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Profil

Lulusan SMK Jurusan Akuntansi Keuangan & Lembaga Tahun 2025 dengan kompetensi
administrasi yang terverifikasi melalui Sertifikat UKK dan pengalaman magang PKL selama 6
bulan. Terampil dalam Operasional Administrasi, Pelayanan Stakeholder, Pengoperasian komputer
dan media sosial. Pribadi yang Komunikatif, Adaptif dan Detail-oriented. Siap berkontribusi di
bagian front office dengan pelayanan yang ramah & profesional sesuai standar perusahaan.

Pendidikan

SMKN 1 JEMBER 2022 - 2025
Jurusan : Akuntansi Keuangan & Lembaga

Pengalaman Kerja

Praktik Kerja Lapangan Jul - Des 2024
Toko Alkes Sapta Medika Nusantara Jember

« Memberikan pelayanan prima kepada 50 pelanggan harian untuk memastikan kepuasan

pelanggan.

« Menangani komplain pelanggan dengan solusi yang sesuai kebijakan perusahaan.

« Memverifikasi dokumen transaksi dan memastikan kelengkapan administrasi.

« Menginput data penjualan dan pesanan ke dalam sistem secara akurat.

« Mencatat laporan dan jurnal operasional harian.

. Berkoordinasi dengan tim untuk mendukung kelancaran operasional toko.

Keahlian

Hard skills : Pengoperasian Microsoft office, Pengelolaan media sosial, Administrasi dokumen,
keuangan & data entry.

Soft skills : Komunikasi interpersonal, Problem-solving, Manajemen waktu, Adaptabilitas, Kerja
tim/individu.

Sertifikasi

SERTIFIKAT UJI KOMPETENSI KEAHLIAN AKUNTANSI Berlaku 2025 - 2028
Diterbitkan oleh : SMKN 1 Jember bekerjasama dengan Pusat Pengembangan Iimu dan
Kompetensi Akuntansi (PPIKA)

Materi pengujian : Menyusun Laporan keuangan pada perusahaan dan Pengoperasian aplikasi
komputer.



