Gorev Tanimi:

UNVANI Muhasebe Sorumlusu

BiRiMmi Finans

BOLUMU Orgiitsel Destek

SORUMLU OLDUGU Kisi Finans ve Idari Isler Direktoru
SINIFI Sorumlu

HAFTALIK CALISMA SAATI 40

ISIN KAPSAMLI AMACI

Uluslararasi Af Orgitii Tirkiye Subesi ve Uluslararasi Af Orgiitii Tiirkiye Subesi iktisadi igletmesi'nin
muhasebe iglemlerinin orgitin amaclarini destekleyecek ve gelistirecek sekilde dizgiin islemesini
saglamak.

ANA GOREVLER:

1. Muhasebe

1.1 UAO Tiirkiye Subesi’nin muhasebe girislerini tek diizen hesap plani esasina gére giinliik olarak
yapmak.

1.2 UAO Tiirkiye Subesi Iktisadi isletmesi'nin tek diizen hesap plani esasina gore muhasebe girislerini;

fatura kesimleri de dahil olmak iizere, e-arsiv sistemini de icerecek sekilde; giinliik olarak yapmak.

1.3 UAO Tiirkiye Subesi ve iktisadi i§|etm"esi adina diizenlenen faturalarin takibini yapmak ve 6demelerin
zamaninda yapilmasini saglamak. Odeme igin gonderilen belgelerin tam ve eksiksiz oldugunu kontrol
etmek.

1.4 Odemeleri érgiitsel destek direktériine; haftalik olarak biitce kodu, 6deme aciklamasi, banka
detaylarini da iceren iletiler ile bildirmek. Banka sistemine ddeme giriglerini yapmak.

1.5 UAO Tiirkiye Subesi'nin kasa sorumlusu olmak.

1.6 Mali belgeleri UAO standartlarina uygun bir sekilde dosyalamak. Muhasebe verilerinin toparlanmasini,
kayit altina alinmasini saglayip bunlari raporlayacak ve mali tablolarin olusturulmasini saglayacak

1.7 Uluslararasi Af Orgiitii Tiirkiye Subesi iktisadi Isletmesi indirimli orana tabi vergi iadesi islemlerini ve
buna benzer diger islemleri yiritmek.

1.8 Muhasebe islemleri ile ilgili her tiirli makbuz, belge ve defterlerin yasal islemlerinin zamaninda
yapilmasini saglamak.

1.9 Muhasebe islemlerinin diizgiin ve eksiksiz yapilmasi amact ile isleyise dair yontemler gelistirilmesine
yardimci olmak.

1.10 UAO Tiirkiye Subesi ve Iktisadi Isletmesinin yasal olarak vermesi gereken beyannamelerin (Muhtasar,
KDV, KDV2, SGK, Gegici Vergi, Kurumlar Vergisi vs.) hazirlanmasi i¢in mali miisavire gerekli bilgileri
gondermek

1.11 Mali miisavir ile UAQ Tiirkiye Subesi ve iktisadi Isletmesinin periyodik kapanis kayitlarini yapmak.



2. Finans

2.1 UAO Tiirkiye Subesi'nin tiim i¢ ve dig mali raporlaninin hazirlanigi igin finans koordinatoriine destek
olmak.

2.2 Genel biitce takibi konusunda finans koordinatériine destek olmak

2.3 Dernekler Yonetmeligi geregince UAD Tiirkiye Subesi'nin yerine getirmesi gereken tiim raporlama ve
ylkimliliklerin yerine getirilmesinde Finans Koordinatoriine destek olmak.

2.4 UAOQ Tiirkiye Subesi'nin bagimsiz ve i¢ denetim iglemlerinin gerceklestiriimesinde Finans
Koordinatériine destek olmak.

3. ldariisler
3.1 Satin alma siireclerindeki belgelerin UAO Tiirkiye'nin politika belgeleri ile uyumlulugunu kontrol etmek

3.2 Satin alma siireclerinde kullanilan sozlesme, teklif formu gibi belgelerin kontroliinii saglamak, UAQ
Tiirkiye calisanlarina belgelerin hazirlanmasinda ihtiyag halinde destek olmak

3.3 Satin alma siireglerinde tedarikgilerden yazili teklif toplanmasi

Aranan Nitelikler:

o Universitelerin ilgili bolimlerinden mezun

e Mali misavirlik sertifikasi (SMMM Belgesi) sahibi (tercih sebebi)
e Muhasebe alaninda minimum 3 yil is tecribesi

e Tek diizen hesap plani ve mali tablolara vakif, E-belge siireclerine hakim
o Dernekler mali mevzuatinda deneyimli (tercih sebebi)

e Muhasebe programi kullanma deneyimi

e MS Office programlarini ve bulut ortamda ortak calisma alanlarini etkin sekilde kullanabilme
e B2 diizeyinde ingilizce (tercih sebebi)

o Dikkatli ve detayci ¢calisma becerisi

e Sorumluluk ve disiplin sahibi olmak
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