Должностная инструкция административного менеджера

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность административного менеджера.

1. Относится к категории специалистов

2. На должность административного менеджера назначается лицо, имеющее профильное образование (среднее специальное или высшее), а также стаж работы по профилю от одного года

3. Назначение на должность административного менеджера и освобождение от нее производится по приказу директора организации по представлению.

4. Административный менеджер должен знать:
- Систему ведения учета

- Обязанности секретаря

- Систему планирования бюджета организации на нужды офиса и оборудование

5. Административный менеджер подчиняется непосредственно директору организации

6. На время отсутствия административного менеджера (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него обязанностей.
II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Административный менеджер: 

- Анализирует внутренние процессы и планирует или осуществляет изменение политик или процедур для увеличения эффективности деятельности. 

- Организует занятия для обучения персонала процедурам. 

- Координирует деятельность административного персонала в организации. 

- Составляет отчеты о потраченных средствах. 

- Нанимает и увольняет административный персонал. 

- Готовит и проверяет операционные отчеты и расписания для обеспечения точности и эффективности. 

- Предлагает затратосберегающие методы, такие как изменение в структуре поставок и системе отчетности для увеличения эффективности департамента.

- Следит за соблюдением безопасных процедур 

- Анализирует технические проблемы 

- Анализирует операционные или управленческие отчеты 

- Анализирует операционные процедуры 

- Анализирует техническую информацию, проекты или технические задания 

- Поручает работу служащим 

- Организует совещания с персоналом 

- Консультируется с управленческим или вышестоящим персоналом 

- Делегирует соответствующие административные задачи 

- Проектирует системы в кооперации с коллегами 

- Определяет связанные с административными функциями политики, стандарты или средства технического обслуживания 

- Разрабатывает график текущего ремонта 

- Руководит и координирует деятельностью персонала 

- Контроль документооборота административных служб 

- Производит оценку операционной деятельности офиса 

- Принимает решения о найме, разгрузке, перемещении или продвижении работников 

- Осуществляет инспектирование собственности с целью строительства, проверки состояния или проектирования дизайна 

- Проводит интервью с кандидатами 

- Следит за сохранностью офисного оборудования и мебели 

- Следит за своевременностью подготовки отчетности и ведения учета 

- Управляет проектами обслуживания здания manage contracts 

- Управляет контрактами 

- Управляет материальными запасами и поставками 

- Модифицирует рабочие процедуры или процессы для осуществления работы в срок 

- Заключает договоры аренды или продажи недвижимости 

- Выполняет заказы на поставку материалов или оборудования 

- Готовит финансовые отчеты 

- Разрабатывает договор аренды или лизинга agreement 

- Закупает офисную мебель и оборудование 

- Вносит предложения по решению административных проблем 

- Распределяет рабочее время персонала 

- В своей работе руководствуется административным законодательством 

- Использует технологии управления инфраструктурой организации 

- Использует техники межличностного общения 

- Использует техники ведения переговоров
III. ПРАВА

Административный менеджер имеет право:

1. Давать распоряжения и указания и предпринимать соответствующие действия по устранению причин, создавших конфликтную ситуацию.

2. Вносить предложения администрации предприятия по улучшению работы, относящейся к функциональным обязанностям Административного менеджера и всего предприятия в целом.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Административный менеджер несет ответственность:

1. За невыполнение своих функциональных обязанностей.

2. За недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения.

3. За невыполнение приказов, распоряжений директора предприятия.

4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных на предприятии.

5. За разглашение коммерческой тайны.

6. За несохранность, порчу товаров и иных материальных ценностей, если несохранность, порча произошли по вине Административного менеджера.

V. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

1. Режим работы Административного менеджера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.
С инструкцией ознакомлен ___
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