DATA DIRI

Tempat / Tanggal Lahir
Sukabumi, 13 Desember 2007

Jenis Kelamin
Laki-Laki

Status
Belum menikah

Kewarganegaraan
Indonesia

KONTAK

tQ +62 8319359 4541

B otkpfirman9@gmail.com

@ JIn Lio Santa Gg babakan

FIRMANSYAH

Lulusan Baru

TENTANG SAYA

Saya seorang lulusan SMK PGRI 1 Sukabumi Jurusan Manajemen
Perkantoran yang memiliki kemampuan komunikasi yang baik dan
berorientasi pada pelayanan. Terbiasa menangani prosedur administrasi
dasar dan memiliki etika kerja yang profesional. Saya mampu bekerja
secara mandiri maupun dalam tim, serta memiliki keinginan belajar yang
tinggi untuk beradaptasi dengan dinamika dunia kerja.

PENDIDIKAN

SMK PGRI 1 Kota Sukabumi

SMP Negri 3 Kota Sukabumi

SD Negeri Lamping 1

PENGALAMAN PKL

DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK KELUARGA
BERENCANA Kab Sukabumi

* Membantu memisahkan dokumen fisik yang terpakai dan

yang sudah tidak terpakai

* Mengolah data yang sudah menikah
¢ Membantu scan dokumen dari bentuk dokumen fisik ke

dalam dokumen elektronik

KEMAMPUAN

¢ Dapat mengoprasikan Ms Word,Excel

* Bisa mengola dana kas kecil

* Mampu bekerja sama dengan tim maupun Individu

* Dapat membuat surat maupun membalas surat kantor
¢ Dapat melakukan komunikasi kantor



