
 

 

 

 

Muhamad Rizki 
Jl. Mampang Prapatan 1 Rt. 005 Rw. 006 No. 70, Mampang Prapatan Jakarta Selatan 12790 

| 0831 7851 7844 / 0878 8612 8855| muhamadrizki2536@gmail.com 
 

Tentang Saya 
Perkenalkan nama saya Muhamad Rizki, saya lulusan dari STIE Dharma Bumiputera jurusan 
Akuntansi di tahun 2022 dengan IPK 3.54/4.00. Saya memiliki pengalaman sebagai Staff 
Administrasi di PT. Mercindo Autorama selama kurang lebih 2,5 tahun dan sebagai Fleet Admin di 
PT CSM Corporatama selama kurang lebih 1 tahun sampai saat ini. Saya memiliki minat berkarir di 
bagian Administrasi & Finance, saya mahir dalam menggunakan Microsoft Office Tools. 
 

Kemampuan & Kompetensi 
 Microsoft Office  

 Manajemen Data 

 Financial Report 
 

Pengalaman Kerja 
Kantor Pelayanan Pajak Madya Jakarta Pusat  
Magang/Praktik Kerja Industri (Maret 2017 – April 2017) 

 Menginput efin kolektif wajib pajak.  

 Melakukan konfirmasi no faktur dalam berkas perpajakan. 

 Melakukan sortir berkas wajib pajak orang pribadi maupun badan. 

PT. Mercindo Autorama (Jakarta, Indonesia) 
Staff Administrasi  (Januari 2023 – Juni 2025) 

 Membuat dan menyiapkan berkas Delivery Order untuk kirim unit mobil ke customer. 

 Membuat invoice tagihan ke pihak leasing untuk pelunasan ke Showroom. 

 Monitoring AR Showroom dan follow up leasing yang belum pelunasan ke Showroom. 

 Membuat laporan AR Showroom untuk Finance Manager. 

 Menginput uang masuk customer ke dalam system showroom. 

 Menginput SPK (Surat Pesanan Kendaraan) customer ke dalam system Showroom. 

 Melakukan audit SPK setiap bulan nya dengan Tim Sales. 

 Membuat laporan hasil audit SPK untuk General Manager. 

 Melakukan audit stock unit mobil setiap bulan nya yang ada di gudang Showroom. 

 Membuat laporan stock unit mobil untuk General Manager & Finance Manager. 

PT. CSM Corporatama (Jakarta, Indonesia) 
Fleet Admin Staff (Juli 2025 -  Saat ini) 

 Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) untuk memperpanjang surat – surat kendaraan milik PT 
CSM Corporatama seperti STNK, KEUR, dan SIO. 

 



 Follow up dan mendistribusikan surat – surat kendaraan milik PT CSM Corporatama seperti 
STNK dan KEUR kepada customer yang sewa kendaraan. 

 Menginput unit kendaraan baru milik PT CSM Corporatama ke system agar unit siap pakai 
untuk di sewakan ke customer. 

 Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) ke biro jasa untuk proses duplikat STNK atau Plat Nomor 
yang di hilangkan oleh Customer. 

 Berkoordinasi dengan Dept Account Receivable untuk menagihkan ke customer yang sewa 
kendaraan agar dapat membayarkan tagihan biro jasa STNK atau Plat Nomor yang hilang. 

 Mengecek ETLE kendaraan milik PT CSM Corporatama yang di sewa oleh customer agar dapat 
di proses buka blokir di Subdit Gakkum. 

 Berkoordinasi dengan Dept Account Receivable untuk menagihkan ke customer yang sewa 
kendaraan agar dapat membayarkan tagihan buka blokir ETLE di Subdit Gakkum. 

 Memonitoring STNK yang akan jatuh tempo milik cabang dan reminder cabang untuk 
melakukan perpanjangan kendaraan yang ada di cabang.  

 Memeriksa tagihan vendor biro jasa baik tagihan yang di HO ataupun yang di kirim dari cabang 
sebelum dilakukan pembayaran oleh finance. 

 Memproses peminjaman BPKB untuk cabang agar cabang dapat melakukan perpanjangan 
STNK yang unit nya ada di cabang. 

 

Riwayat Pendidikan 
STIE Dharma Bumiputera (2018-2022) 
S1 Akuntansi - IPK 3.54 

 
SMK Al Falah (2015-2018) 
Jurusan Akuntansi  
 

Kemampuan Bahasa  
 Indonesia  

 Inggris  
 

Data Pribadi  
Nama   : Muhamad Rizki 

Tempat, Tanggal lahir  : Jakarta, 5 Januari 2001 

Jenis Kelamin  : Laki Laki  

Agama    : Islam  

Kewarganegaraan   : Indonesia  

Status    : Belum Menikah  

Tinggi Badan   : 170 cm 

Berat Badan   : 75 kg  










