
YOHANES ADIT PRASETYO 
 

Tentang Saya 

Email: Aditprass18@gmail.com 

Phone: 082247502969 

Address: Gunung Anyar 

Harapan ZF : 15  

Surabaya 

SOCIAL 
MEDIA 

Pengalaman Kerja 

SKILLS 
Problem Solving 

Adaptasi 

Kolaborasi 

Manajemen Waktu 

Bekerja di bawah Tekanan 

Leadership 

Menguasai SAP (Menengah) 

Menguasai PR Lokal (Menengah) 

PENDIDIKAN 

Pernah menjabat administrasi Keuangan & UMUM di PT Sinergi Gula 

Nusantara PG Glenmore yang bertempat di Glenmore Banyuwangi 

pengalaman sudah 6 tahun lebih dalam membuat surat perjalanan dinas, 

Perhitungan & Pembuatan Biaya Perjalanan Dinas, Koordinator Kendaraan, 

Mempersiapkan pelaratan video conference, Pengarsipan SOP, 

Manajement Aset,  

 

 

 

 

 

 

 

ADMINISTRASI SDM & UMUM 

PT Industri Gula Glenmore 2 Mei 2017 s/d 31 Desember 2022 

Glenmore, Banyuwangi 

• Pembuatan Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

• Perhitungan & Pembuatan Biaya Perjalanan Dinas (BPD) 

• Mempersiapkan Peralatan Video Conference 

 

ADMINISTRASI KEUANGAN & UMUM 

PT Sinergi Gula Nusantara PG Glenmore1 Januari 2023 – 7 Juni 2023 

Glenmore, Banyuwangi 

• Pembuatan Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

• Perhitungan & Pembuatan Biaya Perjalanan Dinas (BPD) 

• Mempersiapkan Peralatan Video Conference 

• Koordinator Kendaraan 

• Pengarsipan SOP 

• Manajement Aset 

• Membuat Pengajuan barang dan jasa 

• SAP FICO 

• PR Lokal 

• Pembuatan Surat Perintah Pembayaran 

 

ADMINISTRASI KEUANGAN & UMUM sub bidang HSE 

PT Sinergi Gula Nusantara PG Glenmore 7 Juni 2023 – 22 Juni 2023 

Glenmore, Banyuwangi 

• Membuat Permintaan Barang & Jasa terkait kebutuhan HSE 

• Membuat permintaan pembelian untuk Bahan Bakar Minyak 

mobil pemadam kebakaran 

• Pengaturan Aset terkait HSE ( Helm, rompi safety, sarung 

tangan, masker, Apar, Apab, Mobil Damkar) 

• Pembuatan Surat Perintah Pembayaran 

• SAP FICO 

 

CONTACT 

SARJANA 

Universitas Terbuka  

2019 - 2023 

Sekolah Dasar 

SDK Maria Fatima III 

1996 - 2003 

 Sekolah Menengah 

SMPK Santo Petrus 

2003 - 2006 

 Sekolah Menengah Atas 

SMAN 3 Jember 

2006 - 2009 
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YOHANES ADIT PRASETYO 

Email: Aditprass18@gmail.com, Phone: 0822 4750 2969 

Address: Gunung Anyar Harapan ZF 15, Surabaya 

 

Yohanes Adit Prasetyo, 0822 4750 2969 

TENTANG SAYA_________________________________________________________________________________ 

 

Seorang pekerja keras yang terdedikasi ke perusahaan dengan trak rekor 6 tahun di bidang 

administrasi. Dedikasi terhadap efisiensi perusahaan dan keuangan yang positif. Memiliki 

kepribadian teguh dengan kejujuran sebagai penuntun. Berkepribadian ramah dan bersahabat baik 

terhadap kolega dan pimpinan. Trak rekor terlihat dari kepercayaan yang diberikan pimpinan selama 

6 tahun karir di sebuah BUMN besar. 

 

 

 

PENGALAMAN KERJA____________________________________________________________________________ 

 

ADMINISTRASI KEUANGAN & UMUM, dan sub bidang HSE 1 Januari 2023 – 22 Juni 2023 

PT Sinergi Gula Nusantara, PG Glenmore, Glenmore, Banyuwangi 

• Membuat permintaan barang & jasa baik umum dan terakhir terkait kebutuhan HSE (Health Safety Environment) 

• Membuat permintaan pembelian untuk bahan bakar minyak mobil pemadam kebakaran (DAMKAR) 

• Audit penerimaan barang dari pembelian beserta pembuatan surat perintah pembayaran 

• Pengaturan asset terkait HSE (seperti helm, rompi, sarung tangan, masker, APAR, APAB, mobil DAMKAR) 

• Perhitungan dan pembuatan surat resmi, seperti Biaya Perjalanan Dinas (BPD), Surat Perjalanan Dinas (SPD). 

