Habilidades e competéncias

e Comprometimento com a ética
profissional

¢ Familiaridade com processos judiciais

e Gerenciamento de prazos e prioridades

e Comunicacgao eficaz com clientes e equipe
¢ Organizacao de arquivos e documentos

e Comunicacgado clara e objetiva

Juliana Correia de Holleben

Rua Regina Schafer Augustin, 85
51982852779| ju.correia33@gmail.com

¢ Flexibilidade na adaptacdo a novas
legislagbes

e Conhecimento em direito civil e
processual

¢ Discricdo no manejo de informacdes
confidenciais

¢ Uso de software juridico especializado

Experiéncia profissional

Margo 2020 - atual
Assistente Juridico

Holleben Sociedade Individual de Advocacia

Montenegro

e Atendimento ao publico, fornecendo
orientagles e esclarecendo duvidas sobre
andamentos processuais;

¢ Elaboracao de peti¢cdes iniciais, recursos e
demais pecgas processuais;

o Realizacao de protocolos e
acompanhamento de diligéncias em drgédos
publicos;

Margo 2015 - Janeiro 2020
Operadora de Caixa

Loja Paratodos
Montenegro

e  Processamento de  pagamentos,
realizando as cobrancas através de dinheiro
e cartdes de crédito e débito.

¢ Controle do fluxo de caixa, registrando a
entrada e saida de valores.

e Fechamento de caixa ao final do
expediente, conferindo os valores dos
registros das entradas e saidas de dinheiro.
¢ Realizagdo de troca e devolugdo dos
produtos, atendendo as demandas dos
clientes mediante a apresentacdo do cupom
fiscal.

¢ Atuacao proativa, com foco em resultados,
contribuindo para o crescimento do
escritorio;

¢ Enfrentamento de desafios juridicos com
responsabilidade e precisdo na resolugdo de
questbes complexas.

e Realizo rotinas administrativas, como
pagamentos, planilhas de recebimentos etc.

¢ Atendimento a reclamagdes e problemas
dos clientes, oferecendo  solucdes
satisfatdrias e respeitosas.

* Abertura e fechamento da loja, garantindo
seguranca e integridade do dinheiro e dos
objetos de valor.

e Realizava rotinas administrativas, como:
pagamentos, depdsitos, aplicacbes na
conta, balango, entre outras atividades de
RH.

Formagao académica

Bacharel em direito

Universidade de Santa Cruz do Sul - UNISC, formagdao em Dezembro 2025.

Status — Cursando



