	Gyvenimo aprašymas
	

	
	

	Asmeninė informacija
	

	
	

	Vardas Pavardė 
	Neringa Balčėnienė

	
	

	Adresas
	Liepų g. 21-13, LT-99184, Šilutė, Lietuva

	
	

	Mobilusis telefonas
	   +370 677 365 77

	
	

	El. paštas
	neringabalceniene@inbox.lt

	
	

	Pilietybė
	Lietuvos Respublikos

	
	

	Gimimo data
	1981 04 30

	
	

	Lytis
	Moteris

	
	

	
	

	Darbo patirtis
	

	
	

	Datos
	Nuo 2015-09-05 iki 2022-08-29

	
	

	Profesija arba pareigos
	Pardavimų vadybininkė  AB „Lietuvos paštas“ PayPost skyrius

	
	

	Pagrindinės veiklos ir atsakomybės
	• finansinių paslaugų („Western Union“ perlaidų, tarptautinių pinigų perlaidų (EUROGIRO) bei vietinių pinigų perlaidų Lietuvoje priėmimas ir išmokėjimas; mokesčių, įmokų priėmimas; išmokų/pensijų išmokėjimas; elektroninių GSM papildymų pardavimas; Ticket Market bilietų pardavimas; Lietuvos ir užsienio spaudos leidinių prenumeratos priėmimas; grynųjų pinigų išmokėjimas AB DNB banko kortelių, PaySera sąskaitų, Lietuvos pašto Mokėjimo sąskaitų turėtojams) teikimas, kreditų ir kitų finansinio tarpininkavimo paslaugų teikimas PayPost skyriuose užtikrinant aukštą aptarnavimo kokybę;

•  informacijos apie paslaugas teikimas; klientų konsultavimas, padėjimas jiems priimti tinkamiausius sprendimus; privačių bei verslo klientų aptarnavimas; ilgalaikių santykių su esamais klientais užtikrinimas ir savalaikis palaikymas; aukštos aptarnavimo kokybės užtikrinimas;

• grynųjų pinigų operacijų atlikimas;

• II pakopos UAB „INVL Asset Management“ (seniau UAB „Finasta Asset Management“) pensijos kaupimo sutarčių sudarymas;

• UAB „SB lizingas“; UAB „General Financing“; UAB „Mokilizingas“; BIGBANK AS; UAB „Credit Service“ SMScredit.lt bei Vivus.lt; „Credit24“ UAB „IPF Digital Lietuva“, AB „Citadele“ banko vartojimo paskolų sutarčių sudarymas, jų vykdymo kontrolė;

• ADB „Gjensidige“ (seniau UAB DK „PZU Lietuva“) privalomojo transporto priemonių valdytojų (vairuotojų) civilinės atsakomybės, gyventojų turto bei kelionių draudimo paslaugų teikimas;

•  Lietuvos Pašto Mokėjimo sąskaitų atidarymas/tvarkymas;

• UAB „General Financing“ paslaugos PIRK AUTOLIZINGU, UAB „mogo LT“ automobilių lizingo ir atgalinio lizingo (išperkamosios nuomos) bei BIGBANK AS automobilių lizingo paslaugų teikimas fiziniams bei juridiniams asmenims;

• atliktų darbų ataskaitų rengimas.

	
	

	Darbovietės pavadinimas ir adresas
	AB Lietuvos paštas, PayPost, Tinklo padalinio 810 klientų aptarnavimo skyrius, Lietuvininkų g. 58, Šilutė

	
	

	Datos
	Nuo 2007 m. - 2012 m.

	Profesija arba pareigos
	Administratorė UAB „Gilija“

	Pagrindinės veiklos ir atsakomybės
	Viešbučio atidarymas ir paruošimas veiklai pagal "žvaigždutes". Rezervacijos sistemos įdiegimas ir darbo plano sukūrimas. Darbuotojų apmokymas/paruošimas darbo veiklai pagal kategorijas. Viešbučio svečių įregistravimas/išregistravimas, informacijos teikimas gyvai/telefonu/el. paštu, sąskaitų išrašymas, papildomų viešbučio paslaugų pardavimas ir kt. Bendravimas su viešbučio svečiais jų viešnagės metu, informacijos suteikimas.

	
	

	Datos
	2006 m. - 2007 m. 

	Profesija arba pareigos
	Administratorė Poilsio ir laisvalaikio centras „Ventainė"

	Pagrindinės veiklos ir atsakomybės
	Bendravimas su viešbučio svečiais, rezervacijų priėmimas telefonu, el. paštu. darbas kompiuteriu ir viešbučio programa. Atsiskaitymų vykdymas, dokumentų tvarkymas. Viešbučio paslaugų kokybės užtikrinimas.

	
	

	Datos
	2005 m. - 2006 m. 

	Profesija arba pareigos
	Registratorė „Hillton Hotel“ UK

	Pagrindinės veiklos ir atsakomybės
	Viešbučio klientų priėmimas, registravimas, išregistravimas, sąskaitų išrašymas, kambarių rezervavimas, kasos knygos pildymas, tvarkos palaikymas viešbutyje bei bare, maisto užsakymų priėmimas, sudarymas, bendravimas su svečiais ir kt

	
	

	Datos
	2002 m. - 2005 m. 

