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A+K=E
ODER WARUM ICH DIESES BUCH
GESCHRIEBEN HABE

»Sekretirin? Was macht ihr da heutzutage eigentlich genau? Gibt’s
euch denn iiberhaupt noch?« Kommt Ihnen diese Frage bekannt vor?
Sie ist nicht gerade eine Unverschimtheit und hat heute durchaus
eine gewisse Berechtigung, aber man kommt sich da schon heraus-
gefordert vor. Wiirde man diese Frage auch unseren Vorgesetzten
stellen? »Manager? Was macht ihr da heutzutage eigentlich genau?«
Vielleicht méchte man das Wort »Sekretirin« erst einmal durch ei-
nen zeitgemiflen, internationalen und geschlechtsneutralen Begriff
ersetzen, um zu verhindern, dass beim Gesprichspartner ein Kopf-
kino abliuft, das gegebenenfalls nichts mit der heutigen beruflichen
Wirklichkeit zu tun hat.

Nehmen wir zum Beispiel den Begrift »Office-Manager«. Viel-
leicht kann man damit ganz individuell und ganz spezifisch sehr gut
auf obige Frage antworten, mal mehr, mal weniger wortreich, mal
mit, mal ohne Verbal-Aufhiibschung. Aber bei einer gemeingiiltigen,
treffenden Berufsangabe fiir uns wird es bereits schwieriger. Auch
meine Antwort ist meistens durchaus wortreich: »Ja, es gibt uns zu-
hauf! So circa 400000 Mal in Deutschland, darunter schitzungsweise
6000 Minner, also 1,5 Prozent. Wir sind ausspihsichere Wichterin-
nen und Koordinatorinnen der analogen und der digitalen Unter-
nehmenswelt. Persénliche Daten-, Kommunikations- und Mobilitits-
manager. Kurzum: Wir sind die Manager der Manager. Noch Fragen?«
Weil ich dann so schén in Schwung bin und um es etwas anschauli-
cher zu machen, wage ich gegebenenfalls noch die Anmerkung, dass

das prominenteste Beispiel — noch dazu ein echter Quotenmann -
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Georg Ginswein sein diirfte, Privatsekretir bei Papst Franziskus und
Papst Benedikt, also ein wahrer Teamassistent mittlerweile. Meine
Gesprichspartner sind dann nach kurzer Sprachlosigkeit mehr oder
weniger spontan iiberzeugt. Ziel vorerst erreicht — auch wenn ich bei
der Beantwortung der Frage mindestens sechs Berufsumschreibun-
gen verwendet habe. Unser Problem ist nicht, dass uns die Worte feh-
len, sondern dass wir zu viele Worte aufwenden miissen, um uns zu
erkliren. Wir sollten eine Ausschreibung fiir die ultimativ passende
Berufsbezeichnung machen, die das breite Spektrum, das wir bedie-
nen, auf den Punkt bringt!

Sie ahnen: Ein Buch tiber die Frauen, die im Grunde schon im-
mer fiir die Frauenquote auf den Fithrungsetagen gesorgt haben und
es noch tun, ist nicht »mal eben kurz« geschrieben. Denn ihre Ge-
schichten und Profile sind heute so vielfiltig wie die Flora und Fauna
des mittleren Amazonas. Mit uns lassen sich alle Bereiche der heu-
tigen Arbeitswelt exemplarisch beleuchten: Wie unser Job aussieht
und ob er uns gefillt, ist eine Frage des Stellenprofils, der Personal-
auswahl, der Fithrung, der Kommunikation, der Motivation, der Ent-
wicklung und vor allem der Menschen selbst — auf beiden Seiten des
Schreibtisches.

Wir kénnen Auskunft dariiber geben, wie das Verstindnis von
Kommunikation und Fithrung heute in den Unternehmen gelebt
oder eben nicht gelebt wird, denn nirgendwo sonst wird das so un-
mittelbar und deutlich spiirbar wie in der »Nahkampfzone« Sekre-
tariat — im oft unterschitzten kleinen Team »Fithrungskraft und
Assistentin«. Insofern sind wir eine Art Microlab — oder eben die
Crashtest-Dummys in Sachen Fithrung!

Unser Job ist gliicklicherweise vor allem noch eines: Schnittstelle
nicht nur fiir Daten, sondern fiir Menschen, fiir einen ganzen Haufen
unterschiedlichster Typen, die genauso oft an ihrem Job verzweifeln
wie wir an unserem! Ohne jemanden, der die Fiden zusammenbhilt,
vermittelt, erinnert, fragt und lenkt, also ohne koordinierende Boden-
station, wire selbst die NASA das reinste Himmelfahrtskommando.
Es ist also hochste Zeit, dass wir uns das Copyright an uns selbst si-

chern. Befassen wir uns und andere zur Abwechslung einmal mit uns
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selbst und denken &ffentlich dariiber nach, wer wir eigentlich sind,

wer wir nicht sind und welche Rolle wir in Zukunft spielen wollen.

