MUHAMAD RIZKI PAISAL

+6285603835381 | muhamadrizkipaisal@gmail.com | www.linkedin.com/in/muhamadrizkipaisal

Sukaraja, Sukabumi 43192

Sarjana Administrasi Publik yang tertarik pada bidang Administrasi. Memahami dan mampu mengaplikasikan ilmu
administrasi di lingkungan kerja. Berpengalaman sebagai Admin Warehouse dan Admin Logistik. Mempunyai jiwa
Leadership yang baik, mampu berpikir kritis, dapat beradaptasi dengan lingkungan kerja yang dinamis serta dapat
bertanggung jawab.

Pendidikan

Universitas Islam Negeri Sunan Gunung Djati Bandung Sep 2018 - Jun 2022
Sarjana Administrasi Publik, 3.65/4.00

Pengalaman Kerja

PT Cipta Niaga Semesta Branch Sukabumi (Mayora Group) Jun 2024 — Jun 2026
Staff Logistik (Admin Logistik)

+ Melakukan proses orderan yang masuk dari Sales melalui SFA (Sales Force Automation)

maupun orderan manual melalui Form Permintaan Barang (FPB) sampai tercetak invoice.

¢ Membuat Summary order sesuai rute pengiriman Dropping.

* Melakukan proses Kredit Nota (CN) dan Tukar guling yang diajukan oleh Sales.

* Melakukan monitoring pengiriman dan memastikan pengiriman mencapai target diatas 98%.

* Melakukan dan memastikan android (SFA) Sales sudah tersetting sebelum sales ke lapangan.

* Membuat daily report, weekly dan monthly report secara rutin.

PT Tri Sakti Purwosari Makmur (KT&G TSPM) Amo Sukabumi Sep 2022 - Apr 2023
Admin Warehouse

¢ Melakukan penerimaan dan pengeluaran barang sesuai dengan surat jalan.

¢ Melakukan input data secara manual maupun ke dalam sistem.

* Melakukan Stock opname terhadap barang yang ada di gudang.

* Membuat laporan harian, mingguan dan bulanan.

¢ Membuat surat jalan.

Sekretariat DPRD Provinsi Jawa Barat Jun 2021 - Jul 2021
Hubungan Masyarakat (Praktek Kerja Lapangan)

« Merekap data perjalanan dinas Anggota Dewan.

¢ Melakukan pengarsipan data.

¢ Mangumpulkan berita tentang Anggota Dewan untuk keperluan media sosial.

Pengalaman Organisasi

Dewan Eksekutif Mahasiswa Fakultas limu Sosial dan limu Politik Sep 2021 - Mar 2022
Anggota Departemen Pengembangan Aparatur Organisasi
* Melakukan pengawasan terhadap seluruh program kerja yang dijalankan organisasi.

* Melakukan pengawasan dan penilaian terhadap kinerja dari anggota organisasi.
* Melakukan evaluasi terhadap kinerja anggota dalam melaksanakan program kerja organisasi.

Himpunan Mahasiswa Islam Komisariat FISIP Cabang Kab. Bandung Jun 2021 - Jan 2022
Ketua Bidang Kewirausahaan dan Pengembangan Profesi

* Bertanggung jawab atas kinerja anggota bidang Kewirausahaan dan Pengembangan Profesi.

* Melakukan pengawasan dan mengevaluasi kinerja anggota bidang Kewirausahaan dan Pengembangan Profesi
* Membuat program kerja yang dapat meningkatkan kemampuan anggota organisasi dalam berwirausaha

* Membuat program kerja yang dapat meningkatkan soft skill dan hard skill anggota organisasi.

Himpunan Mahasiswa Islam Komisariat FISIP Cabang Kab. Bandung Jan 2021 - Jun 2021
Sekretaris Bidang Kewirausahaan dan Pengembangan Profesi

* Membuat laporan kerja bidang Kewirausahaan dan Pengembangan Profesi.
* Membuat laporan kinerja anggota bidang Kewirausahaan dan Pengembangan Profesi.
* Membantu menyusun dan menjalankan program kerja bidang Kewirausahaan dan Pengembangan Profesi.



