Berufsbereich:

BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:

Managementassistent*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Managementassistent*innen unterstitzen
die Geschaftsleitung (Manager*innen,
Geschaftsfihrer*innen, Unternehmer*in-
nen) bei ihren Aufgaben und nehmen ihren
Vorgesetzten vor allem Routinearbeiten,
aber auch einzelne Projekte ab. In vielen
betrieblichen Organisations- und Entschei-
dungsprozessen sind sie die "rechte Hand"
der Manager*innen. Sie teilen Tages-
ablaufe und Termine ein, bereiten Be-
sprechungen, Sitzungen und Verhandlung
vor, bereiten Unterlagen und Prasentatio-
nen auf, verschriftlichen Gesprachsno-
tizen, fihren Sitzungsprotokolle und Mem-
os und organisieren Dienstreisen fir ihre
Vorgesetzten, auf denen sie diese meist
auch begleiten. Haufig Gbernehmen sie
dabei auch inhaltliche Arbeiten in einzel-
nen Projekten.

Managementassistent*innen arbeiten in
den unterschiedlichsten Industrie-, Handel-
s-, und Dienstleistungsunternehmen sowie
bei 6ffentlichen Organisationen und Institu-
tionen. Sie arbeiten eigenstandig sowie im
Team mit Kolleg*innen aus den verschie-
densten Unternehmensbereichen und ste-
hen in engem Austausch mit ihren Vorge-
setzten.

Ausbildung

Fir den Beruf Managementassistent*in ist
in der Regel eine abgeschlossene Schulaus-
bildung mit kaufmannischem Schwerpunkt
(z. B. HAK) oder ein abgeschlossenes Uni-
versitats- oder Fachhochschulstudium z. B.
in Betriebswirtschaft erforderlich. Aber
auch technische oder juristische Ausbildun-
gen mit kaufmannischer Zusatzqualifika-
tion ermdglichen den Einstieg in diesen
Beruf.

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

Vorgesetzte unterstitzen, mitunter auch
vertreten, von Routineaufgaben entlasten

Telefonate flhren, Schriftverkehr abwick-
eln, je nach Unternehmen auch fremd-
sprachig

Briefe, Vertrage und andere Dokumente
nach Stichworten, schriftlicher Vorlage oder
Diktat erstellen

Termine und Tagesablaufe fur die Vorgeset-
zten einteilen und koordinieren

Dienstreisen planen und organisieren

Besuche von Geschaftspartner*innen emp-
fangen und betreuen, Caterings planen und
arrangieren

Sitzungen, Tagungen, Konferenzen und Be-
sprechungen vorbereiten

an Besprechungen und Verhandlungen teil-
nehmen, Notizen aufnehmen, Sitzungs-Pro-
tokolle erstellen

betriebswirtschaftliche Daten, Kennzahlen
und Statistiken sammeln und auswerten

daraus Entscheidungsgrundlagen erarbeit-
en und bereitstellen

Konzepte fiir Vertrage und Angebote erar-
beiten und vorlegen

im Bereich Personalwesen mitwirken, bei
der Personalauswahl und -einstellung as-
sistieren

Kontakte zu Lieferant*innen, Kundinnen/Kun-
den, Geschaftspartner*innen, Kreditinsti-
tuten und Behdérden pflegen

Betriebsblcher, Terminkalender, Personal-,
Dienst- und Urlaubslisten, Datenbanken
fihren
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Akademische Ausbildung

B ]CH:

Anforderungen

Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit
kaufmannisches Verstandnis
Prasentationsfahigkeit
Reprasentationsvermdgen
wirtschaftliches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

e Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit

Aufgeschlossenheit

interkulturelle Kompetenz
Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit

Kontaktfreude

Kund*innenorientierung
Verhandlungsgeschick

e Aufmerksamkeit

e Belastbarkeit / Resilienz
Beurteilungsvermdgen / Entscheidungs-
fahigkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Geduld

Selbstorganisation

Verschwiegenheit / Diskretion
Zielstrebigkeit
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