
A D E L I A
D Z U R R O T U N
N A F I S A H
P R O F I L

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

Saya adalah lulusan baru MAN 2 Kota Probolinggo jurusan IPS yang juga mengikuti program
keterampilan Manajemen Perkantoran (Prodistik). Memiliki pengalaman Praktik Kerja Lapangan di Kantor
Kelurahan Ketapang, terbiasa dengan pelayanan publik, serta penggunaan Microsoft Office. Saya  mudah
beradaptasi dengan lingkungan baru, mampu disiplin dan bertanggung jawab baik secara individu
maupun dalam tim

P E N D I D I K A N

Jurusan IPS & Manajemen
Perkantoran

MAN 2 KOTA PROBOLINGGO | 2025

+62 82257122729

adeliadzrrtn@gmail.com

Jl. Raya Pesisir, Dusun Melati
RT 11/RW 02, Kecamatan Sumberasih,
Kabupaten Probolinggo, Jawa Timur

﻿Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Kantor Kelurahan Ketapang Kota Probolinggo
Juli 2024 - Agustus 2024

Melayani masyarakat dalam pengurusan surat
keterangan dan administrasi kependudukan
Menginput data warga ke dalam sistem komputer
Membantu proses surat-menyurat
Mengoperasikan komputer dan perangkat lunak
perkantoran (Ms. Word, Excel)

K E P R I B A D I A N

Jujur
Disiplin
Ramah
Teliti
Mau belajar hal baru

B A H A S A

Bahasa Indonesia (Aktif) 
Bahasa Inggris (Pasif) 

Staff Pelayanan & Pemberdayaan Masyarakat

K E M A M P U A N

Bertanggung jawab
Kerjasama tim 
Komunikasi yang baik
Manajemen waktu 
Multitasking
Pelayanan publik

Soft Skill

Hard Skill
Microsoft Word
Microsoft Excel

﻿Volunteer - Dedikasi Jember
"Melukis Asa dengan Celengan Harapan", Madrasah
Ibtidaiyah Raudlatul Akbar
September 2025

Berpartisipasi dalam kegiatan sosial dan edukasi
untuk anak-anak
Membantu koordinasi lapangan serta mendukung
kelancaran acara
Berinteraksi dengan anak-anak dan masyarakat
sekitar
Mengembangkan keterampilan komunikasi,
kerjasama tim, dan kepedulian sosial


