
Ksi ka w kompleksowy sposób omawia kwestie:ąż
*miejsca asystentki w strukturze organizacji i jej 
roli w procesie zarz dzania, ą
*kwalifikacji zawodowych i osobistych 
niezb dnych na tym stanowisku pracy, ę
*procedur biurowych, które okre laj  dzia anieś ą ł  
firmy i asystentki, 
*dokumentów, jakie sporz dza (lub z jakichą  
korzysta) asystentka, 
*kszta towania wizerunku w asnego i wizerunkuł ł  
firmy, 
*zasad dress code i ich stosowania w praktyce 
biurowej, 
*organizowania spotka  s u bowych, ń ł ż
*sprz tu i oprogramowania komputerowego zę  
punktu widzenia potrzeb asystentki, 
*porad komputerowych dla asystentki, 
*regulacji prawnych oraz zasad nadzoru i kontroli 
w zakresie ustawodawstwa pracy. 
Wszystkie zagadnienia maj  form  praktycznychą ę  
porad, u atwiaj cych adaptacj  na stanowiskuł ą ę  
asystentki i wykazanie si  profesjonalizmem wę  
pracy.