Lassen Sie uns die Chefs aktiv einbinden, wenn es um unseren Beruf
und unsere Position geht. Sicher, unsere Fithrungskrifte lassen sich
lenken von dezenten Regieanweisungen, sprechen kokett von »mei-
ner« oder »unserer Chefing, lassen sich ihren breiten Riicken freihal-
ten. »Ja«, sagt da ein Manager »sie managt mich« oder »Die kennt
den Laden besser als ich«. Ein anderer sagt »She keeps me out of
trouble«, was einen fast schon wieder nachdenklich stimmt. Ist er im
Umkehrschluss also »in trouble«, wenn sie nicht da ist? »Being in
trouble« ist keine schone Sache fiir einen CEO ... Wie auch immer,
der Rest der Vorgesetzten schweigt und geht in frohlicher Selbstver-
stindlichkeit davon aus, dass die Frau hinter ihm genau das denkt,
was er auch gerade denkt, und ihm Dinge sagt, von denen er noch gar
nicht weif3, dass er sie wissen wollen wird.

In meinen Coachings bemerke ich aufseiten der Fiithrungskrifte
oft eine bemerkenswerte Zuriickhaltung oder Unsicherheit, wenn es
um den doch eigentlich erfrischenden Perspektivwechsel »Wie geht es
meiner Assistentin?« geht. Es gibt Vorgesetzte, die Personalmafinah-
men fiir ihre persénliche Assistentin zwar abnicken, aber nachher
kein Wort mehr dariiber verlieren. Nicht jeder Chef fragt nach Ab-
schluss einer Coaching-Mafinahme: »Frau Miink, jetzt haben Sie sich
ja mit meiner Sekretirin unterhalten. Muss auch ich jetzt eigentlich
irgendetwas anders machen als vorher?« So manchem Fragesteller
wird spitestens jetzt klar, dass es hier nicht »nur« um die Sekretirin,
sondern im Grunde um die Themen Kommunikation und Fithrung
geht. Mitunter werden dann Dinge geduflert, die eigentlich schon seit
Jahren auf der Hand liegen: »Oh, das hat sie mir aber nie so gesagtx,
»Nein, das habe ich ihr nie gesagt« oder »Oh, ich habe immer gedacht,
das sei schon klar.«

Wie gut kennen wir einander tiberhaupt? Fiir so manche Assisten-
tin mag der Chef jemand sein, der a) nie Zeit hat, b) immer unterwegs
istund c) véllig andere Dinge im Kopf bewegt. Fiir so machen Chef da-

gegen mag die Assistentin eine Art Windschatten-Wesen sein, das er
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kaum kennt, weil sie nichts sagt, wenn er nicht fragt. Vielleicht »teilt«
er sich ihre Dienstleistung auch mit sechs weiteren Kollegen. Ja, die-
ses Buch ist wohl auch die lakonische Geschichte iiber zwei Personen,
die tagtiglich zusammenarbeiten und sich dennoch fatalerweise ir-
gendwie ein Ritsel bleiben. Das gilt es zu dndern, denn was immer
Assistentinnen fiir sich erreichen méchten, es ist umso wirkungsvol-
ler, je enger ihre Chefs eingebunden werden.

Das Thema »Fithrung und Assistenz« in einer sich verindernden
Arbeitswelt wird nun einmal mafigeblich von den Fithrungskriften
bestimmt, wenn es um Entscheidungen und deren nachhaltige Ver-
ankerung geht. Wir sollten sie mit ins Boot holen statt auf unzihligen
Kongressen und Bildungsveranstaltungen eine reine Damenregatta zu
veranstalten. Ich bin der festen Uberzeugung, dass erst die Mischung
aus Perspektivwechsel und Verstindnis fiir den anderen einerseits
und dem Mut zum offenen, durchaus konfrontativen Dialog anderer-
seits das bringt, was wir uns alle so gern auf die Fahnen schreiben:
Entwicklung. Meine Formel lautet A + K = E — Akzeptanz plus Kon-
frontation gleich Entwicklung. Auf diese Weise kénnen Chefs und As-

sistentinnen Aufrichtigkeit in Worte kleiden und dies auch tiberleben.

Sind die Fiihrungskrifte iiberhaupt noch zu retten, beziehungsweise
wollen sie sich iiberhaupt noch von uns retten lassen? In Zeiten von
Digitalisierung, Verdichtung, Zeitknappheit und uniibersichtlich fla-
chen Hierarchien ist das Schnittstellenmangement fiir viele Chefs
unverzichtbar, um den Durchblick zu behalten. Ist ihnen das iiber-
haupt bewusst? Eines ist sicher: Kommunikation und Aufmerksam-
keitsspannen verkiirzen sich, Worte werden nicht mehr ausgespro-
chen, sondern verschickt. Vernetztes Arbeiten und unzihlige Apps
sollen den Alltag effektiver und schneller machen, und man fragt
sich, ob er dadurch nicht vor allem uniibersichtlicher wird. All das
setzt neue Kompetenzen im Daten- und Prozessmanagement voraus,
und tiberall da, wo die Anforderungen steigen, gehen immer mehr
junge Akademikerinnen in die Assistentenrolle. Bei Sekretariatsstel-
len dagegen wird unter dem Vorzeichen einer »schlanken Organisa-

