Gorev Tanimi:

UNVANI Yonetici Asistan
BOLOMU Orgiitsel Destek
SORUMLU OLDUGU Kisi Direktdr Yardimeisi
SINIFI Gahsan
HAFTALIK CALISMA SAATI 40
ISIN KAPSAMLI AMACI
UAO Tiirkiye'nin yoneticilerinin is hayatini, randevularini ve giin icerisindeki islerini belirli bir program halinde
diizenlemek.
ANA GOREVLER:
a) Toplantilara katilarak toplanti notlarini tutmak ve yéneticilerin adina sunum ve belge hazirlamak.
b) Toplantilarda yapilacaklar listesi ¢ikartarak sorumlu yéneticilere is planini géndermek, takibini
yapmak
¢) Yoneticilerin randevularini ayarlamak, toplanti katihmlarini bildirmek.
d) Direktérin yazismalarini yénetmek
e) Yoneticilerin isle ilgili idari/mali islemlerini diizenlemek.
f) Seyahat organizasyonlarini yapmak.
g) Gerektiginde yazili veya sozlii ceviri yapmak.
h) Subenin hedefleri ile uyumlu olacak sekilde yoneticilerin kendisine verecegi ek gorevleri yapmak.



2 Ana Beceriler

Beceri | BGnemli Tercih Sebebi
iletisim:

Mikemmel yazili Tirkce X

Turkce olarak mikemmel ifade becerisine sahip X

Ingilizce iletisim ve konusma becerisi X

insanlarla uygun iletisim kurabilme becerisi X

Ofis Sirdiiriilebilirligi:

Sonuca odakli, pratik calisma becerisi X

Bilgisayar ve diger ofis ekipmanlari hakkinda teknik bilgi X

Dizenli ¢calisma aligkanligl ve analiz yapabilme becerisi X

Kendi isini planlamak ve organize etmek konusunda X
deneyimli

Diger:

Uluslararasi Af Orgiitii ve insan haklari konularini anlamak ve | X

bunlara bagli olmak

MS Office Uriinlerine mikemmel hakimiyet X

internet ve bilgi teknolojilerinin etkin kullanimi X

Gerektiginde yeni bilgi ve becerileri kisa bir siirede edinmek X

icin yeterli aciklik ve esneklige sahip olmak
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