
  

Assistant administratif 
 
Lieu: Shanghai 
 
Entreprise:  
 
Notre client est un des leaders pour le transport et le stockage dans des conditions cryogéniques du 
GNL (gaz naturel liquéfié), ils offrent des services d'ingénierie, de conseil, de formation, d'assistance à 
la maintenance et de conception technique. Approuvées par les principales sociétés de classification, 
ses technologies sont étayées par un retour d'expérience substantiel sur plusieurs décennies. 
 
Mission: 
 

• Point de contact pour tous les représentants sur site en Chine (augmentation de 15 à 50 
personnes d’ici 2023)  

• Coordonner les activités et mettre en place l’organisation administrative choisi.  

• Superviser les procédures et Document afin de favoriser le processus (renouvellement de 
contrat, visa, paye, voyage national).  

• Agir en tant que point de contact de l’organisation en place  

• Identifier les problèmes de communication entre les groupes et prestataires.  

• Supporter le personnel sur la partie Visa pour améliorer et accélérer les dossiers.  

• Interface avec les chantiers et décideurs concernant la gestion administratif (régulation / entrée 
et sortie)  

• Fluidifier les échanges et information de manière fluide. 

• S’informer des nouvelles règles en place et leurs applications en temps réel. 
 
 
Qualifications (Education, Experience, Industry/Functional Knowledge, Etc. ) 
 

• Bac +5 en Ressources humaines ou disciplines connexes. 

• Plus de 2 ans d’expérience. 

• Compétences exceptionnelles en communication, avec une capacité à travailler de manière 
autonome, en développant des opportunités qui établissent les objectifs organisationnels.   

• Capacité à faciliter les réunions et la coopération entre les personnes, les agences et les 
organisations, servir de point de contact pour le personnel sur place et au siège.  

• Expérience préalable acquise dans la gestion des relations de travail pour une entreprise établie 
en Chine, y compris la gestion réussie des contrats et des réglementations pertinentes.  

 

 
Please send your resume to: sh-recruitment@ccifc.org 
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