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Секретарь на Reception
Начальная должность - секретарь на reception. Основные обязанности - распределение входящих телефонных звонков, факсимильных сообщений, прием посетителей. Компании берут на работу студентов вузов и выпускников колледжей. Требования к кандидатам - коммуникабельность, работоспособность, гибкость, обучаемость, быть пользователем ПК. Для работы в западных компаниях необходимо владеть английским языком. Для студентов старших курсов эта должность стартовая: в дальнейшем ассистент отдела, офис-менеджер, помощник руководителя.

Зарплата ресепшиониста от $ 600 до $ 1200 в месяц. Специалистам, говорящим по-английски, платят на $ 200-300 в месяц больше.

Ассистент отдела

Следующий этап карьеры - позиция ассистента отдела (Team Assistant). Cпециалист обеспечивает административную поддержку: принимает телефонные звонки, печатает документы, для сотрудников бронирует билеты, гостиницы, оформляет визы. От ассистента требуется опыт работы и законченное высшее образование. Ассистент отдела - перспективная позиция: в крупных компаниях реально за год-полтора вырасти до специалиста.

Зарплата ассистента отдела - $ 800-1600, западные компании платят специалистам на $300-400 в месяц больше российских.

Офис-менеджер

Жизнедеятельность офиса обеспечивает офис-менеджер. В обязанности входит взаимодействие с эксплуатационными и ремонтными службами, заказ необходимых товаров и услуг, организация работы секретарей-ресепшионистов, водителей, уборщиц. Требования к кандидатам на позиции офис-менеджера - высшее образование, опыт административной работы от года и личностные качества - организованность, ответственность, пунктуальность.

Зарплата офис-менеджера в пределах $800-2500.

Помощник руководителя
Планирует рабочий день начальника, организует встречи, поездки, совещания, обрабатывает корреспонденцию, ведет деловую переписку. Требования к личным помощникам - высшее образование, опыт работы от года, знание делопроизводства, презентабельная внешность, свободное владение английским языком.

Зарплата персонального ассистента от $ 1000 до $ 3000.

Руководитель секретариата

В обязанности входит руководство секретариатом, организация и ведение документооборота, управление информационными потокам, обеспечение офиса канцелярией и продуктами, поддержание в офисе благоприятного психологического климата. Кандидату на эту позицию необходим опыт работы в административной сфере, высшее образование, знание документооборота, лидерские качества.

Зарплата руководителя секретариата от $ 1200 до $ 3500.

Административный директор

Высшая ступень карьеры в административной сфере. Такие должности есть в крупных компаниях с разветвленной управленческой структурой. Основные обязанности административного директора - обеспечение бесперебойной работы офиса, закупка офисного оборудования, общение с арендодателями, подбор административного персонала и организация его работы. Требования к кандидатам: высшее образование, опыт работы на аналогичных позициях от 2-3 лет, умение руководить людьми и вести несколько проектов. Желателен управленческий диплом МВА.

Зарплата административного директора от $ 1500 до $ 4500. Во многих компаниях административный директор получает бонусы по итогам года.

Где учиться

Ресепшионистам достаточно окончить колледж (Колледж Министерства иностранных дел РФ), курсы - в Центре компьютерного обучения «Специалист» при Московском техническом университете им. Н.Э. Баумана, в Учебно-методическом центре «Зенит» и др. В программу включены: делопроизводство, основы документоведения, этикет и психология делового общения, машинопись слепым методом. Для продвижения по карьерной лестнице нужно высшее образование. Успешными секретарями становятся люди с гуманитарным образованием. Для работы в крупной западной компании необходим высокий уровень знания иностранного языка, лучше поступать в вузы, готовящие переводчиков и лингвистов.

