Alamat : Wonosari, Dsn. Wonosalam Timur, Rt/Rw 02/04,
Kec. Gondang Wetan, Kab. Pasuruan
Telepon: 0895-8050-14787

Email : risimply2@gmail.com

PROFIL SINGKAT

Lulusan SMK jurusan Teknik Komputer dan Jaringan dengan
pengalaman utama di bidang administrasi. Terbiasa
mengolah data keluar masuknya barang, pengecekan
dokumen, rekap absensi, serta pembuatan laporan

operasional. Selain itu memiliki pengalaman sebagai sales
promotor, dengan kemampuan menjelaskan produk kepada

Rizqy Ard i lah pelanggan dan bisa mencapai target penjualan.

PENDIDIKAN

SMKN 1 WONOREJO - Teknik Komputer dan

Jaringan
2018 - 2021

KEAHLIAN

e Administrasi Data (Excel, Ms Word)
e Pengelolaan Database Supplier
e Marketing Lapangan

PENGALAMAN KERJA

Staff Administrasi [ 2022 - 2025
CV. Darta Plast

Mengelola administrasi barang masuk & keluar,
memastikan keakuratan dokumen seperti invoice,
stok, dll.

Menangani proses penggajian karyawan, termasuk
rekap absensi, lembur, dan verifikasi data
pembayaran.

Membuat laporan harian/mingguan/bulanan untuk
kebutuhan supervisor/manager.

Sales Promotor Oppo | 2021 - 2022
PT. World Innovative Telecommunication

Menjelaskan fitur produk HP kepada calon pembeli
dan memberikan rekomendasi sesuai kebutuhan.
Mencapai target penjualan 35 unit setiap bulann.
Melakukan kegiatan field marketing, termasuk
distribusi materi promosi (brosur/flyer) di area
publik dan komunitas lokal.

Pelayan Apotik | 2021

Apotik Gendis Farma

Melayani pembeli dalam pembelian obat dan
produk kesehatan sesuai SOP.

Melakukan pengecekan stok barang dan
memastikan ketersediaan produk.

Melakukan pengecekan stok barang dan
pemantauan tanggal kedaluwarsa.

Menata display barang dan memastikan area
penjualan tetap rapi.

¢ Manajemen Stok & Pengecekan Barang
e Kerjasama Dalam Tim

SERTIFIKASI & PELATIHAN

@ Pendampingan Administrasi Data | 2024

@ sesi Pengenalan Produk & Uji Kompetensi
12022

@ Pelatihan Pengetahuan Produk | 2021

ORGANISASI & VOLUNTEERING

() Koordinator Administrasi Stok Opname - CV.
Darta Plast | 2024
Mengelola rekap data stok bulanan,
mencocokkan data gudang, dan pelaporan
ke atasan.

@ Support Tim Promotor saat Event Launching
Produk - Oppo | 2022
Membantu koordinasi booth, edukasi
konsumen mengenai fitur produk, dan
distribusi materi promosi.
| 2025

BAHASA

e Bahasa Indonesia - Fasih
e Bahasa Jawa - Fasih
¢ Bahasa Inggris - Menengah/Advanced



