
ADMINISTRATRICE DE PRODUCTION ADJOINTE  
    CINEMA / AUDIOVISUEL 

 
HUREL Virginie 
30 rue Saint-Gervais 
95550 BESSANCOURT 
T : 06 63 43 00 63 
M : virginie.hurel9531@gmail.com 

 
Née le 29/03/1969 à Argenteuil (95) – 53 ans 
N° SS : 2 69 03 95 018 202 / 50 

 
 

 De mars à mai 2022 : FORMATION ADMINISTRATION DE PRODUCTION CINEMA / AUDIOVISUEL : 
Courts’On Saint-Ouen 

 
- Suite Xotis 
- Salaires Techniciens / Comédiens / Figurants 
- Récupération des variables 
- Création des grilles de salaires (Excel) 
- Notes de frais 
- Saisie du devis 
- Convention Collective Cinéma / Audiovisuel 
- Droits d’Auteurs / Contrats 
- Comptabilité tournages 

 
 

 De 2000 à 2021 :  Administratrice de Production Association LES OGRES : 
Production Spectacle Vivant 
ET (structures sœurs) 
Assistante Administrative et Financière Sté IRFAN (le label) : 
Edition Phonographique 

 
- Création du poste et des procédures 
- Gestion trésorerie 
- Paies (Spaiectacle) et déclarations organismes sociaux 
- Préparation comptable 
- Elaboration et suivi des contrats clients / Facturation 
- Gestion des dossiers d’assurances 
- Budgets prévisionnels 
- Montage dossiers de subventions 

 
 AVANT 2000 : 

 

De 1999 à 2000 : Enquêtrice terrain Sté FIELD SERVICES : Enquêtes / Sondages 
Opératrice de saisie CPAM de Paris 

De 1996 à 1999 : Congé Parental 
De 1992 à 1996 : Secrétaire Sté SULZER INFRA : Génie Climatique. 

Assistante du Directeur Technique et Qualité pour la mise en place des 
procédures permettant l’obtention de la Norme ISO9001 

De 1990 à 1992 : Secrétaire Sté GENEVET & Cie : Applications Economiques Industrielles 
En 1990 : Secrétaire Cabinet PINARD : Administrateur de Biens / Syndic 
En 1989 : Secrétaire Sté ATOLS : Ingénierie Informatique 

 
 FORMATION : Business Plans 

Bac G : Comptabilité, Droit, Economie générale et d’entreprise, Méthodes 
administratives et de gestion 
1ère année DEUG de Lettres Modernes Université de St-Denis (93) 

 
 DIVERS : Permis B 

Anglais / Espagnol : scolaire 
Bassiste pendant 25 ans dans un groupe de scène 


