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	职位概要:

做好语言文字之间的互译工作，外事活动的组织接待工作。

	工作内容:

  %进行外国语言与汉语之间的口译及其他语言之间的口译； 

  %进行外国文字和中文之间的互译或其他文字之间的互译；
  %校订修改译文； 

  %在大型国际会议中,利用电子视频系统听取讲演者的演讲，进行同声翻译； 

  %对外事活动进行必要的组织管理工作；
  %接待国外来访者并担当翻译。

	任职资格:

教育背景:
◆外国语言专业本科以上学历。

培训经历:
◆受过行业状况、行业术语、外事礼仪、公共关系、产品知识等方面的培训。

经     验:
◆2年以上相关工作经验。

技能技巧:
◆熟悉行业术语，熟悉多国风俗禁忌；

◆能独立完成必要的口译、笔译任务；

◆能承担外事接待活动的组织、翻译任务；

◆良好的口头和书面表达能力；

◆熟练使用办公软件。

态    度:
◆工作严谨认真，耐心细致；

◆善于交际，热情周到，责任心强；

◆具有团队精神，乐于接受挑战性的工作。

	工作条件:

工作场所:办公室。

环境状况:舒适。

危 险 性:基本无危险,无职业病危险。


直接下属                             间接下属                          

晋升方向                             轮转岗位                          

地址：杭州市余杭区良渚镇莫干山路2148号(良渚饭店旁) 电话 0571-89006565 88746591 

传真： 0571-89006565 公司网址： http://www.89006565.com

