Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ __________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия администратора (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: специалист.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 
1.5. Работник в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
- ________________________________________________;
- трудовым договором.
1.6. Работник не имеет должностных лиц в непосредственном подчинении.
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности Работника:
- контроль над содержанием и эксплуатацией помещений и оргтехники; 
- организация делопроизводства офиса; 
- материально-техническое обеспечение офиса; 
- работа с рекламными и информационными материалами, подготовка к совещаниям с клиентами и посетителями. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
- обеспечивать подготовку офиса к рабочему дню и к закрытию; 
- составлять сметы на материально-техническое обеспечение офиса; 
- оформлять необходимые документы для заключения договоров на: поставку канцтоваров, расходных материалов и иных товарно-материальных ценностей, необходимых для работы офиса; техническое обслуживание и ремонт оргтехники; иные услуги; 
- осуществлять контроль над оформлением помещений, следить за подготовкой и выпуском рекламных и иных информационных материалов в офисе, предназначенных для выдачи посетителям; 
- обеспечивать чистоту и порядок в помещениях офиса; 
- осуществлять контроль над правильной эксплуатацией оргтехники и рациональным использованием канцтоваров и расходных материалов в офисе; 
- устанавливать контакты с эксплуатационными службами, коммунальными организациями для ресурсообеспечения помещений офиса, проведения ремонтных и иных работ; 
- обеспечивать надлежащее содержание и эксплуатацию помещений офиса в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты;
- заказывать авиа- и железнодорожные билеты для сотрудников офиса, осуществлять диспетчеризацию автотранспорта; 
- организовывать делопроизводство офиса, прием входящих звонков и управление исходящими звонками; 
- осуществлять работу по эффективному и культурному обслуживание посетителей, обеспечивать создание для них комфортных условий, консультировать их по административным вопросам, предоставлять информационные и иные материалы (визитки, прайс-листы, буклеты, пр.); 
- готовить материально-техническую базу для проведения сложных переговоров с партнерами, клиентами, иными категориями посетителей; 
- вести учет посетителей; 
- рассматривать претензии, связанные с неудовлетворительным обслуживанием посетителей, проводить необходимые организационно-технические мероприятия; 
- принимать меры к предотвращению и ликвидации конфликтных ситуаций; 
- выполнять отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя. 
3.2. Работник должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
4.1. Работник для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями: 
- информировать руководство об имеющихся недостатках в обслуживании посетителей, принимаемых мерах по их ликвидации; 
- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей; 
- самостоятельно и под свою ответственность распоряжаться денежными средствами, выделенными для обеспечения офиса необходимыми товарно-материальными ценностями; 
- запрашивать от руководства и специалистов подразделений предприятия информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей; 
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 
5. Ответственность
5.1. Работнику необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. Работник несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации Работника установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация Работника должна соответствовать следующим требованиям:
Образование: среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать:
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся работы предприятия, учреждения, организации; 
- структуру управления, права и обязанности работников и режим их работы; 
- правила и методы организации работы офиса; 
- виды оказываемых услуг; 
- основы экономики, организации труда и управления; 
- основы маркетинга и организации рекламы; 
- планировку и порядок оформления помещений и витрин;
- этику взаимоотношений в рабочей группе; 
- стандарты делопроизводства;
- принципы организации снабжения офиса; 
- требования законодательства к хозяйственным договорам и порядок их заключения; 
- техническое оснащение офиса;
- правила пользования оргтехникой;
- основы эстетики и социальной психологии; 
- законодательство о труде; 
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда. 
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