Rida Amalia

Contact

Summary

Saya orang yang cepat dalam belajar dan suka berinteraksi.
Dengan pengalaman dalam bidang administrasi selama 3 tahun
Saya memahami tanggung jawab dalam pengorganisasian
kegiatan rutin dalam pengelolaan data dan informasi di dalam
perusahaan. Sebagai tambahan, Saya memiliki pengalaman
sebagai Customer Service selama 1 tahun menjadikan Saya
seseorang yang service-oriented.

Skill Highlights

e Problem Solving e Writing

e Brainstorming e Computer Literate

e Communication e Service-focused
Experience

Address:

JI. Kopo Gang Babakan Rahayu
RT/RW 05/06 Kel. Kopo Kec.
Bojongloa Kaler Kota Bandung
40233

Phone:
0819-1259-6607
0896-4972-4040

Email:
halo.ridaamalia@gmail.com

LinkedIn:
linkedin.com/halo.ridaamalia

Languages

Bahasa: Advance
English: Intermediate

Hobbies
e Cooking
e Reading
e Writing
e Cycling

Sales & Marketing Admin — 26/01/2023 to Present
PT ERRITA PHARMA, Bandung
e Membuat laporan penjualan dari distributor dan outlet.
e Menangani proses pesanan dari distributor dan membuat
laporan periodik terkait pembelian barang.
e Mengolah data laporan kinerja penjualan, distribusi dan
pembelian.
e Monitoring kehadiran marketing, serta support
kebutuhan data untuk marketing.

Purchasing Administrator — 13/03/2020 to 30/11/2022
PT AKSAMA BREWU BERKAH, Bandung
e Bertanggung jawab dalam melakukan evaluasi supplier.
e Melakukan negosiasi dengan supplier dan ekspedisi.
e Membuat laporan mingguan dan bulanan terkait
pembelian barang, return dan komplain.

Customer Service — 04/2017 to 07/2018
PT Yuditama Mandiri, Bandung
e Tergabung sebanyak 4 kali menjadi bagian tim Grand
Opening Outlet.
e Mendapatkan predikat Best Employee.

Education

e Management: HR Management 2022
Universitas Indonesia Membangun — Bandung

e Administrasi: Administrasi Perkantoran 2016
SMK Profita - Bandung

Certifications

TOEFL, Work Experience Certificate, Basic Data Analyst
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