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Τι είναι η οργάνωση;1

• Οργάνωση: Η διαδικασία τακτοποίησης ανθρώπων και άλλων πόρων για την

επίτευξη ενός στόχου

• Οργανωτική δομή: Το σύστημα καθηκόντων, ροών εργασίας, σχέσεων

αναφοράς και καναλιών επικοινωνίας που συνδέουν την εργασία διαφόρων

ατόμων και ομάδων.
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Η οργανωτική δομή & σχεδιασμός των επιχειρήσεων 2

Αφορά το πως οι επιχειρήσεις δομούνται, συντονίζουν τις δραστηριότητες τους και
αναπτύσσουν τους κατάλληλους μηχανισμούς ελέγχου με στόχο την επίτευξη των
στρατηγικών τους στόχων.

Αποφάσεις σχετικά με το:
• Πώς θα κατανεμηθεί η εργασία μεταξύ των μονάδων/τμημάτων της

επιχείρησης;
• Πώς θα συντονίζονται και ελέγχονται οι στόχοι/προσπάθειες των

μονάδων/τμημάτων που δημιουργήθηκαν
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Η οργανωτική δομή & σχεδιασμός των επιχειρήσεων
Παράδειγμα 3

Headquarters

Production
Finance

Accounting
HRM R&D Marketing Sales …..

Τα είδη των οργανογραμμάτων διαφέρουν

ανάλογα με τον παράγοντα χρόνο (στατικά και

δυναμικά οργανογράμματα), τη λειτουργικά

δομή (αναλυτικά και συνθετικά), αλλά και από

τη σκοπιά του προγραμματισμού (εμπειρικά και
προγραμματισμένα).
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Τα 6 στοιχεία της οργανωσιακής δομής4
1. Επαγγελματική εξειδίκευση: Ο καταμερισμός των εργασιακών δραστηριοτήτων σε επιμέρους

επαγγελματικές αρμοδιότητες. Είναι γνωστή και ως «καταμερισμός της εργασίας».

2. Τμηματοποίηση

3. Εξουσία - Ευθύνη

4. Εύρος ελέγχου: Ο αριθμός εργαζομένων που μπορεί να εποπτεύσει αποτελεσματικά ένας μάνατζερ

5. Τυποποίηση: Αφορά στην αυστηρότητα καθορισμού των θέσεων εργασίας στον οργανισμό και τον βαθμό
στον οποίο η συμπεριφορά των εργαζομένων κατευθύνεται από κανόνες και διαδικασίες

6α. Συγκεντρωτισμός: Ο βαθμός στον οποίο η λήψη αποφάσεων συντελείται στις ανώτερες βαθμίδες του

οργανισμού

6β. Αποκέντρωση: Ο βαθμός στον οποίο οι μάνατζερ των χαμηλότερων βαθμίδων συμβάλλουν στη λήψη

αποφάσεων
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Τι είναι η τμηματοποίηση;5

Τμηματοποίηση: Ο τρόπος που οι επιμέρους εργασίες ομαδοποιούνται

Λειτουργική τμηματοποίηση: Η ομαδοποίηση των δραστηριοτήτων βάσει των λειτουργιών που

εκτελούνται

Τμηματοποίηση βάσει προϊόντων: Η ομαδοποίηση σε κύριους τομείς προϊόντων

Τμηματοποίηση βάσει πελατών: Ομαδοποίηση των δραστηριοτήτων βάσει των πελατών

Γεωγραφική τμηματοποίηση: Συντελείται βάσει της γεωγραφίας ή της περιοχής

Τμηματοποίηση βάσει διαδικασίας: Ομαδοποίηση των δραστηριοτήτων βάσει της ροής εργασίας

ή πελατών
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Τι σημαίνει οργανωσιακή κουλτούρα; 6
Οργανωσιακή κουλτούρα: Οι κοινές αξίες, αρχές, παραδόσεις και τρόποι εκτέλεσης των εργασιών

