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Poptávka externí spolupráce 

Referent/ka zákaznickeho servisu 
 

Mladá překladatelská agentura s mezinárodní působností hledá nejlépe studenta/studentku prvního 
nebo druhého ročníku VŠ na externí  spolupráci v rozsahu do 20 hodin týdně.  

PRACOVNÍ NÁPLŇ: 

- Zasílání nabídek, komunikace se zákazníky, vypracování cenových kalkulací 

- Zpracování zakázek, hledání vhodných dodavatelů,  komunikace s překladateli 

- Výstupní kontrola a formátování dokumentů 

- Práce s interní databází, sběr a zadávání dat 

- Práce s interními dokumenty a s účetním systémem 

POŽADUJEME: 

- Vlastní PC, dobrou dostupnost přes e-mail i telefon, flexibilitu 

- Znalost cizích jazyků (především angličtina a/nebo němčina, další jazyky výhodou) 

- Komunikativnost, výborný ústní i písemný projev 

- Dobrou uživatelskou znalost MS Office (pokročilé formátování ve Wordu, Outlook) 

- Rychlé zadávání dat na PC (nejlépe všemi deseti) 

- Pokročilé znalosti IT výhodou (html, PHP/MySQL, VBA, SEO) 

NABÍZÍME: 

- Flexibilní pracovní úvazek, velkou míru volnosti při plnění úkolů 

- Hodinovou odměnu doplněnou případnými motivačními bonusy 

- Pestrou pracovní náplň, možnost růstu společně s naší společností 

 

Pro bližší informace o naší činnosti navštivte naše webové stránky 
WWW.HERO-TRANSLATING.COM 

Při vážném zájmu o pracovní pozici prosím zašlete motivační dopis  
a Váš životopis ve tvaru příjmení_jméno.pdf na adresu 
OFFICE@HERO-TRANSLATING.COM  


