
SURAT LAMARAN KERJA 
Yth. Bapak/Ibu Pimpinan/HRD
Di Tempat 

Hormat Saya, 

Ananda Yuliana Putri 

 Dengan Hormat, 

Melalui surat ini saya bermaksud mengajukan lamaran kerja di perusahaan Bapak/Ibu, untuk posisi

HRD. Saya memperoleh informasi lowongan pekerjaan ini melalui sosial media. Tentang minat saya

untuk posisi tersebut, dengan ini saya: 

Nama : Ananda Yuliana Putri 

Tempat Tanggal Lahir    : Magetan, 11 Juli 2000 

Pendidikan Terakhir

Telepon 

Email 

: S1 – Hukum UPN Veteran Jatim

: +62 878-4058-2629

: anandayuliana46@gmail.com 

Sebagai pendamping dari lamaran ini, saya lampirkan beberapa file sebagai berikut: 

1. Curiculum Vitae 

2. Soft Copy Ijazah 

3. Soft Copy Transkip Nilai 

4. Berkas pendukung lainnya. 

Demikian surat lamaran kerja ini saya buat dengan sebenar-benarnya, besar harapan saya untuk

bisa bergabung dan turut berkontribusi dalam memajukan perusahaan yang Bapak/Ibu Pimpin.

Atas Perhatian Bapak/Ibu, saya ucapkan terimakasih. 



Seorang Sarjana Hukum dan praktisi HR dengan pengalaman lebih dari 4 tahun dalam bidang Recruitment, Training, Legal & HR Administrator,
Compensastion & Benefit. Memiliki keterampilan dalam menjalin relasi dengan karyawan di semua jenjang, memiliki kemampuan problem solving

+62 878-4058-2629
anandayuliana46@gmail.com
www.linkedin.com/in/anandayulianaa
JAKARTA | SURABAYA

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL “VETERAN" JAWA TIMUR (AGUSTUS 2018 - FEBRUARI 2022)
IPK 3,74 - Cumlaude 
Hukum Perdata/Hukum Bisnis

PT. AFLAH AZARIA (November 2025 - Sekarang)
SUPERVISOR HRGA & HSE
Recruitment & Training

Memenuhi kebutuhan SDM (Man Power Planning) sesuai keterbutuhan, dengan mengelola proses rekrutmen secara end to end. (sourcing,
screening, interview, offering).
Melakukan pembinaan dan evaluasi terhadap karyawan.

Legal Administrator 
Menyusun, mereview, dan melakukan update kontrak kerja karyawan (PKWT/PKWTT).
Memastikan seluruh kebijakan HR sesuai dengan peraturan ketenagakerjaan yang berlaku.
Mengelola dan mengurus dokumen legal perusahaan baik perpanjangan maupun baru.

HR Administrator
Handle BPJS Kesehatan dan Ketenagakerjaan seluruh karyawan.
Mengelola Seluruh database karyawan.
Surat menyurat baik internal maupun eksternal.
Filling document baik soft file maupun hard file.

Compensation & Benefit
Rekapitulasi Data Absensi, Cuti, Izin Kerja Karyawan.

General Affairs
Pengadaan ATK.
Pengelolaan Aset/Inventaris kantor.
Memonitor kebersihan kantor (Office Boy).

HSE
Memonitor pelaksanaan K3 & CSMS (Contractor Safety Management System).
Menghandle BPJS Jakon Untuk Pekerja lapangan.
Mengadakan Training Managerial/Staff/Awarness.
Mengadakan rapat rutinan Internal K3.
Inspeksi pekerja di lapangan.
Memonitor dan melakukan update terkait KPI K3.
Pemeriksaan awal pekerja (MCU sesuai standar K3).

PT. TRIGUNA SAMUDRATRANS (Juni 2023 - September 2025)
STAF HRD
Recruitment & Training

Memenuhi kebutuhan SDM (Man Power Planning) sesuai keterbutuhan, dengan mengelola proses rekrutmen secara end to end. (sourcing,
screening, interview, offering).
Melakukan analisa kebutuhan pelatihan (Training Need Analysis/TNA) karyawan.
Melakukan pembinaan dan evaluasi terhadap karyawan.

