AURA TISA
CAHYANING

ADMINISTRASI HUKUM

PROFIL

Lulusan Hukum Keluarga UIN Sunan Ampel Surabaya dengan latar belakang Administrasi Perkantoran.
Berpengalaman magang di Pengadilan Agama, KUA, dan BPJPH dengan fokus pada pengelolaan
dokumen hukum, pencatatan data perkara, administrasi nikah dan rujuk, serta pendampingan proses
sertifikasi halal. Menguasai software perkantoran dan aplikasi administrasi digital, teliti, serta terbiasa
bekerja terstruktur untuk mendukung kelancaran operasional.

PENGALAMAN
KONTAK Asisten Sertifikasi Halal - Badan Penyelenggara Jaminan
Produk Halal (BPJPH) (April 2023 — Desember 2024)
e 081232087021 « Membimbing pelaku usaha memahami regulasi dan standar
linkedin.com/in/aura-tisa halal.
* Menyusun dokumen dan formulir pengajuan sertifikasi.
9 auratisa2l@gmail.com « Melakukan verifikasi awal serta mendukung audit internal.
. . e Menjadi penghubung dengan LPH/BPJPH selama proses
O Sidoarjo, Jawa Timur .J. .p ° ° d / P
sertifikasi.
e Memantau penerapan berkelanjutan SIPH.
PENDIDIKAN Asisten Administrasi Magang - KUA Kecamatan Tutur Pasuruan

A 2024 - 2024
UIN Sunan Ampel Surabaya | 2021-2025 | (A9ustus 2024 -September 2024)

« Mengelola administrasi nikah dan rujuk (verifikasi berkas,
pencatatan, penyusunan dokumen).
» Menyiapkan buku nikah dan dokumen resmi.

Jurusan Hukum Keluarga

KEMAMPUAN e Memberikan layanan informasi prosedur nikah, rujuk, dan
konsultasi keagamaan.
¢ Administrasi perkantoran & « Menginput serta memperbarui data nikah, cerai, dan rujuk di
pengelolaan arsip sistem aplikasi KUA.

e Penyusunan dokumen hukum . . .
- . Asisten Hukum Magang - Pengadilan Agama Kota Madiun
& laporan administrasi

. (Januari 2024 - Februari 2024)

e Penggunaan sistem SIPP dan d i dok K
el [KUA . Menyusun .an mgngaju .an okumen perkara (gugatan,
jawaban, replik, duplik, bukti).

« Melakukan riset hukum dasar terkait perkara keluarga Islam
(perceraian, waris, hak asuh anak).

e Mendukung panitera dalam administrasi perkara dan input
data ke SIPP.

« Mengikuti proses persidangan dan mediasi untuk memahami
praktik peradilan.
SERTIFIKASI DAN PELATIHAN

¢ Intensive Excel Bootcamp - myskill (2025)

e Program Kemahiran Hukum - UIN Sunan Ampel Surabaya
(2024)

o Serfikasi komputer Dasar - PUSTIPD UINSA (2023)

¢ Intensive English Program — Edusoft (2021)

e Penguasaan software
perkantoran (Word, Excel,
PowerPoint)




