TURKONrFED

TURKONFED (Tiirk Girisim ve is Diinyasi Konfederasyonu) olarak Finans Yoneticisi pozisyonumuzda
calisacak ekip arkadasi ariyoruz.

Gorev Tanimi:

Kurumun tiim mali faaliyetlerini etkin, mevcut kanun ve yonetmeliklere uygun ve verimli bir sekilde
planlamak, organize etmek ve yiritmek. Kurumun hedef ve planlari dogrultusunda, bitcenin
hazirlanmasina destek olmak. Kurumun biitgesini Genel Sekreter ile takip etmek, gelir gider dengesini
saglamak.

Sorumluluk Alanlar:

Muhasebe :

e TURKONFED ve iktisadi isletmeye ait tiim mali kayitlarin sisteme girisini saglamak, dernek ve
isletme defterlerini tutmak ve mali mlsavirle gerekli kontrol ve koordinasyonu saglamak.

e Yillik olarak mali bilgilerin mali musavir ile birlikte beyannameleri olusturmak ve sisteme
girislerini yapmak.

e Aylik olarak sisteme girilen fisleri, mali misavirin onayina sunmak.

e Kanuna uygun sireleri takip ederek, ilgili SGK ve Vergi kalemlerini Mali Misavirlik firmasi ile
ortak calisarak takip etmek ve gerekli 6demeleri yapmak.

e Yillik bagis ve aidatlar icin yetki belgesinin ¢ikartiimasini takip etmek ve cikartilmasini
saglamak.

e Devlet kurumlari ve hizmet saglayan kurumlar ile ilgili isler ve islemlerin yuritilmesi (Vergi
Dairesi, Sosyal Giivenlik Kurumu, Belediye, iGDAS, Tiirk Telekom, Noter)

e TURKONFED ve iktisadi isletmesine ait makbuz ve faturalarini kesmek.

e Konfederasyonun Dernekler Mudirligi ile iletisimini saglamak. DERBIS sistemine giris
islemlerinin yapmak. Yillik dernekler beyannamesinin hazirlamak ve zamaninda teslim
etmek.Uye islemlerinin DERBIS sistemine girisini yapmak. Degisikliklerinin karar sonrasi sistem
Uzerinde giincellemek ve takibini saglamak.

e Genel kurul bildirimlerini ilgili birimler ile iletisim kurularak genel verileri toplamak ve ilgili
evraklarin zamaninda dernekler masasina teslim etmek ve sisteme girisini yapmak.

Finans ve Odemeler

e Federasyon ve yonetim kurulu aidat édemelerini konusunda Genel Sekreter ve Sayman —
Baskan ile birlikte aidat mektuplarinin duyurularinin onaylanmasinin ardindan ilgili stireclerin
takibini saglamak.

e Kurumun Konsolide Yillik Blitcesini Genel Sekreter ile birlikte olusturmak, raporlamak ve buna
yonelik calismalari yaratmek.

e  Kurum icindeki ilgili masraflarin takip edilmesi. (Kurum araci vb.)

e Kurumun finans islemlerini takip etmek.

e Finansman akisini diizenlemek, takip etmek, kasa ve banka islemlerini ve sigorta policeleri ile
ilgili islemleri ylritmek.

e Odemeler igin talimatlar hazirlamak, onaylarini almak ve ilgili bankalar ile iletisime gecerek
o0demelerin sorunsuz yapilmasini saglamak.

e Yillik olarak sorumlu oldugu projelerin ilgili prosediirler ¢ergevesinde ilgili proje koordinatori
ile birlikte mali islemlerini takip etmek ve dosyalanmasini saglamak.

¢ Konfederasyona ait s6zlesmelerin muhasebe boélimiini ilgilendiren ilgili bolimleri ile ilgili
hukuk mdusaviri ile koordine sekilde sézlesme iceriklerini, maddelerini olusturmak/
gerektiginde revize etmek, diger birimler tarafindan onaylarini alinmasini saglamak ve
arsiviemek.
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e Sorumlu oldugu projelerin ilgili proje koordinatéri ile birlikte tim mali islemlerinin (KDV
muafiyet stirecinin baslatilmasi ve resmi slreglerin takibi, finans islemlerinin yurutilmesi ve
mahsuplastirmalarinin yapilmasi vb.) yiritilmesi ve proje bitiminde proje analizlerinin
yapilmasi ve yénetim kuruluna raporlanmasi.

e Aylik olarak nakit durumunun hazirlamak ve yonetim kurulunun talep ettigi diger raporlari
olusturmak.

e Dernek adina POS cihazi vb. yéntemler ile aidatlara iliskin 6deme kolayliklarini saglamak.

e Diizenli satinalma yapilan ve abonelik sistemi gecerli olan tedarikgileri takip etmek, diizenli
araliklarla fiyat pazarliklari ve ihaleler gergeklestirmek. Hizmet ve mal satin alimina iliskin ihale
slreclerini ydonetmek

Biitgeleme ve Mali Tablolar
e Aylik mali tablolari hazirlamak. Gelir, gider dengelerini bitce Gzerinden diizenli olarak takip
etmek.
e Bitge hazirliklari icin gerekli bilgi girislerini yapmak.
e Bitce tahmin analizlerini yapmak
e Projeler arasi gerekli mahsuplasmalarin diizenlenmesi (dernek biitcesi ile proje bitcesi arasi
uyumlastirma)

insan Kaynaklari Ozliik ve idari isler:

e Personel 6zliik islemlerine ait sliregleri Mali Misavirlik firmasi ile ylritmek.

e Personele ait SGK ise giris, SGK isten cikis islemlerini yGritmek. Personel ise giris ve isten ¢ikis
konusunda Mali Musavirlik firmasi ile iletisim halinde olarak yasal gereklilikleri ilgili yerine
getirmek. Ozliik dosyalarini diizenli arsivlemek.

e Personele ait aylik Gcret, yemek ve yol tutarlarini hazirlamak ve zamaninda 6demelerini
gerceklestirmek.

e Personele ait yillik izinleri Yonetici Asistan’i ile birlikte takip etmek.

e s saghg ve glivenligine ait islerin, Yonetici Asistani ile birlikte takip etmek.

e Raportoéri olunan komisyona ait toplanti takvimi ve giindemini hazirlamak, alinan kararlari
takip etmek ve uygulamaya gecirmek.
e TURKONFED kural ve politikalari cercevesinde yonetimin verdigi ek gérevleri yerine getirmek
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