οι οποίοι επηρεάζουντον τρόπο που ενεργούν τα μέλη του οργανισμού
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Η έννοια της αλυσίδας αξίας7

H αλυσίδα αξίας (value chain) αποτελεί μία ακολουθία δραστηριοτήτων και ροών πληροφορίας

που η επιχείρηση και οι συνεργαζόμενοι με αυτήν οργανισμοί (προμηθευτές, δίκτυο ενδιάμεσων

μεταπωλητών κτλ.) πρέπει να επιτελέσουν, προκειμένου να σχεδιάσουν, να παράγουν, να

προωθήσουν, να διαθέσουν και να υποστηρίξουντα προϊόντα τους.

Σύμφωνα με αυτήν την προσέγγιση, η επιχείρηση αναλύεται υπό το πρίσμα του συνόλου των

δραστηριοτήτων που καλείται να εκτελέσει, έτσι ώστε τελικά να είναι σε θέση να παρέχει στους πελάτες

της αγαθά και υπηρεσίες.

Η έννοια της αλυσίδας αξίας αναφέρθηκε για πρώτη φορά από τον Michael Porter (1985) στο βιβλίο
του με τίτλο “Competitive Advantage, Creating and Sustaining Superior Performance”, όπου και για

πρώτη φορά συνδέεται η ανάλυση της αλυσίδας αξίας με το ανταγωνιστικό πλεονέκτημα της

επιχείρησης.
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Κύριες και Υποστηρικτικές λειτουργίες της 
επιχείρησης8

• Σύμφωνα με τον Porter, απαραίτητη προϋπόθεση προκειμένου να γίνει κατανοητή η

στρατηγική ικανότητα μιας επιχείρησης, αποτελεί ο διαχωρισμός των λειτουργιών της σε

ξεχωριστά στάδια, τα οποία περιέχονται στις διάφορες δραστηριότητες της και τα οποία

ονομάζει «ενέργειες αξίας» (value activities).

• Οι δραστηριότητες αξίας για κάθε επιχείρηση συνδέονται με την παραγωγή, τη διανομή και

την υποστήριξη του προϊόντος της.

• Μέσα από αυτές τις δραστηριότητες, η επιχείρηση μπορεί να εκδηλώσει αδυναμίες ή

αντίστοιχα να αναπτύξει πλεονεκτήματα, τα οποία θα τη διαφοροποιήσουν από τον

ανταγωνισμό.

• Ο συστηματικός προσδιορισμός τους, μέσω της ανάλυσης της αλυσίδας αξίας, επιτρέπει στα

στελέχη των επιχειρήσεων να ανιχνεύσουν αυτές τις πιθανές αδυναμίες ή πλεονεκτήματα

ώστε να αμβλύνουν τα πρώτα και να ενισχύσουν/επεκτείνουν τα δεύτερα
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 9

Τα τελευταία χρόνια η σημαντικότητα των

εταιρικών λειτουργιών έχει αλλάξει λόγω της

τεχνολογίας, παγκοσμιοποίησης, αλλά και

απρόβλεπτων αλλαγών όπως ο Covid-19.

Οι κύριες λειτουργίες μιας επιχείρησης είναι:
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Ροή πληροφοριών ανάμεσα στη διοίκηση επιχειρησιακών 
λειτουργιών και τα άλλα τμήματα της επιχείρησης 10

Τα τελευταία χρόνια η

σημαντικότητα των εταιρικών

λειτουργιών έχει αλλάξει λόγω της

τεχνολογίας, παγκοσμιοποίησης,

αλλά και απρόβλεπτων αλλαγών
όπως ο Covid-19.

Οι κύριες λειτουργίες μιας

επιχείρησης είναι:
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Εκτελεστική Διοίκηση (Executive Management), 111

• Ανάπτυξη και επικοινωνία στρατηγικής.

• Παρακολούθηση και έλεγχος της εφαρμογής στρατηγικών και επιχειρησιακών

δραστηριοτήτων μέσω του ελέγχου των οικονομικών πόρων.

