Asistentka (Sekretarka) - kvalifikacné a osobnostné poZiadavky :)

Asistentka (Sekretarka) musi na poZadovanej arovni:

- ovladdat administrativne Cinnosti,

- ovladat organizacné cinnosti,

- mat zakladné znalosti Uctovnictva a ekonomiky,

- mat zakladné znalosti personalnej prace,

- ovladat slovensky jazyk (vratane gramatiky),

- byt jazykovo vybavena,

- vediet pracovat s PC (Word, Excel, PowerPoint) a inymi informacnymi technolégiami,
- ovladat public relations,

- ovladat spolocensky protokol a spolocenské vystupovanie.

Osobné vlastnosti asistentky (sekretarky) su:

- vytrvalost,

- dobré vystupovanie,

- diplomacia,

- Ucta k firemnym hodnotam,

- umenie jednat s [ludmi,

- komunikacné schopnosti,

- flexibilita,

- zmysel pre poriadok a usporiadanie,
- osobny vkus,

- spoloCensky prehlad,

- akcieschopnost,

- pozitivne myslenie.

- Citi potrebu osobného rozvoja.

Poznamka
K tomu, aby formalne predpoklady asistentky boli v plnej miere ztiro€ené, je nevyhnutné:
- aby manaZér so svojou asistentkou vytvoril dobre fungujuci tim,

- aby manaZzér poznal silné i slabé stranky svojej asistentky a vedel, v ¢om sa na iu méZze spolahnut.
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