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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
e Microsoft Office

e Manajemen Data

e Financial Report

Pengalaman Kerja

Kantor Pelayanan Pajak Madya Jakarta Pusat

Magang/Praktik Kerja Industri (Maret 2017 — April 2017)

e Menginput efin kolektif wajib pajak.

e Melakukan konfirmasi no faktur dalam berkas perpajakan.

e Melakukan sortir berkas wajib pajak orang pribadi maupun badan.

PT. Mercindo Autorama (Jakarta, Indonesia)

Staff Administrasi (Januari 2023 — Juni 2025)

e Membuat dan menyiapkan berkas Delivery Order untuk kirim unit mobil ke customer.
e Membuat invoice tagihan ke pihak leasing untuk pelunasan ke Showroom.

e Monitoring AR Showroom dan follow up leasing yang belum pelunasan ke Showroom.
e Membuat laporan AR Showroom untuk Finance Manager.

e Menginput uang masuk customer ke dalam system showroom.

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

e Melakukan audit SPK setiap bulan nya dengan Tim Sales.

e Membuat laporan hasil audit SPK untuk General Manager.

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

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

PT. CSM Corporatama (Jakarta, Indonesia)

Fleet Admin Staff (Juli 2025 - Saat ini)

e 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
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SMK Al Falah (2015-2018)
Jurusan Akuntansi
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Indonesia
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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
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Program Studi Akuntansi
Konsentrasi Keuangan dan Perpajakan
Yudisium 3 Maret 2023
SKS BBT | ,,, SKS .| BBT | .
No.| Kode Mata Kuliah 00 Nital ™ N*K|| No.| Kode Mata Kuliah ) Nitai N N*K
Semester 1 Semester 5
1 | 13002101 |Pengembangan Kepribadian 2 A | 37 | 74 || 30 | 13002218 |Aplikasi Komputer 2 A 4 80
2 | 13002103 |Pendidikan Agama 2 B+ | 33 | 66 || 31 | 13002329 |Anggaran Perusahaan 3 A 4 | 120
3 | 13002104 |Pancasila dan Kewarganegaraan 2 A 4 80 || 32 | 13022260 |Lab. Akuntansi 2 B+ | 33 | 66
4 | 13002205 |Teori Ekonomi Mikro 3 B+ | 33 | 99 || 33 | 13022364 |Sistem Informasi Akuntansi 3 A | 37 | 111
5 | 13002207 |Pengantar Manajemen 3 B+ | 33 | 99 || 34 | 13022368 |Akuntansi Keuangan Lanjutan | 3 A | 37 | 111
6 | 13002210 |Matematika Ekonomi 3 B+ | 33 | 99 || 35 | 13022371 |Perpajakan Il 3 A 4 | 120
7 | 13002321 |Bahasa Inggris | 3 A- | 37 | 111 || 36 | 13022372 |Pengauditan | 3 A 4 | 120
8 | 13002323 |Pengantar Akuntansi | 3 A 4 | 120 || 37 | 13022386 |Kewirausahaan 2 B+ | 33 | 66
Jumiah SKS Semester1| 21 748 Jumiah SKS Semester 5| 21 794
Semester 2 Semester 6
9 | 13002102 |Bahasa Indonesia 2 B+ | 33 | 66 || 38 | 13002219 |Metodologi Penelitian Bisnis 3 A 4 | 120
10 | 13002206 |Teori Ekonomi Makro 3 B+ | 33 | 99 || 39 | 13002332 |Hukum Bisnis 2 A 4 8.0
11 | 13002208 |Pengantar Bisnis Modem 3 A- | 37 | 1.1 || 40 | 13002333 |Analisa Laporan Keuangan 3 A | 37 | 114
12 | 13002209A | Pengantar Ekonomi Moneter 2 B- | 27 | 54 || 41 | 13022261 |Lab. Perpajakan 2 A | 37| 74
13 | 13002211 |Statistik Ekonomi | 3 B- | 27 | 81 || 42 | 13022263 |Standar Etika Dan Profesi 2 A- | 37 | 74
14 | 13002322 |Bahasa Inggris I 3 A | 37 | 111 )] 43 | 13022369 |Akuntansi Keuangan Lanjutan i 3 A 4 | 120
15 | 13002324 |Pengantar Akuntansi i 3 B+ | 33 | 99 || 44 | 13022373 |Pengauditan Il 3 A 4 | 120
Jumilah SKS Semester 2| 19 621 || 45 | 13022374 |Teori Akuntansi Keuangan 3 B 3 9.0
Semester 3 Jumiah SKS Semester6] 21 789
16 | 13002212 |Statistik Ekonomi Il 3 B 3 9.0 Semester 7
17 | 13002213 |Bank dan Lembaga Keuangan 3 B+ | 33 | 99 ||"46 | 13022262 |Lab. Auditing 2 A 4 8.0
18 | 13002326 |Manajemen Keuangan 3 B 3 9.0 || 47 | 13022365 |Sistem Pengendalian Manajemen 3 B+ | 33 | 99
19 | 13002327 |Akuntansi Biaya 3 A- | 37 | 111 || 48 | 13022475 |Audit Intemal 3 B- | 27 | 81
20 | 13022282 |Komunikasi Bisnis 2 A- | 37 | 74 || 49 | 13022476 |Akuntansi Sektor Publik 3 A 4 | 120
21 | 13022366 [Akuntansi Keuangan Menengah | 3 B+ | 33 | 99 || 50 | 13022477 |Komputer Akuntansi 2 A 4 8.0
22 | 13022383 |Manaiemen SDM 2 B+ | 33 | 66 || 51 | 13022478 |Manajemen Perpajakan 3 A- | 37 | 114
Jumiah SKS Semester3| 19 629 || 52 | 13022479 |Perpajakan Intemasional 3 B+ | 33 | 99
Semester 4 Jumlah SKS Semester7| 19 67.0
23 | 13002216 |Manajemen Asuransi 3 A | 37 | 114 Semester 8
24 | 13002328 |Akuntansi Manajemen 3 A- | 37 | 11.1 || 53 | 13002217 |Manajemen Resiko 3 A | 37 | 14
25 | 13002330 |Sistem Informasi Manaiemen 3 A- | 37 | 111 || 54 | 13002587 |Skripsi 6 B+ | 33 [ 19.8
26 | 13022284 |Manajemen Operasional 2 A- | 37 | 74 Jumlah SKS Semester8| 9 309
27 | 13022285 |Manajemen Pemasaran 2 C+ | 23 | 46
28 | 13022367 |Akuntansi Keuangan Menengah |l 3 B+ | 33 | 99 Jumiah SKS Semester 1.s.d. 8 148 523.2
29 | 13022370 |Perpaiakan | 3 A 4 | 120
Jumlah SKS Semester 4| 19 672 BBT : Bobot Nilai
Jumiah SKS Semester 1 s.d. 4 78 267.0 N*K : Bobot Nilai * Kredit
Judul Skripsi :  Pengaruh Laba Bersih, Total Arus Kas dan Ukuran Perusahaan
Terhadap Harga Saham (Studi Empiris pada Perusahaan Perbankan SKS Lulus Kumulatif 148  SKS
yang Terdaftar di BEI Tahun 2018-2020) Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) 354
Predikat Kelulusan Cum Laude
Tanggal Ujian: 10 Oktober 2022
Jakarta, 6 Maret 2023
STIE Dharma Bumiputera
Ketua Program Studi Akuntansi
Muh. Hendra Apriwarto, SE, M.Si, Ak
No. Seri liazah: 622012023000130
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KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR PELAYANAN PAJAK MADYA JAKARTA PUSAT

