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BAHASA OBJEKTIF

Rahasa Indonesia Nama saya Semiawan Novelandi jurusan administrasi bisnis, mahir dalam mengelola
dokumen dan penjadwalan. Ingin memanfaatkan keahlian ini untuk mendukung
operasional harian perusahaan secara efisien. Berkeinginan untuk bergabung sebagai

Bahasa Sunda

Bahasa Inggris Asisten Data atau Administrasi untuk meningkatkan produktivitas melalui optimasi alur

KETERAMPILAN el

Mengoperasikan Microsoft Word PENDIDIKAN

Mengoperasikan Microsoft Excel Politeknik Sukabumi 2019
Administrasi Bisnis

Mengoperasikan Microsoft Power Point 3,04

Manajemen arsip digital PENGALAMAN

Pengolahan data PT. Bandar Trisula 10 Februari 2020 - In Progress

Staff Admin Piutang
Perusahaan yang bergerak dibidang distributor cat berskala Nasional
Manajemen Waktu Tugas dan tanggung jawab:

Pembuatan laporan mingguan dan bulanan

Ketelitian 1nggi
Membuat faktur penjualan resmi berdasarkan DO (Delivery
Komunikasi Efektif Order).

Problem solving Memastikan faktur sesuai dengan pesanan

Memasukkan data transaksi tempo ke dalam sistem
akuntansi agar piutang tercatat akurat

Memantau jadwal pembayaran pelanggan agar fidak ada
yang terlewat

Mengirimkan pengingat pembayaran kepada klien yang
piutangnya mendekat atau sudah melewati jatuh tempo.

Memastikan saldo piutang di buku perusahaan sesuai
dengan saldo utang yang diakui oleh toko.

Memproses dan mencatat pelunasan piutang yang masuk
kesistem.

Mengecek apakah jumlah yang dibayarkan sesuai dengan
faktur yang dilunasi

Menyusun faktur, nota, dan bukti fransfer secara rapi.
Membuat laporan piutang mingguan dan bulanan.

Melakukan kunjungan / konfirmasi kelapangan kepada
pelanggan.

Berkolaborasi dengan salesman untuk menagih toko yang
sulit bayar atau bermasalah



CURRICULUM VITAE

I the undersigned :

Name : Semiawan Novelandi

Place/date of birth : Sukabumi,25 Me1 1995
Gender : Male

Religion : Islam

Education : D3 (Business Administration)
Nationality : Indonesia

Address : Kp. Citepus RT/RW 002/012, Desa Citepus, Kecamatan Pelabuhanratu, Kabupaten
Sukabumi, Provinsi Jawa Barat, Kode Pos 43364

Explain the truth,

EDUCATION

Completed SD Negeri 1 Palabuhanratu Sukabumi of the year 2002-2008
Completed SMP Negeri 1 Palabuhanratu Sukabumi of the year 2008-2011
Completed SMK Negeri | Palabuhanratu Sukabumi of the year 2011-2014
Completed D3 Politeknik Sukabumi of the year 2014-2019

i

WORKING EXPERIENCE

e From 2016 to 2017, he interned at the Palabuhanratu National Fishing Port, providing
falicities for fishermen.

e From 2020, he worked at PT Bandar Trisula , his last position as a accounts receivable
administration saff. In progress.

Thus, I made this curriculum vitae in truth.
Sukabumi, 1 April 2026

l PE\,

Semiawan Novelandi



