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1 AMAC

Bu prosedur ile amacimiz Soyak Goztepe Sitesi muhasebe grubunun gorev
tanimlarini belirlemektir.

2 ROLLER ve SORUMLULUKLAR

Soyak Goztepe Sitesi muhasebe grubu galisanlari sitenin muhasebe agisindan takip
edilmesi gereken tum sureclerini eksiksiz olarak gergeklestirmekten sorumludur.

3 ISLEYIiS

Site muhasebe grubunun gorev tanimi asagidaki adimlardan olusmaktadir.

O-

Batgelerin Uyelere tebligatini yapmak.

Kat malikinin cari hesaplarini takip etmek gikabilecek sorunlar hakkinda Site
Muadurune bilgi vermek ve ¢ozum uretmek.

icraya verilen yada verilecek olan lye bilgilerini hazirlamak, yapilacak islemleri
Hukuk Musavirligi ile koordineli olarak yurutmek ve hukuk muasavirliginden
alinan tahsilatlar sisteme iglemek.

Mail Order ile ilgili yeni kayitlari islenmek ve yenilenme yapilan daireleri
guncellemek.

Borgsuzluk Belgesi duzenlemek ve arsivlemek.
Aylik rapor hazirlayip Site Mudurine sunmak.

Muhasebe evraklarini eksiksiz olarak ve zamaninda kayitlandirmak, cari
hesaplarla mutabik calismak kayitlara gegcen muhasebe evraklarini eksiksiz
dosyalamak ve muhafaza etmek.

Her ayin aidat son 6deme tarihinden 1 gun sonra tahakkuk tahsilat raporu
hazirlamak.

Bilgisayar ve bilgisayarlarla alakali gereglerde yasanan sorunlarda Bilgi islem
Servis Istek Formu ile Bilgi Islem Birimine bilgi vermek.

10-Cari hesaplarinda sorun olan uyelerle alakali Hesap inceleme Formu ile Bilgi

islem Birimine bilgi vermek.

11-Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

12-lyilestirme calismalarina katiimak.

13-Kalite Yonetim Sistemi’ndeki uygunsuzluklari tespit ederek bildirmek. Gérev

verildiginde duzeltici ve/veya dnleyici faaliyetlere katilmak.



