OBJETIVO

Busco contribuir com meus
conhecimentos adquiridos em
experiéncias passadas visando o
melhor desempenho da empresa

HABILIDADES

Comprometido

Diligente

Comunicativo

Dominio do pacote office
Proativo

CURSOS
COMPLEMENTARES

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

Responsabilidade Civil
Escola Superior de Advocacia - ESA

Direito Penal e Economico
Fundacdo Getulio Vargas - FGV

CONTATOS

Q® (81) 99241 - 3522
© jeff.arruda@outlook.com

. www.linkedin.com/in/jefferson-
arruda-b8a442214

© Jardim Sao Paulo, Recife-PE

Jefferson Arruda

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Estagio | Prefeitura do Recife
2014 - 2015
e Areade atendimento ao cliente
e Entrada e saida de correspondéncias
e Organizacdo de arquivos
¢ Preenchimento de formularios, planilhas e protocolos
Auxiliar administrativo | Armarinho lvo
2015-2019
e Emissao e transferéncia de notas fiscais
¢ Diligéncias externas - Servicos de banco
e Entradas de mercadorias
e Cadastros de produtos
Auxiliar administrativo | Oculum
2019 -2023
e Controle de pagamentos
e Emissdo e transferéncia de notas fiscais e boletos
Controle de estoque
Atendimento ao cliente
Capitalizagao de novos fornecedores
e (Cadastros de produtos
Estagio | Justica arbitral de Pernambuco

2023
e Controle e mapeamento de documentos

e Digitacdo de notificagOes extrajudicial e judicial
¢ Digitacao de sentencas

e Participacdo em audiéncias de conciliagdo

e Acompanhamento processual

e Elaboracgdo de pegas

Estagio | Valois Advogados
2023

e Controle de recebimento e devolugao dos autos

e Elaboragdo de minuta e documentos processuais

e Acompanhamento e participacdo de audiéncias

¢ Auxiliar advogados no exame dos autos e documentacdes

FORMACAO ACADEMICA
2019.2-2023.2 (PREV) | Graduagado em Direito

Unive(sidade Estacio do Recife
9° Periodo - Noite



