Funkcje asystenta administracyjnego

-

Pomoc administracyjna odnosi sie do rél wirtualnych asystentow, ktérzy

specjalizujg sie w zadaniach administracyjnych, takich jak planowanie spotkan,
organizowanie transportu, odbieranie i kierowanie rozmowami telefonicznymi i
e-mailami oraz utrzymywanie zapasow materiatéw biurowych. Zadania
pozostajg takie same jak tradycyjne role administracyjne, jednak mozna je
wykonywac z zacisza wtasnego domu lub z dowolnego miejsca, w ktérym

zdecydowano sie pracowac zdalnie.
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5 Topowych Umiejetnosci

TOP 5 UMIEJETNOSCI ADMINISTRATORA
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KOMUNIKACJA 1
DOSTAWCA

Koszt wejscia: niski - Sredni € €

Role asystenta administracyjnego mogg by¢ optacalnym sposobem na wejscie
do zdalnej sity roboczej. Wiele organizacji oferuje dostep do niezbednych
platform na koncie firmowym. Telefon stuzbowy lub plan ptatnosci rachunkéw

moze by¢ zawarty w standardzie, a w niektorych przypadkach moze byc¢ réwniez




zapewniony laptop stuzbowy. Typowe koszty, ktére nalezy rozwazy¢ przed

rozpoczeciem pracy to:

o Koszty laptopa; w przypadku niektérych stanowisk moze by¢ wymagany
laptop o wysokiej specyfikacji (EUR)

o Wifi z bezpiecznym serwerem, w zaleznosci od lokalnych stawek (€)

e Rachunki za telefon komorkowy (€)

e Koszty subskrypcji oprogramowania (€)

___________

E na Srodowisko N

Wptyw na $rodowisko: Niski wplyw ===

Gdyby okoto 4 miliony pracownikdw przyjeto prace zdalng, nastapitoby
zmniejszenie emisji 3 milionow ton gazdéw cieplarnianych, co odpowiada
posadzeniu prawie 92 milionéw drzew. Praca zdalna zmniejsza emisje dwutlenku

wegla na wiele sposobdw.

e Mniejszy ruch codziennych dojazdow do pracy zmniejsza emisje CO2 i

poprawia jako$¢ powietrza w obszarach zabudowanych. s

e Mniejsze zuzycie jednorazowych plastikow i kubkow do kawy, poniewaz

pracownicy zazwyczaj jedzg i pijg w domu. ==

e Mniej strat energii z powodu niepotrzebnego pozostawiania wigczonych

komputeréw, Swiatet, drukarek itp. przez dtuzszy czas w ciggu dnia. ==

e Mniej drukowania i marnowania papieru, poniewaz e-pliki i PDF-y sg

uzywane jako standard. ==




Problemem pozostaje biezace zuzycie energii (ogrzewanie domodw, zuzycie wody

i energii elektrycznej).

___________

e Badz swietnym komunikatorem: Asystenci administracyjni wymagajg
doskonatych umiejetnosci komunikacji pisemnej i werbalnej. Poprawne
postugiwanie sie jezykiem, umiejetnos¢ aktywnego stuchania i dobra

gramatyka to podstawowe umiejetnosci administratora.

e Organizacja jest kluczem: Role asystentéw administracyjnych mogg by¢
wymagajace i wymagajg doskonatej organizacji, wielozadaniowosci i
umiejetnosci zarzadzania czasem. Dobra organizacja gwarantuje, ze
administratorzy bedg w stanie utrzymac sie na szczycie obcigzenia pracg i

0siggna¢ optymalng wydajnosc.

e Spodziewaj sie niespodziewanego: Poniewaz administratorzy sg czesto
kluczowym ogniwem w komunikacji organizacji, moga przewidziec
potencjalne wpadki, zanim sie wydarzg. Wykazanie inicjatywy i wskazanie
ich pracodawcy moze ugruntowac pozycje administratorow jako istotnych

graczy zespotowych, ktérymi sa.

e Wykaza¢€ sie zaradnoscia: Administratorzy sg czesto ,jack of all trades”.
Umiejetnos¢ myslenia poza schematami w obliczu trudnych sytuacji jest

zawsze W popycie.




Za mato godzin: Asystenci administracyjni sg czesto na zawotanie catego

biura, a ich i tak juz wysokie listy rzeczy do zrobienia czesto nie sg brane
pod uwage. Obcigzenie pracg moze by¢ duze i niekonczace sie.

Wymagane sg umiejetnosci ustalania priorytetow zadan.

