
SRI RAHMAWATI 

Administrative Support | Purchasing Administration | Data Entry 
081563955085 | Sukabumi, Jawa Barat| linkedin.com/in/srirhmaw| 

srirahmawati1623@gmail.com | linktr.ee/srirahmawati1623 

Mahasiswa S1 Ilmu Komunikasi Universitas Terbuka dengan pengalaman lebih dari 2 tahun di bidang administrasi, purchasing, dan 

pengelolaan dokumen. Terbiasa mengoperasikan SAP, Oracle, Bosnet, Microsoft Excel, serta melakukan input data, pengarsipan, 

verifikasi dokumen, dan koordinasi dengan supplier. Memiliki kemampuan bekerja secara teliti, terorganisir, serta mampu 

menyelesaikan pekerjaan dengan akurasi tinggi dalam lingkungan kerja yang dinamis. 

PENGALAMAN KERJA  
PT. Rezeki Damai Abad- Admin Fakturis Assistant |Juli 2025 – Juli 2025 

• Menginput dan mengarsipkan faktur penjualan menggunakan sistem Oracle.  

• Melakukan pengecekan dan pencocokan data retur barang melalui sistem Bosnet.  

• Menyusun laporan administrasi harian serta memastikan kelengkapan dokumen sesuai prosedur perusahaan.  

PT. Glostar Indonesia - Purchasing Staff | Juni 2023 - Mei 2024 

• Membuat dan memproses Purchase Order (PO) menggunakan SAP secara akurat dan tepat waktu.  

• Melakukan verifikasi harga, monitoring pengadaan, serta memastikan ketersediaan material sesuai jadwal produksi.  

• Berkoordinasi dengan supplier lokal maupun internasional terkait pemesanan, pengiriman, dan penyelesaian klaim.  

• Mengelola data Purchase Order, retur, serta klaim barang melalui sistem perusahaan.  

• Mendukung proses administrasi pengadaan hingga kebutuhan ekspor.  

• Mengelola proses trial material untuk memastikan kesiapan produksi.  

• Memproses hingga ±3.000 Purchase Order per hari dengan tingkat ketelitian yang tinggi. 

Jasa Desain Interior- Freelancer Admin | November 2022 - Sekarang 

• Menyusun Rencana Anggaran Biaya (RAB) menggunakan Microsoft Excel.  

• Mengelola administrasi proyek mulai dari penyusunan dokumen, pengarsipan, hingga monitoring kebutuhan administrasi 
proyek.  

• Berkoordinasi dengan klien dan supplier terkait kebutuhan administrasi.  

PT. Glostar Indonesia - Operator Produksi | Februari 2022 - Juni 2023 

• Mengoperasikan mesin IP Injection dan Oven sesuai SOP perusahaan.  

• Memastikan target kualitas dan kuantitas produksi tercapai.  

• Menjaga kebersihan area kerja dan menerapkan standar K3.  

• Berkoordinasi dengan tim produksi untuk menjaga kelancaran proses produksi. 

Lab. SMKN 1 Cibadak - Analis Kimia PKL | Agustus – November 2020 

• Melaksanakan analisis fisikokimia terhadap sampel makanan dan minuman untuk memastikan kualitas produk sesuai 
standar.  

• Melakukan pengujian mikrobiologi guna mendeteksi potensi kontaminasi mikroba dan menjamin keamanan produk 
konsumsi.  

• Melakukan analisis sensori, termasuk uji hedonik, untuk menilai tingkat kesukaan konsumen terhadap produk.  

• Memastikan kuantitas dan kualitas produk terjaga selama proses pengujian, sesuai dengan spesifikasi mutu yang 
ditetapkan.  

• Menjaga area kerja tetap bersih dan aman, serta bekerja dengan menerapkan prinsip-prinsip keselamatan dan kesehatan 
kerja (K3) secara konsisten. 

Beauty Content Creator – Freelance | Maret 2025 – Sekarang 

• Membuat, mengedit, dan mempublikasikan konten beauty di media sosial.  

• Menghasilkan ulasan produk yang informatif dan autentik untuk meningkatkan engagement audiens.  

• Berkolaborasi dengan berbagai brand melalui campaign digital dan program affiliate.  

• Melakukan perencanaan konten sesuai tren dan kebutuhan target audiens. 

PENDIDIKAN  
• Universitas Terbuka| S1 Ilmu Komunikasi | 2023 – Sekarang 

• SMKN 1 Cibadak | Pengawasan Mutu Hasil Pertanian | 2018 – 2021 

SKILL  
• Technical: SAP, Microsoft Excel, Microsoft Word, Oracle, Bosnet, Content creation. 

• Soft: Detail Oriented, Data Entry, Document Management, Time Management, Communication 

COMMUNITY & LEADERSHIP EXPERIENCE 
• Community Member – RUBY Community by Avoskin Batch 10 (2026) 

Mengikuti program pengembangan diri, personal branding, dan content creation serta berpartisipasi dalam berbagai 
aktivitas dan campaign komunitas. 

• Beauty Affiliate & Content Creator – Decababes Affiliate (DECA Group) (2025 – Sekarang) 
Membuat konten promosi dan ulasan produk beauty, mengikuti campaign affiliate, serta berkolaborasi dengan brand 
untuk meningkatkan awareness dan penjualan produk. 
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SURAT KETERANGAN KERJA
No. 3/KMI/OPH/PKL/TC-001/VIII/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini dengan ini menerangkan bahwa:

Nama Lengkap : Sri Rahmawati
NIK : 3202125602030003
Alamat : Kp. Bojongkawung, RT 4/RW 10

Adalah benar pernah menjadi mitra di perusahaan kami, PT Kita Mitra Indonesia, dengan posisi
terakhir sebagai Admin  untuk pelaksanaan pekerjaan di perusahaan klien kami tersebut, dari
tanggal 15 Juli 2025 sampai dengan tanggal 24 Juli 2025 dengan lokasi kerja terakhir di Kab.
Sukabumi.

Demikian Surat ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Surat ini ditandatangani secara elektronik dengan menggunakan tanda tangan digital.

02 Agustus 2025

Hormat kami,

[Vinno Zahran] 
Kuasa Direksi
berdasarkan Surat Kuasa No.320/KMI/LGL/POA/RMS/I/2025 tertanggal 14 January 2025
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