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Rola asystentki na przestrzeni ostatnich lat wyraznie sig zmienita, a jej znaczenie w strukturach organizacyjnych firmy nadal ro$nie. Wptyw
na to ma przenoszenie do Polski standardéw z Europy Zachodniej, ktére naptywajg do nas wraz z zagraniczng kadrg zarzadzajgca. Nie bez
znaczenia jest takze rozwdj sektora SSC/BPO. Tworza sie bowiem w Polsce struktury SSC, ktdérych zadaniem jest zapewnienie zdalnego
wsparcia asystenckiego dla biur firmy na catym Swiecie.

ROZNE OBLICZA ASYSTENTEK

Obowigzki asystentki w duzym stopniu zalezg od tego czyjg prace ma ona wspomagac. Dlatego w zalezno$ci od powierzanych jej zadan
mozemy wyrozni¢ Office Assistant, ktéra zajmuje sie kwestiami administracyjnymi i organizacyjnymi biura oraz Team Assistant wspierajgca
prace od kilku do nawet kilkudziesieciu osob w firmie. Jest tez Executive Assistant wspétpracujaca bezposrednio z kadrg zarzadzajaca firmy,
a takze Personal Assistant wspierajaca wysokiej rangi managerdw lub rezydujacych w Polsce obcokrajowcow.

WZROST SWIADCZEN

Postepujaca profesjonalizacja zawodu asystentki powoduje sukcesywny wzrost wynagrodzen na tym stanowisku. Wielu kandydatdw moze
liczy¢ takze na ciekawy pakiet benefitow. Standardem jest opieka medyczna i pakiet sportowy. Ponadto osoby zatrudnione na tym stanowisku
mogg tez liczy¢ np. na systemy kafeteryjne. Coraz czesciej mamy roéwniez do czynienia z premiami uznaniowymi oraz samochodami
stuzbowymi na najwyzszych stanowiskach asystenckich.

SILNE WSPARCIE DLA FIRMY

Pracodawcy poszukujg dzi$ gtownie kandydatéw z doswiadczeniem w miedzynarodowych strukturach, ze wzgledu na ich znajomo$¢
roznic kulturowych oraz jezykéw obcych — angielskiego, niemieckiego lub francuskiego. Od asystentek wymaga sig¢ tez znajomosci
pakietu MS Office (gtdwnie Excel, Power Point i Outlook), a ze wzgledu na rosngca digitalizacje, rowniez umiejetnosci obstugi urzadzen
i aplikacji umozliwiajgcych zdalng komunikacje na catym Swiecie. Kluczowe sg jednak umiejetnosci migkkie, takie jak wielozadaniowosc,
komunikatywnos$¢, asertywnoscé oraz podzielnos¢ uwagi i dyskrecja. Dodatkowo, zwraca sie uwage na wysokg kulture osobistg i biznesowg
oraz umiejetnos¢ odnalezienia si¢ w rdznych sytuacjach. Wazna jest rowniez umiejetnosé przewidywania oraz podejmowania inicjatywy
i samodzielnos¢ w dziataniu. Co ciekawe, certyfikaty czy kursy nie majg obecnie wigkszego znaczenia, najwazniejsze jest doswiadczenie.

0 MICHAEL PAGE

Firma Michael Page jest globalnym liderem w obszarze doradztwa personalnego oraz rekrutacji specjalistow oraz kadry zarzadzajacej
Sredniego i wyzszego szczebla. Naszg dziatalno$¢ prowadzimy za poSrednictwem sieci 140 biur w 36 krajach na szesciu kontynentach.
Polski oddziat Michael Page prowadzi procesy rekrutacyjne w nastepujacych obszarach:

e Banking & Financial Services e (Office & Management Support
e Digital & e-Commerce e Procurement & Supply Chain
e Finance & Accounting e Property & Construction

e Healthcare & Life Sciences e Sales & Marketing

e Human Resources e Shared Services Centres

e Information Technology e Tax & Legal

e Manufacturing & Engineering
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NAJCZESCIEJ
STANOWISKO MIN. OFEROWANE MAKS. DODATKI LUB PREMIE
Asystent/ka Biura 4,000 5.000 6,000 Standardowe benefity — karta sportowa
i medyczna
Asy_stent/ka Zespotu (Team 4500 5,000 6.500 Standardowe benefity — karta sportowa
Assistant) i medyczna

Standardowe benefity, premia roczna
7,000 8,500 10,000 w wysokosci 8-10% rocznego
wynagrodzenia brutto

Asystent/ka Zarzadu
(Executive Assistant)

Asystent/ka Personalna

(Personal Assistant) 9,000 10,000 13,000 Zdarza sie samochdd oraz premia roczna

Standardowe benefity, premia roczna w

Kierownik biura (Office 7,500 10,000 12,000 wysokosci 8-10% rocznego wynagrodzenia

Manager) brutto, sporadycznie samochdd stuzbowy
Kierownik/Dyrektor Standardowe benefity, premia roczna w
Administracyjny - 10,000 12,000 16,000 wysokosci 8-10% rocznego wynagrodzenia
Administration Manager brutto, samochdd stuzbowy

Podane powyzej wynagrodzenia prezentowane sg w ujeciu miesiecznym, w kwotach brutto, w polskich ztotych i pochodzg z analizy informacji zgromadzonych w bazie danych Michael Page
oraz informacji dotyczacych wynagrodzen oferowanych przez klientow Michael Page w realizowanych procesach rekrutacyjnych.

WARSZAWA KATOWICE WROCLAW
Budynek Lumen, Ztote Tarasy Budynek Altus Budynek Twelve °0o°
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