SRI WAHYUNI WULANDARI

PROFIL SINGKAT

Lulusan Teknik Informatika,
dengan pengalaman menjadi
resepsionis, accounting,
sekretaris dan admin. Memiliki
kemampuan mengoperasikan
komputer (Ms.Office), Editing
(Canva, Capcut dll), presentasi
dan komunikasi yang baik.

KONTAK

Q) +62 857 - 4666 - 1913

B wahyunie.wulan@gmail.com

Perum. Villa Bougenville Indah,
Sumbersari - Jember

KEMAMPUAN

Kemampuan mengoperasikan
komputer (Ms.Office)

Editing ( Canva, Capcut dll )
Kemampuan presentasi &
komunikasi

PENDIDIKAN

S1 Teknik Informatika 2012-2016
SMA Islam AL-Islah 2009-2012
MTs. Al Imam 2006-2009
SDN Gambiran 1 1999-2005

PENGALAMAN KERJA

LSP Pariwisata Global Spirit Persada
(Sekretaris & Admin)
Desember 2019 - Oktober 2025

e Pengelolaan Agenda & Jadwal, Korespondensi & Administrasi, Manajemen
Arsip, Pelaksanaan Rapat, Komunikasi & Resepsionis

e Tugas Pendukung: Memesan perlengkapan kantor, mengelola inventaris
dan menangani laporan keuangan

Cafe De Glayer (Accounting)
Januari 2018 - September 2019

¢ Pencatatan Harian, Manajemen Keuangan & Pelaporan, Administrasi,
Memproses penggajian karyawan

Hotel Lestari (Resepsionis)
November 2016 - Oktober 2019

e Menyambut dan melayani tamu, Manajemen komunikasi ( telepon
dan email, Administrasi dan surat - menyurat, Penjadwalan,
Keamanan dan area publik

e Tugas khusus ( hotel ) : Melakukan proses check-in dan check-out
tamu, menangani deposit, dan berkoordinasi dengan staf lain.

Hotel Panorama (Resepsionis)
Januari 2015 - Oktober 2016

* Menyambut dan melayani tamu, Manajemen komunikasi ( telepon
dan email, Administrasi dan surat - menyurat, Penjadwalan,
Keamanan dan area publik

e Tugas khusus ( hotel ) : Melakukan proses check-in dan check-out
tamu, menangani deposit, dan berkoordinasi dengan staf lain.

SERTIFIKASI

e Certificate of Assesor Competency (BNSP)
Desember 2020 - Desember 2023

e Certificate of Competence Front Office Receptionist (BNSP)
Agustus 2020 - Agustus 2023

* Certificate of Competence Front Office Receptionist (BNSP)
April 2016 - April 2019



	Certificate of Competence Front Office Receptionist (BNSP)

