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PENGALAMAN KERJA 

LISENSI

2 0 1 5 - 2 0 1 8  PT. BARAKA SARANA TAMA

STAFF DATA ENTRY

Mempersiapkan dan menyortir dokumen sebelum data dimasukkan
ke dalam komputer.
Memeriksa dan memastikan keakuratan data yang sudah diinput ke
dalam database.
Menyiapkan laporan yang relevan sesuai dengan kebutuhan divisi
terkait.
Menerima dan memproses invoice untuk pembayaran dan
memperbarui rincian invoice.
Mengelola dokumen dan catatan yang dimiliki perusahaan dengan
baik.

2 0 1 8  -  2 0 2 5PT. SINAR MULIA MAKMUR
STAFF OPERASIONAL

Membuat laporan operasional secara berkala (harian, mingguan,
bulanan).
Memastikan semua kegiatan operasional dilakukan dengan aman,
efisien, dan sesuai dengan peraturan yang berlaku.
Mengelola dokumen dan data operasional, termasuk inventaris,
catatan produksi, dan dokumen pengiriman.

Melakukan pemeriksaan kualitas pada produk atau layanan yang
dihasilkan sebelum dikirim ke pelanggan.

INFO PROFIL
Pribadi yang antusias mempelajari hal baru, bekerja dengan tim atau
individu, dan bermotivasi tinggi untuk mengerjakan sesuatu dengan
kemampuan yang saya miliki. Saat ini saya memiliki pendidikan S1
manajemen sumber daya manusia di STEI Indonesia. Saya memiliki
pengalaman kerja di bidang data entry office & staff operasional, saya
tertarik bekerja di bidang PAJAK & HR karena sesuai background pendidikan. 
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PENDIDIKAN

KEMAMPUAN 
& KEAHLIAN

LANGUAGE

Berkomunikasi dengan
baik
Berintegritas
Mudah beradaptasi
Cepat mempelajari hal
baru
Dapat bekerja secara
individu/tim

KEMAMPUAN

KEAHLIAN
Microsoft Office
Instalasi Jaringan
Teknisi 
Pengembangan SDM
Dan Business Leadership
Pengantar Bisnis Dan
Manajamen

English (basic)
Arabic (basic)

SERTIFIKAT PAJAK BREVET A DAN B 2023 

SERTIFIKAT TOEFL 2024


