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Lulusan Sistem Informasi Universitas Al Ghifari tahun 2025 dengan pengalaman lebih dari 2 tahun di bidang
administrasi. Berpengalaman sebagai Staf Administrasi di Panwaslu Kecamatan Regol dan saat ini bekerja
sebagai Admin Operasional SPPG, dengan tanggung jawab mengelola administrasi operasional serta
membantu administrasi keuangan dan proses akuntansi. Memiliki kemampuan dalam pengelolaan dokumen,
Microsoft Office, pengembangan sistem informasi berbasis web, serta pengetahuan dasar mengenai
blockchain. Teliti, komunikatif, cepat beradaptasi, dan mampu bekerja secara individu maupun dalam tim.

Teknis
Microsoft Office
Google Workspace
CodeIgniter
PHP, MySQL
HTML & CSS
Canva
Data Entry
Blockchain (Dasar)

Non-Teknis
Administrasi & Administrasi Keuangan
Pengelolaan Dokumen
Komunikasi
Teamwork
Problem Solving
Time Management
Teliti & Berorientasi pada Detail
Manajemen Arsip

Bahasa Indonesia – Fasih
Bahasa Inggris – Menengah Aktif

Mengelola administrasi operasional harian dan
memastikan kelengkapan dokumen.
Membantu proses administrasi keuangan, termasuk
pencatatan pemasukan dan pengeluaran operasional.
Mendukung tim akuntansi dalam pengelolaan
dokumen keuangan, invoice, dan rekapitulasi
transaksi.
Membantu proses pembayaran, pengarsipan
dokumen keuangan, serta memastikan data tersusun
dengan rapi dan akurat.
Berkoordinasi dengan tim operasional dan keuangan
untuk mendukung kelancaran kegiatan SPPG.

Menyusun dan mengelola dokumen administrasi
bidang Humas dan Partisipasi Masyarakat.
Mengembangkan website Panwaslu berbasis
CodeIgniter sebagai media publikasi informasi.
Menyusun laporan kegiatan sosialisasi dan partisipasi
masyarakat kepada Bawaslu Kota Bandung secara
tepat waktu.
Berkoordinasi dengan tim dalam pelaksanaan
kegiatan sosialisasi, publikasi, dan edukasi
kepemiluan.

ADMIN OPERASIONAL
SISTEM INFORMASI (S1)

STAF HUMAS DAN PARTISIPASI MASYARAKAT

SPPG (Program Makan Bergizi Gratis)
Universitas Al Ghifari

Panwaslu Kecamatan Regol

Jun 2026 – Jul 2026
Lulus: 2025 | IPK: 3.60

Nov 2022 – Nov 2024



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download




MARKAS BESAR
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

BADAN INTELIJEN KEAMANAN
Jalan Trunojoyo No. 3, Kebayoran Baru, Jakarta 12110     

SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN
POLICE RECORD

Nomor: SKCK/04870438/VIII/YAN.2.3./2026

Diterangkan bersama ini bahwa:
This is to certify that
Nama : NURFATIA HIDAYATI
Name
Jenis Kelamin : PEREMPUAN
Sex
Kebangsaan : INDONESIA
Nationality
Agama : ISLAM
Religion
Tempat dan tgl lahir : BANDUNG, 10 JANUARI 1999
Place and date of birth
Tempat tinggal sekarang :

TEGALLEGA BARAT RT 003 / RW 003, PELINDUNG HEWAN, 
ASTANAANYAR, KOTA BANDUNG, JAWA BARATCurrent address

Pekerjaan : KARYAWAN SWASTA
Occupation
Nomor Kartu Tanda Penduduk : 3273105001990001
Citizen card number
Nomor   Paspor/  KITAS/KITAP  * :
Passport/KITAS/KITAP number
Setelah diadakan penelitian hingga saat dikeluarkan surat keterangan ini yang didasarkan kepada  :      
As of screening through the issue here of by virtue of:
Catatan Kepolisian yang ada

:Existing Police record
Bahwa nama tersebut diatas tidak memiliki catatan atau keterlibatan dalam kegiatan 

kriminal apapun
The bearer here of proves not to be involved in any criminal cases

