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K O N T A K P E N G A L A M A N

P E N D I D I K A N K E M A M P U A N

M A N A J E M E N  P E R K A N T O R A N &
L A Y A N A N  B I S N I S

Saya merupakan lulusan dari Sekolah Menengah Kejuruan 01 Jember. Saya memilih
jurusan Manajemen Perkantoran dan Layanan Bisnis. Karena saya cukup tertarik pada
jurusan  sekretaris dan resepsionis. Saya merupakan murid yang komunikatif,ekspresif dan
interaktif. Selain  itu saya adalah salah satu murid yang aktif di sekolah,pada bidang
organisasi,sosial,dan pembelajaran. Saya selalu menjadi salah satu yang menempati
peringkat 3 besar dikelas selama 3 tahun menjadi murid SMK,dan salah satu siswa Eligible
di angkatan 2025 . Selain itu saya suka bekerja tim,saya merasa dengan cara tersebut saya
dapat bertukar ide dengan partner kerja. Namun saya juga mampu bekerja secara inividual
apabila hal tersebut di perlukan. Saya memiliki proporsi badan yang cukup dengan tinggi
badan 156cm dan berat badan 53kg. Saya dapat menjamin bahwa saya bisa beradaptasi
dengan baik di lingkungan kerja,dapat disiplin waktu,dan bertanggung jawab pada
pekerjaan saya

Manajemen Perkantoran
dan Layanan Bisnis

Customers Service
Pengelolaan arsip dan dokumen
Penyusunan laporan administrasi
Dasar manajemen jadwal dan kalender kerja
Manajemen Arsip dan Pengelolaan Dokumen
Elektronik
Public Speaking
Comunication Skill

SMKN 1 Jember | 2025

 Magang – Kantor Pertanahan Kab.Jember (Juli 2024 -
Oktober 2024)

SMPN 3 Jember | 2022

SDN  Jember Lor 1 | 2019

 Yamaha – Executive Marketing (Maret 2025 - Juli
2025)

Bank BTPN Syariah - Community Officer (Juli 2025 -
Oktober 2025) 
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