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Profesional sebagai HR dengan pengalaman lebih dari 6 tahun di bidang administrasi sumber daya
manusia, rekrutmen,  serta pengelolaan HRIS. Terbiasa mengelola data karyawan dalam jumlah besar,
administrasi operasional perusahaan, serta mendukung efektivitas kerja melalui pengelolaan SDM yang
rapi dan sistematis.

S1 Jurusan Manajemen 
IPK : 3,54

Administrasi Sumber Daya
Manusia Rekrutmen dan
Onboarding  
Pengelolaan HRIS 
Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint) 
Canva 
Komunikasi 
Manajemen Waktu 
Kerja Sama Tim 
Teliti dan Terorganisir

Universitas Esa Unggul | 2020-2023

0895 2533 7991

khoiriyahayu0712@gmail.com

Kota Bekasi, Jawa Barat

PT Merpati Alam Semesta – HRD & GA Staff 
Bidang Logistik 2019 – Januari 2025

Mengelola proses rekrutmen karyawan dari seleksi
hingga onboarding.
Mengelola dan memperbarui lebih dari 300 data
karyawan pada sistem HRIS.
Melakukan proses payroll, perhitungan lembur,
absensi, dan cuti karyawan.
Menyusun laporan internal HR bulanan.
Mengelola administrasi karyawan termasuk kontrak
kerja dan peraturan perusahaan
Menangani pengadaan ATK serta kebutuhan
operasional kantor.
Mendukung program 5R (Kaizen) untuk efisiensi kerja.
Melakukan rekap data training dan pengembangan
karyawan.

HR Staff Online Training – Quatum HR Indonesia (2024)
HR Introduction – Quatum HR Indonesia (2024)
Job Classification & Job Rank Workshop – Arasy Smile
(2019)

Politeknik LP3I Jakarta | 2017-2020
D3 Jurusan Administrasi Bisnis
IPK : 3,19

MA DAAR EL-QOLAM | 2015-2017
Jurusan IPA

P E L A T I H A N  P R O F E S I O N A L

Yayasan Mora Perkasa Peduli – HR Administration
Dapur MBG April 2026 – Juni 2026

Melaksanakan proses rekrutmen end-to-end, mulai
dari posting lowongan, screening CV, penjadwalan
interview, hingga onbording. 
Melakukan wawancara (interview) calon karyawan,
khususnya untuk posisi  staf dapur, housekeeping,
dan staff operasional dapur lainnya.
Menyusun kontrak kerja, surat keterangan, dan
dokumen HR Lainnya.













C E R T I F I C A T E
O F  P A R T I C I P A T I O N

 "HR Introduction" (Virtual Learning Session)
by Quantum HR Indonesia

13 January 2024

This certificate is awarded  to 

AGUNG TRI NUGROHO ANNA YULIANI
CEO of Quantum HR Indonesia Speaker

WITH 
HONORS

No 062/SRT/QHR/I/2024

Address: Jalan Parasamya No 19 Tridadi Sleman Yogyakarta 

AYU KHOIRIYAH

1.
2.
3.
4.
5.



"HR Staff Online Training"
by Quantum HR Indonesia

On 20-21 Januari 2024

AGUNG TRI NUGROHO ANNA YULIANI
CEO of Quantum HR Indonesia Speaker

C E R T I F I C A T E
O F  C O M P L E T I O N

This certificate is awarded  to 

WITH 
HONORS

No 060/SRT/QHR/I/2024

Address: Jalan Parasamya No 19 Beran Lor Tidadi Sleman Yogyakarta 

AYU KHOIRIYAH



C E R T I F I C A T E

AGUNG TRI NUGROHO ANNA YULIANI
CEO of Quantum  HR Indonesia Speaker

WITH 
HONORS

Address: Jalan Parasamya No 19 Beran Lor Tidadi Sleman Yogyakarta 

TOTAL OF 19 HOURS ONLINE TRAINING

UU Ketenagakerjaan, UU Cipta Kerja dan Peraturan Pemerintah Turunannya1.
A-Z Recruitment, menjalankan aktivitas rekrutmen end to end2.
Administrasi Payroll, Komponen Upah, Lembur, BPJS dan PPH 213.
Membuat Perjanjian Kerja PKWT/PKWTT4.
Membuat SOP5.
Membuat Jobdesc6.
Man Power Planning dan Rekrutmen7.
TNA, Training Metode ADDIE8.
Peraturan Perusahaan (PP) dan Perjanjian Kerja Bersama/PKB9.

QUANTUM HR INDONESIA

HR Staff Online Training
by Quantum HR Indonesia

On 20-21 Januari 2024
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