
Find us at : � Im Lichtenfelde 2, 33100 Paderborn 

Facebook  : �  @LingoPlus24

Handy: +49 176  5543 9953
Tel. :      +49 525 1202 3090

Prak�kum
Über uns
LingoPlus bietet zer�fizierte Übersetzungen an. Diese Übersetzungen sind 
komple� für jede Art von offiziellen Zwecken in allen Bundesländern als auch 
weltweit mit der jeweiligen Gesetzgebung der zuständigen Gerichte oder Bot-
scha�en akzep�ert. 

Aufgaben
• Planung und Durchführung einer Marke�ng-Strategie
• Analyse potenzieller Partner, sowie Kontaktaufnahme per Telefon und
E-Mail
• Kundenbetreuung i.e. Terminvereinbarung, Angebote machen, Fragen
antworten;
• Allgemeine Büroverwaltungstä�gkeit i.e. Organisa�on des Büros, E-Mails
schreiben;
•Telefonakquise;
•Management der Social-Media-Pla�ormen;
• Buchhaltung: Zuarbeit bei der monatlichen Bereitstellung von Eingangs-
rechnungen mit DATEV

Qualifika�on
• Beherrschen Sie Deutsch auf mu�ersprachlichem Niveau und Englisch
fließend?
• Ausgeprägtes Interesse am Online Marke�ng
• Hohe Überzeugungsfähigkeit
• Sicherer Umgang mit MS Office;
• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise, sowie Kommunika�ons-
stärke;
• Hohes Qualitätsbewusstsein;
• Hohe Einsatzbereitscha� und Flexibilität.
• Teamfähigkeit

So bewerben Sie sich bei uns
Einfach eine E-Mail an info@lingoplus.de schreiben mit Lebenslauf und kurzem 

Anschreiben.

�  + 49 176 5543 9953
at info@lingoplus.de
� www.lingoplus.de
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