İdari İşler Müdürü 
Güvenlik ve Haberleşme Teknolojileri Sektöründe Türkiye’nin Lider Markasında Kariyer Fırsatı!
Denge Elektronik 1998 yılından bugüne tecrübesi ve edindiği birikimi ile güvenlik ve haberleşme teknolojileri alanında hizmet vermektedir. Yeni gelişmeleri sürekli takip eden Denge Elektronik, ürün yelpazesini bu doğrultuda genişletmekte ve hizmet verdiği kuruluşlara değer katmaya devam etmektedir.
25.Yılında Birlikte, Geleceğe, Güvenle ilerleyen Denge Elektronik, büyüyen ve gelişen organizasyonunda, gücüne güç katacak Takım Arkadaşlarının başvurularını bekliyor. 
Ataşehir’de bulunan plazamızda görevlendirilmek üzere ‘’ İdari İşler Müdürü’’ arıyoruz.

Genel Nitelikler 
· Tercihen Lisans mezunu 
· Planlama, takip ve organizasyon yetkinliği gelişmiş,
· İletişim yönü güçlü, anlık sorunlara çözüm üretebilen,
· İdari İşler, satın alma, tedarik, prosedür işleyiş süreçlerine hâkim,
· Esnek çalışma saatlerine uyum sağlayabilecek,
· B sınıfı ehliyet sahibi ve aktif araç kullanabilen,
· Takım çalışması ve ekip içi iş birliğine yatkın,
· Anadolu yakasında ikamet eden, tercihen Ataşehir ilçesine yakın olan.

İş Tanımı
· Servis, yemek, güvenlik, mesai, temizlik, seyahat planlamaları, şirket araçları vb. idari süreçlerin takibinin sağlanması, gerekli aksiyonların alınarak raporlanması, 
· Üst yönetime aylık raporların sunulması, 
· İdari işler/Satınalma sözleşmelerinin yapılması, hizmetlerin kalitesinin takibi, hak ediş ve ödeme tablolarının yapılması ve kontrolü,
· Bina bakım ve onarım, çevre düzenlemeleri ile ilgili faaliyetlerin yürütülmesi,
· İş güvenliği ile ilgili önlemlerin alınması, raporlamaların ve düzenlemelerin yapılması,
· Yardımcı işletmeler, çalışan ekipmanları, İSG için gerekli alet ekipmanların satın alması ve takibi,
· Satın alma süreçlerinin yönetimi (Fiyat araştırması, teknik dosyaların oluşturulması vb.)
· Personel özlük işlemleri, eğitim, işe alma ve oryantasyon idaresinin gerçekleştirilmesi,
· Kırtasiye, temizlik ve sarf malzemesi, demirbaşlar ve diğer malzemelerin tedariğinin yapılması, stok durumlarının takibi.
