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POPTÁVKA INTERNÍ SPOLUPRÁCE 
JUNIOR ACCOUNT MANAGER 

Jsme rychle expandující překladatelská agentura s mezinárodní působností a hledáme spolupracovníky 

do nově otevřené kanceláře na adrese Seifertova 9 (naproti Vysoké škole ekonomické). Jedná se 

o poměrně všestrannou vstupní pozici určenou pro studenty VŠ. Preferujeme intenzivnější spolupráci 

v rozsahu minimálně 20-30 hodin týdně, kterou lze dohodnout individuálně.  

PRACOVNÍ NÁPLŇ: 

- Zasílání nabídek, komunikace se zákazníky, vypracování cenových kalkulací 

- Analýza projektů, vendor management a purchasing 

- Výstupní kontrola a formátování dokumentů 

- Práce s interní databází, sběr a zadávání dat 

- Práce s interními dokumenty a s účetním systémem 

- Flexibilní participace na různorodých projektech 

POŽADUJEME: 

- Zkušenosti s administrativou a formální obchodní komunikací výhodou 

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

- Proaktivita, komunikativnost, výborný ústní i písemný projev 

- Dobrou uživatelskou znalost MS Office (Word, Excel, Outlook) 

- Rychlé zadávání dat na PC (psaní všemi deseti) 

- Pokročilé znalosti IT rozšiřují možnosti spolupráce (VBA, HTML, PHP, MySQL, SEO) 

NABÍZÍME: 

- Různorodou práci v kolektivu mladých lidí, samostatnost při plnění úkolů 

- Konzervativní hodinovou odměnu doplněnou  motivačními bonusy 

- Atmosféru malé firmy a možnost společného růstu 

 

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

Při vážném zájmu o pracovní pozici prosím zašlete stručný motivační dopis  
a Váš životopis ve tvaru příjmení_jméno.pdf na adresu 
HR@HERO-TRANSLATING.COM  
 
Vybrané zájemce budeme kontaktovat. 
 
Na všechny nové spolupracovníky se moc těšíme! 

Team Hero Translating 


