
RISMA WIJAYA
 

Warehouse / Logistic
Ms. Excel
Detail
Teliti
Analisa
Komunikasi Yang Baik

Warehouse / Logistic ( July 2017 - November 2017 )
Melakukan pengambilan barang sesuai pesanan customer
Memeriksa dan memastikan barang dalam kondisi baik saat diterima

Warehouse / Logistic ( mei 2023 - september 2025)
Melakukan pengambilan barang sesuai pesanan customer
Memeriksa dan memastikan barang dalam kondisi baik saat diterima
Melakukan pengecekan ulang, sebelum barangnya diserahkan kepada customer

Saya Risma Wijaya, memiliki latar belakang Pendidikan Sekolah WIRA BUANA jurusan Teknik
Kendaraan Ringan (TKR), lulus dan wisuda pada tahun 2017. Saya adalah pribadi yang cepat
belajar, mudah bergaul dan mempunyai fokus yang baik dalam melakukan pekerjaan. Saya
terbiasa bekerja dengan target, analisa, skill dan menggunakan alat lainnya yang
mendukung saya untuk bekerja sesuai keakuratan data dan saya juga memiliki keahlian
pada bidang pekerjaan tertentu yang dibawah ini diringkas selanjutnya pada pengalaman
kerja saya.

PENGALAMAN

Operator Kearsipan ( Oktober 2022 - Desember 2022 )
Menyusun rencana kegiatan Pengelolaan Kdearsipan dan Dokumentasi
Menyiapkan bahan kerjasama teknis jaringan informasi di bidang kearsipan
Melaksanakan kegiatan pendataan dan pengumpulan arsip in-aktif melalui MsExcel
Melaksanakan Kegiatan pemilahan dan pemindahan arsip
Menyimpan, merawat, mengawetkan dan memproduksikan arsip
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor sesuai dengan bidang
tugasnya

Warehouse / Logistic - Marketing ( Maret 2018 - July 2022 )
Melakukan pengambilan produk sesuai pesanan customer
Memeriksa dan memastikan produk dalam kondisi baik saat diterima
Melakukan penawaran dan penjualan produk sparepart
Melakukan konsultasi untuk kebutuhan produk sparepart
Menjaga hubungan baik dengan konsumen
Membuat laporan harian dan mingguan / bulanan target menggunakan Ms.Excel,
Power Point terkait peningkatan atau penurunan sebagai evaluasi pencapaian
Bertanggung jawab membantu proses pengajuan claim kepada pihak customer terkait
barang yang rusak, atau hancur saat diterima
Menjelaskan terkait produk secara rinci kepada calon konsumen

PROFIL

 

KETERAMPILAN

PT. TATA BISNIS SOLUSI

PT. SINAR LAUT FASTINDO

PT. INDOBELTRACO JAYA SEMESTA

TOKO SINAR JANTUNG PRIMATAMA

+62882-9772-9441|rizmawijaya45@gmail.com | Depok, Jawa barat



Surat Lamaran Pekerjaan

Kepada Yth,
Bapak/Ibu HRD
Ditempat

        Dengan hormat, sesuai informasi yang saya peroleh dari sosial media
bahwa perusahaan bapak/ibu sedang membuka lowongan pekerjaan,
melalui surat lamaran ini saya mengajukan diri melamar pekerjaan.
untuk itu saya bertanda tangan dibawah ini :

Nama
Jenis Kelamin
Tempat, Tanggal Lahir
Alamat
Pendidikan Terakhir
Nomor Telepon
Email

:
:
:
:
:
:
:

Risma Wijaya
Laki-Laki
Bogor, 2 April 1999
Jln. Pemuda Kp. Pulo RT.003/RW.010 Kota Depok
SMK WIRA BUANA
+62 882 9772 9441
rizmawijaya45@gmail.com

Dengan ini saya bermaksud untuk mengajukan lamaran pekerjaan

Sebagai bahan pertimbangan, saya sertakan dokumen-dokumen lain
pendukung. Saya berharap Bapak/Ibu HRD bisa memberikan saya
kesempatan wawancara untuk menjelaskan potensi saya.

Demikian surat lamaran ini, terimakasih atas perhatian Bapak/Ibu HRD

Hormat Saya

Risma Wijaya
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