
Détail de l'offre : Admin assistant

Partenaire EXPATRIMO
Adresse OOCL Plaza, Room 904, 841 Yan An Zhong Lu

Code postal 200040
Ville Shanghai

Référence 21D1634636581
Titre Admin assistant

Description du poste Dans le cadre de son développement, EXPATRIMO recherche un / une admin assistant.
Basé à Shanghai, il / elle aura pour mission :
- Gérer l'administration au quotidien de la société, en collaboration avec le prestataire
extérieur de comptabilité
- Assister l'administration manager dans la préparation des dossiers clients
- Gérer les communications, envois et problématiques quotidiennes de la société
- Traduire les documents financiers clients du Chinois vers le Français
- Traduire les communications et la présence marketing en Chinois, en particulier wechat
de la société
- Assister dans l'organiser des évènements et conférences pour EXPATRIMO

Type de contrat Emploi
Métier Administration / juridique

Description de la société EXPATRIMO est le leader de la gestion de patrimoine pour les Français en Chine. Nous
vous proposons un service haut de gamme et des solutions d'investissements de qualité
dédiées aux non-résidents et compatibles avec un retour en France à terme. Créées par
des expatriés pour des expatriés, nos solutions sont adaptées aux particularités des
français établis en Asie, qu'ils soient expatriés, en contrat local ou entrepreneur.

Localisation 上海 Shanghai
Pays Chine 

Profil recherché Le poste en un plein temps basé à Jing An District, Shanghai. Il s’agit du remplacement
sur poste existant.
Le / la candidate doit parler et écrire le Français. La priorité sera donnée aux candidats
ayant passé plusieurs années d’études en France.
Contrat de droit Chinois, avec 3 semaines de congés payés en plus des jours fériés
Chinois. Salaire selon expérience.
Le poste est à pourvoir immédiatement.

Secteur Immobilier
Langues Français

https://www.francealumni.fr/