Himpunan Mahasiswa Jurusan Administrasi Publik Sep 2020 - Aug 2021
Anggota Departemen Olahraga

* Menampung dan menyalurkan minat dan bakat mahasiswa Administrasi Publik.
* Membuat program kerja yang dapat menyalurkan minat dan bakat mahasiswa Administrasi Publik.
* Berkontribusi dalam pelaksanaan seluruh program kerja Departemen Olahraga.

Himpunan Mahasiswa Islam Komisariat FISIP Cabang Kab. Bandung Oct 2019 - Nov 2020
Anggota Bidang Penelitian, Pengembangan dan Pembinaan Anggota

¢ Melakukan penelitian tentang kebutuhan anggota organisasi.
* Memberikan fasilitas untuk anggota organisasi dalam upaya meningkatkan potensi dari anggota.
¢ Mendistribusikan anggota ke dalam organisasi intra kampus dan ekstra kampus sesuai minat masing-masing anggota.

Keterampilan, Prestasi & Pengalaman Lainnya

* Prestasi (2024

( : Test of English as a Foreign Language (TOEFL) | Skor 537
¢ Prestasi (2022
(

: Microsoft Office Specialist (Office Word 2016)

: Training Information and Communication Technology (ICT)

: Test Of English For Academic (TOEFA) | Skor 504

: Test Of Arabic as Foreign Language (TOAFL) | Skor 477

: Ketua Pelaksana | Gebyar FISIP 8th "Bersatu Dalam Perbedaan, Melangkah Menuju Perubahan"

* Prestasi (2021
¢ Prestasi (2021
* Prestasi (2021
* Projects (2021
¢ Projects (2020
e Webinar (2020
¢ Volunteer (2021): Divisi Kestari | Kongres Pemuda Indonesia 2021 "Bersatu Padu Membangun Indonesia"

: Ketua Pelaksana "Public Administrastion Online Tournament Mobile Legends"

= = — ~— ~— ~— — —

: Moderator dalam acara Webinar yang bertema "Pola Hidup Sehat di Tengah Pandemi"

(
¢ Volunteer (2019): Mentor Mahasiswa Baru dalam agenda Orientasi Kepemimpinan Administrasi Publik | 2019-2020
¢ Volunteer (2019): Milangkala Festival (Mifest) Administrasi Publik | Marketing and Communication

¢ Soft Skills: Kepemimpinan, Komunikasi, Manajemen Organisasi, Berpikir kritis, Pengarsipan, Administrasi

* Hard Skills: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Google Workspace (Docs, Sheets, Slides).
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Nilai Akreditasi ' B

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI SUNAN GUNUNG DJATI BANDUNG

dengan ini menyatakan bahwa:

MUHAMAD RIZKI PAISAL

lahir di Sukabumi, 2 Desember 1998

NIM: @10132

NIK: 32023302 12980002

telah menyelesaikan dengan baik dan memenubhi segala syarat pendidikan

Program Studi Administrasi Publik Fakultas Iimu Sosial dan Ilmu Politik pada tanggal 30 Juni 2022
Oleh sebab itu, kepadanya diberikan ijazah dan gelar

Sarjana Administrasi Publik [S.AP]

beserta hak dan kewajiban yang melekat pada gelar tersebut.
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Program Pendidikan
Fakultas

Program Studi

Nomor SK Pendirian Prodi.

: Sarjana (S1)