• Είναι υπεύθυνη και για την άμεση επικοινωνία με τα ενδιαφερόμενα μέρη

(stakeholders) του οργανισμού.
• Ηγείται του οργανισμού μέσω ενός κοινού οράματος (vision) και των αξιών (values)

που διαμορφώνουν.

Η Εκτελεστική Διοίκηση είναι τελικά υπεύθυνη για όλες τις 

βασικές επιχειρηματικές λειτουργίες και την επίδρασή τους 

στην απόδοση του οργανισμού.
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Εκτελεστική Διοίκηση (Executive Management), 212

Το Διάγραμμα απεικονίζει όλο το φάσμα

των αρμοδιοτήτων που θα πρέπει να

έχει ένας διευθυντής επιχειρησιακών

λειτουργιών προκειμένου να

αντιμετωπίσει επάξια τις σύγχρονες
προκλήσεις.

Εδώ βέβαια σημαντικό ρόλο παίζει και η

δύναμη για αλλαγή (change management)

που διαθέτει ο διευθυντής επιχειρησιακών
λειτουργιών
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Εκτελεστική Διοίκηση (Executive Management), 313

Η ιεράρχηση των διοικητικών

αποφάσεων ενός διευθυντή

επιχειρησιακών λειτουργιών:

• στρατηγικές (που έχουν

μακροπρόθεσμο χαρακτήρα)
• τακτικές (που έχουν

μεσοπρόθεσμο χαρακτήρα)

• λειτουργικές (που έχουν

βραχυπρόθεσμο χαρακτήρα)
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Παραγωγή / Λειτουργίες (Production / Operations) - 114

• Τα τρία θεμελιώδη κριτήρια για την οργάνωση και αξιολόγηση της παραγωγής/λειτουργιών

(Production/Operations) μιας επιχείρησης είναι η ποιότητα, το κόστος και ο χρόνος.

• Προκειμένου να μετρηθεί ο βαθμός στον οποίο μία επιχείρηση πετυχαίνει τους στόχους

της, σχετικά με τις λειτουργίες της, έχουν αναπτυχθεί οι έννοιες της αποδοτικότητας

(efficiency) και της αποτελεσματικότητας (effectiveness)

• Σημαντικό ρόλο για την απόκτηση πόρων (acquiring resources) από το περιβάλλον παίζει

η διαπραγματευτική θέση της επιχείρησης, η ικανότητα των στελεχών της να

αντιλαμβάνονται και να ερμηνεύουν σωστά τις συνθήκες του περιβάλλοντος, η ικανότητα

της επιχείρησης να προσαρμόζεται σε αλλαγές, καθώς και η ικανότητά της να διατηρεί την

καθημερινή της λειτουργία.
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Παραγωγή / Λειτουργίες (Production / Operations) - 215

• Τα επόμενα στάδια της παραγωγής αποτελούνται από τον προγραμματισμό της (planning output –

labour, capital, land), την παρακολούθηση του κόστους (monitoring costs), και τις προβλέψεις για το

μελλοντικά παραγόμενο προϊόν (projections on future output).

• Για την προσέγγιση των μεθόδων παραγωγής, η πιο κρίσιμη έννοια είναι αυτή της τεχνολογίας, η
οποία αναφέρεται σε μια διαδικασία μετασχηματισμού των εισροών της επιχείρησης (ή ενός άλλου

συστήματος) σε εκροές.

• Διαφέρει, όχι μόνο ανάμεσα στα διάφορα είδη οργανώσεων, αλλά ακόμα και στα διαφορετικά

τμήματα της ίδιας οργάνωσης.

• Οι μέθοδοι παραγωγής (production methods) ειδικά σε βιομηχανικές (manufacturing) επιχειρήσεις

χωρίζονται, συνήθως, σε δύο κατηγορίες:

α) Στην παραγωγή σε παρτίδες (Batch), και

β) στη συνεχή ροή παραγωγής (Flow).
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Παραγωγή / Λειτουργίες (Production / Operations) - 316

Woodward’s 

Classification (1958). 

