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 офис-менеджера (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:
- руководство работниками офиса, распределение обязанностей между работниками; 
- методическое руководство и контроль за организацией делопроизводства в структурных подразделениях и филиалах предприятия; 
- разработка и ведение бюджета офисных расходов; 
- оперативно-организационное обслуживание руководства. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
- обеспечивать подготовку и организацию работы офиса: руководить организацией рабочих мест персонала офиса, организовывать проверку офисного оборудования на предмет определения готовности к эксплуатации, проверять санитарные условия работы в помещениях офиса; 
- организовать подготовку документов, материалов, информации, необходимых для начала работы офиса и текущего решения задач, поставленных перед персоналом офиса; 
- руководить работниками офиса, распределять обязанности между ними, доводить до сведения работников принятые решения, определять степень ответственности работников, разрабатывать стандарты качества работы и критерии оценки качества работы, анализировать эффективность работы, осуществлять контроль за исполнением принятых решений; 
- организовать работу по ведению телефонных переговоров, контролировать культуру речи работников офиса; 
- осуществлять контроль за соблюдением работниками офиса установленных стандартов одежды и офисного внешнего вида; 
- разрабатывать и вести бюджет расходов на офисные нужды; 
- обеспечивать офис канцтоварами, расходными материалами и иными товарно-материальными ценностями, необходимыми для работы офиса, определять порядок получения товарно-материальных ценностей; 
- оформлять доверенности; 
- организовать проведение оплаты за поставленные канцтовары, расходные материалы и иные товарно-материальные ценности, необходимые в работе офиса, оформлять платежные документы; 
- организовать приемку и учет канцтоваров, расходных материалов и иных товарно-материальных ценностей, необходимых для работы офиса; 
- обеспечивать хранение канцтоваров, расходных материалов и иных товарно-материальных ценностей, необходимых для работы офиса; 
- назначать работников, несущих материальную ответственность за переданные им для выполнения рабочих заданий товарно-материальные ценности; определять схемы передачи товарно-материальных ценностей от одного материально-ответственного лица другому; 
- организовать использование в работе офисной оргтехники, осуществлять контроль за надлежащим состоянием офисного оборудования, коммуникаций; при выявлении неисправностей офисной оргтехники и иного оборудования вызывать специалистов для проведения ремонтных работ и иных видов технического обслуживания; 
- организовать встречу, прием, регистрацию и необходимое обслуживание визитеров, гостей, делегаций, клиентов, партнеров; прием визитных карточек, анализ их содержания, их хранение; материально-техническое обеспечение переговоров, презентаций, совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий; 
- организовать и проводить деловые переговоры; 
- координировать работы по ведению делопроизводства, организовать документооборот офиса; 
- вести деловую корреспонденцию, деловую переписку, обеспечивать рассылку необходимых материалов; 
- осуществлять инвентаризацию хозяйства офиса; 
- осуществлять контроль за трудовой дисциплиной работников офиса; 
- разрабатывать и внедрять системы мотивации и дисциплинарной ответственности работников офиса, осуществлять контроль за реализацией системы материального и морального стимулирования работников офиса; 
- оказывать работникам офиса помощь в разрешении возникающих в ходе работы проблем, принимать меры по предупреждению конфликтных ситуаций; 
- координировать завершение работы офиса и подготовки к новому рабочему дню. 
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: 
- запрашивать от служб и специалистов предприятия необходимые материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений руководства; 
- рассматривать документы и направлять их на исполнение руководителям и специалистам предприятия; 
- требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления и оформления, международных правил оформления документов; 
- самостоятельно и под свою ответственность распоряжаться денежными средствами, выделенными для обеспечения офиса необходимыми товарно-материальными ценностями; 
- визировать документы управленческой деятельности в рамках своей компетенции; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности предприятия, совершенствованию форм и методов управленческого труда на основе применения электронной техники; 
- принимать решения 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: высшее профессиональное или среднее специальное образование.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать:
- устройство офиса и принципы его зонирования; 
- принципы подбора и расстановки персонала офиса, принципы управления персоналом офиса; 
- методы стратегического и тактического планирования; 
- принципы контроля и методики проведения контрольных мероприятий; 
- принципы построение организационной структуры офиса; 
- сферу деятельности и виды ответственности работников офиса; 
- этику взаимоотношений в рабочей группе; 
- мотивационные методы и мотивационные стратегии; 
- основы документационного обеспечения управления и основы делопроизводства; 
- принципы организации снабжения офиса; 
- требования законодательства к хозяйственным договорам и порядок их заключения; 
- основы бухгалтерского учета; 
- деловой этикет; 
- иностранный язык; 
- техническое оснащение офиса; 
- правила пользования оргтехникой; 
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- основы трудового законодательства; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
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