
 
 

 

 

 
 
 

 

           Po przeczytaniu tego rozdziału powinieneś umieć: 

❖ Wyjaśnić na czym polega praca biurowa. 

❖ Wymienić charakterystyczne cechy pracy biurowej. 

❖ Omówić podstawowe zadania pracy biurowej. 

 

 

Praca biurowa to szerokie pojęcie, które obejmuje różne zadania zarówno 

administracyjne, jak i organizacyjne wykonywane w biurze. Jest to praca, która 

wspiera funkcjonowanie firmy poprzez: zarządzanie dokumentacją, koordynację 

spotkań, obsługę korespondencji oraz kontakt z klientami i partnerami biznesowymi. 

Nie ma jednej definicji pracy biurowej, ponieważ posada może obejmować szereg 

różnych stanowisk. Osoby zajmujące się administracją biurową, mogą pracować 

m.in. na stanowisku sekretarki, asystentki, recepcjonistki, referenta lub specjalisty ds. 

administracyjno-biurowych.  Zakres obowiązków pracownika biurowego nie zawsze 

jest taki sam, jest zależny do wielkości firmy, jej specjalizacji oraz ilości osób, które 

pracują w biurze. 

Pracownik biurowy (administracyjny) to kluczowa rola w każdej organizacji, 

odpowiedzialna za wsparcie administracyjne, które jest niezbędne do sprawnego 

funkcjonowania firmy. Osoba na tym stanowisku wykonuje szereg różnorodnych 

zadań biurowych, w tym obsługę korespondencji, co obejmuje zarówno 

przyjmowanie, jak i wysyłanie dokumentów oraz zarządzanie ich obiegiem. 

Pracownik biurowy organizuje spotkania, co wymaga umiejętności planowania  

i koordynacji, a także dba o odpowiednie przygotowanie materiałów potrzebnych do 

tych spotkań. Dodatkowo, zarządzanie dokumentacją to kolejny istotny aspekt pracy, 
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który wymaga skrupulatności i dbałości o szczegóły, aby zapewnić łatwy dostęp do 

informacji oraz ich prawidłowe archiwizowanie. Współpraca z innymi działami firmy 

oraz umiejętność pracy w zespole są również niezbędne, aby efektywnie realizować 

powierzone zadania. Pracownik biurowy często staje się pierwszym punktem 

kontaktowym dla klientów i partnerów biznesowych, co sprawia, że jego rola jest nie 

tylko administracyjna, ale także reprezentacyjna (źródło: https://www.pkd.com.pl/). 

 

                    Na czym polega praca biurowa? 

 

Pracownik biurowy znajduje zatrudnienie praktycznie w każdej jednostce począwszy 

od małej firmy, urzędu po duże korporacje. Obowiązki pracownika biurowego zależą 

od charakteru urzędu/ firmy/ korporacji, jego wielkości oraz modelu zarządzania. 

Pracownik biurowy zajmuje się szeroko pojmowaną dokumentacją: prowadzi 

rozmowy telefoniczne, organizuje spotkania, asystuje kierownictwu, obsługuje 

klientów/petentów, przygotowuje dokumenty – sprawozdania, pisma, odpowiedzi, 

raporty, porządkuje oraz archiwizuje dokumentację firmy itp. z wykorzystaniem 

dedykowanych programów komputerowych. 

 

Cechy pracy biurowej 

Praca biurowa ma kilka charakterystycznych cech, które wyróżniają ją spośród 

innych rodzajów pracy. W literaturze przedmiotu możemy spotkać się z różnymi 

klasyfikacjami najważniejszych cech pracy biurowej.  



 
 

         

Opracowanie własne na podstawie źródła: Mrozik, 2012. 

 

▪ dokładność i skrupulatność – praca biurowa wymaga dużej precyzji, 

szczególnie przy obsłudze dokumentów. Każdy błąd może prowadzić do 

poważnych konsekwencji, takich jak opóźnienia w płatnościach czy problemy 

prawne.  

▪ organizacja pracy – pracownicy biurowi powinni zarządzać swoim czasem, 

ustalać priorytety i planować zadania tak, aby wszystkie obowiązki były 

wykonane na czas.  

