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PROFIL PROFESIONAL

Lulusan SMK jurusan Akuntansi Keuangan dan Lembaga yang disiplin, teliti, dan bertanggung jawab.
Memiliki pengalaman Praktik Kerja Lapangan (PKL) di bidang administrasi pemerintahan serta aktif
dalam organisasi sekolah. Menguasai dasar-dasar akuntansi, pengarsipan dokumen, dan Microsoft Office,
serta siap belajar dan berkontribusi secara optimal dalam tim.

PENGALAMAN KERJA

Kantor Kelurahan Sungai Benteng Januari 2025 - Mei 2025
Administrasi & Tata Usaha (Peserta PKL)

* Mengelola pengarsipan dokumen dan administrasi kantor secara terstruktur.

* Menyusun surat resmi dan mengetik dokumen dengan Microsoft Office.

* Membantu kelancaran operasional harian dan pelayanan administrasi kantor.

PENDIDIKAN

SMK Muhammadiyah Singkut 2023 - 2026
Akuntansi Keuangan dan Lembaga

PENGALAMAN ORGANISASI

Ikatan Pelajar Muhammadiyah (IPM) — Anggota Juli 2023 — Juni 2025
Palang Merah Remaja (PMR) — Anggota Juli 2023 — Juni 2024
Rohani Islam (Rohis) — Anggota Januari 2024 — Maret 2026

SERTIFIKASI & PELATIHAN

Sertifikat Kompetensi Teknisi Akuntansi Junior (Kompeten) — BSI KCP Singkut & SMK April

Muhammadiyah Singkut 2026
Sertifikat Praktik Kerja Industri (Prakerin) — SMK Muhammadiyah Januari 2025 — Mei
Singkut 2025

Sertifikat Peserta KIAI Ramadhan (Predikat: Mumtaz) — SMK Muhammadiyah Maret
Singkut 2026

KEAHLIAN ( HARD & SOFT SKILL )

 Hard Skills: Administrasi & Pengarsipan, Microsoft Office (Word, Excel), Pengelolaan Surat-Menyurat,
Dasar Akuntansi.
* Soft Skills: Ketelitian, Komunikasi, Kerja Sama Tim, Manajemen Waktu, Adaptabilitas.

BAHASA

* Inggris (Basic)



