AEP SAEPUDIN

Fresh Graduate SMK | CustomerService & Finance Administration

1 Purwakarta, Jawa Barat

+62 838-2237-6912

PROFIL PROFESIONAL

= Aep511079@gmail.com

PENDIDIKAN

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.

PENGALAMAN KERJA / PKL

Admin Server & Frontliner
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.

Staf Administrasi (PKL)
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.

SMK KharismaNusantara
Jurusan Administrasi Perkantoran
Lulus Tahun 2023

KEAHLIAN UTAMA

Keahlian Teknis

« Microsoft Office (Word, Excel)

- Data Entry & Processing

- Transaksi E-Wallet & Digital

- Server & Transaction Monitoring

Soft Skills

« Pelayanan Pelanggan (CS)
« Komunikasi Efektif

« Manajemen Waktu

« Pemecahan Masalah

Bahasa

« Bahasa Indonesia (Tingkat Ibu)
» Bahasa Inggris (Dasar)

SERTIFIKAT & PELATIHAN

« Sertifikat Praktik Kerja Lapangan (PKL)

- Sertifikat Uji Kompetensi Keahlian (UKK)
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN,
KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
REPUBLIK INDONESIA

IJAZAH

SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN
PROGRAM 3 TAHUN
TAHUN PELAJARAN 2022/2023

Program Keahlian - MANAJEMEN.. PERKANTORASN....
Kompetensi Keahlian .QTOMATISASI DAN TATA KELOLA PERKANTORAN
Yang bertanda tangan di bawah ini, Kepala

L OMRS KHARHMA NU&A&GIA&A ....................................

Nomor Pokok Sekolah Nas:onal

Kabupaten/Kota .. : :
Provinsi ......cc...... \JM E’ﬂ'm’t [ crrerelisienene e MENErangkan bahwa:

nama AT Aﬁp $A1='PU1?1N ........................................

tempat dan tanggal lahir = & ngyw, 20 Novmbu‘ 2004

nama orang tua/wali

Nomor Induk Siswa

Nomor Induk Siswa Nasional

dari sekolah menengah kejuruan setelah memenuhi seluruh kriteria sesuai
dengan peraturan perundang-undangan yang diumumkan pada tanggal 5 Mei 2023.

njharl;aa -3 Miﬂ/ .. 2023

M- SMKIK13 3/23/ 0467908

R = (WA, SRR N =70, o=
Peraturan Kepala BSKAP Kemendxkhudnstek RI Nomor 004/H/EP/2023 Tahun 2023 =
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DAFTAR NILAI
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN
TAHUN PELAJARAN 2022/2023

Nama . AEP §AEPUD'N
Tempat dan Tanggal Lahir : PWW"&,W’ 20 Nwember 1004
Nomor Induk Siswa z ‘?-0007-864 PR
Nomor Induk Siswa Nasional - Q045436048...............
Kompetensi Keahlian : Otomatisasl dan Tata Kelola Perkantoran :
No. Mata Pelajaran ) Nilai
Muatan Nasional

