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Try Budiansyah adalah seseorang dengan pengalaman 2+ tahun bekerja dalam hal administrasi. Saya juga 

memiliki keterampilan filling dokumen, manajemen waktu, administrasi, dan komunikasi dengan baik. 

Keterampilan tersebut terbukti oleh pengalaman dia di perusahaan seperti meningkatkan efisiensi kantor PT. 

Oasis Waters International melalui keahlian pada software Microsoft Excel dan Microsoft Word. 

 
 

PENGALAMAN KERJA 

  

Internal Audit, PT. Anugerah Cakra Cemerlang September 2023 –  Sekarang 

• Memeriksa kelengkapan fixed & current asset yang berada di kantor cabang, 

• Memastikan bahwa sistem yang berjalan sudah sesuai dengan memo yang diterbitkan, 

• Melakukan meeting dengan PIC terkait mengenai hasil pemeriksaan internal audit. 

 

 

Admin HR & Admin Inventory, PT. Oasis Waters International Maret 2021 – Juli 2023 

• Menghandle absensi karyawan, baik fingerprint maupun manual, 

• Mengelola gaji karyawan dan slip gajinya, 

• Input data-data yang berhubungan dengan karyawan, mulai dari kontrak kerja, rekapan gaji, absensi, dan 

payroll, 

• Mencari pelamar kerja yang terkualfikasi sesuai jabatan yang dibutuhkan oleh perusahaan jika 

dibutuhkan, 

• Mengurus dokumen pencairan JHT jika ada karyawan resign, 

• Selalu berhubungan dengan divisi lain yang berkaitan dengan divisi HRD 

• Berkomunikasi bersama Kepala Cabang terkair kebutuhan, kekhawatiran, dan masalah yang terjadi di 

kantor. 

• Melakukan pengecekan barang fisik yang rusak ke gudang dan membuat laporan, 

• Melakukan permintaan penambahan barang dengan data yang sudah dicocokan antara data fisik dan data 

dari sistem. 

• Melakukan Troubleshoot pada perangkat perangkat yang rusak (Komputer, Printer) 

• Mengecek dan memperbaiki kabel LAN, WAN, dan Internet jika terjadi kerusakan. 

• Berkomunikasi kepada IT pusat untuk memenuhi kebutuhan perangkat-perangkat yang rusak. 

 

 

PENDIDIKAN 
  

SMA IPS, SMA N 9 Kota Tangerang September 2014 – 2017 

 

 

KETERAMPILAN 
  

 

Softskill: 

• Kemampuan manajemen 

waktu 

• Kemampuan berorganisasi 

 

• Kemampuan analisis 

 

• Komunikasi yang baik 

 

 

 

 

 

Hard skill:  

• MS Excel 

• MS Powerpoint 

• MS Word 

• Spreadsheet 

• Canva 

• Attendance Management (Solution) 

• Troubleshoot perangkat keras 

• Troubleshoot perangkat lunak 
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