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Vorwort

~EXpertinnen in eigener Sache” — Blrofacharbeit meh r in den
politischen Mittelpunkt riicken

Die Arbeitswelt ist gekennzeichnet von einem rasanten Wandel. Die Aufgaben werden
immer komplexer und die Anforderungen steigen stetig. Diese Aussagen erzeugen
selten Widerspruch und treffen wohl auf fast alle Beschaftigtengruppen zu. Aber wie
haben sich die Tatigkeitsprofile und Qualifikationsanforderungen fir Sekretarinnen in
den Verwaltungen der Berliner Chemie- und Pharmaziebranche verandert. Wie sehen
es die Sekretarinnen/ Assistentinnen selbst? Diese Fragen stehen im Mittelpunkt des
Projektes der IG BCE Berlin — Brandenburg mit dem Titel ,Expertin in eigener Sa-
che*.

Die Burofach und -hilfskrafte sind im Bereich der Kunststoff und Chemie — nach den
Chemiefacharbeitern — mit fast 3.200 Beschaftigten die zweitgrof3te Beschéftigten-
gruppe in dieser Berliner Zukunftsbranche. Und gerade in jingster Zeit haben einige
Chemie- und Pharmakonzerne ihre Verwaltungen nach Berlin verlegt — von daher galt
unser Interesse auch der Frage: Welche strategischen Uberlegungen und Aktivitaten
gibt es in der Berliner Politik fur die Burofachkrafte?

Schaut man mit einem Brennglas in die Alltagsrealitat der Sekretarinnen, so zeigt sich:
Es werden weiterhin Briefe verfasst, Mails gelesen und geschrieben sowie Telefonate
gefiihrt. Der Einsatz neuer Techniken hat all diese enorm beschleunigt und die weltwei-
ten Kundenbeziehungen erfordern Englisch als Geschaftssprache. Sekretarinnen sind
heute fir Teams zustandig missen spezifisches Wissen liber Geschéftsprozesse ha-
ben, um effektiv ihre >Scharnierfunktion< auszufillen. Die Anforderungen sind enorm
gestiegen — so eine befragte Kollegin: ,Was ich heute leisten muss, wurde vor 10 Jah-
ren noch von zwei Personen erledigt.”

Die Facharbeit ist somit anspruchsvoller geworden und die Kolleginnen und Kollegen
erbringen unermdidlich Dienstleistungen fir die Produktion und die Forschung. Und
doch bleiben sie (zu haufig) im Schatten der Wahrnehmung. Auch in den gegenwarti-
gen Diskussionen zur Fachkréafteentwicklung und -sicherung findet diese grof3e Gruppe
kaum Erwahnung. Bislang gilt die grofe Aufmerksamkeit den technisch orientierten
Tatigkeitsfeldern und Berufen. Fir die weitere wirtschaftliche und beschaftigungspoliti-
sche Entwicklung der Metropolregion Berlin ist die Burofacharbeit in den Industriever-
waltungen jedoch gleichermalRen von grol3er Bedeutung.
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Mit dieser hier vorgelegten Expertise wollen wir Impulse geben flr betriebliches Han-
deln und auch die wirtschafts- und strukturpolitischen Entwicklungen im Lande Berlin.
Wir erhoffen uns eine lebendige Diskussion und tatkraftiges Handeln zugunsten der
Beschaftigungssicherung fir Burofachkréfte.

Sabine Siipke

Bezirksleiterin

IG BCE Bezirk Berlin- Mark Brandenburg
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A. Einleitung

Die veranderten Tatigkeitsprofile und Qualifikationsanforderungen fiir Beschaftigte im
Sekretariatsbereich in Berliner Industrieverwaltungen am Beispiel der chemischen und
pharmazeutischen Industrie stehen im Mittelpunkt dieser Expertise. Diese wurde erar-
beitet im Rahmen des Projektes ,,Aus- und Weiterbildung fir die industrielle Be-
schaftigungssicherung in Berlin® und in enger Abstimmung mit Betriebsraten aus
der pharmazeutischen Industrie sowie mit der Industriegewerkschaft Bergbau, Chemie,
Energie IG BCE - Bezirk Berlin-Mark Brandenburg. Das hier beschriebene Teilvorha-
ben zielt darauf ab >Veranderte Tatigkeitsprofile und Qualifikationsanforderungen fur
Beschaftigte im Seretariatsbereich in Industrieverwaltungen< erhthte Aufmerksamkeit
zu geben und zukunftsweisende Handlungsoptionen zu entwickeln.

Wie die gemeinsame Fachkraftestudie Berlin-Brandenburgs aus dem Jahr 2010 belegt,
sind >Burofach- und -hilfskréfte< im Branchenkompetenzfeld >Kunststoff und Che-
mie<' eine der groRten Beschéftigtengruppen — mit guten Wachstumsprognosen. Ins-
gesamt waren im Jahr 2008 26.570 Beschaftigte in dieser Branche tatig. Burofach- und
-hilfskrafte bilden mit fast 3.200 Personen (12 Prozent aller Beschaftigten der Branche)
die zweitgroRte Beschaftigtengruppe. Zum Vergleich: Die grof3te Gruppe bilden mit
etwa 4.542 Beschaftigten die Chemiefacharbeiter (17 Prozent aller Beschaftigten der
Branche). Hieraus wird deutlich, wie gro3 und bedeutend die Gruppe der
Sekretariatsbeschéftigten innerhalb der Branche ist.

Von den in der Kunststoff-und Chemieindustrie beschéaftigten >Blrofach- und hilfskraf-
ten< sind 77% oder in absoluten Zahlen ausgedrtickt knapp 2.500 Personen weiblich.
Unter den rund 200 Auszubildenden bilden Frauen mit einem Anteil von etwa 52 Pro-
zent ebenfalls die (knappe) Mehrheit. Der Arbeitskraftebedarf wird als stark steigend
eingeschatzt. Liegt er heute noch bei 2000 Beschaftigten, wird er bis zum Jahr 2030
auf 5000 Beschéftigte anwachsen. Damit wird der prognostizierte Bedarf die heutige
Zahl an Burofach- und -hilfskraften um 150 Prozent Ubersteigen. Eine Deckung des
Bedarfs wird aufgrund der sinkenden Schulabgéngerinnen und -abganger zahlen als
schwierig eingeschéatzt — zumal die Branche unter einem schlechten Image bei jungen
Menschen leidet.? Im Bereich Weiterbildung wird konstatiert, dass in vielen Betrieben
der aktive interne Wissenstransfer von erfahrenen an neue Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter vernachlassigt wurde, betriebsinternes Wissen also verlorenging und sich als
schwierig zu ersetzen bzw. wiederherzustellen gestaltet. Fachkraftesicherung wird
demnach zukiinftig als grof3e Herausforderung gewertet.

! Zum Branchenkompetenzfeld >Kunststoff und Chemie< zahlen die Bereiche >Herstellung
chemischer Erzeugnisse (inkl. pharmazeutische Erzeugnisse), >Herstellung von Gummiwaren<
und >Herstellung von Kunststoffwaren< (vgl. prognos AG 2010, S. 155)

% Vgl. prognos 2010, S. 163.
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Aufgrund dieser Prognosen erscheint es sinnvoll und dringlich, eine Analyse der Situa-
tion von Beschaftigten im Sekretariatsbereich vorzunehmen. Dies soll diese Expertise
leisten. Im ersten Kapitel wird die Vorgehensweise des Teilvorhabens kurz beschrie-
ben, darauf aufbauend werden im zweiten Kapitel ausgewahlte Daten und Fakten zur
Bedeutung der chemischen und pharmazeutischen Industrie in Berlin aus wirtschafts-
wie beschaftigungspolitischer Sicht dargelegt.

Den Kern dieser Expertise bildet das Kapitel 3. Hier werden die Erfahrungen und Er-
kenntnisse aus den im Juni und Juli 2010 geflhrten qualitativen Interviews mit Be-
schaftigten aus dem Sekretariatsbereich der chemischen und pharmazeutischen In-
dustrie, die heute vielfach die Bezeichnung (Projekt)Assistentinnen tragen, sowie mit
Betriebsraten aus Unternehmen der Branche wiedergegeben. Die Expertinnen und
Experten in eigener Sache kommen somit zu Wort. Ihre Einschatzungen und Erfahrun-
gen sowie ihre Gestaltungsvorschlage werden hier ausfuhrlich dargestellt. U.a. kommt
dabei sehr deutlich zum Vorschein, dass permanenter Wandel zum Arbeitsalltag der
Sekretariatsbeschaftigten gehort — mit vielen Fur und Wider fur ihre (personlich erlebte)
Arbeitssituation. Selbststandiges Arbeiten mit hoher Eigenverantwortung fur die effizi-
ente Losung eigener Arbeitsprozesse wie auch des gesamten zu betreuenden Teams
pragen die Tatigkeiten des Sekretariats. Die Aufgaben haben sich dabei stark ausge-
weitet. Aus Spiegelstrichen ergeben sich ganze Arbeitsprozesse, die eigenstandig ab-
geleitet und bearbeitet werden muissen. Organisationsfahigkeit ebenso wie ein
HochstmalR an Flexibilitdt sind bei der Koordinierung des grof3en Aufgabenbereichs
notwendige Kernkompetenzen der Sekretéarinnen und Sekretdre. Datenverarbeitungs-
programme und Mailingsysteme gehoren mittlerweile zu den wichtigsten Arbeitsinstru-
menten. Auch Themen wie Wertschatzung, das Angebot an Weiterbildung und konkre-
te Anliegen an den Betriebsrat waren Gegenstand der Interviews und werden in Kapitel
3 ausfuhrlich dargestellt. Zusammenfassende Thesen bilden den Abschluss dieser
Expertise. Im Anhang findet sich der Leitfaden fiir die qualitativen Interviews.
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1. Die gewahlte Vorgehensweise

Zur Ermittlung der veranderten Tatigkeitsprofile und Qualifikationsanforderungen von
Sekretariatsbeschaftigten in Verwaltungen der chemischen und pharmazeutischen
Industrie in Berlin entschieden sich der Projekttrager (Wert.Arbeit GmbH, Berlin,
Mechthild Kopel) und Vertreterinnen der IG BCE, Berlin — Mark Brandenburg qualitati-
ve Interviews durchzufiihren. Betriebsrdte als auch Beschaftigte aus den
Sekretariatsbereichen sollten so zu Wort kommen — als Expertinnen und Experten in
eigener Sache. Auf Basis der hierdurch gewonnenen und dokumentierten Einschat-
zungen und Erfahrungen Uber Arbeits- wie Qualifikationsanforderungen sowie auf Ba-
sis ihrer Vorschlage zur Gestaltung/ Verbesserung der Arbeitssituation sollten Hand-
lungsoptionen flir eine gezieltere Interessenvertretung dieser Beschaftigtengruppe auf
betrieblicher Ebene entwickelt werden.

