
 
 

 
 

 
 

 

 
Octavianus Candra Niron 

Ttl: Indramayu, 19 Oktober 1992 | IPK: 3,14 | Domisili: Jonggol, Kab. Bogor 

Phone: 081391647605  | candra.niron@gmail.com 

www.linkedin.com/in/octavianus-candra-niron-2b7a91131/ 
 

Tentang Saya 

 

Saya Octavianus Candra Niron, lulusan Ilmu Politik Universitas Jenderal Soedirman Tahun 2015. Saya domisili di 

Jonggol Kab Bogor dan saat ini saya bekerja di Sekolah Citra Berkat CitraIndah Jonggol sebagai GA (General Affair 

Staff) kurang dari 1 tahun. Saya juga memiliki pengalaman GA di rumah sakit Siloam Hospitals Bogor selama 2,5 

Tahun. Pengalaman saya juga dibidang Outsourcing (Penyedia Jasa keamanan, Cleaning Service dan Driver). Saya 

seorang profesional yang berpengalaman dalam bidang General Affair dengan keahlian dalam mengelola dan 

mengkoordinasikan berbagai kegiatan operasional perusahaan. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik, 

perhatian terhadap detail, dan kemampuan problem solving yang kuat. Saya juga berpengalaman dalam 

mengelola fasilitas, administrasi kantor, serta mendukung kebutuhan operasional dan logistik perusahaan. 

Mampu bekerja dalam tim maupun secara mandiri untuk memastikan kelancaran operasional sehari-hari. 
 

Kemampuan & Kompetensi 
▪ Microsoft Office 

▪ Desain Grafis 

▪ Manajemen Data 

▪ Recruitment 

▪ Leadership 

▪ Team Work 

▪ Loyality 

▪ Negosiasi 
 

Pengalaman Kerja 
 
Sekolah Citra Berkat CitraIndah Jonggol (Ciputra Grup) 
GA - General Affair Staff  (28 Oktober 2024 – 30 Juni 2025) 
• Bertanggung Jawab Memastikan dan mengawasi kegiatan Security dan Cleaning Service berjalan dengan 

baik, dengan melakukan pengecekan rutin per lantai dan per Gedung setiap saat. 

• Membantu dan mensupport pekerjaan ICT (pemasangan CCTV, penarikan kabel, pemasangan Absensi Staff 

dan murid. 

• Melakukan perbaikan peralatan penunjang akademis yang bersifat minor (Ganti kran, penggantian lampu, 

instalasi pembuatan terminal kabel, perbaikan meja, kursi, pintu dan lemari) 

• Bertanggung Jawab melakukan pengawasan pekerjaan proyek (pengerjaan yang bersifat sementara dan 

bukan rutin). 

• Melakukan breafing kepada Cleaning dan Security terkait temuan dan kendala yang terjadi dilapangan. 

• Membuat perencanaan dan perkiraan pekerjaan yang dilakukan oleh cleaning service dan security. 

• Melakukan pengajuan dan pembelian part peralatan yang mengalami kerusakan baik dengan system maupun 

non system. 



 
 

• Membantu, mendukung dan mensupport setiap kegiatan / event yang dilaksanakan oleh unit (TK, SD, SMP, 

SMA, Marketing). Contoh pameran, family day, fun day. 

• Membuat evaluasi security dan cleaning setiap minggu dengan melakukan pertemuan dengan pihak vendor. 

• Koordinasi dengan Vendor Security dan Cleaning Service terkait permasalahan dilapangan dan permasalahan 

alat penunjang. 

• Bertanggung Jawab atas pekerjaan mingguan dengan HoS terkait hasil pekerjaan yang dilaksanakan dan 

pekerjaan yang akan dilakukan setiap minggunya. 

• Memastikan pengawasan (K3) kepada para siswa, agar tetap aman dan tidak berbahaya di lingkungan 

sekolah. 

