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Gedanken der österreichischen Vereinssparkassen

Längst sind sie nicht nrehr

bloß Zierde in den

Vorzimmern der Macht,

sondern Schlüsselfaktor

ftir die Effizienz des

Managements:

Die Chefsekretärinnen,

beschrieben von

Dr. lngrid Kösten.

L Dr. lngrid Kösten,

Managementtrainerin

dringt bis dahin. Die Au-

tos, die Menschen, die

St raßenbahneu schnrmp-

fen zv unscheinbaren

Pünktchen. Ktihler ist es

hier, und die Lr-rft schon

dünn.

Das 16. Stockwerk ist

die Chefetage r"rrrd der

Arbeitsplatz der Chelse-

kretärin Cornelia F. Sie

ist eine attraktive Frar-r.

Sie hat Charnre und per-

fekte Unrgangsformen,

,,Unter wahren

Experten werden

Unternehmen

auf Anhieb

nach den Sekretärinnen

beu rteilt. "

selbst. Die Hauptaufgabe von Cornelia F.

ist der Unlgang mit Informationerr, die

Selektion und Weitergabe von Infornra-

tion. Sie liest die Post, streicht an, was

wichtig ist, reicht weiter, was ihr Chef

wissen muß und legt ab, was er viel-
leicht eir.rnral später wissen soll. Sie stellt

die Unterlagen fLir Sit-
zllngerl zllsanrmen, sre

liest die Wirtschaftsteilc
der wiclrtigsten Zeitun-
gen. Sie bucht Reisen

lund organisiert Konfle-

renzen, [ühn den Ter-

nrinkalender. Wel mit

ihlem Chef sprechen

will, nruß nrit ihr verhan-

deln. Wer und was wich-

rig isl für ihn, entschei-

det sie. Sie ist Ioyal,

diskret r,rnd eine Meiste-

rin ihres Faches.

oder Macht des Vorztmmers?
Gedanken über die Chefsekretärin von heute

Vorzimmer der Macht

In dem Unternehmen, in dem sie ar-

beitet, sitzt sie ganz oben. Inr 16. Stock.

Ein weicher Teppichboden dämpft die

Schritte. Die Büros sind größer als in
den unteren Etagen. Eleganter ist es hier

und leiser. Aus dieser Höhe überblickt
man die ganze Stadt. Kein Straßenlärnr

und vor allem verfügt sie über Know-

how und tiber eine Vielfalt von lnfornra-

tionen. Wer sie als Verbündete hat, fühlt
sich stark, aber nrit ihr als Cegnerin

kann es Llngenrtitlich werden.

Cornelia F. ist meilenweit entfernt
vom Klischee der ,,typischen Sekretärin"

der 60er und 70er Jahre. (Jener Zeit, in
der Chefsekretärinnen lediglich als

,,Zierde" im Vorzimmer der Macht einge-

str.rft wurden.) Hinter der Schreibnraschi-

ne sitzt sie sehr selten. Der benihnrte

Satz: ,,Zum Diktat Fräulein ..." ist aus

den Chefetagen velschwnnden. Ein kur-
zes Gespräch zwischen ihr und ihrem

Chef gentigt, und sie verfaßt den Blief

Der Aufgabenbereich der Sekretärin

hat sich in den letzten Jahren durch die

erhöhte Technisiemng und den verstärk-

ten Einsatz der Telekommunikation zu-

nehmend in Richtung Assiste nz ent-

wickelt. Während auf der einen Seite

moderne Technologien Arbeitszeit im Se-

kretariat frei werden lassen, werden auf

der anderen Seite die Anforderungen an

eine qualifiziefte Sekretärin zur Chefent-

lastung erhöht. Sie muß zunehnrend Ma-

nagenlentqLlalitäten aufweisen können.

Neben den inhaltlichen Anforderun-
gen haben Assistentinnen vor allem ho-

he kommunikative Leistungen zu erbrin-
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gen, um die Vielzahl der Kontakte, die

sie zu pflegen haben, zr,rfriedenstellend

abzudecken. Erst die Kombination von

atl diesen Eigenschaften, Fähigkeiten

und Kenntnissen bildet das Persönlich-

keitsprofil, die persönliche Qualifikatiorr
einer Topsekretärin.

