
 
 

 

ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) F/H – CDI 
 
 
Control Union est un groupe international dont l'histoire a commencé en 1920. Basé à Rotterdam, le 
groupe Control Union compte aujourd'hui plus de 5000 collaborateurs répartis dans plus de 70 pays. 
 
Control Union Inspections France a son siège basé à Rouen, premier port d'exportation de céréales 
en Europe, est spécialisé dans le contrôle quantitatif et qualitatif de produits agricoles et de leurs dérivés.  
Depuis 2002, Control Union Inspections France a développé un Département Certification basé à Harfleur 
et à Toulouse. Les activités de certification sont spécialisées dans la filière agroalimentaire, de l'amont 
agricole à l'industrie, et concernent également les activités annexes comme le transport. 
 
Missions 
 
En tant qu’assistant administratif F/H, et après une période de formation et d’intégration, vous participez 
à la bonne gestion administrative du bureau et êtes l’interlocuteur privilégié des clients, fournisseurs et de 
notre personnel terrain. A ce titre, vous :  
 

 Gérez l’accueil physique et téléphonique 

 Coordonnez les informations entre l’ensemble des membres du bureau 

 Rédigez et émettez les offres commerciales après validation  

 Suivez les audits réalisés par les auditeurs pour facturation 

 S’occupez de la facturation clients et l’imputation des factures fournisseurs 

 Participez à la gestion des relances et des réclamations clients 

 Mettez à jour la base de données informatique  
 
Profil recherché  
 
Jeune diplômé, comme expérimenté, votre ouverture d’esprit, votre sens du contact et votre polyvalence 
feront la différence ! 
 
Afin d’être à l’aise et efficace dans cette fonction, vous pouvez compter sur votre maîtrise de l’anglais et 
des outils informatiques, Excel en particulier. 
 
Rémunération selon expérience sur 13.5 mois  
Mutuelle et Tickets Restaurant 
 
 

 

Si vous souhaitez nous rejoindre, vous pouvez envoyer votre candidature à l’adresse suivante : 
mlefebvre@controlunion.com 

mailto:mlefebvre@controlunion.com

