	Администратор

Описание профессии




Администратор в салоне красоты
знакомит клиента с перечнем услуг.

Администратор осуществляет работу по эффективному обслуживанию посетителей кафе, ресторанов, салонов и торговых центров. Он консультирует по вопросам, предоставляемых организацией услуг, разрешает спорные ситуации.

Содержание деятельности
Администратор обслуживает клиентов; организует эффективную работу сотрудников; контролирует сохранность материальных ценностей. Осуществляет контроль за соответствующим оформлением помещений, следит за размещением, обновлением и состоянием рекламы внутри помещения и на здании. Обеспечивает чистоту и порядок в помещении и на прилегающей к нему или зданию территории. Контролирует соблюдение подчиненными работниками трудовой и производственной дисциплины, правил и норм охраны труда, требований производственной санитарии и гигиены. Информирует руководство об имеющихся недостатках в обслуживании посетителей, принимаемых мерах по их ликвидации. Обеспечивает исполнение работниками указаний руководства предприятия, учреждения, организации.

Профессионально важные качества
Организаторские способности, эмоциональная стабильность, коммуникабельность, словесно-логическое мышление.

Оплата и востребованность на рынке труда
Средняя востребованность на рынке труда. Зарплата администратора варьируется он 7000 до 10000 рублей. Возможен карьерный рост до управляющего подразделением или филиалом организации. Доход специалиста на этих должностях составляет от 12000 до 30000 рублей.

Должен знать
Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся работы предприятия, учреждения, организации; структуру управления, права и обязанности работников и режим их работы; правила и методы организации обслуживания посетителей; виды оказываемых услуг; основы экономики, организации труда и управления; основы маркетинга и организации рекламы; планировку и порядок оформления помещений и витрин; основы эстетики и социальной психологии; законодательство о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

Медицинские противопоказания
Плохой слух, нервно-психические и инфекционные заболевания.




