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Sekretarka jest pracownikiem biura firmy lub instytucji, odpowiedzialnym za obstuge
biezgcych spraw administracyjno-biurowych oraz pomoc w zorganizowaniu pracy
swoim przetozonym. Fachowa i zaangazowana sekretarka ma wptyw na sprawne
funkcjonowanie firmy, w ktérej pracuje. Do podstawowych zadah sekretarki nalezy
prowadzenie dziennika korespondencyjnego - rejestrowanie pism przychodzgcych i
wychodzacych, rozdzielanie korespondencji, przepisywanie, redagowanie i ttumaczenie
pism, tgczenie rozmoéw telefonicznych z szefem, czasem obstuga centrali telefonicznej,
udzielanie informacji interesantom i kontrahentom, przygotowanie sali na spotkania,
konferencje, narady. Sekretarka dba o tad i porzgdek w sekretariacie, dokonuje zakupu
artykutdw spozywczych (kawa, herbata, napoje, ciastka) oraz materiatéw biurowych na
potrzeby sekretariatu, a czasami catej firmy.

Kazde miejsce pracy sekretarki posiada swojg specyfike. Ze wzgledu na te specyfike
nieco inne zadania moga byc¢ przypisane sekretarce w prywatnej firmie, inne
sekretarce w urzedzie, czy firmie zagranicznej. Stanowisko sekretarki moze rowniez
nosi¢ rozne nazwy, np.: specjalista ds. obstugi biura, specjalista ds. administracji,
recepcjonistka, asystentka. Osoby pracujace na tych stanowiskach mogg miec
przypisane dodatkowe zadania, np. asystentka prowadzi terminarz spotkah dyrektora,
pilnuje umoéwionych termindw, przygotowuje informacje, sprawozdania i prezentacje
na temat funkcjonowania firmy. Specjalista ds. administracji moze miec przypisane
niektére zadania kadrowe, np. prowadzenie rejestru obecnosci pracownikéw, planéw
urlopowych i zadania socjalne, np. organizowanie wyjazdéw do kina, teatru.

W swojej pracy sekretarka obstuguje komputer, faks, telefon lub centrale telefoniczna,
kserokopiarke. Zawdd sekretarki wymaga odpowiedzialnosci, umiejetnosci
zorganizowania sobie czasu, podzielnosci uwagi oraz dobrej pamieci. Ze wzgledu na
kontakt z réznymi klientami i informacjami konieczna w tej pracy jest dyskrecja.
Sekretarka reprezentuje firme, dlatego wazne jest aby swoim wygladem wzbudzata
zaufanie, a w kontaktach z ludzmi wykazywata sie taktem. Praca sekretarki polega
czesto na kontaktach z innymi ludzmi i jest narazona na konflikty. Dlatego opanowanie,
odpornos¢ na stres sg konieczne. Od osoby zatrudnionej na tym stanowisku wymagana
jest z reguty biegta znajomosc jednego lub dwéch jezykdéw obcych oraz prawo jazdy
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