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: MUTIARA HIKMAH

Tempat, Tanggal Lahir : Lumajang, 01 mei 2003
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: Perum Istana Tidar Blok E5 No.5
Sumbersari, Jember

: mutiaratiara010503@gmail.com
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Lulusan S1 Penyuluhan Pertanian Universitas Jember yang memiliki pengalaman lebih dari 2
tahun di bidang administrasi dan resepsionis. Terampil dalam pengelolaan dokumen, pelayanan

pelanggan, dan penggunaan Microsoft Office.

Aktif berorganisasi sehingga memiliki

kemampuan komunikasi, koordinasi, dan kepemimpinan yang baik. Siap berkontribusi dalam
meningkatkan efisiensi dan ketertiban administrasi di lingkungan kerja.

PENGALAMAN ORGANISASI

PENDIDIKAN

« September 2021 - Januari 2022

Bendahara Pasca Orientasi Jurusan
Penyuluhan Pertanian Universitas Jember

« Januari 2022- Februari2023

Sekretaris Bidang PSDM Himpunan
Mahasiswa Penyuluhan Pertanian
UNEJ

« Januari 2023 - April 2023

HUMAS Kampus Mengajar Program Kampus
Merdeka

KEAHLIAN

» Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

« Google Workspace (Docs, Sheets, Drive,
Form, Calendar)

» Pengelolaan Data & Arsip Digital

« Komunikasi & Public Speaking

 Manajemen Waktu dan Tanggung Jawab

« Problem Solving & Adaptasi Cepat

« Pelayanan dan Etika Kerja yang Baik

« Mampu bekerja secara individu maupun tim

« 2018-2021
SMA NEGERI 3 LUMAJANG

Jurusan IPA

« 2021-2025

Universitas Jember

S1 Penyuluhan Pertanian-Fakultas
Pertanian (IPK 3,89)

PENGALAMAN MAGANG
DAN KERJA

+ September 2024- November 2024
Magang Dinas Ketahanan Pangan dan
Peternakan Kab. Jember

Bidang sekretariat dan sub bagian tata usaha

» Membantu pengarsipan surat masuk/keluar
dan pembuatan laporan kegiatan.

* Mengelola jadwal rapat dan menyusun notulen.

» Beradaptasi dengan sistem administrasi
pemerintahan.

Juli 2023 - September 2025
Klinik drg Rizki Nuha Aliyah
Admin dan recepsionist
* Mengelola data pasien, jadwal dokter, dan
laporan keuangan harian.
+ Menangani panggilan masuk dan jadwal
konsultasi dengan pelayanan ramah.
* Membuat arsip digital dan manual untuk
efisiensi administrasi.



