Mlle Sarah JOURNO
16 bis, boulevard de l'Est
93340 LE RAINCY
sarahjourno.iph@gmail.com
06.26.73.09.70
GESTIONNAIRE EN ASSURANCE 
(LICENCE PROFESSIONNELLE A L’IFPASS)

	EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

	Août 13 
à février 2015
	Cabinet COPRO 2A, syndic de Copropriété, Villemomble
Fonction : Assistante de copropriété confirmée
Portefeuille de 1.700 lots	

	
Mars.12-à Août 13
	
Cabinet STB GESTION, syndic de copropriété,  Paris 17ème 
Fonction: Gestionnaire Junior de Copropriété
Portefeuille de 1200 lots

	Nov.09-à Nov.11
	
Cabinet CADOT-BEAUPLET SAFAR, syndic de Copropriété, le Pré-Saint-Gervais
Fonction : Assistante de Copropriété Direction des Grands Ensembles Immobiliers IGH.

Gestion courante, préparation des budgets, convocation, préparation, Assistanat des assemblées générales, rédaction des procès-verbaux, suivi des travaux votés par les copropriétaires, préparation des états datés, codification des factures, gestion et suivi des dossiers contentieux et sinistres, conseils syndicaux, permanences et visites d’immeubles.
Portefeuille de plus de 2.000 lots.

	Oct. 08 à oct.2009
	
Cabinet LE TERROIR, Syndic de Copropriété, Paris
Fonction : Assistante de Copropriété
Convocation des Assemblées, Rédaction des procès-verbaux, Gestion courante, suivi des travaux, préparation et suivi des vérifications de comptes, conseils syndicaux, permanences d’immeubles.

	
Sept.2008
	
Cabinet VIELMON, Administrateur de biens, St Germain en Laye
Service Copropriété

	Avril à Juill.08
	
MAGELIS IMMOBILIERS, agence immobilière 
Service transaction


	Avril à juin 07
	Office Notarial de Houilles
Service vente



	DIPLÔMES

	2009
	Certificat de Qualification Professionnelle « Gestionnaire de Biens immobiliers »,
CFA Léonard de Vinci, La Défense

	2008
	DUT Carrières Juridiques, option Banques et Assurances,
Université Lille 2

	2005
	Baccalauréat STT, spécialité Action et Communication Administrative, 
Lycée Evariste Galois, Sartrouville



	COMPETENCES COMPLEMENTAIRES

	Langue
	Anglais (scolaire)


	Informatique
	Maitrise de la suite Office: WORD, EXCEL, POWER POINT
Maitrise de logiciels de Gestion: THETRA et EGIDE



	DIVERS

	[bookmark: _GoBack]Armée
	Ancienne Brevetée réserviste auprès de la Gendarmerie Nationale

	Voyages
	Etats Unis (côte Ouest et Est), Canada, Suède, Sardaigne, Angleterre, Espagne, République Dominicaine, Les Maldives, Maroc, Turquie, Thaïlande.

	Loisirs
	Lecture, cinéma, cuisine.