: Dj. 11268/2007
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Tanggal Lulus : 30 Juni 2022 Nomor SK BAN-PT : 3525/SK/BAN-PT/Ak-PPJ/S/VI/2022
1 - NILA.I ) NILAI
No Mata Kuliah Trorat | Stmbot] ™™ [ Tatiran No Mata Kuliah rmm—y Py m s
1 |Bahasa Indonesia B k] 2 6 35 |Filsafat Politik B 3 2 6
2 |Bahasa Inggns B 3 2 6 36 |Hukum Administrasi Negara A 4 2 3
3 |PPKN B 3 3 9 37 | Teori Pengambilan Keputusan A 4 3 12
4 |limu Alamiah Dasar A 4 2 8 | 38 |Kepemimpinan B 3 2 6
§ |Teon Organisasi B 3 2 6 39 JAnti Korupsi B 3 2 6
6 |Timu Figh B 3 2 6 40 |e-Government B 3 2 6
7 |Timu Tauhid A 4 2 8 41 |Akuntasi Sektor Publik A 4 3 12
8 |Pengantar imu Administrasi Negara B 3 3 9 42 | Administrasi Pembangunan A 4 2 8
9 |Filsafat imu A 4 2 8 43 |Pengembangan Organisasi A 4 2 8
10 |Bahasa Arab B 3 2 6 44 |Sistem Pemerintahan Daerah A 4 2 3
11 |Sistem Ad; Negara Ind A 4 2 8 |45 |Kebijakan Publik B 3 3 9
12 |Sejarah Peradaban Islam A 4 2 8 46 |Perbandingan Administrasi Sektor Publik A 4 2 8
13 |Filsafat Administrasi B k) 3 9 47 |Ekologi Administrasi A 4 3 12
14 |Tlmu Qur'an B 3 3 9 48 |Praktek Kerja Lapangan A 4 2 8
15 |limu Hadist A 4 2 8 49 |Analisis Laporan Keuangan A 4 k} 12
16 |limu Akhlaq A 4 2 ] 50 |Analisis Data Kualitatif A 4 3 12
17 | Asas-Asas Manajemen A 4 3 12 | 51 |English For Administration B 3 p- 6
18 |Sistem Sosial Budaya Indonesia A 4 3 12 |52 |Manajemen Pertumbuhan Wilayah A 4 3 12
19 |Pengantar limu Politik B 3 2 6 53 |Administrasi Perkantoran A 4 3 12
20 |Birokrasi B 3 3 9 54 |Reformasi Administrasi Publik B 3 3 9
21 |Figh Siyasah A 4 2 8 |55 |Seminar Masalah K, Publik A 4 3 12
22 |Etika Administrasi A 4 3 12 |56 |0 i dan Admi i Internasional A 4 2 8
23 |Statistik Terapan A 4 2 8 57 |Kewirausahaan A 4 2 8
24 |Metode Penelitian Sosial A 4 2 8 58 | Administrasi Perbankan A 4 2 8
25 |Manajemen Sistem Informasi Publik A 4 3 12 59 |Kuliah Kerja Mahasiswa (KKM) A 4 2 8
26 |Peng Ad asi Keuang; B k] 2 6 60 |Komprehensif B 3 4 12
27 |Administrasi Lembaga Islam Indonesia A 4 2 8 61 ISkripsi A 4 4 16
28 |Manajemen Sumber Daya Manusia Sektor Publik B k] 3 9
29 |Teori Pelayanan Publik A 4 3 12
30 | Akuntabilitasi Publik A 4 3 12
3] |Komunikasi Organisasi A 4 2 8
32 |M Publik A 4 2 8
33 |Metodelogi Penelitian Administrasi A 4 2 8
34 |Dasar-Dasar Perpajakan A 4 2 8
80 | 288 68 | 252
J UMLAH 148 | 540
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i Nurdin, MA,, Ph.D,

Bapdung, 30 Juni 2022
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\ Jakarta Representative Office | Noble House 39th Floor, JI. Dr. Ide Anak Agung Gde Agung
TSPM Kav E4.2 No.2, Mega Kuningan - Jakarta Selatan 12950

. . . Telp +62 21 2918 3083
PT Tri Sakti Purwosari Makmur

SURAT KETERANGAN

No. 026/KT&G-TSPM/PAK-TR/PNC/VI/2023

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa :

Nama : MUHAMAD RIZKI PAISAL

NIP : 20221999

Bagian : Area Administration

Jabatan : Admin Warehouse Kantor Perwakilan Sukabumi

Adalah benar karyawan kami tercatat sejak tanggal 26 September 2022 sampai

dengan tanggal 19 April 2023, dan sejak 20 April 2023 sudah tidak bekerja lagi di
PT TRI SAKTI PURWOSARI MAKMUR.

