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Horan Dernegi
Horan Dernegi (HF) Ulusal bir sivil toplum kurulugudur,Kar amaci giitmeyen bir kueulustur .
Suriye'deki mevcut durum ve insani krizden kaynaklanan insani ihtiyaglara yanit olarak Suriye
halkinin acilarini hafifletmek amaciyla Mayis 2012'de kurulmustur. HF, farkh sektérlerde faaliyet
gostermekte, cesitli proje ve programlari hayata gecirmektedir.
is ayrintilari
Is Ozeti:
Bu pozisyonun amaci, tiim finansal belgeleri gé6zden gegirmek ve bunlarin dogru bir sekilde ve finansman politikasi ve

prosediirlerine uygun olarak hazirlandiklarindan emin olmaktir. Ayrica tiim islemlerin muhasebe sisteminde zamaninda
kayit altina alinmasindan da sorumlu olacaktir.

Temel gorevler:

oTiim finansal islemler icin muhasebe kayitlarinin ve destekleyici belgelerin diizenli ve giivenli kosullarda
tutulmasini saglamak.

eUygulanan tiim projeler icin bagisci raporlari da dahil olmak lizere CFO'ya gerekli formatlarda eksiksiz, dogru
ve zamaninda mali raporlar saglamak.

eProje uygulamasinin ve diger ilgili maliyetlerin bir pargasi olarak tiim onaylanmig islemler iizerinde dogru ve
etkili mali kontroller saglamak.

eFonda yapilan nakit islemlerin kaydinin tutulmasi ve fondaki nakit islemlerinin muhasebe kayitlari ile
tutarhihginin saglanmasi.

eSaha ofisi ve sube fonlarinin uygun sekilde yonetildiginden emin olmak.

eSaha harcamalarinin Birlik ve kurumsal bagisgilarin ihtiyaglarini karsilamasi ve projelerde onaylanan plan ve
biitceler kapsaminda kalmasini saglamak i¢in Finans Direktériine yardimci olmak ve desteklemek.

*Proje teklifi igin biitce hazirlamada ve saha ofisleri igin biitge hazirlamada Finans Direktoriine destek olmak
eSaha ve subelerin biitceleme, muhasebe, raporlama ve i¢ kontrol sistemlerinin etkin ve verimli galismasini
saglamak.

eDogrudan yonetici tarafindan yonlendirilen tiim finansal belgeleri arsiviemek

*Proje yoneticileri ve program yoneticileri ile bir koordinasyon ekibinin pargasi olarak ¢calismak.

¢ Dogrudan yonetici tarafindan atanan diger gérevleri yerine getirmek.



Nitelikler / Teknik Beceriler:

® Muhasebe alaninda lisans derecesi

¢ Muhasebe programlarinda yeterlilik

e insani yardim kuruluslar alaninda en az iki yillik deneyim

¢ E-posta yoluyla yazismalara hakim olmak

¢ Baski altinda ¢alisabilme, dogruluk ve detaylara dikkat

¢ Office programlarindaki caligmalara hakim olmak

 Bir ekip icinde galisabilme ve is baskisina dayanabilme ve yanit verme yetenegi.

¢ insani yardim alaninda is deneyimi.

¢ Suriye'deki topluluklar etkileyen insan baglamina aginalik.

¢ Microsoft Office programlarinda, 6zellikle Word, Excel ve Outlook'ta mastering ¢calismalari.
e fyi derecede Tiirkge-ingilizce-Arapga bilgisi, insani yardim kuruluslarinda deneyim arzu edilir.

Kisilerarasi, iletisim ve koordinasyon becerileri:

¢ Miikemmel miizakere ve problem ¢6zme becerileri;

¢ Siklikla baski altinda, zorlu ve siirekli gelisen insani ¢galisma ortamiyla basa ¢ikma becerisi;

¢ Meslektaslar, yoneticiler ve dis ortaklar, diger 1/STK'lar ve topluluk temsilcileriyle etkili gahgma iligkileri
kurma ve yonetme becerisi;

¢ insani yardim ve afet operasyonlarina yonelik giiglii bir baghlik;

¢ Esneklik.



