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IS ILANI

Uluslararasi bir yetiskin egitimi kurulusu olan dvv international ve Tirkiye'deki stratejik ortagi
Yuva Dernegi, Tirkiye’de yetiskin egitimi ve yasam boyu 6grenme ana basliklari altinda gesitli
projeler yuritmektedir. dvv international ve Yuva Dernegi, blylyen ekibinde yer alacak ve
asagida belitilen is tanimini gerceklestirebilecek dzelliklere sahip Finans ve idari isler Sorumlusu
aramaktadir.

Pozisyon: | Finans ve Idari isler Sorumlusu

Calisma Alani: | istanbul Ofisinin finansal ve idari isleri

Ana Sorumluluk e Dernek ici mali konularin ve idari islerin yonetiminin yapilmasi,
Alant: e insan Kaynaklari ile ilgili islerin takip edilmesi

Calisma Yeri: | Yuva Dernegi, istanbul, Kadikdy

is Tanimi

Finans & Muhasebe:

e Mali Musavir/Muhasebeci icin gerekli olan 6n muhasebe kayitlarin tutulmasi ve
bildirimlerin zamaninda yapilmasi

e Dokimantasyon ve arsivlemenin yapilmasi

Dernegin biitge ve finansman siireglerinin yonetimi ve denetimi igin gerekli raporlarin ve

dokimanlarin hazirlanmasina destek verilmesi

Avanslarin ve ddemelerin takip edilmesi

ileriye yonelik aylik nakit akis tablolari yapilmasi

Bagis ve proje fonlarinin takibi

Fon veren kurumlarin mali ve idari prosedurlerini takip etmek ve gerekli bildirimleri

zamaninda yapmak

e Bankaile ilgili islemlerin takip edilmesi

idari isler:




Dernegin tutmakla yikimli oldugu defterlerin diizenli olarak tutulmasi
Dernekler Dairesine gerekli bildirimlerin yapilmasi
Ofis ile ilgili tim idari streglerin yonetilmesi
Ofis koordinasyonu ve is seyehatleri ile ilgili organizasyonlarin yapilmasi
e Ofisin teknik ve diger altyapi ihtiyaglarinin kargilanmasi
o Projeler ile ilgili dokiimantasyonun ve arsivlemenin yapilmasi
e Resmiyazismalarin hazirlanmasi
Projeler :

e Projelerin organizasyonel ve lojistik calismalarina destek verilmesi

insan Kaynaklari Yénetimi :

o Dernek ¢alisanlari ve dernek tyeleri ile ilgili gerekli evraklarin ve kayitlarin tutulmasi
o Dernek ¢alisanlarinin izinlerinin takip edilmesi ve dékiimantasyonun yapilmasi
e ise alim ileilgili organizasyonlarin yapilmasi

Tecriibe

e En az 5 senelik galisma tecribesi
e idari ve finansal konularda tecriibeli
e insan Kaynagi yénetiminde tecriibeli

Kisisel Ozellikler

Sivil toplum, egitim, ¢evre ve aktif yurttaslik gibi konulara ilgili

e Dernek yonetimi konusunda kendisini gelistirmek isteyen

o GUclu iletisim becerisi olan

e Sorumluluk, inisiyatif alan ve kendi islerini takip edip sonuca baglayabilen
e Farkliisleri bir arada yliritebilen

e Zorlu ve stresli ortamlarda c¢alisabilen

e Farkli kultlirlerden kisiler ile ¢alisabilen

e lyi derecede ingilizce bilen

e (Almanca da bilmek tercih sebebidir, mecburi degildir)

e Seyahat engeli bulunmayan

e Muhasebe programlari kullanabilme (Luca tercih sebebidir)

lyi diizeyde bilgisayar kullanabilen

Bagvurmak isteyenlerin 2 referans iceren ingilizce 6zgegmisleri ve motivasyon
mektuplarini vardar@dvv-international.de adresine 19 Nisan 2013 tarihine kadar konu
baslig! “Finans ve Idari Igler” olacak sekilde gondermeleri gerekmektedir.