	Profesija arba pareigos
	Registratorė UAB „Scandlines“ 

	Pagrindinės veiklos ir atsakomybės
	Savalaikė ir kokybiška keleivių registracija/išregistracija. Darbuotojų veiklos

organizavimas, koordinavimas ir kontrolė. Paslaugų operatyvumo ir kokybės užtikrinimas.

	Išsilavinimas
	

	
	

	Datos
	Nuo 2007-09-01 iki 2011-06-09

	
	

	Studijų programa
	Bankininkystė ir kreditavimas 

	
	

	Kvalifikacija
	Ekonomikos profesinis bakalauras ir ekonomisto kvalifikacija

	
	

	Pagrindiniai dalykai, profesiniai gebėjimai
	   Bendrieji dalykai
     - Kalbos kultūra ir dokumentų valdymas; psichologijos pagrindai; informacinės technologijos;
   Specialybės dalykai
     - Banko veiklos organizavimas, planavimas ir valdymas; centrinė ir komercinė bankininkystė; finansinė     apskaita; finansų ir bankininkystės pradmenys; rinkodara ir rinkotyra; verslo ekonomika; taikomoji matematika ir ekonominė statistika; draudimas; valdymo apskaita;
   Specializacijos dalykai
     - Finansinės rizikos valdymas banke; finansų rinkos; finansiniai skaičiavimai banke; verslo plano rengimas.

	
	

	Įstaigos, kurioje įgytas išsilavinimas, pavadinimas ir tipas 
	   Klaipėdos verslo aukštoji mokykla

	
	

	Datos 
	Nuo 2000-09-01 iki 2002-06-09

	Studijų programa
	Viešbučių ir turizmo kompleksų darbuotojas

	Kvalifikacija
	Virėjo, padavėjo, viešbučių ir agentūrų darbuotojo

	
	

	
	

	Asmeniniai gebėjimai ir kompetencijos
	

	
	

	Gimtoji kalba
	Lietuvių

	
	

	Kitos kalbos
	Anglų, rusų, vokiečių (pagrindai)

	
	

	Socialiniai gebėjimai ir kompetencijos
	- Puikūs bendravimo ir derybiniai įgūdžiai, komunikabilumas, atsakingumas, pareigingumas, darbštumas, mandagumas, iniciatyvumas, savarankiškumas, organizuotumas, kruopštumas, paslaugumas, energingumas, atkaklumas siekiant rezultato, gebėjimas užmegzti kontaktą ir bendrauti su įvairiais žmonėmis.

	
	

	Organizaciniai gebėjimai ir kompetencijos
	- Gebėjimas savarankiškai planuoti ir efektyviai organizuoti savo darbą, sugebėjimas dirbti komandoje ir individualiai.

	Techniniai gebėjimai ir kompetencijos
	  - Darbas su duomenų bazėmis.

	
	

	Darbo kompiuteriu gebėjimai ir kompetencijos
	  - Puikūs darbo kompiuteriu įgūdžiai (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, Outlook). Taip pat darbo patirtis dirbant su UPDV programa.

	
	

	Kiti gebėjimai ir kompetencijos
	- Klientų aptarnavimo patirtis 7 metai; darbo patirtis finansų institucijoje su grynaisiais pinigais; darbo patirtis kasos aparatu; darbo patirtis pardavimų srityje (tiesioginių pardavimų, ypač vartojimo paskolų) patirtis.

	
	

	
	

	Kursai, seminarai
	

	Datos
	2020 m. 

	Kursų pavadinimas
	Efektyvus pardavimas telefonu 

	Kursų apibūdinimas
	Interaktyvus, tamprus darbas su dalyviais, pasitelkiant savižinos užduotis, grupinį darbą ir diskusijas, įvairias praktines užduotis.

Teorinė dalis – profesionalaus pardavimo telefonu esminiai principai, efektyvaus pokalbio telefonu struktūra, siejant su praktinėmis įžvalgomis.

Praktinė dalis – pardavimo telefonu praktinės dirbtuvės (pardavimo situacijų simuliacija, atliekant kliento ir pardavėjo vaidmenis, siekiant pritaikyti mokymuose įgytas žinias, atliktų skambučių perklausymas, analizė ir įžvalgos).

Dalyvių grįžtamasis ryšys ir atsakymas į klausimus.

	
	

	Datos
	2000 m. 

	Kursų pavadinimas
	Sekretorė-referentė su B kategorija 

	Kursų apibūdinimas
	Kurse nagrinėjamos su sekretorės profesija bei funkcijomis susijusios pareigos ir įgūdžiai: korespondencijos tvarkymas, telefoniniai pokalbiai, organizacinės technikos naudojimas, archyvo vedimas, buhalterijos pagrindai, susirinkimų organizavimas ir sekretoriavimas jų metu, pasirengimas tarnybinėms komandiruotėms, svečių priėmimas, įmonės ryšių su kitomis įmonėmis tvarkymas, darbo teisė ir kt.

	
	

	Papildoma informacija 
	Vairuotojo pažymėjimas B kategorija nuo 2000 m. (automobilis)

	Laisvalaikio pomėgiai 
	Mėgstu gamtą, iškylas, pažintines keliones.

Laisvalaikiu sportuoju, domiuosi psichologija bei skaitau knygas saviugdos temomis.

	
	

	
	