tion« vermehrt hinterfragt, ob sie sich unter skonomischen Gesichts-
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punkten rechtfertigen lassen oder nicht. Wollte ich in meinem ersten
Buch noch meinen Chef umbringen, so dreht er heute womdoglich
den Spiefs um und will mich loswerden. Effizienzstreben wohin man
schaut: Macht das Umsatz, oder kann das weg? Einsparen. Outsour-
cen. »Die Zeit der Silberriicken mit eigener Assistentin ist vorbei. Ab-
schirmung war gestern. Prisenz auch«, so sagt er. Wo ich doch an-
gesichts des tiglichen Informations-Tsunamis sein Rettungsring sein
konnte! Mit mir gewinnt er Platz im Kopf. Ich sorge fiir drei Dinge,
die in der heutigen Arbeitswelt Mangelware geworden sind: Zeit, Ori-
entierung und Vertraulichkeit. Ich bin, wenn er will, ein geschlos-
senes System — ginzlich schnittstellenfrei, aber dafiir mit Pulsschlag.

Apropos Pulsschlag: Wie nah am Menschen wird heutzutage tiber-
haupt noch kommuniziert und gefithrt? Mancherorts ist das »Sekre-
tariat« zum ausgelagerten Systemzugang, zum team- und prozess-
orientierten Grofraumbiiro ohne Gesicht geworden. Andernorts
mutieren Assistentinnen mit Projekt- und Sachbearbeitung zur selbst-
stindigen » Unternehmerin« ohne Titel und Gehaltsanpassung. Da wo
noch traditionell hierarchisch gefiihrt wird (und das ist trotz aller Lip-
penbekenntnisse hiufig noch der Fall), gibt es auch die personliche As-
sistentin noch. Aber es werden weniger. Diese Frauen scheinen zuneh-
mend zum seltenen Luxus zu werden fiir analoge oder statusbewusste,
privilegierte Einzelginger am oberen Ende der Hierarchie, wie es sie
nur noch auf Geschiftsfithrungs- und Vorstandsniveau gibt.

Die fast schon altmodisch anmutende Berufsbeschreibung, wie ich
sie in meinem ersten Buch gab, scheint immer seltener zu greifen:
»Topmanagement-Unterstiitzung an den spannenden Schnittstellen,
kommunikativ orientiert, verantwortungsvoll, mit einem Schuss Di-
plomatie und Psychologie«. Ich wollte, dass sich mein Chef ein biss-
chen so fiihlt, als kime er nach Hause, wenn er nach strapazidser
Reise die Unterlagen auf meinen Schreibtisch knallte und sich mit
einem Kaffee in den Stuhl fallen lief}, um mich, sozusagen als Hii-
terin des Feuers, zu fragen: »Und? War was? Brennt es irgendwor«
Oder konnte nicht genau darin einer der Schwerpunkte unseres Jobs
liegen, der den Wandel iiberdauert und der als eines von mehreren

denkbaren Szenarien mit in die Zukunft genommen wird?
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Was muss sich in unserem Beruf dndern, um ihn zukunftsfihig zu ma-
chen? Wenn vieles mit uns auch wie von selbst lduft, so heifdst das
nicht, dass wir Selbstliufer sind. Im Gegenteil: Bei unseren Titig-
keiten mogen sich Inhalte und Priorititen verschoben haben, beim
Image und der 6ffentlichen Wahrnehmung dagegen hat sich nicht viel
geandert. In kaum einem anderen Beruf sind die Begrifte »Entwick-
lung« und »Karriere« mit so vielen Fragezeichen oder Einschrinkun-
gen versehen. Unser Job mag zunehmend sachorientiert sein, aber
er wird deswegen zwangsliufig nicht weniger personenorientiert. Das
Wort »Chef« ist nach wie vor das Wort, das am hiufigsten fillt, wenn
man sich mit Assistentinnen unterhilt, und Stellenprofile geben sel-
ten Auskunft dariiber, ob wir nun das Projekt nebenbei betreuen oder
ob wir den Chef nebenbei betreuen. Wir sollten uns die Frage stel-
len: Welche Assistentinnen wollen wir in Zukunft sein? Unser Beruf
braucht vor allem mehr Transparenz und Trennschirfte im Titigkeits-
feld. Wenn wir uns nicht bald ein konzertiertes Facelifting verordnen
und uns auf klare Ausbildungsinhalte, weniger Berufsbezeichnungen
und die Einftihrung einer Laufbahnplanung konzentrieren, werden
wir bald aussterben wie eine seltene Schmetterlingsart mit 400 Flugel-
schligen pro Minute, die niemand wirklich gekannt hat.

