[SIRKET/KURUM ADI]

GOREV TANIMI

Pozisyon: Serbest Muhasebeci Mali Misavir (SMMM) Departman: Muhasebe/Finans Rapor
Verdigi Kisi: [Sirket Ortagi/Finans MaduirQ]

Amaci:

Sirketin/kurumun finansal iglemlerinin yasal mevzuata uygun olarak yurutilmesini saglamak,
vergi ve muhasebe sureglerini ydonetmek, finansal raporlama yapmak ve mali danismanlik
hizmeti vermek.

Gorev ve Sorumluluklar:

Muhasebe Kayitlari: Sirketin tim gelir ve giderlerini, yasal mevzuata uygun olarak
muhasebe kayitlarina islemek.

Vergi Beyannameleri: Gelir vergisi, kurumlar vergisi, KDV ve diger vergi beyannamelerini
zamaninda ve dogru bir sekilde hazirlayip ilgili kurumlara sunmak.

Finansal Raporlama: Aylik, t¢ aylik ve yillik finansal raporlari hazirlamak ve yénetime
sunmak.

Mali Analiz: Sirketin finansal durumunu analiz etmek, mali performansi degerlendirmek ve
yonetime raporlamak.

Biit¢e Planlama: Sirketin yillik bitgesini hazirlamak, butge takibi yapmak ve yénetime
raporlamak.

Mali Danigsmanlik: Sirketin mali konularda ihtiya¢ duydugu danismanlik hizmetini vermek.
Yasal Mevzuat Takibi: Vergi ve muhasebe ile ilgili yasal mevzuati takip etmek ve sirketin bu
mevzuata uygunlugunu saglamak.

Denetim Siiregleri: ic ve dis denetim siireclerinde aktif rol almak ve gerekli belgeleri
hazirlamak.

Miisteri iliskileri: Misterilerle iletisim kurmak, taleplerini karsilamak ve sorunlarini gézmek.

Yetkinlikler:

Egitim: Serbest Muhasebeci Mali Misavir (SMMM) belgesine sahip olmak.

Deneyim: Muhasebe/finans alaninda en az [X] yil deneyimli.

Yetenekler: Analitik disinme, problem ¢ézme, iletisim, zaman yonetimi, takim ¢alismasi.
Bilgisayar Bilgisi: Muhasebe programlari (Logo, Netsis, Luca vb.) ve MS Office
programlarini etkin kullanabilme.

Dil Bilgisi: [Gerekli ise yabanci dil bilgisi (6rnegin, ingilizce)]

Sertifikalar: [ilgili sertifikalar (varsa)]

Calisma Kosullart:

Calisma Saatleri: [Normal calisma saatleri ve esneklik durumu]

Calisma Yeri: [Ofis/saha/evden calisma vb.]

Seyahat Gereksinimi: [Seyahat gerekiyorsa sikligi ve suresi]

Performans Degerlendirme: [Performans degerlendirme sireci ve kriterleri]

Diger Hususlar:



e SMMM ruhsatina sahip olmak ve mesleki gelisim faaliyetlerine katiimak.
e Vergi ve muhasebe mevzuatindaki degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.
e Guvenilir, dirust ve etik degerlere bagh olmak.

Onay:

[Calisan Adi Soyadi] [Calisan imza] [Tarih]

[Amir Adi Soyadi] [Amir imza] [Tarih]



