Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Pracownik biurowy
411003

Pracownik biurowy znajduje zatrudnienie praktycznie w kazdej jednostce
poczagwszy od matej firmy, urzedu po duze korporacje. Obowigzki
pracownika biurowego zalezg od charakteru urzedu/ firmy/ korporacji,
jego wielkosci oraz modelu zarzgdzania. Pracownik biurowy zajmuje sie
szeroko pojmowang dokumentacjg: prowadzi rozmowy telefoniczne,
organizuje spotkania, asystuje kierownictwu, obstuguje
klientéw/petentédw, przygotowuje dokumenty - sprawozdania, pisma,
odpowiedzi, raporty, porzadkuje oraz archiwizuje dokumentacje firmy itp.
z wykorzystaniem dedykowanych programéw komputerowych.

« wykonywanie doraznych polecen przetozonych, dotyczacych pracy;

* obstugiwanie korespondencji firmowej lub urzedowej;

« planowanie i organizacja spotkan, konferencji, szkolen,
prowadzenie kalendarza spotkan biznesowych itp.;

* przyjmowanie i obstuga interesantéw;

* udzielanie informacji interesantom (w tym: telefonicznie,

e-mailowo);

e przygotowywanie sprawozdan, raportéw, prezentacji;

* sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg firmowg lub urzedowg;

« obstugiwanie urzgdzen biurowych (szeroko pojmowanych);

e przyjmowanie i zarzgdzanie zamdwieniami klientéw;

* porzadkowanie oraz archiwizowanie dokumentacji firmowej lub
urzedowej;

* uczestniczenie w szkoleniach wewnetrznych organizowanych w
firmie/ urzedzie/korporacji oraz zewnetrznych m.in. z zakresu:
metod tworzenia oficjalnej korespondencji, zasad etykiety i
protokotu dyplomatycznego, techniki rozméw telefonicznych itp.;

* organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami etyki
zawodowej, BHP, ochrony ppoz., ochrony srodowiska i
wymaganiami ergonomii.

Osoba podejmujgca prace w zawodzie pracownika biurowego powinna
posiada¢ minimum wyksztatcenie srednie ogélne lub Srednie zawodowe,
mozliwe jest przyuczenie w miejscu pracy i zdobywanie doswiadczenia w
trakcie pracy. Niezbedna jest umiejetnos¢ obstugiwania urzadzen
biurowych, w tym dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci
MS Excel oraz MS Power Point). Jezeli firma utrzymuje kontakty
miedzynarodowe, od pracownika biurowego wymagana jest dobra
znajomos¢ jezyka obcego (najczesciej j. angielskiego) w mowie i pismie.



