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Kepada Yth, 

 
HRD Bapak/Ibu Pimpinan 

 
Di Tempat 

 
 
 
Dengan Hormat, 

 
Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

 
Nama                                 : Harry Ismail, ST 

Alamat  : Kp. Ciendeur RT.03 RW 01 Ds. Cikaroya Kec 

Warungkondang Kab. Cianjur 

Tempat Tanggal Lahir : Cianjur 01 Mei 1993 

Pendidikan Terakhir  : S1 – Teknik Informatika  

No Hp/WA : 0895-1774-3003 

Alamat Email : Harryismail56@gmail.com 
 
Dengan ini bermaksud mengajukan permohonan kerja di perusahaan yang Bapak/Ibu 

pimpin, bersama surat ini saya lampirkan document sebagai bahan pertimbangan. 
 
bersama ini saya lampirkan : 

 

1. Curriculum Vitae 

2. Ijazah Terakhir 

3. Transkip Nilai 

4. Kartu Tanda Penduduk & NPWP 

5. Kartu Keluarga 

6. Surat keterangan catatan kepolisian (SKCK) 

7. Surat Paklaring 
 
 
 
Demikian surat lamaran ini saya buat, Adapun seluruh data dan dokumen yang saya berikan 

adalah  benar.  Apabila  dikemudian  hari  ditemukan  data  yang  tidak  benar  maka  saya  

menerima keputusan Bapak/Ibu pimpinan membatalkan keikutsertaan/kelulusan saya pada 

seleksi Penerimaan calon pegawai, Atas perhatian nya saya ucapakan terima kasih. 
 
 

Hormat saya, 
 
 
 
 

 

  Harry Ismail  



Lulusan S1 Teknik Informatika di Universitas Suryakancana Cianjur, dengan pengalaman kerja lebih dari
7 Tahun di Lembaga Pemerintah (ATR/BPN) Sebagai Petugas PTSL, serta di perusahaan FMCG (PT.
Mitra Niaga Distribusindo) dengan jabatan terakhir sebagai Admin Region Busines Manager. Terampil
dalam mengelola transaksi, pengelolaan dokumen, pengelolaan data serta cepat memahami, beradaptasi,
disiplin dalam bekerja dan bertanggung jawab.

RIWAYAT PENDIDIKAN

Jurusan IPS
2008 - 2011

SMA Negeri 1 Cilaku Cianjur

HARRY ISMAIL

TENTANG SAYA

Email                  : Harryismail56@gmail.com

Kab. Cianjur Desa Cikaroya RT 03/01

No Hp                 : 0895-1774-3003
No Whattsap       : 0895-1774-3003

Instagram            : @Harryismaiil

Universitas Suryakancana
S1 - Teknik Informatika
2011-2016

PENGALAMAN KERJA

PT. Mitra Niaga Distribusindo
Admin Sales | Feb 2020-Des 2022

ATP/BPN 2017-2019
Petugas PTSL

Admin Account Receivable | Jan 2023- Sep 2023
Mengelola piutang pelanggan/toko memastikan
pembayaran Kredit/Cash tepat waktu yang di
keluarkan dalam bentuk surat jalan penagihan.
Pembuatan faktur pajak 
dan Rekonsiliasi Data

Melakukan penginputan data semua objek
pendaftaran tanah yang belum terdaftar
Meneliti secara yuridis serta melakukan
pemeriksaan lapangan

Mengelola Administrasi penjualan sales
Melakukan cetak faktur atas orderan toko dari
sales & Membuat laporan harian

Staff Patty Cash | Okt 2023- Jun 2024
Mengelola Administrasi biaya pengeluaran
perusahaan dari mulai pengeluaran biaya
Operasional Driver,BBM kendaraan, Service
kendaraan, ATK Dsb.

Admin Region Busines Manager | Jul 2024-Des 2025 
Melakukan analisa data penjualan sales
Pembuatan laporan Daily,Weekly & Monthly
Pembuatan Incentife karyawan
Mengelola proses administrasi kantor cabang
seperti, pengajuan BPJS Karyawan, pengajuan
Paklaring karyawan,absensi karyawan

KEMAMPUAN
Microsoft Excel : Mengolah data dengan
menggunakan rumus dasar (SUM, IF,
SUMIF,AVERAGE,COUNTIF,COUNT,VLOOK
UP/XLOOKUP) terbiasa menggunakan Pivot
Table untuk kebutuhan data.

Microsoft Word : Membuat dokumen untuk
pengajuan laporan perusahaan dengan
menggunakan Header/Footer, Mail merge

SpreedSheet : Membuat dokumen/data
secara online.

Komunikasi : Menyampaikan informasi
secara jelas, lisan maupun tulisan dalam
konteks kerja.

Analisis Data : Melakukan riset mandiri dalam
mengolah data perusahaan.

Mutimedia : Bisa menghasilkan desain visual
menarik untuk media sosial, pemasaran
menggunakan Canva dan membuat atau
mengedit video pendek menggunakan
Capcut.



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 



 






