FALDO MUTTAQIEN

Villa Cileungsi Asri 2, Cileungsi Kab Bogor Jawa Barat

0878-8340-1737 aldomuttagienpunky@gmail.com

TENTANG

Saya memiliki pengalaman di bidang administrasi & pelatihan, dan penjualan. saya terbiasa mengelola data & entry,
menyusun proposal, serta memastikan kelancaran kegiatan pelatihan. Dalam pengalaman terbaru sebagai Sales
Motoris, saya mengembangkan kemampuan negosiasi, menjalin hubungan dengan user, mencapai target penjualan,
Saya berkomitmen memberikan solusi yang efisien, berorientasi hasil, dan terus meningkatkan keterampilan
profesional

PENGALAMAN KERJA
PT Azecotama | Admin Support
Dec 2022 — Oct 2024

« Menyusun dan mengimplementasikan proposal pelatihan sesuai TOR (Term of Reference)

« Melakukan pembelian perlengkapan pelatihan, seperti alat tulis kantor (ATK) dan kebutuhan lainnya,
termasuk pemilihan vendor dan negosiasi harga.

« Mendesain sertifikat peserta pelatihan & Mengelola data peserta pelatihan dan laporan aktivitas pelatihan.

« Mengelola kelas dengan efektif, memantau pembelajaran peserta, memberikan koordinasi ke tim asessor.

« Berkoordinasi dengan tim Assesor untuk memastikan kelancaran pelaksanaan pelatihan.

« Mengelola tugas-tugas administratif lainnya sesuai kebutuhan perusahaan.

« Mengelola editing vidio untuk kebutuhan kelas online.

- Mengelola Research keyword hashtag untuk SEO media sosial dan kelas pelatihan untuk meningkatkan
jangkauan.

PT Happy Lucky Food | Salesman Project
Sept 2025

« Melakukan Penjualan Tunai ke outlet outlet General Trade.
« Melakukan Program Promisi Produk Baru.

« Membangun Relasi & Menjaga Stock Barang.

« Melakukan Target EC ( Effective Call ) Perusahaan.

PENDIDIKAN
Universitas Bina Sarana Informatika Teknik Komputer dan Jaringan
S1 Sistem Infomarsi - [IPK 2.91 SMK Yadika 11
Graduated: 2024 Graduated: 2020
TECHINAL SKILLS INFORMASI TAMBAHAN
. Data Entry & Data Management . Bahasa : Indonesia, English Basic
« Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint) - Sertifikat :
« Administrasi Dokumen & Pengelolaan Arsip o Fundamental Excel
. Pengelolaan Database Dasar o Admin Gudang Teknologi

. Penginputan Stok & Inventory
. Software Installation (Basic)



Student Name: MUTTAQIEN, M. RIFALDO

Student Number: 021207242010002
Date of Birth: 01 Mar 2001 Gender: M
Test Date: 07 Dec 2024
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CEFR
Level
A2
use a singular or plural noun correctly as the subject of a sentence in vary simple contexts
link subjects to nouns or adjectives with very common linking verbs
recognize that some comman verbs require nouns as objects
make proper use of simple comparatives and common conjunctions and prepaositions
CEFR
Lavel
A2

understand the ganeral idea of some sentences that use simple, everyday vocabulary
undarstand the main idea of some texts in which the idea is reinforced by the repetition of
important vocabulary across many sentences

follow simple sentence references (e.g., “it,” “they”) to determine the grammatical referent of
a pronoun

locate requested information in some sentences if pointed directly to the of the passage
‘containing the information (e.g., “in line x," “in paragraph y") o
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UNIVERSITAS
BINA SARANA INFORMATIKA

Pendirian Perguruan Tinggl Berdasarkan Surat Keputusan
Menteri Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinggl
Momor: P3ZKPTH2018 tanggal 3 September 2018
Akreditasi Perguruan Tinggl Peringkat B Berdasarkan Surat Keputusan
Badan Akreditasl Masional Perguruan Tinggl (BAN-PT)

Nomor: 158/5K/IBAN-PTIAK-PPNPTAVIZ0ZZ tanggal 27 April 2022
Akreditash Program Studi Peringkat B Berdasarkan Surat Keputusan
Badan Akreditasi Maslonal Perguruan Tinggl (BAN-PT)

Momor: 5100/SKBAN-PTIAK-PPNDIipl-IN 2020 tanggal 1 September 2020
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UNIVERSITAS |
BINA SARANA INFORMATIKA

Gedung Rektorat Raya No, 88, Senen. Jakarin Pusatl 10450
I.INIH'EHSITAE Telp, (021) 23231170 Fax (021) 21236158 e-mail | reklorat@bsi ac id
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Certificate of Completion

Id certificate :CERT-B046AB53

This certificate is presented to

Muhammad Rifaldo Muttaqien

For successfully completed and met the requirements to unlock skills in the course

