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Jl. Betutu, Selindung Baru, Pangkalpinang | HP: 085783600820 | Email: ridho41124@gmail.com 

 

Tentang Saya 
Saya berusia 22 tahun dan merupakan lulusan Manajemen konsentrasi pemasaran dengan ipk 3.62. Saya 
memiliki keterampilan dibidang Manajemen dan memiliki ketertarikan mendalam terhadap dunia ekspor & 
impor serta memiliki tanggung jawab untuk menyelesaikan pekerjaan. Memiliki semangat tinggi dan ingin 
belajar lebih jauh terkait Manajemen maupun Ekspor sehingga mendapatkan pengalaman baru yang lebih 
tinggi. Saya juga mengikuti program magang dari kemnaker sebagai dukungan terhadap freshgraduate. 
selama 6 bulan di Lapas Perempuan kelas III pangkalpinang sebagai pengelola Barang Milik Negara (BMN), 
Bertanggung jawab dalam inventarisasi aset, mulai dari pendataan dan klasifikasi aset yang termasuk BMN 
maupun tidak, pemasangan barcode, hingga pemeliharaan rutin. Terlibat aktif dalam penyusunan laporan 
semester BMN, sehingga memahami siklus pengelolaan aset negara secara menyeluruh dan pentingnya 
ketelitian dalam administrasi aset.  

 

Pendidikan 

S.E | UNIVERSITAS PERTIBA | 2021 – 2025 

• Jurusan: S1 Manajemen 

• Ipk: 3,62 

SMA NEGERI 4 PANGKALPINANG | 2018 – 2021 

• Jurusan: Ilmu Pengetahuan Sosial 

• Nilai rata-rata: 85,64 

 

Keterampilan & Kemampuan 

KOMUNIKASI & PUBLIC SPEAKING 

• Kemampuan berkomunikasi publik yang baik, jelas dan efektif 

• Mampu bernegosiasi dan presentasi 

• Mampu berbahasa Indonesia dengan baik serta memahami bahasa inggris 

PROBLEM SOLVING 

• Kemampuan berpikir kritis dan cepat 

• Kemampuan mengatasi permasalahan dengan cepat 

SOFTWARE 

• Mahir dalam menggunakan Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 

• Mampu mengoperasikan Canva dan Figma 

 

Pengalaman 

MAGANG | PT TIMAH TBK – DIVISI Commercial & Business Development| FEBRUARI – MEI 2025 
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• Memahami dan mempelajari dokumen-dokumen ekspor serta pengapalan 

• Menginput dokumen Packing List dari forwarder ke database 

• Membuat dan melengkapi dokumen verifikasi bea cukai seperti dokumen PL.INVOICE, LS,DLL. 

• Membuat dokumen Shipping Instruction (SI) serta mengawasi pengiriman logam timah 

• Mencari dokumen-dokumen ekspor sesuai permintaan costumer (WL,WAC,SI) 

• Mengapprove dokumen-dokumen ekspor (SI, PL, LOI, SURAT KUASA) 

• Mencari dokumen DO&PL dan menggabungkan dokumen tersebut serta menginput ke database 

• Mencari dokumen SI&BL sesuai nomor invoice dan menggabungkan menjadi satu file serta menginput ke 
database. 

• Memilah dan menyusun dokumen COA sesuai dengan nomor PEB 

• Mengarsipkan dokumen ekspor yang sudah di keluarkan ke dalam file database maupun gudang secara rapi dan 
struktur 

MAGANG | KEMNAKER – LAPAS PEREMPUAN KELAS III PANGKALPINANG (PENGELOLA BMN) | NOVEMBER 2025 
– MEI 2026 

• Melakukan inventarisasi dan pendataan seluruh aset BMN di lingkungan Lapas, termasuk  
mengidentifikasi aset yang tergolong BMN dan non-BMN sesuai regulasi yang berlaku. 

• Memasang dan memperbarui barcode pada aset BMN untuk memudahkan pencatatan digital dan 
pelacakan lokasi aset. 

• Melaksanakan pemeliharaan rutin aset BMN guna menjaga kondisi fisik dan memperpanjang umur 
manfaat barang. 

• Membantu penyusunan laporan semester BMN dengan memastikan akurasi data, kelengkapan dokumen 
pendukung, dan kesesuaian dengan format pelaporan yang ditetapkan. 
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CERT-85BCAC17 

 
Ridho Hafiz 

 
Mahir Ms. Office dari A-Z 

 

 

Alif Panji Purna 5/11/2025 
 
 
 
 

 



 

 
 

 
Ridho Hafiz 

Mahir Ms. Office dari A-Z 

Duration : 3 Jam 28 Menit 
 
 
 
 
 
 

 

1. Fitur dan Fungsi Ms. Word 

2. Simulasi Membuat Dokumen 

3. Mengedit Naskah Ms. Word 

4. Kunci Penggunaan Ms. Excel 

5. Fitur dan Fungsi Ms. Excel 

6. Membuat Laporan Profesional 

7. Fitur dan Fungsi Ms. 

Powerpoint 

8. Cara Menyusun Presentasi 

Menarik 

9. Membuat Presentasi 

Profesional 


