
 

 

 
PATİNA BİTKİSEL ÜRÜNLER İŞ İLANI 

 

 
Hayatlara dokunan işe alım süreci yaklaşımıyla amacımız, Patina Bitkisel ekibini 
daha da güçlendirmek. Eğer sen de işini tutkuyla yaptığını düşünüyorsan ve 
takım çalışmasına yatkınsan, hızla büyüyen Patina Bitkisel’e katılmanı 
sabırsızlıkla bekliyoruz. Aradığımız “Uzun Dönemli Büro Yönetimi Stajyeri” sen 
olabilirsin! 
 

Meslek Tanımı 

Özel veya kamu kuruluşlarında haberleşmeyi sağlayan, yönetim ve 
yazışmalardan sorumlu olan, idari ve ofisle ilgili detaylarda üst düzey 
yöneticilere yardımcı, işletmenin genel çalışma prensipleri doğrultusunda, araç, 
gereç ve ekipmanları etkin bir şekilde kullanarak, işçi sağlığı, iş güvenliği ve 
çevre koruma düzenlemelerine ve mesleğin verimlilik ve kalite gerekliliklerine 
uygun olarak genel ofis işlerini yapan kişidir. 

Görev Tanımı 

- İş yerinde iletişimi sağlamak. 
- Dosyalama ve arşivleme yapmak. 
- Yazışma yapmak. 
- İş programı hazırlamak ve uygulamak. 
- Toplantı organizasyonu yapmak. 
- Bilgisayarda dosya oluşturmak. 
- Bilgisayarda yazı hazırlamak. 
 -Büro yönetim prosedürlerine hakim olmak, 
 
Aranan Nitelikler 
 



- Çeşitli mektup, evrak, rapor, grafik, şema, cetvel, bülten ve taslakları 
bilgisayara aktarabilecek, 
- Dikte ettirilmiş yazıların ön taslağını çıkarmak, yazılarda küçük düzeltmeler 
yaparak önemli değişiklikler için amirine başvurmak, 
- Mektup ve duyurularla ilgili yazıları hazırlayabilecek, 
- Raporlar ve araştırma projeleri için çeşitli verileri bir araya getirebilecek, 
- Gönderilmesi gereken yazıları postaya vermek, gelen postaları açarak gerekli 
yerlere dağıtmak, postaya verilecek materyalleri hazırlayabilecek, 
- Telefonlara cevap vermek, arayan kişilerin notlarını kaydetmek, randevuları 
düzene koyabilecek, 
- Ziyaretçileri kabul etmek, ikramlarda bulunacak, 
- Belgeleri dosyalamak ve gerektiğinde kolaylıkla bulunması için kodlayabilecek, 
-Çalışma alanının tertip ve düzenini, temizliğini sağlamak, vb. görev ve işlemleri 
yerine getirebilecek. 
 -Düzgün bir diksiyona sahip olmak, 
 -Dış görünüşe önem vermek, 
 - Zaman yönetimini sağlamak, 
    
Not: Tercihen Pendik, Kartal, Tuzla, Darıca, Gebze ilçelerine ve/veya E-5, 
Marmaray vasıta güzergâhlarına yakın ikametgah eden BAY, 
 
Adayların fotoğraflı CV'leri ile info@patinabitkisel.com adresine başvurmaları 
rica olunur. 
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