EMILIE
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emilie.pichot2@gmail.com

06 86 03 40 48

www.doyoubuzz.com/e

milie-pichot

32 ANS

PERMIS B

OBJECTIF

Assistante de Direction,

Gestion de projet

COMPETENCES

Anglaise : Niveau
intermédiaire

Informatique : suite office,
Indesign,  RégieSpectacle,
Sphinx

SS.T.

EXPERIENCE

ASSISTANTE DE DIRECTION TECHNIQUE / MA SCENE NATIONALE
Depuis septembre 201 |

e Gestion de plannings, de contrats d’embauche et autres déclarations, préparation de documents
de paie, suivi de conventions, gestion de location de salles, de contrats informatique et réseau, du
parc de véhicules...

e Montage de dossiers de sécurité, travail en équipe pour le montage, le suivi et la restitution d’'un
projet commun, accueil et accompagnement des techniciens intermittents. Organisation de
sessions de formation pour le service technique.

STAGE AU SERVICE COMMERCIAL / MICROPOLIS
Mars 201 | — Juin 2011
e Recrutement et encadrement des hotesses sur un salon,
o Création/administration/analyse d’enquétes de satisfaction,
o  Etude sur I'opportunité de mettre en place un logiciel d'inscription en ligne des exposants.

ASSISTANTE CLIENTELE / CIC
Juillet 2009 — Aout 2009
o  Accueil, gestion des dépots, devises, comptes des clients, ...

STAGE MARKETING ET COMPTABLITIE / MAGALI MUSIC
Avril 2009 — Juin 2009

e  Promotion d’une nouvelle structure : lancement de projets, créations d’affiches, flyers,articles
de presse, étude de marché. Mise en place de la comptabilité de la structure.

FORMATION

LICENCE PRO. M.O.S.E.L./ 201 I
[.U.T. Montbéliard
M.O.S.E.L. : Marketing et Communication des Organisations du Sport de 'Evénementiel et des
Loisirs — Major de promotion
LICENCE ECONOMIE GESTION /2010
Université de Franche Comté - Besangon Spécialisation
parcours gestion — Major de promotion
DUT GESTION DES ENTREPRISES ET DES ADMINISTRATIONS /2009
I.U.T. Besangon
Spécialisation petites et moyennes organisations — Major de promotion
BAC. E.S. OPTION MATH /2011
Lycée P.E.V. Champagnole — Mention TB

CENTRES D’INTERETS

Bénévolat : Festivals (FIMU, festival de la paille...) : petite régie, vente, accueil artistes...
Encadrement d’enfants (scoutisme): suivi d’un projet d’année, découverte de la vie associative.
Centres d’intérét : Pratique d’instruments, lecture, théatre, concerts....
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