Чек-лист для сотрудника офис-менеджера 1
Ответственный:
	Номер
	Время выполнения
	Задачи
	Статус выполнения

	1.
	8.00
	Проверка почты на наличие срочных задач
	

	2.
	8.05
	Проверка температуры офиса, особые зоны контроля: студии, переговорная N4, аппаратные. В опен спейсе 2-го этажа включаем свет, закрываем все окна, включаем все кондиционеры.
	

	3.
	8.15
	Проверка ВИП-приёмной: наличие в приемной не менее трех чашек
	

	4.
	8.20
	Дегустация воды на наличие неприятного запаха (контроль клининга) 
	

	5.
	8.30
	Проверка переговорных NN1-6 + кабинет генерального директора (ручки, карандаши, вода)
	

	
	
	- стулья задвинуты,
	

	
	
	- вода по 3 бутылки (N4 - 9 штук),
	

	
	
	- бумага в лотке + стикеры + журналы, 
	

	
	
	- ручки и острозаточенные карандаши (по 3 штуки, N4 – по 5 штук),
	

	
	
	- чистая доска и флипчарт.
	

	6.
	8.40
	Проверка кухни:
	

	
	
	-наличие лимонов,
	

	
	
	-наличие салфеток на столах и в шкафу,
	

	
	
	-наличие одноразовой посуды на столе и в шкафу,
	

	
	
	- наличие фито бара, сахара и пакетиков чая на столе (зеленый и черный).
	

	7.
	8.50
	Проверка зоны ресепшен:
	

	
	
	-наличие конфеток в вазе и порядка на столике,
	

	
	
	-наличие одноразовой посуды, чая, сахара, салфеток в зоне кулера.
	

	8.
	8.55
	Проверка всех зон кулера на втором этаже на наличие стаканчиков
	

	9.
	9.00
	Проверка почты, отправка поздравительных открыток, по необходимости заказ букетов руководителям, контроль за их передвижением
	

	10.
	11.00
	Отправка открыток «Выздоравливай»,
	

	11.

	В течении дня
	Необходимо вежливо встречать гостей
	

	
	
	Отвечать на телефонные звонки
	

	
	
	Отправлять и регистрировать корреспонденцию
	

	
	
	Следить за порядком в переговорных на 2 этаже и за зоной ресепшен, обязательно предлагать чай и кофе гостям, обслуживать переговорную комнату №4 после каждого гостя, через 15 минут после подачи чая или кофе зайти за грязной посудой.
	

	
	
	По необходимости вносить изменения телефонной базы ЗУПа
	

	
	
	Бронировать переговорные 
	

	
	
	Пересылать входящие письма по нужным адресам
	

	
	
	Вносить гостей в списки
	

	
	
	Улыбаться и помогать внутренним клиентам
	

	
	
	Оформлять заявки на выдачу и аннуляцию парковочных карт
	

	
	
	Выполнять личные поручения руководителя
	

	
	
	Относить чистые чашки в приемную
	

	12.
	12.00
	Обед
	

	13.
	12.40
	Регистрация корреспонденции
	

	
	
	Работа по заявкам АХО
	

	14.
	16.55
	Проверка переговорных и зоны ресепшен на 2 этаже
	











Чек-лист офис-менеджера 2
Ответственный:
	Номер
	Время выполнения
	Задачи
	Статус выполнения

	1.
	11.00
	Проверка почты на наличие срочных задач
	

	2.
	11.10
	Проверка температуры в офисе; особые зоны контроля: студии, переговорная N4, аппаратные
	

	3.
	11.20
	Проверка переговорных NN1-6 (по возможности доступа к переговорным):
	

	
	
	- стулья задвинуты,
	

	
	
	- вода по 3 бутылки (N4 - 9 штук),
	

	
	
	- бумага в лотке + стикеры + журналы,
	

	
	
	- ручки и острозаточенные карандаши (по 3 штуки, N4 – по 5 штук),
	

	4.
	11.25
	Проверка кухни:
	

	
	
	-наличие лимонов,
	

	
	
	-наличие салфеток на столах и в шкафу,
	

	
	
	-наличие одноразовой посуды на столе и в шкафу,
	

	
	
	- наличие фито -бара, сахара и пакетиков чая (зеленый и черный) на столе.
	

	5.
	11.30
	Проверка зоны принтеров
	

	6.
	11.35
	Выполнение ежедневных задач, заказ необходимых позиций
	

	7.
	11.45
	Рассмотрение заявок в АХО
	

	8.
	12.00
	Работа на Ресепшен.
	

	9.
	12.40
	Обед
	

	10.
	13.20
	Выполнение поручений руководителя
	

	11.
	15.00
	Проверка температуры в офисе
	

	12.
	15.15
	Проверка переговорных (см. выше + чистые доски и флипчарт)
	

	13.
	15.25
	Проверка кухни (см. выше)
	

	14.
	15.15
	Выполнение поставленных задач
	

	15.
	17.00
	Работа на Ресепшен.
	

	16.
	19.45
	Проверка переговорных, кухни, зоны ресепшен
	

	17.
	19.59
	Подача списков гостей службе безопасности, наведение порядка на столе и выключение света в АХО.
	

	18.
	В течении дня
	Быть жизнерадостной и вежливой хозяйкой офиса, приносить чай/кофе, встречать курьеров, оформлять заявки на выдачу и аннуляцию парковочных карт.
	

	
	
	[bookmark: _GoBack]Следить за порядком в переговорных на 2 этаже и за зоной ресепшен, обязательно предлагать чай и кофе гостям, обслуживать переговорную комнату №4 после каждого гостя, через 15 минут после подачи чая или кофе зайти за грязной посудой.
	



