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ΣΟΜΔΑ΢ ΓΗΟΗΚΖ΢Ζ ΚΑΗ ΟΗΚΟΝΟΜΗΑ΢ 

Δηδηθόηεηα : Τπάιιεινο Οηθνλνκίαο θαη Γηνίθεζεο ζηνλ Σνπξηζκό  

 

 

Ο απφθνηηνο  ηεο εηδηθφηεηαο Τπάιιεινο Οηθνλνκίαο θαη Γηνίθεζεο ζηνλ Σνπξηζκό  κπνξεί    λα 

εξγαζηεί  ζε Ξελνδνρεηαθέο επηρεηξήζεηο κε αξκνδηφηεηεο λα: 

 

 Βνεζά ζην ηκήκα ππνδνρήο ηνπ μελνδνρείνπ 

θαηά ηελ άθημε θαη αλαρψξεζε  ησλ πειαηψλ. 

 Καηαγξαθεί  ηα  ζηνηρείσλ πειαηψλ ζηα 

θαηάιιεια έληππα  ηνπ ηκήκαηνο ππνδνρήο. 

 Υεηξίδεηαη ην ζχγρξνλν εμνπιηζκφ ηνπ γξαθείνπ 

ππνδνρήο. 

 Σαμηλνκεί θαη αξρεηνζεηεί εηζεξρφκελα θαη 

εμεξρφκελα έγγξαθα. 

 Γηεπθνιχλεη ηελ επαθή αλάκεζα ζηα ηκήκαηα 

ηνπ μελνδνρείνπ. 

 

 

΢πκπεξαζκαηηθά, ν απφθνηηνο ηεο εηδηθφηεηαο 

Τπάιιεινο Οηθνλνκίαο θαη Γηνίθεζεο ζηνλ Σνπξηζκφ  

κπνξεί λα  απαζρνιεζεί  θπξίσο ζε ηνπξηζηηθά 

ζπγθξνηήκαηα, μελνδνρεηαθέο κνλάδεο, θάκπηλγθ, 

θαηαζθελψζεηο, ηνπξηζηηθά γξαθεία. 

 

 Σαμηλνκεί ηα παξαζηαηηθά πνπ 

εθδίδνπλ ηα ηκήκαηα εθκεηάιιεπζεο 

ηνπ μελνδνρείνπ θαη ηα πξνσζεί ζην 

ηκήκα Λνγαξηαζκψλ Πειαηψλ. 

 Γηεθπεξαηψλεη εμσηεξηθέο εξγαζίεο. 

 Παξέρεη πιεξνθνξίεο ζρεηηθά  κε 

ηνπξηζηηθά αμηνζέαηα ηεο πεξηνρήο 

πνπ εξγάδεηαη. 

 Δμππεξεηεί  ηνπο πειάηεο ζηα 

επηζηηηζηηθά ηκήκαηα ηνπ 

μελνδνρείνπ, σο βνεζφο ηνπ 

εηδηθεπκέλνπ πξνζσπηθνχ. 
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Δηδηθόηεηα : Τπάιιεινο Γηνίθεζεο θαη Οηθνλνκηθώλ Τπεξεζηώλ 

 

Ο απφθνηηνο  ηεο εηδηθφηεηαο Τπάιιεινο Γηνίθεζεο θαη Οηθνλνκηθώλ Τπεξεζηώλ κπνξεί λα 

εξγαζηεί ζηα παξαθάησ  ελδεηθηηθά επαγγέικαηα: 

 

       Χο ππάιιεινο νηθνλνκηθψλ  ππεξεζηψλ κε 

αξκνδηφηεηεο λα : 

 Να ηεξεί ινγηζηηθά βηβιία Α’ θαηεγνξίαο 

θαη ΚΒ΢. 

 Δθδίδεη, ζπγθεληξψλεη, ειέγρεη θαη 

θσδηθνπνηεί ηα παξαζηαηηθά ηνπ 

ινγηζηεξίνπ ηεο Οηθνλνκηθήο κνλάδαο 

ζχκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο ηνπ ΚΒ΢. 

 Παξαθνινπζεί ηελ θίλεζε ινγαξηαζκψλ 

ησλ πειαηψλ. 

 Φξνληίδεη λα εηζπξάηηεη ινγαξηαζκνχο θαη 

λα εμνθιεί νθεηιέο. 

 Γηεθπεξαηψλεη ηξαπεδηθέο εξγαζίεο θαζψο 

θαη εξγαζίεο ζρεηηθέο κε ηα αζθαιηζηηθά 

ηακεία. 

 Παξαθνινπζεί ηα απνζέκαηα δηαθφξσλ 

αγαζψλ (εκπνξεπκάησλ, πξψησλ πιψλ, 

θ.ιπ.). 

 ΢πκκεηέρεη ζηε δηελέξγεηα απνγξαθήο  

θαζψο θαη ζηελ θαηάξηηζε 

πξνυπνινγηζκνχ ηεο νηθνλνκηθήο κνλάδαο. 

 

 

 

 

       Χο ππάιιεινο δηνηθεηηθψλ ππεξεζηψλ κε 

αξκνδηφηεηεο λα:. 

 ΢πληάζζεη, δαθηπινγξαθεί θαη 

δηεθπεξαηψλεη αιιεινγξαθία, εθζέζεηο, 

αλαθνξέο θαη θάζε είδνπο έληππα. 

 Σαμηλνκεί θαη αξρεηνζεηεί εηζεξρφκελα 

θαη εμεξρφκελα έγγξαθα. 

 Οξγαλψλεη θαη δηεθπεξαηψλεη ζπζθέςεηο, 

ηαμίδηα, ζπλαληήζεηο θαη ζπλεληεχμεηο 

αλσηέξσλ ζηειερψλ. 

 ΢πγθεληξψλεη νηθνλνκηθέο πιεξνθνξίεο 

απφ φια ηα ηκήκαηα. 

 Γηεθπεξαηψλεη δξαζηεξηφηεηεο δεκνζίσλ 

ζρέζεσλ. 

 

 

΢πκπεξαζκαηηθά, ν ππάιιεινο νηθνλνκηθψλ θαη 

δηνηθεηηθψλ ππεξεζηψλ κπνξεί λα απαζρνιεζεί 

θπξίσο ζε νηθνλνκηθέο  ππεξεζίεο ππνπξγείσλ, 

ηξάπεδεο, εηαηξείεο θαη ινγηζηηθά γξαθεία, 

ρξεκαηηζηεξηαθά γξαθεία, αζθαιηζηηθά ηακεία, 

θ.α. 


