IZABELI MARIA
GONGALVES PANTOJA

2 Perfil Profissional

Estudante de Direito com experiéncia em ambiente institucional na Policia
Civil, atuando em rotinas administrativas, gestdo documental e

atendimento ao publico. Perfil organizado, responsdvel e orientado &
21 anos eficiéncia, com facilidade para lidar com demandas administrativas e fluxo
de informagdes. Busco oportunidades que permitam ampliar minha
o (47) 988562929 experiéncia profissional e desenvolver carreira na area juridica e
corporativa.

mizabeli275@gmail.com

] Profissional
G Sdo Vicente - Itajai/ SC

4/ linkedin.com/in/izabelimaria 29 Delegacia de Policia Civil - Itajai
Estagidria — Secretaria / Distribuigéo | 08/2024 - 08/2026

e Suporte as rotinas administrativas da unidade

Formacdo

policial, com atuag¢do na organizagdo e gestdo de

Bacharelado em Direito arquivos fisicos e digitais.

. . y e Controle de prazos administrativos e gestdo
Universidade do Vale do Itajai

documental.
2024 - 2029 ¢ Distribuigéio e encaminhamento de documentos,
5° periodo expedientes e demandas institucionais entre os

diferentes setores da delegacia.
Ccom peténCiaS e Atendimento ao publico e triagem inicial de
demandas, prestando orientagdes e direcionando os
solicitantes aos setores competentes.

Pacote Microsoft Office (Word,

. ¢ Elaboracgdo, atualizagéo e controle de planilhas
Excel e PowerPoint) ¢ N P

administrativas no Excel, utilizadas para

Gestéo documental acompanhamento de atividades e organizagdo de
. N L. . registros internos.
Orgonlzogao administrativa ¢ Elaboragdo de oficios e documentos oficiais

Sistema Eproc, SISP

Atendente - Bistek supermercados

Idiomas
04/2024 - 07/2024

Inglés basico , -
¢ Atendimento ao publico e montagem de produtos
(em desenvolvimento) conforme padrées da rede.
e Operagdo de caixa e registro preciso de pedidos
e Organizagdo e reposi¢do de itens na linha de produgdo
e Cumprimento dos protocolos de seguranca alimentar e
apoio na limpeza da loja.
e Colaboragéo com a equipe para manter um ambiente de
trabalho eficiente.
e Suporte na resolugdo de demandas e reclamagoées,
garantindo bom atendimento.
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