Based on System of 

Production 
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Πωλήσεις & Μάρκετινγκ (Sales & Marketing), 117

• Το μάρκετινγκ αποτελεί μία οργανωμένη προσπάθεια από την πλευρά μιας επιχείρησης ώστε να

διαθέτει τα προϊόντα/υπηρεσίες της, με τρόπο που να ικανοποιεί τις ανάγκες και τις επιθυμίες των

καταναλωτών.

• Με κύριο εργαλείο, συνήθως, την έρευνα αγοράς, μια επιχείρηση μπορεί να πετύχει την αντιστοίχιση

των παραχθέντων προϊόντων και υπηρεσιών σε πελάτες–στόχους, αφού πρώτα κατανοήσει τις
ανάγκες τους.

• Έτσι, ανάλογα με τα χαρακτηριστικά του προϊόντος/υπηρεσίας, μπορεί να τα επικοινωνήσει μέσω

της διαφήμισης και προώθησης, να τα καταστήσει διαθέσιμα μέσω των καναλιών διανομής, και εν

τέλει να τα πουλήσει σε μία συγκεκριμένη τιμή.

Βασικός στόχος του μάρκετινγκ αποτελεί η επαναλαμβανόμενη πώληση και η 

δημιουργία μακροχρόνιων σχέσεων με τους πελάτες. 

Αυτές οι σχέσεις καλλιεργούνται όταν τα προσφερόμενα προϊόντα έχουν 

μεγαλύτερη αξία από τα αντίστοιχα του ανταγωνισμού. 
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Πωλήσεις & Μάρκετινγκ (Sales & Marketing), 218

• Το μάρκετινγκ αποτελεί μία οργανωμένη προσπάθεια από την πλευρά μιας επιχείρησης

ώστε να διαθέτει τα προϊόντα/υπηρεσίες της, με τρόπο που να ικανοποιεί τις ανάγκες και

τις επιθυμίες των καταναλωτών.

• Με κύριο εργαλείο, συνήθως, την έρευνα αγοράς, μια επιχείρηση μπορεί να πετύχει την

αντιστοίχιση των παραχθέντων προϊόντων και υπηρεσιών σε πελάτες–στόχους, αφού

πρώτα κατανοήσει τις ανάγκες τους.

• Έτσι, ανάλογα με τα χαρακτηριστικά του προϊόντος/υπηρεσίας, μπορεί να τα

επικοινωνήσει μέσω της διαφήμισης και προώθησης, να τα καταστήσει διαθέσιμα μέσω

των καναλιών διανομής, και εν τέλει να τα πουλήσει σε μία συγκεκριμένη τιμή.
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Πωλήσεις & Μάρκετινγκ (Sales & Marketing), 319

Ως πράξη, συνίσταται στο

συντονισμό τεσσάρων στοιχείων

που είναι:

1. Ο προσδιορισμός, η επιλογή,

και η ανάπτυξη του προϊόντος
2. Ο καθορισμός των τιμών

3. Η επιλογή ενός καναλιού

διανομής για να φθάσουν στον

τόπο του πελάτη

4. Η ανάπτυξη και η εφαρμογή
μιας στρατηγικής προώθησης.

Φέρνουν τα έσοδα; μπορεί να είναι ξεχωριστές λειτουργίες ή μαζί.

