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Asistente de direccion y coordinacion de eventos con chino

Puente China Holding es un grupo empresarial con mas de 30 afios de trayectoria construyendo
puentes estratégicos entre Espaia y China. Con sede en Barcelona, desarrollamos proyectos en
sectores clave como comercio internacional, productos sanitarios, alimentacion, inmobiliario,
asesoramiento legal, empresarial e institucional.

Nuestra fortaleza reside en una amplia red de contactos empresariales e institucionales en
ambas regiones, lo que nos permite facilitar alianzas sdlidas, inversiones estratégicas y
proyectos conjuntos (JV). A lo largo de los afios, hemos acompafado a empresas espafiolas y
chinas en su expansion internacional, creando oportunidades reales y sostenibles.

Estamos buscando incorporar un/a asistente de direccion y coordinacién de eventos con chino.
La misién del puesto es brindar apoyo estratégico, organizativo, protocolario y operativo a la
Presidenta, con especial foco en la planificacion, coordinacidn y ejecucion de eventos,
delegaciones y relaciones institucionales, asegurando una gestién impecable de su agenda
institucional, empresarial y personal. El puesto actia como puente entre Espafia y China,
facilitando la comunicacién de alto nivel y garantizando un acompafiamiento integral en
proyectos clave.

Responsable: Presidenta de la empresa
Objetivos clave

e Garantizar la gestion eficiente, ordenada y priorizada de la agenda institucional,
empresarial y personal de la Presidenta.

e Coordinar y ejecutar eventos, delegaciones y encuentros institucionales, asegurando
excelencia organizativa, preparacion protocolaria y una coordinacion fluida entre
todas las partes implicadas.

e Mantener y fortalecer la red de contactos estratégicos del Grupo en Espaiia y China,
con un seguimiento activo y profesional de relaciones institucionales.

Responsabilidades principales

® Gestidn de agenda y soporte ejecutivo

e Coordinar y gestionar proactivamente la agenda institucional, empresarial y personal
de la Presidenta.

e Realizar seguimiento exhaustivo de proyectos, reuniones y compromisos asignados
directamente por Presidencia.

e Servir de enlace entre Presidencia y los distintos departamentos del Grupo,
asegurando la correcta ejecucidn de decisiones.
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® QOrganizacion y coordinacion de eventos

e Planificar, coordinar y ejecutar eventos corporativos, institucionales y delegaciones
internacionales, especialmente procedentes de China.

e Gestionar logistica integral: agendas, alojamiento, transporte, salones, visitas técnicas,
acreditaciones, material institucional.

e Preparar protocolos, guiones de acto, discursos y documentacion oficial.

e Supervisar el cumplimiento de tiempos, estandares y calidad en cada evento, actuando
como punto de referencia organizativa.

e Mantener relacién directa con organismos publicos, autoridades, empresas y socios
estratégicos en la preparacién de eventos.

® Relaciones institucionales y comunicacién

e Apoyar en la gestidn de relaciones de alto nivel y mantener actualizada la base de
datos de contactos estratégicos (empresas, instituciones, autoridades y asociaciones).

e Facilitar la comunicacién intercultural y bilinglie entre Espafia y China mediante
llamadas, correos, reuniones y traducciones.

e Redactary preparar discursos, presentaciones, informes y correspondencia oficial en
espanol y chino.

e Garantizar la confidencialidad y el tratamiento profesional de la informacioén.

® QOrganizacion personal y familiar

e Supervisar y coordinar asuntos administrativos y logisticos personales o familiares
vinculados a la Presidenta.

® Proyectos corporativos

e Participar en proyectos especiales de caracter corporativo o estratégico cuando sea
requerido.

Requisitos

¢ Nivel avanzado de chino mandarin y espafiol, oral y escrito.

e Minimo 3 aios de experiencia en asistencia a alta direccidn, relaciones institucionales
o coordinacién de eventos.

e Excelentes habilidades de organizacion, planificacidn, gestion del tiempo y atencidn al
detalle.

e Capacidad demostrada para coordinar eventos, delegaciones o agendas complejas.

e Alta capacidad de comunicacidn intercultural y trato con autoridades o perfiles senior.
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e Flexibilidad horaria y disponibilidad para eventos y viajes.

e Persona empatica, paciente, discreta, resolutiva y con alto sentido de responsabilidad.

e Dominio de herramientas de ofimatica y sistemas de gestién de agenda.

e Sevalorara formacién universitaria en Administracion, Relaciones Internacionales,
Comunicacién, Protocolo o Traduccidn e Interpretacidn.

Ofrecemos:
e Incorporacién inmediata

e Puesto estable a jornada completa

e Contrato indefinido (con periodo de prueba)

e 23 dias laborales de vacaciones + 1 dia de cumpleafios
e Oficina bien ubicada en Paseo de Gracia

e Buen ambiente laboral

e Caféy fruta en la oficina

Si estas interesado/a en el puesto no dudes enviarnos tu CV por email a:
recursoshumanos@puentechina.com

Asunto email: Vacante — Asistente de direccidn con chino

Persona de contacto: Yuhan

iTe esperamos en Puente China!
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