Perhitungan melibatkan audit kwitansi aktual dan perhitungan ongkos perjalanan. 

• Bertanggung jawab sebagai koordinator kendaraan 

• Bertanggung jawab atas pembelian sparepart dan BBM kendaraan dinas 

• Menggunakan SAP FICO, dan aplikasi PR (Purchase Requisition) Lokal 

• Audit Kwitansi / Nota aktual dari perhitungan ongkos perjalanan 

• Bertanggung jawab atas manajemen dan pengarsipan SOP dari semua bagian 

• Bertanggung jawab atas manajemen asset Perusahaan (Hall, Mess, Kantor, Kendaraan Dinas, Peralatan video 

Conference)  

 

ADMINISTRASI SDM & UMUM 2 Mei 2017 – 31 Desember 2022 

PT Industri Gula Glenmore, Glenmore, Banyuwangi 

• Pembuatan Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

• Perhitungan dan pembuatan surat Biaya Perjalanan Dinas (BPD) 

• Mempersiapkan acara pertemuan dan termasuk pemasangan peralatan video conference 

• Staff bagian IT dengan tugas meliputi data entry, pemasangan CCTV, penyambungan network Ethernet, installasi 

program, perawatan hardware dan software. 

• Pembuatan Surat Perintah Pembayaran (SPP) untuk invoice dari vendor Perusahaan 

• Audit penerimaan barang dari pembelian beserta pembuatan Surat Perintah Pembayaran 

• Membuat pemesanan barang sesuai Purchase Order  

• Bertanggung jawab atas pencocokan Faktur Pajak dari vendor dengan bagian pajak 

• Bertanggung jawab menghubungi vendor apabila terjadi masalah dengan barang kiriman nya 

 

PERSONAL SKILLS______________________________________________________________________________ 

 

 Problem Solving 

Adaptasi 

Kolaborasi 

Manajemen Waktu 

Bekerja di Bawah Tekanan 

Leadership 

 

  

http://#


YOHANES ADIT PRASETYO 

Email: Aditprass18@gmail.com, Phone: 0822 4750 2969 

Address: Gunung Anyar Harapan ZF 15, Surabaya 

 

Yohanes Adit Prasetyo, 0822 4750 2969 

PENDIDIKAN____________________________________________________________________________________ 

 

S.I. Kom - Sarjana Ilmu Komunikasi, Universitas Terbuka, Jember. IPK 3.41. Oktober, 2022 

 

KEAHLIAN LAINNYA____________________________________________________________________________ 

➢ Menguasai SAP : Data entry, pembuatan purchase order, pembuatan form, menguasai pembuatan PR Lokal  

➢ Memiliki keahlian praktis dalam teknologi informasi. Penggunaan computer, system operasi Windows, MS Word, 

Excel.  

➢ Mampu melakukan trouble-shooting computer praktis, bongkar pasang peripheral, motherboard, power supply. 

Pemeliharaan software dan hardware. 

➢ Mampu melakukan pemeliharaan kendaraan dinas dan perbaikan praktis kendaraan bermotor. 

➢ Bisa mengemudi mobil. 

➢ Memiliki SIM C & SIM A. 
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Kartu Vaksinasi COVID-19 Program Pemerintah

YOHANES ADIT PRASETYO
****2526109100**
1991-10-26

VAKSIN 1
Astra Zeneca / CTMAV546
2021-05-18
RSU BHAKTI HUSADA



Kartu Vaksinasi COVID-19 Program Pemerintah

YOHANES ADIT PRASETYO
****2526109100**
1991-10-26

VAKSIN 2
Astra Zeneca / 210050
2021-08-18
RSU BHAKTI HUSADA



Kartu Vaksinasi COVID-19 Program Pemerintah

YOHANES ADIT PRASETYO
****2526109100**
1991-10-26

BOOSTER 1
COVID-19 Vaccine Pfizer / FL4789
2022-02-26
RS BINA SEHAT



Kartu Vaksinasi COVID-19 Program Pemerintah

YOHANES ADIT PRASETYO
****2526109100**
1991-10-26

BOOSTER 2
COVID-19 Vaccine Pfizer / FX2761
2023-02-22
PUSKESMAS SEPANJANG


