Berufsbild

Aufgabe eines gewerblichen Ubersetzungsbiiros ist es, fiir Kunden die
Kommunikation in mehreren Sprachen - schriftlich (Ubersetzungen) oder miindlich
(Dolmetschdienste) - zu ermoglichen.

Ubersetzungsbiiros tibernehmen Ubersetzungs- und Dolmetschdienste in
mehreren Sprachen und auf vielen Fachgebieten. Die Ubersetzungs- und
Dolmetschauftrage werden entsprechend der sprachlichen, aber auch der
fachlichen Qualifikation der Ubersetzer bzw. Fremdsprachenexperten ausgefiihrt
bzw. vergeben.

Nach Fertigstellung schriftlicher Ubersetzungen sorgt das Ubersetzungsbiiro fiir
Durchsicht, Korrektur und gegebenenfalls Reinschrift der Arbeiten vor
Aushandigung an den Kunden. Es Ubernimmt somit in Austiibung seiner
gewerblichen Tatigkeit eine Mittler- und Kontrollfunktion im Sinne eines
Generalunternehmers fur fremdsprachige Kommunikation zwischen dem Kunden
und dem jeweils ausgewahlten Ubersetzer.

Auf Wunsch beschafft das Ubersetzungsbiiro auch beglaubigte Ubersetzungen
von Dokumenten und sonstigen Unterlagen fiir die Vorlage bei Behérden, Amtern
und offiziellen Stellen.

Hinsichtlich der Auftragsinhalte garantiert das gewerbliche Ubersetzungsbiiro
Verschwiegenheit und haftet flr die ordnungsgemafe Durchfihrung der ihm
Ubertragenen Arbeiten.

Die Leistungen im Uberblick:

1. Bearbeitung der Anfragen und Auftrage der Kunden entsprechend der

fremdsprachenspezifischen Anforderungen

Klarung aller technischen Details vor Auftragsbestatigung

Uberpriifung der Vollstéandigkeit der zu ibersetzenden Unterlagen

Beschaffung von Dokumentation, Terminologie, Referenzmaterial

Auswahl geeigneter Fachubersetzer, Dolmetscher und Sprachexperten

Terminiberwachung

Uberpriifung und allenfalls Ergéanzung sowie Korrektur des tibersetzten

Textes im Sinne einer umfassenden Qualitatskontrolle

8. Herstellung der Reinvorlage

9. Erstellen der Glossare &: Terminologien fir Folgeauftrage

10.Archivarische Verwahrung der Ubersetzungen (Datentrager) zwecks
Anderung bzw. Erganzung

11.Beschaffung der Beglaubigungen von Ubersetzungen

12.Dolmetschdienste (Konsekutiv, Simultan sowie Licht- & Tonanlagen)
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