
Contact

Cecile.daudet@ithea-conseil.fr

Paris, France

___

Compétences

Gestion du personnel

Bilan comptable

Audit RH et financier

Cécile a rejoint Ithéa en 2023 avec la responsabilité et l’envie de

structurer l’équipe et les processus internes (communication interne,

gestion des formations, suivi de facturation, suivi des commandes, etc).

En plus de ses compétences administratives, financières et RH, elle met à

disposition son dynamisme et sa bonne humeur au service de l’équipe.

Parcours professionnel

Responsable administratif et financier (depuis 2023)

Ithéa Conseil, Paris

• Stratégie et suivi RH : Gestion des recrutements et départs, paies et

TR, gestion des process d’accueil, amélioration des conditions de

travail, ajustement des postes en fonction des besoins et envies,

communication interne, médecine du travail, formations

• Gestion administrative et financière : Suivi financier et comptable

(gestion des factures, relances créanciers, préparation du bilan

comptable, suivi bancaire), Suivi administratif (appels d’offres,
documents légaux (KBis, attestations fiscales…), suivi informatique),

Secrétariat classique

• Suivi clients : Gestion des demandes, administration des commandes

Assistante administrative (2022)

Atelier Jacqueline Osty & Associés, Paris

• Gestion RH (paie, TR, NDF, absences et inaptitudes, médecine du

travail, mutuelle, embauches ou démissions, DUE, ...)

• Prise en charge dossiers administratifs des appels d’offres
• Secrétariat classique (courriers, appels, archivage, commandes,

organisation des déplacements – train, hôtel, ...)

Assistante administrative (2015-2017)

Ville Ouverte, Paris

• Gestion trésorerie des trois entités juridiques

• Relations fournisseurs et créanciers

• Gestion activités RH, accompagnement au recrutement

• Gestion fiscale et réglementaire avec le cabinet comptable

• Prise en charge dossiers administratifs des appels d’offres
• Secrétariat classique

Formation

BTS Commerce International

IDRAC

Diplôme Européen d’Etudes Supérieures en Marketing

EFFICOM
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