Selama  ia  berada  di  Indonesia 
dari : 10 JANUARI 1999
During his/her stay in Indonesia  
from
Sampai dengan : 04 AGUSTUS 2026
Until

Keterangan ini diberikan berhubungan dengan permohonan
This certificate is issued at the request to the applicant

Untuk keperluan/menuju* : MELAMAR PEKERJAAN
For the purpose
Berlaku dari tanggal : 04 AGUSTUS 2026
Valid from
Sampai dengan : 04 FEBRUARI 2027
Until

Dikeluarkan di : POLRESTABES BANDUNG
Issued in
Pada tanggal : 04 AGUSTUS 2026
On

a.n KEPALA BADAN INTELIJEN KEAMANAN POLRI
KABIDYANMAS

u.b.
KASUBBID GIATMAS

Apabila di kemudian hari 
ditemukan 
ketidaksesuaian data, 
SKCK ini dinyatakan tidak 
berlaku

If the person is involved 
in crimes/violations 
afterwards this SKCK is 
declared as invalid

Ditandatangani secara elektronik oleh:

MUHAMMAD ZALDI, S.E.

AJUN KOMISARIS BESAR POLISI NRP 73040575

Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN dan dapat dibuktikan keasliannya melalui pemindaian QR di samping
Dokumen ini ditandatangani secara elektronik menggunakan Sertifikat Elektronik yang diterbitkan oleh Balai Besar



CERTIFICATE OF COMPLETION

Nurfatia Hidayati

Microsoft Skills for Jobs

Diberikan kepada

Sertifikat ini menjadi bukti dedikasi Anda yang luar biasa dalam menyelesaikan Serial Video
Pembelajaran yang berjudul Sertifikat Analisis Data Excel pada tanggal 23/4/2026.

DIPERSEMBAHKAN OLEH BEKERJA SAMA DENGAN

Computer Generated Certificate



CERTIFICATE OF COMPLETION

Nurfatia Hidayati
Sertifikat ini menjadi bukti dedikasi Anda yang luar biasa dalam menyelesaikan serial 
video pembelajaran yang berjudul Sertifikat Excel untuk Admin dalam aplikasi Jobstreet 
pada tanggal 23/4/2026.

Computer Generated Certificate

Diberikan kepada

CAREER
HUB

JOBSTREET

Sertifikat Excel untuk Admin



CERTIFICATE OF COMPLETION

Nurfatia Hidayati

Microsoft Skills for Jobs

Diberikan kepada

Sertifikat ini menjadi bukti dedikasi Anda yang luar biasa dalam menyelesaikan Serial Video
Pembelajaran yang berjudul Tingkatkan Karirmu dengan Microsoft Word pada tanggal

24/4/2026.

DIPERSEMBAHKAN OLEH BEKERJA SAMA DENGAN

Computer Generated Certificate





BIINSPIRA INSTITUTE TRAINING CENTER & RESEARCH
Nomor Izin Kemenkumham No: AHU-0000695-AH.01.14 Tahun 2024
Alamat Permata Permadani, Junrejo, Kota Batu, Jawa Timur

No. 05146/ACC/VII/2026

This certificate is awarded to

Nurfatia Hidayati

Sebagai Peserta yang mengikuti

Webinar Accurate Online  yang diselenggarakan oleh Biinspira Institute pada 10 Juli 2026

11 Juli 2026

Tri Tungga Dewi, S.Akun., CAP., CFTR
Manager Training

Verifikasi Sertifikat
https://lp.biinspirainstitute.com/certificate/BMI-26DCIDA5



BIINSPIRA INSTITUTE TRAINING CENTER & RESEARCH
Nomor Izin Kemenkumham No: AHU-0000695-AH.01.14 Tahun 2024
Alamat Permata Permadani, Junrejo, Kota Batu, Jawa Timur

No. 04607/CTX-BMI/VI/2026

This certificate is awarded to

Nurfatia Hidayati

Sebagai Peserta yang mengikuti

Webinar Coretax Portal E-Faktur  yang diselenggarakan oleh Biinspira Institute pada 25 Juni 2026

26 Juni 2026

Tri Tungga Dewi, S.Akun., CAP., CFTR
Manager Training

Verifikasi Sertifikat
https://lp.biinspirainstitute.com/certificate/BMI-26OFVEQU