Marketing Strategies Sales Strategies

Επηρεάζεται έντονα από τις 

συνήθεις πρακτικές διανομής μιας 

αγοράς/βιομηχανίας καθώς και τη 

στρατηγική μάρκετινγκ της 

εταιρείας.
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Ανθρώπινο Δυναμικό (Human Resources), 120

Οι λειτουργίες διοίκησης ανθρώπινου

δυναμικού (Human Resources)

αποτελούνται από μία σειρά

ενεργειών και στρατηγικών, με τις

οποίες η επιχείρηση μπορεί αφενός να

προσελκύσει και να αξιοποιήσει

ικανούς εργαζομένους ώστε να

υλοποιήσει τους στόχους της,

αφετέρου να διατηρήσει το ικανό

ανθρώπινο δυναμικό της

HR

Συμμετέχει στη δημιουργία 
της εταιρικής στρατηγικής

Υποστηρίζει τα άλλα 
τμήματα στους 

στρατηγικούς τους 
ρόλους

Ευθυγραμμίζει τη 
στρατηγική HR με τη 

στρατηγική του 
οργανισμού



22

Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Ανθρώπινο Δυναμικό (Human Resources), 221

Διοικητικοί και

επιχειρησιακοί

ρόλοι του HR
• Διαχείριση γνώσης

• Απόκτηση και ανάπτυξη ταλέντων

• Συστήματα κινήτρων και παρότρυνσης 

• Προγράμματα εμπλοκής  εργαζομένων

• Εκπαίδευση & ανάπτυξη προσωπικού

• Αξιολόγηση της απόδοσης του προσωπικού

• Αμοιβές & παροχές

• Διοίκηση και ανάπτυξη του ανθρώπινου παράγοντα 

στα πλαίσια ενός οργανισμού

• Χρήση της τεχνολογίας για την καταγραφή και 

ανάλυση των δεδομένων και μείωση του χρόνου 

συναλλαγής 

• Εστίαση στις Βασικές Δεξιότητες

Διοικητικοί

Επιχειρησιακοί
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Χρηματοοικονομική/Οικονομική Διοίκηση, 222

Χρηματοοικονομικά:

• Υποστηρίζει τις λειτουργικές και στρατηγικές πρωτοβουλίες μέσω της

δημιουργίας και παρακολούθησης του προϋπολογισμού λειτουργίας και των

κεφαλαιουχικών δαπανών.

• Παρέχει οικονομική ανάλυση που χρησιμοποιείται στον στρατηγικό

σχεδιασμό.

• Διαχειρίζεται το "ταμείο" του οργανισμού.

Λογιστικά:

• Επικεντρώνεται στην παρακολούθηση των χρηματοοικονομικών

συναλλαγών και στην αναφορά χρηματοοικονομικών πληροφοριών για

χρηματοδότηση σε όλα τα ενδιαφερόμενα μέρη.
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Χρηματοοικονομική/Οικονομική Διοίκηση, 223

Στη χρηματοοικονομική λειτουργία μιας επιχείρησης εντάσσεται και η

αναζήτηση, εξεύρεση και συγκέντρωση κεφαλαίου, που διακρίνεται σε

διαρκές κεφάλαιο και κεφάλαιο κίνησης. Ακόμη, σχετίζεται με τη

μεγαλύτερη δυνατή απόδοση των απασχολούμενων κεφαλαίων, τον

καθορισμό του μεγέθους του κεφαλαίου κίνησης σε σχέση με τον κύκλο

εργασιών, τον προσδιορισμό του ύψους των αποθεματικών, και τον

έλεγχο της ρευστότητας της επιχείρησης.
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Έρευνα & Ανάπτυξη (R&D), 124

Ως λειτουργία του τμήματος έρευνας και ανάπτυξης αναφέρεται η άσκηση συστηματικής 

εργασίας που αντλεί τα απαραίτητα στοιχεία από την υπάρχουσα γνώση με σκοπό την 

δημιουργία νέων υλικών, προϊόντων ή εξοπλισμού καθώς και την εισαγωγή νέων ή την 

βελτίωση διαδικασιών, συστημάτων ή υπηρεσιών 

Αναλυτικά οι λειτουργίες - στόχοι του τμήματος έρευνας και ανάπτυξης αφορούν τα εξής: 

• Εύρεση νέων τρόπων παραγωγής ή και βελτίωση των υπαρχόντων 

• Αξιοποίηση σύγχρονης τεχνολογίας 

• Διαχείριση καινοτομίας 

• Ανάπτυξη νέων αγαθών και υπηρεσιών 

• Εκσυγχρονισμός της οργάνωσης και λειτουργίας της επιχείρησης
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Έρευνα & Ανάπτυξη (R&D), 225

Η καινοτομία, ως αποτέλεσμα της ερευνητικής προσπάθειας, αποτελεί μία από τις

βασικότερες πηγές ανταγωνιστικού πλεονεκτήματος για μια επιχείρηση.