▪ komunikacja interpersonalna - jest niezbędna do budowania dobrych relacji 

zarówno z klientami, jak i wewnątrz zespołu. Każdy pracownik biurowy 

powinien jasno wyrażać swoje myśli i pomysły, również w formie pisemnej. 
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▪ zdolność do pracy w zespole – praca biurowa wymaga współpracy z innymi 

osobami, dlatego budowanie relacji jest konieczne do osiągania wspólnych 

celów organizacji.  

▪ umiejętność radzenia sobie ze stresem – w pracy biurowej często pojawiają 

się sytuacje nieplanowane, które mogą generować stres. Pracownicy muszą 

umieć szybko reagować na kryzysowe Inicjatywa i samodzielność                             

– pracownicy często muszą podejmować decyzje samodzielnie i wykazywać 

inicjatywę w rozwiązywaniu problemów oraz powinni być elastyczni i gotowi do 

adaptacji do nowych sytuacji.  

▪ kreatywność – przydatna jest szczególnie w rozwiązywaniu problemów                     

i usprawnianiu procesów. Pracownicy, którzy potrafią myśleć nieszablonowo, 

mogą wprowadzać innowacyjne rozwiązania, które poprawiają efektywność 

pracy biura (źródło:https://spd2.pl). 
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Podstawowe zadania pracy biurowej 

Podstawowe zadania administracji biurowej to koordynowanie codziennej pracy 

biura, obsługa korespondencji i komunikacji, zarządzanie dokumentacją (tworzenie, 

segregacja, archiwizacja), obsługa klienta i partnerów, organizacja spotkań, 

zaopatrzenie biura oraz obsługa sprzętów biurowych, co zapewnia płynne 

funkcjonowanie firmy i przepływ informacji. Główne obszary obowiązków: 

 

 

Główne obszary                                 Zadania  

Organizacja  i zarządzanie 

biurem  

✓ Utrzymanie porządku w biurze i dbanie o jego 

sprawne działanie. 

✓ Zarządzanie kalendarzem, harmonogramem spotkań. 

✓ Planowanie i organizacja podróży służbowych. 

Obsługa korespondencji                      

i dokumentacji  

✓ Prowadzenie i nadzór nad obiegiem dokumentów 

(tradycyjnych i elektronicznych). 

✓ Przygotowywanie pism, raportów, zestawień, umów. 

✓ Archiwizacja dokumentów i prowadzenie rejestrów. 

✓ Wystawianie i księgowanie faktur. 

Komunikacja i obsługa 

klienta  

✓ Obsługa centrali telefonicznej i przekierowywanie 

połączeń. 

✓ Kontakt z klientami, kontrahentami i partnerami 

biznesowymi. 

✓ Udzielanie informacji i wysyłanie ofert. 

Zaopatrzenie i logistyka  

✓ Zamawianie materiałów biurowych i sprzętu. 

✓ Zarządzanie zapasami. 

Wsparcie dla innych                

działów  

✓ Przygotowywanie materiałów na spotkania                       

i konferencje. 

✓ Wsparcie zespołu w bieżących zadaniach. 

Obsługa techniczna  
✓ Obsługa urządzeń biurowych (drukarki, skanery, 

kserokopiarki).  

 

 

https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Organizacja+i+zarz%C4%85dzanie+biurem&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAB
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Organizacja+i+zarz%C4%85dzanie+biurem&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAB
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Obs%C5%82uga+korespondencji+i+dokumentacji&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAG
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Obs%C5%82uga+korespondencji+i+dokumentacji&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAG
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Komunikacja+i+obs%C5%82uga+klienta&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAM
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Komunikacja+i+obs%C5%82uga+klienta&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAM
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Zaopatrzenie+i+logistyka&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAR
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Wsparcie+dla+innych+dzia%C5%82%C3%B3w&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAV
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Wsparcie+dla+innych+dzia%C5%82%C3%B3w&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAV
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=Obs%C5%82uga+techniczna&mstk=AUtExfCiJ-yMkcPgWyStXaval1Zg3E4wWqZGnVYSGMyj4_tvuhrtNVC7W4f0Vpq8D8PGR_vmy42pCkl1-8-2mtH8C8bXELnDTDfL2gYdoWZ1aJv3E-ro_V4vrWzIaV_jAdQHyDY&csui=3&ved=2ahUKEwiv_fOOqb-RAxUHBtsEHa2IPYUQgK4QegQIAxAZ


 
 

Zakres obowiązków może się różnić w zależności od wielkości firmy i branży, ale 

zawsze kluczowa jest precyzja, organizacja i dobra komunikacja. 

