TED UNIVERSITESI

YURT YONETIM MEMURU

Universitemiz Iktisadi isletmesi’ ne baglh olan TED Universitesi Ogrenci Yurtlarinda, “Yénetim
Memuru” olarak gérevlendirilmek tzere; dgrenci odakli hizmet anlayisini benimseyen, ¢éziim
odakl galisma kulturinl destekleyen, dinamik, ekibimize deger katacak gérev taniminda
detaylandiriimis olan siregleri uygun yetkinlikleri ile ydnetebilecek takim arkadasi ariyoruz:

Genel Nitelikler:

Universitelerin Turizm-Otelcilik, Konaklama igletmeciligi, vb. boélimlerinden mezun
Yurt veya Ogrenci Evi yénetiminde en az 2 yil deneyimli

Tercihen Universite égrenci profili ve genglik psikolojisi hakkinda temel bilgiye sahip, ilkyardim
yeterliligi bulunan, acil durumlar yénetimine hakim,

Yurt otomasyon sistemleri ve dijital platformlar ile calismaya yatkin

Temel teknik bilgiye sahip (Elektrik-su arizalarinin tespiti, cihaz reset vb. basit miidahaleleri)
Konaklama sektoriinde misafir memnuniyeti stireclerine hakim

Gizlilik ve etik kurallar gergevesinde galismayi ilke edinmis

Hafta sonu nébetlerinde gdrev alabilecek

MS Office programlarini kullanabilen

Tercihen ingilizce yeterliligi olan

Stres ve kriz yonetimi becerisine, raporlama ve yazili iletisim becerileri yetkinlgine sahip
insan iligkilerinde bagarili, hizli karar alabilen, ¢6ziim odakli galisan

Planlama, organizasyon ve koordinasyon yetenegini ¢ok iyi kullanabilen

ikna kabiliyeti yiiksek, gliler yiizlli, takim galismasina yatkin

On muhasebe bilgisine sahip

Erkek adaylar icin askerlikle ilisigi olmayan

Ankara’ da ikamet eden

Gorev Tanimi:

e lIgili mevzuata ve TED Universitesi Yurt Yénergesine gére ydnetiimekte olan égrenci
yurtlarinda igleyigin saglikh bir sekilde yiritilmesinden sorumlu olmak

e Yurt kurallarinin (kayit, evci izin, oda degisikligi vb...) uygulanmasini saglamak, gerektiginde
tutanak duzenlemek ve resmi kayitlar olusturmak, acil durumlarda (saglik, giivenlik, teknik
ariza vb.) ilk aksiyonlari almak ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak

e Guvenlik ve temizlik ekipleriyle koordineli ¢calisarak yurt i¢i dizenin surekliligini saglamak

e  Ogrencilerin acil istek ve ihtiyaglarina kisa siirede ¢6ziim bulmak

e  Yurt demirbaginin kullanimi konusunda yénlendirici ve gerektiginde uyarici olmak, ortak
kullanim alanlarinin amacina uygun olarak kullanimini saglamak

e  Gunlik raporlamalari duzenli olarak hazirlamak ve bagli oldugu ydneticilere iletmek

e Resepsiyon sureclerini yuritmek, gelen giden evrak ve teslimat sureclerini takip etmek
ve ariza bildirim streclerine destek vermek

e  Ogrenciler disinda, 6grenci aileleri ile de etkin bir iletisim icerisinde bulunmak
e  Ogrenci memnuniyetini gbzeterek misafirhane hizmeti anlayisini siirdiirmek
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