Oleksandra
Khramova

E-mail:
sashunya.khramova@gmail.com
Telefon: +48 733 768 774

Data urodzenia: 11.11.2001
Miejscowos$¢: Lublin

Jestem osobq odpowiedzialng, chce pracowac nad wynikami, gotowa do uczenia sie nowych rzeczy.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

01.2022 - obecnie (3 mies.)
B Praktykantka w biurze | ORIS SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA | Lublin

Krotki opis stanowiska:

Obecnie odbywam staz w tej firmie.

Do moich obowigzkéw nalezg m.in. :

- wprowadzanie danych do systemow informatycznych,
- sporzadzanie dokumentacji,

- obstuga poczty wychodzacej i przychodzgacej,

- obstuga ksero

- segregacja dokumentéw,

- weryfikacja dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,
- selekcja dokumentéw,

- dbanie o przestrzen biurowa,

- odbieranie i przetgczaniem rozmoéw telefonicznych,

- tworzenie zestawien i raportow,

- pomoca w biezgcych zadaniach pracownikéw

10.2020 - 12.2020 (3 mies.)
B AuPair | Macpherson Family | Szwajcaria

Krotki opis stanowiska:
Opieka nad dzieckiem, sprzgtanie domu i gotowanie jedzenia.

09.2020 - 10.2020 (2 mies.)
m Praca w biurze jezykéw obcych | SWP | Ukraine Charkéw

Krotki opis stanowiska:
pracowatam jako sekretark kierownika (robitam dokumenty dla wize,rozmawiatam z klientami).



06.2018 - 10.2020
m Wolontariusz | "You too" klub rodziny | Ukraine Charkéw

Mam doswiadczenie w prowadzeniu zajec dla nastolatkdw (spedzanie czasu z dzie¢mi z rodzin w
trudnej sytuacji). Uczestniczytam w organizacji obozow dla dzieci i bytam liderem wsrod
nastolatkédw (w celu monitorowania dyscypliny). Ponadto, spedzitam gry na pracy zespotowe;.
Pomagatam dostarczac paczki z jedzeniem do réznych rodzin.

WYKSZTALCENIE

10.2019 - obecnie

B Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie
Specjalizacja: Administracja(e-administracja)

Poziom wyksztatcenia: zawodowe

Studuje na kierunku e -administracji.Studuje jak pracowac w zespote,ucze sie prawo i jak
prawidtowo pracowac z dokumentami.

08.2012 - 05.2019

B Gimnazium Ne 178"Osvita"

Specjalizacja: Ekonimiczna-geograficzna klasa
Poziom wyksztatcenia: Srednie

09.2008 - 05.2012
B Szkota Ne68
Poziom wyksztatcenia: podstawowe

ZNAJOMOSC JEZYKOW

angielski: poziom Sredni
rosyjski: poziom ojczysty
ukrainski: poziom zaawansowany
polski: poziom zaawansowany

SZKOLENIA, KURSY, CERTYFIKATY

02.2016
m Children mission
Organizator: Chidren mission

Ten kurs trwat trzy miesigce. Na tym kursie nauczytam sie podstaw budowania relacji z dzie¢mi i
prowadzenia lekgcji tak, aby dziecko byto zainteresowane.



AKTYWNOSC DODATKOWA

12.2019 - 12.2021
B Yoo Too | Kharkiv, Ukraina

W tej organizacji pomagatam w organizowaniu imprez rodzinnych, obozéw mtodziezowych i
imprez miejskich.

Nawigzywatam kontakty z nowymi ludzmi, organizowatam prace zespotu, wynajmowatam
pomieszczenia i zajmnowatam sie zakwaterowaniem.

ZAINTERESOWANIA

Lubie gry planszowe, podréze, czytanie ksigzek psychologicznych, szczegdlnie lubie ksigzki o
zwigzkach i Il wojnie Swiatowej.
Fascynuje mnie rowniez historia. Czytam, oglgdam filmy i zwiedzam muzea.

LINKI

Instagram
https://www.instagram.com/alexandrina_ii/



