TICARET SEKRETERI

TANIM
Biiro makineleri kullanarak biiro yonetimi, biiro i¢i ve dis1 iletisimi saglama,
yoneticinin giinliik islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama,
bildirimleri ve ddemeleri izleme, islemlerini yiirlitme, toplant1 ve seyahatleri
organize etme islemlerini yiiriiten kisidir.

A- GOREVLER

- Telefon, faks, e-posta gibi araglarla iletisimi saglar,

- Ziyaretcileri karsilar,

- Randevular ayarlar,

- Seyahat organizasyonu yapar,

- Toplant1 organizasyonu yapar,

- Giinliik ¢alisma programini diizenler, yoneticisini giinliik faaliyetler
hakkinda bilgilendirir,

- Biiro icin gerekli arag gereci saglar, biiro makinelerinin bakim onarimini
takip eder,

- Yazigmalari yapar. Yazigsmalarla ilgili siniflandirma, kayit, ¢ogaltma,
dagitma, postalama islemlerini yiiriitiir. Biiro i¢i evrak akisini saglar,

- Yazisma dokiimanlari ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yiirtitiir.

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKiPMAN

- Kirtasiye malzemeleri, ( kagit, kalem, vb. )

- Bilgisayar, faks, teleks, daktilo ve hesap makinesi,
- Telefon ve diger biiro malzemeleri.
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGI GENEL OZELLIKLER

Ticaret Sekreteri olmak isteyenlerin;

- Ayrintilara dikkat edebilme yetenegine,

- Giglii gorsel ve isitsel bellege sahip,

- Sorumluluk sahibi, sabirls,

- Diizgiin ve anlasilir diksiyona sahip olma,

- Nazik, insanlarla kolay iletisim kurabilen,

- Problemler karsisinda ¢abuk ve dogru karar verebilen
kimseler olmalar1 gerekir.

Yabanci dil bilmek meslekte basariy1 artiran bir etkendir.

C-CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Ticaret Sekreteri biiroda gorev yapar. Yapilacak isin 6zelligine gore zaman
zaman acik alanda da gorev alabilir. Calisma saatleri genellikle diizenlidir.
Ancak, birlikte c¢alistigi kisinin is yogunluguna bagli olarak hafta sonu
calismas1 veya aksam gec saatlere kadar c¢alisma soz konusu olabilir.
Caligmalar1 hem veriler (yazilar vb.) hem de insan iligkileri ile ilgilidir.
Calisirken yoneticilerle ve ziyaretcilerle iletisimde bulunur.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ

VERILDIGI YERLER
Meslegin egitimi, mesleki ve teknik ortaogretim okul/kurumlarinin
“Biiro Yonetimi” alammmin "Ticaret Sekreterligi" dalinda verilmekte
iken, yeni uygulamaya gore bu isimde dal bulunmamaktadir. Asagidaki
egitimle ilgili bilgiler bu degisiklikten onceki donemi kapsamaktadir

GIRIS KOSULLARI

[kdgretim okulu mezunu olmak,
Milli Egitim Bakanliinca okul tiirlerine ve alan/dala gore belirlenen giris
kosullarin1 tasimak.

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

- Meslegin egitim siiresi 4 yildir.

- Ortak genel kiiltiir dersleri 9. sinifta verilmekte olup y1l sonunda
Ogrenci alanim1 belirler.

- Alanda yer alan tiim dallara yonelik ortak yeterlikleri kazandiran
dersler 10. sinifta verilmektedir.

- 10. siifin sonunda, bolgesel ve sektorel ihtiyaglar, okulun donanimi,
ogretmen ve fiziki kapasitesi ile 6grencilerin ilgi ve istekleri de dikkate
alinarak dal se¢cimi yapilmaktadir.

- Dala ait yeterlikleri igeren dersler 11. ve 12. sinifta verilmektedir.

Mesleki egitim, okulda teorik/uygulamali, isletme ve atdlye ortamlarinda ise
uygulamali olarak verilmektedir.

EGITIM SONUNDA ALINAN
BELGE-DIPLOMA

Meslek egitimini bitirenler meslek lisesi diplomasi verilmektedir.