Eine gute Sekretär'in ist der Schlürssel-

faktor für einen effizient arbeitenden

Manager, nreint MacKenzie im Br,rch

,,Die Zeitfalle': C. N. Parkinson ergänzt

nrit seiner Feststellr,rng: ,.Unter wahren

Experlen werden Unternehrrren auf An-
hieb nach den Sekretärinnen beurteilt."

Für den Fall, daß es inrmer noch je-
manden gibt, der an der bedeutenden

Position von Topsekretärinnen Zweilel

hegen sollte, der sei zu einem kleinen

Gedankenspiel eingeladen: Stellen Sie

sich vor, es gingen alle Sekretärinnen

auf einnral anf Urlaub... a conto

,,0hne uns würden die Chefs wirklich
schön schauen", stimmt Martina Vater

vonr Vorstandssekretariat der Allgemei-

nen Sparkasse in 0berösterreich mit
dem Gedankenspiel Köstens hberein.

Schließlich gehört zu ihrem Ar.rfgaben-

gebiet das gesamte Spektrum von der

Terminplanung über die Vorbereitung

von Vorstandssitzungen bis hin zur An-
fertigung von Protokollen und der Wei-

terleitrurg der Beschlüsse an die jeweili-
gen Stellen.

Vater ist seit l9Bl bei der Sparkasse

in Llnz, seit fünf Jahren arbeitet sie für
den Sprecher des Vorstandes, KR Man-

fred Reitinger. Nicht zulelzt aufgrund

der laufenden Erweiterung ihres Kom-

petenzbereiches sieht sie sich selbst

nicht als typische Sekretärin: ,,lch gebe

mich eigentlich immer als Sparkassen-

angestellte aus, weil Sekretärinnen ha-

ben irgendwie so ein eigenartiges lma-
ge wie Lehrerinnen. Die meisten sind

Single, weil sie keine Zeit für eine Fa-

milie haben."

Vom Aufgabengebiet nnterscheiden

sich die Jobs in den einzelnen Sparkas-

sen zllm Teil sehl stark. Während in
Linz imnrer eine Danre bei den Vor-

standssitzungen Protokoll führen nruß,

sind etwa in Feldkirch in Vorarlberg die

Herren ganz allf sich gestellt:,,Die

Chefs schreiben das Wichtigste selbst

nrit, Anträge werden schriftlich kurz

vorformulierl und liegen ftir die Erstel-

lr,rng des Protokolls bereit. Bei nranchen

SitzLlngen nrüssen sich die Herren zur

Schriftftihn"rng abwechsel n. Das komnrt

zwar bei ihnen gar nicht gut an, aber es

funktionier-t", berichtet Christine Gaurig

vonr westlichsten Vorstandssekretariat.

Parallelen im Job gibt es natürlich

bei der Abschirmung des Chefs gegen-

über den vielen Annrflern. ,.Man ent-

wickelt einen gewissen Sensor dafür',

daß man nicht jeden durchstellt, son-

dern gleich zur richtigen Person verbin-

det", erzählt die yoga-begeistefte

Schwimmerin und Radfahrerin, die mit
sechzehn Bemfsjahren in der Sparkasse,

davon elf Jahren inr Direktionssekreta-

riat, bereits auf einige Erlahrung ver-

weisen kann.

Auf viel Erfahrung,

nicht nur im Unrgang nrit Anrufern

kann auch Christiane Sagl von der

Sparkasse Felclkirchen in Kärnten ver-

weisen: Seil 22 Jahren ist sie dorl tätig,

hat alle Sparten inr Haus durchgemacht

und führt das Vorstandssekretariat die-

ser relativ kleinen Sparkasse seit übel l0
Jahren. Ihr Tagesablauf unterscheidet

sich deutlich von jenen ihrer Kollegin-

nen in den größeren Häusern: Neben

den Telelonaten und der Post erledigt

sie die komplette Korrespondenz für
beide Vorstände eigenständig, leitet Ce-

richtsbeschlüsse weiter und bearbeitet

alle Bankgarantien sowie Sonderkredi-

te: ,.Die lange Zeit, die ich in der Kredit-

abteilung gearbeitet habe, kommt mir
da sicher zugute", meint die Ehefrau

und Mutter eines l3-jährigen Sohnes.

,,lch komme eigentlich auch immer

pünktlich nach Hause und kann mich

dann um .meine Männer' und den

Haushalt kümmern. - Die Leute fragen

zwal oft, ob es notwendig ist, daß bei

uns beide arbeiten gehen, aber der Job

macht mir einfach Spaß."
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