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Tentang Saya

nama saya muhamad andika. Saya adalah lulusan baru. Saya menempuh pendidikan di
SMK ISLAM ASY-SYUHADA jurusan administrasi perkantoran. Selama masa pendidikan
saya memiliki banyak pengalaman yang berharga, seperti melakukan praktik kerja lapangan
(PKL). Pada bagian administrasi. Saya memiliki kepribadian yang rajin, pekerja keras, dan

teliti dalam mengerjakan sesuatu.

Pendidikan

Jurusan administrasi perkantoran

Pengalaman kerja (PKL)

« Menyusun dokumen: yaitu dengan cara menyusun surat-surat tertentu, sesuai dengan
urutannya
« Mengarsipkan daftar pemeriksaan: yaitu menyusun daftar pemeriksaan sesuai tahun agar

yang sudah lama tetap terjaga dan tidak rusak

Tugas & Tanggung jawab

« Menyiapkan Bahan dan Peralatan: Memastikan bahwa semua bahan dan peralatan yang
diperlukan untuk ujian praktek tata boga sudah siap dan tersedia. Ini termasuk bahan
baku makanan, peralatan memasak, dan perlengkapan keamanan yang diperlukan

« Mengkoordinasikan Proses Ujian: memastikan bahwa semua persiapan telah selesai dan
mengkoordinasikan seluruh proses ujian, termasuk pengecekan identitas siswa,

penjelasan instruksi ujian, dan pemantauan selama ujian berlangsung.

Keterampilan

« Manajemen waktu

. Kerja sama tim

. Adaptasi perubahan

« Berkomunikasi yang baik



