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Чем руководствоваться
администратору?
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Администратор руководствуется:
• программой оказания услуг;
• должностной инструкцией;
• правилами техники безопасности при хранении

материальных ценностей;
• правилами эксплуатации контрольно-кассовых машин при

осуществлении денежных расчетов с населением;
• положением о документообороте;
• положением о системе дисконтов (скидок);
• приказами и распоряжениями руководства;
• правилами внутреннего трудового распорядка;
• правилами пожарной безопасности, гражданской обороны,

производственной санитарии и гигиены;



Источник: Учебник по туризму (Дания)



– Администратор подчиняется
непосредственно руководителю
организации или структурного
подразделения организации

– Администратор выполняет приказы и
рабочие распоряжения:
• Руководителей служб организации;
• Руководителей функциональных направлений

(заместителей директора) организации
– Администратору подчинены:

• специалисты ;
• Технический персонал.



Что надо администратору, что бы
соответствовать своей

должности?
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Администратор должен знать и уметь:
• работать с персональным компьютером;
• Знать организацию и ведении первичного документооборота;
• уметь обращаться с кассовым аппаратом;
• знать расчетную систему компании
• правила предоставления оздоровительных услуг;
• правила приема и обслуживания клиентов;
• компьютерные программы Word, Excel, Интернет,

специализированные программные пакеты;
• ККМ, средства вычислительной техники, коммуникаций и

связи;
• правила техники безопасности при хранении материальных

ценностей;
• прейскуранты и все виды услуг компании;
• расположение и оснащение всех помещений предприятий;
• правила внутреннего трудового распорядка;
• положение структуре документации компании и правила

документооборота;
• правила пожарной безопасности, гражданской обороны,

производственной санитарии и гигиены;
• правила и нормы охраны труда.



ВОРОНОЧНЫЕ
ПРОДУКТЫ

КАНАЛЬНЫЕ
ПРОДУКТЫ
(УСЛУГИ)

?



Цели деятельности Администратора:
• Управление и координация работы подразделения в свои

рабочие смены.
• Продажа услуг и обеспечение прибыли компании.

Задачи Администратора:
• Контроль над качеством предоставляемых услуг.
• Четкое взаимодействие с другими подразделениями и

службами предприятия.
• Регистрация и информационное обслуживание клиентов.
• Строгое соблюдение соответствия предоставляемых услуг

утвержденным прейскурантам.
• Контроль над содержанием в чистоте помещений компании.
• Постоянное совершенствование своего профессионализма.
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До следующей
встречи 

www.ismss.ru
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