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PIAGAM PELATIHAN ADMINISTRASI  
 ADMINISTRATION GENERALIST 

Nomor: PSW-21.200009 

 

Berdasarkan evaluasi internal lembaga berbasis portofolio hasil pelatihan dan prinsip 

pengembangan diri yang telah diikuti, dengan ini diberikan Piagam Pelatihan kepada:  

 

Nama    : Mahardika Arif Firmansyah 

No Peserta   : 21.200067 

Tempat,Tanggal Lahir : Purbalingga,16 Agustus 1997 

Pendidikan Terakhir  : S1  

Jurusan   : Manajemen Bisnis 

Level Pelatihan  : Advance 

 

Dengan pemahaman dan pecapaian baik dalam ruang lingkup sebagai berikut:  

DOMAIN PELATIHAN ELEMEN PELATIHAN 

Dasar- Dasar Administrasi Memahami Sistem Administrasi Perusahaan 

Sistem Administrasi Perkantoran   
 

Korespondensi Surat Resmi Perusahaan 
Manajemen Kearsipan dan Work Order 

Sistem Administrasi Keuangan Menyusun Neraca Keuangan Perusahaan    

Sistem Administrasi Pergudangan  Menyusun Warehouse Inventory System  

Sistem Administrasi Penjualan  Membuat Sales Quotation, Purchase Order, 
Sales Order dan Delivery Order 

Sistem Administrasi Karyawan  Memahami Sistem Perhitungan BPJS TK 

Sistem Administrasi Purchasing   Memahami Dokumen Purchasing  

Sistem Administrasi Ekspor Impor   Menyusun Dokumen Ekspor Impor 

Microsoft Excel  Praktik Pengelolaan Data Karyawan  

 

 Piagam ini berlaku selama 3 (tiga) tahun sejak tanggal diterbitkan. 

 

 

          Sidoarjo, 08 April 2021 
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