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Competéncia

Pacote Office

Perfil colaborativo e
Executivo

Digitagdo 60 wpm
Boa escrita e oratoéria

Eproc, SISP

Idiomas
Inglés Al

Francés Al

IZABELI MARIA
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Assistente Administrativo | Estagiaria Juridica | Auxiliar de Escritério

2 Perfil

Possuo um ano de experiéncia no departamento policial, onde desenvolvi
competéncias em organizagdo de registros, suporte administrativo e
otimizagdo de processos, além de fortalecer minha gesto do tempo,
atengdo aos detalhes e foco na eficiéncia. Minha trajetéria teve inicio como
atendente, fungdo que aprimorou meu atendimento ao pUblico e trabalho
em equipe. Atualmente, busco novas oportunidades que permitam expandir
minhas competéncias e diversificar meu perfil profissional.

Profissional

29 Delegacia de Policia Civil - Itajai
08/2024 a 08/2025 Estagidria

e Responsdvel pelo apoio no registro e
encaminhamento de boletins de ocorréncia, termos
circunstanciados e processos administrativos, por
meio de sistemas internos como EPROC e SISP.

e Atuagdo na coleta de depoimentos, auxiliando no
registro preciso e na organizagdo das informagdes
fornecidas pelas partes envolvidas.

e Atendimento ao publico, realizando triagem inicial,
fornecendo orientagdes e direcionando as demandas
aos setores competentes.

e Suporte as rotinas administrativas da unidade,
incluindo a organizagdo de arquivos fisicos e digitais,
controle de prazos e gestdo documental.

e Elaboragdo, atualizagdo e controle de planilhas no
Excel, além da produgéo de documentos internos,
contribuindo para a organizagdo e a eficiéncia dos
procedimentos administrativos.

Subway - (bistek supermercados)

04/2024 a 07/2024  Atendente

¢ Atendimento ao publico e montagem de produtos conforme
padrées da rede.

e Operagdo de caixa e registro preciso de pedidos no sistema
interno.

¢ Organizagdo e reposigdo de itens na linha de produgdo,
mantendo qualidade e higiene.

e Cumprimento dos protocolos de seguranga alimentar e apoio
na limpeza da loja.

¢ Colaboragéo com a equipe para manter um ambiente de
trabalho eficiente.

¢ Suporte na resolu¢do de demandas e reclamagdes,
garantindo bom atendimento.



