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MENEDZSERASSZISZTENS

Feladatok és tevékenységek

A menedzserasszisztens a menedzser kozvetlen munkatirsa. Megfeleld6 mélységii
szamitogép-kezelési, szovegszerkesztési, gépirasi, idegennyelvi, idegennyelvii szakmai
kommunikéacidos ismeretei, valamint titkari, vezetés-szervezési, nyelvmiivelés-
beszédtechnikai, gazdasagi, jogi és vallalkozéasi ismeretek birtokdban van. Mindezek
alapjan gazdasagi ¢€s ligyviteli ligyintézoi feladatokat 14t el. Tehermentesiti a vezetdt a napi
rutinfeladatok elvégzése alol. Tevékenységi korébe tartozik a szervezet milkodési
feladatainak biztositasa (utalvanyozas, levelezés, targyaldsok, eldterjesztések elokészitése).
A menedzserasszisztens, attol fliggden, hogy milyen tipusu intézményben dolgozik, mas és
mas feladatkort tolt be. Tudomanyos bizottsagokban, tarsasagokban, tarsulatoknal operativ
feladatokat lat el: Osszedllitja a rendezvények programjait a tagok jelentkezése alapjan,
idépontokat egyeztet, eldadotermeket biztosit. Nagyobb intézményeknél, gazdalkodo
szervezeteknél a menedzsert elsOsorban a dontések elokészitésének, de kivitelezésének

fazisaban is segiti.

Rendszeresen részt vesz a dontés-elokészitd folyamatokban. Segiti a vezetdt olyan
mindennapi feladatok megoldasaban, mint példaul a targyaldsi emlékeztetd, jegyzokonyv
elkészitése. Adott témakorben a dontés-el6készitd anyagok begylijtése, esetleg
Osszeallitasa, targyalasi idopontok, programok egyeztetése és szdmontartasa a feladata.
Megfelel6 kapcsolatot tart a tarsszervekkel, intézményekkel. Rendszeresen végzi a napi és
szaksajto sajtofigyelését. A sajtofigyelési témakra felhivja a figyelmet. Elkésziti a
rendezvények, értekezletek meghivait, tajékoztatoit, illetve azokra megbizét keres. A kész
irasos anyagok kivitelezésére nyomdai kapacitdst biztosit. A grafikai és reklamfeladatok
szakszerli kivitelezéséhez felkutatja azokat a grafikusokat, akik az adott témat a
legmegfelelobben tudjak kivitelezni. A témahoz 4arajanlatokat gytlijt be, hogy azok

birtokédban vezetdi kelléen donteni tudjanak.

Egy-egy rendezvény, konferencia el6készitése sordn a menedzserasszisztens csupan a

kommunikécios eszkozok széles skalajat hasznalja, de nagyon fontos, hogy képes legyen



az emberi kapcsolatok épitésére, mert e nélkiil a szervezési feladatok pontos elvégzése
elképzelhetetlen.

A vendéglatastol a szallodai elhelyezésig még szdmos tennivaldja van a konferencia
megrendezéséig. Kiilfoldi részvevok esetén gondoskodnia kell a szinkrontolmacs
biztositasarol. Kisebb gazdasagi tarsasagoknal sokrétii ligyviteli és ligyintézdi feladatot
végez.

Munk4ja tehdt nem csupadn adminisztrativ jellegli, hanem nagyon is ©6nallo, kreativ
egyéniséget kivan meg ez a szakteriilet.

Tevékenysége soran az irodai haszndlati eszkozokkel, irasbeli kommunikaciot rogzitd
targyakkal dolgozik. Megfelel6 jartassagot kell tanusitania az tigyvitel-technikai eszkdzok
hasznéalataban, a szadmitogép kezelésében, a magnetofon, vided ¢és egyéb, altalaban
eléadasokon, konferencidkon hasznélatos eszkozok milkodtetésében (lizenetrdgzitds
telefon, FAX késziilék, szamitégép, nyomtatd, masologép, irasvetitd, projektor a terem

hangositasahoz sziikséges berendezések, stb.).

Feladatkorébdl adoddéan munkdja valtozatos, mozgékony, mégis tobbségében belsd

helyszineken, il6 és allo6 testhelyzetben végzett szellemi munka.
Kozvetlen munkatérsain kiviil idonkénti vagy rendszeres kapcsolatot tart fenn a menedzser

partnereivel, lizletfeleivel, €s a munkavégzését segitd kereskedelmi, vendéglatoipari, egyéb

cégek alkalmazottaival.

Kovetelmények

A menedzserasszisztens munkdja soran nincs kitéve jelentésebb fizikai megterhelésnek,
nincsenek a munkavégzésbdl adodo egészségre artalmas tényezok, balesetveszélyek.

Kifejezetten kiemelendd egészségiigyi kovetelményeket nem tdmaszt ez a palya.

Egészségiigyi kizaro tényezok

A végtagok anatémiai és funkciondlis rendellenességei, a statikai rendszer stlyosabb

elvaltozésai, sulyos szivbetegség, dekompenzacidé hatdran 1évé vitiumok esetén a



kardiologiai  szakellatds orvosdnak javaslata a dont6. Kronikus 1égzdszervi
megbetegedések, epilepszia egyéni elbiralas szerint, szemiiveggel nem korrigalhato
latasélesség, beszédhiba.

