Managementassistent*in
Weitere Informationen und Ausbildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/2144

Managementassistent*innen unterstitzen die Geschaftsleitung (Manager*innen, Geschaftsfihrer*innen, Unternehmer*innen) bei ihren Aufgaben und nehmen

ihren Vorgesetzten vor allem Routinearbeiten, aber auch einzelne Projekte ab. In vielen betrieblichen Organisations- und Entscheidungsprozessen sind sie die
"rechte Hand" der Manager*innen. Sie teilen Tagesablaufe und Termine ein, bereiten Besprechungen, Sitzungen und Verhandlung vor, bereiten Unterlagen und
Prasentationen auf, verschriftlichen Gesprachsnotizen, fihren Sitzungsprotokolle und Memos und organisieren Dienstreisen fur ihre Vorgesetzten, auf denen sie
diese meist auch begleiten. Haufig Ubernehmen sie dabei auch inhaltliche Arbeiten in einzelnen Projekten.

Managementassistent*innen arbeiten in den unterschiedlichsten Industrie-, Handels-, und Dienstleistungsunternehmen sowie bei éffentlichen Organisationen
und Institutionen. Sie arbeiten eigenstdndig sowie im Team mit Kolleg*innen aus den verschiedensten Unternehmensbereichen und stehen in engem Austausch

mit ihren Vorgesetzten.

Fachkompetenz:
¢ Datensicherheit und Datenschutz
e Fremdsprachenkenntnisse
e gute Deutschkenntnisse
e gute rhetorische Fahigkeit
e kaufméannisches Versténdnis
e Prasentationsfahigkeit
e Reprasentationsvermdgen
* wirtschaftliches Verstandnis

e Zahlenverstandnis und Rechnen
Sozialkompetenz:

e Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungsfahigkeit
e Aufgeschlossenheit

¢ interkulturelle Kompetenz

e Kommunikationsfahigkeit

o Konfliktfahigkeit

* Kontaktfreude

e Kund*innenorientierung

¢ Verhandlungsgeschick
Selbstkompetenz:

e Aufmerksamkeit

¢ Vorgesetzte unterstitzen, mitunter auch vertreten, von Routineaufgaben
entlasten

o Telefonate fUhren, Schriftverkehr abwickeln, je nach Unternehmen auch
fremdsprachig

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

e Termine und Tagesabl&ufe fir die Vorgesetzten einteilen und koordinieren
e Dienstreisen planen und organisieren

* Besuche von Geschéftspartner*innen empfangen und betreuen, Caterings
planen und arrangieren

e Sitzungen, Tagungen, Konferenzen und Besprechungen vorbereiten

* Belastbarkeit / Resilienz

e Beurteilungsvermdgen / Entscheidungsfahigkeit
o Flexibilitdt / Veranderungsbereitschaft
e Freundlichkeit

e Geduld

e Selbstorganisation

e Verschwiegenheit / Diskretion

e Zielstrebigkeit

Weitere Anforderungen:

e gepflegtes Erscheinungshild

¢ Reisebereitschaft
Methodenkompetenz:

e Koordinationsfahigkeit

* Kreativitat

e Organisationsfahigkeit

e Planungsfahigkeit

e Problemlosungsfahigkeit

e systematische Arbeitsweise

e unternehmerisches Denken

e an Besprechungen und Verhandlungen teilnehmen, Notizen aufnehmen,
Sitzungs-Protokolle erstellen

e betriebswirtschaftliche Daten, Kennzahlen und Statistiken sammeln und
auswerten

e daraus Entscheidungsgrundlagen erarbeiten und bereitstellen
* Konzepte fir Vertrage und Angebote erarbeiten und vorlegen

¢ im Bereich Personalwesen mitwirken, bei der Personalauswahl und
-einstellung assistieren

* Kontakte zu Lieferant*innen, Kundinnen/Kunden, Geschéaftspartner*innen,
Kreditinstituten und Behorden pflegen
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