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BESPRECHUNG

Die Sekretdrin und ihre Aufgaben

Was miissen Sekretirin-
nen und Assistentinnen al-
les erledigen und wo sind
die Grenzen? Das fragte der
KURIER Elisabeth Weghu-
ber von der Personalver-

mittlung Secretary Search.

KURIER: Miissen Sekretdrin-
nen auch private Dinge fiir
thren Vorgesetzten erledi-

tes an. Denen geht es bei
der persdnlichen Assistenz
auch eher darum, z.B. im
Kindergarten anzurufen
und zu sagen, dass es spé-
ter wird, als darum, Klei-
dung aus der Reinigung zu
holen oder private Partys
Zu organisieren.

Hingt der Einsatz der Se-

gen? kretdrin oder As-
Elisabeth Weghuber: ,Die Grenzen  sistentin  auch
Ja, wenn man . vom Alter des
stattdessen von muss jede Chefsab?
»personlicher Sekretirin Ja, junge Vor-
Assistenz” selbst setzen* gesetzte haben
spricht, steckt gelernt, die Ba-
das schon im  Elisabeth Weghuber  sics selbst zu or-
Wort drin. Die. Secretary Search ganisieren. Sie
klassische  Se- buchen sich via

kretdrin, die hauptsichlich
tippt, gibt es heute auf-
grund der neuen Medien ja
nicht mehr. Es geht viel-
mehr um eine umfassende

Assistenz mit Manage-
mentfunktion.
Managementfunktion?

Eine Sekretdrin managt
ihren Vorgesetzten rund-
um. Das fangt beim Kaffee-
kochen an und héort dabei
auf, Meetings zu koordinie-
ren und wichtige Reden
vorzubereiten. Man darf
sich fiir nichts zu schade
sein, muss, wenn notig,
auch - Druckerpatronen
wechseln. Unsere Auftrag-
geber wollen jedenfalls As-
sistentinnen, die zupacken
konnen, denen man nicht
alles sagen muss.

Gibt es grofSe Unterschie-
dein der Art, wie Fithrungs-
kréfte ihre Sekretiirinnen
einsetzen?

Ja, manche brauchen sie

che.

Zum Beispiel?
Kleidung aus der Putzerei

PC ihre Fliige und machen
auch die Terminvereinba-
rungen selbst, und die Se-
kretdrin wertet inzwischen
die Statistik aus. Jiingere
Chefs beauftragen Sekret-
rinnen oft mit vielen hher
qualifizierten Tétigkeiten,
wollen also ihr Humanka-
pital effizienter einsetzen.

Wo sind die Grenzen per-
sonlicher Assistenz?

Das muss jeder selbst ent-
scheiden. Die Grenze ist

‘dann erreicht, wenn die As-

sistentin findet: Das geht zu
weit! Prinzipiell sollten sol-
che Fragen aber bei der Ein-
stellung geklart werden.

Wenn eine Assistentin eine
Hochzeit organisieren muss,
ist das noch im Rahmen?

Fiir mich féllt.das sehon
unter Ausniitzen. Aber wie
gesagt: Die Grenzen muss
jeder selbst festlegen.

Interview: Andrea Krieger

holen, den Chef an den A=N

- Hochzeitstag erinnern, Blu-

men besorgen, et cetera.

Verhalten sich Chefin-
nen diesbeziiglich an-

ders?
Ja, da fillt meist
nicht so viel Priva-
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