PT CISINDO Agustus 2021- November 2021
Staff Purchasing and Marketing

* Berkontribusi dalam kelancaran operasional administrasi perusahaan lewat input dan
integrasi data tepat waktu.

* Menginput > 20 data penjualan dan pembelian setiap hari dan menuangkan dalam
laporan terperinci.

e Berkontribusi dalam pemantauan kinerja pemasaran perusahaan lewat pembuatan
rekap dan catatan puluhan data.

* Berkontribusi dalam pelayanan konsumen dengan secara aktif menangani > 20
permintaan penawaran produk setiap harinya.

PT BANK TABUNGAN NEGARA Maret 2022 — Juni 2022
Administration
e Bertanggungjawab penuh atas proses pengecekan dan pengarsipan berkas.
* Membantu mencatat > 100 data invoice ke dalam jurnal keuangan, serta dalam kegiatan
printdokumen.

PENGALAMAN ORGANISASI

Wakil Ketua OSIS 2020 - 2021
Ketua Divisi Teknologi dan Komunikasi 2021 - 2022
* Mengkoordinirsetiap divisitentang program kerjanya.
* Berkontribusi dengan sukses bersama ketua dan anggota divisi lain dalam mengeksekusi

setiap program kerja/ acara.

Sekertaris Pramuka 2020 -2022
* Membuat > 10 dokumen surat menyurat, proposal, Laporan pertanggungjawaban dan

menginput kehadiran peserta
* Berkontirbusi Bersama dengan bendahara untuk mengelola urusan administrasi

keuangan.

SKILLS
. Men'gelola'l\/!icrospftOffice « Bahasa Indonesia (Native)
* Email Administration  Bahasainggris ( Elementary)
e CANVA

PublicSpeaking
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