Die organisatorischen wie inhaltlichen Abstimmungen zu den geplanten Interviews in-
nerhalb der IG BCE fanden zwischen Gabriele Schaffran-Deutschmann (ehemals Bay-
er-Schering), Ida Schénherr (BASF), Sabine Siupke (IG BCE) und Petra Adolph (IG
BCE) statt. Neben den Veranderungen im Sekretariatsbereich ging es allen am Projekt
Beteiligten darum, praxisorientierte Bewertungskriterien flr die geplante Verkirzung
der Ausbildungszeit zu erhalten.

Zwischen Marz und Mai 2010 fanden zudem Abstimmungsgesprache zur Umsetzung
der geplanten qualitativen Interviews in Berlin im Rahmen des Projekts ,Aus- und Wei-
terbildung zur industriellen Beschaftigungssicherung in Berlin“ statt. Dieses wird von
der Wert.Arbeit GmbH Berlin in Auftrag der Senatsverwaltung fur Integration, Arbeit
und Soziales und gefdrdert aus Mitteln des Europaischen Sozialfonds wie des Landes
Berlin derzeit bearbeitet.

Im Juni und Juli 2010 erfolgte dann die Durchfihrung und Auswertung der qualitativen
Interviews mit Betriebsraten sowie Beschaftigten im Sekretariatsbereich in Berliner
Chemie- und Pharmazieunternehmen. Zu den Befragten zahlen insgesamt zehn Per-
sonen aus vier unterschiedlichen international agierenden (GroRR3)Unternehmen der
chemischen und pharmazeutischen Industrie Berlins. Sieben der Befragten haben eine
Ausbildung sowie berufspraktische Erfahrungen im birokaufmé&nnischen Bereich. Zwei
der Befragten kamen Uber Leiharbeitsfirmen zum jetzigen Unternehmen. Drei der zehn
Befragten sind aktuell im Betriebsrat ihres Unternehmens aktiv.

Viele der Befragten kénnen auf eine langjahrige Betriebszugehdrigkeit zum derzeitigen
Unternehmen zuriickblicken. Die kirzeste Betriebszughdrigkeit betrug ein Jahr, die
langste 35 Jahre. Im Schnitt waren die Befragten mehr als funf Jahre fir ihr jetziges
Unternehmen tétig. Alle arbeiten in sehr unterschiedlichen Unternehmenskontexten:
Als Assistentinnen/ Assistenten im Bereich Forschung/ Entwicklung, im Bereich Import/
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Export oder im Bereich Kunden- und Stakeholder-Betreuung — um nur einige konkret
zu benennen.

Alle Unternehmen bzw. Berliner Unternehmensstandorte gehéren zu weltweit agieren-
den Konzernen. Die offizielle Korrespondenz und auch die alltagliche Kommunikation
verlaufen in englischer Sprache - ausgenommen sind juristische Belange. Eins der
Unternehmen ist erst seit 2005 in Berlin ansassig. Die Anzahl der Beschéftigten stieg
hier in den letzten funf Jahren von 0 auf 1000 Beschéftigte an. Ein anderes Unterneh-
men hat erst vor 2 Jahren den Unternehmensstandort nach Berlin verlegt und jlingst
ein weiteres Unternehmen mit 200 Beschéftigten dazu gekauft. Das dritte in die Befra-
gung involvierte Unternehmen wurde in den 1980er Jahren von einem international
agierenden Konzern tibernommen. Das vierte Unternehmen wurde vor wenigen Jahren
von einem anderen Konzern Gbernommen.

An zwei der Berliner Unternehmensstandorte befinden sich nur Verwaltungsabteilun-
gen. An den anderen beiden gibt es sowohl Verwaltung als auch Forschung und /oder
Produktionsabteilungen. Die Beschéftigten der Unternehmen werden weltweit rekru-
tiert. An einem der Berliner Unternehmensstandorte sind so Personen aus rund 60
Nationen tatig.

2. Zur Bedeutung der chemischen und pharmazeutische n In-
dustrie in Berlin

Die chemische und pharmazeutische Industrie in Berlin ist ein zentraler Baustein der
Berliner Gesundheitswirtschaft. Neben GrofRunternehmen wie Berlin Chemie, Bayer
Schering Pharma, Sanofi Aventis oder seit 2008 auch Pfizer, sind rund 20 mittelstandi-
sche Unternehmen in der Hauptstadt aktiv. Mit ihnren Produkten z&hlen sie z.T. zu den
Weltmarktfihrern, wie etwa das mittelstdndische Unternehmen Dr. Mann — Bausch und
Lomb im Bereich der Opthalmika oder die Firma Heyl, die Gegenmittel firr Vergiftungen
herstellt.> Schwerpunkt in Berlin liegt in der Erzeugung pharmazeutischer Produkte, mit
denen rund 90 Prozent des Umsatzes der chemischen und pharmazeutischen Industrie
erwirtschaftet wird. Gleichzeitig ist die pharmazeutische Industrie ein Kernbereich der
Berliner Industrie insgesamt: Fast ein Flnftel der Umséatze des verarbeitenden Gewer-
be der Stadt werden hier erwirtschaftet.*

® vgl. ,Pharmahauptstadt Berlin - Thilo Spahl im Gesprach mit Dr. Paul Kriegelsteiner, Haupt-
geschéftsfiuhrer der Chemieverbdnde Nordost* (unter: http://www.pharmahauptstadt.de
/positionen.php5 , abgerufen am 13.07.2010)

4 Vgl. ,Die pharmazeutische Industrie — ein Schwergewicht in Berlin“ (unter: http://www. phar-
mahauptstadt.de/wirtschaftsfakten.php5 , abgerufen am 13.07.2010)
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Der Umsatz der pharmazeutischen Industrie in Berlin betrug im Jahr 2004 3,8 Mrd.
Euro (gegeniber im Jahr 1990 lediglich 1,4 Mrd.). Auch das Krisenjahr 2009 tat dem
seit Jahren anhaltenden wirtschaftlichen Wachstum des Industriezweigs keinen Ab-
bruch: Die Umsétze stiegen im Vergleich zum Vorjahr um mehr als sechs Prozent auf
5,5 Mrd. Euro.® Knapp drei Viertel des Umsatzes wurden und werden dabei im Ausland
erwirtschaftet.’

Auch aus beschéftigungspolitischer Sicht ist die chemische und pharmazeutische In-
dustrie wichtig fur Berlin: Ende 2008 waren 10.823 sozialversicherungspflichtige Be-
schaftigte hier tatig. 49,5 Prozent von ihnen waren weiblich. Diese weiblichen Beschéaf-
tigten machten wiederum etwa ein Finftel aller weiblichen industriell Beschéftigten
Berlins aus. " Damit ist die chemische und pharmazeutische Branche gerade fiir Frau-
en in der Berliner Industrie von grofl3er beschaftigungspolitischer Bedeutung.

Tabelle 1: Entwicklung der sozialversicherungspflic htig Beschaftigten in der
chemischen und pharmazeutischen Industrie Berlins z wischen 2008 und 2009

Wirtschaftszweig insgesamt Manner Frauen

Herstellung von chem.
2.311 1.352 959
Produkten
2008
Herstellung von phar-
8.512 4.114 4.398
mazeut. Produkten
Herstellung von chem.
2.219 1.331 888
Produkten
2009
Herstellung von phar-
8.471 4.121 4.350
mazeut. Produkten

Quelle: Wert.Arbeit GmbH, Berlin — Daten: Beschaftigungsstatistik der Bundesagentur fir Ar-
beit, Sonderauswertung des Statistik-Service Ost sowie

Im Krisenjahr 2009 nahm die Zahl der Beschéftigten insgesamt nur leicht um 133 Per-
sonen auf 10.690 sozialversicherungspflichtig Beschéftigte ab. Allerdings sind Frauen
starker als Manner vom Ruckgang der Beschéftigtenzahlen betroffen, wie Tabelle 1
zeigt. Deutlich wird aus der Tabelle auch, dass der Bereich ,Herstellung pharmazeuti-
scher Erzeugnisse” nicht nur aus wirtschaftlicher, sondern auch aus beschaftigungspo-

® Gehaufte Wirtschaft, - Die Forderung der Berliner Gesundheitswirtschaft wird neu ausgerich-
tet, Der Tagesspiegel vom 13.07.2010

® vgl. ,Pharmahauptstadt Berlin - Thilo Spahl im Gesprach mit Dr. Paul Kriegelsteiner, Haupt-
geschéftsfiuhrer der Chemieverbdnde Nordost* (unter: http://www.pharmahauptstadt.de
/positionen.php5 , abgerufen am 13.07.2010)
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litischer Sicht den Schwerpunkt in Berlin bildet: Vier von flnf Beschéftigten der chemi-
schen und pharmazeutischen Industrie werden statistisch hierzu gezahlt.

Teilzeitstellen sind mit einem Anteil von 10,4 Prozent (absolut: 1.126 Beschéftigte) an
allen sozialversicherungspflichtigen Beschéaftigungsverhaltnissen in dieser Branche im
Vergleich zu anderen industriellen Branchen durchschnittlich stark ausgepragt. Gering-
fugige Beschaftigung spielt in der chemischen und pharmazeutischen Industrie hinge-
gen nur eine sehr marginale Rolle: Insgesamt waren Ende 2008 nur rund 160 Perso-
nen in geringflgigen Beschaftigungsverhaltnissen, auch Minijobs genannt, tatig. Das
sind nur knapp 1,5 % aller Beschaftigten in dieser Branche. Frauen bilden sowohl unter
Teilzeittatigen wie auch geringfugig Beschaftigten die Mehrzahl: So liegt ihr Anteil an
allen Minijobbeschéftigten bei 59 Prozent, unter den Teilzeittatigen liegt ihr Anteil sogar
bei 77 Prozent.?

Das Qualifikationsniveau der Beschaftigten ist sehr hoch. So besitzen knapp 3.000
Beschaftigte (34,5 Prozent) einen (Fach)Hochschulabschluss und bilden damit einen
betrachtlichen Teil der 79 Prozent Beschéftigten mit abgeschlossener Berufsausbil-
dung.

Tabelle 2: Qualifikationsniveau der sozialversicher  ungspflichtig Beschaftigten in
der chemischen und pharmazeutischen Industrie Berli ns am 31.12.2008

Davon (Fach) :
O. Berufs- Mit Berufs- Keine
Hochschulab-

Beschaftigte Insg.

abschluss abschluss Angabe
schluss

Herstellung
chem. und

10.823 1.623 8.550 2.950 650
pharmazeut.
Produkte
Davon

5.466 728 4.420 1.697 318
Manner
Davon

5.357 895 4.130 1.253 332
Frauen

Quelle: Wert.Arbeit GmbH, Berlin — Daten: Beschaftigungsstatistik der Bundesagentur fir Ar-
beit, Sonderauswertung des Statistik-Service Ost.