• Melakukan pemeliharaan asset dan pengecekan asset tagging. 

• Melakukan pengerjaan sesuai dengan permintaan user, baik dengan system WO (Work Order) maupun 

dengan Whatsapp. 

• Berkolaborasi dan koordinasi dengan departemen lain terkait kendala dilapangan. 

 
PT. Tataka Bumi Karya (Siloam Hospitals Bogor)  
GA - General Support Staff (27 Juni 2022 – 25 Oktober 2024)  

•  Membantu Head of FM/GA Dept., serta memastikan dan bertanggung jawab atas seluruh kegiatan General 

Affair dan berhak mewakili dalam mengambil keputusan dilapangan apabila Head of FM/GA Dept sedang 

berhalangan. 

•  Membuat jadwal kerja staff General Affair, FM dan driver. 

•  Membantu Head of FM/GA Dept., dalam menangani keluhan dan kebutuhan yang berhubungan dengan 

pekerjaan Housekeeping, laundry, security, support service dan driver dari staff dan departemen lain.  

•  Melakukan pemeriksaan/ inspeksi setiap hari keseluruh area Siloam Hospitals Bogor dan memastikan 

seluruh kegiatan Housekeeping, laundry, security, support service dan driver berjalan dengan baik. 

•  Memberikan pelatihan/training baik secara langsung dilapangan ataupun dikelas (K3RS). 

•  Melakukan pemeriksaan dan pengawasan/inspeksi terhadap pekerjaan outside contractors yang bekerja 

sama dengan unit kerja General Affair Departement. 

•  Membantu Head of FM/GA Dept., dalam menyiapkan evaluasi staff job performance vendor. 

•  Membantu unit kerja Housekeeping, laundry, security, support service dan driver dalam menghadapi 

masalah yang timbul dilapangan. 

•  Memberi masukan kepada  Head of FM/GA Dept., dalam proses menyelesaikan semua complain yang 

masuk. 

•  Memastikan tersedianya  seluruh izin terkait bangunan, alat medis dan non medis rumah sakit; serta masih 

berlaku dan memenuhi ketentuan dan persyaratan legal dari pemerintah/instansi terkait. 

•  Melaksanakan fungsi perantara antara manajemen rumah sakit dengan para tenan dan pihak ketiga, dan 

tenan lainnya untuk membantu kebutuhan operasional tenan/pihak ketiga dan memastikan penerapan 

kebijakan Rumah Sakit. 

•  Memonitor kelengkapan data-data laporan kegiatan operasional dan program mutu dan keselamatan untuk 

digunakan sebagai bahan analisa oleh atasan atau pihak terkait lainnya. 

•  Pembelian, Mengawasi dan mengendalikan penggunaan barang di General Affair. 

•  Bertanggung jawab terhadap ketersediaan kendaraan operasional serta memastikan kendaraan operasional 

berfungsi dengan baik. 

•  Melakukan pembuatan kontrak/PKS menggunakan system. 

•  Melakukan pengerjaan administasi (invoice, laporan bulanan, meeting bulanan vendor & evaluasi 

vendor). 

•  Support dan koordinasi dengan dept lain kerusakan alat, perbaikan, keamanan & Kebersihan. 

 



 
 

 
PT. Cyndi Eratama Sejati (Tangerang, Indonesia) 
Supervisor Area (29 Mei 2020 – 25 Juni 2022 ) 
Project PERUM LPPNPI Cabang Soekarno Hatta, Kantor Pusat AIR NAV dan Dealer Wuling 
• Bertanggung jawab untuk mencari dan melakukan proses interview untuk karyawan baru. 

• Bertanggung jawab untuk project di area Jakarta dan Tangerang. 

• Melakukan kunjungan ke area kerja. 

• Membuat Laporan Bulanan. 

• Membuat absensi dan mengupdate database karyawan.  

• Melakukan koordinasi dengan user terkait karyawan diarea. 

