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Saya memiliki pengalaman di bidang keuangan, purchasing, dan
administrasi pada sektor perusahaan konstruksi. Terampil memastikan
KONTAK T stok barang produksi, mengelola administrasi, mengolah data transaksi,
dan mengarsipkan dokumen secara teliti serta akurat sesuai prosedur.
0896 3046 4018 Berkomitmen memberikan kinerja optimal untuk mendukung operasional

dan pencapaian tujuan perusahaan.

garniscitra99@gmail.com
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ol e Staf Administrasi | 23 januari 2023 - 31 Juli 2023
Wonogiri, Jawa Tengah
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= Mengelola data karyawan, supplier, menyiapkan proposal atau surat

kontrak kerjasama.
PENDIDIKAN = Mencatat pemasukan dan pengeluaran keuangan perusahaan, melakukan

Universitas Gunadarma pembayaran atau penagihan kepada pihak-pihak terkait.
= Menangani korespondensi internal dan eksternal, seperti menjawah

2016 - 2020 . K .
S1 Akuntansi telepon, merespons email, dan mengirimkan dokumen kepada pihak yang
IPK : 3,62/4,00 berwenang.
« Mencari vendor, meminta penawaran harga, membuat pesanan, dan
KEMAMPUAN memantau persediaan barang masuk dan keluar.
Ll KPP Pratama Bekasi Barat
s i Relawan Pajak| 28 Februari 2020 - 30 April 2020

» Surat, Grafik, Tabel

Microsoft Excel » Membantu Woajib Pajak dalam membayar dan melaporkan pajak

+ Pivot Table, Vlookup, Hlookup menggunakan E-Filing.
Akuntansi » Memberikan pengetahuan dan pemahaman menggunakan E-Filing kepada
» Accurate, Zahir, MYOB Wajib Pajak.
Pajak
« E-Faktur, E-Filing, E-SPT SERTIFIKAT PELATIHAN
SOFT SKILL KT&G SangSang - Universitas Indonesia
e Komunikasi Data Science | Juni 2023

e« Kerja Sama Tim

e Bertanggung Jawsab
s« Manajemen Waktu
e Problem Solving

* Membuat pivot table untuk menganalisis dan menyajikan data dengan cepat

dan fleksibel.
= Mencari data dengan rumus Vlookup untuk mencocokkan nilai di satu kolom

dengan nilai di kolom lain dalam suatu tabel.
BAHASA * Mencari data dengan rumus Hlookup untuk mencari nilai dalam baris pertama
s« Indonesia (Aktif) suatu tabel dan mengambil nilai terkait dari baris lain dalam tabel.

e Inggris (Basic)




