RISKA PUTRI DEWI
+62 897 9536 960 | Jakarta Selatan | riskaputdew13@gmail.com | linkedin.com/in/riska-putri-dewi

PROFILE PROFESIONAL
Lulusan Manajemen Perkantoran dan Layanan Bisnis dari SMK Negeri 18 Jakarta yang berorientasi pada efisiensi prosedur administrasi dan tata kelola bisnis. Memiliki pengalaman langsung di instansi pemerintahan dalam pengelolaan kearsipan serta tata kelola persuratan. Terampil dalam menyusun laporan kerja menggunakan Microsoft Word, mengoperasikan perangkat kantor, serta bekerja sama di dalam tim. Saat ini mencari peluang untuk menerapkan ilmu manajemen bisnis secara langsung di lingkup profesional.

PENDIDIKAN
SMK Negeri 18 Jakarta							   Juli 2023 – Mei 2026
Jurusan: Manajemen Perkantoran dan Layanan Bisnis  | Nilai 86,82
Mata pelajaran relevan: Korespondensi perkantoran, pengarsipan & manajemen dokumen, pelayanan
                                       tamu, etika profesi, komunikasi di tempat kerja.

PENGALAMAN
	Staff Tata Usaha (Praktik Kerja Lapangan) 
Suku Dinas Pendidikan Wilayah 1 Kota Administrasi Jakarta Selatan
	                                     Januari 2026 – Juni 2026


· Memproses dan memverifikasi lebih dari 50 surat masuk harian dari tamu secara teliti, memastikan alur administrasi persuratan instansi berjalan lancar dan bebas dari kesalahan.
· Mendokumentasikan puluhan arsip fisik harian ke dalam buku agenda, lembar disposisi, dan kartu kendali, mempercepat proses pelacakan dan pencarian dokumen bagi staf tata usaha.
· Menyiapkan dan menyusun berbagai dokumen administrasi pendukung secara terstruktur untuk memastikan kelancaran operasional berbagai kegiatan tata usaha.
· Mencatat agenda pimpinan menggunakan spreadsheet secara terorganisir untuk membantu pengelolaan jadwal dan kegiatan pimpinan.
· Mendigitalisasi dan menggandakan puluhan hingga ratusan dokumen fisik per hari menggunakan scanner dan mesin fotokopi, mendukung percepatan transisi Suku Dinas Pendidikan menuju sistem pengarsipan digital.

Petugas Layanan Dallas Office 						       2025
Program Praktikum Internal Sekolah (Durasi: 2 Minggu)
· [bookmark: _GoBack]Melayani kebutuhan siswa dan guru dalam pembelian alat tulis kantor, fotokopi, dan pencetakan dokumen.
· Mengoperasikan printer dan mesin fotokopi untuk memenuhi kebutuhan dokumen siswa dan guru.
· Mengelola transaksi pembayaran serta mencatat dan menangani uang hasil penjualan ATK, layanan fotokopi, dan pencetakan secara rutin setiap hari.
· Memastikan kebutuhan alat tulis kantor dan layanan Dallas Office tersedia serta berjalan dengan tertib.
· Memberikan pelayanan secara ramah dan responsif kepada siswa dan guru.

KEAHLIAN
· Hard Skills: Manajemen arsip (manual & digital), korespondensi bisnis, entri data (e-office & 
                    spreadsheet), pengoperasian alat kantor (scanner, printer, mesin fotokopi). 
· Soft Skills: Manajemen waktu, ketelitian, komunikasi efektif (lisan & tulisan), kerja sama tim.
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