip edilmesi
· İleriye yönelik aylık nakit akış tabloları yapılması 
· Bağış ve proje fonlarının takibi
· Fon veren kurumların mali ve idari prosedürlerini takibi ve finansal raporlamalarının zamanında yapılması
· Banka ile ilgili işlemlerin takip edilmesi
· Dokümantasyon ve arşivlemenin yapılması
 
İdari İşler:
· Proje ofisi ile ilgili idari süreçlerin yönetilmesi
· Ofis koordinasyonu ve iş seyahatleri ile ilgili organizasyonların yapılması
· Ofisin teknik ve diğer altyapı ihtiyaçlarının karşılanması
· Resmi yazışmaların hazırlanması
 
· Projeler:
· Projelerle ilgili finansal ve idari dokümantasyonun ve arşivlemenin yapılması
· İmkanlar dahilinde projelerin organizasyonel ve lojistik çalışmalarına destek verilmesi
 
İnsan Kaynakları Yönetimi:
 
· Proje çalışanları ile ilgili gerekli evrakların ve kayıtların tutulması
· Proje çalışanlarının izinlerinin takip edilmesi ve dökümantasyonun yapılması
· İşe alım ile ilgili organizasyonların yapılması
 
 
Tecrübe
· İşletme, muhasebe, finans veya ilgili alanlarda eğitim almış
· Muhasebe alanında 4 senelik çalışma tecrübesi
· LUCA Muhasebe programını iyi derecede kullanıyor olmak
· Tercihen dernek muhasebesi konusunda deneyimli
· İdari konularda ve insan kaynağı yönetiminde tecrübeli 
· Bilgisayarda MS Office programları(özellikle Excel) kullanımında tecrübeli 
 
Kişisel Özellikler
· Çocuk işçiliği konusuna ilgili
· Dernek yönetimi konusunda kendisini geliştirmek isteyen
· Güçlü iletişim becerisi olan
· Sorumluluk, inisyatif alan ve kendi işlerini takip edip sonuca bağlayabilen
· Farklı işleri bir arada yürütebilen
· Zorlu ve stresli ortamlarda çalışabilen
· Farklı kültürlerden kişiler ile çalışabilen
· İyi derecede İngilizce bilen
· Seyahat engeli bulunmayan
· İyi düzeyde bilgisayar kullanabilen
 
 
Başvurmak isteyenlerin özgeçmişleri ve motivasyon mektuplarını 5 Nisan 2013 tarihine kadar isbasvuru@hayatadestek.org adresine göndermeleri gerekmektedir. 
 
Lütfen başvurunuzda başvurduğunuz ilanın referans numarasını MSO032013 belirtiniz.
 
Sadece kısa listeye alınan adaylara geri dönüş yapılacaktır.