Eine abgeschlossene Berufsausbildung (ohne zusatzliche (Fach)Hochschulausbildung)
haben insgesamt 5.600 Beschéftigte. Sie bilden mit einem Anteil von fast 52 Prozent

" Nach einer Sonderauswertung des Statistik-Service Ost waren zum 31.12.insgesamt 2008
30.859 Frauen im industriellen Sektor Berlins tatig.
® Daten entstammen Sonderauswertung des Statistikservice Ost wie der Minijobzentrale.
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die groRte Gruppe der Beschéftigten. 15 Prozent haben nachweislich keine abge-
schlossen Berufsausbildung, fir Gber 6 Prozent der Beschaftigten liegen keine Anga-
ben zum Qualifikationsniveau vor. Weibliche Beschaftigte sind in der Gruppe der soge-
nannten >Hochqualifizierten<, also der Beschéftigten mit (Fach)Hochschulabschluss —
im Gegensatz zu anderen Industriebranchen — nur leicht unterreprasentiert: 42,5 Pro-
zent aller Beschaftigten mit diesem Qualifikationsniveau sind weiblich. In der Gruppe
der sogenannten >Geringqualifizierten<, also der Beschaftigten ohne abgeschlossene
Berufsausbildung, sind Frauen hingegen gemaf ihrem Anteil an allen Beschaftigten
vertreten.®

Die Mehrzahl der Beschaftigten — knapp 56 Prozent (absolut: 6.018 Personen) — ist
zwischen 30 und 49 Jahre alt. Die Gruppe der Nachwuchskrafte (Personen < 25 Jahre)
ist mit einem Anteil von 8,8 Prozent an allen Beschéftigten deutlich kleiner, als derjeni-
gen zwischen 55 und 64 Jahre (Anteil: 13,8 Prozent), die sich quasi bereits in der End-
phase ihres Erwerbslebens befinden.’® Das beschriebene Verhéltnis ist differenziert
nach Frauen und Mannern in etwa gleich. Negativen Einfluss konnte es zukinftig auf
die Fachkraftesicherung in der chemischen und pharmazeutischen Industrie haben,
wenn mehr Beschéftigte aus dem Erwerbsleben aussteigen als (potenziell) nachriicken
(kénnen), obwohl der Bedarf gleich bleibt oder sogar steigt. Eine langerfristige Betrach-
tung der demografischen Entwicklung in diesem Industriebereich ist deshalb notwen-
dig.

Tabelle 3: Sozialversicherungspflichtige Beschaftig e in der chemischen und
pharmazeutischen Industrie Berlins nach Altersgrupp en am 31.12.2008.

insgesamt  15-24 25-34 35-44 45-54
Herstellung
hem. d
cenem.Und = 44 823 959 2.088 3.316 1.736 1.495
pharmazeut.
Produkte

Quelle: Wert.Arbeit GmbH, Berlin — Daten: Beschéftigungsstatistik der Bundesagentur fur Ar-
beit, Sonderauswertung des Statistik-Service Ost.

Berlin geniel3t insgesamt einen guten Ruf bei Unternehmen der chemischen und
pharmazeutischen Industrie. Die wirtschaftliche und beschéftigungspolitische Bedeu-
tung kdnnte — wie der Umzug der Deutschlandzentrale von Pfizer 2008 belegt — weiter
zunehmen. Andreas Prenk, Geschaftsfihrer von Pfizer Deutschland, &uR3erte sich zur
Attraktivitat des Standorts in einem Interviews mit dem Berliner Tagesspiegel am

° Vgl. Tabelle 2
% vgl. Tabelle 3
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28.06.2010 wie folgt: ,Berlin ist die Gesundheitsstadt in Deutschland, hier gibt es die
einmalige Kombination aus medizinischer Infrastruktur, universitarer und aul3eruniver-
sitdrer Forschung und Biotec-Unternehmen. Davon profitieren wir sehr. AulR3erdem ist
Berlin der Ort, wo alle relevanten Akteure des Gesundheitswesens ansassig sind oder
sich regelmaRig treffen.“!*

3. Expert/innen in eigener Sache — eigene Einschat zungen und
Bewertungen

Dieses Kapitel bildet den Kern der vorliegenden Expertise. Wie bereits in Kapitel 1 aus-
fuhrlich beschrieben, wurden qualitative Interviews mit Assistentinnen und Assistenten
im Sekretariatsbereich wie auch Betriebsraten aus Unternehmen der chemischen und
pharmazeutischen Industrie gefuihrt, um Meinungen und Eindricke aus erster Hand
Uber die Veranderungen der Tatigkeitsprofile und Qualifikationsanforderungen einzuho-
len. Die Befragten traten so als Expertinnen und Experten in eigener Sache in den Mit-
telpunkt. Dabei gaben sie in sehr offener Gesprachsatmosphére engagierte Einblicke
in ihren Arbeitsalltag. Gezeichnet wurde nicht ein Bild Gber die Beschaftigungssituation
im Sekretariatsbereich in der chemischen und pharmazeutischen Industrie, sondern
facettenreiche Bilder mit einigen Gemeinsamkeiten.

>Verwunderung< oder auch >Erstaunen< zeigte sich bei Fragen nach der betrieblichen
Interessenvertretung bzw. den konkreten Anliegen, die die Befragten an den Betriebs-
rat wie auch an die Gewerkschaft stellen wirden. Auch konnte bereits im Vorfeld bzw.
Zuge der Interviews ein Impuls auf betrieblicher Ebene gegeben werden. Tatigkeitspro-
file fir Beschéftigte im Sekretariatsbereich, die bereits seit 2004 giltig sind, sollen auf
ihre Aktualitat hin geprift werden, um einschéatzen zu kénnen, ob sie das aktuelle Auf-
gabenspektrum und die Anforderungen an die Beschaftigten widerspiegeln. Erste Ge-
sprache mit betroffenen Beschaftigten ergaben namlich, dass dies oftmals nicht der
Fall ist, eine Aktualisierung folglich notwendig erscheint.

Die Ergebnisse der Interviews werden im nun Folgenden ausfuhrlich dargestellt. Dabei
wurden Berichte und Aussagen nach thematischen Schwerpunkten gegliedert, die die
heutige Beschéftigungssituation im Sekretariatsbereich charakterisieren bzw. eindruck-
lich beschreiben. Zum Einstieg soll dazu kurz auf die (vertraglich festgelegten) Be-
schéaftigungsverhaltnisse der Befragten bzw. der beteiligten Unternehmen eingegangen
werden (Teilzeit, Minijobbeschéftigung, Befristung und Leiharbeit), bevor die Sichtwei-

1 Berlin ist die Gesundheitsstadt in Deutschland, Interview mit Andreas Penk — Chef von Pfizer
Deutschland — Der Tagesspiegel. am 28. Juni 2010
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sen der Befragten zu den Wandlungsprozessen der Téatigkeiten und der damit verbun-
denen Qualifikationsanforderungen dargelegt werden.

3.1Zu den Beschaftigungsverhaltnissen

Wie bereits in Kapitel 3 dargelegt, sind Teilzeit wie auch geringflgige Beschéaftigungs-
verhaltnisse Randphanomene in der chemischen und pharmazeutischen Industrie. Von
den Befragten selbst war nur eine(r) in Teilzeit (30-Stunden-Woche) téatig, alle anderen
Befragten hatten eine Vollzeit-Stelle (40-Stunden-Woche), was sie als gangige Form
der Beschaftigung im Sekretariatsbereich der Unternehmen, denen sie angehdren,
angaben. In keinem der beteiligten Unternehmen gibt es Minijobbeschéftigte im
Sekretariatsbereich.

Die praktische Gestaltung von Teilzeitstellen unter qualitativen Gesichtspunkten er-
weist sich allerdings als sehr unterschiedlich. So wird die allgemein diinne Besetzung
der Sekretariatsstrukturen von den Befragten als ein Grund genannt, warum (real er-
fahrbare) Teilzeitarbeit in vielen Abteilungen/ Bereichen nur schwer moglich ist. Ur-
laubs- bzw. (langerfristige) Krankheitsvertretungen — zusatzlich zu den eigentlich zu
erfullenden Aufgaben — sind keine Seltenheit. Selbst Assistentinnen in Teilzeit erflllen
dadurch (zeitweise) Arbeitsanforderungen, die normalerweise auf 2 Personen verteilt
waren. Die Moglichkeit auf ,real erfahrbare Teilzeit, so gaben unterschiedliche Inter-
viewpartnerinnen und -partner an, hange auch von der Hierarchiestufe ab, auf der die
Sekretariatsstelle angesiedelt sei bzw. wie arbeitsintensiv sich der Arbeitsbereich und
die Betreuung des Teams gestalten. Hier gabe es innerhalb der Unternehmen und
Hierarchiestufen gro3e Unterschiede.

In allen beteiligten Unternehmen werden Leasingkrafte eingesetzt — auch im
Sekretariatsbereich. Dabei dient Leiharbeit als Einstieg ins Unternehmen dienen — Un-
ternehmen sparen sich auf diesem Weg langwierige Auswahlprozesse. Andererseits
wir sie aber ebenso dazu genutzt, feste Sekretariatsstellen zu ersetzen. Von beiden
Nutzungsmoéglichkeiten wurde im Zuge der Interviews berichtet, wobei zwei der Befrag-
ten aus unterschiedlichen Unternehmen Uber eine Leiharbeitstatigkeit ein festes Be-
schéaftigungsverhaltnis bekamen.

Auch Befristungen sind keine Seltenheit und nehmen aufgrund der andauernden
(Re)Strukturierungsprozesse in den Unternehmen an Bedeutung zu. So werden bei
einer Auflosung oder Ausgliederung von Abteilungen Beschaftigte aus dem
Sekretariatsbereich befristet in andere Abteilungen versetzt. Eine Zunahme an (regel-
mafigen) unternehmensinternen Stellenwechseln der Assistentinnen und Assistenten
ist die Folge, dient aber auch dazu, die Beschaftigten — trotz Restrukturierung und Stel-
lenabbau — im Unternehmen zu halten.
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Fast alle Unternehmen bilden selbst im Bereich >Kauffrau/ -mann fir Birokommunika-
tion< aus. Die Auszubildendenzahl variiert dabei zwischen 5 und 10 Auszubildenden —
Uberwiegende Frauen — pro Jahrgang. Ausgebildet wird fir den Eigenbedarf, d. h., die
Auszubildenden werden meist nach Ende der Ausbildung tibernommen.

3.2Wandel gehdrt zum Arbeitsalltag — mit Fir und W ider

>Sekretarinnen sind immer noch Madchen fir alles, nur dass ,Alles’ ist mehr geworden
und hat sich verandert<, so eine immer wiederkehrende Kernaussage bei den gefihr-
ten Interviews. So sind die Assistentinnen und Assistenten nicht mehr nur fur die Be-
treuung von Einzelpersonen, sondern von ganzen Teams von bis zu 150 Personen
zustandig. Dies stellt hoherer Anspriiche an die zeitliche und geistige Flexibilitat der
Beschaftigten im Sekretariatsbereich. Auch missen sie mit einer gro3eren Vielfalt an
Bedurfnissen, die jeder Einzelne an sie stellt, umgehen. Diese sind bedingt durch sehr
unterschiedliche Arbeits- und Karriereanspriiche der zu betreuenden Personen und
bewirken ganz unterschiedliche und teilweise sehr zeitintensive Anforderungen
Sekretariatszuarbeit.