 

 

W większych przedsiębiorstwach praca w administracji biurowej jest bardziej 

ukierunkowana na obsługę biura. Obejmuje m.in. takie obowiązki jak: 

 

• koordynacja i zarządzanie codzienną pracą biura, 

• segregacja i archiwizacja pism i dokumentów, 

• dbałość o prawidłowy obieg dokumentów oraz komunikację między 

poszczególnymi osobami i działami.  

• przekazywanie informacji od kadry zarządzającej, 

• obsługa interesantów, 

• rejestr pism i wydruków dotyczących danego przedsiębiorstwa, 

• przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji prawnej i administracyjnej, 

• sporządzanie oficjalnych pism biurowych i urzędowych,  

• uzupełnianie potrzebnych baz danych, 

• komunikacja z innymi firmami oraz instytucjami państwowymi,  

• sporządzanie zestawień i raportów, 

• obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej, 

• przygotowanie ofert firmowych, ulotek, zaproszeń,  

• organizacja konferencji, wyjazdów służbowych i spotkań biznesowych, 

• kontakt z klientem wewnętrznym i zewnętrznym, 

• zamawianie materiałów biurowych i wyposażenia biura, 

• dbałość o właściwą atmosferę i organizację pracy. 

Praca biurowa to również przygotowywanie informacji potrzebnych do podejmowania 

decyzji, tworzenie dokumentów i różnego rodzaju pism, gromadzenie danych 

dotyczących działalności instytucji oraz ich rejestrowanie i klasyfikowanie. Biorąc te 

czynniki pod uwagę, należy zauważyć, iż czynności biurowe charakteryzują się 

masywnością, typowością i periodycznością (Ziółkowska i Gronkiewicz, 2014). 



 
 

      
Opracowanie własne na podstawie źródła: Ziółkowska i Gronkiewicz, 2014. 

 
 

▪ Masowość - występuje w każdej jednostce organizacyjnej na stanowisku 

pracy. 

▪ Typowość - obejmującą standardowe zadania (pisanie, przyjmowanie, 

rejestrowanie i wysyłanie pism), dla których można ustalić jednolite metody  

i procedury, niezależnie od rodzaju jednostki organizacyjnej.  

▪ Periodyczność - związana jest z regularnym przygotowywaniem tych samych 

lub podobnych materiałów w podobnych sprawach (Ziółkowska i Gronkiewicz, 

2014). 

 

Zarządzanie czasem pracy biurowej 

Zarządzanie czasem w pracy biurowej jest jednym z kluczowych czynników 

wpływających na efektywność, jakość wykonywanych zadań oraz komfort pracy 

pracowników. Polega ono na świadomym planowaniu, organizowaniu i kontrolowaniu 

czasu pracy w taki sposób, aby zadania były realizowane terminowo i bez zbędnego 

stresu. 

 Znaczenie zarządzania czasem 

Skuteczne gospodarowanie czasem pozwala na lepsze wykorzystanie zasobów, 

ograniczenie chaosu organizacyjnego oraz zwiększenie produktywności. Ułatwia 



 
 

także zachowanie równowagi między życiem zawodowym a prywatnym oraz 

zmniejsza ryzyko przeciążenia obowiązkami. 

 

 Planowanie pracy 

Podstawą zarządzania czasem jest planowanie zadań, zarówno tych krótko -, jak                 

i długoterminowe. W pracy biurowej często stosuje się listy zadań (to-do list), 

harmonogramy, kalendarze oraz planowanie tygodniowe i dzienne. Ważne jest 

ustalanie priorytetów oraz realistyczne określanie czasu potrzebnego na wykonanie 

poszczególnych czynności. 

 

 

 Ustalanie priorytetów 

 

Priorytetyzacja zadań to proces ustalania, które zadania są najważniejsze i powinny 

zostać wykonane w pierwszej kolejności. Polega ona na organizowaniu obowiązków 

według ich ważności, pilności oraz wpływu na osiągnięcie określonych celów. Dzięki 

priorytetyzacji można lepiej zarządzać swoim czasem, unikać chaosu oraz 

skuteczniej wykonywać codzienne obowiązki. 

