MUNHAL iLANI

Kibris Tiirk Sanayi Odasi (KTSO), biinyesinde gérev yapmak Uzere Yonetici Asistani /
Sekreter alacaktir.

Aranan Nitelikler

Yazili ve szI0 olarak iyi derecede ingilizce bilmek

Tercihen Gniversite mezunu olmak

Erkek adaylar igin askerlik gorevini tamamlamis olmak

Gecerli surlcu ehliyetine sahip olmak

MS Office programlarini etkin sekilde kullanabilmek

Resmi yazisma kurallarina hakim olmak

Detay odakli, dizenli ve sorumluluk sahibi olmak

iletisim becerileri ve temsil kabiliyeti giiclii olmak

Gizlilik ilkesine 6nem veren, guvenilir bir yapida olmak

Yogun tempoda ¢alisabilen, zaman ydnetimi becerisi gelismis olmak

Gorev Tanimi

Yoénetimin ajanda, randevu ve toplanti programini diizenlemek
Tirkce ve ingilizce resmi yazismalari hazirlamak ve takip etmek
Toplanti tutanaklarini hazirlamak

Telefon, e-posta ve ziyaretgi trafigini yonetmek

Dosyalama, arsiv ve organizasyon sureclerine destek vermek

Basvuru
iigilenen adaylarin giincel 6zgecmislerini "Yénetici Asistani Bagvurusu" konu basligiyla
en gec¢ 1 Ekim 2026 tarihine kadar ktso@kibso.org adresine gondermeleri rica olunur.

Yalnizca 6n degerlendirmeyi gecen adaylarla iletisime gecilecektir.