Ayrica; 3308 sayili kanunda belirtilen hiikiimler dogrultusunda, ustalik
belgesinin yetki ve sorumluluklarini tasiyan mesleklerinde bagimsiz isyeri
acma belgesi de verilmektedir.
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E- CALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

Ticaret Sekreterligi 6nemi ve etkinligi giderek artan bir meslek oldugundan, is
bulma olanag1 olduk¢a genistir. Is hayatinin her alaninda ve &zel sektor
isletmelerinin hemen hemen biiyiik ¢cogunlugunda sekreter ¢alistirilmaktadir.
Ayrica her ticari kurulus, dosyalama ve arsivleme yapmak zorunda
oldugundan bu isleri de sekreterler yapmaktadir. Bu nedenle, nitelikli ve her
tirlii mesleki bilgiyle (bilgisayar, fax, yabanci dil vb.) donatilmis sekreterler
isveren tarafindan talep edilmektedir. Ozellikle, yurtdis1 baglantili ¢alisan
igyerleri yabanci dil bilen nitelikli elemanlara ihtiya¢ duymaktadir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

SAMSUN

- 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, asgari iicretin net
tutarinin  yirmi ve lzerinde personel calistiran isyerlerinde yiizde
30’undan, yirmiden az personel calistiran isyerlerinde yiizde 15’inden
asagl olmamak lizere iicret verilir.

- Egitim goren 6grencilerin is kazasi ve meslek hastaliklart ile ilgili
sigorta primleri devletce karsilanir.

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklar isletmelerin sosyal imkanlarindan
faydalanir.

Egitim sonras1 kazang, c¢alisilan isyerlerinin biiylikliigline ve kisinin
tecrilbesine vb. gore degismektedir. Kamu sektdriinde goéreve baslanildigi
takdirde genel lise mezunlarina gore bir iist dereceden licret alirlar.

Ozel isyerlerinde, niteligi yiiksek elemanlar oldukca yiiksek {icretlerle
calismaktadirlar.
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G-MESLEKTE iLERLEME
MESLEKI EGITIMDE iLERLEME

Meslek liselerinin “Biiro Yonetimi” alaninin "Ticaret Sekreterligi" dalindan
mezun olanlar, alanin/bdliimiin devami niteliginde olan ve YKS Kilavuzunda
belirtilen yiiksekogretim (6n lisans/lisans)  programlarini tercih ettikleri
takdirde ek puan verilmektedir.

Ayrica mezunlar, yiiksekdgretime giris sinavlarinda basarili olduklari
takdirde, YKS Kilavuzlarinda belirtilen programlara yerlestirilebilirler.

iS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER

SAMSUN

Meslek egitiminden sonra ticaret sekreteri galistifi is yerinde seminerlere,
yabanci dil kurslarina, hizli okuma ve yazma kurslarina, bilgisayar kurslarina
vb. katilarak kendini gelistirebilir. Bu meslekte birimler arasi gecisler soz
konusu olabilir.

- Hukuk Sekreteri,
- Yonetici Sekreteri.
- Veri Hazirlama ve Kontrol igletmeni
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H- EK BiLGILER

GOREV
- Is organizasyonu yapar,
- Cevre koruma onlemleri alir,
- Is saghgi ve giivenligine iligkin faaliyetleri uygular,
- Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uygun calisir,
- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.
I- KAYNAKCA

- Meslek elemanlari,

- 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu,

- www.megep.meb.gov.tr adresli web sayfasi,

- Meslek Danisma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar.

I- AYRINTILI BiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlari,

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 www.iskur.gov.tr

- Ulusal Meslek Bilgi Sistemi http://mbs.meb.gov.tr/

- Olgme Se¢me ve Yerlestirme Merkezi http://osym.gov.tr/

- Biinyesinde Meslek Bilgi Merkezi Bulunan Calisma ve Is Kurumu il
Miidirliikleri/Hizmet Merkezleri

Bu dosya; meslek secme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amacl olup, meslek

mensuplari, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.



http://www.megep.meb.gov.tr/
http://www.iskur.gov.tr/
https://eposta.iskur.gov.tr/exchweb/bin/redir.asp?URL=http://mbs.meb.gov.tr/
http://osym.gov.tr/
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