W pracy i życiu codziennym często pojawia się wiele różnych zadań do wykonania 

jednocześnie. Nie wszystkie są jednak tak samo ważne. Niektóre wymagają 

natychmiastowego działania, a inne mogą zostać wykonane później. Priorytetyzacja 

pomaga zdecydować, na czym należy skupić się najpierw, aby osiągnąć najlepsze 

efekty i uniknąć niepotrzebnego stresu. Osoba, która potrafi dobrze ustalać 

priorytety, zwykle pracuje bardziej efektywnie i lepiej radzi sobie z obowiązkami. 

Ważne zadania są wykonywane na czas, a mniej istotne nie zabierają zbyt dużo 

uwagi 

Priorytetyzacja zadań jest bardzo istotna w pracy biurowej. W praktyce oznacza to 

ustalanie kolejności wykonywania obowiązków według ich ważności i pilności, 

aby efektywnie zarządzać czasem i realizować cele firmy. 

 



 
 

Przykłady w pracy biurowej: 

• Odpowiadanie na pilne e-maile zanim zajmiesz się mniej istotnymi 

sprawami. 

• Przygotowanie dokumentów na spotkanie z klientem przed innymi 

zadaniami administracyjnymi. 

• Zarządzanie terminarzem i kalendarzem tak, aby ważne terminy były 

realizowane w pierwszej kolejności. 

Bez priorytetyzacji łatwo o opóźnienia, stres i błędy w pracy, dlatego jest to 

standardowa umiejętność oczekiwana od pracowników biurowych. 

Nie wszystkie zadania mają jednakowe znaczenie. W praktyce biurowej pomocne są 

metody takie jak: 

• zasada Pareta (80/20), 

• macierz Eisenhowera (podział zadań na pilne i ważne), 

• metoda ABC (klasyfikacja zadań według ważności). 

 

        Wskazówki do efektywnej priorytetyzacji zadań 

1. Sporządź listę zadań 
• Zapisuj wszystkie obowiązki do wykonania w ciągu dnia lub tygodnia. 
• Używaj notatnika, aplikacji do zadań lub kalendarza. 

2. Oceń ważność i pilność 

• Zadaj sobie pytania: 
o Czy to zadanie wpływa na funkcjonowanie firmy lub zespołu? 
o Czy ma określony termin? 

• Możesz zastosować matrycę Eisenhowera: 
o Pilne i ważne → wykonaj od razu 
o Ważne, ale niepilne → zaplanuj 
o Pilne, ale nieważne → deleguj 
o Niepilne i nieważne → odłóż lub zignoruj 
o  



 
 

3. Ustal kolejność 
• Wykonuj najpierw zadania ważne i pilne, potem stopniowo kolejne. 
• Nie zaczynaj od rzeczy łatwych tylko dlatego, że są szybkie do wykonania – 

mogą nie być kluczowe. 

4. Deleguj, jeśli to możliwe 
• Zleć mniej istotne zadania współpracownikom, aby skoncentrować się na tym, 

co naprawdę ważne. 
 

5. Planuj czas realistycznie 
• Przydziel konkretny czas na każde zadanie. 
• Uwzględnij przerwy, żeby nie przeciążać się. 

6. Monitoruj postępy 
• Na koniec dnia lub tygodnia sprawdź, które zadania zostały wykonane. 
• Dostosuj plan kolejnego dnia według priorytetów. 

7. Eliminuj rozpraszacze 
• Wyłącz powiadomienia nieistotnych komunikatorów lub e-maili podczas pracy 

nad ważnymi zadaniami. 
 

8. Zachowaj elastyczność 
• W biurze często pojawiają się nowe, pilne sprawy – umiejętność szybkiej 

zmiany priorytetów jest kluczowa. 

 

 Organizacja stanowiska pracy 

 

Porządek na biurku oraz w dokumentach (zarówno papierowych, jak zarówno tych 

elektronicznych) sprzyja oszczędności czasu i ogranicza liczbę rozproszeń. Dobrze 

zorganizowane stanowisko pracy ułatwia szybkie odnajdywanie potrzebnych  

informacji. 

 

 

 

 

 



 
 

 Eliminowanie „pożeraczy czasu” 

 

W pracy biurowej do najczęstszych czynników zakłócających należą: nadmiar 

spotkań, częste przerwy, nieplanowane rozmowy, media społecznościowe czy brak 

jasno określonych celów. Ich ograniczenie znacząco poprawia efektywność pracy. 

