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Діловод в бюро перекладів (ч/ж/інше) 
Ми, OPCT Silabot, дігітальне бюро перекладів з Франкфурта, ростемо і шукаємо саме тебе у доповнення нашої команди. Ти 
працюєш ретельно, совісно і прискіпливо; любиш порядок, структурованість і процеси – тоді тобі до нас! Подавайся на нашу 
вакансію, ми чекаємо тебе! 

Твої службові обов’язки  

 Робота з ключовими клієнтами  

 Супровід клієнтів під час розміщення замовлення 

 Опрацювання внутрішньої виробничої документації та звітів  

 Ведення баз даних клієнтів, постачальників та перекладачів  

 Оцифрування документів  

 

Твоя сфера відповідальності  

 Щоденне опрацювання запитів на переклад  

 Підготовка і калькуляція кошторисів  

 Ведення баз даних в Excel 

 

Кваліфікація і навички, які нам потрібні  

 Здатність швидко знаходити прагматичні рішення. Ти – людина дії  

 Здатність приймати виклики виважено і орієнтовано на результат  

 Високі вимоги до якості власної праці  

 Бездоганне володіння MS Office, Atlassian та програмами візуалізації  

 Творчий підхід, ініціативність, командність  

 Здатність до самоорганізації та ефективного розподілу робочого часу 

 Бездоганне володіння німецькою, як усною та і письмовою 

 Знання української мови  

 

Твої переваги у нас 

 Ти увійдеш у зіграну команду, яка росте і набирає обертів  

 Ти працюєш у компанії, заснованій у 1991 р.  

 Гнучкий графік при системі заохочень в залежності від віддачі  

 Система пенсійного забезпечення працівників фірми скоро 
буде введена для наших працівників 

 Щорічне підвищення кваліфікації під час додаткової оплачува-
ної відпустки  

 У недалекому майбутньому – корпоративний одяг, і тобі не треба 
думати вранці, що вдягти  

 
 

Якщо ця вакансія тебе зацікавила, напиши нам на mail@silabot.de. Ми будемо раді тебе чути і, можливо, пізніше 
вітати у нас. Найщиріші побажання, Наталія Єна, колега і засновник і власник бюро перекладів «Силабот»  

 

mailto:mail@silabot.de

