PATINA BITKISEL URUNLER i$S iLANI

Hayatlara dokunan ise alim siireci yaklagimiyla amacimiz, Patina Bitkisel ekibini
daha da gl¢lendirmek. Eger sen de isini tutkuyla yaptigini dislinlyorsan ve
takim c¢alismasina vyatkinsan, hizla blylyen Patina Bitkisel’e katilmani
sabirsizlikla bekliyoruz. Aradigimiz “Uzun Doénemli Biro Yonetimi Stajyeri” sen
olabilirsin!

Meslek Tanimi

Ozel veya kamu kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan, yodnetim ve
yazismalardan sorumlu olan, idari ve ofisle ilgili detaylarda Ust dizey
yoneticilere yardimci, isletmenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, arag,
gerec ve ekipmanlar etkin bir sekilde kullanarak, isci saghgi, is glvenligi ve
cevre koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine
uygun olarak genel ofis islerini yapan kisidir.

Gorev Tanimi

- Is yerinde iletisimi saglamak.

- Dosyalama ve arsivleme yapmak.

- Yazisma yapmak.

- is programi hazirlamak ve uygulamak.

- Toplanti organizasyonu yapmak.

- Bilgisayarda dosya olusturmak.

- Bilgisayarda yazi hazirlamak.

-Bliro yonetim prosedirlerine hakim olmak,

Aranan Nitelikler



- Cesitli mektup, evrak, rapor, grafik, sema, cetvel, bilten ve taslaklar
bilgisayara aktarabilecek,

- Dikte ettirilmis yazilarin 6n taslagini ¢ikarmak, yazilarda klguk diizeltmeler
yaparak onemli degisiklikler icin amirine basvurmak,

- Mektup ve duyurularla ilgili yazilari hazirlayabilecek,

- Raporlar ve arastirma projeleri icin cesitli verileri bir araya getirebilecek,

- Gonderilmesi gereken yazilari postaya vermek, gelen postalari agarak gerekli
yerlere dagitmak, postaya verilecek materyalleri hazirlayabilecek,

- Telefonlara cevap vermek, arayan kisilerin notlarini kaydetmek, randevulari
diizene koyabilecek,

- Ziyaretgileri kabul etmek, ikramlarda bulunacak,

- Belgeleri dosyalamak ve gerektiginde kolaylikla bulunmasi igin kodlayabilecek,
-Calisma alaninin tertip ve diizenini, temizligini saglamak, vb. gérev ve islemleri
yerine getirebilecek.

-Duizglin bir diksiyona sahip olmalk,

-Dig goriiniise 6Gnem vermek,

- Zaman yOnetimini saglamak,

Not: Tercihen Pendik, Kartal, Tuzla, Darica, Gebze ilcelerine ve/veya E-5,
Marmaray vasita glizergahlarina yakin ikametgah eden BAY,

Adaylarin fotografli CV'leri ile info@patinabitkisel.com adresine basvurmalari
rica olunur.
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