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F O R M A T I O N

C O N T A C T

P R O F I L

E X P É R I E N C E

C O M P É T E N C E S

Facturation et suivi clientèle
française et internationale 
Maîtrise de la relation
entreprise/clientèle française et
internationale
 Saisie des écritures comptables
 Contrôle et saisie des factures
fournisseurs 
Adaptation et faculté à travailler
en équipe 
Accompagnement de stagiaires
et apprentis.
Savoir être pertinent : discrétion,
empathie, enthousiasme et
excellent sens de l’accueil 
Maîtrise logiciel Sothys et Mews 
Utilisation du logiciel Quadra
(Cegid) 
Utilisation du pack Office 

Institut français Riviera - 2017
Remise à niveau des bases de la
comptabilité (écritures comptables et
opérations de clôture nécessaires à
l’établissement du bilan).

DEUST PROF. IMMOBILIER
Université de Limoges - 1985 à 1987
BACCALAURÉAT G2
Techniques quantitatives de gestion.

Festival du film de Cannes
1994-2014

Collège International de Cannes
1988 -  Août 2024

FORMATION EN COMPTABILITÉ 

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET AIDE
COMPTABLE

ASSISTANTE SERVICE FESTIVAL DE CANNES

Traitement des inscriptions aux formations. Gestion des mails
clientèle. Etablissement des factures, suivi et saisie des règlements,
gestion des relances. Accueil des apprenants, Sélection et gestion
de familles hôtesses accueillant les apprenants. Contrôle et clôture
des différentes caisses de l'établissement. Contrôle et
remboursement des notes de frais. Rapprochement bancaire.
Centralisation des factures fournisseurs, transmission au service
gestion de l 'entreprise et au cabinet comptable. 

Responsable d'une équipe de 6 stagiaires dans un service Festival
qui gérait la mise à disposition des extraits de films auprès des
télévisions nationales et internationales.
Assurer la coordination et l'efficacité du service, en garantissant
une distribution fluide et précise du contenu audiovisuel était la
mission.

Assistante administrative et aide comptable avec une longue
expérience dans la gestion des dossiers et de la relation clients.
Organisée, rigoureuse avec une réelle faculté d'adaptation et le sens
de l'écoute.

 Permis B - véhiculée 

C E N T R E  D ’ I N T E R Ê T

Marche active
Chant chorale


