RUTH OCKTAVIA

SALES ADMINISTRATION | FINANCE | DATA SUPPORT SPECIALIST

Q Bekasi, Jawa Barat ® +62896 8045 6402 @ ruthocktavia98@gmail.com

PROFIL

Profesional Administrasi, Sales Support, dan Finance dengan pengalaman lebih dari 6 tahun dalam pengelolaan
administrasi penjualan, pengolahan data, pelaporan, serta koordinasi operasional distribusi. Memiliki kemampuan analisis
data dan pengolahan laporan menggunakan Microsoft Excel untuk mendukung akurasi serta efisiensi proses kerja.
Terbiasa bekerja secara detail, terorganisir, serta berkolaborasi lintas fungsi guna mendukung pencapaian target bisnis.

PENGALAMAN

PENDIDIKAN

m 2020 - Sekarang

. 2016 - 2019 | Universitas Gunadarma
PT. Fahrenheit Synthon Pharma

D3 - Akuntansi Komputer

Sales Admin
IPK: 3.46
o Mengelola administrasi penjualan dan memastikan akurasi data
guna mendukung kelancaran operasional.
o Menyusun laporan penjualan rutin sebagai dasar monitoring dan 2013 - 2016 | SMAN 14 Bekasi
evaluasi performa tim. IPA
o Melakukan perhitungan dan verifikasi komisi sales guna
memastikan ketepatan data pembayaran.
o Melakukan audit reimbursement dan klaim distributor untuk KEMAMPUAN
meminimalisir kesalahan pembayaran. Hard Skill

» Berkoordinasi dengan tim sales, finance, distributor, dan gudang
untuk memastikan kelancaran proses operasional.

« Mengatur dan memonitor proses pengiriman barang bersama « Analisis Data dan Pelaporan
tim gudang guna memastikan ketepatan waktu distribusi. « Administrasi Keuangan

o Melakukan pencatatan serta monitoring keluar-masuk barang
untuk menjaga akurasi data persediaan.

o Mengelola pengarsipan dokumen secara sistematis dan
terstruktur. Order Administration

« Administrasi Penjualan

« Pengelolaan Persediaan

o Purchase Request & Purchase

L 2019 - 2020 « Advanced Microsoft Excel (Pivot

PT. Sarana Teknik Mandiri Abadi Table, Lookup, Reporting)
Finance Staff « Sistem ERP
« Melakukan pencatatan transaksi keuangan harian secara akurat Soft Skill
« Menyusun laporan keuangan dasar sebagai bahan evaluasi . Ketelitian Tinggi
perusahaan o N
« Mengelola dokumentasi dan pengarsipan dokumen keuangan » Berpikir Analitis
secara rapi o Pemecahan Masalah
« Mendukung proses administrasi keuangan agar berjalan efisien « Komunikasi Efektif

o Melakukan perhitungan dan verifikasi komisi sales guna

_ o Koordinasi Lintas Fungsi
memastikan ketepatan data pembayaran.

« Manajemen Waktu
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