
Sukabumi , 9 Juli 2026

Yth.
HRD/Personalia
di tempat.

Dengan hormat,
Saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama
Tempat, Tanggal Lahir
Jenis Kelamin
Pendidikan Terakhir
No. Telepon
Agama
Alamat

:
:
:
:
:
:
:

Nova Silvia Mardiana
Sukabumi, 14 Juni 2002
Perempuan
SMA
085872186603
Islam
Kp. Babakan Sundawenang RT 034/ RW 014, Desa Sundawenang,
Kecamatan Parungkuda, Kabupaten Sukabumi, 43357

Email : Novasilviamardiana3@gmail.com

Dengan ini mengajukan permohonan kerja di perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin, sebagai
bahan pertimbangan berikut saya lampirkan:
1. Curiculum Vitae (CV)
2. Pas Foto
3. Scan Foto Ijazah & Transkrip Nilai
4. Scan Foto SKCK
5. Scan Foto KTP
6. Scan Foto NPWP
7. Scan Foto Surat Keterangan Sehat
8. Scan Foto Sertifikat Vaksin

Demikianlah surat lamaran ini saya buat, besar harapan saya agar dapat bergabung dengan
perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin. Atas perhatiannya saya ucapkan terimakasih.

Hormat saya,

Nova Silvia Mardiana



Nova Silvia Mardiana 

Novasilviamardiana3@gmail.com | 0882-8996-2192 | Sukabumi, Jawa Barat

Seorang profesional yang berpengalaman sebagai Operator Packaging yang teliti, disiplin, dan 
berpengalaman di industri farmasi, dengan pemahaman kuat terhadap standar CPOB (Cara Pembuatan Obat 
yang Baik) dan prosedur operasional di lingkungan produksi yang higienis. Terbiasa mengoperasikan berbagai 
jenis mesin pengemasan, melakukan pemeriksaan kualitas visual produk, serta memastikan akurasi label dan 
keamanan kemasan sebelum distribusi. Memiliki kemampuan koordinasi yang baik dengan tim Quality 
Assurance (QA), Quality Control (QC), serta tim produksi untuk menjaga kualitas dan efisiensi proses kerja. 
Mampu bekerja secara mandiri maupun dalam tim, berorientasi pada hasil, serta terbiasa dengan pencatatan 
produksi yang rapi dan akurat. Siap berkontribusi dalam menjaga mutu produk dan kelancaran proses 
distribusi di perusahaan farmasi.

PENDIDIKAN

MAN 1 KABUPATEN SUKABUMI (2018 – 2021)

Jurusan : IPA

Latar belakang pendidikan di jurusan IPA memberikan dasar pengetahuan yang kuat dalam bidang sains, 
terutama Kimia, Biologi, dan Fisika, yang relevan dengan proses kerja di lingkungan industri. Pendidikan ini 
membekali dengan kemampuan berpikir logis, analitis, dan disiplin dalam

memahami prosedur kerja, standar kebersihan, serta pentingnya akurasi dalam setiap tahapan proses 
produksi. Pengetahuan tersebut menjadi bekal penting dalam menjalankan tugas secara teliti, efisien, dan 
sesuai dengan standar kerja di industri farmasi maupun manufaktur lainnya.

PENGALAMAN KERJA

PT PROSWEAL INDOMAX

Juli 2021 – Sekarang

Posisi : Operator Packaging

▪ Mengoperasikan dan melakukan pengaturan mesin packaging (baik manual maupun otomatis) 
sesuai dengan Standard Operating Procedure (SOP) dan standar CPOB (Cara Pembuatan Obat 
yang Baik) untuk menjamin kualitas dan efisiensi proses pengemasan.

▪ Menyiapkan bahan kemasan seperti blister, botol, label, dan karton, serta melakukan pengecekan 
awal untuk memastikan kesesuaian bahan dengan spesifikasi yang telah ditetapkan.



▪ Melakukan pemeriksaan visual terhadap hasil kemasan produk, termasuk mengecek kebersihan 
kemasan, keutuhan segel, kerapihan label, dan kejelasan cetakan kode produksi.

▪ Berkoordinasi secara aktif dengan tim Quality Assurance (QA) untuk validasi dan konfirmasi hasil 
pemeriksaan visual produk, termasuk jika ditemukan ketidaksesuaian, cacat kemasan, atau deviasi 
dari standar mutu.

▪ Menempelkan label produk secara tepat dan akurat sesuai dengan data yang telah divalidasi, 
mencakup informasi batch number, tanggal produksi, dan tanggal kedaluwarsa.

▪ Memastikan ketersediaan bahan kemasan mencukupi sebelum proses produksi berjalan, serta 
melakukan monitoring dan pencatatan stok bahan secara berkala dan terorganisir.

