                                                              Офис-менеджер

Характеристики

Виды труда: «Человек-человек» / «Человек - знаковая система»
Сферы деятельности: Бизнес-центры, организации и предприятия любого профиля и любой формы собственности.
Содержание труда: 
Суть работы офис - менеджера раскрывается в самом названии. Слово «менеджер» в переводе с английского означает управляющий. Фактически, офис-менеджер является управляющим офиса, занимает руководящую должность, и в его первоочередные обязанности входит координирование работы всех служб обеспечения рабочего процесса. В отличие от офис-менеджера, секретарь и администратор не относятся к сотрудникам, наделенным властными полномочиями. Зачастую эти специалисты являются подчиненными офис-менеджера. Должность менеджера по персоналу тоже относится к категории управленцев. Но он занимается подбором персонала, а не хозяйственной деятельностью.

Основные направления деятельности офис-менеджера:

· организация проверки офисного оборудования на предмет определения готовности к эксплуатации, проверка санитарных условий работы в помещениях офиса;

· организация подготовки документов, материалов, информации, необходимых для начала работы офиса и выполнения текущих задач;

· руководство секретарями в приемной зоне, телефонными секретарями, курьерами, водителями, распределение обязанностей между ними;

· контроль соблюдения работниками офиса установленных стандартов одежды и внешнего вида (дресс-кода);

· ведение бюджета расходов на офисные нужды;

· организация обеспечения офиса канцтоварами, другими расходными материалами и иными товарно-материальными ценностями, необходимыми для работы;

· определение порядка получения товарно-материальных ценностей, оформление доверенностей, организация поступления платежей за поставленные товарно-материальные ценности, оформление платежных документов;

· организация и контроль использования офисной оргтехники и ее надлежащего состояния;

· организация встреч, приема, регистрации и обслуживания посетителей, делегаций, клиентов, партнеров;

· прием визитных карточек, их хранение;

· организация материально-технического обеспечения и сопровождение переговоров, презентаций, совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий;

· координация работы по ведению делопроизводства (оформлению, регистрации, прохождению, хранению и извлечению документации в соответствии со стандартами делопроизводства), организация документооборота офиса.

Профессионально важные качества:

· склонность к работе с документами;

· стрессоустойчивость (способность эффективно работать в условиях внешнего шума);

· высокий уровень концентрации, распределения и переключения внимания;

· хорошее развитие мелкой моторики рук;

· способность быстро действовать;

· четкая дикция, хорошо поставленная речь, умение лаконично (кратко) выражать свои мысли;

· высокий уровень развития зрительного восприятия текста (быстрота восприятия);

· хорошо развитая кратковременная и долговременная память, способность к механическому и осмысленному запоминанию информации, развитая слуховая и зрительная память;

· умение хорошо разбирать рукописный текст.

Медицинские противопоказания:

· нервно-психические заболевания;

· сердечно-сосудистые заболевания;

· хронические инфекционные заболевания;

· заболевания верхних дыхательных путей;

· поражения зрительного и слухового анализаторов;

· заболевания речеголосового аппарата;

· нарушение функций опорно-двигательного аппарата.

Пути получения профессии:
Специализированные курсы профессиональной подготовки.
Родственные профессии:  секретарь-референт, секретарь-машинист, администратор, секретарь, документовед.
