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Ariyoruz!

Ust Diizey Yonetici Asistani

Ust Diizey ydneticinin gdriismelerini, toplantilarini ve calisma programini
dizenlemek ve organize etmek,

Ust Diizey yoneticinin tye oldugu ve gérev aldigi dernek, kurum, kuruluslar ve
yoneticileri ile ilgili iletisimi kurmak,

Toplanti ve seyahat organizasyonlarini planlamak, gelen misafirlerin
karsilanmasi ve agirlanmasi stirecini yuritmek,

Is ajandasindaki konulari yénetip sonuclandirmak,

Sirket igi ve disi iletisim ve koordinasyonunu saglamak,

Bilgi akisini zamaninda ve dogru bir sekilde yonetmek,

Bagh bulunan tim birimler ile iletisim ve koordinasyonu saglamak,

Telefon ve e-posta trafigini ydnetmek,

Kendisinden beklenen sunum ve raporlari hazirlamak,

Evraklari dosyalamak ve arsiviemek

Yoneticinin vermis oldugu gunlik is planlarini takip edip ilgili kisi ve birimler ile
paylasmak

Genel Nitelikler

illeri seviyede yazili ve sézli ingilizce dil bilgisine sahip, Tercihen iyi seviye de
Almanca bilen,

Universitelerin iletisim Balim veya ilgili bélimlerinden mezun,

MS Office uygulamalarina hakim, PowerPoint sunum yetenegi gicld,
lletisim, planlama ve organizasyon yetenegi giicli,

Is takibi becerisi glicli, belirsizlik kosullarinda hizli ve esnek ¢éziim liretebilen,
Detayli, sistemli calismayi prensip edinmis,

Esnek calisma saatlerine uyum saglayabilecek ve seyahat engeli olmayan,
Analiz yetenegi yuksek, 6grenmeye merakl,

Zaman Yonetimi konusunda basarili,

Gundemi takip edip trendlere ayak uydurabilecek,

Sosyal medya kullanimi kuvvetli,

Istanbul'da ikamet eden veya edebilecek
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