Wer sitzt mit im Boot? Wir sind viele. Das schliefdt auch die Menschen
ein, die ich hier »Stakeholder« nenne, nimlich unsere so genannte
Lobby: Verbinde, regionale und firmeninterne Netzwerke, Aus- und
Weiterbildungstriger und schlussendlich die Personalverantwort-
lichen, die die Assistenzen in ihren Unternehmen immer noch ver-
dichtig pauschal verwalten, weil sie auf den ersten Blick als Zielgrup-
pe nicht wirklich sichtbar sind. Thnen wird im Zweifel eher marginale
Bedeutung zugewiesen, im Sinne der »zuarbeitenden« Kraft. All die-
se Stakeholder agieren separat statt sich in einer Art »Taskforce« zu
vernetzen. Ich will sie wenigstens in diesem Buch auf eine gemein-
same Seite bringen!

Auch die Fithrungskrifte wird keine gesundheitsgefihrdende In-
fektion ereilen bei der Lektiire. Im Gegenteil: All jene, die ihre Assis-

tentin von allein selten fragen, wie es ihr eigentlich geht, bekommen
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vielleicht den ein oder anderen Impuls. Vielleicht wagen sie gar den
Blick in den Spiegel und kommen in den Prozess des eigenen Hin-
terfragens. Denn Assistentinnen spiegeln Fithrung. Wir sind im en-
geren Umfeld die Ersten, die weinen, die Ersten, die kiindigen oder
die Ersten, die lachen und sich mit den Chefs wohl fithlen. In diesem
Fall wire mein Buch auch fiir die Vorgesetzten eine Art »Self Tra-
cking App«. Umgekehrt stellt sich die Frage: Kennen wir eigentlich
das Stellenprofil unserer Chefs? Auch dieser Perspektivwechsel diirf-
te der Sache dienlich sein. Ich werde ihn versuchen.

Drei Dinge noch ... Sehen Sie es mir nach, dass ich zwischendurch
immer wieder in die erste Person Plural verfalle. Im Gegensatz zu
den meisten Leserinnen, die tagtiglich in freier Wildbahn und mit-
tendrin im Job-Abenteuer sind, aktiv als Betroffene und Sachverstin-
dige der Berufsspezies, tiber die ich hier schreibe, sitze ich am hei-
mischen Schreibtisch. Ich habe keinen Chef hinter mir, der mir iiber
meine Schulter hinweg von hinten auf den Bildschirm patscht, der
mich morgens vor acht Uhr ansimst, anmailt oder anruft. Offiziell
bin ich keine Sekretirin mehr. Aber in den Zentralbezirken meines
Herzes bin und bleibe ich es. Das habe ich fiinfundzwanzig Jahre
lang gemacht. Darf ich Sie also »wir-zen«?

Es kann auch sein, dass ich gegen alle Gender-Regeln verstofie
beim Schreiben und Ihre Chefin zum Chef mache und den Assisten-
ten zur Assistentin. Das ist politisch vollig unkorrekt und eigentlich
unverzeihlich, denn gerade im mittleren Management gibt es immer
mehr weibliche Fithrungskrifte mit Assistenz. Die Mdnnerquote im
Sekretariat steigt zwar weniger schnell, aber sie ist immerhin vorhan-
den. Je hther man kommt in der firmeninternen Hierarchie, desto
grofer wird allerdings immer noch die Zahl der Minner im Chefses-
sel. Der Anteil der weiblichen Vorstinde ist hier nur unwesentlich ho-
her als der Anteil der Minner in unserem Berufsfeld, also im Office-
Management, nimlich 6 Prozent. Sollte ich also in diesem Buch dazu
neigen, die Fithrungskrifte zu verminnlichen und die Sekretire zu
verweiblichen, so ist das ausschliefRlich den realen Mehrheitsverhilt-

nissen geschuldet. Auflerdem nehme ich an, dass man heutzutage
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davon ausgehen kann, dass auch von Frauen die Rede ist, wenn man
von »den Chefs« schreibt. Frau Merkel bleibt ja auch nicht zu Hause,
wenn sich »die EU-Regierungschefs« treffen.

Und dann wire da noch zu kliren, ob ich hier ein Buch iiber und
fur Sekretirinnen schreibe oder iiber und fiir Assistentinnen. Man
darf das vermeintliche Wort-Fossil » Sekretirin« ja mancherorts kaum
noch aussprechen, der Begriff scheint geradezu kontaminiert zu sein.
Und wenn man ihn dann doch benutzt, stort dieser ewige Schrig-
strich (Sekretirin/Assistentin) oder das »beziehungsweise« (Sekre-
tirin bzw. Assistentin). Die stindigen Formulierungs-Upgrades und
Zusatzerklirungen kosten bereits beim Aussprechen enorm viel Zeit
und nehmen uns Lockerheit.

