                                                              Офис-менеджері
Сипаттамалары 

Еңбек түрлері: «Адам-адам» / «Адам-белгі жүйесі»
Қызмет салалары: Кез келген бейіндегі және кез келген меншік нысанындағы бизнес-орталықтар, ұйымдар мен кәсіпорындар.
Еңбек мазмұны: 
Офис менеджері жұмысының мәні атаудың өзінде ашылады. "Менеджер" сөзі ағылшын тілінен аударғанда менеджерді білдіреді. Іс жүзінде, офис менеджері- офис менеджері, басшылық лауазымға ие және оның негізгі міндеттері барлық жұмыс процесін қамтамасыз ету қызметтерінің жұмысын үйлестіру болып табылады. Офис менеджерінен айырмашылығы, хатшы мен әкімші билікке ие қызметкерлерге қатысты емес. Көбінесе бұл мамандар офис менеджеріне бағынады. Персонал менеджері лауазымы менеджерлер санатына жатады. Бірақ ол экономикалық қызметпен емес, қызметкерлерді іріктеумен айналысады. 

Офис-менеджер қызметінің негізгі бағыттары:

· офис жабдықтарын пайдалануға дайындығын анықтау үшін тексеруді ұйымдастыру, кеңсе үй-жайларындағы жұмыстың санитарлық жағдайын тексеру;

· офистің жұмысын бастау және ағымдағы міндеттерді орындау үшін қажетті құжаттарды, материалдарды, ақпаратты дайындауды ұйымдастыру;

· қабылдау аймағындағы хатшыларға, телефон хатшыларына, курьерлерге, жүргізушілерге басшылық ету, олардың арасында міндеттерді бөлу;

· офис қызметкерлерінің киім мен сыртқы түрдің (дресс-код) белгіленген стандарттарын сақтауын бақылау; 
· офистік қажеттіліктерге шығыстар бюджетін жүргізу;

· офисті офис жабдықтарымен, басқа да шығыс материалдарымен және жұмысқа қажетті өзге де тауарлық-материалдық құндылықтармен қамтамасыз етуді ұйымдастыру;

· тауар-материалдық құндылықтарды алу тәртібін анықтау, сенімхаттарды ресімдеу, жеткізілген тауар-материалдық құндылықтар үшін төлемдердің түсуін ұйымдастыру, төлем құжаттарын ресімдеу;

· офистік ұйымдастыру техникасын пайдалануды және оның тиісті жай-күйін ұйымдастыру және бақылау;

· кездесулерді ұйымдастыру, қабылдау, тіркеу және келушілерге, делегацияларға, клиенттерге, серіктестерге қызмет көрсету;

· визит карточкаларын қабылдау, оларды сақтау;

· материалдық-техникалық қамтамасыз етуді ұйымдастыру және келіссөздерді, тұсаукесерлерді, кеңестерді, конференцияларды, семинарларды және басқа да іс-шараларды сүйемелдеу;

· іс қағаздарын жүргізу бойынша жұмысты үйлестіру (іс қағаздарын жүргізу стандарттарына сәйкес құжаттарды ресімдеу, тіркеу, өткізу, сақтау және шығару), кеңсенің құжат айналымын ұйымдастыру.

Кәсіби маңызды қасиеттер:

· құжаттармен жұмыс істеуге бейімділік;

· күйзеліске төзімділік(сыртқы шу жағдайында тиімді жұмыс істеу мүмкіндігі); 
· жоғары шоғырлану, тарату және назар аудару деңгейі;

· қолдың ұсақ моторикасын жақсы дамыту;

· тез әрекет ету мүмкіндігі;

· айқын дикция, жақсы қойылған сөйлеу, өз ойын қысқа (қысқа) жеткізе білу;

· мәтінді көру арқылы қабылдаудың жоғары деңгейі (қабылдау жылдамдығы);

· жақсы дамыған қысқа мерзімді және ұзақ мерзімді жад, ақпаратты механикалық және мағыналы есте сақтау қабілеті, дамыған есту және көру жады; 
· қолжазба мәтінін жақсы талдай білу.

Медициналық қарсы көрсеткіштер:

· нейропсихиатриялық аурулар;

· жүрек-тамыр аурулары;

· созылмалы жұқпалы аурулар;

· жоғарғы тыныс жолдарының аурулары;

· көру және есту анализаторларының зақымдануы;

· сөйлеу аппаратының аурулары;

· тірек-қимыл аппараты функцияларының бұзылуы.

Мамандық алу жолдары:
Мамандандырылған кәсіптік даярлау курстары.
Байланысты мамандықтар: хатшы-референт, хатшы-машинист, әкімші, хатшы, құжат жүргізуші.