Munkdja soran konnyedén hasznalja az alkalmazott irodatechnikét, ideértve a
szamitastechnikai eszkdzoket is.

Fontos, hogy a menedzserasszisztens munkdja sordn bizonyos pszichikai

kovetelményeknek is megfeleljen:

¢ O szervezOkészség,

<

kapcsolatteremtd készség,

¢ pontossag, megbizhatosag,

*

targyalokészség.

Eloképzettsége soran kivéanatos, hogy magyar nyelv- ¢és irodalom, idegen nyelv

tantargyakbol jo eredményei legyenek.

A menedzserasszisztens palyara késziiloknek az alabbi 17 érdeklddési teriilet koziil a

megjeloltek a legfontosabbak ahhoz, hogy késébb foglalkozasukkal elégedettek legyenek:

Szakképzés

A menedzserasszisztens idegennyelvet tanul, gazdasagi ismereteket kap a gazdasagi élet

alapfogalmair6l, a mikro- és makroszintli alaposszefiiggésekrdl. Ezen ismeretek birtokaban



meg kell tanulnia, hogyan legyen képes kdzremiikodni egy vallalkozéasban, illetve hogyan

lesz képes kidolgozni egy vallalkozas iizleti tervét.

A tanagyag témakorei:

¢ a vallalkozas motivacioi — a vallalkozas fogalma, eldnyei, hatranyai, az abban eldny0s

¢s hatranyos személyi adottsagok szerepe,

¢ a vallalkozas targyanak kivalasztdsa — az adottsagok ¢€s lehetdségek felmérése, otletek

begylijtése, azok ellendrzése és a legjobb kivalasztasa,

¢ a vallalkozéds elinditdsanak koriilményei — piackutatds, konkurencia, helyszin, a
beszerzési-, munkaerd-, reklam, tokepiac felmérése, a hatdsagi, szakmai, pénziigyi és

adoelodirasok,
¢ alegmegfelelobb mitkddési formak, az egyes formak eldnyei, hatranyai,

¢ az lzleti terv kidolgozasanak lépései — célok meghatarozasa, forma kivalasztésa,

marketing stratégia, a tOkesziikséglet meghatarozasa.

A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor

A munkakér, foglalkozas

FEOR szama megnevezése

3611 altalanos titkar

A szakképesitéssel betoltheté tovabbi és rokon foglalkozasok

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése
3619 egy¢éb gazdasagi ligyintézok
3139 egy¢éb szamitastechnikai foglalkozasok
4119 egy¢b analitikus jellegli szamviteli foglalkozasok
4193 irodai adminisztrator, irnok
4299 egy¢b tligyviteli (ligyfélforgalmi) jellegii foglalkozasok

A menedzserasszisztensi végzettség kozépiskola utan két éves tanulmdnyi id6 alatt

szerezhetd meg a fenti iskolakban.



A szakmaval kapcsolatos tovabbi informacidk részletesen a Nemzeti Szakképzési és
Felnottképzési Intézet: www.nive.hu honlapjan talalhatok, Szakképzési dokumentumok

cimszo alatt.
Szakmai gyakorlat és szakmai tovabbképzés az Europai Unioban

Az alabbi honlapon kiilonb6z6é nemzeti és nemzetkdzi oktatasi-képzési palyazati
programok talalhatok. Igy tobbek kozott az Eurdpai Bizottsag Socrates oktatasi, és
Leonardo da Vinci szakképzési programjai, valamint a felsGoktatasban résztvevok kozép-
eurdépai CEEPUS programja.

A honlap informéciot nyujt a felsdoktatasi rendszereket tamogaté Tempus III. és az
Erasmus Mundus programokrol, valamint az Eurépai Uni6 Kutatasi ¢és
Technologiafejlesztési Keretprogramjanak lehetdségeirdl.

Elérhetéség: www.tka.hu

Kereseti lehetoségek:

Az egyes foglalkozasok atlagkereseti statisztikajat — tobb évre visszamenéleg — az Allami
Foglalkoztatasi Szolgéalat honlapjan teszi kozzé, a Statisztika meniipontban (egyéni bérek
¢s keresletek statisztikaja).

Elérhetéség: www.afsz.hu

Elhelyezkedési lehetoségekrol tajékozodhat az Allami  Foglalkoztatasi Szolgalat
kirendeltségein, a www.afsz.hu internetes elérhetdségen, vagy mobiltelefonon a

http://wap.afsz.hu linken.

A menedzserasszisztens foglalkozast bemutato palyaismertetd film elérhetd az Allami
Foglalkoztatasi Szolgalat www.afsz.hu, valamint a Nemzeti Pélyainformaciés Kozpont

www.npk.hu, tovabba az e-palya www.epalya.hu internetes elérhetdségeken.

Kiadja: Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
Felelds kiado: Pirisi Karoly féigazgato
Késziilt 1999-ben. Aktualizalva 2008-ban az Eurdpai Uni6 és a Magyar Allam tarsfinanszirozasaval.
A jelen dokumentum tartalma nem feltétleniil tiikrozi az Eurdpai Bizottsag a targyra vonatkozo hivatalos véleményét.




