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	Curriculum vitae 
Europass 
	

	
	

	Informaţii personale
	

	Nume / Prenume
	CORCHES LOREDANA TEODORA

	Adresă(e)
	Com. Vadu Motilor, str. Popesti de Jos, nr. 369, Jud. Alba

	Telefon
	0754793529

	Fax(uri)
	

	E-mail(uri)
	loredanacabana@yahoo.com

	
	

	Naţionalitate
	Romana

	
	

	Data naşterii
	26.03.1992

	
	

	Sex
	Feminin

	
	

	Locul de muncă vizat / Domeniul ocupaţional
	Secretar 

	
	

	Experienţa profesională
	JURIST - S.C. CABANA LOREDANA S.R.L.



	Activităţi şi responsabilităţi principale
	• 	Redactarea și revizuirea documentelor juridice: contracte, notificări, opinii legale, acte constitutive, hotărâri AGA etc.
• 	Asistență și consultanță juridică: oferirea de soluții legale pentru diverse departamente sau clienți, în funcție de domeniul de activitate (civil, comercial, muncii, administrativ etc.).
• 	Reprezentarea instituției/companiei în relația cu autoritățile publice, instanțele de judecată, notariate, executori judecătorești sau alte entități.
• 	Monitorizarea legislației: urmărirea modificărilor legislative relevante și informarea conducerii sau a departamentelor interesate.
• 	Gestionarea litigiilor: întocmirea documentației pentru instanță, redactarea cererilor de chema



	
	EDUCATOARE – SCOALA GENERALA POIANA VADULUI

• 	Planificarea și organizarea activităților educative conform curriculumului pentru învățământul preșcolar.
• 	Crearea unui mediu sigur și stimulativ pentru dezvoltarea fizică, emoțională, socială și intelectuală a copiilor.
• 	Supravegherea copiilor în timpul activităților, jocului, mesei și somnului, asigurând respectarea normelor de siguranță și igienă.
• 	Dezvoltarea abilităților de comunicare și socializare ale copiilor prin jocuri, povești, activități artistice și exerciții interactive.

	
Educaţie şi formare
	
UAB 1 DECEMBRIE 1918 ALBA-IULIA
· DIPLOMA MASTER IN INSTITUTII DE DREPT PRIVAT
· DIPLOMA LICENTA :
· DREPT SI STINTE SOCIALE
·  ADMINISTRAREA AFACERILOR
· PEDAGOGIA INVATAMANTULUI PRIMAR SI PRESCOLAR
COLEGIUL NATIONAL AV. IANCU CAMPENI 
DIPLOMA DE BACALAUREAT 

	
	· 

	Limba(i) străină(e) cunoscută(e)
	LB. ENGLEZA  - NIVEL MEDIU

	
	

	Competenţe şi aptitudini organizatorice
	•           Gestionarea eficientă a agendei: programarea și organizarea întâlnirilor, ședințelor și evenimentelor interne sau externe.
• 	Planificare și prioritizare: capacitatea de a organiza sarcinile zilnice în funcție de urgență și importanță.
• 	Coordonarea corespondenței: înregistrarea, sortarea și distribuirea documentelor și mesajelor (fizice sau electronice).
• 	Arhivare și evidență documentară: menținerea unui sistem clar și accesibil de arhivare a documentelor.
• 	Organizarea logisticii: pregătirea sălilor de ședință, rezervarea spațiilor, gestionarea materialelor necesare.
• 	Respectarea termenelor limită: livrarea promptă a sarcinilor și documentelor, cu atenție la detalii.
• 	Capacitate de multitasking: gestionarea simultană a mai multor activități fără a compromite calitatea muncii.
• 	Confidențialitate și discreție: gestionarea informațiilor sensibile cu profesionalism și responsabilitate.
• 	Colaborare interdepartamentală: facilitarea comunicării între departamente și susținerea activităților administrative.
• • 	Adaptabilitate: flexibilitate în fața schimbărilor de program sau a solicitărilor neprevăzute.

	
		

	Competenţe şi aptitudini de utilizare a calculatorului
	
• 	Operare eficientă în sistemul Windows și utilizarea funcțiilor de bază ale calculatorului.
• 	Cunoștințe solide de Microsoft Office: Word (redactare documente), Excel (tabele, formule, grafice), PowerPoint (prezentări), Outlook (email și calendar).
• 	Navigare pe internet: căutare de informații, utilizarea motoarelor de căutare, accesarea platformelor online.
• 	Gestionarea fișierelor și folderelor: salvare, arhivare, organizare și partajare de documente.
• 	Utilizarea imprimantei, scannerului și altor periferice: configurare și operare.
• 	Abilități de redactare și formatare digitală: scriere corectă, aspect profesional al documentelor.
• 	Utilizarea platformelor de comunicare online: Zoom, Microsoft Teams, Google Meet etc.
• 	Cunoștințe de bază în securitatea datelor: parole, protecția informațiilor, utilizarea antivirusului.
• 	Lucru cu aplicații specifice domeniului: baze de date, ERP, CRM, softuri educaționale sau juridice (în funcție de rol).
• 	Adaptabilitate la noi tehnologii: învățare rapidă a aplicațiilor și programelor noi.


	Permis(e) de conducere
	CAT. B

	
	

	
	

	
	

	
	













	
	Instrucţiunile pentru completarea CV-ului Europass pot fi accesate pe pagina: http://europass.cedefop.europa.eu  
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