Mozliwosci zatrudnienia:

Asystent zarzadu moze poszukiwac
zatrudnienia z reguty w wigkszych firmach. Nie
ma ustalonej granicy wiekowej. Zawod ten
moga wykonywaé zaréwno osoby mtode, jak
i starsze - pod warunkiem, ze posiadaja
odpowiednie kwalifikacje, warunki zdrowotne
i predyspozycje zawodowe.

Ksztalcenie:

Do wykonywania zawodu nie jest potrzebne
specjalistyczne ~ wyksztatcenie.  Najwigksze
szanse na zatrudnienie maja osoby, ktore
ukonczyty studia na wyzszych uczelniach (mile
widziane sg kierunki ekonomiczne). Niektore
firmy oferuja kursy, majace zwigkszy¢
kompetencje asystentow zarzadu.

Kursy:

Langas Group sp. z 0.0.

ul. Marszatkowska 58 lok 15, 00-545 Warszawa
tel. (22) 355 24 00

http://www.langas.pl/

e-mail: langas@Iangas.pl

Wiecej informacji
0 zawodzie znajdziesz w:
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Centrum Informacji

I Planowania Kariery Zawodowej:

w Lodzi:
ul. Wolczanska 49, 90-608 Lodz,
tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Wojska Polskiego 2,
97 - 300 Piotrkéw Trybunalski,
tel. (44) 649 60 87

w Sieradzu:
ul. 3 Maja 7, 98 - 200 Sieradz
tel. (43) 822 81 84, 822 81 86

w Skierniewicach:

ul. Senatorska 10, 96 - 100 Skierniewice
tel. (46) 833 39 74, 833 36 50
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Asystent zarzadu zajmuje si¢ przede
wszystkim organizowaniem, koordynacja pracy
zarzadu jak 1 jego sekretariatu. Zdarza si¢ ze
towarzyszy cztonkom zarzadu firmy
w podrozach stuzbowych.

Zadania zawodowe:

e koordynacja wszystkich prac zwigzanych
z funkcjonowaniem biura i sekretariatu
zarzadu;

e przygotowanie prezentacji, materialow oraz
projektow planow i sprawozdan;

e koordynacja korespondencji wewngtrzne;j,
w szczegolnosci nadzor nad terminowym
otrzymywaniem przez zarzad raportow
z poszczegolnych dziatow;

e nadzor nad przeplywem korespondencji
oraz archiwum biura zarzadu;

e przygotowywanie i aktywne uczestnictwo
w zebraniach zarzadu firmy oraz zarzadu
z kadra;

e protokotowanie posiedzen, prowadzenie

rejestru protokotéw, archiwizacja
dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami
zarzadu;

e koordynowanie realizowanych przez spotke
projektow;

e odpowiedzialno$¢ za prowadzenie kontroli
wewnetrznych we wskazanych aspektach,
aktywne uczestnictwo w procesie badania
satysfakcji klienta.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Wigkszo$¢ firm poszukujagcych o0s6b na
stanowisko asystenta zarzagdu wymaga od
kandydatow  wyksztalcenia wyzszego, ze
wskazaniem na  kierunki  ekonomiczne.
Ze wzgledu na duzg role kontaktow
interpersonalnych, w zawodzie tym niezbe¢dna
jest znajomo$¢ co najmniej jednego jezyka
obcego, zazwyczaj  angielskiego  badz
niemieckiego, na poziomie pozwalajagcym na
swobodne  komunikowanie  si¢.  Osoby
ubiegajace si¢ 0 to stanowisko powinny mieé
opanowang obstuge komputera, szczegélnie
pakietu MS Office oraz oprogramowania
telekonferencyjnego. Obstuga urzadzen
biurowych, takich jak faks czy kserokopiarka,
jest niezwykle przydatna.

Najchgtniej przyjmowane F:] osoby
z doswiadczeniem, ale jego brak nie
uniemozliwia zdobycia zatrudnienia.

Wymagania psychofizyczne:

e umiejetnosé szybkiego 1 tatwego
nawigzywania kontaktow,

e Dbystro§¢ umystu oraz  umiejg¢tnosci
kreatywnego myslenia,

e wysoka kultura osobistej,

e pewnos¢ siebie oraz swoich celow,

e pogodny  charakteru i pozytywne
nastawienie,

e silna motywacja 1 zaangazowanie

w wykonywang prace,

e zdolno$¢ szybkiego uczenia si¢ i1 cheé
rozwoju,

e wysokie zdolnosci interpersonalne,

dobra organizacja pracy,

doktadnos¢,

punktualno$¢ i zdyscyplinowanie,
umiejetnos$¢ planowania i koordynacji wielu
zadan,

e skrupulatnos¢,

e samodzielno$¢ 1 inicjatywa.

Kandydat na stanowisko asystenta zarzadu
powinien cechowa¢ si¢ systematycznos$cia,
samodyscypling, zorganizowaniem,
zdolno$ciami myslenia analitycznego
umiejetnoscig pracowania pod presja czasu.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Praca asystenta zarzadu jest pracg lekka. Nie
wymaga ona od osoby, ktora ja wykonuje
zadnych szczegblnych predyspozycji
fizycznych. Do zatrudnienia w tym zawodzie
konieczne  jest jedynie  przeprowadzenie
standardowych badan lekarskich. Istnieje
mozliwos¢ zatrudnienia 0soby
niepetnosprawnej, np. z dysfunkcja konczyn
dolnych. Przeciwwskazaniem sa wady wzroku
nie poddajace si¢ korekcji oraz choroby
ograniczajgce sprawnos¢ manualng. Warunki
pracy asystenta sa na ogot dobre, nie jest on
narazony na dzialanie czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia. Dolegliwosci zwigzane
z wykonywaniem zawodu sprowadzaja si¢
gléownie do probleméw =z kregostupem -
spowodowanych spedzaniem duzej ilosci czasu
W pozycji siedzacej. Wielogodzinna praca
z komputerem moze spowodowaé nadmierne
obcigzenie narzadu wzroku.



