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Détail de I'offre : 00000 Agent(e) d'accueil

Partenaire

Adresse

Ville

Référence

Titre

Description du poste

Type de contrat
Société
Description de la société

Localisation
Pays
Profil recherché

Alliance frangaise de shanghai

0000000002970

Shanghai

20D1596181027

00000 Agent(e) d'accueil

Sous l'autorité du Responsable de I'accueil, et en partenariat avec les collegues de son
pole et ceux des autres pdles concernés, I'agent(e) d'accueil participe a la promotion de la
langue et de la culture francaise et francophone ainsi que des activités de I'AFS. Dans
I'état actuel de I'organisation du pdle, son travail portera sur trois fonctions : accueil et
communication, fonction commerciale, et fonction administrative.

Ses missions principales comprennent :

- Etablir et assurer la relation d'accueil, de visu, au téléphone ou en ligne ;

- Informer et renseigner les clients ;

- Emettre et recevoir des appels et des courriers internes et externes ;

- Vendre les produits et services culturels et pédagogiques de I'AFS;

- Appliquer les procédures commerciales définies ;

- Assurer le suivi de la relation commerciale ;

- Remonter l'information ;

- Traiter le dossier des apprenants ;

- Appliquer les procédures administratives définies : inscriptions, tests de placement,
gestion des reports, changements et rattrapages de cours, saisie des présences,
attestations, etc. ;

- Enregistrer, facturer, encaisser et controler les ventes de I'AFS ;

- Communiquer et travailler étroitement avec d'autres agents de I'accueil répartis sur les
deux centres de I'AFS

- Communiquer et travailler étroitement avec d'autres poles

- Emploi a plein temps.

- L'agent(e) d'accueil sera amené(e) a travailler sur les deux centres de I'AFS, en semaine
comme en week-end.

- Les conditions salariales seront discutées a l'issue de I'entretien pour les candidat(e)s
présélectionné(e)s.

Pour candidater, les personnes intéressées doivent adresser leur candidature a
candidature@afshanghai.org au plus tard le 7 aoGt 2020, accompagnée de :

-un CV en chinois et en francais avec photo récente (en indiquant les mois et années de
chaque expérience);

-une lettre de motivation en chinois et en francais;

-lettres de recommandation ;

-copies de diplémes.

Emploi
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00 Shanghai

Chine

- Etudes supérieures ou dipldme universitaire en langue et culture francaises,
communication ou commerce souhaités.

- Expérience professionnelle dans le domaine souhaitée.

- Un vif intérét pour le dialogue interculturel, la culture et la langue francaise.

- Excellente connaissance pratique de la suite MS Office et compétence technique pour


https://www.francealumni.fr/

s'adapter aux nouveaux logiciels de travail.

- Une grande attention pour les détails.

- Excellentes compétences communicatives et relationnelles, curiosité, dynamisme,
patience, esprit d'équipe, sens de responsabilité.

- Niveau de langue natif en chinois, maitrise de la langue frangaise et anglaise souhaitée.



