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Assistant(e) de direction du SCAC-IFC

Le Service de coopération et d’action culturelle - Institut francais de Chine (SCAC-IFC) de I’Ambassade de France

en Chine recrute un(e) assistant(e) de direction.

Poste a pourvoir dés que possible.

PRESENTATION DU POSTE :

Placé(e) sous I'autorité directe de la direction, le/la titulaire du poste assiste le ministre-conseiller pour les affaires
culturelles, éducatives et scientifiques — directeur de I'Institut francais de Chine et ses deux adjoints dans leur
travail notamment en ce qui concerne toutes les taches administratives et de secrétariat, en bin6me avec I'autre

assistant de direction.

MISSIONS :
Le/la titulaire du poste aura pour missions principales :

Secrétariat :

Filtrage des appels téléphoniques ;

Gestion des agendas du ministre — conseiller ainsi que ses deux adjoints ;
Gestion des plannings des salles de réunion et des comptes Zoom ;

Prise de rendez-vous et organisation de réunions ;

Rédaction des comptes-rendus de réunion hebdomadaire ;

Gestion des déplacements et des frais de représentation ;

Traitement du courrier ;

Gestion du planning et des réservations des chauffeurs ;

Suivi du stock de fourniture pour la direction.

Gestions des dossiers centralisés par le secrétariat :

Enregistrement de demandes de congés sur le systéeme Sagaie ;
Gestion des FANEV des agents expatriés qui n’ont pas accés a Eole ;
Centralisation des dossiers d’intervention de visa du service.

Gestion des décorations

Participation a des missions et taches ponctuelles

With over 10 years of experience, CCl FRANCE CHINE Recruitment Department supports companies in their recruitment needs and

helps candidates find a professional opportunity across China.

To access more job offers, consult ccifc.org


https://www.ccifc.org/services/hr-services.html
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SAVOIR-FAIRE :
e S’adapter aux différents interlocuteurs ;
e Filtrer et orienter les informations ;
e Rédiger et mettre en forme des documents ;
e Capacité a organiser son travail selon les priorités et les objectifs.

CONNAISSANCES :
e Connaissance du ministére de I'Europe et des Affaires étrangeres, de son réseau a |'étranger et de la
fonction publique francaise ;
e Techniques de communication ;
e Maitrise de I'ensemble des outils bureautiques ;
e Maitrise de I'anglais ;
e La maitrise du chinois sera un avantage.

QUALITES PERSONNELLES :
e Discrétion ;
e Disponibilité ;
e Réactivité;
e Rigueur et fiabilité ;
o Excellent relationnel.

CONDITIONS :
e Candidat(e) en situation de résidence réguliére en Chine (obligatoire) ;
e Poste basé a Pékin ;
e Contrat de droit local.

Les personnes intéressées voudront bien adresser leur CV et leur lettre de motivation a I’adresse suivante :
rh@institutfrancais-chine.com.
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