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Dinas Perikanan Peternakan | Juli 2022 – September 2022

• Mengoperasikan Microsoft Excel & Word untuk menginput data
operasional dan arsip dokumen perusahaan.

• Menyambut dan melayani kebutuhan informasi pengunjung atau
pelanggan dengan komunikatif.

• Membantu tugas-tugas administratif harian tim operasional.

CV. Hagaka Indonesia | Desember 2023 – Juni 2026

• Memproses dan memvalidasi transaksi harian produk digital (pulsa,
data, e-wallet) dengan tingkat akurasi tinggi.

• Melakukan pemantauan (monitoring) sistem server transaksi untuk
memastikan kelancaran operasional harian.

• Memberikan pelayanan langsung (frontliner) dan merespons pertanyaan
serta keluhan pelanggan secara responsif dan profesional.

• Mengelola pencatatan administrasi harian dan membantu penyusunan
laporan rekapitulasi transaksi harian.

 Aep511079@gmail.com

 
Jurusan Administrasi Perkantoran
Lulus Tahun 2023

• Pelayanan Pelanggan (CS)
• Komunikasi Efektif
• Manajemen Waktu
• Pemecahan Masalah

• Bahasa Indonesia (Tingkat Ibu)
• Bahasa Inggris (Dasar)

• Microsoft Office (Word, Excel)
• Data Entry & Processing
• Transaksi E-Wallet & Digital
• Server & Transaction Monitoring

• Sertifikat Praktik Kerja Lapangan (PKL)

• Sertifikat Uji Kompetensi Keahlian (UKK)

PROFIL PROFESIONAL

PENGALAMAN KERJA / PKL

PENDIDIKAN

KEAHLIAN UTAMA

SERTIFIKAT & PELATIHAN

Lulusan SMK Kharisma Nusantara yang berorientasi pada ketelitian,
layanan pelanggan, dan manajemen transaksi. Memiliki pengalaman
kerja praktis sebagai Admin Server & Frontliner, mengelola transaksi
produk digital/e-wallet, serta menangani keluhan pelanggan dengan
efisien. Terampil dalam operasional Microsoft Office, entri data
cepat, serta pemantauan sistem server. Siap memberikan kontribusi
terbaik dalam efisiensi operasional perusahaan di bidang
administrasi keuangan, retail, maupun layanan pelanggan. 

Bahasa

Soft Skills

Keahlian Teknis

SMK KharismaNusantara

Admin Server & Frontliner

Staf Administrasi (PKL) 




















