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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

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.

Admin SupportPT Azecotama | 

Dec 2022  – Oct 2024

Melakukan Penjualan Tunai ke outlet outlet General Trade.
Melakukan Program Promisi Produk Baru.
Membangun Relasi & Menjaga Stock Barang.
Melakukan Target EC ( Effective Call ) Perusahaan.

Salesman ProjectPT Happy Lucky Food |

Sept 2025

PENDIDIKAN

S1 Sistem Infomarsi - IPK 2.91

Universitas Bina Sarana Informatika

Graduated: 2024

Teknik Komputer dan Jaringan
SMK Yadika 11
Graduated: 2020

TECHINAL SKILLS

Data Entry & Data Management
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint)
Administrasi Dokumen & Pengelolaan Arsip
Pengelolaan Database Dasar
Penginputan Stok & Inventory
Software Installation (Basic)

INFORMASI TAMBAHAN

Bahasa : Indonesia, English Basic
Sertifikat : 

Fundamental Excel
Admin Gudang Teknologi






