Admin Gudang Cakap Teknologi

Instructor Erik Prabowo, S.T., CIDPLM Date of Issue : 9/6/2025

Andrew Suhadi
CEQ Kelas.com
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Lecarner
Course Taken

Duration

1. Basic Knowledge Admin
Gudang

2. Pemahaman Kondisi Logistik
3. Peran dan Tanggung Jawab
4. Pembuatan Dokumen

5. Pengetahuan Warehouse

Muhammad Rifaldo Muttagien
Admin Gudang Cakap Teknologi
5 Jam 38 Menit

Curriculum

6. Klasifikasi Barang di dalam
Gudang

7. Proses Penerimaan Barang di
Gudang

8. Proses Penyimpanan Barang
di Gudang

9. Penyiapan Barang di Gudang
Sesuai Permintaan

10. Manajemen Stok Barang
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11. Pembuatan Data Inventory

12. Proses Pengeluaran Barang
di Gudang

13. Pengelolaan Dokumen di
Gudang

14. Koordinasi dengan
Departemen Lain
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SERTIFIKAT KOMPETENSI
CERTIFICATE OF COMPETENCE

‘No. 62090 2513 3 0110686 2024

Dengan ini menyatakan bahwa,
This ismmﬁf that,

Muhamamd Rifaldo Muttagein
No Reg. TIK 1565 33197 2024

~ Telah kompeten pada bidang:
has been competence in the area of-

Web Development
Pengsmbangan Website

‘Dengan Kualifikasi / Kompetensi:
With Qualification / Competency:

JUNIOR WEB PROGRAMMER

Sertifikat ini beriaku untuk: 3 (tiga) Tahun
This certificate is valid for- 3 (three) Years

Yogyakarta, 28 Oktober 2024

Atas Nama Badan Nasional Sertifikasi Profesi
On Wﬂhm Professional c:em'icaﬂnn .ﬂuﬂmﬂgr

Lembaga Sertifikasi Teknologi Digital

Ir. !':-Iimawan Ramli, M.Kom
Direkiur (Director)
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Daftar Unit Kompetensi
List of Units(s) of Competency

NO Kode Unit Kompetensi Judul Unit Kompetensi
Code of Competency Unit Title of Competency Unit
1 J.620100.004.02 Menggunakan Struktur Data
2 J.620100.005.02 Mengimplementasikan User Interface
3 J.620100.011.01 Melakukan Instalasi Software Tools Pemrograman
Menulis kode dengan prinsip sesuail guidelines dan
4 J.620100.016.01 best practices
5 J.620100.017.02 Mengimplementasikan pemrogramarn terstruktur
B J.620100.019.02 Menggunakan library atau komponen pre-existing
7 J.620100.023.02 Membuat Dokumen Kode Program
g8 J.620100.025.02 Melakukan Debugging
Yogyakarta, 28 Okiober 2024
Atas nama Badan MNasional Sertifikasi Profesi
On Behalf of Indonesian Professional Certification Authority
Lembaga Sertifikasi Profesi Teknologi Digital
Professional Certification Body Technology of Digital
e

Muhamamd Rifalde Muttagein Roy Buana
Tanda tangan pemilik Manajer Sertifikasi

(Signature of hoider) {Manzager of Cerlification)



CODING STUDIO Flexy BY @ Coding Studio

ISSUED IN JAKARTA, Kamis, 03 Oktober 2024

CERTIFICATE

COMPLETI ON

THIS CERTIFICATE IS PROUDLY PRESENTED TO

MUHAMAMD RIFALDO
MUTTAQEIN

FORSUCCESSFULLY COMPLETING THE ONLINE COURSE

FUNDAMENTAL EXCEL

o/ *

Ihza Azyu Azra Gabriella Marsella

.CEG _ Academic Manager
Coeding Studio Coding Studio
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SURAT KETERANGAN PENGALAMAN KERJA

Nomor s OST/AZECO/ 12024

Yang bertandatangan di bawah ini :

Nama : Zendi Bramantya
Jabatan  : Personalia

Dengan ini menerangkan bahwa, sodara yang dibawah ini :

Nama : Muhammad Rifalde Muttagien

Alamat  ; Kp Pitara No 103 RT 003/013 Pancoran Mas Kota Depok Jawa Barat
Adalah benar merupakan karyawan di PT Azecotama terhitung sejak 01 Desember 2022 hingga
31 Oktober 2024 dengan jabatan terakhir schagai Administrasi,
Melalui pernyataan ini, kami menjelaskan bahwa yang bersangkutan telah mengundurkan diri
atas inisiatif pribadi. Kami berterima kasih atas kinerja yang telah dilakukan selama ini. Semoga

yang bersangkutan menjadi Icbih sukses di masa yang akan datang,

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan benar, untuk dapat dipergunakan scbagaimana
mestinya,