Ein weiterer Aspekt, der den Wandel der Arbeit und Qualifikationsanforderungen an
Personen im Sektretariatsarbeit bedingt, ist die zunehmende Internationalitat der Un-
ternehmen. Diese zeigt sich sowohl beziglich der wirtschaftlichen Verflechtung wie
auch der Zusammensetzung der Belegschaft. Teilweise arbeiten in den Unternehmen,
wie bereits weiter vorne geschildert, Beschéaftigte aus bis zu 60 unterschiedlichen Nati-
onen. Hierdurch ist die offizielle Firmensprache Englisch. Arbeitsanweisungen und all-
gemeine Mails sind von den Assistentinnen und Assistenten in englischer Sprache zu
verfassen, Meetings werden z.T. in Englisch abgehalten und missen auch dement-
sprechend protokolliert werden. Da Fach- und Fuhrungskrafte aus anderen Nationen
oftmals nicht angehalten sind Deutsch zu lernen, missen z.T. auch >Alltagsmails< in
englischer Sprache verfasst oder tGibersetzt werden. Dies ist ebenfalls mit einem starke-
ren (zeitlichen und qualifikatorischen) Arbeitsaufwand fir die Beschéftigten im
Sekretariatsbereich verbunden.

Allgemein zeigt sich bei der Bearbeitung der anfallenden Aufgaben und Arbeitsprozes-
sen der Assistentinnen und Assistenten, dass viel mehr Selbstandigkeit und Eigenver-
antwortung gefordert wird als friher. Arbeit auf Zuruf kommt nur noch sehr selten oder
uberhaupt nicht mehr vor. Hierdurch erhalt Selbstmanagement und gute Arbeitsorgani-
sation eine sehr hohe Prioritéat.*? Die gestiegene Selbstandigkeit und Eigenverantwor-
tung wird von allen Befragten als positiver Aspekt des Wandels bewertet. Teilweise

12 pusfihrlicher wird auf diesen Punkt noch einmal in Kapitel 3.7 eingegangen.
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wurde aber auch ergédnzend angegeben, dass sich die Beschaftigten im
Sekretariatsbereich dadurch belastet fiihlen. Diese Belastungen auf3ern sich psychisch
und korperlich, u.a. in Form von Schlafstérungen, stressbedingten Herzrhythmus-
Stbrungen usw.

Die reine Zuarbeit wird zudem mehr und mehr ersetzt, durch Tatigkeitsablaufe die das
komplette Arbeits- und Prozessmanagement der Abteilungen/ der zu betreuenden Per-
sonen umfassen, wie z.B. das Personalmanagement sowie die Dienstreisenplanung
und -abwicklung der Abteilung. Auch hierdurch haben sich Arbeitsaufgaben und Quali-
fikationsanforderungen gravierend verandert.

Die Veranderungen und die Zunahme an Aufgaben werden auf tiefgreifende, seit meh-
reren Jahren andauernde Wandlungsprozesse zurtickgefuhrt, die durch mehrere As-
pekte bedingt sind. Grol3en Einfluss hat der technische Wandel, der sich durch die Ein-
fuhrung neuer Informationstechnologien und Software zeigt. Auf diesen Punkt wird
ausfihrlich im nachsten Kapitel eingegangen. Ein weiterer wichtiger Aspekt sind Rest-
rukturierungsprozesse innerhalb des Unternehmens, z.B. aufgrund von Unternehmens-
fusionen. Hiermit gehen unterschiedliche Entwicklungen einher: Unternehmensberei-
che werden >outgesourct< oder an andere Unternehmensstandorte verlegt, so dass
am Standort selbst keine Ansprechpersonen z.B. fir Personalmanagement, Finanz-
buchhaltung oder IT-Support mehr vorhanden sind. Die von diesen Bereichen ehemals
erledigten Sachbearbeitungstatigkeiten werden im Zuge des Outsourcings oder des
Standortwechsels oftmals auf das Sekretariat riickverlagert. So werden die Assisten-
tinnen und Assistenten fur ihre Abteilung erste Ansprechperson fir auftretende Prob-
leme und sind fur die Bearbeitung und Kontrolle dieser Aufgaben zustandig. Das Auf-
gabenfeld hat sich hierdurch stark erweitert, wie mehrere Befragte eindriicklich am
Beispiel IT-Ausstattung beschrieben. So hat der Sekretariatsbereich dafiir Sorge zu
tragen, dass neue Teammitglieder an ihrem ersten Arbeitstag mit den notwendigen
Arbeitsmitteln (Computer, Internetzugang etc.) ausgestattet sind. Frither gaben die
Assistentinnen/ Assistenten hierzu eine Arbeitsanweisung an die IT-Abteilung weiter
(z.B. Computerarbeitsplatz einrichten) und tGberwachten die termingerechte Erledigung.
Heute wird die Einrichtung und Ausstattung des IT-Arbeitsplatzes selbstverwaltet vom
Sekretariat Gbernommen. In einem Online-Tool muss dazu die fir den Arbeitsplatz
bendtigte Hard- und Software selbsténdig ausgewahlt und in Form einer elektronischen
Bestellung an die bearbeitende Stelle weitergeleitet werden. Eine Kontrolle der Bestel-
lung findet nicht mehr statt. Beim Fehlen wichtiger Elemente zur Inbetriebnahme des
Arbeitsplatzes ist das Sekretariat hierfir direkt verantwortlich und nicht mehr — wie fri-
her — die zustandige Sachbearbeitungsstelle. Zusatzlich erschwert wird die Bearbei-
tung dadurch, dass das Sekretariat bei Fragen und Problemen nur noch Hotlines kon-
taktieren kann. Kompetente Ansprechpartner wirden hier vielfach fehlen — so eine Ein-
schatzung.
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Eine weiterer Prozess, von dem die Befragten im Zuge von Unternehmensrestrukturie-
rungen berichteten, ist die Einfihrung neuer konzernweit einheitlicher Regeln bzw.
international gultiger Standards. Teilweise wirden hierdurch die bisherigen Arbeitspro-
zesse komplett verandert oder es entstiinden Mehrarbeit und Doppelstrukturen im Zu-
ge der Veradnderungen. Eine anhaltende Unsicherheit auf Seiten der Befragten ist das
Resultat der andauernden Restrukturierungsprozesse. Arbeitsstrukturen seien in stan-
diger Veranderung, Ansprechpartner wechselten haufig. Die Sicherheit bzw. Dauerhaf-
tigkeit des Arbeitsverhaltnisses wird z.T. in Frage gestellt, da durch die Befristung von
Stellen ofter unternehmensinterne Wechsel stattfinden.

Anhand einer Gegenuberstellung bzw. Auflistung von aktuellen Arbeitsaufgaben und -
bereichen sowie jene von vor ca. 3 bis 5 Jahren kann der Wandel der Arbeit und Quali-
fikationsanforderungen im Sekretariatsbereich in jingster Zeit sehr eindrtcklich darge-
stellt werden.

Beispiel 1: Assistenz im Bereich Forschung

Alter Tatigkeitsbereich

Heutige Aufgaben

hauptsachlich Zuarbeit der Teammit-
glieder und Schreibarbeiten nach Dik-
tat

mehr selbstéandiges Verfassen von
Texten nach Stichwort

Rechnungen kontieren und weiterlei-
ten

Rechnungen prifen und selbst im
System eingeben

Vertragserstellung und Versendung

selbstandige Abrechnung der
Referentenhonorare und Reisekosten

Veranstaltungsorganisation

Veranstaltungsorganisation

Beispiel 2: Assistenz im Bereich Qualitatssicherung

Alter Tatigkeitsbereich

Zuarbeit fur und

Teammitglieder

Abteilungschefs

Heutige Aufgaben

E-Mail Verwaltung fur den vakanten
Chef (Outlook-Verwaltung, Terminka-
lender- Pflege, E-Mail-Beantwortung
oder Weiterleitung)

Datenbanken pflegen

Datenbanken pflegen

Telefongesprache entgegen nehmen

Telefongesprache entgegen nehmen
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¢« Raumorganisation + Catering fir |+ Raumorganisation + Catering fur

Meetings/ Audits Meetings/ Audits
* Audits (inhaltlich) vorbereiten

+ Kontakt mit Kunden und Zulieferern « Kommunikation mit Lieferanten
 Einkauf von Produkten/ Rohmaterial
(zur Kalibrierung/ Validierung)

* Kontakt mit Behdrden » Eigenstandige Korrespondenz = mit
(Versendung von E-Mails nach Diktat/ Behorden und Verbanden

. Vorgaben nur noch in Form von
Telefongesprache nach Anweisung) (Spie%elstrichen)

» Schreiben von Zertifikaten fir Behor-
den (wenn sich Produkte andern)

* Administration der fir die Qualitatssi- | « Erstellen und Veranderung von Ar-

cherung wichtigen Dokumente beitsanweisungen _
* Veranderung von Arbeitsprozessen/
(Uberwiegend Ablage/ Verwaltung) bzw. -anweisungen fur die Produktion
e Teilnahme an Schulungen * Teilnahme an Schulungen

» Eigenstandige  Schulung  anderer
Teamkolleginnen und -kollegen

» Uberwachung des Abteilungs-Budgets
(z.B. Kosten fiir Dienstreisen)

« Statistiken erstellen

» Pflege und Betreuung von Anwen-
dungen und Arbeitsprozessen, die
konzernweit/ global genutzt werden

Allgemein werden die Veranderungen und die Zunahme an Tatigkeiten im
Sekretariatsbereich ambivalent bewertet. Zum einen stellen sich hierdurch hohe Belas-
tung in Form von Arbeitsverdichtung und zeitlichen Engpéassen ein. Zum anderen ga-
ben einige der Befragten an, dass die Arbeit dadurch abwechslungsreicher und ve-
rantwortungsvoller geworden sei und man immer neue Dinge dazulerne. Dies bewerten
sie als Vorteil fur ihre eigene Arbeitszufriedenheit. Andererseits gaben Befragte aber
auch an, dass die vollzogenen unternehmensinternen Veranderungsprozesse teilweise
nicht nachvollziehbar seien. Oftmals erschwerten sie Arbeitsprozesse, statt sie zu ver-
einfachen. Auch wurde Kritik an einem teilweise zu hohen Informationsfluss im Unter-
nehmen getlbt. Eine Befragte beschrieb, dass sehr viele, sehr lange Informations-
schreiben von der Unternehmensspitze an alle Beschaftigten verschickt wurden, aus
denen sie selbst die jeweils fur sie wichtigen Informationen herausfiltern misse. Dies
bewertete die Befragte als gezielte Strategie des Unternehmens, um sich in Bezug auf
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Informationsvermittiung gegeniber Beschwerden der Beschaftigten abzusichern. Die
Strategie fiihre aber dazu, dass der Uberblick verloren ginge bzw. die Zeit fehle, sich
wirklich intensiv mit den Informationsmails auseinanderzusetzen, was wiederum zu
Problemen und Fehlern in den spéteren Arbeitsablaufen fihre.

