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Asystent dyrektora zapewnia wsparcie dyrektorowi w zakresie
zarzgdzania organizacja.

Asystent dyrektora jest zawodem o charakterze biurowym. Jego praca
polega na organizowaniu i koordynowaniu spraw zwigzanych

z administracyjnym i logistycznym funkcjonowaniem stanowiska
dyrektora w organizacji. Zadaniem asystenta jest prowadzenie
terminarza, organizowanie i uzgadnianie czasu pracy dyrektora oraz
przygotowywanie dla niego raportéw, prezentacji, analiz i zestawieh.
Asystent organizuje oraz obstuguje spotkania i konferencje, jak rowniez
podréze stuzbowe dyrektora. Zapewnia i koordynuje przeptyw informacji,
w tym réwniez telefonicznej i mailowej oraz obieg dokumentéw. Dba o
wyglad biura i urzadzen biurowych. Wspétpracuje ze wszystkimi dziatami
firmy w celu realizacji swoich zadan i odpowiada za funkcjonowanie
zarzgdzania projektami prowadzonymi w firmie. Moze reprezentowac
dyrektora wobec wspétpracownikéw wewnatrz zaktadu pracy, jak i wobec
kontrahentéw zewnetrznych - na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.

* prowadzenie terminarza, organizowanie i uzgadnianie czasu pracy
dyrektora;

« przygotowywanie zestawien, sprawozdan, prezentacji, raportéw
i analiz na potrzeby dyrektora;

¢ organizowanie i obstugiwanie spotkan i konferencji;

« organizowanie podrézy stuzbowych dyrektora;

» sporzgdzanie projektéw pism i przygotowywanie korespondencji
wychodzacej;

« zapewnianie obiegu dokumentéw zgodnego z procedurami i
dekretacjg;

* przyjmowanie, segregowanie, rozdzielanie, powielanie i
archiwizowanie korespondencji przychodzgcej;

« przyjmowanie i przekierowywanie rozmoéw oraz przyjmowanie
wiadomosci telefonicznych;

* organizowanie pracy biura dyrektora w zakresie zaopatrzenia
w artykuty spozywcze, materiaty biurowe, reklamowe oraz
sprawnosci urzgdzen biurowych;

* organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony
ppoz., ochrony srodowiska oraz wymaganiami ergonomii.

Do podjecia pracy w zawodzie asystenta dyrektora wymagane jest co
najmniej wyksztatcenie srednie ogdélnoksztatcace lub srednie zawodowe o
kierunkach zwigzanych z marketingiem, reklama lub ekonomig. W
zaleznosci od branzy moze by¢ wymagane wyksztatcenie kierunkowe
zawodowe. Pracodawcy najczesciej wymagajg jednak wyksztatcenia
wyzszego o kierunkach zwigzanych z prawem, zarzadzaniem,
marketingiem, reklamga, administracjg, ekonomig. Bardzo istotne jest
réwniez doswiadczenie zawodowe, poniewaz umiejetnosci wymagane do
wykonywania zawodu zdobywa sie poprzez przyuczenie na stanowisku
pracy. W zaleznosci od przedsiebiorstwa i branzy pracodawcy mogg
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wymagac réwniez znajomosci jezyka obcego, wtasciwego dla
prowadzonej dziatalnosci. Wskazane jest réwniez posiadanie prawa jazdy
kategorii B. Asystent dyrektora powinien uczestniczy¢ w szkoleniach

i kursach wewnetrznych, jak i organizowanych przez instytucje
szkoleniowe, doskonalgc swoje umiejetnosci interpersonalne, obstuge

programow z pakietu biurowego oraz z zakresu zarzgdzania, marketingu
i reklamy.



