
ϱدارϹام المساعد اϬعادةً ما تتضمن م 
  
 ϱدارϹام المساعد اϬم (administrative assistant) ϱمساعد إدار ϱساعد أϳ قد 
  
 التϮثϴق 
  
سعار البائعϴن أϭ اϻستفسار عن مدϯ تϮفّر المشاركϴن فϲ اϻجتماع أϭ الغداء، ϭقد تكϮن ϫناك ϭاجبات أخرϯ مثل جدϭلة المϮاعϴد ϭإعداد مϮاد العرض. 
 ϭقد ϳتطلب ذلك البحث عن أ
  
 .ϱدارϹام المساعد اϬغداء العمل ضمن مϭ ،دارةϹحداث مثل اجتماعات مجلس اϷط اϴن تخطϮكϳ قد 
  
 التخطϴط ϭالجدϭلة 
  
 علϫ ϰذا النحϮ، قد تكϮن ϫناك حاجة لكϳ ϲكϮن بعض المساعدϳن اϹدارϴϳن علϰ دراϳة ببرامج مسك الدفاتر المكتبϴة، مثل ماϳكرϭسϮفت إكسل. 
  
مكاتب تنفϴذ مϬام الϮكϴل اϹدارϱ مثل مراقبة النفقات ϭتسجϴلϬا، ϭقد تتراϭح المϬام ما بϴن إنشاء جداϭل بϴانات إلϰ اϹبϼغ عن النفقات إلϰ مدϳر المكتب. 
 قد ϳُطلب من مساعدϱ اϹدارة فϲ بعض ال
  
 إمساك الدفاتر 
  
سجϴل المϼحظات، ϭالحفاظ علϰ الملفات، ϭقد ϳكϮن المساعدϭن اϹدارϮϳن أϳضًا مسؤϭلϴن عن إرسال ϭتلقϲ المراسϼت، ϭكذلك تحϴة العمϼء ϭالزبائن. 
 كما تتضمن مϬام المساعد اϹدارϱ عمϮمًا الرد علϰ الϮϬاتف، ϭت
  
لمساعد اϹدارϱ حϮل إدارة المعلϮمات ϭتϮزϳعϬا داخل المكتب، ϭنفس اϷمر ϳنطبق علϰ مϬام الϮكϴل اϹدارϱ فϲ الجامعات السعϮدϳة علϰ سبϴل المثال. 
لϴة أداء الϮاجبات الكتابة فϲ جمϴع الصناعات تقرϳبًا، ϭقد ϳكϮن بعضϬم أكثر تخصصًا من غϴرϫم، مثل العاملϮن فϲ القطاع القانϮنϭ .ϲتدϭر معظم مϬام ا
Ϯمسئ (administrative assistant) ϱدارϹل اϴكϮام الϬتُصبح ضمن م ϲبالتالϭ جتماعاتϻل محاضر اϴتسج ϭء أϼإم ϰن إلϭحتاج بعض المساعدϳ قد 
ضاء المكتب اϵخرϳن فϲ التϮثϴق، بصرف النظر عن تخزϳن ϭإدارة ϭتنظϴم الملفات، قد ϳحتاج المساعد إلϰ كتابة المستندات ϭتحرϳرϫا ϭتصحϴحϬا، كما
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