
Adminاداريمساعدوظیفةھيما Assistant
ومعالجةالھاتفیةالمكالماتوتوجیھالمراسلاتاستلامعنالمسؤولوھووالعملاءالمدیربیناتصالكنقطةیعملالإداريالمساعد
الإداریة.المھاموجدولةتنظیموكذلكالمبدئيالدعمالخدماتوتقدیممناسببشكلوالاستعلاماتالطلبات

إداري؟مساعدوظیفيوصفھوما
كماالعمل.یومخلالاللازمةوالملفاتبالبیاناتدعمھإلىبالإضافةبالمدیرالخاصةالأعمالإدارةعنمسؤولفردھوالإداريالمساعد
الإداريالمساعدلذاسلیمة.قراراتاتخاذفيتساعدهالتيالأنشطةمنوغیرھاوالتحلیلالبحثعملیاتفيالقسمرئیسأوالمدیریساعد

الروتینیة.والورقیةالمھاممنكثیرفيمنھمفوضویصبحللمدیروالجھدالوقتمنكثیریختصر

Administrativeاداريلمساعدالوظیفيالوصفالوصفھوما 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.

الاداريللمساعدالوظیفیةالمھام
الھاتفیة.والمكالماتالمراسلاتتوجیھوإعادةاستقبال●
مناسب.بشكلوالاستفساراتالطلباتمعالتعامل●
والمواعید.الاجتماعاتوجدولةمذكراتإدارة●
الحجز.اجراءاتواتمامالسفرترتیباتاتخاذ●
دوري.بشكلالطلباتوتقدیمالمكتبیةاللوازممتابعة●
والملخصات.التقدیمیةوالعروضالتقاریرإعداد●
المكتبیة.الملفاتنظامعلىوالحفاظالترتیب●

إداريمساعدلوظیفةاللازمةالمھارات
الإداریة.والإجراءاتالمكاتبإدارةنظممعرفة●
المختلفة.الشخصیاتمعالتواصلاجادة●
الدوریة.التقاریرإعدادعلىالقدرة●
المھام.وترتیبالوقتوتنظیمالإدارةمھاراتاجادة●
المكتبیة.واللوازمالأدواتاحتیاجاتورصدمتابعة●



العمل.أولویاتتحدیدعلىوالقدرةالمرونة●

إداريلمساعدالمطلوبةالشخصیةالمھارات

الفریقأھدافوتحقیقمھامھإنجازعلىالمدیرتدعمالتيالمبادرةروحامتلاك●
الأخطاءلاكتشافالمدیرإلىعرضھاقبلالملفاتومراجعةبالتفاصیلالاھتمام●
النموعلىالعملتساعدشفافةتواصلقناةوخلقوالفریقالمدیربینالإیجابيالتعاونتوفیر●
المدیرإلىتمریرھاقبلمھمةأومشروعكلمعوالتفاعلوصبربحكمةالعملضغوطاتمعالتعامل●
الوقتوتنظیمالمدیرقبلمنالمساعدإلىتفویضھایتممھمةكلمعوالتعاملالمشكلاتحلعلىالقدرة●
للعملبالنسبةحساسةتكونقدبیاناتمعیتعاملقدلأنھللأمانةومصدرللمدیرثقةموضعیكونأن●

المطلوبةالتدریبیةوالدوراتوالمؤھلاتإداريمساعدوظیفةشروط
الآتیة:الشھاداتإحدىعلىالحصولإلىلتوظیفھالإداريالمساعدیحتاج

العملاحتیاجاتمعیتناسبتخصصفيالبكالوریوسشھادة●
تنفیذیةسكرتاریةدبلومشھادة●

إداريلمساعدالوظیفيالتدرج
كالتالي:وھيالإداري،المساعدیتدرجأنخلالھامنیمكنأساسیةمساراتثلاثةتوجد

الأولالمسار-1

مبتدئإداريمساعد●
المستوىمتوسطإداريمساعد●
متقدمإداريمساعد●
تنفیذيمساعد●
الإداریینالمساعدینمدیر●

الثانيالمسار-2

إداريمساعد●
تنفیذيمساعد●
الشركةسكرتیر●
مكتبمدیر●

الثالثالمسار-3



إداريمساعد●
عامةعلاقاتمساعد●
عامةعلاقاتمدیر●

لھاالعملوحاجةإداريمساعدوظیفةراتب
التالیة:المناطقفيإداريمساعدوظیفةراتبیتراوح

مرتفعإلىمتوسطأوروبا:●
متوسطالخلیج:●
متوسطإلىمنخفضآسیا:شرق●

أخرى:إلىمنطقةمنیختلفالإداریینالمساعدینإلىالاحتیاج

مرتفعأوروبا:●
مرتفعإلىمتوسطالخلیج:●
مرتفعآسیا:شرق●

إداريمساعدوظیفةممیزات
والأقسامالمجالاتمختلفمنالأفرادمنكثیرمععلاقاتبناء●
عملمجالبأيللتطبیقصالحةمتنوعةمھاراتتطویر●
مكانأيومنبعدعنالعملإمكانیة●
البلادخارجإلىعملرحلاتفيسفرفرص●
الوظیفيبالأمانتتمیزالإداريالمساعدوظائفأغلب●

إداريمساعدوظیفةعیوب
بحكمة.معھاالتعاملیتملمإنوجودتھالعملكفاءةعلىتؤثرقدالضغوطاتمنكثیرإلىالتعرض●
الشخصیة.الحیاةعلىیؤثرمماالعطلاتفيأحیانًاالعملورسائلمكالماتعلىالردتتطلب●
وغیرھا.والفواتیر،المصروفاتإدارةالبیانات،إدخالمثلالروتینیةالمھاممنالكثیر●
بسیطة.عملخبرةبامتلاكالوظیفةھذهإلىالانضماملسھولةالتنافسارتفاع●
آخر.إلىعملمكانمنتتغیروقدثابتةغیرالوظیفةالمھام●

للوظیفةالمقابلةفيالمتوقعةالأسئلة
الأقسام؟مدیريأوالتنفیذیینالمدراءمساعدةفيطبقتھاوكیفالمشروعاتإدارةفيخبرتكما●



الأولویات؟وتضارببالرحلاتالخاصةالأخیرةاللحظاتتعدیلاتمثلللضغطالمسببةمواقفمعتتعاملكیف●
المختلفة؟والفرقالتنفیذیینالمدراءمعتتبناھاالتيالتواصلأسالیبأفضلما●

إداريمساعدوظیفةفيالعملمتطلبات
البكالوریوس.درجةأوالثانویةشھادةعلىالحصول●
إداري.مساعدوظیفةفيالعملیةالخبرة●


