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Lulusan SMKN 48 Jakarta dengan jurusan manajemen perkantoran, memiliki pengalaman Praktik
Kerja Lapangan (PKL) selama 4 bulan di Oxygen Denim. Terbiasa mengelola data penjualan,
melakukan penginputan data, serta mengoperasikan Microsoft Office. Memiliki ketelitian,
kemampuan administrasi yang baik, dan siap berkembang dalam lingkungan kerja yang
profesional.

SMKN 48 Jakarta Jurusan Manajemen Perkantoran (2023 s.d 2026)

Oxygen Denim Nusantara (Januari 2026 s.d Mei 2026)

Microsoft Word
Microsoft Excel
Pengelolaan Data Penjualan
Pengarsipan Dokumen
Komunikasi dan Kerja Sama Tim
Teliti dan Bertanggung Jawab

Sertifikat Ujian kemampuan Jurusan
Sertifikat Ujian Informatika tingkat Nasional
Sertifikat Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Menginput data penjualan ke sistem dan Microsoft Excel.
Mengelola dan memperbarui data transaksi penjualan.
Membantu penyusunan laporan penjualan harian.
Memastikan ketepatan dan kelengkapan data yang diinput.
Membantu kegiatan administrasi dan pengarsipan dokumen.
Menginput data absensi karyawan
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