
Communicationwise is een kwaliteitsgericht taal- en vertaalbureau gevestigd in Deurle (Gent).
Wij verzorgen taalopdrachten voor industry leaders uit verschillende sectoren. Hiervoor
werken wij samen met een uitgebreid, wereldwijd netwerk van freelance taalprofessionals.
Onze troeven? Een kwalitatieve aanpak en permanente dialoog, zowel met onze klanten als
met onze gespecialiseerde taalpartners.

We zijn in volle expansie en willen graag ons team versterken met een ervaren (m/v)

Office manager met een passie voor taal

Jij bent de rechterhand van de 2 partners, een onmisbare schakel die zelfstandig en zeer goed in
team kan werken.

Jouw takenpakket is bijzonder gevarieerd:

Je bent het aanspreekpunt van onze klanten en taalspecialisten:

 je belt en mailt dagelijks met onze taalprofessionals in het NL, FR en EN.

 je stelt offertes op en onderhandelt timings met klanten en vertalers

 je communiceert vlot en graag in NL/FR/EN, zowel mondeling als schriftelijk

 je bezit een bachelor- of masterdiploma in talen of communicatie

 je hebt min. 5 jaren werkervaring in een internationale klantenomgeving

 je bent leergierig en hebt een open geest

Je beheert en coördineert de diverse taalopdrachten:

 plannen en organiseren doe je als de beste en je kunt snel prioriteiten stellen

 je zorgt voor een stipte oplevering van de taalopdrachten

 je bent georganiseerd, flexibel, stressbestendig en creatief

 voor alle duidelijkheid: zelf hoef je niet te vertalen

Ook de klantopvolging en administratie behoren tot je takenpakket:

 je zorgt ervoor dat onze databases van klanten en taalspecialisten up-to-date zijn

 je werkt de glossaria bij en kunt overweg met SDL (Studio Professional) vertaalsoftware
of bent bereid het te leren

 je hebt een uitstekende kennis van MS Office

 je handelt proactief, doet verbetervoorstellen en neemt initiatief

Wat bieden wij?
Een interessante verloning en een bijzonder gevarieerde en boeiende functie in een
intellectueel uitdagende omgeving. Een groeiende micro-onderneming met een open blik op
de wereld.

Wil je graag deel uitmaken van ons team? Stuur dan vandaag nog je motivatie en cv door naar
info@communicationwise.be t.a.v. Annemie De Backer.
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