JEFERSON SANTIAGO DOS SANTOS
📧 E-mail: santiagojeferson@hotmail.com | 📱 Telefone: (24) 99919-7208 (whatsapp )
📍 Endereço: Rua Átila Portugal, Nº 1098 – Morro do Sossego – Engenheiro Paulo de Frontin – RJ
Resumo Profissional
Profissional administrativo com mais de 10 anos de experiência em escritórios de contabilidade, especializado em Departamento Pessoal e atendimento ao cliente. Organizado, proativo e com sólida prática na gestão de folha de pagamento, admissões, demissões e envio de informações ao eSocial. Facilidade para lidar com o público e adaptar-se a novos desafios, mantendo sempre foco na qualidade e eficiência.
Experiência Profissional
RLF Assessoria & Serviços Contábeis – Engenheiro Paulo de Frontin, RJ (07/2015 – Atual)
Auxiliar Administrativo – Departamento Pessoal
- Responsável por toda a rotina de Departamento Pessoal: folha de pagamento, admissões, demissões, Gestão de Benefícios  e cálculos trabalhistas.
- Envio de informações ao eSocial e gestão de obrigações trabalhistas.
- Experiência com sistemas AlterData, FGTS Digital, ECAC e Empregador Web.
- Atendimento direto a clientes, resolução de dúvidas e suporte administrativo.

Grupo Frama Consultoria Ltda – Engenheiro Paulo de Frontin, RJ (05/2012 – 02/2015)
Encarregado Geral
- Supervisão das operações diárias, assegurando qualidade e eficiência.
- Gestão de equipes e suporte administrativo ao setor.
Câmara Municipal de Engenheiro Paulo de Frontin – Engenheiro Paulo de Frontin, RJ (05/2009 – 12/2011)
Auxiliar de Escritório
- Arquivamento e organização de documentos físicos e digitais.
- Preparação e edição de relatórios para reuniões.
- Controle de estoque de materiais de escritório.
Formação Acadêmica
- Tecnologia em Recursos Humanos Completo – UNICV –  (12/2023 – 08/2025)
- Informática para Área Administrativa – FIRJAN/SENAI – (01/2009 – 06/2009)
- Ensino Médio Completo – Colégio Estadual João Kopke – (2006 – 2008)
Habilidades
- Gestão de folha de pagamento e rotinas de Departamento Pessoal
- Excel e Word avançados, PowerPoint, digitação rápida
- Atendimento ao cliente e comunicação eficaz
- Organização e arquivamento de documentos
- Ética e confidencialidade no manuseio de dados
- Facilidade de aprendizado e adaptabilidade
- Operação de sistemas contábeis e administrativos
Idiomas
- Português – Nativo
