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Hua BEL

BTS Assistante de manager
Nationalité francaise - 38 ans
contact@aere.fr

Expérience professionnelle

Depuis octobre 2014 :

Depuis février 2012 :

Janvier 2011 :

Mai a juillet 2010 :

Mai a juillet 2009 :

Infographiste chez AERE (en complément de I’assistance de direction)

Mise en page de rapports, des fiches Bonnes Pratiques, fiches Actions Exemplaires
Cit’ergie et de la Newsletter Cit’ergie trimestrielle

Reéalisation de cartes des collectivités et intercommunalités labellisées Cit’ergie.

Mise en page des diplémes Cit’ergie

Traitement d’images et graphisme pour les études d’AERE de PCAET et TEPOS
Utilisation du logiciel InDesign CC et des logiciels libres Scribus, Inkscape, Gimp

Assistante de direction et aide comptable chez AERE

Réception téléphonique, taches administratives et bureautiques, réservation de salles et
de restauration pour des événements

Traitement de paiements, factures, gestion comptabilité et paie, établissement de
situations

Gestion du courrier, des mails, commandes aupreés des fournisseurs/controle facturation
Veille documentaire sur les marchés publics, téléchargement des DCE, préparation des
piéces administratives en réponse aux appels d’offres

Archivage de documents

Stage d’Assistant manager - Association France-Extréme-Orient
Réalisation d’un dossier pour le Projet de jumelage entre la ville de Chambéry et la ville
chinoise de Jiaonan

Stage d’Assistant manager — CPAM de la Savoie Chambéry
Traitement de courriers, gestion de procédures et de processus
Traitement des paiements des factures (clients / fournisseurs)
Mise a jour des inventaires, archivage de documents

Assistante manager — Bureau d’études AERE — Aix-les-Bains
CDD a I’issue d’un stage, en tant qu’Assistante Archivage, réalisation d’un plan du site
AERE

Formation
2014 Formation professionnelle InDesign (Initiation) - Chambéry
2011 BTS Assistant de Manager — Chambery
2007 1°® année Design d’espace et Arts — école d’art d’Annecy
2003 Master 1 de Stylisme et d’art appliqué (Bac+4) — école des Beaux-arts de TIAN JIN
Chine
1998 BACCALAUREAT (spécialité : L) - Lycée Yi Zhong de DA GAN YOUTIAN. TIAN
JIN Chine
Langues
Lu Ecrit Parlé et compris
Francais Bilingue Bilingue Bilingue
Anglais Scolaire Scolaire Scolaire
Chinois Langue Maternelle Langue Maternelle Langue Maternelle
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Principales références récentes

2014 (en cours), Mise en page de la newsletter pour le déploiement du Label Cit’ergie
Dans le cadre du label Cit’ergie, AERE est chargée de la publication de la Cit’ergie news dont I’objectif est
I’échange d’informations au sein du réseau des collectivités Cit’ergie (un numéro tous les 3 mois).

AERE sélectionne les bonnes pratiques a valoriser au sein des collectivités francaises et européennes, collecte les
données aupres des acteurs (informations techniques, illustrations), rédige les articles, valide le contenu final auprés
de ’ADEME, met la newsletter en page avec le logiciel Indesign et gére le mailing & plus d’une centaine de
destinataires.

2014 (en cours) — Fiches de bonnes pratiques « collectivités » du label Cit’ergie, dans le cadre du Bureau
d’Appui Cit’ergie

Dans le cadre du label Cit’ergie AERE réalise les fiches de bonnes pratiques « collectivités » permettant de
présenter rapidement les principes du label Cit’ergie, le contexte de la collectivité, les apports de Cit’ergie, et des
exemples d’initiatives dans les 6 domaines d’actions du label...

Le choix du format s’est porté vers un A4 recto verso pour pouvoir inscrire de nombreuses informations tout en
restant fidéle a I’esprit « fiche ».

Realisation d’un formulaire d’enquéte a envoyer aux collectivités, conception de la trame de la fiche (images,
encadreés, citations, distribution des informations recto/verso).

2017 (en cours) - Assistance a Maitrise d'Ouvrage pour I'élaboration de la stratégie et du programme
d'actions Territoire a Energies Positives (TEPos) sur le Parc naturel régional du Vercors

Il est important de donner de la visibilité a la dynamique TEPos — Territoire a énergie positive. Les actions et
initiatives en cohérence avec l'objectif TEPos, doivent pouvoir étre clairement identifiées et valorisées.

L’accompagnement du Parc porte sur la réflexion sur la communication et les outils appropriés, afin de définir ce
qui pourra étre mis en place : logo, éléments graphiques, publications, etc. afin de promouvoir le « nouveau récit »
et les actions engagées.

Réalisation du logo TEPos pour le PNR du Vercors, des supports de communication destinés aux collectivités
(masques types rapport, lettre d’invitation, présentation etc.)

2015 -2018 - Accompagnement du réseau des démarches TEPos en Franche-Comté et Bourgogne

Coordination du projet avec la Région Franche-Comté. Préparation et animation des réunions collectives.
Accompagnement individuel de territoires : réunions en présences et recherches a distance.