• Memberikan masukan dan saran kepada user (pengguna jasa). 

• Memastikan karyawan berada diarea kerja. 

• Mengarahkan dan memberikan motivasi kepada para karyawan. 

• Melakukan pembinaan fisik dan mental (pelatihan) kepada karyawan. 

• Melakukan pembelian chemical, seragam dan perlengkapan karyawan. 

 
PT. Citra Garda Internusa (DKI Jakarta, Indonesia) 
Koordinator Project (PIC)  (23 Januari 2017 – 2 Juli 2020) 
Project PT. Gramedia Asri Media & PT. PLN (Persero) 
• Bertanggung jawab penuh atas pengecekan administrasi kepegawaian mulai dari absensi, penggajian, in out 

bpjs, dan surat menyurat. 

• Bertanggung Jawab penuh atas pembuatan Invoice. 

• Pembuatan laporan Bulanan. 

• Melakukan pengawasan dan penilaian terhadap kinerja Koordinator dan anggota dilapangan. 

• Memastikan Koordinator Area mencari karyawan yang resign. 

• Mengikuti Pembinaan yang diselenggarakan oleh pihak user (pengguna jasa). 

• Melakukan kunjungan ke area kerja dan melakukan motivasi training.  

• Memberikan saran dan masukan kepada user (pengguna jasa). 

• Mencari vendor untuk pembelian perlengkapan dan peralatan karyawan. 

 
Pendidikan 
Universitas Jenderal Soedirman (2010-2015) 
S1 Ilmu Politik 

• Wakil Komandan Resimen Mahasiswa Unsoed Periode 2013-2014. 

 
SMAN 1 Sindang (2007-2010)  
Jurusan IPS 

 
Referensi Kontak 
Ibu Silvi, HRD  

Sekolah Citra Berkat CitraIndah  

+62 822-7281-3815 

 



 

Siloam Hospitals Bogor  
Jl. Pajajaran No. 27, Bogor  

(0251) 8303 900 
www.siloamhospitals.com 

SURAT REFERENSI 
No. 019/HC/SHBG/XI/2024 

 
 
Bersama ini PT. Tataka Bumi Karya (Siloam Hospitals Bogor)  menerangkan bahwa: 

 

Octavianus Candra Niron 
2200001028 

 

 
Telah bekerja di PT. Tataka Bumi Karya (Siloam Hospitals Bogor) sejak 27 Juni 2022 sampai dengan 

25 Oktober 2024 dengan jabatan terakhir sebagai General Support Staff pada Departmen FM GA . 

Yang bersangkutan mengundurkan diri atas permintaan sendiri.  
 
Perusahaan mengucapkan terima kasih atas jasa dan dedikasi yang telah diberikan selama bekerja di 

Perusahaan kami. Demikian, Surat Referensi ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Kami berharap semoga yang bersangkutan mendapatkan karir yang lebih baik di masa yang akan 

datang. 
 
 
 
Bogor, 28 November 2024 
PT. Tataka Bumi Karya  
(Siloam Hospitals Bogor) 
 
 
 
 
Okky Ruth R. 
Human Capital  
 
 
Cc.:  
1. BPJS Ketenagakerjaan  
2. Disnaker  
3. File 
 
 
 
 
 

 

http://www.siloamhospitals.com/












No: PTPI/KKRS-SEMON/2024/04/05/435

Octavianus Candra Niron S.IP



No: PTPI/LDY-CSSD-SEM-ON/2024/02/23/545

Octavianus Candra Niron S.IP



No: PTPI/KLDP-SEM-ON/2024/03/01/351

Octavianus Candra Niron S.IP



No: PTPI/GMRS-SEM-ON/2024/03/28/474

Octavianus Candra Niron S.IP



No: PTPI/PKRS-SEMON/2024/04/19/312

Octavianus Candra Niron S.IP



No: PTPI/CLRS-SEMON/2024/05/03/379

Octavianus Candra Niron S.IP
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