
未経験から始められる、翻訳コーディネーター  独占求⼈

通訳・翻訳の国内トップクラスの企業で、質の⾼い翻訳サービスの⼀翼を担えます。

募集職種

⼈材紹介会社
株式会社サイマル・ビジネスコミュニケーションズ

採⽤企業名
通訳・翻訳に特化語学専⾨サービス企業  

求⼈ID
1458115  

業種
通訳・翻訳  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

外国⼈の割合
（ほぼ）全員⽇本⼈

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
400万円 ~ 500万円

ボーナス
固定給+ボーナス

勤務時間
9時30分〜17時30分

休⽇・休暇
週休2⽇制(⼟⽇祝⽇休み)・有給休暇・夏季休暇・年末年始休暇・慶弔休暇

更新⽇
2026年04⽉08⽇ 03:00

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  
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募集要項

サミットをはじめとする国際会議や有名企業･⼤⼿企業など、国際コミュニケーションの場で、⾼い品質の翻訳サービスを
提供し続けている語学専⾨サービス企業にて、翻訳コーディネーターを募集しています。

【仕事内容】
翻訳コーディネーターとして、翻訳の依頼案件に対し、依頼主であるクライアントと翻訳者との間に⽴ち、納品までのコー
ディネート業務全般を担当いただきます。

・クライアントからの要望・期⽇・コスト等ヒアリング

・⾒積・契約等の確認業務

・翻訳者/校閲者/編集者等の選定

・納品までのスケジュール管理

・インハウス翻訳者の管理

・インハウス翻訳者のキャリアアップサポート

・簡単な訳⽂チェック(訳抜けがないか)など

※⼊社から1年間はOJTが付きますので、安⼼して業務を進めることができます。

※在宅勤務について：⼊社1年後、週1⽇程度の在宅勤務可能です。

【受動喫煙防⽌対策】屋内禁煙

スキル・資格

【必須条件】
・社会⼈経験2年以上
・基本的なPCスキル（Word, Excel, PowerPoint）
・B to Bの業務経験やコーディネーション業務経験のある⽅
・マルチタスクで業務を進めることが出来る⽅

【歓迎要件】

・ スピードと正確性をもって業務を⾏うことが得意な⽅、マルチタスク⼒のある⽅
・翻訳の実務経験や訓練経験のある⽅

会社説明
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