H επιτυχημένη διαδικασία καινοτομίας θα πρέπει να περιλαμβάνει τα παρακάτωστάδια:

1. Ερευνητική δραστηριότητα και κατανόηση των σύγχρονων τάσεων στην επιστήμη και

την τεχνολογία.

2. Ερευνητική δραστηριότητα και κατανόηση των τάσεων της αγοράς, των αναγκών των εν

δυνάμει αγοραστών, και των αλλαγών που δημιουργούνται στο κοινωνικό και

πολιτιστικό περιβάλλον.

3. Κατανόηση και αξιολόγηση των νέων ιδεών.

4. Φιλτράρισμα των νέων ιδεών.

5. Διαχείριση όλων των νέων ιδεών σε μία δεδομένη χρονική στιγμή, και της κάθε μίας

ξεχωριστά σε κάθε φάση ανάπτυξής της.
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Τμήμα Πληροφορικής (ΙΤ), 126

Ως λειτουργία του τμήματος πληροφορικής αναφέρεται το σύνολο των ενεργειών που αναπτύσσει

μια επιχείρηση προκειμένου να αποκτήσει, επεξεργαστεί, αποθηκεύσει, διανέμει, υλοποιήσει τις

απαραίτητες πληροφορίες.

Αναλυτικά οι λειτουργίες - στόχοι του τμήματος πληροφορικής αφορούν τα εξής:

• Ανάπτυξη, εγκατάσταση, διαχείριση, συντήρηση των εφαρμογών πληροφορικής

• Εύρυθμη λειτουργία μηχανογραφικού συστήματος

• Υποστηρίζει την ενοποίηση δεδομένων μεταξύ επιχειρήσεων μέσω ERP.

• Διατηρεί την ασφάλεια και την αξιοπιστία των δεδομένων.

• Εξασφάλιση αποθηκευμένων πληροφοριών

• Ανάπτυξη εφαρμογών ανάλογα με τις ανάγκες της επιχείρησης

• Διαμόρφωση και συντήρηση ιστοσελίδας

• Διαχείριση ηλεκτρονικών αρχείων

• Εκπαίδευση χρηστών μηχανογραφικών εφαρμογών
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Τμήμα Πληροφορικής (ΙΤ), 227

Συστήματα 

Πληροφορικής 

ενός 

οργανισμού
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Εφοδιαστική Αλυσίδα (Logistics), 128

Η εφοδιαστική αλυσίδα είναι το δίκτυο δραστηριοτήτων, το οποίο παρέχει ένα

ολοκληρωμένο προϊόν ή υπηρεσία στον πελάτη

• Εύρεση πρώτων υλών, κατασκευή και συναρμολόγηση, αποθήκευση, καταχώρηση και

παρακολούθηση παραγγελιών, διανομή, παράδοση

Η διοίκηση εφοδιαστικής αλυσίδας αποτελεί μια ζωτική λειτουργία η οποία αναλαμβάνει

το συντονισμό και τη διαχείριση του συνόλου των δραστηριοτήτων της εφοδιαστικής

αλυσίδας

• Συντονισμός της μεταφοράς των αγαθών μεταξύ των τμημάτων της εφοδιαστικής αλυσίδας,

από τους προμηθευτές, προς τους παραγωγούς, τους διανομείς, και τους τελικούς πελάτες

