Patrícia Dayane Moura
E-mail: patriciadaymoura@gmail.com
Contato: 11-2352-3302 / 11-9-6702-3539 
Endereço: R. Padre Jerônimo Vermin 204, Ap. 46 B, Jd. Maria Estela - São Paulo, SP CEP: 04180-020
Brasileira - Solteira - 32 anos

Objetivo: Administração/Atendimento ao público
RESUMO DAS QUALIFICAÇÕES
Experiência nas áreas administrativas e atendimento ao público, atuando em setores do comércio, sendo responsável pelo atendimento ao cliente e toda organização administrativa e de infraestrutura para o bom andamento e resultado dos negócios, além de experiência nos setores de contas a pagar e receber, faturamento, conhecimento em tabela TUSS, TISS, recurso de glosa, fluxo de caixa, análise critica dos resultados e indicadores da área propondo sugestões de melhoria.

Experiência Profissional

10/01/2018 – 28/05/2018     VestCasa comércio de cama mesa e banho Ltda. 


Cargo: Gerente de loja
· Gerenciar equipe, cobrar e acompanhar metas, rotinas administrativas, abertura e fechamento de caixa.
· Responsável por abrir e fechar a loja, atender clientes, vender, demonstrar produtos e operar o caixa. 

· Limpar e organizar diariamente a loja e estoque, fazer inventário e demarcação de preços.
· Contratação e treinamento de novos funcionários.
· Analisar relatórios, apontar os resultados, dificuldades, sugerir soluções, melhorias e estratégias de venda.
01/08/2017 – 30/08/17
Job Center – Faculdade FMU
                                             
Cargo: Trabalho Temporário - Atendente
· Atendimento presencial ao aluno para orientações diversas.
· Consultar vida acadêmica, matrícula e documentação em sistema interno da Faculdade.
· Entregar carteirinhas, registro de entrega em sistema e abertura de ocorrências.
31/10/2014 – 09/01/2018
Moura Lima Consultoria em Imóveis LTDA - ME
                                             
Cargo: Assistente Administrativa – Autônoma
· Controle de contas a pagar e receber, emissão de boletos e nota fiscal.
· Extração de Certidões perante aos Órgãos Públicos e Cartórios.
· Atendimento ao público e corretagem.
· Elaboração / Análise / Revisão e Renovação de contratos.
· Análise de Crédito e Financiamento Habitacional junto a instituições financeiras.
· Abertura de contas, Cartão de Crédito, Empréstimos pessoal e Consignado, FGTS.
08/02/2010 à 31/10/2014      Central Online Terceirize Prestação de Serviços e Suporte Técnico LTDA

                                                   Cargo: Analista de Relacionamento
· Atendimento ao cliente, presencial, telefônico e via e-mail, esclarecer dúvidas, resolver problemas, acompanhar solicitações e reclamações. 

· Liderança de equipe, planejamento estratégico, metas e controle diário das atividades estabelecidas.


· Rotinas de contratação e treinamento.
· Elaborar relatórios gerenciais para análise, apontar os resultados e produtividade da equipe, sugerir soluções  e melhorias, com objetivo de atingir os resultados.
· Suporte técnico do sistema de gerenciamento e faturamento de Hospitais, consultórios, Laboratórios e Clínicas. 

· Registro de informações em sistema, encaminhar à área Técnica, visando melhorar o atendimento e satisfação do cliente.
· Realizar faturamento eletrônico e análise de contas médicas, consultas, exames, autorizações, recurso de glosa, tabela TUSS / AMB e código CBOS.
03/10/2005 à 11/01/2008
Fênix Mercantil Imp. e Exp. Ltda.
                                      Cargo: Auxiliar de Produção (Almoxarifado)
· Entrada e saída de materiais, manualmente e no Sistema.
· Atendimento ao público para demonstrar materiais e mercadorias.
· Retirar pedidos de clientes e encaminhar para a expedição.
· Fazer inventário e organizar o estoque.
18/11/2004 à 02/10/2005      Loja Mundo Encantado (Carrefour Anchieta) 

                                      Cargo: Atendente e Vendedora

· Atender clientes e demonstrar produtos.
· Controlar entrada e saída de produtos, organizar a loja.
· Controle de caixa, manusear máquina para pagamentos com cartão de crédito e débito dos clientes.
Formação Acadêmica
Graduação: Comunicação Social - Publicidade e Propaganda

 Centro Universitário Estácio Radial de São Paulo – Concluído em 2013

Cursos complementares: Área artística: Teatro - Técnico Ator – SENAC e SESI

Informática

· Windows, Mac OS, Word, Excel, Power Point, Internet, Photoshop, Sistema Moura


