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Profil

Petugas Pemindai yang teliti dan terampil dalam mengelola volume dokumen yang tinggi dengan
akurat dan efisien.

Pendidikan

SDN Karang Tengah ................................................................................................................... 2011 - 2017
SMPN 4 Kota Sukabumi ............................................................................................................ 2017 - 2020
SMAN 2 Kota Sukabumi ........................................................................................................... 2020 - 2023

Pengalaman

Scanning Clerk – PT. Inti Cakrawala Citra.

Mengoperasikan pemindai berkecepatan tinggi untuk mendigitalkan dokumen yang masuk
secara akurat
Menyiapkan dokumen untuk dipindai dengan memilah dan melepaskan staples
Memverifikasi gambar hasil pindaian untuk kejelasan dan keakuratan sebelum diarsipkan
Memelihara folder digital yang terorganisir untuk memudahkan pengambilan dokumen

Kemampuan

Document Scanning
Data Entry
Mampu bekerja dalam tim
File Organization
Image Quality Control
Kreatif
Kemampuan bekerja dibawah tekanan
Dapat mengikuti instruksi dan memberikan hasil yang terbaik
Dapat menggunakan Microsoft Office (Word & Excel) dengan baik
Aktif berbahasa Indonesia dan Inggris dengan baik
Mampu beradaptasi dengan hal baru

dharmawandafa@gmail.com Jl. Karang Tengah, Kec. Gunung
Puyuh, Kota Sukabumi

Sukabumi, Jawa Barat
2024
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