Регламент работы АХО

1. График работы секретарей ресепшн:
2/2 с 8.00.-20.00. 
Контроль соблюдения трудового распорядка секретарей ресепшн осуществляет руководитель секретариата на ежедневной основе.
2. Внешний вид секретарей.

2.1. Допустимо: ношение рубашек , блуз, джемперов, топов нейтральных тонов в сочетании с юбкой длиной не менее чем 10 см от колена ,а так же различными брюками или платьями классического покроя не выделяющихся из корпоративного стиля.
2.2.  Запрещено: Спортивный стиль одежды, безформенные свитера, водолазки,а так же ношение уличного типа обуви (сапоги,угги и т.д. в зимнее время года).В летний период не допускается ношение «рваных» брюк, джинсов,укороченных юбок и топов,а так же открытой обуви(сандали,босоножки).
2.3. Контроль соблюдения формы одежды и внешнего вида секретарей осуществляет офис-менеджер  секретариата на ежедневной основе.

3. Внешний вид ресепшн.
3.1.  Зона ресепшн – отражает лицо компании, поэтому необходимо, чтобы на ресепшн всегда был порядок. Кушать, хранить посуду на ресепшн строго запрещено.
3.2. Папки, документы, корреспонденция должны находиться в специально отведенных для этого местах: лотках, полках и т.д.; 
3.3.  Книги, справочники должны храниться в тумбах;
3.4.  Канцелярские принадлежности должны находиться в специальных стаканах-подставках.
3.5. Личные телефоны должны быть всегда в бесшумном режиме. 
4. Прием звонков.

4.1.  Секретарь осуществляет фильтрацию и переадресацию входящих звонков на необходимого сотрудника; 
4.2. Отвечая на звонок, секретарь должен быть вежливым и обязательно произнести название компании и своем имя.
Верно: - Компания ТВТорг, Мария, здравствуйте! 
Не верно: Да!Але!
4.3.  Прежде чем соединять с сотрудником компании, секретарь должен убедиться, что номер абонента не занят и есть возможности ведения телефонного разговора в текущий момент. 
             Запрещено переводить любые звонки на президента компании. 

          В случае поступления звонков, ответ на которые вызывает затруднения, необходимо уточнить интересующую информацию у руководителя секретариата или административного директора.


5. Документооборот.

5.1.  Входящая документация:
      5.1.1.  Секретарь осуществляет прием и первичную обработку документов, после     предварительного рассмотрения передаёт входящие документы делопроизводителю.
     5.1.2     Входящие документы первичной бухгалтерской отчётности регистрируются в специальном журнале и передаются в бухгалтерию под подпись.

5.2.  Исходящая документация:

Секретарь, регистрируя исходящий документ в журнале регистрации, присваивает исходящий номер, отражая его на документе, после чего осуществляет отправку документа адресату по заявке.

5.2.1  Внутренняя документация:

5.2.2 Секретарь при получении внутренней документации составляет опись документов, регистрируя его в журнале регистрации, после чего передает документ адресату под роспись, предварительно оповестив адресата по электронной почте о находящемся на ресепшен документе. 

5.3. Обучение и контроль соблюдения требований по приему и оформлению входящей/исходящей документации осуществляет руководитель секретариата на ежедневной основе.


6. Оформление постоянных/временных пропусков.

6.1.  Постоянные пропуска оформляет ответственный секретарь на основании заявки в электронном виде от отдела HR «о выходе нового сотрудника», либо получив заявку от сотрудника, уже имеющего постоянный пропуск об утере или поломке пропуска;

6.2.  Временные пропуска оформляют секретари на основании заявки от сотрудников ГК на электронную почту или по звонку.

6.3. Контроль своевременного пополнения пропусков, а так же своевременности и правильности их заказа осуществляет руководитель секретариата.

7. Бронирование переговорных комнат.

7.1.  Переговорные комнаты бронируют секретари при получении заявки на электронную почту или по звонку сотрудников ГК;

7.2.  В случае уже существующей брони на дату и время указанных в заявке, секретарь предлагает другие варианты переговорных комнат.



8. Обеспечение встреч.

8.1. Секретарь заказывает пропуск для гостя по заявке сотрудника.
8.2. Осуществляет встречу гостей и провожает в переговорную комнату, показывает расположение туалетных комнат. 

8.3.  Предлагает чай, кофе, воду.

8.4.  Сообщает сотруднику/РА о приходе гостей. 

9. Контроль состояния переговорных комнат.

9.1.  Секретарь следит за состоянием переговорных комнат;

9.2.  Проверяет состояние переговорных комнат в начале рабочего дня, после каждой встречи, в течение рабочего дня даже в случае отсутствия запланированных встреч  (задвигает стулья, убирает посуду, при необходимости вызывает уборщицу).

9.3. Контроль соблюдения требований к состоянию переговорных комнат осуществляет руководитель секретариата на ежедневной основе.

10. Курьерские отправки.

10.1.  Внутренние курьерские отправки осуществляются на основании заявки на доставку курьером. При получении заявки до 11.00 часов ответственный сотрудник секретариата организует доставку офисными курьерами.

10.2.  Внешние курьерские отправки осуществляются на основании заявки на доставку внешним курьером. При получении заявки, ответственный сотрудник секретариата вызывает курьерскую службу, которая осуществляет необходимую доставку.

10.3. Планирование рабочего дня курьеров, распределение нагрузки, контроль правильности оформления сотрудниками ГК заявок на доставку, а так же их контроль своевременности их доставки осуществляет руководитель секретариата на ежедневной основе.

11. Услуги офисных такси, организация трансфера.

10.1. Секретарь резервирует офисного водителя/заказывает такси на основании заявки от   сотрудника ГК на электронный адрес Secretary Group;
10.2. Сотрудник секретариата организовывает трансфер для сотрудников ГК на основании заявки, присланной на электронный адрес Secretary Group. 
[bookmark: _GoBack]10.3. Планирование рабочего дня водителей, распределение нагрузки, контроль правильности оформления сотрудниками ГК заявок на услуги офисных водителей, а так же контроль правильности и своевременности их доставки осуществляет руководитель секретариата на ежедневной основе.


12. Сканирование, копирование документов, брошюрование презентаций.

11.1. Секретари осуществляют брошюрование презентаций на специальном аппарате брошюровщике по заявке / просьбе сотрудников

11.2. Секретари осуществляют копирование/сканирование документов или прессы по просьбе сотрудников ГК.

13. Формирование отчетов для руководителей отдела АХО.
12.1. Сотрудники секретариата еженедельно (по итогам недели) предоставляют:
· Отчеты о выдаче СКД (системы контроля доступа)
· Отчет о расходе продуктов
· Отчет о выдаче канцелярских принадлежностей сотрудникам 
· Отчет по размещению сотрудников
· Отчет по работе водителей
· Отчет по работе курьеров
· Отчет о заборе писем на адреса  на почте
12.2. Руководитель секретариата назначает ответственного секретаря за определенный вид отчета и контролирует правильность составления и своевременность предоставления указанных отчетов.
13. Осуществление уведомлений сотрудников .
13.1.  По просьбе сотрудников  (сотрудников  HR, руководителей активов)  о рассылке информационного письма, письма-уведомления, секретарь осуществляет рассылку, предварительно согласовав тему и текст письма с Руководителем секретариата.





