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Одно из условий успешного функционирования компании - грамотная организация офиса, которую обеспечивает офис-менеджер.

И швец и жнец?

Основные обязанности офис-менеджера связаны с двумя сферами: ведением документации и организационной работой. Регистрация корреспонденции, контроль распределения документов внутри организации, прием входящих сообщений и факсов, ведение базы данных и др. Офис-менеджер ведет общую документацию организации, выступая своеобразным сортировочным центром.

Организационная работа офис-менеджера – это проведение совещаний, оповещение сотрудников компании о совместных мероприятиях и нововведениях, встреча посетителей, ведение телефонных переговоров и т. п.

Хозяйственная работа часть – это материально-техническая поддержка сотрудников

Позиция офис-менеджера становится стартовой в карьерной лестнице. Кандидату на должность достаточно окончить специализированные курсы.

В статье Светлана Быкова, исполнительный директор учебного центра «Обучение и Бизнес», рассказывает о подготовке офис-менеджеров.

Долго ли, коротко ли...

Существует два типа программ подготовки офис-менеджеров: краткосрочные и продолжительные. Краткосрочные программы рассчитаны на 30 - 80 ак. часов. Офис-менеджер - специальность, для которой не нужна глубокая теоретическая подготовка. Предложений для «спринтеров» на рынке много. Краткосрочные курсы работают в центре «Специалист» при Московском государственном техническом университете им. Н.Э. Баумана, в учебном центре «Мир компьютеров», в Центре дополнительного образования Московского института экономики, менеджмента и права.

Продолжительные программы предлагают Международный центр обучения при Коллежде МИД РФ, Столичный центр экономики и права и др.

Чему научат

Структура курса может различаться в зависимости от учебного центра и продолжительности. В целом программы подготовки похожи, они поделены на блоки: должностные обязанности, организация рабочего процесса, снабжение, документооборот, управление персоналом и личностное взаимодействие, корпоративный стиль и этикет.

Обязательная часть программы - практические занятия, разбор реальных ситуаций, кейсов, деловые игры. Знание компьютерных технологий и офисных программ на «продвинутом» уровне повышает шансы на успешное трудоустройство.

Трудоустройство и зарплата

В учебных центрах существуют службы трудоустройства выпускников. Выпускники получают доступ к базе данных, в которой содержится информация о вакансиях в различных структурах. Стартовая зарплата начинающего офис-менеджера - от 300 до 500 у.е., с опытом работы - 600-800 у.е. Руководитель администрации крупной компании может рассчитывать на компенсацию до 3000 у.е.

Выбираем курсы                                                                                                                   некоммерческая информация
	Учебное 

заведение
	Курс/программа
	Продолжительность обучения
	Стоимость обучения

обучения

	Академия рынка труда 

м. «Красные Ворота», «Проспект Мира», 

680-7819, 515-6539
	Офис-менеджер + секретарь (помощник руководителя) + работник кадровой службы

Офис-менеджер + секретарь (помощник руководителя) + работник кадровой службы + 1С
	1,5-2 мес.
	6500 руб.

8500 руб.



	Высшая школа экономики и сервиса м. «Третьяковская», «Новокузнецкая», 775-0325
	Офис-менеджер

Офис-менеджер + ПК


	88 ак. ч

132 ак. ч
	6850 руб.

10 300 руб.



	Дифкур, центр обучения 

м. «Сухаревская», «Сретинский бульвар», 

632-8598
	Офис-менеджер


	40 ак. ч
	4100 руб.

	Институт современного бизнеса и управления 

м. «Китай-город», 

789-3294. 628-6132
	Офис-менеджер


	80 ак. ч
	12 310 руб.

	Московская бизнес школа 

м. «Ленинский проспект», 234-9002
	Офис-менеджер


	2 дня
	14 800 руб.

	Московский институт экономики, менеджмента и права, Центр дополнительного образования 

м. «Автозаводская», 

783-6895, 783-6848
	Офис-менеджер со знанием документооборота


	142 ак. ч
	15 800 руб.

	Новая специальность 

м. «Фрунзенская», 

951-8466, 953-1892, 

239-9753
	Офис-менеджер
	Базовый курс – 

118 ак. ч

Расширенный курс – 150 ак. ч

Расширенный курс + англ. яз. – 190 ак.ч
	7400 руб.

11 500 руб.

13 200 руб.

	Обучение и бизнес 

м. «Добрынинская», 

953-5125, 505-0162, 

505-0163
	Офис-менеджер
	2,5 мес.
	7900 руб.

	Столичный центр экономики и права 

м. «Менделеевская», «Текстильщики», 514-6057, 545-7724, 518-0698
	Офис-менеджер + ПК


	240 ак. ч
	14 917 руб.

	Центральный институт подготовки кадров 

м. «Октябрьская», 237-9746, 8 (499) 130-9407, 237-9846
	Офис-менеджер
	156 ак. ч
	8950 руб.

	Центр компьютерного обучения «Специалист» при МГТУ им. Н.Э. Баумана 

м. «Бауманская», 232-3216
	Офис-менеджер
	2,5 мес
	26 900 руб.

	Центр современного образования 

м. «Третьяковская», 

775-0329
	Офис-менеджер
	2 мес
	6850 руб.

	Элкод, центр образования 

м. «Войковская», 150-8600. 601-1961
	Офис-менеджер
	1 день

4 дня
	5100 руб.

14 200 руб.


