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	ΕΚΔΟΣΗ 1η,  ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΗ 2

	PC TECHNICIAN



	ΑΝΑΦΕΡΕΤΑΙ ΣΤΟΝ:
	
	Επικεφαλής του τμήματος πληροφορικής / Head of IT


	ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΤΗΣ:
	
	Άλλος Pc Technician 


	ΒΑΣΙΚΗ ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΘΕΣΗΣ:
	
	Η συνεχής υποστήριξη των χρηστών του δικτύου σε θέματα λογισμικού και μηχανογραφικού εξοπλισμού. H εκτέλεση καταγεγραμμένων διαδικασιών και μηχανογραφικών ελέγχων της υποδομής της εταιρίας.


	ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΕΣ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ:
	
	· Υποστηρίζει τους χρήστες του δικτύου σε θέματα λογισμικού και μηχανογραφικών εφαρμογών
· Μεριμνά για την ομαλή λειτουργία του δικτύου και των μηχανογραφικών συστημάτων της εταιρίας
· Συμμετέχει στην εγκατάσταση νέων προγραμμάτων και εφαρμογών
· Υποστηρίζει τους χρήστες σε νέα προγράμματα και εφαρμογές
· Συντάσσει εγχειρίδια διαδικασιών και χρήσης νέων συστημάτων
· Διασφαλίζει την τήρηση του ισχύοντος νομοθετικού και κανονιστικού πλαισίου καθώς και του εσωτερικού κανονισμού λειτουργίας της Εταιρία στα θέματα αρμοδιότητας του. 


	ΑΝΑΛΥΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΩΝ:
	
	· Τηρεί τις διαδικασίες συντήρησης και ελέγχου των συστημάτων. Αναλυτικότερα, ακολουθεί το  γραπτό πρόγραμμα καθημερινών εργασιών που έχει συνταχθεί από τον επικεφαλή του τμήματος πληροφορικής. 
· Πραγματοποιεί την εγκατάσταση και αναβάθμιση νέου λογισμικού στους χρήστες της εταιρίας ανάλογα με τις τρέχουσες ανάγκες
· Παρέχει την απαραίτητη υποστήριξη στους χρήστες του δικτύου της εταιρίας κάθε φορά που προκύπτει πρόβλημα στους υπολογιστές τους
· Συμβάλλει στην αναβάθμιση προγραμμάτων της εταιρίας εγκαθιστώντας τις αναβαθμισμένες εφαρμογές στους υπολογιστές των χρηστών 
· Μεριμνά για την επίλυση προβλημάτων στο λογισμικό υλικό / συστήματα που χρησιμοποιούνται από τους χρήστες της εταιρίας 
· Υποστηρίζει και επιβλέπει τις λειτουργίες του τηλεφωνικού κέντρου. Μεριμνά για την εγκατάσταση νέων γραμμών καθώς και για την επιδιόρθωση βλαβών 
· Κάθε φορά που η εταιρία εγκαθιστά νέα ή αναβαθμίζει τα ήδη υπάρχοντα συστήματα, συμβάλλει στην εκπαίδευση των χρηστών στις νέες εφαρμογές και στα νέα μηχανογραφικά συστήματα
· Υποστηρίζει τους χρήστες και τα συστήματα είτε με εργαλεία απομακρυσμένης διαχείρισης είτε με επιτόπιες επισκέψεις όποτε αυτό επιβάλλεται



