
 

Адміністратор – працівник підприємства, 

що здійснює роботу з ефективного і культурного 

обслуговування відвідувачів, консультує 

відвідувачів із питань стосовно послуг, які 

надаються. 

На сьогоднішній день адміністратор 

потрібний практично у всіх сферах діяльності – від 

салону краси до найбільшого виробничого 

підприємства. Професія адміністратора широка та 

багатогранна. Спектр завдань дуже великий, до 

обов’язків входить: координація роботи офісу, прийом і реєстрація замовників і клієнтів, 

отримання дзвінків, робота з документами. Займається діяльністю з обслуговування відвідувачів, 

створення для них комфортних умов. Контролює збереження матеріальних цінностей. Надає 

інформацію відвідувачам з питань, що стосуються послуг, які надаються.  Розглядає претензії, 

пов’язані з незадовільним обслуговуванням відвідувачів, проводить необхідні заходи щодо їх 

усунення. Контролює дотримання підлеглими працівниками трудової і виробничої дисципліни, 

прав і норм охорони праці, вимог виробничої санітарії і гігієни. Забезпечує виконання 

працівниками вказівок керівництва підприємства, установи, організації. 

Сьогодні без адміністратора не обходиться жоден сучасний заклад, ресторан чи магазин, 

комп’ютерна фірма або склад. Існує кілька різновидів професії адміністратора, всі вони входять у 

так звану базову групу адміністративно-управлінського персоналу.  
 

Професія на ринку праці 

Перспективи кар’єрного розвитку 

Зазвичай заробітна плата кваліфікованого 

адміністратора перевищує середню заробітну плату в 

промисловості, оскільки робота адміністратора досить важка 

у психологічному плані. Адміністратор, наприклад, 

магазину, працюючи в одному колективі з продавцями, є по 

відношенню до них контролером, який виконує 

розпорядження керівництва. Він особисто відповідає за 

будь-які проблеми, що виникають в установі. Часто робота 

адміністратора передбачає ненормований робочий день. 

Випускники, які отримали професію «Адміністратор», можуть працювати: 

 в закладах громадського харчування (ресторанах, кафе, барах); 

 в закладах готельно-туристичного обслуговування (готелях, туристичних фірмах); 

 у сфері побутового обслуговування (салони, перукарні, будинки побуту); 

 у закладах сфер торгівлі. 
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ДПТНЗ «Регіональний центр 
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машинобудівних та сервісних 
технологій Харківської області» 

http://ptu-32.kharkov.ua  
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