
 

 

Assistant Administratif Matières Premières h/f 
CDI - Marseille 

 
 
Chez Capsum, sous-traitant innovant clé de l’industrie cosmétique, Passion & Innovation s’expriment partout : dans nos 
technologies brevetées, nos machines sur-mesure, nos formules inédites, nos concepts créatifs… 
Dans le cadre de notre croissance, nous recherchons un Assistant Administratif Matières Premières pour venir assister notre 
service Règlementaire dans sa gestion de projet et dans ses flux métier. 
 
 

VOUS AVEZ : 
 
 
• Un Bac Pro, un Bac Technologique, un diplôme de 

Technicien ou équivalent, en chimie ou administration. 
• Avec une première expérience dans un 

environnement à forte dimension 
réglementaire/normative/qualité. 

• Une Bonne maîtrise des outils bureautiques (Pack 
Office) et des outils de communication participatifs 
(Outlook, Teams …). 

• Capacité à comprendre des documents techniques en 
anglais et écrire des mails en anglais. 

 VOS MISSIONS : 
 

• Contacter et relancer les fournisseurs pour 
constituer un dossier. 

• Réaliser, envoyer des mailings puis traiter des 
retours fournisseurs. 

• Classer les pièces, les répertorier en anticipant 
l’obsolescence et en vérifiant la cohérence. 

• Participer à la gestion documentaire et diffuser 
l’information au sein du service. 

• Assurer la coordination et/ou la réalisation des 
activités administratives. 

INFORMATIONS UTILES : 
 
• Début du contrat : Dès que possible. 
• Contraintes particulières : Port des EPI, respect des 

consignes de sécurité et qualité. 
• Localisation : Marseille (13013) 

VOUS ETES : 
 
• Rigoureux et autonome. 
• Organisé dans la gestion des demandes 

d’informations. 
• Aptitude à travailler en équipe. 
 
VOUS POURREZ : 
 
• Développer de nouvelles compétences. 
• Evoluer dans une entreprise jeune et dynamique. 
• Mettre votre enthousiasme au service d’une équipe 

engagée. 

  
 

Les Capsumiens et Capsumiennes vous attendent avec impatience ! 
Envoyez-nous votre candidature sur job@capsum.eu (référence STSH)  

 
Capsum donne sa chance à tous. Nous traitons les candidatures de manière équitable et évaluons avant tout les 

compétences et l'expérience. 
Offre publiée le 03/11/2021 

 
A PROPOS DE NOUS 
Fondé en 2008, Capsum a su en quelques années devenir un acteur clé dans le monde cosmétique grâce à son expertise 
unique en Microfluidique et à sa vision fraiche et innovante de la formulation. En véritable artisan scientifique, la société crée 
des produits "de rêve" sur mesure pour les marques du secteur. Aujourd’hui, la société a pour clients des marques créatives 
émergentes, ainsi que des grands groupes cosmétiques français et internationaux. Capsum compte plus de 220 
collaborateurs de talent qui nourrissent les succès de demain. Présent en France (Marseille, siège social) et aux Etats-Unis 
(Austin, Texas), Capsum dispose aussi d’un show-room à Paris. 
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