
 

 

Γραφείς γενικών καθηκόντων (ISCO-08  411)  

 
Περιγραφή Επαγγέλματος 

 

Οι Γραφείς γενικών καθηκόντων εκτελούν γραφειακά και διοικητικά καθήκοντα σύμφωνα με 

τις καθιερωμένες διαδικασίες της επιχείρησης ή του οργανισμού. Ειδικότερα:  
 

 καταγράφουν, ετοιμάζουν, ταξινομούν και αρχειοθετούν πληροφορίες  

 παραλαμβάνουν, ταξινομούν και αποστέλλουν αλληλογραφία  

 αναπαράγουν και αποστέλλουν έγγραφα  

 ετοιμάζουν εκθέσεις και αλληλογραφία ρουτίνας  

 καταγράφουν τον εξοπλισμό  

 απαντούν σε τηλεφωνικές και ηλεκτρονικές ερωτήσεις και προωθούν τα αιτήματα στο 

αρμόδιο άτομο  

 αντιγράφουν έντυπες πληροφορίες σε ηλεκτρονικούς υπολογιστές  

 επιμελούνται και διορθώνουν έγγραφα  

 ελέγχουν αριθμούς, εκδίδουν τιμολόγια και καταγράφουν εμπορικές συναλλαγές  

 
Ενδεικτικοί Τομείς Απασχόλησης  

 
 

 

 
Προβλέψεις Απασχόλησης  
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Προβλέψεις Αναπτυξιακών Αναγκών Απασχόλησης  
 

 

 
Προβλέψεις Αναγκών Απασχόλησης λόγω Αποχωρήσεων  

 

 

 
Προβλέψεις Συνολικών Αναγκών Απασχόλησης  

 

 
  

781 

341 324 334 

5,6% 

2,5% 
2,1% 2,3% 

0% 

5% 

10% 

0 

500 

1.000 

2011-2016 2017-2022 2022-2027 2017-2027 

Μ
έσ

ο
ς ετ

ή
σ

ιο
ς ρ

υ
θ

μ
ό

ς  

α
να

π
τ
υ

ξια
κ

ώ
ν
 α

να
γ
κ

ώ
ν Μ

έσ
ο

ς 
ετ

ή
σ

ιο
ς 

α
ρ

ιθ
μ

ό
ς 

 

α
να

π
τ
υ

ξι
α

κ
ώ

ν
 α

να
γ
κ

ώ
ν 

169 

250 
274 

261 

1,5% 
1,8% 1,8% 1,8% 

0% 

2% 

4% 

6% 

0 

100 

200 

300 

400 

2011-2016 2017-2022 2022-2027 2017-2027 

Μ
έσ

ο
ς ετ

ή
σ

ιο
ς ρ

υ
θ

μ
ό

ς  

α
π

ο
χ
ω

ρ
ή

σ
εω

ν
 

Μ
έσ

ο
ς 

ετ
ή

σ
ιο

ς 
α

ρ
ιθ

μ
ό

ς 
 

α
π

ο
χ
ω

ρ
ή

σ
εω

ν
 

950 

591 598 595 

7,1% 

4,3% 
3,9% 4,1% 

0% 

5% 

10% 

15% 

0 

500 

1.000 

1.500 

2011-2016 2017-2022 2022-2027 2017-2027 

Μ
έσ

ο
ς ετ

ή
σ

ιο
ς ρ

υ
θ

μ
ό

ς  

σ
υ

ν
ο

λ
ικ

ώ
ν
 α

να
γ
κ

ώ
ν
 

Μ
έσ

ο
ς 

ετ
ή

σ
ιο

ς 
α

ρ
ιθ

μ
ό

ς 
 

σ
υ

ν
ο

λ
ικ

ώ
ν
 α

να
γ
κ

ώ
ν 