Demikian surat ini dibuat, untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 9 Juni 2023
PT TRI SAKTI PURWOSARI MAKMUR

.. . ‘,
GG
PT TRI SAKTI PURWOSARI MAKMUR

Estyo Herbowo

Head of Strategic Planning

Corporate Secret | Limited Release
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PT CIPTA NIAGA SEMESTA

JI. Daan Mogot KM. 18.Cengkareng, Jakarta 11840, indonesia « Telephone : + 62 (21) 8063 7700 - 02

(1% 81Y Culcabumt

SURAT KETERANGAN KERJA

CERTIFICATE OF EMPLOYMENT
No. 0964/SKREF/HR-Corp/V1/2026

ngkan bahw
This certify that

Nama : MR.MUHAMAD RIZKI| PAISAL
Name

Jabatan : LOGISTIC STAFF
Job Title

Masa Kerja : 20 June 2024 - 15 June 2026
Period of Work

Kami mengucapkan terima kasih atas usaha dan dedikasi yang diberikan selama bekerja
di PT. CIPTA NIAGA SEMESTA. Semoga prestasi dan keberhasilan senantiasa menyertai
saudara diwaktu yang akan datang.

We would like to thank him to all his effort during his working with PT.. CIPTA NIAGA
SEMESTA. We wish him the best in his future.

Jakarta, 19 June 2026

Heri Soesanto
Corporate HR & GA Director l‘
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IT Specialist

C .f.
ertiticate T
No. B-0813/Un.II/PTIPD/PP.00.9/X1/2021 S

MUHAMAD RIZKI PAISAL

Microsoft

Has taken following in microsoft office word, excel & powerpoint Partner
training organized by Training ICT in collaboration with PT.
Quadra Luminari

Date : 27 sept - 08 November 2021

MINARI

“Mahmud, M.Si Eldwin Adinata Lukman, MCTS.,
Rektor Licensing Specialist

Certification Coordinator
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Microsoft Office

¥ Specialist

Muhamad Rizki Paisal

has successfully completed the requirements to be recognized as a Microsoft Office Specialist for

Office Word 2016

Office Word 2016

Date of achievement: January 27, 2022 Satya NW

verifycertiport.com  4ASv-XMYL Chief Executive Officer
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g THE LANGUAGE CENTER

vin STATE ISLAMIC UNIVERSITY OF SUNAN GUNUNG DJATI BANDUNG

SURARN GLRNUSNG DEATI
WA D R

No.Reg: TE2021060762

CERTIFICATE

Number : Un.05/1399/PPB/PP.00.9/V1/2021
This is to certify that
Muhamad RizKki Paisal

NIM: 1188010132
has achieved the following scores on :

TOEFA
(Test of English for Academics)
Listening Comprehension 149
Structure & Written Expression 143
Reading Comprehension :59
Total Score : 504

Test Date  :22June 2021
Valid Until :22 June 2023

Bandung, 22 June 2021
The Language Center

Dr. Abdul Kodir, M.Ag
Director

This TOEFL like test administered by The Language Center UIN Sunan Gunung Djati Bandung
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PT BAHASA INGGRIS NET Bahasa Inggris Net

SK KEMKUMHAM SK DIKNAS 421.9/1889/418.20/2023
AHU-004030.AH.01.30. Tahun 2021 Jl Glagah 27 Tulungrejo, Pare

TOEFLITP

Certificate of Achievement
No: EI/24/00390

This is to certify that

MUHAMAD RIZKI PAISAL

02 December 1998

achieved the following scores in the Online TOEFL-ITP Prediction Test

Listening Comprehension: 32
Structure & Written Expression: 63
Reading Comprehension: 66
Total Score: 537
Kediri, 22 March 24
Principal of Bahasa Inggris Net
Presented by - _#pahasa o e a5 e o Fimmatur Rizqa S.S.

Valid for a period of two years from the date of issue
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