
KEMAMPUAN

PENGALAMAN KERJA

PENDIDIKAN

TENTANG SAYA

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Pengarsipan dan Pengelolaan Data
Manajemen Waktu dan Kedisiplinan
Pengelolaan Data dan Informasi

Mei - November 2025 | Magang | Sukabumi Tours & Travel

• Memproses dan menerbitkan Faktur (Invoice)
•  Mengelola sistem pengarsipan dokumen perusahaan (kontrak, surat, laporan) untuk
memastikan data tersimpan rapi, aman, dan mudah diakses
• Bertanggung jawab membantu staf admin terhadap segala dokumen, data serta segala hal
administratif yang berkepentingan dengan perusahaan

2022-2025 | SMK HASSINA NUSANTARA | Jurusan Manajemen Perkantoran Layanan Bisnis

Selama menempuh pendidikan saya aktif dalam organisasi kelas menjadi Wakil Ketua Kelas
dalam organisasi sekolah yang mengembangkan keterampilan komunikasi, membantu ketua
kelas mengelola aktivitas kelas, menggantikan peran ketua jika berhalangan, serta menjadi
teman diskusi dalam pengambilan keputusan. Aktif menjadi Wakil Ketua Kelas periode 2023-
2025.

Saya Muhamad Rido Patahilah, lulusan SMK yang memiliki minat besar dalam dunia pemasaran dan
penjualan. Memiliki kepribadian yang ramah, komunikatif, dan mampu beradaptasi dengan
lingkungan baru. Berpenampilan rapi, disiplin, dan memiliki motivasi tinggi untuk belajar mengenai
product knowledge dan memberikan pelayanan terbaik kepada pelanggan. Siap bekerja dalam sistem
shift dan bekerja sama dalam tim.

MUHAMAD RIDO PATAHILAH
Phone:
Email: 

0821-1543-7957
ridopatahilah16@gmail.com

MEDIA SOSIAL

Instagram: @mrpudidi1627
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