▪ Menjaga kebersihan dan kerapihan area kerja, mesin, dan peralatan packaging dengan 
menerapkan

prinsip 5R (Ringkas, Rapi, Resik, Rawat, Rajin) untuk menjaga standar higienitas di area produksi.

▪ Membantu proses pengemasan akhir untuk pengiriman, memastikan barang dikemas dengan benar 
dan aman agar sesuai dengan prosedur pengiriman dan menghindari kerusakan selama distribusi.

▪ Melakukan dokumentasi harian aktivitas produksi secara lengkap dan akurat, termasuk pengisian 
batch record, log mesin, serta pelaporan hasil kerja harian.

 ▪ Bekerja sama secara kolaboratif dengan tim QA, QC, Produksi, dan Gudang untuk mendukung 
kelancaran operasional dan kepatuhan terhadap regulasi industri farmasi.

PENGALAMAN ORGANISASI

Ketua II Ekstrakurikuler Olahraga MAN 1 Kabupaten Sukabumi periode 2019-2020

Sertifikat,Training dan Lisensi

 CPOB, GMP dan HACCP

Training – PT Prosweal Indomax Tahun pelaksanaan: 25 Juli 2022

   HARD SKILL

 - Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

 - Pemeriksaan kualitas visual produk

 - Pelabelan dan pengepakan produk sesuai SOP

 - Monitoring dan pencatatan stok bahan kemasan

 - Pemahaman standar CPOB dan GMP



 - Dokumentasi produksi dan pelaporan batch record

 - Penanganan bahan kemasan sesuai standar kebersihan

  SOFTSKILL

- Teliti dan detail-oriented

- Disiplin dan bertanggung jawab

- Kemampuan komunikasi dan koordinasi tim

- Mampu bekerja di bawah tekanan

- Problem solving sederhana terkait proses packaging

- Inisiatif dan proaktif dalam pekerjaan

- Adaptif dan cepat belajar prosedur baru









MARKAS BESAR
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

BADAN INTELIJEN KEAMANAN
Jalan Trunojoyo No. 3, Kebayoran Baru, Jakarta 12110     

SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN

POLICE RECORD
Nomor: SKCK/04028546/VI/YAN.2.3./2026

Diterangkan bersama ini bahwa:

This is to certify that

Nama
: NOVA SILVIA MARDIANA

Name

Jenis Kelamin
: PEREMPUAN

Sex

Kebangsaan
: INDONESIA

Nationality

Agama
: ISLAM

Religion

Tempat dan tgl lahir
: SUKABUMI, 14 JUNI 2002

Place and date of birth

Tempat tinggal sekarang
:

KP. BABAKAN SUNDAWENANG RT 034/ RW 014 RT  / RW , 
SUNDAWENANG, PARUNG KUDA, KABUPATEN SUKABUMI, JAWA 
BARAT 43357

Current address

Pekerjaan
: KARYAWAN SWASTA

Occupation

Nomor Kartu Tanda Penduduk
: 3202115406020008

Citizen card number

Nomor   Paspor/  KITAS/KITAP  *
:

Passport/KITAS/KITAP number

Setelah diadakan penelitian hingga saat dikeluarkan surat keterangan ini yang didasarkan kepada  :      
As of screening through the issue here of by virtue of:

Catatan Kepolisian yang ada
:

Existing Police record

Bahwa nama tersebut diatas tidak memiliki catatan atau keterlibatan dalam kegiatan 
kriminal apapun

The bearer here of proves not to be involved in any criminal cases

Selama  ia  berada  di  Indonesia 
dari

: 14 JUNI 2002
During his/her stay in Indonesia  
from

Sampai dengan
: 30 JUNI 2026

Until

Keterangan ini diberikan berhubungan dengan permohonan
This certiGcate is issued at the request to the applicant

Untuk keperluan/menuju*
: MELAMAR PEKERJAAN

For the purpose

Berlaku dari tanggal
: 30 JUNI 2026

Valid from

Sampai dengan
: 30 DESEMBER 2026

Until

Dikeluarkan di
: POLRES SUKABUMI KOTA

Issued in
Pada tanggal

: 30 JUNI 2026
On

a.n KEPALA BADAN INTELIJEN KEAMANAN POLRI

KABIDYANMASApabila di kemudian hari 
ditemukan 
ketidaksesuaian data, 
SKCK ini dinyatakan tidak 
berlaku

If the person is involved 
in crimes/violations 
afterwards this SKCK is 
declared as invalid

Ditandatangani secara elektronik oleh:

ADE YAYA SURYANA, S.I.K., M.H.
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 71070352

Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN dan dapat dibuktikan keasliannya melalui pemindaian QR di samping
Dokumen ini ditandatangani secara elektronik menggunakan Sertifikat Elektronik yang diterbitkan oleh Balai Besar














