
  
ŽIVOTOPIS 

 

 

Osobní data: 

 

Jméno a příjmení: Iva Šreterová 

Bydliště: Pod Harfou 966/35, 190 00 Praha 9 

Mobilní telefon: 721 971 991 

Datum narození: 13. ledna 1978 

E-mail: ivas.ii@seznam.cz 

 

 

Dosažené vzdělání: SOŠ – Podnikání, SOU - Obchodní 

  

  

Pracovní historie: 

 

Od 10. 05. 2018 – vedena na Úřadě práce 

 

12. 03. 2018  - 09. 05. 2018 – firma: Dropick s.r.o. – administrativní pracovnice 

(vyřizování telefonických a mailových požadavků s partnerskými call centry a kurýry, evidence, zpracování a expedice 

zásilek, zadávání dat do PC, kontrola dokumentů) 

 

01/2014 – 02/2018 - firma: Rejzr s.r.o. – administrativní a prodejní referentka e-shopu 

(vyřizování zákaznických objednávek, telefonů, e-mailů, expedice objednávek, úprava a vkládání textů a obrázků pro e-

shop, editace, evidence skladových zásob, fakturace, evidence zákaznického programu, školení nových pracovníků, 

zajišťování chodu provozovny) 

 

09/2012 – 12/2013 - firma Čištín s.r.o. – administrativní pracovnice e-shopu 

(vyřizování zákaznických e-shop objednávek, telefonů, e-mailů, fakturace – zadávání přijatých faktur do účetního systému 

Stereo a jejich kontrola, vystavování faktur, dobropisů, kontrola přijatých plateb, vedení poklady, vyřizování pošty) 

 

01/2007 – 08/2012 - firma: Quiral s.r.o. – administrativní pracovnice 

(vyřizování e-mailů a telefonů, pochůzky na ČP a do banky, evidence skladových zásob, fakturace- vystavování a evidence 

faktur, dobropisů) 

 

08/1998 – 12/2006 - firma: Džíp - vedoucí prodeje 

(jednání s dodavateli, zajišťování chodu provozovny, administrativa, školení nových pracovníků) 

 

10/1995 – 07/1998 - firma: Obuv Němcová a Vacura - asistentka prodeje 

(objednávání kolekce, aranžování výloh) 

 

 

Jazykové znalosti: Ruský jazyk – A1, Anglický jazyk – A1 

 

 

Počítačové znalosti: uživatelská znalost programů: Word, Excel, PowerPoint, Gimp, operační systém - Linux, webová 

aplikace pro e-shop - Prestashop, účetní program Stereo – základy 



 

Řidičské oprávnění pro skupinu B 

 

 

Zájmy ve volných chvílích: PC, pěší turistika, hrady a zámky, návštěva divadel 

 

 

Nástup do pracovního poměru: ihned nebo dohodou  


