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P R O F I L 

E D U C A T I O N 
 

SD  Negeri  1  P ari k Sabungan 
200 5 - 201 1 
 

SMP  Nege ri 1  Do lo k Pardamean 

201 1  - 2013 

SMK SW.  Pembaharuan 2 Siantar 

(A kunt a nsi  M anajemen) 

2013  - 2015 
 

U ni versi t as P al ang k a R ay a 

(Bi m bi ngan da n K on seli ng) 
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novi ta sarisi dauru k97@ gm ail . com 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

@Vita sidauruk 

 

SKILLS 
Publi c   S pe a ki ng   
Si kl u s  Aku nt an si  
Ms.  Offi ce 

 

EXPERIENCE  WORK 
 

CV. Di va  Palangka Raya (Admin) 

(202 0 S/ D  2 021) 

   -Menyusun Dan Menulis Data 

Penjualan barang   

- Membuat Pembukuan  

- Membuat Laporan  

 

PT Jaya Citra Kencana Abadi 

Jakarta Barat (Administrasi 
Umum dan staff Purchasing)     

             (2022 - 2023)  

- Menerima pesanan dan 

membuat Purchase Order.  

- Melaksanakan Tertib 

Administrasi dan Disiplin 

Pembelian dari Supplier.  

- Menginput data Penjualan dan 

pembelian dan Membuat 
Invoice Tagihan Lengkap 

dengan Faktur PPN dan 

melakukan penagihan. 

- Melakukan Follow up 

customer untuk penagihan 

tepat jatuh tempo. 

- Melaksanakn Pembelian 

persediaan dan inventaris 

untuk opersional 
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