
  

Chargé(e) de missions RH  
 

Location : Shanghai 

Entreprise :  

Notre client est une institution d’enseignement française. 

 

Rattaché(e) au DRH, le/la chargé(e) de missions RH :  

 

Prend en charge la finalisation de la gestion des recrutements en vue de la préparation de la rentrée 

2022-2023 : analyse du besoin, rédaction et publication des annonces, sourcing, sélection des CV et 

suivi des candidatures, organisation et participation aux entretiens, suivi administratif lié à 

l’embauche en collaboration avec le reste de l’équipe RH,  

 

- veille à l’accueil et l’intégration des nouveaux salariés, et participe notamment à l’organisation de 

la formation de Pré-rentrée fin août pour les nouveaux salariés (temps fort de l’année),  

- s’occupe des contrats et renouvellement de contrats des salariés étrangers,  

- assure le suivi administratif des entretiens annuels et suivis professionnels, et des dossiers dont 

il/elle a la charge. Il/elle viendra en soutien des autres membres de l’équipe RH en fonction des 

priorités.  

- interviendra sur le projet de développement de l’offre de formation : travail avec les interlocuteurs 

internes pour faire émaner les besoins, recherche des formations et organismes formateurs 

pertinents, formalisation de l’offre globale de formation.  

-intervient sur des projets transverses et/ou ponctuels impliquants les ressources humaines.  

 

Profil et compétences recherchés  

Formation supérieure (Licence ou Master) en ressources humaines, gestion ou école de commerce  

Première expérience réussie dans le recrutement et/ou la gestion administrative des ressources 

humaines (3-5 ans minimum)  

Maîtrise du français et de l’anglais à l’écrit et à l’oral, la connaissance du chinois est un plus  

Aisance relationnelle et adaptation aux interlocuteurs  

Esprit d’équipe  

Force de proposition  

Autonomie & fiabilité  

Rigueur, sens de l’organisation, polyvalence  

Capacité à gérer les priorités et plusieurs dossiers de front 

Discrétion et confidentialité 

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