 

 

 Wykorzystanie nowoczesnych narzędzi pracy 

 

Nowoczesne technologie wspierają zarządzanie czasem, m.in. poprzez kalendarze 

elektroniczne, aplikacje do planowania zadań, systemy obiegu dokumentów czy 

narzędzia do pracy zespołowej. 

 

 Samodyscyplina i kontrola 

 

Skuteczne zarządzanie czasem wymaga samodyscypliny, regularnej kontroli 

postępów oraz umiejętności reagowania na zmiany i sytuacje nieprzewidziane. 

Podsumowując, zarządzanie czasem w pracy biurowej jest niezbędnym elementem 

profesjonalnego wykonywania obowiązków i ma bezpośredni wpływ na efektywność 

pracy, jakość realizowanych zadań oraz wizerunek organizacji. 

 

 Organizacja stanowiska pracy biurowej 

 

Organizacja stanowiska pracy biurowej to kluczowy 

element efektywnej, bezpiecznej i komfortowej pracy 

w biurze. Obejmuje zarówno ergonomię, porządek, 

jak i organizację zadań. Poniżej najważniejsze 

omówiono zagadnienia. 

 

 

 



 
 

 Ergonomia stanowiska pracy 

Celem ergonomii jest dostosowanie stanowiska do pracownika, aby ograniczyć 

zmęczenie i problemy zdrowotne. 

• Biurko – odpowiednia wysokość, wystarczająca przestrzeń na nogi 

• Krzesło – regulowana wysokość, oparcie podpierające kręgosłup, 

podłokietniki 

• Monitor – górna krawędź na wysokości oczu, odległość ok. 50–70 cm 

• Klawiatura i mysz – na wysokości łokci, nadgarstki w neutralnej pozycji 

• Oświetlenie – światło naturalne + oświetlenie punktowe, bez odblasków 

 

 

 Organizacja przestrzeni roboczej 

 

Dobrze zorganizowane biurko wpływa na szybkość i jakość pracy. Należy pamiętać, 

żeby, w tym: 

• tylko niezbędne przedmioty na blacie, 

• dokumenty posegregowane (teczki, segregatory, szuflady), 

• najczęściej używane rzeczy w zasięgu ręki, 

• oznaczenia i etykiety ułatwiające odnajdywanie dokumentów. 

 

 Organizacja pracy i czasu 

 

Efektywność to nie tylko porządek fizyczny, ale też planowanie, w tym: 

• plan dnia i listy zadań (to-do list), 

• ustalanie priorytetów, 

• praca w blokach czasowych, 

• regularne przerwy (np. zasada 5–10 minut na każdą godzinę). 

 



 
 

 Bezpieczeństwo i BHP 

 

Stanowisko biurowe musi spełniać wymogi bezpieczeństwa, w tym: 

• stabilne meble i sprawny sprzęt, 

• prawidłowe ułożenie kabli, 

• wentylacja i odpowiednia temperatura, 

• przestrzeganie zasad pracy przy komputerze (przerwy, ćwiczenia oczu). 

 

 Organizacja cyfrowa 

 

Coraz ważniejszy element pracy biurowej do którego możemy zaliczyć: 

• logiczna struktura folderów, 

• czytelne nazwy plików, 

• regularne archiwizowanie i kopie zapasowe, 

• porządek w e-mailach i kalendarzu. 

•  

 

                        Sekretariat i jego rola w pracy biurowej 

 

Sekretariat bez wątpienia jest jednym z kluczowych elementów funkcjonowania 

każdego przedsiębiorstwa. To miejsce, przez które przepływa większość informacji 

pochodzących z różnych źródeł, a od jego sprawnego działania często zależy 

efektywność pracy przełożonych. W sekretariacie ważną rolę pełni pracownik, który 

realizuje powierzone mu zadania zgodnie z obowiązującymi uprawnieniami                        

i zakresem odpowiedzialności. Zakres tych obowiązków może się różnić                            

w zależności od charakteru i potrzeb firmy, jednak do najczęściej wykonywanych 

zadań osoby pracującej w sekretariacie należą niżej opisane. 

 

 

 



 
 

Rola sekretariatu w pracy biurowej 

 

 

1. Obsługa korespondencji i dokumentacji 

o Przyjmowanie i wysyłanie listów, e-maili, faksów. 

o Rejestrowanie dokumentów przychodzących i wychodzących. 

o Archiwizacja dokumentów – zarówno w formie papierowej, jak  

i elektronicznej. 

