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+54 9 11 6479-3944
sofiakociuk5@gmail.com

Ciudad Auténoma de Buenos
Aires

FORMACION

INSTITUTO TECNICO NUESTRA
SENORA DE FATIMA

Bachiller en informética y
contabilidad

2019 - 2024

IDIOMAS

Inglés - basico

HABILIDADES

e Paquete Office

e Sistema Emerix Lex y Mora
e Liderazgo

e Organizacion

e Adaptabilidad

e Gestion de tiempo

e Trabajo en equipo

e Flexibilidad

SOFITA C.
KOCIUK

EXPERIENCIA LABORAL

12/2025 - ESTUDIO JURIDICO
ACTUALIDAD TREJO & ASOCIADOS

Recepcion de llamadas telefénicas, mensajes y correos
electrénicos;

Manejo de la correspondencia de la oficina, envio 'y
recepcion de correo y paquetes;

Atencion al publico en general.

09/2024 - 12/2025 ESCRIBANIA
HERVAS IBANEZ

Certificaciones de firmas fisicas y digitales;
Certificaciones de fotocopias;
Autorizaciones de viaje y/o manejo;
Atencion al publico en general;

Manejo de la Web del CECBA;

Tareas generales dentro de la escribania.

05/2024 - 08/2024 ESTUDIO JURIDICO
TEDIN URIBURU

Recepcion de llamadas telefénicas, mensajes y correos
electronicos;

Manejo de correspondencia;

Atencion al publico en general;

Sistema Emerix Lex y Mora.



