
 
 

YÖNETİCİ ASİSTANI 

 Üniversitemiz, Silivri Belediyesi ve Kadir Has Vakfı ortaklığında Silivri Selimpaşa'da bulunan 
Teknoparkımızda görevlendirilmek üzere aşağıdaki niteliklere sahip Yönetici Asistanı aramaktayız. 

GENEL NİTELİKLER 

• Üniversitelerin lisans bölümlerinden mezun, 
• En az 3 yıl yönetici asistanlığı deneyimi olan, 
• İnsan ilişkilerinde başarılı ve pozitif tutum sahibi olan, 
• MS Office programlarını iyi seviyede kullanabilen, 
• Planlama, takip ve raporlama becerileri gelişmiş, 
• Etkili iletişim becerilerine sahip, takım çalışmasına yatkın, 
• Erkek adaylar için askerlik görevini tamamlamış. 

 

İŞ TANIMI 

• Gerçekleştirilecek tüm toplantı ve randevu organizasyonlarının planlanması, gerekli 
koordinasyonun sağlanması, 

• Bağlı bulunduğu birim ile ilgili tüm iş süreçlerinin takip edilmesi, gerekli rapor ve sunumların 
hazırlanarak, idari süreçlerin yürütülmesine destek olunması, 

• Birimin tüm dosyalama, dokümantasyon ve arşivleme işlemlerinin yürütülmesi, 
• Misafirlerin karşılanması ve ağırlanması, 
• Yönetici ile diğer birimler arasında koordinasyonun sağlanması. 

 

 

İlanımıza başvuru yapmak için tıklayınız. 

 

https://www.kariyer.net/is-ilani/kadir-has-universitesi-yonetici-asistani-3776657?f=f15j&utm_source=ats.kariyer.net&utm_medium=referral&utm_campaign=ilan

	YÖNETİCİ ASİSTANI

