) i ODUNPAZARI Odunpazari insaat Saglik Turizm ve Tanitim Hizmetleri San. Ve Tic. A.S.

17/01/2019

Sayi  :2019/0DN-INK-028
Konu : Personel istihdan Hk.

E4E,

TURKIYE IS KURUMU GENEL MUDURLUGU
Eskigehir Calisma ve Is Kurumu Il Midirlugi'ne

Sayr  :2019/0ODN-INK-028
Konu : Isc¢i Istihdami

Sirketimiz biinyesinde istihdam edilecek mesleklere ait bilgilerin yazi ekinde bulunan is¢i
talep formunda sunuldugu hususunda geregini bilgilerinize saygilanimizla arz ederiz.

ODUNPAZARI A.S.

Serta¢ DARICI
Sirket Genel Mudiri
ODUNPAZARI INGAAT SAGLIK TUREZM ve

TANITIM HIZMETLERI SAN. ve TiC.AS.
Akarbagi Mh. ‘Iayf|eITokbzl‘ o0:12/A

EKI

I Adet Is¢i Talep Formu

17 -01- 2019

(Insan Kaynaklar Sorumlusu) Cem ORHAN

Odunpazan insaat Saglik Turizm ve Tamtim Hizmetleri San. Ve Tic. A.S.
Akarbasi Mh. Sehit Zeynel Tokéz Sk. Cafer Sucu Apt. No:12/A Odunpazan / Eskisehir




KURUM DISI DAIMI/GECICI iSCi TALEP FORMU

ISYERI BILGILERI

isyeri Adi : ODUNPAZARI INSAAT SAGLIK TURIZM ve TANITIM HiZMETLERI SAN. |
ve TIC. A.S.

Adresi : Akarbasi1 Mh. Sehit Zeynel Tok6z Sk. No:12/A Odunpazan / Eskischir

Telefon 10222 220 47 47 Faks: 0222 220 47 47

TALEP/BASVURU BiLGILERI

Acik Is Sayisi : 1 (Bir)

Basvuru Tarihleri: 17.01.2019 -21.01.2019

Basvuru Adresi : Akarbasi Mh. $ehit Zeynel Tokoz Sk. No:12/A Odunpazan / Eskisehir
_irtibat Kisisi . Cem ORHAN Telefon 0222 220 47 47

GORUSMEYE iLISKIN BILGILER
Yer : Odunpazari A.S. insan Kaynaklar Birimi

MESLEKI OZELLIKLER
Is Alam Pozisyonu: Yonetici Asistani / Sekreterlik Istenen Meslek:
Deneyim siiresi: - En Az 2 Yil Deneyim Sahibi

CALISMA SARTLARI

Calisma Siiresi : Daimi l
\ Cabsma Saatleri: Haftalik 45 Saat / 5 Giin I
Calsma Adresi : Odunpazarn A.S. |

MURACAAT KOSULLARI

1. Universitelerin Lisans ya da On lisans (tercihen Biiro Yénetimi ve Sekreterlik) diizeyinde |
egitim veren boliimlerinden mezun,
Alaninda en az 2 yil deneyimli,
Microsoft Office programlarina iyi diizeyde hakim,
Herhangi bir saglhk sorunu olmayan,
Sabika kaydr olmayan,
Giler yuizli, dig gériinimine ve kisisel bakimma ozen gosteren, diksiyonu diizgiin,
prezantabl,
7. Organizasyon ve koordinasyon konusunda yetenekli, |
8. lletisim becerisi yiiksek, !
9
1

S S St

. Bayan, i
0. Guncel Asgari Ucret ile calisacak,

IS TANIMI

] 1. Ginlik is akisint ve ajandasini takip etmek, gerekli planlamay: saglamak,

2. lhtiyag duyulan arastirma, rapor, metin ve sunumlar ile ilgili gerekli dokiimantasyonu
hazirlamak,
Telefon, mail, randevu ve toplanti trafigini yonetmek, |
Dosyalama ve dokiimantasyon islemlerini yiirtitmek, takip etmek. arsiviemek,
Gelen personeli karsilayip, ilgili birimin uygunluguna gore yonlendirmeler yapmak,
Yoneticilerinin is plan ve programlarinin yapilmasinda ve gelistirilmesinde yardimer olmak, |

LA i

BASVURU iCIN GEREKLI BELGELER
1. Cv ve 1 adet fotograf

Tarih :17.01.2019
Adi Soyadi : Cem ORHAN
Unvani  : Insan Kaynaklar Birim Sorumlusu

Cem ORHAN

insan Kaynallari