Gra w obwinianie: Kiedy co$ pojdzie nie tak, asystenci administracyjni
czesto sg obwiniani jako pierwsi. Gdy pracuje sie zdalnie, izolacja

moze to jeszcze bardziej spotegowad. Pamietaj, ze nawet jesli pracujesz
zdalnie, nadal jeste$ kluczowym cztonkiem zespotu i kazde lekcewazgce

zachowanie wobec ciebie powinno by¢ zgtoszone twojemu przetozonemu.

Niepotrzebne zadania: W przesztosci asystenci administracyjni
otrzymywali od wspétpracownikéw nieodpowiednie i niepotrzebne
zadania. Mogg one obejmowac takie rzeczy jak odbieranie osobistego
prania chemicznego, organizowanie wakacji rodzinnych, a nawet zwykte

bieganie po kawe. Na szczescie w wypadku wirtualnego asystenta te

zadania sg mniej prawdopodobne.

Komunikacja jest kluczowa: Upewnij sie, ze twoi wspoétpracownicy sg
Swiadomi tego, jaki jest zakres twojej roli. Podziel sie z catym biurem swojg

listg rzeczy do zrobienia, kalendarzem i planem urlopéw. W ten sposéb




wspotpracownicy bedg Swiadomi realistycznych termindw realizacji zadan

i nie beda sie z tobg kontaktowad w czasie wolnym od pracy.

e Prowadzenie rejestru: Prowadz jasny zapis komunikacji ze
wspotpracownikami i "zapisy listy rzeczy do zrobienia" wszystkich
przydzielonych zadan. Dzieki temu bedziesz w stanie utrzymac sie na
szczycie obcigzenia pracg i cieszyc sie lepszg rownowagg miedzy zyciem

zawodowym a prywatnym.

e Naucz sie méwic€ "nie": Przyjmujgc role, upewnij sie, ze specyfikacja
pracy jest jasno okreslona. Wyzwdl w sobie umiejetnos¢ uprzejmego
informowania wspotpracownikow o tym, ze przydzielone zadania nie s
odpowiednie lub ze nie masz mozliwosci ich wykonania. W niektorych
przypadkach, mniej obeznani z technologig wspotpracownicy moga
przydziela¢ nieodpowiednie zadania, bazujgc na wtasnym braku wiedzy.
Tworzenie arkuszy informacyjnych lub linkéw do odpowiednich filmdow

moze pomaoc wspoétpracownikom w samodzielnym wykonaniu tych zadan.

e umiejetnosci sg potrzebne?

Wirtualny asystent administracyjny to Swietna rola dla oséb, ktére:

e S3 wysoce zmotywowane i majg silne umiejetnosci wielozadaniowe.




e Dobra znajomos¢ podstawowego oprogramowania administracyjnego,
takiego jak MS office, ustugi Google i platformy spotkan wirtualnych, takie

jak Skype lub MS Teams.

e Dobre umiejetnosci interpersonalne i che¢ angazowania sie w kontakty z

ludzmi i spoteczenstwem.

Wiele osdb, ktére pracujg w sektorze kreatywnym, wykorzystuje wirtualne role
administracyjne jako sposéb na wejscie do organizacji z dtugoterminowym

celem kontynuowania swojej specjalistycznej dziedziny kreatywnej. Pracujgc w
roli administracyjnej, osoby mogg podkresli¢ swoje inne umiejetnosci, takie jak

tworzenie tresci, copywriting i umiejetnosci w zakresie mediow wizualnych.

e Zadania pomocy administracyjnej sg doskonatym punktem wyijscia dla
0s6b z silng komunikacjg, wielozadaniowoscia, zarzgdzaniem czasem i

umiejetnosciami organizacyjnymi.

e Ogolne koszty rozpoczecia dziatalnosci mogg by¢ niskie w zaleznosci od
charakteru roli oraz technologii i oprogramowania juz dostepnego dla

ciebie.

e Wirtualni asystenci administracyjni sg przyjazni dla sSrodowiska,
zapewniajg lepszg rownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i
mogg zaoferowac stabilne dochody w poréwnaniu z alternatywnymi

formami freelancingu.




e Bedac silnym komunikatorem, sumiennym organizatorem i majgc
intuicyjng zdolnos¢ rozwigzywania problemow, asystenci administracyjni
mogg wyrozniac sie w swojej roli i szuka¢ mozliwosci dalszego rozwoju
kariery. Dotyczy to zwtaszcza 0sob kreatywnych, ktore chcg zdoby¢

doswiadczenie w pracy zdalnej w swojej specjalistycznej dziedzinie.

e Zadania zwigzane z pomocg administracyjng nie sg pozbawione wyzwan.
Budujgc dobre granice i osobiste relacje ze wspo6tpracownikami, mozna je

tatwo pokonac.
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