Conception de la mise en page pour le dossier « Benchimark mobilités en milieu rural » en respectant le code
couleur, les logos réalisés par le client.
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	Le choix du format s’est porté vers un A4 recto verso pour pouvoir inscrire de nombreuses informations tout en restant fidèle à l’esprit « fiche ».
	Réalisation d’un formulaire d’enquête à envoyer aux collectivités, conception de la trame de la fiche (images, encadrés, citations, distribution des informations recto/verso).
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	Expérience professionnelle



Depuis octobre 2014 :	Infographiste chez AERE (en complément de l’assistance de direction)

	Mise en page de rapports, des fiches Bonnes Pratiques, fiches Actions 	Exemplaires 	Cit’ergie et de la Newsletter Cit’ergie trimestrielle 

	Réalisation de cartes des collectivités et intercommunalités labellisées Cit’ergie.

	Mise en page des diplômes Cit’ergie

	Traitement d’images et graphisme pour les études d’AERE de PCAET et TEPOS

	Utilisation du logiciel InDesign CC et des logiciels libres Scribus, Inkscape, 	Gimp



Depuis février 2012 : 	Assistante de direction et aide comptable chez AERE

	Réception téléphonique, tâches administratives et bureautiques, réservation de salles et de restauration pour des événements

	Traitement de paiements, factures, gestion comptabilité et paie, établissement de situations

	Gestion du courrier, des mails, commandes auprès des fournisseurs/contrôle facturation

	Veille documentaire sur les marchés publics, téléchargement des DCE, préparation des pièces administratives en réponse aux appels d’offres

	Archivage de documents



Janvier 2011 :	Stage d’Assistant manager - Association France-Extrême-Orient

	Réalisation d’un dossier pour le Projet de jumelage entre la ville de Chambéry et la ville chinoise de Jiaonan



Mai à juillet 2010 :	Stage d’Assistant manager – CPAM de la Savoie Chambéry

	Traitement de courriers, gestion de procédures et de processus

	Traitement des paiements des factures (clients / fournisseurs)

	Mise à jour des inventaires, archivage de documents

	

Mai à juillet 2009 :	Assistante manager – Bureau d’études AERE – Aix-les-Bains

	CDD à l’issue d’un stage, en tant qu’Assistante Archivage, réalisation d’un plan du site AERE 



	Formation



2014	Formation professionnelle InDesign (Initiation) - Chambéry

2011	BTS Assistant de Manager – Chambéry

2007	1ère année Design d’espace et Arts – école d’art d’Annecy

2003	Master 1 de Stylisme et d’art appliqué (Bac+4) – école des Beaux-arts de TIAN JIN Chine

1998	BACCALAUREAT (spécialité : L) - Lycée Yi Zhong de DA GAN YOUTIAN. TIAN JIN Chine	

	

	Langues

		

		Lu

		Ecrit

		Parlé et compris



		Français

		Bilingue

		Bilingue

		Bilingue



		Anglais

		Scolaire

		Scolaire

		Scolaire



		Chinois

		Langue Maternelle

		Langue Maternelle

		Langue Maternelle
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[bookmark: 2016_(en_cours)_–_Profil_Climat_Energie_]2014 (en cours), Mise en page de la newsletter pour le déploiement du Label Cit’ergie

Dans le cadre du label Cit’ergie, AERE est chargée de la publication de la Cit’ergie news dont l’objectif est l’échange d’informations au sein du réseau des collectivités Cit’ergie (un numéro tous les 3 mois).



AERE sélectionne les bonnes pratiques à valoriser au sein des collectivités françaises et européennes, collecte les données auprès des acteurs (informations techniques, illustrations), rédige les articles, valide le contenu final auprès de l’ADEME, met la newsletter en page avec le logiciel Indesign et gère le mailing à plus d’une centaine de destinataires.

[bookmark: AERE_est_chargé_de_réaliser_le_volet_éne]2014 (en cours) – Fiches de bonnes pratiques « collectivités » du label Cit’ergie, dans le cadre du Bureau d’Appui Cit’ergie 

Dans le cadre du label Cit’ergie AERE réalise les fiches de bonnes pratiques « collectivités » permettant de présenter rapidement les principes du label Cit’ergie, le contexte de la collectivité, les apports de Cit’ergie, et des exemples d’initiatives dans les 6 domaines d’actions du label… 

Le choix du format s’est porté vers un A4 recto verso pour pouvoir inscrire de nombreuses informations tout en restant fidèle à l’esprit « fiche ».

Réalisation d’un formulaire d’enquête à envoyer aux collectivités, conception de la trame de la fiche (images, encadrés, citations, distribution des informations recto/verso).

[bookmark: _GoBack]2017 (en cours) - Assistance à Maîtrise d'Ouvrage pour l'élaboration de la stratégie et du programme d'actions Territoire à Énergies Positives (TEPos) sur le Parc naturel régional du Vercors

Il est important de donner de la visibilité à la dynamique TEPos – Territoire à énergie positive. Les actions et initiatives en cohérence avec l'objectif TEPos, doivent pouvoir être clairement identifiées et valorisées.

L’accompagnement du Parc porte sur la réflexion sur la communication et les outils appropriés, afin de définir ce qui pourra être mis en place : logo, éléments graphiques, publications, etc. afin de promouvoir le « nouveau récit » et les actions engagées.

Réalisation du logo TEPos pour le PNR du Vercors, des supports de communication destinés aux collectivités (masques types rapport, lettre d’invitation, présentation etc.)

2015 -2018 - Accompagnement du réseau des démarches TEPos en Franche-Comté et Bourgogne

Coordination du projet avec la Région Franche-Comté. Préparation et animation des réunions collectives. Accompagnement individuel de territoires : réunions en présences et recherches à distance.

Conception de la mise en page pour le dossier « Benchimark mobilités en milieu rural » en respectant le code couleur, les logos réalisés par le client.
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