Przyktadowa charakterystyka stanowiska pracy administracyjno-biurowego

Wykonywanie czynnos$ci pracownika na stanowisku
administracyjno-biurowym.

Pomieszczenie biurowe, w ktérym wykonywane sg czynnosci
zawodowe pracownika administracyjno- biurowego.

Pomieszczenie spetniajgce wymagania pomieszczenia statego
pobytu ludzi, w ktérym umieszczone sg meble i urzadzenia
biurowe.

Wykonywane czynnosci to:

obstuga poczty elektronicznej i tradycyjnej,
obieg dokumentacji,

prowadzenie rejestru spraw,

dbanie o porzadek w miejscu pracy,

umawianie klientéw na spotkania (telefoniczne i
mailowe),
prowadzenie kalendarza spotkan.

Zbyt mata przestrzen pomiedzy meblami biurowymi oraz
lezgce na podtodze przewody elektryczne zasilajgce
urzadzenia.

Wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze o profilu
odpowiednim do wykonywanej pracy.

Inni pracownicy firmy, klienci zewnetrzni.




