ZIVOTOPIS

Osobni data:

Jméno a prijmeni: Iva Sreterova

Bydlisté: Pod Harfou 966/35, 190 00 Praha 9
Mobilni telefon: 721 971 991

Datum narozeni: 13.ledna 1978

E-mail: ivas.ii@seznam.cz

DosaZené vzdélani: SOS - Podnikani, SOU - Obchodni

Pracovni historie:
0d 10. 05. 2018 - vedena na Uradé prace

12.03.2018 - 09. 05. 2018 - firma: Dropick s.r.o. - administrativni pracovnice
(vytizovani telefonickych a mailovych pozadavkil s partnerskymi call centry a kuryry, evidence, zpracovani a expedice
zasilek, zadavani dat do PC, kontrola dokumentti)

01/2014 - 02/2018 - firma: Rejzr s.r.o. - administrativni a prodejni referentka e-shopu

(vytizovani zakaznickych objednavek, telefont, e-mailli, expedice objednavek, uprava a vkladani textd a obrazkd pro e-
shop, editace, evidence skladovych zasob, fakturace, evidence zakaznického programu, Skoleni novych pracovnikd,
zajistovani chodu provozovny)

09/2012 - 12/2013 - firma Cistin s.r.o. - administrativni pracovnice e-shopu
(vytizovani zakaznickych e-shop objednavek, telefont, e-mailli, fakturace - zadavani ptijatych faktur do ucetniho systému
Stereo a jejich kontrola, vystavovani faktur, dobropist, kontrola pfijatych plateb, vedeni poklady, vyfizovani posty)

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

(vytizovani e-mailii a telefonti, pochiizky na CP a do banky, evidence skladovych zasob, fakturace- vystavovani a evidence
faktur, dobropisti)

08/1998 - 12/2006 - firma: DZip - vedouci prodeje
(jednani s dodavateli, zajistovani chodu provozovny, administrativa, Skoleni novych pracovniki)

10/1995 - 07/1998 - firma: Obuv Némcova a Vacura - asistentka prodeje
(objednavani kolekce, aranzovani vyloh)

Jazykové znalosti: Rusky jazyk — A1, Anglicky jazyk - A1l

Pocitacové znalosti: uzivatelska znalost programl: Word, Excel, PowerPoint, Gimp, operacni systém - Linux, webova
aplikace pro e-shop - Prestashop, icetni program Stereo - zaklady



Ridi¢ské opravnéni pro skupinu B

Zajmy ve volnych chvilich: PC, pési turistika, hrady a zamky, navstéva divadel

Nastup do pracovniho poméru: ihned nebo dohodou