 

2. Organizacja pracy biura 

o Zarządzanie terminarzem spotkań i kalendarzem kierownictwa. 

o Przygotowywanie sal konferencyjnych i organizacja spotkań. 

o Koordynowanie przepływu informacji między działami. 

 

3. Obsługa interesantów 

o Przyjmowanie gości i klientów. 

o Udzielanie podstawowych informacji o firmie lub instytucji. 

o Kierowanie spraw do odpowiednich osób w organizacji. 

 

 

Obsługa korespondencji i dokumentacji

Organizacja pracy biura

Wsparcie administracyjne
Zarządzanie zasobami 

biurowymi

Obsługa interesantów

Funkcja komunikacyjna



 
 

4. Wsparcie administracyjne 

o Sporządzanie pism urzędowych i raportów. 

o Tworzenie zestawień, tabel i prezentacji. 

o Przygotowywanie dokumentów do obiegu służbowego. 

 

5. Zarządzanie zasobami biurowymi 

o Kontrola materiałów biurowych i zamawianie potrzebnych artykułów. 

o Nadzór nad sprzętem biurowym (komputery, drukarki, kserokopiarki). 

 

6. Funkcja komunikacyjna 

o Pośredniczenie w przepływie informacji wewnętrznej i zewnętrznej. 

o Dbanie o właściwą komunikację między kierownictwem                                     

a pracownikami. 

 

    Nowoczesny sekretariat w dobie cyfryzacji 

Dynamiczny rozwój technologii cyfrowych znacząco wpłynął na funkcjonowanie 

sekretariatów. Dzisiejsi asystenci i sekretarki na co dzień posługują się 

nowoczesnymi narzędziami, takimi jak elektroniczne systemy obiegu dokumentów, 

programy CRM, kalendarze internetowe czy aplikacje wspierające planowanie 

spotkań. Wymaga to nie tylko sprawnej obsługi technologii, lecz także świadomości 

zagrożeń cyfrowych i znajomości zasad ochrony danych. 

Współczesny sekretariat coraz częściej pełni funkcję informacyjnego zaplecza 

organizacji, łącząc klasyczne obowiązki biurowe z zarządzaniem informacjami                                 

i wsparciem procesów projektowych. Obok kompetencji technicznych równie istotne 

stają się umiejętności interpersonalne, takie jak efektywna komunikacja, zachowanie 

poufności czy zdolność ustalania priorytetów. Sekretariat przestaje być kojarzony 

wyłącznie z pracą na dokumentach papierowych, a zyskuje rolę istotnego ogniwa               

w systemie zarządzania wiedzą. Organizacje inwestujące w rozwój tego obszaru 

osiągają lepszą organizację pracy, większą efektywność oraz wyższy poziom kultury 

organizacyjnej opartej na profesjonalnej komunikacji. 

 



 
 

           Zakres obowiązków w sekretariacie 

Opracowanie własne na podstawie źródła: http://www.poradnikpracownika.pl/ 

monitorowanie przepływu informacji i dokumentów – pracownik 
sekretariatu pełni funkcję pośrednika między pracownikami a 
kierownictwem, przekazując bieżące informacje dotyczące działalności 
firmy oraz dba o właściwy obieg dokumentów w organizacji.

czynności związane z wysyłaniem i obieraniem poczty oraz 
przesyłek kurierskich

organizowanie i obsługa spotkań biznesowych –
w niektórych firmach codzienna działalność opiera się na 
regularnym i bezpośrednim kontakcie z klientami, dlatego 
też do obowiązków sekretarki/sekretarza należy 
zarządzanie i obsługa spotkań z klientami

odbieranie połączeń przychodzących

tworzenie zestawień i rejestrów, co obejmuje 
przygotowywanie bieżących zestawień i raportów 
zgodnych z profilem działalności firmy. Ważnym 
elementem jest również prowadzenie rejestrów, które 
są ściśle powiązane z obiegiem dokumentów

organizowanie podróży służbowych czy eventów firmowych 

zarządzanie archiwizacją i niszczeniem dokumentów, co stanowi kluczowy 
aspekt sprawnego funkcjonowania firmy, a odpowiednie archiwizowanie 
jest istotne dla utrzymania porządku w dokumentacji


