
 

Assistant d’Antenne Pékin 
STAGE 

 
 

Location : Pékin 
Société : CCI FRANCE CHINE 
Durée de stage : 6 mois  
Début de stage souhaité : Immédiatement 
 
CCI FRANCE CHINE : 
Créée en 1992, la CCI FRANCE CHINE est une association privée qui représente les entreprises françaises ayant 
une activité professionnelle en Chine ou désirant investir le marché chinois, et les entreprises chinoises ayant 
des liens avec la France, et désireuses de les renforcer. 
 
La CCIFC Pékin recherche un(e) Assistant d’administration, qui sera basé à la CCIFC Pékin et supervisé en direct 
par le directeur d’antenne de Pékin en cas nécessaire.  
 
MISSIONS :  
- Accueil des visiteurs et des clients 
-Standard, transfert des appels, prise des messages 
-Information sur place et par téléphone 
- Travail sur la traduction des contrats, des documents entre français, anglais et chinois 
- Gestion adm avec les fournisseurs, le management du bâtiment 
- Gestion du projet « Maison France Chine » sur le contact des partenaires  
-Gestion de courriers et de fax, réservation de billets d’avion et d’hôtel 
- Mise à jour des tableaux de réservation des salles de réunion 
-Gestion des périodiques à l’accueil et archivage 
- Donner aux soutiens au service événementiel sur l’organisation et de la logistique des événements, des outils 
de communication, des travaux préparatifs y compris le design 
- d’autre tâches administratives confiées par la Directrice Générale et/ou le Directeur d’antenne 
 
PROFIL : 
- Etudiant en cours 
- Excellent niveau de français parlé et écrit. Maitrise de l’anglais 
- Bon relationnel et organisé 
- Autonomie et prise d’initiative impératives 
- Excellente capacité de travail en équipe 
- Bonne connaissance design comme Photoshop, InDesign, etc. 
 
CONTACT : 
Merci d'envoyer votre CV et la lettre motivation à l'adresse suivante : wang.dan@ccifc.org 

mailto:wang.dan@ccifc.org

