HLEDA SE
ASISTENT KOORDINACE
ZAKAZEK

Ziskejte misto ve stabilni firmé, ktera
zprostredkovava prekladatelské a tlumocnické
sluzby pro mezinarodni zdkazniky.

Poznavate se?

«  Mluvite anglicky a nedéla vam problém
telefonovat a psat e-maily v anglictiné.

«  Svérené ukoly plnite vzdy peclivé «  Moc dobfe si uvédomujete, Ze sehrany tym je
a neunikne vam zadny detail. mnohem silngjsi nez sebelepsi jednotlivec.

«  Mate cit pro komunikaci s lidmi a umite si « Umite pracovat s pocitacem, internetem
praci dobfe zorganizovat. i s kancelarskym balikem MS Office.

Nutné potrebujeme vasi pomoc!

Stane se z vas prava ruka tymu projektového managementu. Budete pomahat pfi zpracovani
zakazek, na starosti budete mit veskerou administrativu. Denné budete pisemné a telefonicky
komunikovat s dodavateli spolecnosti a zadavat jim preklady. Vasim ukolem bude evidence
zakdazek v IS spolec¢nosti, kontrola kompletnosti zakazek a vystavenych faktur. Krom toho budete
mit na starosti chod recepce, kde se budete stfidat s kolegyni. Zde bude vasim ukolem predevsim
prepojovani telefonickych hovor, zpracovani posty a uvitani pfichozich navstév.

Vasi snahu ocenime:

«  Zasvoji praci dostanete férovou mzdu .« Ceka na vas piatelské prostredi a atmosféra
s osobnim ohodnocenim a vérnostnimi rodinné firmy, kolegové vam vse ukazi
odménami - skvélou praci radi ocenime. a pomohou.

«  Ziskate moznost se rozvijet a kariérné rlst.

Prispéjeme vam na vzdélavani, kulturu, sport a relaxaci, stravovani, dopravu, penzijni
pripojisténi.

Dava vam to smysl?

Poslete nam svij Zivotopis na e-mailovou adresu:
kariera@traductera.com

aci» TRADUCTERA

Partner pro jazykové sluzby

Za nasimi

Uspéchy stoji nasi lidé


http://traductera.com/cs/kariera/
mailto:kariera@traductera.com



