CURRICULUM VITAE

PATRICIA GAYAN JORGE GOMES

CASADA — 47 ANOS

ENDERECO: AV. AGENOR COUTO DE MAGALHAES, 773 — CASA 16
JD. REGINA - CEP. 05174-000 - SAO PAULO - SP.

TELEFONES: (11) 97340-0850 / (11) 2679-0850

E-MAIL: patygayan@gamail.com

OBJETIVO
CORRETORA DE IMOVEIS - CRECI 255507

FORMACAQ ACADEMICA

2° GRAU COMPLETO
CURSO DE TTI - COLEGIO LIBERDADE

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

FERNANDES MERA NEGOCIOS IMOBILIARIOS
PERIODO: 10/12/19 A ATUAL
FUNCAO: CORRETORA

COND. EDIFICIO CONCEPT OFFICE

PERIODO: 01/03/01 A 02/03/19

FUNCAO: RECEPCIONISTA, ENCARREGADA DE RECEPCAQ E
ASSISTENTE ADMINISTRATIVA

FK COM. PRODUTOS DE SEGURANCA
PERIODO: 25/09/00 A 24/01/01
FUNGAO: RECEPCIONISTA

ORGANIZAGAO CONTABIL ALWA
PERIODO: 04/04/94 A 21/09/00
FUNGAO: RECEPCIONISTA

JACINTO SERGIO URSO
PERIODO: 01/10/93 A 21/02/94
FUNCAO: AUXILIAR DE ESCRITORIO

HABILIDADES

CONTROLE DE ACESSO DE VISITANTES E CONDOMINOS, CADASTRO DE
CRACHAS, CONTROLE DE CHAVES DE SALAS E AREAS COMUNS,
ATENDIMENTO NO PABX, RECEBIMENTO E ENTREGA DE
CORRESPONDENCIAS, ENVIO DE MALOTES E DOCUMENTOS FISCAIS A
ADMINISTRADORA, CONTROLE DE PONTO DOS COLABORADORES DAS
EMPRESAS TERCEIRIZADAS.

Digitalizado com CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

EMISSAO DE PROTOCOLOS DE DOCUMENTOS EMITIDOS PELA
CONTABILIDADE PARA ENVIO AOS CLIENTES.

COTACAO E COMPRA DE MATERIAIS.
AGENDAMENTO DE REUNIOES INTERNAS DO CORPO DIRETIVO.

AGENDAMENTO DE SERVICOS INTERNOS NO CONDOMINIO CONFORME

VENCIMENTO DE ATESTADOS E LEIS VIGENTES.
ATENDIMENTO ONLINE, STAND DE VENDAS, ATENDIMENTO A CLIENTES,
APRESENTACAO DE MAQUETES, INTERMEDIACAO DE CONTRATOS,

IDIOMA

INGLES (BASICO)

Digitalizado com CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