Wenn die Zielgruppe fir ein viertigiges »Kompakt-Seminar fiir
die Management-Assistentin« auf dem dazugehorigen Flyer adres-
siert wird mit »Liebe Sekretirinnen, liebe Assistentinnen, liebe Of-
fice-Managerinnen, liebe Sachbearbeiterinnen,« dann ist die Anrede
linger als der erste Satz. Weder der eine noch der andere Begriff ist
offiziell geschiitzt und somit Auslegungssache. Anerkannte Vertreter
der Szene versuchen mit viel Fantasie und angestrebter Akkurates-
se eine klare Trennlinie zwischen »Sekretirin« und »Assistentin« zu
ziehen. Doch das geschieht eben auflerhalb einer berufsgeschiitzten,
offiziellen Festlegung und treibt mitunter wilde Bliiten — und mir den
Schweify auf die Falten meiner Stirn. Diese Trennung hat so etwas
Absolutes. Sie lisst den spannenden Spielraum aufler Acht, der ent-
steht, wenn Frauen erzidhlen, wie sie ihren Beruf verstehen — und le-
ben.

Sicher klingt der Begrift »Assistentin« auf den ersten Blick zeit-
gemifler. Aber bekommen wir mit diesem Wort mehr Drive, mehr
Selbststindigkeit und Renommee in unseren Job? Und sind dann im
Umbkehrschluss alle Frauen, die sich »Sekretirin« nennen, unzeitge-
mif}, wo uns doch — seien wir ehrlich — die halbe Welt immer noch so
nennt? Worauf es allein ankommt, ist die Selbstverstindlichkeit und
die Authentizitit, die Sie ausstrahlen, wenn Sie sich »Assistentin«
oder eben »Sekretirin« oder »Office-Manager«, »Biiroleiterin« oder

schlicht » PA« nennen.
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Ich fiir meine Belange mag das Wort »Sekretirin«, weil im Wort-
stamm Nihe, Vertraulichkeit und personlich mafigeschneiderte Un-
terstiitzung mitschwingen — ein Alleinstellungsmerkmal, das in Zei-
ten von Cybercrime und absoluter Transparenz gar nicht mehr so
altmodisch ist. Die moderne Namensschwester auf den Visitenkar-
ten und in den Mail-Signaturen heifst heute »persénliche Assisten-
tin«. Aber wenn ich es mir genau tiberlege, klingt im Wort Assistenz
vor allem das Assistieren durch, wihrend ich beim Wort »Sekretirin«
auch an Secret Service denken konnte. Haben Sie das schon einmal
so gesehen? Vorerst werde ich also hier die Begriffe »Assistentin«
und »Sekretirin« einfach ganz gelassen im Wechsel verwenden.
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1. SEKRETARIN —
VON DER IDENTITAT
DER »RECHTEN HAND«

Willkommen im Amazonas —
Wer sind wir, und was machen wir eigentlich?

Unternehmen, die heutzutage Assistenz- und Sekretariatskrifte su-
chen, bekommen Wischekérbe beziehungsweise Datensatzfluten
von Bewerbungen — und damit die pralle Auswahl an unterschied-
lichsten CVs von studierten Geistes- und Sozialwissenschaftlerinnen,
Medien- und Einzelhandelskauffrauen, Kauffrauen fiir Biiromanage-
ment, Fremdsprachensekretirinnen, Chefsekretirinnen, die sich
nach weniger Hierarchie und mehr Entfaltung sehnen oder umge-
kehrt, Vertreterinnen der Generation 40plus, die einfach wieder ein-
steigen wollen, oder von weitergebildeten Projektmanagementassis-
tentinnen, die rauswollen aus der Zeitarbeitsfalle. Es ist ein wahrer
Orientierungs- und Entscheidungsnotstand, denn wo »Assistentin«
draufsteht, muss nicht unbedingt »Assistentin« drin sein — was aller-
dings auch fiir die Chefs gilt. 280 Anschlige und 160 Silben Steno
pro Minute, ja selbst Fremdsprachenkenntnisse sind kein Gradmes-
ser mehr und lassen schon lingst nicht mehr authorchen — Steno ist
heute eher ein Hobby, wie das Kniipfen von Makramée-Wandbildern.
Die so genannte »Multitasking-Fihigkeit«, die »Hands-on-Menta-
litit« und das »Behalten des Uberblicks in kritischen Situationen«
(und zwar »stets«) werden dagegen wichtiger denn je, sie sind aber
eben keine Serienausstattung, sondern eine héchst individuelle An-
gelegenheit. Wo fingt man da an mit der »engeren Wahl«? Viele Fiih-

rungskrifte tiberkommt auf der Suche nach ihrer Assistentin die un-
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gute Ahnung, dass sie das Terrain der hieb- und stichfesten Jobprofile
des sonst zu rekrutierenden Personals verlassen miissen, um sich in
das unbestimmte Reich der »Entlastung« und »Zuarbeit« zu wagen.
Allein schon diese Worte kénnen einem einen Schauer tiber den Rii-
cken jagen. Und noch eine Hiirde ist zu tiberwinden: der Blick in den
Spiegel. Wer immer eine »rechte Hand« sucht, muss sich mit dem
Rest seines Korpers befassen. Will heifden: Man muss sich zu allem
Uberfluss auch noch erst einmal mit sich selbst und mit seiner Ar-
beitsweise beschiftigen, um tiberhaupt zu wissen, was oder wen man

da wollen soll neben sich.

