
Jefferson Arruda 

E X P E R I Ê N C I A  P R O F I S S I O N A L
Estágio | Prefeitura do Recife  
2014 - 2015 

Área de atendimento ao cliente
Entrada e saída de correspondências 
Organização de arquivos 
Preenchimento de formulários, planilhas e protocolos

2015 - 2019
Emissão e transferência de  notas fiscais 
Diligências externas - Serviços de banco 
Entradas de mercadorias
Cadastros de produtos

F O R M A Ç Ã O  A C A D Ê M I C A

Universidade Estácio do Recife 
9º Período - Noite
 

2019.2-2023.2 (PREV) | Graduação em Direito 

O B J E T I V O
Busco contribuir com meus
conhecimentos adquiridos em
experiências passadas visando o
melhor desempenho da empresa 

C O N T A T O S

H A B I L I D A D E S
Comprometido
Diligente 
Comunicativo
Domínio do pacote office 
Proativo

(81) 99241 - 3522

jeff.arruda@outlook.com

Jardim São Paulo, Recife-PE

Auxiliar administrativo | Armarinho Ivo 

Auxiliar administrativo | Oculum
2019 - 2023 

Controle de pagamentos 
Emissão e transferência de notas fiscais e boletos 
Controle de estoque 
Atendimento ao cliente 
Capitalização de novos fornecedores
Cadastros de produtos

C U R S O S
C O M P L E M E N T A R E S

Estágio | Justiça arbitral de Pernambuco 
2023

Controle e mapeamento de documentos 
Digitação de notificações extrajudicial e judicial 
Digitação de sentenças 
Participação em audiências de conciliação 
Acompanhamento processual 
Elaboração de peças 

Proteção de dados pessoais (LGPD)
Escola Superior de Advocacia - ESA

Responsabilidade Civil  
Escola Superior de Advocacia - ESA

Direito Penal e Econômico 
Fundação Getúlio Vargas - FGV 

Estágio | Valois Advogadoswww.linkedin.com/in/jefferson-
arruda-b8a442214 2023

Controle de recebimento e devolução dos autos 
Elaboração de minuta e documentos processuais 
Acompanhamento e participação de audiências
Auxiliar advogados no exame dos autos e documentações 


