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Praca w administracji biurowej —
perspektywy dla rozpoczynajacych kariere i dla doswiadczonych specjalistow

Jak wynika z danych Pracuj.pl, w Il kwartale 2015 r. pracodawcy opublikowali 5 431 ofert
pracy dedykowanych pracownikom administracji biurowej, co oznacza 9% wzrost w stosunku
do analogicznego okresu 2014 r. Prace w administracji biurowej znajda zaréwno osoby
rozpoczynajace prace, jak i specjaliSci z wysokimi kwalifikacjami i doSwiadczeniem.

Sekretariat/recepcja — wysokie wymagania, szeroki zakres kompetencji

Na rynku administracji biurowej poszukiwane sq gtownie osoby na stanowiska recepcyjne. Zwigzane
jest to z naturalnym zjawiskiem rotacji kadr w tym obszarze. Kariera mtodych osob rozpoczyna sie
czesto od prac w recepcji czy sekretariacie. Prace administracyjne sq bardzo popularne wsrod
mtodych absolwentow. Do niedawna tego typu stanowiska byly zdominowane przez kobiety. Coraz
czesciej zauwaza sie jednak, ze panowie rownie chetnie starajq sie o tego typu prace — wyjasnia
Magdalena Zmijewska-Rydelek, Dyrektor Dzialu Zatrudnienia Zewnetrznego w firmie
doradztwa personalnego PEOPLE.

W Il kwartale 2015 r. ofert pracy na portalu Pracuj.pl dla osob odpowiedzialnych za
sekretariat/recepcj¢ byto 0 25% wigcej niz w II kwartale 2014 roku. Jak wynika z analizy ogtoszen
opublikowanych na portalu, praca w sekretariacie wigze si¢ z bardzo szerokim zakresem
obowigzkow, a co za tym idzie, z wysokimi wymaganiami pracodawcow. Od tych specjalistow
oczekuje si¢ nie tylko organizacji pracy biura, lecz takze koordynacji obiegu dokumentéw — w tym
faktur, a takze ich archiwizacji, przygotowywania dokumentacji, zestawien, raportow Czy
prezentacji. Osoby obstugujace sekretariat czesto odpowiedzialne sg takze za organizacj¢ 1 obstuge
spotkan wewngtrznych, a takze komunikacj¢ z klientami i partnerami biznesowymi. Pracodawcy
wymagaja od takich osob znajomosci pakietu MS Office, obslugi urzadzen biurowych, jezyka
angielskiego, przynajmniej podstawowej wiedzy rachunkowej czy ksiggowej oraz znajomosci
branzy, w ktorej dziata firma. Dodatkowo pracownik sekretariatu musi posiada¢ wysoko rozwinigte
umiejetnosci interpersonalne oraz charakteryzowaé si¢ wysoka kultura osobistg, a takze umiec
pracowac pod presja czasu.

Asystent/ka do zadan specjalnych

Jedna trzecia ogloszen zamieszczonych obecnie na portalu Pracuj.pl, z tych adresowanych do
specjalistow administracji biurowej, skierowana jest do asystentow, z czego duza czes$¢ stanowig
ogloszenia dedykowane osobom na stanowiska asystentow prezesa czy zarzadu. Do obowigzkow
takich specjalistow nalezy przede wszystkim S$cista wspotpraca z zarzadem, przektadajaca si¢ na
szybki 1 sprawny przeptyw informacji miedzy zarzadem a pracownikami firmy. Asystentka
odpowiedzialna jest takze za prowadzenie kalendarza spotkan, koordynowanie podrozy stuzbowych
(takze zagranicznych), rozliczenia kosztéw delegacji, komunikacj¢ z oddzialami, w tym
zagranicznymi oraz z klientami i partnerami biznesowymi. W zakres obowigzkéw moze wchodzi¢
réwniez, organizacja i nadzor konferencji czy spotkan biznesowych oraz prowadzenie dokumentacji
wewnetrznej:  protokotowanie, przygotowanie materiatow informacyjnych, prezentacji i
podsumowan spotkan.