Kai Kaiser sucht eine Assistentin

Chefs, dem die Personalabteilung nahe gelegt hat, sich nach einer Assisten-

Nehmen wir einfach einmal den Fall eines jungen befbrderten

tin fiir sich und sein Team umzuschauen. Nennen wir ihn Kai Kaiser. Sagen
wir, Kaiser unterhdlt sich anldsslich eines so genannten »Leadership-Fo-
rums« mit Winfried Wagner, der von einer Teamassistentin »mitversorgt«
wird. Dazu gesellt sich vielleicht Gerd Girtner, der seit acht Jahren eine per-

sonliche Assistentin hat.

Kaiser: »Sagt mal, habt Ihr eigentlich Sekretdirinnen, die was fiir euch
machen? Komische Frage, ich weiff. Will ich auch nur so am Rande
wissen.«

Wagner: »Spielverderber! Jetzt sehen wir uns so selten, und dir fillt so ein
Thema ein. Also, kopieren kann ich selbst, und Reisebuchung und -ab-
rechnung sind bei uns sowieso outgesourct.«

Kaiser: »Und du kannst das ganz alleine durchziehen?«

Wagner: »Fiir den Rest versorgt mich Nicole mit. Die ist zwar immer in
irgendwelchen Projekten eingebunden, aber wenn ich mal was Linge-
res zu schreiben habe, macht sie das mal eben fiir mich mit.« Wagner
fiigt grinsend hinzu: »So viele anspruchsvolle Aufgaben habe ich ja
auch wieder nicht« und versucht damit Gdartner den Wind aus den

Segeln zu nehmen, der das gerade kontern wollte.
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Gdrtner: »Also meine Frau Beck arbeitet hauptscchlich fiir mich. Ihr Pro-
Jekt bin sozusagen ich.«

Wagner: »Das Protzen ist ja eigentlich vorbei heutzutage, also bis auf den
Dienstwagen. Kommst du dir mit deiner Frau Beck nicht ein bisschen
uberversorgt vor? So old school?«

Gdrtner grinst: »N&. Ich mache ja schliefilich auch keinen Backpacker-
Urlaub, so wie du. Ich leiste mir sozusagen den Luxus des unange-
strengten Denkens dank Entlastung.«

Wagner schnappt noch Luft, wihrend Kaiser auf seine Frage zuriick-
kommt: »Ich soll mir jetzt jemanden fiir mich und mein Team suchen.
Die Personalabteilung will wissen, ob ich eine >Spezialistinc mit abge-
schlossenem BWL-Studium haben mdochte oder eher eine >Generalis-
tins, die ein bisschen jiinger, flexibler und fréhlicher ist. So ein Mddchen
fiir alles eben. Die sind sich nicht sicher und fragen mich. Aber ich bin
mir auch nicht sicher und wollte eigentlich die fragen.«

Gdrtner: »Mcddchen fiir alles? Du meinst eine Biirokauffrau oder so eine
von der Fremdsprachenschule?«

Kaiser: »Keine Ahnung, wie die heute alle heiflen und wo die alle her-
kommen. Und was kann denn eine >Office-Managerin IHK<, was eine
>gepriifte Managementassistentin< nicht kann? In der Stellenbeschrei-
bung haben die jetzt geschrieben, dass ich eine sgeistige Sparringspart-
nerin mit unternehmerischem Fachwissen< suche, die sich mit >team-
bezogener Projektarbeit und Schnittstellenmanagement< auskennt
und >nebenbei< das Office-Management macht. Ich dachte, das sei
mein Job.«

Gdrtner: »Ja, was man eben so wollen soll, wo man doch eigentlich nur
Jjemanden sucht, der den Laden etwas im Griff hat. Also meine Frau
Beck macht das schon seit acht Jahren ganz gut fiir mich. Aber was fiir
eine Ausbildung die gemacht hat oder was damals in der Stellenan-
zeige stand, das kann ich dir nicht sagen. Genau genommen weif ich
gar nicht mehr so genau, warum ich gerade sie damals eingestellt
habe.«

Kaiser: »Ich habe doch bisher immer nur in virtuellen Teams gearbeitet.
Am Ende schicken die mir noch so eine ganz Ehrgeizige mit Master-Ab-

schluss, die mir sagt, wo es langgeht und mich vor Aufgaben stellt, die
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es vorher gar nicht gab! Ein Freund von mir hat auf diese Weise eine
alte Kommilitonin wiedergetroffen.«

Wagner: »Sieh blof zu, dass du wenigstens noch Zugriff auf deine Mails
behdiltst.«

Kaiser: »Die Personalabteilung filtert die Kandidaten vor. Was will ich
denn da machen?«

Wagner: »Sei doch froh. Oder willst du dich auch noch darum kiim-
mern?«

Kaiser: »>Hm. Neulich hat sich eine szertifizierte Management-Assisten-
tin< vorgestellt, praxiserfahren. Die sagt, sie hditte Fortbildungen belegt
in Betriebspsychologie und -soziologie, Kommunikations- und Présen-
tationstechnik, Design Thinking, Personalwirtschaft und IT.

