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P E N D I D I K A N

K E A H L I A N

SD Islam Al-Hanasah 
2006 - 2011

Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak

Magang Staff TU

Menangani Surat/dokumen kantor

Mengoperasikan peralatan kantor

Mengimplementasikan sistem kearsipan

Mendistribusikan Surat Masuk dan Keluar

Menangi penggandaan surat/dokumen, 

Mar 2016 - Apr 2016

SMK Islam Assa'adatul Abadiyah
2014 - 2017

Akuntansi

Microsoft Word

Microsoft Excel

Microsoft Powerpoint

Kemampuan analisa data

Pengolahan data

Manajemen waktu

Mengetik cepat

Sistem administrasi

Memahami Surat-Menyurat

Kofax Expres

Opentext

P E N G A L A M A N

PT Midi Utama Indonesia Tbk

Pramuniaga

Mendata Barang yang Ada di Gondola/Rak.

Mendisplay Barang pada Rak/Gondola.

Mempromosikan Barang Dagangan. 

Membuat Laporan Tentang Penjualan. 

Menjalankan SOP Perusahaan

Aug 2017 - Feb 2018

PT Tata Bisnis Solusi Apr 2018 - Aug 2019

Operator Data Entry dan Scanning

Melakukan filling Dokumen

Scanning Dokumen

Indexing Dokumen arsip SKK Migas                    

 menggunakan sistem ParaDM

2011 - 2014

SMPN 229 Jakarta

Hardiansyah Cahyana

Jl. Malaka Baru, RT. 06/RW. 11,

Pondok Kopi, Duren Sawit,

Jakarta Timur, 13460. 

Astragraphia Document Solution Nov 2019 - Apr 2021

Melakukan filling Dokumen

Proses Scanning Dokumen

Menginput Dokumen ke komputer   menggunakan

sistem Kofax Express

QC Dokumen, Upload dan index field di Opentext

Admin Data Entry

Project Legal Astra Otoparts

Melakukan filling Dokumen

Indexing dan Rename menggunakan sistem Kofax             

Kofax Expres

Pengolahaan data kepegawaian HR

Penataan softcopy dokumen Legal

Project HR dan Legal Bayer

Stamp
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