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COMPETENCES

Bonne communication
Sens du relationnel
Polyvalence

Sens de responsabilité
Organisation

Rigueur

Discrétion

INFORMATIQUE LOGICIELS

Pack Microsoft Office
Photoshop

SAP Business One (MM)
BTP Solution (ADCI)

CENTRES D'INTERET

Gastronomie
Cultures étrangeres
Presse étrangére
Musique

Elaine SECHOY
Gestion Administrative

PROFIL

Professionnelle bilingue frangals/portugais dotée de nombreuses années
d'expérience dans les secteurs d'énergie, technologies et BTP combinées a une
solide formation et une forte aptitude a acquérir de nouvelles connaissances.
Capable a la fois de travailler en équipe et de fonctionner de maniéere
autonome.

EXPERIENCE

Assistante Gestion Administrative (CDI) 05/2021 - Actuel
INCREMENT — Thiverval-Grignon (France)
Activité: BTP - 70 salariés

e (Chargéededifférentes tdches administratives, commerciales et
comptables;

e Gestion Mensuel de Co(ts par Marché/Chantier ;

e Obtention des documents administratifs de I'ensemble des intervenants
sur les chantiers, visa sur leur conformité et classement;

e Suividelaprocédure de facturation clients;

e Gestion fournisseurs et sous-traitants (devis, commandes, factures);

e Gestion du personnel (gestion de congés, variables de paie, arréts);

e  Supportaudéveloppement de procédures et politiques internes;

e Gestiondes assurances et flotte;

e Organisation des évenements;

e Gestiondes documents du CSE.

Consultant em Gestion d'Entreprise 03/2019-07/2020
ERB - Energias Renovaveis do Brasil - S3o Paulo - Freelance (France)

Superviseur Gestion Administrative, MarketingetRH(CDI)  05/2012 - 02/2019
Chargée Marketing et RH - (05/2012 - 08/2014)

ERB - Energias Renovaveis do Brasil - S3o Paulo (Brésil)

Activité: Energies Renouvelables - 420 salariés

e Développement et gestion d'un centre de services administratifs,
marketing et RH pour quatre sociétés du groupe;

e (Chargée de différentes taches administratives, commerciales et
comptables;

e Développementde rapports pour la Direction et Conseil d'Administration
(indicateurs de performance pour les domaines administratifs et RH) ;

e Suivial'élaboration du budget annuel;

e Pilotage dele plan stratégique a court et moyen terme (Méthodologie BSC
- Balanced Scorecard)

e Relation ONGs et organismes gouvernementaux;

e Pilotage dela communicationinterne et externe;

e Elaboration et gestion de plans et actions de marketing ;

e Organisation des séminaires;

e  Gestion RH (administration du personnel)



LANGUES

Portugais

Langue maternelle

Francais

Bilingue

Anglais

Avancé (C1)

Superviseur de Marketing (CDI) 03/2002- 05/2012
Assistante de Marketing et Communication - (03/2002 - 05/2005)

Elucid Solutions - Sdo Paulo (Brésil)

Activité: Technologie (spécialisé dans le secteur d'énergie) — 510 salariés

e Développement de campagnes de lancement de produits et marques sur
le marché de I'énergie au Brésil ;

e Communicationinterne et externe;

e Organisation de séminaires et événements nationaux;

e Elaboration et gestion de Plan de Marketing;;

e Etudesde marché, analyse des opportunités et menaces, veille
concurrentielle.

FORMATION

Développement de Compétences : (Méthodologie Balanced Scorecard) -
06/2015 - 07/2015

Ecole Superior de Commerce Getulio Vargas (Fundacdo Getulio Vargas) - Sao
Paulo (Brésil) - Mention Bien

Spécialisation : Négociation et Prise de Décision (Negotiation an Decision
Making) - 06/20711 - 07/2011
Columbia University - New York (Etats-Unis) - Mention Bien

Master 2: Gestion de Marketing, 01/2010 - 12/2010
Ecole Superior de Commerce Getulio Vargas (Fundacdo Getulio Vargas) - Sao
Paulo (Brésil) - Mention Bien

Master 1: Commerce et Gestion d'Entreprises - 06/2000 - 12/2001
Ecole Superieur de Gestion d'Affaires (Escola Superior de Administracio de
Negdcios) - Sdo Paulo (Brésil) - Mention Bien

Licence: Journalisme/ Communication - 01/1993 - 12/1997
Faculdades Metropolitanas Unidas - S3o Paulo (Brésil) - Mention Bien



