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Ο απφθνηηνο ηεο εηδηθφηεηαο «Δηνηθεηηθφ θαη Οηθνλνκηθφ Σηέιερνο 

Επηρεηξήζεσλ» κε ηηο εμεηδηθεπκέλεο γλψζεηο θαη δεμηφηεηεο πνπ έρεη 

απνθηήζεη θαηά ηελ εθπαίδεπζή ηνπ, εθαξκφδεη ηηο αξρέο ηεο επηζηήκεο, ηνπ 

management, ηεο νηθνλνκίαο θαη ησλ δεκνζίσλ ζρέζεσλ. Υπνζηεξίδεη ηφζν ηε 

Δηνηθεηηθή φζν θαη ηελ νηθνλνκηθή ιεηηνπξγία ηνπ Οξγαληζκνχ θαη εηδηθφηεξα 

ηελ επηθνηλσλία, ηε ρξεκαηννηθνλνκηθή δηνίθεζε θαη νξγάλσζε , ηε δηνίθεζε 

νξγάλσζε θαη δηαρείξηζε αλζξσπίλσλ θαη ινηπψλ πφξσλ. Εξεπλά, εληνπίδεη θαη 

ιχλεη νηθνλνκηθά, νξγαλσηηθά θαη δηνηθεηηθά πξνβιήκαηα ησλ δηαθφξσλ 

κνλάδσλ. Απαζρνιείηαη ζε Τκήκαηα θαη Δηεπζχλζεηο ησλ δηνηθεηηθψλ θαη 

νηθνλνκηθψλ ππεξεζηψλ, ησλ κνλάδσλ ηνπ ηδησηηθνχ ή δεκνζίνπ ηνκέα. 

Η εηδηθφηεηα βαζίδεηαη ζηηο εμεηδηθεπκέλεο γλψζεηο 

 ηεο νηθνλνκίαο 
 ηεο νξγαλνδηνηθεηηθήο (management) 
 ηεο επηθνηλσλίαο, ησλ δεκνζίσλ ζρέζεσλ θαη ησλ ρξήζεσλ θαη 

εθαξκνγψλ ησλ παξαπάλσ επηζηεκψλ θαη ηερληθψλ ζην επηρεηξεζηαθφ 
πεξηβάιινλ 

Είλαη ην ζηέιερνο ηεο επηρείξεζεο πνπ κε ηηο νδεγίεο θαη επίβιεςε ηνπ 
πξντζηακέλνπ ηνπ, εθαξκφδεη ηηο αξρέο θαη πξαθηηθέο ηεο νηθνλνκηθήο θαη 
νξγαλνδηνηθεηηθήο επηζηήκεο. 

Ο ξφινο ηνπ κέζα ζηελ νηθνλνκηθή θαη δηνηθεηηθή ιεηηνπξγία θάζε νξγαληζκνχ 
είλαη ζπκπιεξσκαηηθφο. Υπνζηεξίδεη θαη ηηο δχν παξαπάλσ ιεηηνπξγίεο κε ηε 
βνήζεηα ηεο ζχγρξνλεο ηερλνινγίαο θαη ησλ ηερληθψλ εθαξκνγψλ ηεο ζηνπο 
ηνκείο ηεο δηνίθεζεο θαη ηεο νηθνλνκίαο ησλ επηρεηξήζεσλ. 

Τνκέαο Δξαζηεξηνηήησλ 

Εηδηθφηεξα ν απφθνηηνο δηαζέηεη ηηο απαηηνχκελεο δεμηφηεηεο γηα λα : 

 Δεκηνπξγεί θαη παξάγεη έγγξαθα ζε κεραλήκαηα ζχγρξνλεο 
ηερλνινγίαο 

 Φεηξίδεηαη εμνπιηζκφ γξαθείνπ ζχγρξνλεο ηερλνινγίαο 
 Σρεδηάδεη θαη θαζνδεγεί δξαζηεξηφηεηεο πξνζσπηθνχ 
 Ταμηλνκεί θαη αξρεηνζεηεί έγγξαθα 
 Μειεηά ζηαηηζηηθά δεδνκέλα, ζπληάζζεη θαη αλαιχεη πίλαθεο θαη 

