Matilda
Perez

ASISTENTE ADMINISTRATIVA | GESTION DE PROCESOS
Y ATENCION AL CLIENTE

ACERCA DE Mi

CONTACTO Experiencia en tareas administrativas, atencion al publico y gestion de
informacién sensible. Me destaco por mi organizacién, atencion al

detalle y compromiso con la mejora continua. Manejo fluido de Excel,
° 5493416196844 Word y plataformas digitales. Busco aportar eficiencia, calidez y

responsabilidad en entornos administrativos dindmicos.
8 Matildapazperez@gmail.com

EXPERIENCIA LABORAL

« DELOITTE - STAFF DE AUDITORIA
Septiembre 2024 - Actualidad

HABILIDADES

e Manejo de Excel (tablas, férmulas,

SeEs e ehiEy e Carga y control de informacion confidencial en plataformas

internas.
* Wordy redaccion administrativa * Revisién de documentacidn administrativa y validacién de
¢ Organizacion y control de datos.
vencimientos » Trabajo bajo presidn y cumplimiento de tareas en tiempos
e Comunicacion clara y profesional establecidos.
¢ Atencidn al detalle y gestion de e Colaboracion con equipos multidisciplinarios de forma
multiples tareas remota.
« Resolucién de reclamos y * Manejo intermedio de Excel para analisis, seguimiento y
seguimiento de procesos control.
¢ Trabajo en equipo e iniciativa EXPERIENCIA VOLUNTARIA
EDUCACION Secretaria de Administracion y Finanzas en "Organizacion

Argentina de Jévenes para las Naciones Unidas" (2025)
» Licenciatura en Administracion

» Lidero la organizacion administrativa y financiera de la sede
de Empresas | En curso

local.
24 materias aprobadas de 43 » Coordinacién de pagos, presupuestos y trazabilidad de
» Contador publico | 2022 - 2024 comprobantes.
23 materias aprobadas de 45 + Mejora de procesos administrativos y ordenamiento de
» Ingles (Aricana) | 2017 - 2024 bases de datos.
Nivel B2 TOELF ITP Encargada de cobranzas y cuotas sociales (2024)

CURSOS , .
+ Gestion de cobranzas y control de pagos de socios.

« Implementacion de base de datos para seguimiento de
cuotas.

» Liquidacion de Sueldos | 2024

* Manejo de Excel nivel intermedio | 2024 « Atencidn personalizada a consultas y reclamos de

» Manejo de Pagina de AFIP | 2023 participantes.