Od kandydatow na to stanowisko pracodawcy oczekuja wyksztatcenia wyzszego i do§wiadczenia,
znajomos¢ jezyka angielskiego jest czesto warunkiem koniecznym. Obstuga komputera, bieglos¢ w
poruszaniu si¢ w $rodowisku Windows oraz obsluga urzadzen biurowych to na tym stanowisku
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podstawa. W przypadku kandydatéw do tej pracy, wazne sg tez kompetencje migkkie, dlatego
pracodawcy, charakteryzujac idealnego kandydata, piszg o etyce i dojrzatosci biznesowej czy
umiejetnosci zachowania zimnej krwi w trudnych sytuacjach.

Specjalisci ds. wprowadzania danych

W Il kwartale 2015 r. ofert pracy na Pracuj.pl dla oséb odpowiedzialnych za
wprowadzanie/przetwarzanie danych, byto o 8% wiecej niz w II kwartale 2014 roku. Jak wynika z
analizy ogloszen opublikowanych na portalu, praca dla tych specjalistow polega na wprowadzaniu i
przetwarzaniu danych w systemie komputerowym, ich analizie oraz weryfikacji. Osoby te
odpowiedzialne sg rowniez za przygotowywanie raportow, baz danych, a takze opracowywanie i
przedstawianie rekomendacji i wnioskoOw z przeprowadzonych analiz. Jednym z kluczowych
oczekiwan pracodawcow wobec tych specjalistow jest bieglta znajomos¢ MS Office, szczegdlnie
programu Excel. Od os6b odpowiedzialnych za wprowadzania/przetwarzania danych wymaga sig
réwniez bardzo dobrej znajomosci jezyka angielskiego, umiejetnosci analitycznych oraz doktadnosci
1 zorientowania na szczegoOty.

Specjalista ds. administracyjnych — wszechstronnos$¢ mile widziana

O 29%, w poréwnaniu z II kwartatem 2014 r., wzroslo zapotrzebowanie na pracownikow
odpowiedzialnych za zarzadzania biurem i administracja. Do zadan specjalistow ds. administracji
nalezy sprawne administrowanie biurem, w tym prowadzenie kalendarza spotkan oraz ich
organizacja, zarzadzanie zaopatrzeniem i wyposazeniem biura, a takze dbanie o dobry wizerunek
firmy. Osoby specjalizujace si¢ w administracji sg roéwniez odpowiedzialne za prace przy
dokumentach firmowych czyli archiwizacj¢ i koordynowanie ich obiegu po firmie,
przygotowywanie raportow i analiz, a takze wsparcie w przygotowywaniu oficjalnych pism i
prezentacji. Od kandydatow na stanowisko specjalisty ds. administracji oczekuje si¢ wyzszego
wyksztatcenia, bardzo dobrej znajomosci jezyka angielskiego a takze biegtej znajomosci MS Office.
Nie bez znaczenia jest takze znajomos$¢ branzy, w ktoérej dziata potencjalny pracodawca.

Jak wynika z powyzszej analizy, praca w administracji biurowej oferuje szereg mozliwosci i
stanowisk zaréwno dla poczatkujacych pracownikow, jak i dla 0sob z wieloletnim do§wiadczeniem 1
szerokimi kompetencjami.

Pracuj.pl to wiodacy polski serwis rekrutacyjny. Kandydatom dostarcza codziennie ponad 30 tysiecy oferty
pracy od atrakcyjnych pracodawcow, a takze porady specjalistow dotyczace poszukiwania pracy, rozwoju
kariery zawodowej oraz zdobywania dodatkowych kwalifikacji. Portal powstat w 2000r. i nalezy do Grupy
Pracuj, bedacej wiascicielem wiodacych marek na rynku rekrutacji on-line w Polsce i na Ukrainie.

Www.pracuj.pl

Kontakt dla mediow:

Anna Cze$cik

Grupa Pracuj

tel. (22) 373 75 15; 666 357 923
anna.czescik@pracuj.pl
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