γξαθηθέο παξαζηάζεηο 
 Σπληάζζεη θαη δηεθπεξαηψλεη έγγξαθα ηεο παξαγσγηθήο κνλάδαο 
 Σπκπιεξψλεη θαη ππνβάιιεη έληππα ζηηο δηάθνξεο ππεξεζίεο ηνπ 

δεκνζίνπ 



 Μειεηά θαη πξνηείλεη ηελ απινχζηεπζε δηνηθεηηθψλ ή άιισλ 
δηαδηθαζηψλ 

 Σπλεξγάδεηαη ζηελ αμηνιφγεζε πξνζθνξψλ 
 Σπγθεληξψλεη, επεμεξγάδεηαη θαη αμηνινγεί ινγηζηηθέο θαη νηθνλνκηθέο 

πιεξνθνξίεο πνπ ηνπ παξέρεη ην ινγηζηήξην 
 Σρεδηάδεη θαη ειέγρεη ηηο δηαδηθαζίεο έθδνζεο ζηνηρείσλ φπσο 

ηηκνινγίσλ, δειηίσλ απνζηνιήο, θνξησηηθψλ θιπ εγγξάθσλ 
 Εηζπξάηηεη ινγαξηαζκνχο θαη εμνθιεί νθεηιέο 
 Εθαξκφδεη ηε θνξνινγηθή, εξγαηηθή, εκπνξηθή λνκνζεζία σο θαη ηελ 

λνκνζεζία ηεο θνηλσληθήο αζθάιηζεο θαζψο θαη ην Ειιεληθφ Γεληθφ 
Λνγηζηηθφ Σρέδην 

 Δηεθπεξαηψλεη ηξαπεδηθέο εξγαζίεο 
 Δηελεξγεί απνγξαθή πεξηνπζηαθψλ ζηνηρείσλ 
 Σπκκεηέρεη ζηελ θαηάξηηζε ησλ πξνυπνινγηζκψλ 
 Σπγθεληξψλεη νηθνλνκηθέο πιεξνθνξίεο απφ φια ηα ηκήκαηα ηεο 

επηρείξεζεο 
 Σπκκεηέρεη ζε έξεπλεο, εθαξκφδεη νηθνλνκηθέο αξρέο θαη ππνβάιιεη 

πξνηάζεηο γηα ηελ απνδνηηθή ρξεζηκνπνίεζε ησλ ρξεκαηηθψλ πφξσλ 
θαη ηελ επίιπζε νηθνλνκηθψλ ή δηνηθεηηθψλ πξνβιεκάησλ 

 Δέρεηαη επηζθέπηεο θαη ζπλδηαιέγεηαη γηα ινγαξηαζκφ ηεο επηρείξεζεο 
 Φξεζηκνπνηεί ηηο αλζξψπηλεο ζρέζεηο θαη ηελ επηθνηλσλία 
 Εθαξκφδεη πξαθηηθέο δεκνζίσλ ζρέζεσλ γηα ηελ εδξαίσζε ηνπ θχξνπο 

ηεο επηρείξεζεο 

Ως απόθοηηος ηες εηδηθόηεηας «Σηέιετος Γηοίθεζες θαη Οηθολοκίας», κπορείς 

λα εργαζηείς ζε: 

 Δκπορηθές Δπητεηρήζεης 

 Βηοκεταληθές & Βηοηετληθές Δπητεηρήζεης 

 Δηαηρείες Παροτής Υπερεζηώλ 

 Νασηηιηαθές, Ξελοδοτεηαθές & Τοσρηζηηθές Δπητεηρήζεης 

 Οηθολοκηθά Τκήκαηα & Λογηζηήρηα Δπητεηρήζεωλ & Οργαληζκώλ 

 Τκήκαηα Marketing, Γεκοζίωλ Στέζεωλ, Πωιήζεωλ & Αλζρωπίλοσ 

Γσλακηθού 

 Οποηοδήποηε Γηοηθεηηθό Τκήκα επητείρεζες 

 Τράπεδες, Αζθαιηζηηθές & Φρεκαηηζηερηαθές Δηαηρείες 

 Δθορίες, ζηο Υποσργείο Οηθολοκηθώλ & ζε Δπηκειεηήρηα 

 Σύκβοσιος Δπητεηρήζεωλ 

 


