
Perfil de un asistente 
administrativo
El asistente administrativo brinda apoyo directo a equipos de gestión. Asegura el funcionamiento eficiente del entorno 
laboral.

Apoya a la gerencia en tareas administrativas. Organiza documentos, archivos y agendas. Libera tiempo de directivos para 
tareas estratégicas.

Sus tareas incluyen gestión de archivos, atención a clientes y coordinación de reuniones.



Competencias Clave para el 
Cargo

Comunicación 
efectiva

Interacción clara y 
profesional con 
clientes, colegas y 
proveedores.

Resolución de 
problemas

Identificación ágil de 
obstáculos y 
aplicación de 
soluciones prácticas.

Organización

Prioriza tareas, 
gestiona tiempos y 
mantiene el orden en 
múltiples procesos.

Habilidades 
digitales

Dominio de 
herramientas 
ofimáticas, correo 
electrónico y hojas de 
cálculo.



Cargos Relacionados y 
Conclusión

1
Coordinador de oficina

Gestión integral del espacio de trabajo.

2
Asistente de proyectos

Apoyo en la planificación y ejecución de iniciativas.

3
Asistente de dirección

Soporte directo a altos ejecutivos.

El asistente administrativo es pieza fundamental para la eficiencia 
organizativa. Requiere habilidades técnicas, humanas y operativas.