3.3DV-Programme und Mailingsysteme sind die wichti  gsten Werkzeuge

Nicht nur die unternehmensinterne Information tber wichtige Veranderungen der Ar-
beitsablaufe und Neureglementierungen wird per E-Mail kommuniziert. Ganz allgemein
beschrieben die Befragten, dass die Kommunikation mit Vorgesetzten und zu betreu-
enden Teammitgliedern immer seltener >face-to-face<, sondern hauptsachlich per E-
Mail stattfindet. Hierdurch nimmt der personliche Kontakt zwischen dem Sekretariat
und den anderen Personen der Abteilung ab. Zusatzlich stellt sich eine Rund-um-die-
Uhr-Verfugbarkeit der (Zu)Arbeit von Assistentinnen und Assistenten fir andere ein.
Abteilungsmitglieder kdnnen Arbeitsanweisungen rund um die Uhr und in (fast) jeder
Situation und von (fast) jedem Ort an das Sekretariat weitergeben. Die Kommunikation
kann auch auf Dienstreisen oder wahrend Dienstbesprechungen innerhalb und auf3er-
halb des Unternehmens durch die Nutzung von Internet und Blackberrys problemlos
stattfinden. Eine Befragte beschrieb, dass deswegen teilweise bis zu 60 E-Mails mit
Anfragen und Arbeitsanweisungen ihres Teams auf3erhalb ihrer Arbeitszeit (zwischen
Dienstende und neuem Arbeitstag) an sie eingehen.

Zudem erhalten unterschiedlichste Datenverarbeitungsprogramme fir die Arbeit im
Sekretariatsbereich immer grél3ere Bedeutung. Viele von diesen wurden im Zuge der
Restrukturierung der Unternehmen — nach Fusionen oder Eingliederung in internatio-
nale Konzernstrukturen eingefihrt, um:

- Einheitliche Strukturen an allen Unternehmensstandorten einzufiihren

- Eine Vernetzung und schnelle Ubermittlung aller relevanten Daten weltweit zu
ermdglichen

- Sachbearbeitungstatigkeiten in die Abteilungen zurtick zu verlagern, wie z.B.
die Bestellung von IT-Hardware/ Software, Werbematerial oder die Rechnungs-
stellung und -kontrolle

Im Ergebnis ist dadurch eine technikgestiitzte Selbstverwaltung der einzelnen Abtei-
lungen entstanden. Das Sekretariat muss diese flr ihre Abteilung/ ihr Team koordinie-
ren und sich so z.B. um die Kontrolle/ Prifung von Werkvertragen, die Erfassung von
Gleitzeiten der Beschaftigten sowie die Bestellung von Arbeits- und Werbemitteln
kimmern.

WERT.ARBEIT Gesellschaft fiir Arbeit, Chancengleichheit und Innovation 18



WERTARBEIT

Expertise ,Veranderte Tatigkeitsprofile und Qualifikations- o
anforderungen fur Sekretarinnen in Berliner Industrieverwaltungen*® ©BCE

W

Die Auswirkungen fur die Arbeit im Sekretariatsbereich sind dabei weitreichend. Zum
eine stellt sich ein — bereits erwahntes — erhdhtes Arbeitsaufkommen sowie die Rund-
um-die-Uhr-Verflgbarkeit der (Zu)Arbeit des Sekretariats ein. Die Einfihrung konzern-
weit einheitlicher Strukturen und Datenverarbeitungssystem fiihrt zudem zu einem er-
héhten Birokratieaufwand. Der Grad der Formalisierung hat zugenommen. Téatigkeiten
missen nach starreren Rastern und Regeln wie friher bearbeitet und gestitzt durch
elektronische Datenverarbeitungsinstrumente ausgefuhrt werden. (Gestaltungs-
)Spielrdume bei der eigenen Arbeit und zur Herstellung optimaler Prozessablaufe
durch individuelle L6sungen nehmen im Zuge dessen ab. Eine der Befragten flhrte zur
lllustration dessen die (Neu)Reglementierung von Dienstreisen an. Aus Kostengriinden
ist den Beschatftigten ihrer Abteilung im Normalfall nicht mehr gestattet eine 1. Klasse-
Bahnfahrt zu buchen, selbst wenn sie wahrend der Zugfahrt arbeiten. Dienstreisen
darfen nur noch mit Flugzeug oder 2.Klasse-Bahnfahrten stattfinden. lhre Teammitglie-
der fUhrten an, dass bei Zugfahrten 2. Klasse keine adaquate Arbeitsatmosphéare ge-
geben sei (zu wenig Steckdosen, zu kleine Arbeitsplatze, viele Reisende/ uberfillte
Zige), so dass die Zugfahrt nicht mehr zu Arbeitszwecken genutzt werden kénne. Viel-
fach stiegen sie auf (teurere) Flugverbindungen um. Trotz gestiegener Reisekosten
werden 1.Klasse-Bahnfahrten weiterhin nur mit Sondergenehmigung gestattet. Diese
missen schriftlich eingeholt werden und verlangern den Prozess der Reisebuchung fur
das Sekretariat deutlich.

3.4Zwischen Eigenverantwortung und Restriktion

Wie das bereits genannte Beispiel lUber die Reglementierung zur Bahnnutzung bei
Dienstreisen zeigt, tritt bei vielen Tatigkeiten und Arbeitsablaufen, die das Sekretariat
erledigt ein generelles Spannungsverhéltnis auf: Einerseits muss auf klare Anweisung
bzw. nach strikten Vorgaben (z.B. Richtlinien des Konzerns) gehandelt werden. Ande-
rerseits herrscht der Anspruch, dass die Assistentinnen/ Assistenten ihre Arbeit mit
hoher Selbststandigkeit und Eigenverantwortung erledigen. Das eigenstandige Mitden-
ken, Uberdenken und Optimieren ist also (eigener) Anspruch an die Sekretariatsarbeit,
wird aber eingeschrankt durch feststehende (unternehmensweite) Standards und Re-
geln — selbst wenn diese sich als ineffizient in der alltdglichen Arbeit erweisen. Die Bu-
chung von Hotels fur Dienstreisen ist ein weiteres Beispiel, das dies illustriert. So wur-
de im Zuge eines Interviews geschildert, dass seit der Ubernahme des Unternehmens
durch ein anderes keine freie Hotelwahl bei Dienstreisen mehr mdglich ist. Es dirfen
nur noch Hotels gebucht werden, die zur Unternehmensgruppe gehéren, egal, ob da-
durch wesentlich héhere Ubernachtungskosten entstehen. Ein(e) andere(r) Befragte(r)
schildert, wie die Organisation von Meetings heute in ihrem Unternehmen geregelt ist.
Friher wurden alle Meetings vom Sekretariat selbststandig organisiert — egal wie grof
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sie waren oder ob sie im Unternehmen selbst oder ausgelagert stattfanden. Wenn heu-
te Meetings aufRer Haus stattfinden, muss die Meeting-Organisation an eine spezielle
Abteilung abgebeben werde. Hierdurch, so die Aussage der/ des Befragten entstiinden
mehr Kosten. Zudem héatte das Sekretariat einen hoheren Arbeitsaufwand als friher,
auch aufgrund der schlechteren Informationslage, da sie keinen Einblick/ keine Kontrol-
le mehr Uber die Prozesse der Meetingorganisation hatten, im Endeffekt diese aber
weiterhin mit organisieren mussten.

3.5 Tatigkeiten haben sich ausgeweitet

Wie die bereits beschriebenen Wandlungsprozesse und Veranderungen im Aufgaben-
spektrum von Beschaftigten im Sekretariatsbereich belegen, haben sich die Tatigkeiten
in diesem Bereich stark ausgeweitet und eine hohe Arbeitsdichte nach sich gezogen.
Dies ver- bzw. behindert das Abarbeiten von alltaglichen bzw. nicht hoch priorisierten
Arbeitsaufgaben. Aufgrund dessen beschrieben mehrere Befragte das Gefihl, nie am
Ende des Arbeitstags oder der Arbeitswoche die anvisierten Aufgaben erfillt zu haben
und so >Unerledigtes< stdndig — nach Arbeitsschluss oder auch wahrend der Urlaubs-
zeit — gedanklich >mit sich herumzutragen<.

Die Ausweitung zeigt sich eindrtcklich dadurch, dass einige der Befragten immer etwa
80 bis 100 unterschiedliche Aufgaben auf ihrem >Schreibtisch< bzw. der Liste der zu
bearbeitenden Téatigkeiten haben. Dies fuhrt dazu das Befragte ihrer Arbeitssituation
mit Satzen wie ,Das Arbeitsvolumen hat zugenommen und baut sich zusatzlich immer
noch weiter auf!“oder ,Meinen Job hatten vor 10 Jahren noch zwei Vollzeit Sekretérin-
nen gemacht“ kommentieren.

Die Aufgaben reichen von Bestellung/ Vorbereitung von Besprechungsraumen, dem
Protokollieren von Meetings, tber die Dienstreisenplanung und -abrechnung fur Vorge-
setzte und Teammitglieder bis hin zu Personalmanagementtatigkeit — sowohl fur die
eigene Abteilung als auch fir extern zuarbeitende Dienstleister. Fiir diese missen, so
eine der Befragten, entsprechende Vertrage aufgesetzt und mit der Ubergeordneten
Personalabteilung abgestimmt werden, die Einhaltung von Abgabefristen kontrolliert
bzw. angemahnt werden und die Einreichung und Begleichung von Rechnungen zwi-
schen den externen Dienstleistern und der Finanzbuchhaltung koordiniert bzw. eben-
falls kontrolliert werden.

Durch die Ausweitung des Tatigkeits- und Verantwortungsspektrums nimmt das Sekre-
tariat vielfach die Schlisselfunktion fur die Koordinierung der Abteilungs- und Unter-
nehmensablaufe ein. Die beschriebenen Veranderungen haben demzufolge einen kla-
ren Bedeutungszuwachs der Sekretariatsarbeit im Unternehmens- bzw. Abteilungskon-
text nach sich gezogen.
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3.6 Aus Spiegelstrichen ganze Geschéaftsprozesse mac  hen

Sekretariatsarbeit heute bedeutet nicht mehr die Erledigung von Teilaufgaben und
Zuarbeit innerhalb von Geschaftsprozessen. Stattdessen muissen, z.B. aufgrund der
Ruckverlagerung von Sacharbeitstéatigkeiten, ganze Geschéftsprozesse bearbeitet,
koordiniert und kontrolliert werden. Hinter einem Stichwort, z.B.
LDienstreisenorganisation”, verbirgt sich so nicht mehr nur eine einzelne/ einige wenige
Aufgaben, sondern ganze Aufgabenketten, wie eine Befragte beschrieb: Das Abtei-
lungsbudget muss geprift, Flug und Hotel gebucht werden. Die sich daraus ergeben-
den Reisedaten mussen entsprechend in Terminkalender und/ oder DV-Programm
eingeben werden. Kurz vor Abreise missen die Buchungen noch einmal Gberprift und
eine Rickmeldung an die betreffende Person gegeben werden. Im Anschluss an die
Dienstreise ist das Sekretariat fur die Prifung der Reisekostenabrechungen und Ab-
rechnung sowie Ubermittlung der Reisekosten an die Finanzbuchhaltungsabteilung
mittels eines entsprechenden DV-Programms zustandig.