• Κοινή χρήση σχετικών πληροφοριών μεταξύ των διαφόρων μελών της εφοδιαστικής

αλυσίδας, όπως οι προβλέψεις πωλήσεων, τα δεδομένα πωλήσεων και οι προωθητικές

ενέργειες
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Εφοδιαστική Αλυσίδα (Logistics), 229

Η δομή της εφοδιαστικής αλυσίδας για μια επιχείρηση παραγωγής

προϊόντων

Εξωτερικοί προμηθευτές – πηγή πρώτων υλών
• Οι προμηθευτές που παρέχουν υλικά απευθείας στη μονάδα παραγωγής αναφέρονται

ως προμηθευτές πρώτης βαθμίδας (tier one supplier)

• Οι προμηθευτές δεύτερης βαθμίδας (tier two supplier) προμηθεύουν απευθείας τους

προμηθευτές πρώτης βαθμίδας

• Οι προμηθευτής τρίτης βαθμίδας (tier three supplier) προμηθεύουν απευθείας τους

προμηθευτές δεύτερης βαθμίδας

Εσωτερικές λειτουργίες
• Επεξεργασία, προμήθειες, σχεδιασμός, διασφάλιση ποιότητας, τμήμα φορτώσεων
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Εφοδιαστική Αλυσίδα (Logistics), 330

Ροή πληροφοριών παραδοσιακής εφοδιαστικής αλυσίδας 
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Κύριες λειτουργίες της επιχείρησης 
Εφοδιαστική Αλυσίδα (Logistics), 431

Ο ρόλος του τμήματος 

προμηθειών/αγορών
Ο ρόλος του τμήματος προμηθειών μιας επιχείρησης 

αναφορικά με τις αποφάσεις που σχετίζονται με τη 

διοίκηση της εφοδιαστικής αλυσίδας είναι εξαιρετικά 

σημαντικός για:

• Επιλογή προμηθευτών

• Διαπραγμάτευση και σύναψη μακροπρόθεσμων 

συμβολαίων

• Παρακολούθηση της απόδοσης των 

προμηθευτών

• Πραγματοποίηση παραγγελιών από στους 

προμηθευτές

• Ανάπτυξη μιας αποτελεσματικής βάσης 

προμηθευτών

• Διατήρηση καλών σχέσεων με τους 

προμηθευτές
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Διοικητική Υποστήριξη (Administration), 132

Η διοικητική υποστήριξη είναι μια λειτουργία που απαιτείται από όλες τις επιχειρήσεις - και αυτό δεν σημαίνει απλώς την

πληκτρολόγηση κειμένων ή την αρχειοθέτηση. Οι ανώτεροι διαχειριστές εκτελούν ένα ευρύ φάσμα καθηκόντων, από την

παρακολούθηση προϋπολογισμών έως τη συνέντευξη νέου προσωπικού για τις υπηρεσίες τους.

Γενικώς αποδεκτά καθήκοντα:

• Συλλογή, διανομή και αποστολή του ταχυδρομείου

• Αποθήκευση και ανάκτηση δεδομένων και ηλεκτρονικών αρχείων

• Οργάνωση συσκέψεων και προετοιμασία εγγράφων

• Προβαίνουν στην απάντηση διαφόρων ερωτήσεων από τρίτους

• Προετοιμασία εγγράφων χρησιμοποιώντας επεξεργασία κειμένου, υπολογιστικό

φύλλο και πακέτα παρουσίασης, όπως το PowerPoint

• Έρευνα

• Αποστολή και λήψη μηνυμάτων μέσω τηλεφώνου, φαξ και email

• Κανονίζουν τη μεταφορά, διαμονή για τους επισκέπτες κοκ.

• Κάνοντας ταξιδιωτικές ρυθμίσεις

• Αγορά προμηθειών που αφορούν τον εξοπλισμό γραφείου

• Κανονίζουν τις λεπτομέρειες για διάφορες εκδηλώσεις, συνεντεύξεις, συνεδριάσεις,

κοκ
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