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FİNANS SORUMLUSU

REF: FO1312
Genel Bilgi
Uluslararası düzeyde çalışan Hayata Destek Derneği / Support to Life (STL), Türkiye’nin ve dünyanın yardıma ihtiyaç olan bölgelerinde milliyet, ırk, dil, dini inanç, sınıf, cinsiyet ve siyasi düşünce farkı gözetmeksizin her türlü doğal ve insan kaynaklı afet ve krizden etkilenmiş toplulukların, insan onur ve haysiyetine yaraşacak şekilde yaşamlarını sürdürmelerini sağlamak amacıyla insani yardım faaliyetlerinde bulunur.

Yaşam standartlarını yükseltmek amacı ile sosyal, ekonomik ve çevre ile ilgili kalkınma faaliyetleri yürütmenin yanı sıra, kriz dönemi dışındaki zamanlarda da afet riskini azaltmak amacıyla toplumun katılımını teşvik edecek şekilde projeler yürütmektedir.

Hayata Destek Derneği, büyüyen ekibinde yer alacak ve aşağıda belirtilen iş tanımını gerçekleştirebilecek özelliklere sahip İstanbul ilinde ikamet eden veya edebilecek Finans Sorumlusu aramaktadır.
İş Tanımı
Pozisyon
: Finans Sorumlusu

Departman
: STL İstanbul Ofisi Finans Birimi
Görev Yeri
: İstanbul
 
Finans & Muhasebe ;
· Avansların ve ödemelerin takip edilmesi,

· Yapılan harcamalar için gelen fiş/faturaların geçerli olup olmadığının kontrolünün yapılması,

· Gerekli evrak düzeninin sağlandığının kontrolünü yapılması,

· Fiş/faturaların Luca muhasebe programına günlük girişlerinin yapılması,
· Luca muhasebe programına girişleri yapılan fiş/faturaların taratılması,

· Taratılan fiş/faturaların ilgili proje dosyalarında düzenlenmesi,
· Fon veren kurumların mali ve idari prosedürlerini takibi ve finansal raporlamalarının zamanında yapılması,
· Düzenli olarak firmalarla mutabakatların yapılması,
· Haftalık olarak fiş/faturalarının muhasebe kayıtlarının kontrolünün yapılması,

İnsan Kaynakları ;

· İşe alım prosedürlerinin doğru şekilde uygulanmasını sağlamak,

· İşe alınacak kişilerin SGK kayıtlarının yapılması için gerekli bildirimleri zamanında yapmak,

· Danışmanların sözleşmelerinin hazırlanması ve imzalatılması,

· İşe alınan kişilerin personel dosyalarının tamamlanmasını sağlamak,
· İşe başlayan kişiler için gerekli olan mail, kartvizit, yaka kartı ve oryantasyon paketlerinin o kişiler için temin edilmesi,

· İzin ve diğer yasal hakların takibi ve gerekli kişilere bildirimlerinin yapılması,

· İletişim, izin ve personel listelerinin güncel olarak tutulması ve bu listelerin ilgili kişilerce düzenli olarak paylaşılması,

· Aylık maaş ve diğer hesaplamalarının yapılıp merkez ofise zamanında bildirilmesi,

· Dernek içi bildirimlerin yapılması,

Özellikler
Tecrübe ;
· İşletme, muhasebe, finans veya ilgili alanlarda eğitim almış,
· Muhasebe alanında 2 senelik çalışma tecrübesi olan,
· LUCA Muhasebe programını bilen,
· MS Office programları (özellikle Excel) kullanımında tecrübeli,
 
Kişisel Özellikler ;
· Güçlü iletişim becerisi olan,
· İyi derecede İngilizce bilen,

· Sorumluluk, inisiyatif alan ve kendi işlerini takip edip sonuca bağlayabilen,
· Farklı işleri bir arada yürütebilen,
· Zorlu ve stresli ortamlarda çalışabilen,
· Farklı kültürlerden kişiler ile çalışabilen,
· Seyahat engeli bulunmayan,
· Esnek çalışma saatlarine uyabilen,

· İyi düzeyde bilgisayar kullanabilen,
Kabul ve Şartlar
Özgeçmişlerin isbasvuru@hayatadestek.org adresine gönderimi için son tarih 27.12.2013
Lütfen başvurularınızda referans numarası FO1312 belirtmeyi unutmayınız.
Sadece kısa listeye alınan adaylarla iletişime geçilecektir.
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