
Assistant Commercial et Administratif H/F 

Rejoindre le laboratoire CODIFRA, c’est d’abord rejoindre une aventure humaine et un état d’esprit 
constructif. Chez Codifra, nous pensons que chacun peut faire la différence, qu'ils s'agissent des 
fonctions commerciales ou supports. Chaque collaborateur tient un rôle essentiel dans la réalisation 
de notre réussite commune. Et c’est pour cette raison, que nous sommes ouvert à la diversité. 

I. Mission principale 

Aujourd’hui, pour accompagner notre développement dans un contexte fortement évolutif, nous 
recherchons un assistante commercial et administratif H/F dynamique pour rejoindre notre équipe. 

1. Gestion Commerciale 
 Vérification et saisies des commandes pharmacies  

 Saisies des challenges et suivis des remises 

 Traiter, suivre et enregistrer les réclamations de l’ensemble des clients 

 Tableau de reporting des réclamations 

 Relance auprès de notre dépositaire 

 Informer les commerciaux du suivi 

 Suivi et paiement des challenges 

 Tableau de reporting challenges 

 Intégration des adhérents groupements dans le CRM 

2. Gestion Administrative 
 Organisation séminaire et Régionale 

 Organisation congrès /Proposition aux commerciaux/suivi et reporting 

 Organisation et suivi des soirées formation 

 Double contrôle frais des commerciaux 

 Suivi de la flotte automobile 

 Gestion administrative générale 

3. En binôme avec l’alternante 
 Standard 

 Prise de commande client particulier 

 Facturation client particulier 

 Saisie des paiements 

 

II. Compétences : 
 Aisance informatique 

 Aisance au téléphone / bon relationnel 

 Capacité d’analyse  

 Savoir faire preuve de discrétion 

 Vous appréciez le travail en équipe 

 

III. Profil Recherché : 
 Expérience dans le domaine de l’administration des ventes et / ou du secrétariat de 2 ans 

minimum 

 De formation commerciale bac+2 ou BTS Gestion PME 

 



IV. Informations Générales : 

Localisation : Le Chesnay (78) 

Type de Contrat : CDI  

Rémunération : 27K / 28K 

Ce poste est à pourvoir dès que possible 

 

V. Avantages 

Carte déjeuner 

Intéressement 

Prime performance semestrielle 

Télétravail possible 1 jour maximum (après 6 mois de formation) 

Mutuelle entreprise 

 

Le domaine de la micronutrition et de la santé vous intéresse, vous aimez travailler en équipe autour 

de projets innovants, envoyer votre candidature complète à   recrutement@codifra.fr 
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