
INDI REVIKASARI, S.E.  
0852-1604-2362 | revikasarii@gmail.com | Depok, Jawa Barat  

Profesional administrasi dan manajemen kearsipan dengan pengalaman kerja di sektor publik (Kementerian 
Pertanian RI) dan swasta (perbankan, agribisnis, & telekomunikasi). Memiliki keahlian kuat dalam tata kelola 
dokumen (Arsiparis), efisiensi operasional kantor (Administration Staff di PT Bank BCA Syariah & PT Syngenta), 
serta manajemen fasilitas dan aset (General Affair di Ged Lintas Indonesia). Terbiasa memastikan akurasi 
data,kepatuhan regulasi, dan kelancaran operasional harian perusahaan.  

PENDIDIKAN   

       Universitas Muhammadiyah Prof. Dr Hamka                                                    Agustus 2020 – Desember 2024  

S1 Manajemen SDM – IPK 3.41/4.00   
      •. Olimpiade Sains Ospanesia - Medali Perunggu  

   (Bahasa Indonesia Tingkat Mahasiswa)  
      •. Pembawa Acara - Workshop PKM Uhamka   

•  Divisi Perlengkapan - Workshop PKM Uhamka   

PENGALAMAN KERJA   

   PT GED Lintas Indonesia                                                                                               Februari 2026 – Juni 2026  

        General Affair Staff 
• Membuat laporan pengeluaran GA bulanan dan biaya operasional kantor  
• Mengelola proses pembuatan pengajuan purchase order (PO) 

      • Mengelola ketersediaan office supplies dan operasional supplies serta melakukan stock opname  
        secara berkala untuk memastikan akurasi data inventaris dan kelancaran operasional kantor 

• Mengurus administrasi voucher pembayaran dan rekap invoice vendor  
• Melakukan koordinasi terkait pengadaaan barang dan jasa  

       PT Syngenta Indonesia                                                                                                       Juli 2025 – Januari 2026 

Administrative Staff  
• Melakukan pencatatan, penginputan dan pemeliharaan data administrasi perusahaan  

         secara akurat dan sistematis  
• Menyusun dan merekap data keuangan dasar sebagai bahan pendukung laporan   
   internal  
• Terlibat dalam pembuatan proyek buku pertanian sebagai media edukasi petani  
• Menyusun serta mengarsipkan dokumen perusahaan secara manual dan digital agar mudah ditelusuri     

         

        PT Bank BCA Syariah                                                                                                          Mei 2025 – Juni 2025   

        Administrative Event- Produk Emas Antam   

• Melakukan administrasi dan pengarsipan dokumen transaksi produk emas Antam  
• Memberikan pelayanan administrasi kepada nasabah selama proses pembelian dan transaksi produk 
• Mendukung penyusunan data serta analisis sederhana terkait tren penjualan produk emas 

      • Berkoordinasi terkait untuk memastikan kelancaran administrasi dan pelayanan nasabah 



        Kementerian Pertanian Republik Indonesia                                 Oktober 2023 –  Desember 2023  

    Magang - Arsparis Biro Umum dan Pengadaan   

• Menginput dan memperbarui data jabatan arsiparis lebih dari 800 dokumen secara terstruktur  
• Melakukan pemindahan dan penataan arsip inaktif ke dalam unit kearsipan sesuai prosedur   
• Mendukung Mengelola penginputan surat masuk dan keluar serta dokumen perjalanan dinas 
• Menyusun laporan kegiatan harian sebagai bahan monitoring administrasi  

       SERTIFIKASI   

       Sertifikasi Human Resources Management – Uhamka 2024   
       Sertifikasi Microsoft Office – Kelas Work 2024   
       Sertifikasi Leadership – Uhamka 2024   
       Sertifikasi Sekolah Pasar Modal – Bursa Efek Indonesia 2022   
       TOEFL (Skor 530) – Ellskill English Course 2024   

       KEMAMPUAN   

       Hard-Skill : Microsoft Excel, Data Entry & Rekapitulasi, Microsoft Office, Microsoft Power   

                             Point, Canva, Google Sheets   
 Soft-Skil : Adaptabilitas, Komunikasi efektif, Kerja sama tim, Manajemen waktu, Problem solving  
 Bahasa Indonesia : Fasih   
 Bahasa Inggris : Cukup 



 



 



 



 



 


