Curriculum
Vitae

Jaelani

Alamat: J1. Jampang Rt. 01 Rw. 09 Desa Kalisuren Kec. Tajurhalang Kab. Bogor
No. Hp/WA: 085891504457
E-mail: Jaelanizael22@gmail.com

Tentang Saya
Lahir di Bogor pada tanggal 08 Juli 1997, laki-laki dengan tinggi badan 165 cm, berat badan 55 kg, belum menikah. Memiliki kepribadian yang ramah,
memiliki kemampuan komunikasi yang baik, disiplin, cekatan, teliti, mampu bekerja sama dengan tim ataupun individu, mudah bersosialisasi dan memiliki
motivasi yang kuat dalam bekerja.

Riwayat Pendidikan

2012 -2015 : SMK Cyber Media Utama (Teknik Komputer dan Jaringan) Bogor
2009 —2012 : SMPIT Busyro Al-Karim Bogor
2003 —2009 : MI Nurul Iman Bogor

Kemampuan
e Ms. Excel (Vlookup, Hlookup, Pivot Table, If), Ms. Word dan Ms. Power Point.
e Penggunaan Spreadsheet.
e Penggunaaan social media (E-mail, facebook, instagram, twitter).
e Menginstall program aplikasi.

e Merakit PC.

Pengalaman Organisasi

Pasukan Pengibar Bendera (PASKIBRA) — SMPIT Busyro Al-Karim

e Latihan PBB.

e Latihan tata cara upacara bendera.

e Latihan fisik lari, push up, dan sit up dilakukan untuk meningkatkan stamina dan kekuatan fisik anggota paskibra.
e Mengikuti berbagai perlombaan baris berbaris, baik tingkat sekolah, kabupaten, maupun provinsi.

Sertifikat
e Sertifikat pelatihan teknisi komputer UPTD BLK Kab. Bogor, 2019.

Pengalaman Kerja

PT. Ocean Retail One Indonesia
Store Crew (Januari 2023 — Mei 2025)
e Menyambut pelanggan datang dengan ramah.
e Memajang produk semenarik mungkin agar menarik minat pelanggan.
e Menawarkan produk kepada pelanggan.
e Membantu proses pembayaran atau transaksi produk sampai selesai pada mesin
POS kasir.
e Menjawab pertanyaan pelanggan dan memberi solusi atas keluhan pelanggan.
o Bongkar muatan barang dari DC ataupun supplier.
o Melakukan stock opname barang (harian, mingguan dan tahunan).
e Mengecek kesegaran produk (Cek Expired).
Melakukan kebersihan area penjualan (kaca, rak, akrilik dan lantai).
e Fefo dan fifo barang di area gudang maupun di area penjualan.
e Merapihkan dan membersihkan area gudang setelah selesai shift.
e Membuat laporan pengajuan diskon dan tester menggunkan Ms. Excel.
e Berorientasi pada target penjualan.

PT. Albany Corona Lestari

Pramuniaga (Maret 2017 — Agustus 2018)

e Bongkar muatan barang dari DC ataupun supplier.

e Mengoprasikan mesin POS kasir.

e Melayani konsumen dengan baik dan ramah.

e Memajang produk semenarik mungkin agar menarik minat
pelanggan.

Melakukan stock opname harian barang.

Mengecek kesegaran produk (Cek Expired).

Melakukan kebersihan area penjualan.

Fefo dan fifo barang di gudang maupun di area penjualan.
Merapihkan dan membersihkan area sales, parkir gudang serta
toilet.

e Berorientasi pada target penjualan.

PT. Pangan Sejahtera Santosa

Admin Gudang (September 2025 — Maret 2026)

e Menginput semua data masuk dan ke luar melalui system internal
dan external.

e Menyusun dan memelihara dokumen surat jalan, delivery order,

faktur dan formulir penerimaan barang.

Membuat laporan harian dan mingguan.

Membuat surat jalan dan faktur manual ketika ada kiriman
parsial.

Mengurus administrasi terkait barang retur, klaim atau kerusakan
barang.

Menerbitkan dokumen pemesanan resmi (Purchase Order) dan
mengirimkannya ke vendor.

Membuat laporan purchase melalui google spreadsheet.
Melakukan proses penghitungan fisik stok (stock opname).

Lain-lain: Seorang mitra pengemudi Ojek Online berpengalaman sejak 2019
dengan rekam jejak mengantar pelanggan dan barang secara tepat waktu atau
terampil dalam navigasi jalan, menggunakan aplikasi peta, dan memastikan
keselamatan serta kenyamanan penumpang. Fokus pada keterampilan dan
pencapaian konkret, seperti berhasil meningkatkan rating kepuasan pelanggan.
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