
 
 

 
 

 

İthalat & İhracat Uzman Yardımcısı 

İş İlanı Hakkında 

25 yılı aşkın süredir faaliyet gösterdiğimiz sektörde lider konumda bulunan firmamızın büyüyen dış ticaret 

organizasyonunda görev alacak, İthalat & İhracat Uzman Yardımcısı arayışımız bulunmaktadır. 

Genel Nitelikler 

 Üniversitelerin veya yüksekokulların dış ticaret, uluslararası ticaret, işletme veya ilgili bölümlerinden 

mezun, 

 İyi derecede İngilizce bilgisine sahip (Reading, Writing, Listening, Speaking), 

 MS Office programlarını etkin kullanabilen, ERP sistemlerine (tercihen Uyumsoft kullanmış) uyum 

sağlayabilecek, 

 Sorumluluk bilinci yüksek, insan ilişkilerinde başarılı, takipçi ve çözüm odaklı, 

 Seyahat engeli bulunmayan, 

 B sınıfı sürücü belgesine sahip ve aktif araç kullanabilen, 

 Erkek adaylar için askerlik görevini tamamlamış, 

İş Tanımı 

 İhracat ve ithalat süreçlerini ilgili mevzuat, şirket prensipleri ve yöntemleri doğrultusunda yürütmek, 

 Pazarlama amaçlı hazırlanan metinlerin, potansiyel ve mevcut müşterilere eksiksiz iletilmesini 

sağlamak ve takibini yapmak, 

 Müşteri ve tedarikçilere ait dokümanların ve yazışmaların kayıtlarını tutmak, 

 Müşteri siparişlerini almak, gerekli onayları tamamlayarak ERP sistemine girişini yapmak ve sipariş 

teyidini sağlamak, 

 Siparişlerin üretim ve sevkiyat süreçlerini takip etmek, sevk emirlerini hazırlamak ve lojistik 

organizasyonu sağlamak, 

 Olası gecikme veya aksaklık durumlarında gerekli tedbirleri alarak müşteri bilgilendirmesini yapmak, 

 İthalatı kesinleşmiş ürünlerin depoya girişine kadar olan süreçte yol ve zaman bilgilerini takip etmek, 

 Gümrük müşavirlik firmaları ve lojistik şirketleri ile yapılacak çalışmaların takibini sağlamak ve 

yöneticisine destek olmak, 

 Müşteri ziyaretleri ve denetim taleplerine yönelik gerekli organizasyonları yapmak ve yöneticiyi 

bilgilendirmek, 

 Fuar, tanıtım, dış pazarlama faaliyetlerinde bilgi toplamak ve karar alıcı yönetime sunmak, 

 Yurt dışından gelen misafirlerin (müşteri, tedarikçi) karşılanması, ağırlanması ve transfer 

organizasyonlarını düzenlemek, 

 ERP sisteminde yetkili olduğu faaliyet raporlarını düzenli periyotlarla yayınlamak. 
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