
دار ام المساعد ا  عادةً ما تتضمن م
  
دار  ام المساعد ا ساعد أ مساعد إدار (administrative assistant) م  قد 
  
ق  ث  الت
  
اد العرض.  إعداد م د  اع لة الم اجبات أخر مثل جد ناك  ن  قد تك جتماع أ الغداء،  ن ف ا فّر المشارك ستفسار عن مد ت ن أ ا سعار البائع
تطلب ذلك البحث عن أ قد   
  
 . دار ام المساعد ا غداء العمل ضمن م دارة،  حداث مثل اجتماعات مجلس ا ط ا ن تخط ك  قد 
  
لة  الجد ط   التخط
  
فت إكسل.  س كر ة، مثل ما ة ببرامج مسك الدفاتر المكتب ن عل درا دار ن ا ن بعض المساعد ك ناك حاجة لك  ن  ، قد تك ذا النح  عل 
  
ر المكتب.  غ عن النفقات إل مد ب انات إل ا ل ب ن إنشاء جدا ام ما ب ح الم قد تترا ا،  ل تسج دار مثل مراقبة النفقات  ل ا ك ام ال ذ م مكاتب تنف
دارة ف بعض ال ُطلب من مساعد ا  قد 
  
 إمساك الدفاتر 
  
الزبائن.  ء  ة العم كذلك تح ت،  تلق المراس ن عن إرسال  ل ضًا مسؤ ن أ دار ن ا ن المساعد ك قد  الحفاظ عل الملفات،  حظات،  ل الم سج
ت اتف،  مًا الرد عل ال دار عم ام المساعد ا  كما تتضمن م
  
ل المثال.  ة عل سب د دار ف الجامعات السع ل ا ك ام ال نطبق عل م مر  نفس ا ا داخل المكتب،  ع ز ت مات  ل إدارة المعل دار ح لمساعد ا
ام ا ر معظم م تد  . ن ن ف القطاع القان م، مثل العامل ر م أكثر تخصصًا من غ ن بعض ك قد  بًا،  ع الصناعات تقر اجبات الكتابة ف جم ة أداء ال ل
دار (administrative assistant) مسئ ل ا ك ام ال بالتال تُصبح ضمن م جتماعات  ل محاضر ا ء أ تسج ن إل إم حتاج بعض المساعد  قد 

ا، كما ح تصح ا  ر تحر حتاج المساعد إل كتابة المستندات  م الملفات، قد  تنظ إدارة  ن  ق، بصرف النظر عن تخز ث ن ف الت خر ضاء المكتب ا
  .أع


