PRACTICAS EN MODERN POLYGLOTS
ADMINISTRATIVO/SECRETARIO

Detalles del puesto

Habilidades necesarias y ambitos de competencia

Durante el periodo de préacticas, el estudianteidd@jexperiencia en el area administrativa, organilo
consultas, coordinando a un equipo de traductodesigtérpretes, gestionando las consultas demogest
clientes, asi como llamadas, tele ventas, tradaesie interpretaciones, direccion de proyectos,
archivando documentos, etc. Y trabajara con sigafaaecuperacion de datos y de localizacion de
paginas web entre otras tareas relacionadas cemmént Publicacion de articulos, actualizacion de
enlaces web y de contenido online, publicacionrdmeios, etc. Esto puede servir para futuros paesto
trabajo para administrativo, comercial, direccidarketing, o incluso para trabajar como traductor o
interprete. Adquirira aptitudes comunicativas,més de otras relacionadas con la gestion y orgaaiza
del personal y las ventas, y se familiarizara esrtéreas urgentes y presentaciones que debararsali
La empresa se encargara familiarizar a la persemaatticas con los programas que se usan en la
oficina, herramientas necesarias para realizaiqadibnes online, archivar documentos, redaccion de
correos electrénicos y cartas formales.

La persona contratada de practicas trabajara @mtaet comerciales y clientes del sector publicoeju
ocasiones pueden tener algunas o pocas nociomeglée Se requiere ser amable, poseer motivacion
personal y aptitudes tanto linglisticas como conativas para recibir a los clientes y redactarexsr
electronicos.

Se valoraran los conocimientos de navegacion bésidaternet y de otros programas como navegadores
de Internet o Microsoft Office avanzado, asi comiitedes mecanografia. Cursos de informética se
tendran en cuenta, pero no es un requisito. Etliestie de practicas recibira la formacion necegsia

el puesto.

Detalles sobre el proceso de seleccion
Ideal para estudiantes que quieran irse un afielgmograma Erasmus practicas. Los interesadosidebe
poseer alto nivel de inglés. Se valoraran conocitogede otras lenguas.

Remuneracion

Al tratarse de un programa de practicas, la conguédis correra a cargo de la institucion, fondo eleals

o del propio interesado. Podemos plantear la pokibide proporcionar pagas extras a la persona en
practicas segun su rendimiento en el desemperasdariciones. No facilitamos alojamiento, aunque la
agencia puede asistir en la busqueda. El estudiabte disfrutar de recursos financieros suficiepéea
poder permitirse la estancia en Irlanda duranpegbdo de practicas.

Acuerdo

Los solicitantes deberan presentar un documentmeenio que indique que la institucion educativa o
centro del que provienen les proporcionara la becg@spondiente. En caso de que el solicitanteactnt
con nosotros directamente, se le enviara nuestrivato para que lo firme.

Tipo de contrato:

Duracion: 3, 6 (preferiblemente) o 9 meses

Las practicadNO son remuneradas

Plazo de presentacion de solicitudes: hasta el 38 @ctubre 2013
Fecha de incorporacién:Enero 2014

Jornada laboral: Completa

Dias a la semanab

Horas al dia: 6,5-7

Plazo para presentar la solicitud:inmediato



COMO SOLICITAR LAS PRACTICAS:

Los solicitantes deberan presentar un documentmeenio que indique que la institucion educativa o
centro del que provienen les proporcionara la bec@spondiente. Por otra parte, el interesadogued
optar por contactar con nosotros directamente gsercaso, se le enviara nuestro acuerdo y congenio
practicas para que lo firme.

Datos de contacto:

Oficina central:

7 South Malls, Cork, Ireland
TIf: + (353) 212 414 447

TIf movil: + (353) 857722233
www.modernpolyglots.ie
modernpolyglots@gmail.com
Contactar con: Ines Poireazova

Contactar con: Ines Poireazova



