[image: image1.png]™
R rReliance Company
\ 4



[image: image1.png]




	Общество с ограниченной ответственностью «___________________»


	
	
	
	

	Регистрационный №:
	__________________

	Дата:
	«   » _________2022 г.



	
	

	
	


УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
 ______________ /_____________________ / 
«     » _________2022 г.

должностная  инструкция
БИЗНЕС-АССИСТЕНТА

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность Бизнес-ассистента.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается Генеральным директором.

1.3. На должность Бизнес-ассистента назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.4. Бизнес-ассистент в своей деятельности руководствуется:

· действующими нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

· уставом, локальными нормативными актами организации;
· настоящей должностной инструкцией и трудовым договором.
1.5. Бизнес-ассистент должен знать:

· постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие материалы и нормативные документы, касающиеся деятельности организации и ведения делопроизводства;

· структуру и руководящий состав организации и ее подразделений;

· организацию делопроизводства;

· методы оформления и обработки документов;

· правила пользования приемно-переговорными устройствами;

· стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

· правила печатания деловых писем с использованием типовых форм;

· основы этики и эстетики;

· правила делового общения;

· основы организации труда и управления;

· основные положения административного права и законодательства о труде;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· правила санитарной, личной гигиены;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.6. Бизнес-ассистент подчиняется Генеральному директору.

1.7. На время отсутствия Бизнес-ассистента (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Бизнес-ассистент обязан:

2.1. Осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя.

2.2. Принимать поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передавать ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы.

2.4. Принимать документы и личные заявления на подпись руководителю.

2.5. Готовить документы и материалы, необходимые для работы руководителя.

2.6. Следить за своевременным рассмотрением и представлением конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивать качественное их редактирование.

2.7. Организовывать проведение телефонных переговоров руководителя, записывать в его отсутствие полученную информацию и доводить до его сведения ее содержание, передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам, своевременно доводить до его сведения информацию, полученную по каналам связи.

2.8. По поручению руководителя составлять письма, запросы, другие документы, готовить ответы авторам писем.

2. 9 Планировать рабочий график руководителя.

2.10. Поддерживать деловые контакты: вести переписку и общение с партнерами, контрагентами, клиентами, подрядчиками, штаб-квартирой компании.

2.11. Пол поручению руководителя производить поиск компаний-аутсорсеров (компаний на оказание услуг), передавать им часть дел и вести контроль выполнения ими работ, оказания услуг.

2.12. Осуществлять административную поддержку осуществляемых проектов и их контроль на всех этапах.

2.13. Проводить встречи с представителями заводов производителей и партнерами.

2.14. Выполнять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня), вести и оформлять протоколы заседаний и совещаний.

2.15. Передавать распоряжения конкретным исполнителям, осуществлять контроль за исполнением работниками организации изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль.

2.16. Печатать по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы, или вводить текущую информацию в банк данных.

3. ПРАВА

Бизнес-ассистент имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.3. Получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Бизнес-ассистент несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и трудовым договором.

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ, трудовым договором.

4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ, трудовым договором.

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, но не реже одного раза в пять лет.

5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под подпись все работники организации, на которых распространяется действие этой инструкции.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом генерального директора от _______ 2022 года.
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