
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ARIF PRASOJO 

087745515203 | Arifprasojo009@gmail.com | www.linkedin.com/in/arif-

prasojo-038953221 | Bekasi, Jawa Barat 

Lulusan dari Politeknik LP3I Jakarta Kampus Cikarang, jurusan 

Administrasi Bisnis Perkantoran dengan pengalaman kerja sebagai Staff 

Incoming Quality Control, Internship Staff General Affair dan Operator 

Produksi. Memiliki kemampuan komunikasi, negosiasi, literasi digital, 

manajemen pengarsipan, input data, menyusun laporan administrasi dan 

membuat jadwal kerja secara efesien.  

Staff Incoming Quality Control        Juli 2024 – November 2024 

PT. Hankook Casting Indonesia 

 Mengkroscek barang datang baik material atau part item dari supplier 

 Melakukan sampling quality part 

 Sortir dan supply barang atau material OK untuk proses produksi 

 Apabila menemukan part abnormal dari supplier, segera stop agar tidak mengalir ke proses 

selajutnya dan membuat laporan claim to supplier 

 Kordinasi dengan supplier apabila terjadi masalah atau temuan part abnormal, panggil 

supplier 

Staff General Affair             November 2022 – Februari 2023 

PT. Nippisun Indonesia (Internship) 

 Melakukan tugas administrasi umum (membuat salinan dokumen, input data dan arsip 

dokumen) 

 Memilih dan mengelola penyedia layanan kantin, memastikan kualitas makanan, dan 

kebersihan 

 Mengelola administrasi terkait kendaraan operasional 

 Inventory asset (penyimpanan, pemeliharaan dan pencatatan aset yang dimiliki perusahaan) 

 Memastikan kebersihan, kenyamanan dan keamanan linkungan kerja 

Operator Produksi Bagian Wire Bending               April 2021 – Juli 2021  

PT. Matra Roda Piranti                 

 Menyiapkan material wire. 

 Melakukan packing wire  

 Melakukan cek visual dan memastikan part OK 

 Menjaga lingkungan kerja di sekitar mesin tetap bersih 

 

 

 

Operator Produksi Bagian Machining                       Juli 2019 – Januari 2020 

PT. Kyowa Indonesia 

 Finishing part breket front dengan lathe takamaz 

 Membuat lubang tapping disalah satu sudut part breket front dengan mesin cnc takashi 

 Mengatur dan menyesuaikan parameter mesin 

 Cek visual dan memastikan part OK 

 Pengisian dan pencatatan data produksi 

 Menjaga lingkungan di sekitar mesin tetap bersih 

 

 

PENGALAMAN PROFESIONAL 
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Politeknik LP3I Jakarta – Kampus Cikarang        September 2020 – Agustus 2023 

 Diploma 3, Administrasi Bisnis Perkantoran 

 IPK : 3.40 / 4.00  

SMK PGRI 1 Taman – Pemalang                             Juli 2012 – Mei 2015 

 Teknik Pemeliharaan Mekanik Industri 

 Nilai Rata-rata : 70,37 

  

 

 

 

 

 

Anggota Unit Kegiatan Mahasiswa Humeera Human Solidarity (Organisasi Sosial)   2021 

 

 

  Tenaga Administrasi Perkantoran – BNSP        2023 

 Training Kaizen Overview          2022 

 Tenaga Operator Komputer – BNSP         2021 

 Training Softskill Leadership and Creative Thinking                 2021 

 

 
Hard-skill   Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Canva 

Soft-skill  leadership, adaptif, komunikasi yang baik, teliti, kemauan belajar  

   yang tinggi, negosiasi dan manajemen waktu yang baik. 

Bahasa Indonesia Mahir 

Bahasa Inggris Dasar 

 

SERTIFIKASI 

ORGANISASI / KEGIATAN 

Operator Produksi Bagian Machining               Februari 2016 – Januari 2018 

PT. Musashi Auto Part Indonesia 

 Finishing part camshaft dengan mesin finecam okuma 

 Finishing part camshaft dengan mesin lapping 

 Cek ukuran dimensi part menggunakan high gauge dan caliper 

 Mengatur dan menyesuaikan parameter mesin 

 Cek visual dan memastikan part OK 

 Pengisian dan pencatatan data produksi 

 Menjaga lingkungan di sekitar mesin tetap bersih 

 

 
PENDIDIKAN 

KEMAMPUAN 



 
 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 
 

 

 

 

 

 

 


