
S O F I A  C .
K O C I U K

E X P E R I E N C I A  L A B O R A L

TREJO & ASOCIADOS
12/2025 -

ACTUALIDAD
ESTUDIO JURÍDICO

Recepción de llamadas telefónicas, mensajes y correos
electrónicos;
Manejo de la correspondencia de la oficina, envío y
recepción de correo y paquetes;
Atención al público en general.

09/2024 - 12/2025 ESCRIBANIA
HERVAS IBAÑEZ

Certificaciones de firmas físicas y digitales; 
Certificaciones de fotocopias; 
Autorizaciones de viaje y/o manejo;
Atención al público en general; 
Manejo de la Web del CECBA;
Tareas generales dentro de la escribanía. 

05/2024 - 08/2024 ESTUDIO JURÍDICO
Tedin Uriburu

Recepción de llamadas telefónicas, mensajes y correos
electrónicos;
Manejo de correspondencia;
Atención al público en general;
Sistema Emerix Lex y Mora.

C O N T A C T O

+54 9 11 6479-3944 

Ciudad Autónoma de Buenos
Aires

sofiakociuk5@gmail.com

F O R M A C I Ó N

INSTITUTO TÉCNICO NUESTRA

SEÑORA DE FÁTIMA

H A B I L I D A D E S

Paquete Office

Sistema Emerix Lex y Mora

Liderazgo

Organizacion

Adaptabilidad

Gestión de tiempo

Trabajo en equipo

Flexibilidad 

I D I O M A S

Inglés - básico

2019 - 2024

Bachiller en informática y

contabilidad


