U R RAMDAN

Alamat: Cikembar, Sukabumi
No. HP: 0857-5943-7658

Email: ramdanrahmatl6@gmail.com

PENGALAMAN KERJA

Lulusan S1 Pendidikan Ekonomi Universitas Lingga Buana PGRI Sukabumi dengan pengalaman di bidang administrasi dan
produksi. Memiliki pengalaman dalam pengelolaan administrasi, pengarsipan dokumen, pengolahan data, administrasi
keuangan, serta proses produksi manufaktur. Terbiasa bekerja secara teliti, disiplin, bertanggung jawab, dan mampu
memenubhi target kerja baik secara individu maupun dalam tim. Menguasai Microsoft Office (Word, Excel, dan PowerPoint),
memiliki kemampuan komunikasi yang baik, cepat beradaptasi, serta selalu bersemangat untuk mempelajari hal-hal baru.
Siap memberikan kontribusi secara profesional dan terus berkembang bersama perusahaan.

PENGALAMAN KERJA

Staff Produksi di CV. Almun & PT. Qonita Berkah Jaya 2020 - 2022
e Melaksanakan proses produksi ornamen dinding sesuai standar kualitas dan target yang telah ditetapkan.
e Mengoperasikan serta menggunakan peralatan produksi dengan aman dan sesuai prosedur kerja.
e Menjaga kebersihan area kerja serta bekerja sama dengan tim untuk memastikan proses produksi berjalan lancar dan
efisien.
Staff Tata Usaha SD Islam Yasika 2023 - sekarang
e Mengelola administrasi, pengarsipan dokumen, serta memastikan data tersusun dengan rapi dan mudah diakses.
e Menginput, memperbarui, dan mengelola data menggunakan Microsoft Office, terutama Word dan Excel.
e Membantu penyusunan laporan administrasi dan mendukung kelancaran operasional kantor.
e Melayani kebutuhan administrasi serta berkoordinasi dengan pimpinan, rekan kerja, dan pihak terkait secara
profesional.

PENDIDIKAN

S1 Pendidikan Ekonomi (IPK 3,25) 2021 - 2025
Universitas Linggabuana PGRI Sukabumi

Teknik Bisnis Sepeda Motor 2017 - 2020
SMK N 4 Kota Sukabumi

KETERAMPILAN

e Microsoft Office (Word, Excel, dan PowerPoint)

Administrasi Perkantoran dan Pengarsipan Dokumen
Pengolahan Data dan Entri Data

Kerja Sama Tim dan Komunikasi yang Baik

Teliti, Disiplin, dan Bertanggung Jawab

INFORMASI TAMBAHAN

e Usia: 24 tahun
e Status: Belum Menikah
e Sehat jasmani dan rohani