Gdrtner: »Das ist ja zum Fiirchten. Ich will gar nicht wissen, was meine
alles so belegt.«

Wagner: »Nicole ist glaube ich Kauffrau fiir Biromanagement oder wie
das heifit.«

Gdrtner: »Wow, du scheinst dich ja wirklich zu interessieren.«

Wagner: »Hat die mir neulich gesagt, als ich sie >Sekretdrin< genannt
habe.«

Kaiser: »Du hast doch gerade gesagt, sie sei Projektmanagerin?«

Wagner: »Ja, auch. Die hat ja auch keine Lust mehr, uns einfach nur zu
entlasten und sonst nichts. Das Sekretariat sei nur eine von zehn Wahl-
qualifikationen gewesen in ihrer Ausbildung, sagt sie.«

Kaiser: »Ich glaube, ich mache das erst einmal mit einer Zeitarbeits-
kraft.«

Gdrtner: »Da blickt ja auch kein Mensch mehr durch. Such dir doch ein-

fach jemanden, der zu dir passt.«

Wie kriegt Kai Kaiser uns jetzt zu fassen? Fangen wir mit etwas Zah-
lenwerk an: Wiirden Sie mir glauben, wenn ich Thnen sage, dass es in
Deutschland mehr Wissenschaftler gibt als Assistentinnen? Die auf
den ersten Blick recht bescheiden anmutende Anzahl von 400000 fiir
die bundesweit im Sekretariats- und Assistenzbereich Titigen kur-
siert schon einige Jahre in der Presse. Laut aktueller Auskunft des

bSb, Bundesverband Sekretariat- und Biiromanagement, gibt es »le-
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diglich geschitzte Zahlen zwischen 500000 und 600000«. Genaue-
re Bezifferung unmoglich. Zahlenquelle unbekannt. Auch aus dem
Mikrozensus des statistischen Bundesamts in Wiesbaden ist dazu
kein aktuelles, verlissliches Material zu bekommen. Die dort seit
2008 giiltige »Wirschaftszweigklassifikation« lautet auf » Sekretariats-
und Schreibdienste, Copy Shops« und schliefit auch alle ein, die nur
eine Stunde pro Woche arbeiten. Selbst grofle Biirotechnikhersteller
scheinen eher im Nebel zu stochern, wenn es um die zahlenmiRige
Bezifferung ihres Kernmarkts geht. Ich hatte Ansprechpartner, die
sich bei ihrer Auskunft auf das Datennirwana von Google bezogen
und mir daher eine Information weitergaben, die ungefihr so verliss-
lich ist wie meine Wetter-App. Fazit: Es gibt keine offizielle Zahl, mit
der sich halbwegs wasserdicht arbeiten liefRe. Es lisst sich auch keine
»Sekretariats-Volkszahlung« durchfiithren.

Dass es aufgrund jiingster Einsparmafinahmen mittlerweile eher
weniger Assistenzkrifte als 600000 sein diirften, ist nicht unrealis-
tisch. Der Spiegel sprach dagegen vor knapp zwei Jahren von »vier
Millionen Deutschen im Sekretirinnen-Business« — anlisslich ei-
ner kleinen, etwas augenzwinkernden Berichterstattung tiber einen
Wettbewerb, in dem in einem mutigen Unterfangen »Deutschlands
beste Sekretirin des Jahres« gepriift und gekiirt wurde. Eindeutig war
nach meiner Einschitzung einzig, dass der Spiegel mal eben eine Null
zu viel an die Zahl gehingt hatte. Ich schrieb ein paar Zeilen mit Bit-
te um Korrektur, doch Antwort und Berichtigung blieben aus. Fake
News also? Nein, viel harmloser, es lisst sich offenbar Zahlenbingo
spielen: Bei 400000 nicken die Képfe — und bei 4 Millionen auch. Nie-
mand scheint sich die Miithe einer halbwegs verlisslichen Schitzung
der Zahl der derzeit in Deutschland titigen Assistentinnen/Sekreti-
rinnen zu machen. Wo will man da auch anfangen? Bei der Selbstein-
schitzung der Beschiftigen? Unter Auslassung all derer, die sich heu-
te eher als »Projektassistentin« oder »persénliche Referentin« sehen?
Berufsbezeichnungen, die frither klare Abgrenzungen ermdéglichten,
greifen heute einfach nicht mehr. Es gibt auch keine relevanten Un-
ternehmenszahlen, die man in Bezug setzen kénnte zum Human-

kapital der Assistenz. Dem Beruf werden keine Umsitze zugeordnet,
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der »Return on Investment« wird eher gefiihlt als beziffert. Wir sind
Kéniginnen ohne Reich — schon allein das ist symptomatisch fiir un-
seren Job. Feststeht, dass bei einer bundesdeutschen Gesamtbevolke-
rungszahl von etwa 82 Millionen Menschen nur knapp 0,5 Prozent
auf die Spezies »Assistentin/Sekretirin« entfallen, wenn wir einmal
die obige Zahl von 400000 als geltende Grundlage nehmen. Da kann

Kai Kaiser froh sein, wenn er itberhaupt eine von uns abbekommt!