Dies ist nur ein Beispiel dafiir welche umfangreichen Prozesse heute hinter Tatigkeits-
beschreibungen stehen. Kontrolle oder Unterstiitzung innerhalb der Prozessabwicklung
durch Dritte (Vorgesetzte/ spezielle Abteilungen) nimmt dabei stetig ab bzw. ist kaum
noch vorhanden. Das Sekretariat muss die einzelnen Schritte des Geschéftsprozesses
im Blick haben und die Einzelaufgaben fur sich klar benennen und strukturieren kon-
nen. Im Resultat bedeutet dies, dass Geschéftsprozesse unterschiedlichster Art von
den Assistentinnen und Assistenten sowohl initiiert als auch Uberwacht bzw. bis zum
Ende betreut werden. Dies gilt nicht nur im Bereich ,Dienstreiseorganisation” und IT-
Bestellungen, sondern auch fir Personalangelegenheiten sowie Prozesse, die das
Rechnungswesen und die Kostenkontrolle betreffen.

3.7 Organisation ist das Hauptthema

Durch die Bearbeitung kompletter Geschéftsprozesse ist Organisation zum Hauptthe-
ma der Sekretariatsarbeit geworden. Wie bereits weiter oben beschrieben muss so
etwa die Einhaltung von Lieferterminen organisiert und mit den darauf aufbauenden
Produktionsprozessen abgestimmt werden oder auch der Abschluss und/oder die Aus-
fuihrung sowie spatere finanzielle Begleichung von Auftragen Externer Gberwacht wer-
den. Dies fuhrt dazu, dass Abteilungen quasi zu Unternehmen im Unternehmen wer-
den und das Sekretariat in diesem Kontext die Funktion der zentralen Verwaltungs-,
Organisations- wie auch Koordinierungsstelle erhalt. So laufen im Sekretariat die ge-
samten Prozesse der Abteilung zusammen — z.B. der Einkauf, die Finanzbuchhaltung
sowie Reisekostenabwicklung — und miissen von den Assistentinnen und Assistenten
miteinander koordiniert und standig Uberprift werden, wie z.B. im Fall der abteilungsin-
ternen Kostenkontrolle. Terminmanagement hat in diesem Kontext enorm zugenom-
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men — sowohl was die Bedeutung wie auch das hierauf verwendete Zeitbudget betrifft.
Dabei muss sowohl das eigene Terminmanagement effizient gestaltet werden, als
auch die Terminkoordinierung fir die Vorgesetzten und Teammitglieder. Als Beispiele
hierfur wurden oftmals die (inhaltlichen und organisatorischen) Vorbereitungen fur
Meetings oder auch Audits genannt ebenso wie die passgenaue (Termin-/Zeit-
)Koordination fir Zulieferung von Produkten oder Dienstleistungen durch Externe.

Die Koordinierung der Prozesse und das Terminmanagement wird vom
Sekretariatsbereich meist komplett selbststdandig organisiert — auch was die
Priorisierung von Aufgaben betrifft. Eine Lenkung bzw. explizite schrittweise Anleitung
und Vorgabe der Ablaufe und Priorisierungen durch Vorgesetzte oder zu betreuende
Teammitglieder gehdrt zur Ausnahme, so der aus den Interviews gewonnene Eindruck.

3.8Ho6chstmald an Flexibilitat ist gefordert

Einerseits ist erhbhte Eigenverantwortlichkeit und Selbststandigkeit der Beschaftigten
iIm Sekretariatsbereich pragend fur den Arbeitsalltag, andererseits richtet sich der Ab-
lauf des Arbeitstags weiterhin nach den akuten Anliegen und Bedurfnissen der in ihrer
Verantwortung liegenden Abteilungen und Vorgesetzten. Dies hat Auswirkungen auf
die Planbarkeit sowie Einhaltung/ Durchfiihrung notwendiger Routinetatigkeiten. Ein
Hochstmal? an zeitlicher und geistiger Flexibilitdt wird den Assistentinnen und Assisten-
ten im Sekretariatsbereich abverlangt, um schnell auf Veranderungen reagieren zu
kénnen. Einen >typischen< Arbeits(all)tag gibt es nicht. Viele Befragten beschrieben,
dass ihr Arbeitstag nicht im Voraus planbar sei, da man nie wisse, was der Tag so
bringen wird. Veranderungen im Arbeits- und Prozessablauf gehdren zur Normalitat.
Dabei ist die Fahigkeit zur schnellen Neubewertung der Aufgabendringlichkeit und die
eigene Prioritdtensetzung notwendig, um Geschéaftsprozesse am Laufen zu halten und
seine eigene Arbeit sinnvoll koordinieren zu kdnnen.

Geistig musse man vor allem deswegen auch immer flexibel sein, da Aufgaben nie
ohne Unterbrechung zu Ende gebracht werden kénnten und man standig zwischen
(angefangenen) Téatigkeiten hin und her wechseln misse. Herausforderungen an die
zeitliche Flexibilitat stellen sich malRgeblich durch die bereits erwahnte Rund-um-die-
Uhr-Erreichbarkeit per E-Mail oder Diensttelefon ein. So gaben einige der Befragten
an, dass sie Arbeit mit nach Hause nehmen, selbst wahrend der Freizeit zeitweise tele-
fonisch fur ihre Vorgesetzten erreichbar sein missen oder ihre Arbeits-E-Mails wah-
rend des Urlaubs abrufen und bei hoher Dringlichkeit an andere Stellen zur Bearbei-
tung weiterleiten. Hierdurch vollzieht sich auch bei Beschéftigten aus dem
Sekretariatsbereich eine Entgrenzung der Arbeitszeit, die durch die Anpassung an den
entgrenzten Arbeitsalltag des Vorgesetzten/ des Teams bedingt ist.
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3.9Notwendige Kernkompetenzen aus Sicht der Befrag  ten

Wie bereits im vorangegangenen Kapitel beschrieben, ist Flexibilitat — geistig wie zeit-
lich — eine der notwendigen Kernkompetenzen, die die Befragten fur die Erledigung der
Arbeit im Sekretariatsbereich mitbringen missen. Zudem wird Stressresistenz als wich-
tig bewertet, um mit der hohen Arbeitsdichte, der standig einstrémenden Anfragen so-
wie oftmaligen Unterbrechungen von Arbeitsprozessen langfristig umgehen zu kénnen.

Hohe Eigensténdigkeit und Verantwortung setzen zudem aus Sicht aller Befragten die
Fahigkeit zu strukturiertem Arbeiten und eigenstandiger Prioritatensetzung voraus. Sei
dies nicht gegeben, konne das Sekretariat weder die Koordinierung noch die (fristge-
rechte) Bearbeitung der Vielfalt an Arbeitsprozessen und -ablaufen hinreichend erfil-
len. Aufgrund der Vielfalt der Tatigkeiten und Zustandigkeiten missten Assistentinnen
und Assistenten zudem einen >Rundumblick< fur die kleinen wie groRen Belange des
Teams/ der Vorgesetzten haben. Die Spannbreite reicht dabei — wie es ein(e) Befrag-
te(r) beschreibt — vom der Papierbeflillung des Kopierers bis hin zur Finanz- und Kos-
tenkontrolle fur alle Prozesse innerhalb ihrer Abteilung.

Prozesskenntnis und eine gute Vernetzung bzw. langere Berufserfahrung innerhalb
des Unternehmens werden zudem als hilfreich und teilweise sogar ausschlaggebend
dafur gesehen, dass Arbeitsaufgaben schnell, schlank und effizient bewéltigt werden
kénnen. Durch Netzwerke erhielte man Informationen und Unterstiitzung, die norma-
lerweise im Arbeitsalltag oftmals fehlten. In fast allen befragten Unternehmen haben
sich so mehr oder weniger gefestigte Formen des Austauschs und der Vernetzung
zwischen den Assistentinnen und Assistenten entwickelt. Bei regelmafigen Treffen,
Uber ein elektronisches Austauschforum oder andere Formen der Vernetzung tauschen
sie Tipps beispielsweise bei der Benutzung neuer DV-Programme oder bei der Pla-
nung und Beschaffung geeigneter Meetingrdume fir anstehende Besprechungen oder
Audits aus.

Einfuhlungsvermégen, also eine hohe soziale und fachliche Kompetenz, um auf die
unterschiedlichen Anspriiche des Teams adaquat zu reagieren sowie Aufgeschlossen-
heit gegentber IT-Programmen und Fremdsprachen werden als weitere wichtige Kern-
kompetenzen von Beschéftigten im Sekretariatsbereich bewertet. Viele der Befragten
betonten, dass Berufsanfangerinnen und -anféanger oft nicht ausreichend geschult bzw.
sensibilisiert fur die genannten Kernkompetenzen seien und somit nicht (von Anfang
an) die Voraussetzung fur die Erledigung der Sekretariatstatigeit mitbringen wirden.

3.10 Wertschatzung der Arbeit von Beschaftigten im Sekretariatsbereich

Die Wertschatzung gegenuber der Arbeit der Personen im Sekretariatsbereich ist sehr
unterschiedlich ausgepragt. Die meisten der Befragten berichteten, dass Teammitglie-

WERT.ARBEIT Gesellschaft fiir Arbeit, Chancengleichheit und Innovation 23



WERTARBEIT

Expertise ,Veranderte Tatigkeitsprofile und Qualifikations- o
anforderungen fur Sekretarinnen in Berliner Industrieverwaltungen*® ©BCE

W

der mehr und o6fter Anerkennung zeigen als Vorgesetzte. Statt mit Lob und Dank fur
eine zuverlassige (Zu)Arbeit des Sekretariats oder die schnelle Erledigung besonders
dringlicher Arbeitsauftrage wird die Sekretariatsarbeit von diesen haufiger mit der Hal-
tung >Dafur muss ich lhnen nicht danken, dafir werden Sie bezahlt< quittiert. Auch
zeige sich manchmal ein immer noch altbackenes und stereotypes Bild Gber Sekreta-
rinnen: >Dieses Bild, die sitzt da, lackiert sich die Fingernédgel und kocht Kaffee...das
ist immer noch da.<

Die Ver- bzw. Ubermittlung von Wertschatzung erfolgt — wie bei Arbeitsaufgaben — per
E-Mail. Auch in diesem Bereich wurde der personliche Kontakt/ das personliche Ge-
spréach also durch den schnellen und anonymeren Weg per elektronische Nachricht
ersetzt. Die positive Wirkung, die diese Form des Lobs und der Anerkennung fir Assis-
tentinnen und Assistenten hat, ist trotzdem sehr hoch und fir die eigene Arbeitsmotiva-
tion wichtig. Nur wenn sich die Beschéftigten einer Abteilung gegenseitig unterstitzen
und sich dartber bewusst seien, wie viel jeder Einzelne dazu beitrage, dass Arbeits-
prozesse erledigt wirden, kdnne man den Stress und die taglichen (zeitlichen) Belas-
tungen aushalten, so die Aussage einer/ eines Befragten. Viele der Befragten wiinsch-
ten sich deshalb auch — gerade von ihren Vorgesetzten — ofter/ regelmafiger Lob und
Anerkennung fur ihre Arbeit.

