
Organization 

MOBİL A.Ş. MESLEKİ VE 
TEKNİK ANADOLU 

LİSESİ 



Ticaret sekreteri; ticaret ile uğraşan 
işletmelerin faaliyetleri sırasında büro 
makinelerini kullanarak büro yönetimini 
uygulama, büro içi ve dışı iletişimi sağlama, 
yöneticinin günlük işlerini organize etme, 
belge hazırlama, dosyalama, bildirimlerle 
ödemeleri izleme  ve işlemlerini yürütme, 
toplantı ve seyahat organize etme bilgi ve 
becerisine sahip nitelikli kişidir. 
  

Görevleri: 
 İş yerinde iletişimi sağlamak, 
 İş programı ve hazırlıklarını yapmak, 
 Bilgisayarda ofis programlarını 

kullanmak, 

 Bilgisayarda resmî ve resmî olmayan 
yazıları hızlı ve doğru şekilde yazmak, 

 Çalışma ortamının organizasyonunun 
yapılmasını sağlamak, 

 Dosyalama ve arşivleme yapmak, 
 Etkili ve akıcı sunum yapmak, 
 Kuruma uygun iş mektubu içeriği 

oluşturmak, 
 Örgüt ve iş yapısına uygun ticarî 

işlemleri yapmak, 
 Bilgisayarda muhasebe işlemlerini 

yapmak, 

 Meslekî gelişmeleri takip etmek, 
 Ticarî hesaplamalar yapmak, 
 İş hayatındaki ekonomik gelişmeleri ve 

faaliyet alanlarını takip etmek, 
 Ürün ve hizmet tanıtımı yapmak, 
 Kişiler arasında etkili ve sağlıklı iletişim 

kurmak, 

 Grup ve örgüt iletişimi kurmaktır. 

TİCARET SEKRETERLİĞİ DALI 
(Okulumuzda Ticaret Sekreterliği 

Dalında eğitim verilmektedir) 

MEZUN OLDUKTAN 

SONRA EĞİTİM 
ALINABİLECEK YÜKSEK 

ÖĞRETİM PROGRAMLARI 


