УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

Фамилия И.О. ________________

«________»_____________ ____ г.

Должностная инструкция офис-менеджера
1. Общие положения

1.1. Офис-менеджер относится к категории специалистов.

1.2. Офис-менеджер назначается на должность и увольняется с нее по приказу генерального директора организации. 

1.3. Офис-менеджер подчиняется непосредственно генеральному директору.

1.4. В подчинении офис-менеджера находится уборщица, подсобный рабочий, курьер, секретарь и водитель.

1.5. На время вынужденного отсутствия функциональные обязанности офис-менеджера переходят к ____________________________________________________, находящемуся в должности _________________________________________________.

1.6.На должность офис-менеджера может претендовать человек с оконченным средним профессиональным, высшим или незаконченным высшим образованием, с рабочим стажем в должности секретаря или менеджера от одного года, отлично владеющий основными офисными программами, имеющий навыки работы с офисной техников, работой в сети Интернет, знающий основы делопроизводства в частной компании.

1.7. Офис-менеджер руководствуется в своей деятельности:

· действующим законодательством Российской Федерации;

· Правилами трудовой дисциплины и распорядка организации;

· приказами и инструкциями руководителя;

· данной Инструкцией.

2. Функциональные обязанности офис-менеджера

Офис-менеджер обязан:

2.1. Контролировать работу секретаря, фиксирует заявки на услуги компании, передаваемые ему от секретаря.

2.2. Обеспечивать документооборот: фиксирует приходящую и исходящую корреспонденцию, давать поручения секретарю по распространению корреспонденции среди служащих фирмы.

2.3. Наполнять фирменный сайт компании (обновление новостного блока), проверять корпоративную электронную почту.

2.4. Подготавливать шаблоны писем для руководителя.

2.5. Взаимодействовать с государственными органами и комиссиями по поручению главного бухгалтера или генерального директора, оплачивать почтовые и курьерские услуги от лица компании по доверенности.

2.6. Готовить презентации и информационно-справочные материалы, распечатывать планы и отчеты, подготавливать конференции и совещания.

2.7. Вместе с секретарем организует командировки и служебные поездки руководящего звена компании и других должностных лиц.

2.8. Организовывать своевременное обеспечение офиса канцелярскими товарами, водой, гигиеническими средствами. 

2.9. Давать поручения подсобному рабочему для ремонта оборудования и мебели, если это необходимо.

2.10. Составлять графики работы курьера, водителя, уборщицы секретаря и подсобного рабочего. Дает им поручения и приказы и контролирует их исполнение.

3. Права офис-менеджера

Офис-менеджер вправе:

3.1. Требовать и получать информацию о решениях руководства, касающихся выполнения должностных обязанностей офис-менеджера.

3.2. Проверять документы управленческой деятельности в рамках своей компетенции.

3.3. Представлять руководителю предложения по улучшению работы по документообороту и хозяйственного обеспечения офиса в рамках своих полномочий и компетенций.

3.4. Отдавать приказы и распоряжения подчиненным должностным лицам.

3.6. Представлять руководству проекты по поощрению и наказанию подчиненных работников.

4. Ответственность офис-менеджера

Офис-менеджер несет ответственность:

4.1. За уклонение от выполнения обязанностей или за некачественное выполнение работы.

4.2. За неисполнение приказов и поручений начальника.

4.3. За раскрытие коммерческой тайны и закрытой информации.

4.4. За причинение материального вреда.

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель организации:         ________         ______________________  

          (подпись)                         (ФИО)

С инструкцией ознакомлен:          ________        ______________________

         (подпись)                         (ФИО)