SERTIFIKAT

NOMOR : KET- 0 ‘37 /WPJ.06/KP.1201/2017

Kepala Kantor Pelayanan Pajak Madya Jakarta Pusat menerangkan bahwa :

MUHAMAD RIZKI

NIS 2696
SMK AL-FALAH

Telah melaksanakan Praktik Kerja Industri / Pendidikan Sistem Ganda pada Kantor Pelayanan
Pajak Madya Jakarta Pusat pada 01 Maret 2017 sampai dengan 30 April 2017. \

ﬁ'-"é'.n. Kepala Kantor
epala Subbagian Umum




SURAT KETERANGAN
No : 014/MAR'HRD/0625

Yang bertanda tangan dibawah ini menerangkan bahwa :

Nama : Muhamad Rizki

Jabatan : Admin Sales

PT Mercindo Autorama

Authorized Dealer for Mercedes -Benz
AG of Mercedes -Benz Passenger Cars
and Vans in Indonesia.

Adalah benar pernah bekerja di PT. Mercindo Autorama - Jakarta Selatan, sejak tanggal 11
Januari 2023 dan atas keinginan sendiri, yang bersangkutan mengundurkan diri dari

perusahaan per tanggal 26 Juni 2025.

Perusahaan mengucapkan terima kasih atas prestasi dan kerjasama yang telah diberikan kepada

Perusahaan selama ini.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 26 Juni 2025

PT. m@ﬁwﬁ)o AUTORAMA

Shanniwati Jeremia

Mercindo Mampang | )l Mampang Prapatan No 69-70 Jakarata Selatan | 12790 | Indonesia | Telepon 021 - 7982304

Mercindo Sunter | JI Yos Sudarso kav 88 | Jakarta Utara | 14330 | Indonesia | Telepon 021 - 26608466
Website | www.mercindo-autorama.mercedes-benz.co.id "

@ and Mercedes-Benz are trademarks of Mercedes-Benz Group AG.



