
Adminاداريمساعدوظيفةهيما Assistant
ومعالجةالهاتفيةالمكالماتوتوجيهالمراسلاتاستلامعنالمسؤولوهووالعملاءالمديربيناتصالكنقطةيعملالإداريالمساعد
الإدارية.المهاموجدولةتنظيموكذلكالمبدئيالدعمالخدماتوتقديممناسببشكلوالاستعلاماتالطلبات

إداري؟مساعدوظيفيوصفهوما
كماالعمل.يومخلالاللازمةوالملفاتبالبياناتدعمهإلىبالإضافةبالمديرالخاصةالأعمالإدارةعنمسؤولفردهوالإداريالمساعد
الإداريالمساعدلذاسليمة.قراراتاتخاذفيتساعدهالتيالأنشطةمنوغيرهاوالتحليلالبحثعملياتفيالقسمرئيسأوالمديريساعد

الروتينية.والورقيةالمهاممنكثيرفيمنهمفوضويصبحللمديروالجهدالوقتمنكثيريختصر

Administrativeاداريلمساعدالوظيفيالوصفالوصفهوما Assistant
Job Description؟

A personal assistant is responsible for receiving incoming phone calls and correspondence for
the manager to organize and prioritize them based on a framework preset by the manager. The
assistant responsibilities include managing business trips and appointments that are involved in
business operations.

الاداريللمساعدالوظيفيةالمهام
الهاتفية.والمكالماتالمراسلاتتوجيهوإعادةاستقبال●
مناسب.بشكلوالاستفساراتالطلباتمعالتعامل●
والمواعيد.الاجتماعاتوجدولةمذكراتإدارة●
الحجز.اجراءاتواتمامالسفرترتيباتاتخاذ●
دوري.بشكلالطلباتوتقديمالمكتبيةاللوازممتابعة●
والملخصات.التقديميةوالعروضالتقاريرإعداد●
المكتبية.الملفاتنظامعلىوالحفاظالترتيب●

إداريمساعدلوظيفةاللازمةالمهارات
الإدارية.والإجراءاتالمكاتبإدارةنظممعرفة●
المختلفة.الشخصياتمعالتواصلاجادة●
الدورية.التقاريرإعدادعلىالقدرة●
المهام.وترتيبالوقتوتنظيمالإدارةمهاراتاجادة●
المكتبية.واللوازمالأدواتاحتياجاتورصدمتابعة●



العمل.أولوياتتحديدعلىوالقدرةالمرونة●

إداريلمساعدالمطلوبةالشخصيةالمهارات

الفريقأهدافوتحقيقمهامهإنجازعلىالمديرتدعمالتيالمبادرةروحامتلاك●
الأخطاءلاكتشافالمديرإلىعرضهاقبلالملفاتومراجعةبالتفاصيلالاهتمام●
النموعلىالعملتساعدشفافةتواصلقناةوخلقوالفريقالمديربينالإيجابيالتعاونتوفير●
المديرإلىتمريرهاقبلمهمةأومشروعكلمعوالتفاعلوصبربحكمةالعملضغوطاتمعالتعامل●
الوقتوتنظيمالمديرقبلمنالمساعدإلىتفويضهايتممهمةكلمعوالتعاملالمشكلاتحلعلىالقدرة●
للعملبالنسبةحساسةتكونقدبياناتمعيتعاملقدلأنهللأمانةومصدرللمديرثقةموضعيكونأن●

المطلوبةالتدريبيةوالدوراتوالمؤهلاتإداريمساعدوظيفةشروط
الآتية:الشهاداتإحدىعلىالحصولإلىلتوظيفهالإداريالمساعديحتاج

العملاحتياجاتمعيتناسبتخصصفيالبكالوريوسشهادة●
تنفيذيةسكرتاريةدبلومشهادة●

إداريلمساعدالوظيفيالتدرج
كالتالي:وهيالإداري،المساعديتدرجأنخلالهامنيمكنأساسيةمساراتثلاثةتوجد

الأولالمسار-1

مبتدئإداريمساعد●
المستوىمتوسطإداريمساعد●
متقدمإداريمساعد●
تنفيذيمساعد●
الإداريينالمساعدينمدير●

الثانيالمسار-2

إداريمساعد●
تنفيذيمساعد●
الشركةسكرتير●
مكتبمدير●

الثالثالمسار-3



إداريمساعد●
عامةعلاقاتمساعد●
عامةعلاقاتمدير●

لهاالعملوحاجةإداريمساعدوظيفةراتب
التالية:المناطقفيإداريمساعدوظيفةراتبيتراوح

مرتفعإلىمتوسطأوروبا:●
متوسطالخليج:●
متوسطإلىمنخفضآسيا:شرق●

أخرى:إلىمنطقةمنيختلفالإداريينالمساعدينإلىالاحتياج

مرتفعأوروبا:●
مرتفعإلىمتوسطالخليج:●
مرتفعآسيا:شرق●

إداريمساعدوظيفةمميزات
والأقسامالمجالاتمختلفمنالأفرادمنكثيرمععلاقاتبناء●
عملمجالبأيللتطبيقصالحةمتنوعةمهاراتتطوير●
مكانأيومنبعدعنالعملإمكانية●
البلادخارجإلىعملرحلاتفيسفرفرص●
الوظيفيبالأمانتتميزالإداريالمساعدوظائفأغلب●

إداريمساعدوظيفةعيوب
بحكمة.معهاالتعامليتملمإنوجودتهالعملكفاءةعلىتؤثرقدالضغوطاتمنكثيرإلىالتعرض●
الشخصية.الحياةعلىيؤثرمماالعطلاتفيأحيانًاالعملورسائلمكالماتعلىالردتتطلب●
وغيرها.والفواتير،المصروفاتإدارةالبيانات،إدخالمثلالروتينيةالمهاممنالكثير●
بسيطة.عملخبرةبامتلاكالوظيفةهذهإلىالانضماملسهولةالتنافسارتفاع●
آخر.إلىعملمكانمنتتغيروقدثابتةغيرالوظيفةالمهام●

للوظيفةالمقابلةفيالمتوقعةالأسئلة
الأقسام؟مديريأوالتنفيذيينالمدراءمساعدةفيطبقتهاوكيفالمشروعاتإدارةفيخبرتكما●



الأولويات؟وتضارببالرحلاتالخاصةالأخيرةاللحظاتتعديلاتمثلللضغطالمسببةمواقفمعتتعاملكيف●
المختلفة؟والفرقالتنفيذيينالمدراءمعتتبناهاالتيالتواصلأساليبأفضلما●

إداريمساعدوظيفةفيالعملمتطلبات
البكالوريوس.درجةأوالثانويةشهادةعلىالحصول●
إداري.مساعدوظيفةفيالعمليةالخبرة●


