ABDUL AZIS BURHANUDIN

Staf Administrasi | Data Entry | IT Support
Caringin, Kabupaten Sukabumi | 0857-2365-6342 | abdulazisbur@gmail.com
linkedin.com/in/abdul-azis-burhanudin

RINGKASAN PROFIL

Mahasiswa Teknik Informatika (IPK 3,58/4,00) dengan 6 tahun pengalaman kerja di bidang administrasi, pengelolaan data,
dan pelayanan. Terbiasa menangani input data dalam jumlah besar, pengelolaan keuangan, serta pemberkasan dokumen
resmi dengan teliti dan terstruktur. Pernah memimpin perancangan dua proyek aplikasi berbasis web sebagai inisiator
konsep hingga pengujian. Cekatan, mampu memegang banyak peran sekaligus, dan terbiasa bekerja di bawah tekanan.

KEAHLIAN

* Administrasi & pemberkasan dokumen (surat keputusan, surat kuasa, surat-menyurat resmi)

+ Data entry & pengelolaan basis data dalam jumlah besar

» Pengelolaan laporan keuangan & administrasi keuangan

* Microsoft Office (Excel, Word) tingkat mahir

+ Perancangan aplikasi berbasis web & pemahaman sistem (rule-based system, perhitungan geospasial)
» Pelayanan pelanggan & customer service

» Pengoperasian perangkat teknis & dukungan teknis (technical support)

* Manajemen waktu, multitasking, komunikasi, dan kerja sama tim

PENGALAMAN KERJA

Operator Sekolah (merangkap Administrasi, Keuangan & Teknisi)
Madrasah Ibtidaiyah Cisitu | 2020 — 2024
* Mengelola dan menginput data lebih dari 100 siswa per tahun ke dalam 3 aplikasi pemerintah yang berbeda dengan
tingkat akurasi tinggi.
* Menangani administrasi keuangan sekolah, termasuk pencatatan dan penyusunan laporan keuangan bendahara.
» Menyusun dan mengelola berkas resmi seperti surat keputusan, surat kuasa, dan surat-menyurat sekolah.
» Merangkap sebagai teknisi: mengoperasikan dan memelihara perangkat komputer serta peralatan acara sekolah.
» Mengelola pelaksanaan acara kenaikan kelas, mulai dari penyusunan data, kebutuhan acara, hingga menjadi operator
sound dan pelatih pertunjukan.

Waiter

3Cooks Cafe and Resto | 2018 —2020
* Melayani pelanggan dengan ramah dan tepat waktu untuk menjaga kepuasan dan kenyamanan pelanggan.
* Menginput pesanan secara teliti dan akurat, termasuk saat kondisi pesanan ganda dan ramai.
* Menjaga kebersihan area dan kecepatan pelayanan demi kelancaran operasional restoran.

PROYEK

Aplikasi Web Pengelolaan Sampah Organik & Anorganik
Inisiator & Perancang Konsep | Proyek Seminar Nasional Jurusan
» Merancang konsep, alur, dan seluruh fitur aplikasi dari hasil jurnal dan laporan penelitian hingga menjadi produk web
nyata.
* Memimpin pembuatan laporan, perancangan fitur, serta pengujian dan revisi aplikasi dalam tim.

Aplikasi Web Pengelolaan Program MBG (Rule-Based System & Haversine)
Inisiator & Perancang Konsep
» Merancang logika sistem berbasis aturan (rule-based system) dan penerapan rumus Haversine untuk perhitungan jarak
antar lokasi.
* Melakukan perancangan, pengujian, dan revisi fitur secara berulang untuk memastikan sistem berjalan sesuai
kebutuhan.

PENDIDIKAN

Universitas Nusa Putra, Sukabumi
S1 Teknik Informatika | 2023 — sekarang 1PK: 3,58/4,00

INFORMASI TAMBAHAN

» Bahasa: Indonesia (aktif), Inggris (dasar)
» Terbiasa bekerja menggunakan komputer/laptop dalam aktivitas sehari-hari.
* Mampu bekerja di bawah tekanan, multitasking, dan beradaptasi dengan berbagai peran.
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