Портрет кандидата на вакансию «Офис-менеджер»
Женщина, возраст 25-37 лет. Образование высшее или неполное высшее. 
Знание правил оформления документации, отличные навыки работы с ПК. 
Опыт работы от 1 года офис-менеджером, менеджером по работе с клиентами, аккаунт-менеджером.
Внешность, речь
Приятная внешность. Аккуратный, опрятный внешний вид, располагающий к себе.
Грамотная устная и письменная речь, четкая дикция. Четко и последовательно выстраивает свою речь. Голос приятный.
Гибкая, тактичная, легкая в общении. Может найти подход к любому человеку. Легко вступает в контакт, располагает к себе.

Внимательно слушает, задает толковые вопросы по существу. Не боится новых задач, умеет находить и адаптировать информацию.
Активный, энергичный, позитивный человек, открытый, искренний, любознательный, стремящийся к обучению и развитию, профессиональному росту.

Целеустремленная и настойчивая в достижении целей, способная нести ответственность за свои действия. Ощущает чувство сопричастности к общему делу и уважения к предприятию и коллегам. 
Способна работать в команде, видит общие цели компании. Человек дела и человек слова. Если надо, значит надо.

Всегда готова прийти на помощь, стремится решить не только свои задачи, но и помочь коллегам. Не боится делать лишние движения, выполнять не свои обязанности. Все новое ей интересно, с удовольствием осваивает новые обязанности, решает интересные задачи.

Высокий уровень лояльности. Желание работать долго и развиваться в рамках одной компании.

Деловые качества:

Развитые коммуникативные навыки, гибкость в общении, способность планировать, организаторские способности, способность работать в условиях многозадачности. 
Мотивация:

- мотивация на стабильность (желание работать в одной компании долго, быть уверенной в завтрашнем дне, уверенной в компании и в том, что работа есть) 
- мотивация на достижение результата через процесс (получает удовлетворение от качественно выполненной работы; видит цель и находит способы ее достижения; делает что-то не ради процесса, а ради того, чтобы получить результат)

- мотивация на сопричастность (хочет быть частью успешного коллектива; видеть и понимать значимость своих действий для компании; относится к компании как к «своей», высокая степень лояльности)

Ценности:

- клиентоориентированность (на внутреннего и внешнего клиента)
- ответственность за свои действия
- результативность (ценит результат своего труда)

- пунктуальность и аккуратность в делах

- рост, развитие, получение опыта; развитие личное и компании

- стабильность компании, командность
