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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Kierownik biura tłumaczeń o numerze referencyjnym: OP/05/2026/3077


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Kierownika biura tłumaczeń, ponieważ łączę doświadczenie w prowadzeniu projektów językowych z praktyką w obsłudze klienta i porządkowaniu procesów operacyjnych.
W tej roli wnoszę sprawne koordynowanie pracy zespołu tłumaczy i dostawców, dbałość o jakość oraz umiejętność przekładania potrzeb klienta na jasny zakres, harmonogram i budżet. Pracuję na styku sprzedaży i realizacji, pilnując terminów, poufności i spójnych standardów.
Typowe wymagania dla takiego stanowiska to prowadzenie kilku projektów równolegle, przygotowywanie ofert i negocjowanie warunków oraz świadome korzystanie z narzędzi CAT/TMS i pracy terminologicznej. W praktyce usprawniałam obieg zleceń i kontrolę jakości, co skróciło czas realizacji o ok. 20% i zmniejszyło liczbę reklamacji o ok. 30%, przy koordynacji pracy zespołu rzędu 3–7 osób. Równolegle dbałam o jasne zasady bezpieczeństwa informacji i czytelne raportowanie postępu.
Przekonuje mnie zakres odpowiedzialności obejmujący jednocześnie rozwój portfela zleceń, rentowność oraz dobór narzędzi i procedur, bo pozwala realnie uporządkować pracę biura i poprawić przewidywalność dostaw.
W pierwszych miesiącach wdrożę prosty zestaw wskaźników dla terminowości, jakości i marży oraz ujednolicę brief i checklisty poufności dla projektów pisemnych i ustnych. Chętnie opowiem szerzej o podejściu na rozmowie i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku




Źródło: https://jobtime.pl/list-motywacyjny-wzor/kierownik-biura-tlumaczen
section_image1.png
Jone Howils e




