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EMPLEO

MAS FORMACION

0%

de las secretarias
de alta direccion

tienen formacion universitaria,
segln datos de Page Personnel

TENDENCIAS EN UNA PROFESION CLASICA

Las secretarias se reinventan

Las funciones evolucionan hacia la gestion empresarial y surgen nuevas modalidades laborales

Nuria Peldez

as empresas son cada
vez mis complejas, tra-
bajan en entornos mas
globales y sus directivos
estin cada vez mas ocu-
pados. En este contexto, un per-
fil profesional tan cldsico como
el de las secretarias también ha
evolucionado de forma radical.

La realidad actual se aleja de
los estereotipos de hace afos,
cuando sus funciones se limita-
ban a atender clientes, recibir vi-
sitas o llevar la agenda del jefe.
“Ahora, ademas, la secretaria se
encarga del protocolo, de la or-
ganizacion de eventos dentro y
fuera de la empresa, de los comi-
tés de direccidn, incluso de la
gestion de la imagen de marca
del directivo dentro y fuera de
las redes sociales o de temas de
recursos humanos cuando la
empresa es pequena; algunos
perfiles son mas financieros, y
de hecho algunas secretarias
gestionan el presupuesto de su
departamento: es la mano dere-
cha dul' directivo”, resume Yo-
landa Alvarez, directora de la
comunidad profesional en linea
Secretariaplus.

Por eso, los requisitos para
ejercer también han aumenta-
do. Segiin Maria José Martin,
directora de Atraccion vy Ges-
tion de Talento de Manpower,
“ahora las empresas piden mas
experiencia en puestos simila-
res y, aunque la formacion en se-
cretariado es importante, cada
vez se valora mds tener titula-
cién universitaria, y posgrados
relacionados con la profesion”,
Segtn datos de Page Personnel,
el 40% de las secretarias de di-
reccion tiene formacion univer-
sitaria y un 28% ha cursado ca-
rreras de dmbito empresarial

Retribucion de los principales perfiles

SECRETARIA JUNIOR
En dependencia de |a Office
Manager o de la Secretaria

MARI CRUZ PLAZA, SECRETARIA VIRTUAL

“Ejerzo a distancia para decenas de clientes”

Mari Cruz Plaza es secreta-
ria pero no tiene un jefe,
sino decenas de ellos: tan-
tos como clientes tiene la
firma donde trabaja, Se-
creonline.es, fundada hace
un afio por David Aguilar.
Tras afios como administrati-
va, Mari Cruz Plaza ejerce
ahora de secretaria virtual,
una figura adn poco comdn
en Espana. Trabaja a distan-
cia para varias empresas y
auténomos a la vez, sobre
todo abogados, médicos y
comerciales: recibe llama-
das en su nombre, concier-
ta visitas con clientes y pa-
cientes, redacta informes...
El servicio més demandado
es un pack que, por 30
euros al mes, incluye la
recepcian de 50 llamadas.
“Muchos profesionales no
se pueden permitir tener
una secretaria fisica, pero
esta solucién nos beneficia
a todos”, destaca.

(Ciencias Empresariales, ADE,
incluso MBA). “Estas titulacio-
nes son cada vez mds importan-
tes porque, cuando no estd el di-
rectivo, aunque la secretaria no
pueda asumir tomas de decision
si asume, al menos, funciones de
apoyo”, explica Mar Santo Do-
mingo, consultora sénior de la di-
vision de Asistentes y Secretarias
de Page Personnel.

Entre las secretarias de depar-
tamento el 26,6% de las candida-

SECRETARIA ADMINISTRATIVA /
DE PROYECTO
En dependencia del Director / Respon-

Mari Cruz Plaza y David Aguilar, fundadur de Secreonline.es

tas posee una licenciatura, espe-
cialmente en dreas de letras (por
ejemplo, Filologia, Historia o Tra-
duccion). “Es un rasgo habitual
porque se trata de carreras con
poca salida laboral pero que apor-
tan una buena base en cuanto a
idiomas y redaccion, imprescindi-
bles para una secretaria”, destaca
Santo Domingo. El 22% de secre-
tarias de departamento tiene for-
macién en Secretariado, v el res-
to tiene alguna diplomatura o FP

ASISTENTE DE DIRECCION
En dependencia del Director
concreto al que asista (RRHH,

ARNALDO JARDON./ SECREONLINE ES

administrativo o bachillerato jun-
to con cursos de especializacion.
Finalmente, para los perfiles de
recepcionista la formacion mas
habitual es una diplomatura en
Turismo (30,5%). También son
habituales los estudiantes univer-
sitarios que compaginan la carre-
ra con estos puestos, que suelen
ser a jornada parcial.

En Espafa, la situacién de las
secretarias dista aun de Europa.
“En otros paises la profesion go-

| salario bruto anual medio, en euros | |C]Maximo [ Minimo

SECRETARIA COMERCIAL
En dependencia del Director
Comercial y apoyando al equipo

PERSONAL ASSISTANT
En dependencia del
Director General o CEQ

za de un gran reconocimiento,
hasta el punto de que es habitual
que cuando un directivo cambia
de empresa se lleve a su propia se-
cretaria”, explica Yolanda Alva-
rez, de Secretariaplus. En Espafia
comienza a implantarse lentamen-
te una tendencia ya habitual en
otras zonas: la “secretaria a de-
manda”. Es decir, que una empre-
sa puede disponer de una secreta-
ria segin sus necesidades, para
proyectos concretos de media o
larga duracion, va sea contratin-
dola directamente o a través de
una firma de gestion externa.
También comienzan a surgir se-
cretarias que trabajan de forma
externa, por ejemplo para dar apo-
yo virtual a la red comercial de
una empresa para toda Espana.
Lo que quizd ha variado me-
nos en el entorno de estas profe-
sionales es su ndmina. “La remu-
neracién de una secretaria estdn-
dar apenas ha evolucionado en
los ultimos afios, manteniéndose
entre 18.000 y 22.000 euros para

Ya existen
profesionales a
distancia y otras que
trabajan sélo para
proyectos concretos

una secretaria basica con un idio-
ma”, apuntan desde Secretaria-
plus. Entre los perfiles especiali-
zados ha habido una mayor evo-
lucion: con cinco anos de expe-
riencia y dos idiomas el sueldo
puede superar los 40.000 euros.
“A pesar de la crisis sigue siendo
dificil encontrar candidatas de al-
to nivel, con mds de diez anos de
experiencia y que tengan al me-
nos dos idiomas, por ejemplo in-
glés y alemdn”, advierte Alvarez.

EXECUTIVE ASSISTANT
En dependencia del
Director General

del Director General sable de Departamento/ Proyecto comercial Marketing, Finanzas...)
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