
 

 

 
Assistant(e) de Gestion h/f 

CDI - Marseille 
 

 

Sous-traitant innovant clé de l’industrie cosmétique, Capsum cherche un.e Assitant(e) de Gestion pour intégrer l’équipe 
business support, notamment comptabilité/finance et RSE.  
 
 

VOUS AVEZ : 
 

• Un niveau Bac+2 à Bac+3 type BTS Assistant de 
gestion ou BUT Gestion des Entreprises et des 
Administrations. 

• Une expérience en gestion de comptabilité client de 
2 ans minimum. 

• Une maîtrise de l’anglais, écrit et parlé, pour 
communiquer avec nos clients Américains et nos 
équipes à Austin. 

• Le sens de l'organisation afin de travailler sur des 
sujets variés. 

• Une bonne maîtrise d’Excel et une aisance 
informatique pour travailler sur nos logiciels métiers 
(ERP, comptable, OCR et BI) 
 

 VOUS ALLEZ : 
 

• Être garant de la comptabilité client : Facturation, suivi 
des paiements, litiges et relances clients.  

• Effectuer les Déclaration d’Echanges de Biens liées à 
nos expéditions et suivre la collecte des documents 
douaniers justificatifs d’exonération TVA. 

• Gérer les commandes de consommables de 
l’ensemble des services. 

• Gérer le standard téléphonique et diverses tâches 
administratives du service. 

• Participer aux projets RSE : réaliser et suivre la collecte 
documentaire, afin de répondre aux ambitions RSE de 
l’entreprise (certifications Ecovadis, BCORP) 
 

INFORMATIONS UTILES : 
 

• Prise de poste : Asap 

• Localisation du poste : Marseille (13013). 

• Contraintes particulières : Port des EPI, respect des 
consignes de sécurité et qualité. 

VOUS ETES : 
 

• « Couteau suisse » : autonome et organisé.e 

• Reconnu.e pour votre rigueur et sens du service 

• Collaboratif et réactif 
 

 
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 GES2) 
 

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 15/06/2022 

 

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 250 
collaborateurs de talent qui nourrissent les succès de demain. Présent en France et aux Etats-Unis (Austin, Texas), Capsum 
dispose aussi d’un show-room à Paris. 
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