Was Befragte als Grund fiur fehlende Wertschatzung anfiihrten, war, dass andere kei-
nen Uberblick tiber den Umfang der Aufgaben und Téatigkeiten haben, die das Sekreta-
riat zu bewaltigen hat. Oftmals sdéhen Personen, die mit einer Arbeitsaufgabe oder An-
frage an die Assistentin oder den Assistenten herantraten, nicht, wie viel andere Téatig-
keiten diese(r) noch zu erledigen habe. Auch kame es gelegentlich zu Situationen, in
denen das Sekretariat als >Ableiter< fur Stress der Fuhrungskréafte/ des Teams herhal-
ten misse. Ebenfalls als Ausdruck fehlender Wertschatzung wird gewertet, dass ange-
sprochene Probleme der Assistentinnen/ Assistenten nicht gelést wirden. So schildert
eine(r) der Befragten, dass sie bereits seit langerem immer wieder auf ihre prekare
zeitliche Arbeitssituation aufmerksam macht, da sie aufgrund einer dauerhaften Krank-
heitsvertretung zwei Teams betreut und somit faktisch zwei Vollzeitstellen ausfullt. Thr
direkter Vorgesetzter verstiinde zwar die Problematik, habe sich aber lange nicht rich-
tig dafiir eingesetzt, dass eine zusatzliche Sekretariatskraft angefordert und somit ihr
Problem geldst werde. Mittlerweile sei ihr dies zwar in Aussicht gestellt worden. Einen
konkreten Zeitpunkt konnte oder wollte man ihr aber nicht nennen. Dies |6st eine all-
gemein hohe Frustration aus.

Als Anerkennung und Wertschatzung wird von den Assistentinnen und Assistenten
wahrgenommen, wenn sie in Entscheidungen — ihre eigene Arbeit oder abteilungsin-
terne Arbeitsablédufe betreffend — mit einbezogen werden. Dies zeuge davon, dass ihre
Arbeit (und Person) nicht nur als Zuarbeit oder Abwicklung vorgegebener Prozesse,
sondern als wichtiger Baustein fiir das gute Funktionieren bei der Bearbeitung der Ab-
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teilungsaufgaben verstanden werde und ihre Meinung und Expertise im Zuge dessen
wertgeschatzt wird.

Insgesamt lasst sich anhand der Aussagen der befragten Assistentinnen und Assisten-
ten erkennen, dass der Stolz auf und der eigene Anspruch an das Geleistete hoch ist.
Sie sind sich bewusst, dass sie eine >Facharbeit< leisten und berichten dariiber auch
mit Stolz. Fehlzeiten (aufgrund von Krankheit) werden sich selbst nicht zugestanden.
Selbst wahrend Freizeit und Urlaubszeit sind einige der Befragten per E-Mail oder
Diensttelefon fur ihre Vorgesetzten/ ihr Team erreichbar oder versuchen Arbeitspro-
zesse zu koordinieren, da sie ohne sie >nicht laufen< wiirden — so die Aussagen. (Zu)
hohe Belastungen/ Anforderung werden angesprochen und benannt, aber selten(er)
ernsthaft kritisiert. Vielmehr werden sie als normaler Aspekt des Berufs bzw. der heuti-
gen Arbeitswelt gewertet (>So geht es doch nicht nur mir, sondern allen in der Abtei-
lung<), den es zu bewéltigen gilt.

3.11 Angebote an Weiterbildung

Das Angebot und die Eingebundenheit in Weiterbildungsmafinahmen sind sehr unter-
nehmens- oder auch abteilungsabhangig. Fiuhrungskrafte haben allgemein einen ho-
hen Einfluss darauf, in welchem Umfang und zu welchen Themenschwerpunkten ihre
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an Weiterbildung partizipieren — so auch bei Beschéf-
tigten im Sekretariatsbereich. Die Befragten beschrieben hier ganz unterschiedliche
Erfahrungen, so dass sich kein einheitliches Bild Uber die Weiterbildungssituation im
Sekretariatsbereich in Unternehmen der chemischen und pharmazeutischen abzeich-
net. Dennoch kdnnen einige Aspekte und Kritikpunkte benannt werden, die Hinweise
auf Ansatzpunkte fir die Verbesserung der allgemeinen Weiterbildungssituation fur
Assistentinnen und Assistenten liefern.

Kritisiert wird so etwa von einem Grof3teil der Befragten, dass in den seltensten Fallen
eine richtige Fortbildung oder Einarbeitung in neue DV-Programme stattfindet. Viel-
mehr werde hier zu h&aufig nach dem Prinzip ,learning-by-doing* verfahren. Hierdurch
fuhlen sich Assistentinnen und Assistenten oft allein gelassen und mit dem zeitlichen
Aufwand (Uber)belastet, den die selbststéandige Einarbeitung erfordert und der in die
alltaglichen Arbeitsprozesse integriert werden muss. Die Arbeitsverdichtung nimmt
hierdurch zeitweise zu — zumindest solange bis die Einarbeitung in neue Programme
abgeschlossen ist und die Assistentinnen/ Assistenten diese (gut) beherrschen.

Zudem wird angegeben, dass das Weiterbildungsangebot nicht (abteilungs- oder auf-
gaben-) spezifisch genug sei. Viele Aspekte der Weiterbildung brauche man fur die
Anwendung im eigenen Arbeitsalltag nicht. Die Fortbildung sei so aus zeitlichen Aspek-
ten nicht optimal gestaltet, da die Assistentinnen/ Assistenten im Nachgang eigenstan-
dig herausfiltern missten, was fir die eigene Arbeit relevant ist.
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Einige der Befragten kritisierten dartber hinaus, dass Weiterbildungsinitiativen der Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter von den Vorgesetzten oder dem Unternehmen nicht un-
terstiitzt wirden. So wurde z.B. der Wunsch nach einer Weiterbildung zur/ zum Dip-
lom-Kauffrau/-mann abgelehnt, mit der Begrindung, dass die vorgeschlagene bzw.
angestrebte Weiterbildung tber die Qualifikationsanforderungen im Beruf hinaus gehe
und deswegen nicht notwendig sei.

3.12 Anliegen an den Betriebsrat

Insgesamt lasst sich feststellen, dass die Bindung zwischen Betriebsrat und Assisten-
tinnen/Assistenten oftmals in den Unternehmen nicht so stark ausgepragt zu sein
scheint. Dies zeigte sich auch anhand der >Verwunderung< oder auch des >Erstau-
nen< bei Fragen nach der betrieblichen Interessenvertretung bzw. den konkreten An-
liegen, die die Befragten an den Betriebsrat wie auch an die Gewerkschaft stellen wur-
den.

Auch von Seiten des Betriebsrats scheint diese Beschéftigtengruppe oftmals im
>Schatten der Wahrnehmung< zu liegen. So gab eine(r) der Befragten Betriebsrate an,
dass er/sie sich nicht erinnern kdnne, dass die Assistentinnen oder Assistenten jemals
mit Anliegen auf sie/ ihn zugekommen seien. Ein(e) ander(e) Befragte(r) gab offen zu,
dass sie/er noch nie sonderlich intensiven Kontakt und Austausch mit dieser Beschaf-
tigtengruppe gesucht habe und deshalb auch wenig dazu sagen kdnne, was mdgliche
Anliegen an die Betriebsratsarbeit seien.

Auch wenn Sekretariatsbeschéftigte selten aktiv auf den Betriebsrat zugehen, aul3erten
die Befragten einige sehr konkrete Anliegen an ihre betriebliche Interessenvertretung.
So wiunschten sie sich etwa Unterstutzung bei der Einrichtung eines internen Springer-
Pools, um eine Vertretung vakanter Sekretariatsstellen im Urlaubs- und (langerfristi-
gen) Krankheitsfall besser regeln zu kénnen. Ein weiterer Vorschlag, der in den Inter-
views geaulBert wurde, war die Thematisierung der Arbeitsverdichtung im
Sekretariatsbereich. Fir eine adaquate Interessenvertretung durch den Betriebsrat sei
>eine Expertin/ ein Experte< fur den Sekretariatsbereich im Betriebsrat notwendig,
denn nur jemand mit Erfahrung in diesem Beruf kénnen auch verstehen, was die alltag-
lichen Belastungen sind. Ebenso wurde die Einfihrung eines Schnittstellenmanage-
ments, das die unternehmensinternen Umstrukturierungsprozesse tberwacht und de-
ren Auswirkungen auf die Sekretariatsarbeit prift, vorgeschlagen.

Von Seiten der Betriebsrate wurde als notwendig erachtet, dass zukiinftig mehr Kom-
munikation mit den Beschéftigten im Sekretariatsbereichs stattfinde, um besser Uber
Belastungen und aktuelle Probleme und Anliegen Kenntnis zu erhalten. Auch wurde
durch die Interviews die Idee bzw. Initialziindung zu einer konkreten Mal3nahme fir die
Assistentinnen und Assistenten in einem Unternehmen gegeben: Tatigkeitsprofile, die
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bereits seit 2004 gultig sind, sollen geprft und aktualisiert werden, um das aktuelle
Aufgabenspektrum und die  Anforderungen an die  Beschaftigten im
Sekretariatsbereich, die im vorangegangenen ausfuhrlich beschrieben wurden, auch
offiziell dokumentiert widerzuspiegeln.
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4. Zusammenfassende Thesen und Handlungsvorschlage

Beschaftigte im Sekretariatsbereich der Branche Chemie und Kunststoff — zu dem
auch die pharmazeutische Industrie z&hlt — sind eine grof3e und bedeutende Beschaf-
tigtengruppe. Sie leisten qualifizierte Facharbeit fur die steigender Bedarf prognostiziert
wird. Wie die vorangegangenen Ausfihrungen und Darstellungen eindriicklich belegen,
ist erhdhte Aufmerksamkeit fur diese Beschéftigtengruppe erforderlich. Zu sehr liegen
sie bzw. der Umfang und die Bedeutung ihrer geleisteten Arbeit noch im >Schatten der
Wahrnehmung< — in den Unternehmen, bei den (betrieblichen) Interessenvertretungen
und auf wirtschaftspolitischer Ebene. Ihr Tatigkeitsbereich sowie die von ihnen gefor-
derten Qualifikationen haben in den letzten Jahren enorm zugenommen. Sie leisten
nicht mehr nur Zuarbeit innerhalb von Geschaftsprozessen, sondern managen diese
mittlerweile oftmals selbststindig und selbstverantwortlich. Stéandige Verdnderungen
der Prozessablaufe — zeitlich wie organisatorisch — sind dabei an der Tagesordnung.
Organisationstalent wie Flexibilitdt gehtren zu den wichtigsten Kernkompetenzen. Kei-
ner kann dies besser darstellen wie die Beschaftigten im Sekretariatsbereich selbst -
deshalb sind sie die Expertinnen und Experten in eigener Sache, auf deren Einschat-
zungen und Analysen die vorliegenden Handlungsvorschlage beruhen.

