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« Chef-fe de projet (H/F) — Linguiste »

L’agence de traduction SwissTranslate est une PME dont le siege est situé dans la
vieille ville de Genéve.
Nous prenons en charge I'ensemble des projets de traduction, d’interprétation, de
rédaction, de transcréation, de relecture, ainsi que la mise en page de tous types de
documents, dans plus de 40 langues. Spécialisés dans 8 domaines d’activités, nous
avons su créer un service de proximité avec nos clients (banques, cabinets d’avocats,
PME, membres Fortune 500 et SMI 25).

Afin de soutenir notre croissance, nous recrutons un(e) « Chef-fe de projet stagiaire »,
qui sera en charge de gérer des projets de traduction, de recruter de nouveaux
linguistes et d’assurer le respect des procédures qualité.

Vos missions

- Gérer des projets de traduction en relation avec notre réseau de traducteurs ;

- Effectuer des relectures de documents dans sa langue maternelle ;

- Améliorer la mise en forme des documents ;

- S’assurer du respect des procédures qualité internes (suivi des normes ISO 17100
et ISO 9001) ;

- Etablir des relations de confiance avec nos traducteurs partenaires ;

- Collaborer avec le service Vente.

Votre profil

- Titulaire d’'un Bachelor ou d’'un Master, d’'une école de traduction ou de commerce
en cours de validation ;

- Vous étes de langue maternelle frangaise avec une bonne maitrise de I'anglais ou
de l'allemand ou italien ;

- Vous étes autonome et organisé, avec une bonne capacité de gestion du stress ;

- Vous étes capable de gérer plusieurs dossiers en paralléle ;

- Vous maitrisez le Pack Office (Word, Excel, Outlook) ;

- Vous avez une connaissance des outils TAO (SDL Trados).

Etes-vous prét(e) & nous rejoindre ?
L’entrée en poste est immédiate ou a convenir.

Nous attendons avec impatience de découvrir votre candidature !

alavialle@swisstranslate.ch




