 الإدارة لها دور كبير في توفير القوة اللازمة في أي مكان عمل حيث أنها تعمل على توجيه الأشخاص العاملة ،  وتساعد في تحقيق الأهداف بشكل فعال ،  ومفهوم الإدارة نفسه عبارة عن تنسيق وإدارة مهام محددة ، تساعد في التدفق السلس للعمل  تضمن البقاء والنمو الحفاظ على العلاقات العامة بدون شك قد يكون الفرد عنصر رئيسي وأساسي لأي إدارة ،  حيث تقوم الأشخاص التي تعمل في المكتب بأداء أعمالهم بشكل يزيد من كفاءة المكان . هنا قد تشير الوسائل إلى الأدوات المتاحة والمستخدمة لكي يتم القيام بأي أداء عمل مكتبي ،  وهذه الوسائل أيضًا تساعد في تحقيق الأهداف المرجوة .  والمهام التي تضمن عامل الكفاءة وتوجيه الموظفين للطريق الصحيح . يعة العمل نفسه بتحديد بيئة المكتب ،
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