Berufsbereich:

BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Bildungsweg:

Fremdsprachenkorrespondent*in

BERUFSBESCHREIBUNG

Fremdsprachenkorrespondent*innen ar-
beiten bei international tatigen Unterneh-
men und Organisationen. Sie beherrschen
mindestens zwei Fremdsprachen in Wort
und Schrift in denen sie den betrieblichen
Schrift- und Telefonverkehr durchfiihren.
Sie verfassen Geschaftsbriefe, Rund-
schreiben, Newsletter etc. und stellen
fremdsprachige Dokumente aus, oder
Ubersetzen fremdsprachige Dokumente
ins Deutsche.

DarUber hinaus begleiten sie ihre Vorge-
setzten auf Dienstreisen ins Ausland und
Ubersetzten und/oder protokollieren bei
Meetings und Besprechungen. Fremd-
sprachenkorrespondent*innen arbeiten in
BlUroraumen an Computerarbeitsplatzen
mit Mitarbeiter*innen der verschiedenen
Abteilungen zusammen. Sie kommu-
nizieren personlich, telefonisch und
schriftlich mit Kund*innen und Geschafts-
partner*innen im In- und Ausland.

Ausbildung

Fir den Beruf Fremdsprachenkorrespon-
dent*in ist in der Regel eine Schulausbil-
dung mit entsprechendem Fremd-
sprachenschwerpunkt (z. B. HAK mit
Fremdsprachenschwerpunkt) oder ein ent-
sprechendes Universitats- oder Fachhoch-
schulstudium erforderlich. Langere Aus-
landsaufenthalte in den jeweiligen Lan-
dern sind ein grofRes Plus.
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Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

fremdsprachigen E-Mail-, Schrift- und Tele-
fonverkehr durchfihren

fremdsprachige Korrespondenz ins
Deutsche Ubersetzen

Routinekorrespondenz selbststandig
erledigen

Diktate und Protokolle aufnehmen

Vertrage, Ausschreibungen, Geschafts-
berichte etc. Ubersetzen

Texte fur Marketing, PR und Werbung
Ubersetzen

fremdsprachige Formulare und Vordrucke
bearbeiten, fremdsprachige Dokumente
ausstellen

bei Meetings und Geschaftstreffen simul-
tan Ubersetzen

mit auslandischen Geschaftspartnertinnen
verhandeln, Angebote unterbreiten,
Vertrage vorbereiten

an fremdsprachigen Telefon- und
Videokonferenzen teilnehmen

Vorgesetzte und Teams auf Dienstreisen
begleiten, auslandische Gaste betreuen

Betriebsbiicher, Datenbanken, Dokumenta-
tionen fiihren
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Schulische Ausbildung

BME. at

Anforderungen

e Anwendung generativer Kl und von KI-Assis-
tenzsystemen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit

schriftliches Ausdrucksvermégen

Aufgeschlossenheit
Kommunikationsfahigkeit
Kontaktfreude
Kund*innenorientierung

Aufmerksamkeit

Belastbarkeit / Resilienz

Flexibilitat / Verdanderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
Verschwiegenheit / Diskretion

e gepflegtes Erscheinungsbild
e Reisebereitschaft

e Koordinationsfahigkeit
e Organisationsfahigkeit
e systematische Arbeitsweise
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