Spagat: Eine Stellenbeschreibung

Kai Kaiser wird sich immer noch fragen, was wir eigentlich so ma-
chen. Wir sollten ihm folgendes Profil an die Hand geben:

, Wir sind vor allem flexibel und nahezu unsichtbar, initiativ und
nahezu lautlos, diskret und kommunikativ, durchsetzungsstark und doch
angemessen sensibel. Wir machen lhr berufliches Leben oder das was Sie
dafiir halten angenehmer und schneller. Wir sind in der Lage, gleichzei-
tig vier Telefonate entgegenzunehmen, eine Powerpoint-Prisentation mit
Animation in One Note einzustellen, mal eben Ihr iPad mit lhrem Sam-
sung-Handy zu synchronisieren, die Mailverteiler-Funktion zu iiberarbei-
ten und dabei auch gleich die letzten einhundert Nachrichten in lhrem
Postfach und dem lhrer zwei Teamkollegen nach Priorititen und Dead-
lines zu filtern. Die ersten zwei Telefonate leiten wir weiter, das dritte wiir-
gen wir freundlich, aber bestimmt ab und beim vierten sorgen wir dafiir,
dass die Gliihbirne im Zimmer lhrer Urlaubsloge im Kriiger Nationalpark
nicht mehr als 25 Watt hat und Ihr Guide auch franzésisch spricht. Wir
selbst sprechen so gut wie alle Sprachen, haben alle Léinder der Erde be-
sucht und kennen jeden Strand und jedes Hotel inklusive Grundriss. Denn
unsere Auffassungsgabe ist schnell, und wir verfiigen iiber ein nahezu fo-
tografisches 3-Jahres-Geddchtnis. Wir kennen alle Einreisebestimmungen
fiir alle Nationen und Staatsbiirger. Wir sind verantwortlich fiir das Es-
sen im Flugzeug, fiir Verkehrsstaus, defekte Mietwagen, tiberfiillte Flugzeu-
ge, das Wetter, eventuelle Kriege und Unruhen sowie fiir die Wirtschafts-
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lage und eventuell ungiinstige Umtauschkurse. Wir reservieren Zimmer in
ausgebuchten Hotels und Plitze in iberbuchten Flugzeugen und Ziigen.
Denn das ist nicht Ihr Problem, sondern unser Job. AufSerdem sind wir in
der Lage, Flugzeuge zu lhren Wunschzeiten starten und landen zu lassen.
Wir wissen auch, dass Sie, wenn Sie einen Flug fiir Freitag gebucht haben,
in Wirklichkeit erst Samstag fliegen wollen. Es reichen uns »Einwortscit-
ze« fiir eine komplette Reiseorganisation einschliefilich aller dafiir bené-
tigten Unterlagen. Auch werden wir automatisch, wenn Sie einen Termin
mit einem Kunden vereinbart haben und dies nicht mitteilen, einen Be-
sprechungsraum mit Kaffee, Wasser und veganen Keksen reservieren. Wir
schaffen es, Sie piinktlich in jedes Meeting zu schicken, auch wenn Sie be-
reits seit 11.00 Uhr vormittags dem Terminplan um zwei Stunden hinter-
herhinken. Denn wir erinnern, informieren, schirmen ab, kommunizieren
und kontakten, tiberwachen und kontrollieren, organisieren und reprdsen-
tieren und sind dabei emotional duflerst ausbalanciert, nervenstark und
belastbar. Wir haben im Nebenfach Psychologie und Karate belegt und
wissen daher, wen Sie heute sehen sollten und wen eher nicht. Kurz: Wir
verfiigen iiber die Softskills, die Sie gern héitten. Wir denken nicht nur mit,
sondern voraus. Wir erledigen Aufgaben, die es gestern noch gar nicht gab.
Wir verwalten den Marketing-Etat und die Radiergummibestellungen. Wir
twittern und chatten, programmieren Websites und erkldren Ihrer 70-jéihri-
gen Mutter, was ein Druckertreiber ist. Wir sind frohlich. Wir kénnen schau-
spielern, singen, tanzen und den Kopierer reparieren. Wir arbeiten lhren
Trainee ein, haben den Ausbildereignungsschein und kennen uns in Erste
Hilfe aus. Wir tragen unser Smartphone auch abends nach 21.00 Uhr am
Kérper, arbeiten gern unentgeltlich fiir alle moglichen Zusatzprojekte bis in

die spiten Abendstunden und sehen dabei aus wie der junge Morgen.

So iiberzogen diese Stellenbeschreibung auch ist, so setzt sie sich
doch zusammen aus einzelnen Kommentaren von echten Assisten-
tinnen, die in einem Anfall von Galgenhumor ihre Erfahrungen in
dieser oder dhnlicher Weise kundtaten. Wir diirfen also annehmen,
dass zwischen den Zeilen jede Menge gelebter Alltag steckt, der
uber-wiegend fremdbestimmt und selten planbar ist. ...
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