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	Revizyon Açıklaması 
 
	
	Madde No 

	
	
	


ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : Satış Personeli
BAĞLI OLDUĞU BİRİM

  : Mali İşler Sorumlusu
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
  : -
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
  Merkezde üretilen fitoterapötik ürünler, tıbbi aromatik bitkiler ve ilgili diğer ürünlerin üniversite mevzuatına uygun olarak tanıtımını yapıp satışını gerçekleştirmek; müşteri memnuniyetini sağlamak ve merkezin gelir elde etme hedeflerine katkıda bulunmak. 
  Satışa sunulan ürünlerin (bitkisel yağlar, özler, çaylar, krem ve benzeri ürünler) nitelikleri hakkında gerekli bilgiyi edinmek ve müşterilere aktarmak.

  Ürünlerin tanıtımını yapmak, müşteri taleplerini karşılamak ve satış sürecini gerçekleştirmek.

  Satış noktası veya merkez bünyesindeki satış biriminde stok takibini yapmak ve stok seviyelerinin yeterliliğini sağlamak.

  Ürün fiyatlandırmasının üniversite döner sermaye işletmesi ve mevzuatına uygun şekilde yapılmasını sağlamak.

  Günlük satış raporlarını düzenli olarak oluşturmak ve ilgili birimlere sunmak.

  Satış işlemlerine ilişkin fatura, irsaliye veya satış fişlerini usulüne uygun düzenlemek.

  Müşteri memnuniyetini sağlamak, satın alma sonrası geri bildirimleri değerlendirmek ve gerektiğinde ürünle ilgili sorunları ilgili birimlere iletmek.

  Satış faaliyetlerinin üniversite kalite standartlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak.

  Ürünlerin depolanması, etiketlenmesi ve raflara düzenli yerleştirilmesi gibi süreçlere destek olmak.

  Yasal satış mevzuatını, Marka Tescil, ÜTS veya benzeri uygulamaları takip etmek ve uyumlu şekilde çalışmak.

  Satış hedeflerinin gerçekleştirilmesi için merkezdeki diğer birimlerle (üretim, muhasebe, tanıtım vb.) koordineli çalışmak.

  Satış sırasında karşılaşılan sorunları çözmek ve gerektiğinde merkeze raporlamak.

  Kendisine verilen diğer görevleri yerine getirmek.

YETKİ: Görev ve sorumluluklarına ilaveten üst birimce verilen işlemlerde yetkilidir.
YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini alanla ilgili eğitim ve yetkinliği olan personele devreder.
ARANAN KRİTERLER: 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

·  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

· Kamu mali yönetimi, satın alma ve muhasebe konusunda bilgi sahibi olmak.

· Microsoft Office programlarını ve elektronik belge yönetim sistemlerini etkin kullanabilmek.

·  Dikkatli, titiz ve sorumluluk sahibi bir çalışma disiplinine sahip olmak
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	Kalite Geliştirme Koordinatörü
	Kalite Yönetim Temsilcisi
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar http://kalite.gantep.edu.tr/ sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir.
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