Legal Administrator 
Menyusun, mereview, dan melakukan update kontrak kerja karyawan (PKWT/PKWTT)
Memastikan seluruh kebijakan HR sesuai dengan peraturan ketenagakerjaan yang berlaku
Mengelola dan mengurus dokumen legal perusahaan

HR Adminstrator
Handle BPJS Kesehatan dan Ketenagakerjaan.
Mengelola Seluruh database karyawan di 6 (enam) anak perusahaan.
Mengelola sistem HRIS (Talenta)
Surat menyurat baik internal maupun eksternal
Filling document baik soft file maupun hard file

Compensation & Benefit
Rekapitulasi Data Absensi, Cuti, Izin, Shift Kerja Karyawandi Seluruh Cabang
Menghitung Upah, Uang Makan, Tunjangan, dan Uang Lembur.

General Affairs
Stock Opname ATK.
Penyaluran Inventaris kantor ke karyawan.
Memonitor kebersihan kantor (sourcing outsorcing Office Boy & Office Girl.

yang baik, serta berupaya terus mengembangkan kemampuan secara profesional.
P E N D I D I K A N

ANANDA YULIANA PUTRI

P R O F I L

P E N G A L A M A N  K E R J A



Recruitment & Talent Acquisition
Training & Development
Compensation & Benefit
HR Software Application ( HRIS)
Legal Administration

Industrial Relation
Problem Solving
Leadership & Time Management
Communication & Negotiation Skills
Microsoft Office Skills

Badan Ekskutif Mahasiswa Fakultas Hukum UPN Veteran Jawa Timur (September 2019 - September 2020)
Staf Kementrian Sosial Politik dan Hukum
Komunitas Peradilan Semu Fakultas Hukum UPN Veteran Jawa Timur (Juni 2019 - Desember 2021)
Staf Eksternal (Public Relation)
Criminal Law Event & PKKMB Fakultas Hukum UPN Veteran Jawa Timur (Juni 2019 - September 2019)
Sekretaris

Certified Payroll & Tax by Manajemen SDM (2025).
Certified : Kelas Siap Jadi Legal Officer by legalacess.id (2022).
Certified : Basic Human Resources by Kelas Work (2022).
Certified:TOEFL English Proficiency Test (EPT) Score 457 (2022).
Delegasi Pertukaran Pelajar di UPN “Veteran” Jakarta (2021)
Delegasi Internal Moot Court Competition Fakultas Hukum UPN Veteran Jawa Timur (2020).
Delegasi Workshop Academic Writing Fakultas Hukum UPN Veteran Jawa Timur(2020).
Delegasi (Babak Penyisihan) National Moot Court Piala Abdul Kahar Mudzakkir Universitas Islam Indonesia (2019).
Delegasi Internal Debate Competition Fakultas Hukum UPN Veteran Jawa Timur (2019).
Observer Internation Moot Court Competition (ILSA) Universitas Airlangga (2019).

PT GALAKSI SINAR UTAMA (Columbus Electronic & Furniture) - (April 2022 - April 2023)
STAF HRD
Recruitment & Training

Memenuhi kebutuhan SDM (Man Power Planning) sesuai keterbutuhan, dengan mengelola proses rekrutmen secara end to end. (sourcing,
screening, interview, offering).
Sourcing kandidat (Online & Offline) setiap hari.
Interview Marketing/Sales setiap hari.
Training terdahap Marketing setiap hari, untuk staf setiap bulan
Mendampingi karyawan baru di lapangan

Legal Administrator 
Menyusun, mereview, dan melakukan update kontrak kerja karyawan (PKWT/PKWTT)
Memperpanjang sewa gedung

HR Adminstrator
Handle BPJS Kesehatan dan Ketenagakerjaan.
Mengelola Seluruh database karyawan
Membuat Daily, Weekly, Monthly Report HR ke Head Office

Compensation & Benefit
Rekapitulasi Data Absensi, Cuti, Izin Karyawan
Menghitung Payroll dan Bonus Seluruh Karyawan.

General Affairs
Pengadaan ATK.
Pengelolaan Aset/Inventaris kantor.
Memonitor kebersihan kantor (Office Boy).

SYAIFUL MA’ARIF LAW OFFICE (Januari 2021- Maret 2021)
LEGAL INTERN

Membantu administrasi dokumen dan surat menyurat. (Surat Kuasa, Surat Gugatan, Legal Opinion, Contract Drafting)
Membantu dalam bedah kasus posisi analisa perkara Client.

 (Perselisihan Hubungan Industrial, Kredit Macet, Wanprestasi, Kepailitan) dituangkan dalam bentuk notulensi/laporan).

S E R T I F I K A S I  

K E T R A M P I L A N

P E N G A L A M A N  O R G A N I S A S I

&  P E N G A L A M A N
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