BSZEHNN

BUSINESS SERVICE ZURICH

Auftragsabwicklung von Ubersetzungsauftragen

Ablauf / Tatigkeit Verantw. Beschreibung
; KU Schriftlich durch den Kunden
Ubersetzungsauftrag an BSZ
Y " . .
Verstandlichkeit?
nein Termin?
Auftrag klar? —»{  Riicksprache mit Kunde BSZ Vorgehensweise?
Form der Ablieferung?
| Schrifich durch BSZ
Ubermittlung der Dokumente per Post, Fax oder
Auftragserteilung an Ubersetzer BSZ elek_tron.ilschl an fachlich fundierte Sprachspez?alisten
Kopie sémtlicher Kundendokumente bleibt bei BSZ
Y
. Verstandlichkeit?
Auftrag Klar? nein Riick he mit BSZ Termin?
g Kar ucksprache mi BSZ | Vorgehensweise?
Form der Ablieferung?
Arbeitsausfiihrung UB Gemass Auftrag
A4
Kontrolle umfasst:
Kontrolle und ) e ggf. Korrektorat durch 2. Fachiibersetzer
Freigabe der UB/BSZ | e ggf. Lektorat durch 2. Fachiibersetzer
Ubersetzung e Layout, Volistandigkeit durch BSZ
—
Datensicherung BSz Sicherung von elektronischen iibergebenen Daten
Laufende Sicherung wahrend der Arbeitsausfiihrung
il Ausdruck
Gemass Kundenwunsch
Abgabe an Kunde BSZ Zustellung per Post, Kurier, Fax, elektronisch, usw.
elektronisch
Riicksprache mit Kunde
Kundenerwar- BSZ Wenn nétig Korrekturen vornehmen
tung erfullt?
Nach Arbeitsausfiihrung
BSZ Bei Dauerauftragen am Monatsende
Rechnungsstellung \M Zahlungsfrist: 14 Tage
Ablage und Archivierung durch BSZ
BSz

Neuer Ubersetzungsauftrag

Ende ’

Archivierung: Dauer von max. 2 Jahren durch BSZ
garantiert

KU = Kunde / BSZ = BSZ Business Service AG / UB = Ubersetzungsfachleute
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