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Офис-менеджер - кто это…?
•Офис-менеджер организует снабжение офиса 
канцтоварами и другими расходными 
материалами, контролирует рабочее 
состояние офисной техники



Где работает Офис-
менеджер?
Офис-менеджер организует снабжение офиса канцтоварами и 
другими расходными материалами, контролирует рабочее 
состояние офисной техники, а также обычно выполняет те или 
иные секретарские обязанности: регистрирует корреспонденцию, 
распределяет документацию по отделам, ведет учет звонков и 
обращений, встречает посетителей, организует совещания и т. п.



На чем работает Офис-
менеджер?
•У Офис-менеджер оборудование, которое вы 
скорее всего встретите в других профессиях.

•Персональный компьютер, факс, мфу, IP-
телефония тд.



Как должно выглядеть 
рабочее место


