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Ваш надійний помічник

 

Менеджер у бюро перекладів, 20000 грн.
 

Черкаси,  12 жовтня
 

Компанія: Бюро перекладів Ellen   (https://jobs.ua/company/id/1643244) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Наука, освіта, переклади

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Бюро перекладів Ellen запрошує до команди менеджера з роботи з клієнтами в офіс у Черкасах.

Шукаємо відповідальну, уважну та комунікабельну людину з вищою освітою у сфері перекладу або філології, яка готова
працювати з клієнтами, організовувати виконання замовлень і розвиватися разом із нашою командою.

Основні обов’язки:

приймання та оформлення замовлень на переклад документів.
консультування клієнтів щодо послуг бюро та супровід замовлень.
робота з програмою обліку клієнтів і замовлень.
підготовка документів для нотаріального засвідчення перекладів.
виставлення рахунків і підготовка договорів.
виконання інших адміністративних завдань, пов’язаних з оформленням і супроводом замовлень.

Наші очікування від кандидата:

вища освіта за спеціальністю «Переклад», «Філологія» або «Викладання іноземної мови». Розглядаємо кандидатів зі
знанням англійської, німецької або польської мови.
грамотне усне та письмове мовлення.
уважність до деталей, відповідальність і пунктуальність.
комунікабельність, доброзичливість та вміння знаходити спільну мову з клієнтами.
вміння працювати в команді та готовність навчатися.

Досвід роботи в бюро перекладів або на аналогічній посаді не обов’язковий — ми готові розглянути кандидатів без
досвіду, які мають відповідну освіту та бажання розвиватися.

Ми пропонуємо:

роботу в офісі в Черкасах.
офіційне працевлаштування.
дружній і згуртований колектив.
навчання та підтримку на етапі адаптації.
можливості професійного розвитку у сфері перекладацьких послуг.

Графік роботи: понеділок–субота, з 09:00 до 18:00.

Як відгукнутися: надсилайте резюме на електронну пошту coo@ellen.agency.

Будемо раді бачити вас у команді Ellen!

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/company/id/1643244
https://jobs.ua/company/id/1643244#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/education_science_translate


Контактна
особа: ТетянаКарпенко

 

Сайт: https://www.ellen.ck.ua
 

Адреса: Черкаси, Небесної Сотні, 121
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