
Détail de l'offre : 总经理助理

Partenaire FISE China
Adresse Shanghai

Chengdu
Ville Chengdu

Référence 23D1694748403
Titre 总经理助理

Description du poste 岗位职责：

1、协助总经理对公司运作与各职能部门进行管理、协调内部各部门关系；

2、配合总经理处理外部公共关系安排各项日程与议程；

3、协助总经理进行对外商务谈判；

4、协助总经理对所辖业务板块内大客户的售后问题进行协调与跟进，负责各合作伙伴的资料往来商业文件、商务合同的管理；

5、就自己职责范围内的事务工作与公司各部门联络、汇报、沟通、协调、配合；

6、能承受一定的工作压力，完成上级交代的临时性工作任；

7、做好各类会议以及各项活动的组织及会议纪要工作，负责重要文件的起草、发布，并检查督导会议具体实施；

8、负责总经理的日程安排，包括安排总经理行程、高铁机票等，适时提醒重要安排的推进进度；

9、总经理安排的其他定期或临时性工作等。
Type de contrat Emploi

Métier Administration / juridique
Autres / Divers

Description de la société 法国极限运动赛事FISE官方平台1997年成立于法国蒙彼利埃，是极限运动赛事引领者。FISE系列赛事包括小轮车自由式世界杯、小轮车平地花式世界杯、轮滑世界杯、滑板、跑酷、攀岩等。2014年，FISE世界极限运动巡回赛登陆中国，并连续五年在中国成功举办比赛。2018年，FISE中国站也迎来了2020年东京奥运会小轮车自由式积分赛首站！
Localisation Shanghai

Pays Chine 
Profil recherché 任职要求：

1、本科以及以上学历，有1-3年以上相关工作经验；

2、英语或法语作为工作语言，接受频繁出差；3、有较强文字功底，公文、文件起草撰写能力，较强 PPT 制作能力；

4、有较强的组织、协调、沟通、领导能力及人际交往能力以及敏锐的洞察力，具有很强的判断与决策能力，计划和执行能力；

5、知识结构较全面，学习能力强，了解法律及财务方面的基本知识；

6、良好的团队协作精神，做事踏实认真、有较强责任心和主动解决问题的工作习惯。
Expérience Débutant (-3 ans)

Secteur Activités Sportives et Culturelles
Langues Chinois (mandarin)

https://www.francealumni.fr/

