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TENTANG SAYA

Lulusan S1 Teknik Informatika dari Universitas Dian Nuswantoro Semarang. Memiliki
kemampuan berpikir kritis, auditing, dan mengoperasikan komputer. Berpengalaman dalam
membantu tugas administrasi harian, termasuk pengarsipan, pengelolaan dokumen, dan
penyiapan laporan. Sedang mencari pekerjaan yang berhubungan dengan administrasi di
perusahaan untuk mengaplikasikan kemampuan yang telah dikembangkan selama kuliah.

PENGALAMAN KERJA

Universitas Agung Putra
Staff Administrasi Prodi (Desember 2025 — Juni 2026)

e Mengelola dan merekapitulasi data akademik, penjadwalan, serta nilai mahasiswa untuk
program Pre-University dengan total lebih dari 2.000 pendaftar secara akurat.

e Berkoordinasi langsung dengan tim Wakil Rektor 1 dan dosen prodi terkait administrasi
harian dan pelaporan berkala.

Universitas Agung Putra
Staff Administrasi Lembaga Penelitian, Pengabdian Masyarakat dan Staf Kerja Sama
(Nasional) (Desember 2025 — Juni 2026)

e Mengelola korespondensi, pengarsipan dokumen penelitian, serta administrasi berkas
kerja sama tingkat nasional.

PENDIDIKAN

Universitas Dian Nuswantoro Semarang (2020-2024)
S1 Teknik Informatika — IPK 3.45

KETERAMPILAN

Microsoft Office Suite, Pembukuan, Customer Service, Komunikasi, Detail, Pemecahan
Masalah, Kolaborasi, Manajemen Waktu, Data Input Verification, Spreadsheet/Excel (Pivot
Table, VLOOKUP), Database Management, System Administration.

BAHASA

Bahasa Indonesia (mother tongue)
Bahasa Inggris (advance)