Auf betrieblicher Handlungsebene  sollte das vordringliche Ziel des Betriebsrats sein,
starker an die Beschéftigtengruppe heranzutreten, um konkrete Bedurfnisse und Prob-
lemlagen lokalisieren und so die Handlungsmoglichkeiten ausloten zu kénnen. Ein
>Schnuppertag> flr Betriebsrate  unter dem Motto >Was ist so im Sekretariat los?<
ware hierzu eine denkbare Malinahme, um Eindricke tber die Arbeit und (Qualifikati-
ons-)Anforderungen im Sekretariat zu sammeln. Direkte (regelméafige) Kommunika-

tion mit den Assistentinnen und Assistenten ist ebenfalls notwendig um sich ein
Bild Uber die Situation der Beschéftigten zu verschaffen und konkrete Malinahmen in
die Wege zu leiten. So kdnnte der Betriebsrat zum Beispiel anbieten, bei Problemen
oder Fragen, die die Assistentinnen und Assistenten momentan alleine innerhalb der
selbstorganisierten Netzwerkstrukturen l6sen, beratend zur Seite zu stehen oder ihre
konkreten Anliegen und Verbesserungswiinsche an die Unternehmensleitung bzw. die
betreffenden Stellen heranzutragen. Eines dieser konkreten Anliegen ist z.B. die Or-
ganisation (bzw. Verbesserung) eines Schnittstellen managements , das uberprift,
wie sich die Einfihrung neuer Systeme/ neuer Richtlinien auf die realen Arbeitsprozes-
se im Sekretariatsbereich auswirkt und gegebenenfalls Verbesserungen anregt. Be-
sondere Dringlichkeit in der Mehrzahl der befragten Unternehmen hat auch die Aktua-
lisierung bzw. systematisierte Erstellung von Tétig keitsprofilen fur die Aufgaben
und Anforderungen im Sekretariatsbereich. Die Aktualisierung bzw. systematisierte
Erstellung von Téatigkeitsprofilen hat mehrere Vorteile: Sie ist Ausgangsbasis fir die
Diskussion um die richtige Eingruppierung und Hoherstufung von Beschéftigten im
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Sekretariatsbereich. Gerade vor dem Hintergrund der in dieser Expertise beschriebe-
nen real existierenden Arbeitssituation, den hieraus resultierenden Qualifikationsanfor-
derungen und den diesen gegeniberstehenden veralteten Téatigkeitsprofilen scheint
dies dringend notwendig. Auch kénnten Aktualisierungen der Tatigkeitsprofile ntitzlich
sein, um bei Neueinstellung von Beschéftigten in diesem Bereich bessere/ konkretere
Auswabhlkriterien zu haben. Denn auch wenn sich zeigt, dass die Aufgabenbereiche
sich ausgeweitet und die Qualifikationsanforderungen gestiegen sind, kann nur anhand
ein differenzierten und aktualisierten Tatigkeitsprofil bewertet werden, welches schuli-
sche Qualifikationsniveau Neueinsteiger bzw. Ausbildungsbewerber in diesem Bereich
mitbringen missen.

Auf der gewerkschaftlichen Handlungsebene ergeben sich ebenfalls diverse Még-
lichkeiten, die Beschaftigtengruppe starker in den Fokus des gewerkschaftlichen Han-
delns zu ricken und an gezielten Malinahmen zur Verbesserung der momentanen
(betrieblichen) Situation wie der betrieblichen Interessenvertretung mitzuwirken. So
erscheint die Schaffung eines Uberbetrieblichen Netzwerks fur Assistentinnen/ As-
sistenten als geeignete MalRnahme, um einen offenen Austausch zu férdern und ge-
meinsam mit und fiir die Beschéftigten zielgerichtet Losungen fir aktuelle Probleme zu
erarbeiten und umzusetzen. Netzwerktreffen kdnnten dabei in Form regelméaRig (ein-
mal pro Quartal) organisierter >Salongesprache< stattfinden. Zudem sollte in Zusam-
menarbeit mit den Interessenvertretungen der unterschiedlichen Unternehmen ein
Soll-Ist-Vergleich der in den Unternehmen aktuell g  enutzten Tatigkeitsprofile
stattfinden. Auf Basis des Vergleichs der existierenden Profile konnen Gemeinsamkei-
ten und Unterschiede herausgearbeitet und einheitliche Standards fir die Aktualisie-
rung diskutiert und festgelegt werden. Hierdurch kénnte die IG BCE den Betriebsraten
wichtige Unterstitzung auch und gerade fir die unternehmensinterne Diskussion um
Eingruppierungsfragen bieten.

Im Bereich Aus- und Weiterbildung  gibt es ebenfalls Ansatzpunkte fur konkrete ge-
werkschaftliche Handlungsschritte. So wird von den Befragten eine Verkirzung der
Ausbildung aufgrund des hohen und sténdig steigenden Anforderungsprofils grund-
satzlich abgelehnt. Vielmehr wird vorgeschlagen, den Aufbau/ die Gestaltung der
Ausbildung zu Gberdenken bzw. umzugestalten . So gelte es, den Anteil des Praxis-
bezugs ebenso wie die Standards der vermittelten theoretischen Grundkenntnisse zu
erhdhen. Diese Ideen und Argumente sollten von der IG BCE in die Diskussion um
eine Neustrukturierung der bestehenden Ausbildungsordnung eingebracht bzw. ihre
Umsetzbarkeit Giberdacht werden.

Im Bereich der Weiterbildung zeigte sich aufgrund der hohen Bedeutung von Zeit- und
Terminmanagement bei stdndig wachsenden Tatigkeitsbereichen und Anforderungen
Nachfrage bzw. Bedarf nach Bildungsangeboten im Bereich >flexibles Zeitmana-

gement< und >Prioritatensetzung< . Hier ware zu Uberdenken, ob Bildungsangebote
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mit diesem Schwerpunkt speziell auf die Gruppe der Assistentinnen und Assistenten
abgestimmt bzw. einzelne Seminare nur fur diese Beschéftigtengruppe angeboten
werden sollten. Hierdurch kénnte gleichzeitig der (unternehmensibergreifende) Aus-
tausch und Dialog zwischen Assistentinnen und Assistenten von gewerkschaftlicher
Seite gefordert werden.

Fur den wirtschaftspolitischen Diskurs im Lande Ber lin gilt es, starker aufmerk-
sam zu machen fur die Situation der Beschatftigten i m Sekretariatsbereich. Denn
auch wenn fur diese Gruppe ein hoher Arbeitskraftebedarf prognostiziert wird und es
bereits erste Hinweise auf Schwierigkeiten bei der Fachkréaftesicherung gibt, bleiben
konkrete Maflinahmenvorschlage fur die groBe Gruppe der Beschéftigten in der Be-
rufsgruppe der Burofach- und Burohilfskréafte in der Chemie- und Pharmaindustrie aus.
Stattdessen wird der Fokus der Fachkraftesicherung auf die technisch orientierten Be-
rufsbilder — Chemiefacharbeiter, Mechaniker, Ingenieure — gerichtet. Dies verwundert
sehr, zumal es sich um die — wie bereits in der Einleitung erwahnt — zweitgréfite Be-
schaftigtengruppe in der gesamten Branche handelt. Dieser >weil3e Fleck< in der poli-
tischen Diskussion um die zukunftsfahige Gestaltung und Férderung der Berliner Wirt-
schaft muss naher beleuchtet werden. Dabei missen Branchenentwicklungen als auch
die Prozesse in den Unternehmen selbst thematisiert werden. Denn — wie die vorange-
gangenen Darstellungen gezeigt haben — sind im Zuge der strukturellen Wandlungs-
prozesse in den Unternehmen die Beschéftigten im Sekretariatsbereich an den
>Schnittstellen< industrieller Wertschépfungsketten tétig. Ihre Arbeit erhalt immer ho-
here Bedeutung fir das richtige und reibungslose Funktionieren von Geschéftsprozes-
sen. Dies gilt es deutlich zu machen und in der Berliner Diskussion um Fachkréftesi-
cherung gezielt einzubringen.
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6. Anhang: Gesprachsleitfaden zu den Interviews

A: Angaben zur Beschaftigungsstruktur des Unternehmens

Anzahl der Beschéftigten gesamt, nach Geschlecht und der Hierarchieebenen. Anzahl
— nach Geschlecht — der Auszubildenden — insbesondere im Ausbildungsberuf Biro-
kommunikation.

B. Zu den Arbeitsverhaltnissen

e Gibt es Leiharbeit/ befristete Beschaftigung/ Mini-Jobs?

* Wie sah die bisherige Entwicklung aus und welche Entwicklungen werden erwar-
tet?

C: Veranderungen der Tatigkeiten

Wie haben sich die Téatigkeiten in den letzten 3 -5 Jahren verandert? (Moéglichst an-
hand von Beispielen erlautern)

Die Wandlungsprozesse sind bedingt durch:

« vermehrte — vernetzte Technologien

e veranderte Arbeitsorganisation — Verantwortung wird zunehmend delegiert
* Sonstige

(Méglichst anhand von Beispielen erlautern)

D. Veranderte — erhéhte - Qualifikationsanforderung  en

e Kurze Beschreibung wie sich die Qualifikationsanforderungen veréandert haben.

¢ Was sind heute die ,geforderten” Kernkompetenzen? Bitte kurz skizzieren!

E. Wertschatzung der Arbeiten von Sekretarlnnen/ As  sistentinnen

Hinsichtlich der Wertschatzung ist zu unterscheiden zwischen Selbst- und Fremdein-
schatzung. Bitte beispielhaft erlautern, wie die Kolleginnen und Kollegen Wertschat-
zung erfahren und sie selbst ihre Arbeit einschatzen.
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F.

Belastungen am Arbeitsplatz

Was sind die Belastungen fir die Kolleginnen und Kollegen am Arbeitsplatz/ in ih-
rer Tatigkeit?

(zunehmende Verantwortung, Hochstmall an zeitlicher Flexibilitat, physische und psy-
chische Belastungen — Mdoglichst anhand von Beispielen erlautern)

G.

Angebote der Weiterbildung

Welche Angebote der Weiterbildung bestehen fiir die Sekretarinnen/ Assistentin-
nen?

Werden diese Angebote angenommen? Wenn nein, welche Grunde gibt es daftr?

Anliegen an den Betriebsrat

Welche Anliegen/Fragen stellen die Sekretarinnen/ Assistentinnen an den Be-
triebsrat?

Wo driickt aus Sicht des Betriebsrates der Schuh?

Welche Formen der Interessensvertretung und des Dialogs bedarf es um Sekreta-
rinnen/ Assistentinnen mehr und mehr zu aktivieren?
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