1. | Pendidikan Agama dan Budi Pekerti 88,45

2. | Pendidikan Pancasila dan Kewarganegaraan 87, 55

3. | Bahasa Indonesia K0, 00

4. | Matematika 84, 30

5. | Sejarah Indonesia : . 81,50

6. | Bahasa Inggris dan Bahasa Asing Lainnya 89,30
Muatan Kewilayahan

1. | Seni Budaya 90,00

2. | Pendidikan Jasmani, Olahraga, dan Kes¢hatan 83,50

3. | Muatan Lokal

N B V) PR YO DT TCL) P SR : 88,58

Muatan Peminatan Kejuruan

1. | Simulasi dan Komunikasi Digital : 83, 00

2. | Ekonomi Bisnis

3. | Administrasi Umum

4. |IPA

5. | Dasar Program Keahlian

6. | Kompetensi Keahlian




TRANSKRIP NILAI

SMK KHARISMA NUSANTARA
Nama : AEP SAEPUDIN
Tempat dan Tanggal Lahir  : Purwakarta, 20 November 2004
Nomor Induk : 120002864
NISN : 0045436648
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran
Lama Belajar : 3 Tahun
Semester Ujlan
e il oL i i i v v VI | Sekolah
A | Muatan Nasional
1 | Pendidikan Agama dan Budi Pekerti 92,00 | 90,00 | 90,00 | 94,00 | 8500 | 8345.-| 8845
2 | Pendidikan Pancasila dan Kewarganegaraan 84,00 | 83,00 | 85,00 | 85,00 | 89,00 | 87,55 87,55
3 | Bahasa Indonesia 78,00 | 79,00 | 84,00 | 83,00 | 86,00 | 90,00 90,00
4 | Matematika 82,00 | 82,00 | 80,00 | 85,00 | 84,00 | 84,30 84,30
5 | Bahasa Inggris dan Bahasa Asing Lainnya 82,00 | 82,00 | 89,00 | 88,00 | 87,00 | 89,30 89,30
6 | Sejarah Indonesia 81,00 | 82,00 - - = = %
B | Muatan Kewilayahan
1 | Pendidikan Jasmani Olahraga dan Kesehatan = | 82,00 | 83,00 | 82,00 | 87,00 5 % =
2 | SeniBudaya 83,00 | 84,00 - .- - - 90,00
C | Muatan Peminatan Kejuruan
C1 | Dasar Bidang Keahlian
1 | Simulasi dan Komunikasi Digital 83,00 | 83,00 - - - = =
2 | Ekonomi Bisnis 90,00 | 90,00 - = = = =
3 | Administrasi Umum 90,00 | 90,00 - - - - =
4 | limu Pengetahuan Alam 81,00 | 86,00 - - - = =
C2 | Dasar Program Keahlian - - - - =
1 | Teknologi Perkantoran 88,00 | 90,00 - s o = =
2 Korespondensi 80,00 | 80,00 - - - - =
3 Kearsipan 85,00 | 85,00 - - - - -
C3 | Kompetensi Keahlian
1 Otomatisasi Tata Kelola Kepegawaian - - 82,00 | 90,00 | 85,00 | 87,60
2 | Otomatisasi Tata Kelola Keuangan = - 80,00 | 83,00 | 86,00 | 87,60
3 | Otomatisasi Tata Kelola Sarana dan Prasarana - - 81,00 | 81,00 | 86,00 | 87,60 87,60
4 | Otomatisasi Tata Kelola Humas dan 5 ; 80,00 | 80,00 | 82,00 | 87,60
Keprotokolan
5 Produk Kreatif dan Kewirausahaan - - 84,00 | 83,00 | 84,00 | 87,60
D | Muatan Lokal
1 Bahasa Jepang 83,00 | 83,00 - - - - -
2 Bahasa Sunda - - 88,00 | 88,00 - - -
3 BTQ 92,00 | 88,00 | 89,00 | 89,00 | 85,00 | 88,45 -
eNENG4 » 8 Mei 2023
A kolah
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PUBLIK INDONESIA
e PUWAICAR A Nomor: 10- 0876867

SEKTOR PLERED b
Jin.Raya Warung Kandana No.51 Plered - 41162

SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN

POLICE RECORD
Nomor ; SKCK/YANMAS / 3867 / X1/ 2023 /Intelkam

Diterangkan bersama ini bahwa :

This is to certify that:

Nama : AEP SAEPUDIN
Name

Jenis Kelamin :  Laki-laki

Sex

Kebangsaan : Indonesia
Nationality '

Agama »  Islam

Religion

Tempat dan_tgl lahir :  Purwakarta, 20 November 2004
Place and date of birth -

Tempat tinggal sekarang :  Kp. Cibeurih Tengah No. 42 Rt.009/005 Ds. Warungjeruk
Current address Kec. Tegal Waru Kab. Purwakarta

Pekerjaan Do- P

Occupation A 20N )
Nomor Kariu Tanda Penduduk : 32.14.08.2011040001
Citizens card number e .
Nomor Paspor/KITAS/KITAP* i PRI
Passport/KITAS/KITAP number .

Rumus sidik jari &3
Fingerprints Formula 19/

—

Setelah dlaggggg penelitian hingga saat dlkaluarkan surat ketemman ini vanq_dldasarkan kepada :
As of screening through the issue hereof by virtue of :

Catatan lisian ada
Existing Police record

bahwa nama tersebut dhhs tldgg memiliki catatan atau ketsrii Eﬁn gagm keqlatan kriminal apapun
the bearer here of proves not to be invoived in any criminal cases

selama ia berada di Indonesia darj ;—20 November 2004
during his/er stay in Indonesia from

sampai dengan : 17 November 2023

erika ¢ 1an
'mrs cemﬁcafe is rssuod at the mqwest fo the appl:cant

Un uan/menuj * PERSYARATAN MELAMAR PEKERJAAN
For the purpose

Berlal ri tangga : 17 November 2023

Valid from

Sampai dengan : 17 Mei 2024

To

Dakel@rkgndl :Plered

: 17 November 2023

abila dikemudian hari
ibat kejahatan/

If the future is concemed
Involved in the crime/
violations SKCk is
declared invalid

**) coret yang tidak periu 2—/%:



I.\

| 31 € 26 26 I N 6 NI NI I NN M NN AE MMM M NN w_vwxw"mw..mwm &3 ww
Me
7

_ Sk &
3¢ KERJASAMA UJI KOMPETENSI sk
3k SMK PROGRAM KEAHLIAN 3k
e OTOMATISASI TATA KELOLA PERKANTORAN e

| 3 TAHUN PELAJARAN 2022/2023 3z
W"m NO. 6047 - 2301 W"M
3K SERTIFIKAT KOMPETENSI R
3% CERTIFICATE OF COMPETENCY Sk
w_.m Nomor : 007/Q/PPM/I11/2023 w“mﬁ
wm Yang bertandatangan dibawah ini Politeknik Perdana Mandiri Purwakarta dan SMK Kharisma Nusantara Tegalwaru Purwakarta, telah w..m.
w_.ﬁ bekerjasama menyelenggarakan Uji Kompetensi Keahlian Siswa, Program Keahlian Otomatisasi Tata Kelola Perkantoran berdasarkan Peraturan .w.m.

