Persona responsable y proactiva, con
experiencia inicial en tareas de cobranzas
y atencion al cliente. Cuento con buenas
habilidades de comunicacion, manejo de
herramientas informaticas y organizacion
administrativa. Me adapto facilmente,
aprendo rapido y tengo disposicion para
brindar soporte en tareas de oficina y
recepcion. Busco seguir desarrollandome
en el area administrativa y aportar al
buen funcionamiento del equipo.

CONTACTO

CELULAR: +54 9 11 7363-3509
CORREO:

KOCIUKABRILKIMEY @GMAIL.COM
DIRECCION: VILLA SOLDATI, CABA

EDUCACION

Instituto Tecnico Nuestra
Senora de Fatima

Tecnica en Administracion y Gestion
de las Organizaciones

Estado: finalizado

ABRIL
KOCIUK

ADMINISTRATIVA/ RECEPCIONISTA

EXPERIENCIA LABORAL

Administrativa de Cobranzas

Estudio Juridico Beretta Galarce - Abril 2025
/ actualmente

Gestion de cuentas por cobrar
Contacto con deudores
Negociacion de pago
Seguimiento de pagos
Registro y documentacion
Coordinacion interna
Cumplimiento legal y éetico

Pasante Escolar

SISE SRL - 2024

Emision de facturas y recibos
Control de asistencias

Control de libros contables

Ventas y atencion al publico
Transcribir archivos fisicos a digitales

HABILIDADES

Atencion telefonica y centralita
Redaccion y ortografia

Gestion documental

Conocimientos administrativos basicos
Comunicacion efectiva

Organizacion

Proactividad

Resolucion de conflictos

Manejo de CRM

Conocimientos en World y Excel



