
 

FIRDA JANNANI 

085258467758  firdajannani43@gmail.com   Jember, Jawa Timur 

Lulusan baru S1 Manajemen Pendidikan Islam dengan pengalaman praktis magang di bidang  tata 

usaha dan perpustakaan. Terampil dalam pengelolaan dokumen, pengolahan data, layanan surat 

menyurat, pengaturan data dan arsip, serta pelayanan publik dasar. Juga baik dalam membuat 

laporan, mengelola jadwal, serta mendata inventaris. Memiliki minat karir di bidang administrasi, 

perkantoran, arsip dan dokumentasi, serta pelayanan publik. 

 

PENDIDIKAN 

Universitas Islam Negeri Kiai Haji Achmad Siddiq Jember – Manajemen Pendidikan Islam (IPK 3.82)       2021 – 2025 

 

PENGALAMAN MAGANG 

Staf Tata Usaha  

 Membantu penginputan data dalam bentuk soft file maupun hard file. 

 Mengelola dan mengarsipkan dokumen administrasi siswa dan guru. 

 Membantu proses surat menyurat (masuk dan keluar). 

 Melayani administrasi harian guru dan siswa. 

 

Staf Perpustakaan 

 Menata dan menyususn buku berdasarkan klasifikasi. 

 Menginput data peminjaman serta inventaris koleksi perpustakaan. 

 Membantu proses pengklasifikasian buku. 

 

PENGALAMAN ORGANISASI 

ASSOCIATION OF SCHOLARSHIP STUDENTS DREAM ACHIEVER       2023 - 2024 

Bidang Kominfo 

 Mengelola media komunikasi organisasi. 

 Mendesain dan menyebarkan informasi kegiatan melalui media sosial. 

 Menyusun dan mengarsipkan dokumentasi kegiatan. 

 

PROJECT BASED LEADERSHIP                       2023 

Ketua Panitia 

 Menyusun struktur organisasi dan membagi jobdesk secara efektif kepada anggota 

 Mengkoordinasi pelaksanaan acara mulai dari perencanaan, pelaksanaan, hingga evaluasi kegiatan. 

 Meningkatkan kemampuan komunikasi, kepemimpinan, dan manajemen waktu dalam mengelola tim besar. 

 

KEMAMPUAN 

Kemampuan Teknis : pengelolaan administrasi (surat meyurat, pendataan, pengarsipan dokumen), pengelolaan 

perpustakaan, manajemen dan kepemimpinan, penyusunan laporan dan dokumentasi kegiatan, komunikasi efektif dan 

koordinasi tim, pelayanan public dasar. 

Kemampuan Software: Microsoft office (word, excel, powerpoint), google workspace, aplikasi desain grafis, SLiMS 

(senayan library management system). 

mailto:firdajannani@gmail.com