N Pemerintah Nomor 4 Tahun 2022 tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 57 tentang Standar Nasional Pendidikan menyebutkan i

w"m bahwa Standar Kompetensi Lulusan pada satuan pendidikan jenjang pendidikan menengah Kejuruan difokuskan diantaranya pada keterampilan .w“m
w__A.. untuk meningkatkan kompetensi peserta didik agar dapat hidup mandiri dan mengikuti pendidikan lebih lanjut sesuai dengan kejuruan. w_

_ w._m. Menyatakan bahwa : .w“m
3¢ AEP SAEPUDIN 3K

N2 Lulus Uji Kompetensi Keahlian (UKK) dan diakui telaht memiliki Nilat Kompetensi Keahlian seperti tercantum dalam sertifikat ini,Dengan w.&..
Predikat : Sangat Kompeten

wE.B _m Marert woum

3¢ Purwakarta, 20 November 2004 3¢
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36 NAMA : AEP SAEPUDIN 3
3¢ NOMOR INDUK SEKOLAH : 120002864 3¢
w.ﬁ KOMPETENSI KEAHLIAN : OTOMATISASI TATA KELOLA PERKANTORAN .wm
3 TAHUN PELAJARAN : 2022 - 2023 _ b
7N
STANDAR KOMPETENSI YANG DIUJIKAN w"M.
NG - KOMPETENSIKEAHLIAN = - = . f . NILAI - e
1 Mengetik Cepat 9l w“m
2 Dokumen Membuat Surat 90 .w.\
) i~
3 Membaca Surat Dalam Bahasa Inggris 85 Ne
* ;
4 Mengoprasikan Aplikasi Perangkat Lunak 80 w_m
{
5 Komunikasi Melalui Telepon 88 VW
’
6 Mengelola Jadwal Kegiatan Pimpinan 90 WWI
7 Menangani Surat dan Mengelola Arsip 100 &&
8 Mengelola Dana Kas Kecil 100 w“m.
JUMLAH 724 .wnm.
Rata-rata Nilai 91 w“.m
U
Purwakarta, 18 Maret 2023 <
Penguji Eksternal w“m
Politeknik Perdana Mandiri £
I~
%)
|
Tresna Wulandari,/S.Pd, M.M w"m
b S sy sl wle N :
Ie Sl Sl S 3l Sl SIS SIE 316 3I6 1 S 3l 316 316 306 36 318 I 3K I I S SIS SISl e Sle Sl Sk Sk Sk Sk Sk |l
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YAYASAN PENDIDIKAN BHAKTI PERSADA MANDIRI
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN

SMK KHARISMA NUSANTARA

BN WARAIWEN TTONOL OO0 a0WP TR § A OAWATEA OTOWOTYE PARMSATA
SK NOMOR : 421.5 7/ 2262 / DIKMEN / 2008
TERAKREDITASI A"
e-mail : kharismanusant eSS @ga | com webiite | www ymihn com

JI. Raya Cirata - Bunigeulis Rt, 01/01 Desa Cadasmekar Tegalwaru 41165
PURWAKARTA

SERTIFIKAT
NO: 060/SMK-KN/PKL-XII/IX/2022

> > »

Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Kharisma Nusantara — Tegalwaru Bekerjasama dengan DU/DI/Instansi :

DINAS PERTENAKAN DAN KESEHATAN HEWAN
Menerangkan Bahwa :

AEP SAEPUDIN
Purwakarta, 20 November 2004

Telah Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dalam mengaplikasikan seluruh Kompetensi Keahlian Program Otomatisasi Tata Kelola
Perkantoran (OTKP) mulai tanggal 04 Juli s/d 28 September 2022 selama 3 bulan dan dinyatakan LULUS sesuai pedoman pelaksanaan
Uji Laporan/Jurnal Praktek Kerja lapangan (PKL), dengan Nilai Kompetensi tertera pada sertifikat ini

> >
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v | DAFTAR NILAI LAPORAN JURNAL

PERAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL) TAHUN 2022 _
Nama Peserta . Aep Saepudin ’
Nomor Induk Siswa : 120002864 _
Program Keahlian . Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran (OTKP)
Nama DU/DI /INSTANSI  : DINAS PERTENAKAN DAN KESEHATAN HEWAN !
NO KOMPETENSI NILAI JUMLAH NILAI RATA-RATA ’
1 Melaksanakan pelayanan prima kepada 90 % -~
pelanggan v
9 Melakukan penyimpanan arsip sistem Abjad, 50
Kronologis, Geografis, Nomor dan Subjek _ ’
3 Mengoperasikan aplikasi keuangan 90 :
538 90 L
4 Melakukan aplikasi pengolah bahan cetak 90 ¥
5 Etika Budaya Kerja ; 90 »
6 | Laporan PKL (Jurnal) 88
Keterangan : )
90-100 : A (Amat Baik)
75-89 - B (Baik)
e 60-74 : C (Cukup)
L 0-59 : D (Belum Kompeten)

Purwakarta, 28 September 2022 .
- KetugPro # ’

Fetnowanti, S.E. —




