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Saya seorang lulusan baru dari jurusan Manajemen dengan konsentrasi Keuangan di 

Universitas Darussalam Gontor. Saya dapat bekerja secara disiplin, senang mempelajari hal 

baru dan berorientasi pada hal rinci, mampu bekerja dengan baik dalam tim, serta memiliki 

aspirasi bekerja di bidang tenant relation, front office, administrasi dan keuangan pada industry 

jasa dan ritel. Menguasai pengetahuan manajemen umum, budgeting, dan pembukuan.  

Keahlian  

- Pengelolaan dokumen 

- Pembukuan laporan keuangan 

- Administrasi  

- Pengelolaan dan analisis data 

- Microsoft Office 

- Bahasa Indonesia (Native), Bahasa 

Inggris dan Bahasa Arab 

(Conversation)

Pengalaman Kerja dan Organisasi 

JULI – SEPTEMBER 2022 

Persewaan (Tenant Relation)/ Magang Kerja di Cordova Edupartment Semarang 

- Bertanggungjawab atas kelengkapan perlengkapan unit sewa 

- Memplotting reservasi ny Online Travel Agent (OTA), Call in, WhatsApp, dan Walk in 

- Menyusun laporan pendapatan kepada pemilik unit pada periode berjalan 

- Membuat daily, weekly, dan monthly 

- Membuat laporan data peminat sewa 

- Bertanggungjawab atas monitoring perjanjian unit sewa 

- Melakukan cek kelayakan kondisi dan kebersihan unit sewa 

- Melakukan survey kepuasan konsumen 

- Melakukan random checking unit ready sewa (perlengkapan amenities, kebersihan, 

electricity, dan kondisi ruangan) 

- Melakukan show unit kepada calon konsumen terkait unit ready sewa 

- Update penyewa dan pemilik terkait masa sewa sesuai periode berjalan 

Receptionist (Tenant Relation)/ Magang Kerja di Cordova Edupartment Semarang 

- Membuat laporan harian ketersediaan unit saat pagi, sore, dan malam hari saat serah 

terima unit 

- Menginput pendapatan, data check in, keluhan, dan work order 

- Handling complaint tenant 

- Menginformasikan segala tagihan ke pemilik unit (aair dan IPL) sesuai periode tagihan 

- Menginformasikan segala bentuk keluhan dan work order kepada department terkait 

Mutia 
Asmarani 
Wibowo 

Bekasi, Indonesia  

089617881433  

maharaniwina8@gmail.com  

http://www.linkedin.com/in/muti
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Admin Finance (HRGA/Human Resource General Affair)/Magang Kerja di Cordova 

Edupartment Semarang 

- Menyusun laporan cash flow Cordova Space 

- Menyusun rekam pembeli unit apartment 

- Menyusun dokumen petty cash beserta scan notanya 

- Menyusun dokumen piutang token listrik 

- Membuat laporan cash inflow via EDC (Electronic Data Capture) 

- Membuat rekapitulasi CPP PPRS (Cipta Pilar Persada Perhimpunan Penghuni Rumah 

Susun) 

JUNI 2020 – JANUARI 2023 

Ketua Tim Sukses / Enterpreneur Talk 2020 

- Mengkoordinir seluruh kegiatan dan aktivitas kepanitiaan  

- Mengkoordinir kelancaran acara 

- Mengevaluasi hasil kerja seluruh panitia 

Sekertaris Acara dan Organisasi:  

1. HIMA Management 2020-2021 

2. Enterpreneur Days Program Studi Manajemen 2021 

3. Faculty of Economics and Management Festival (FEMFEST 5.0) 2022 

4. Faculty of Economics and Management Festival (FEMFEST 6.0) 2023 

- Mengkoordinir pembuatan dan pengiriman surat penting sehubungan dengan acara 

- Mengkoordinir pembuatan sertifikat peserta lomba, pemenang lomba, peserta seminar, 

narasumber seminar, moderator, dan panitia penyelenggara 

- Mengkoordinir jadwal dan timing kegiatan acara 

- Mengkoordinir pembuatan dan pemesanan desain sertifikat dan plakat 

Bendahara Organisasi / English Zone 2021-2022 

- Menyusun anggaran organisasi selama 1 periode 

- Mengkoordinir keluar dan masuknya dana organisasi 

- Menyusun laporan keuangan bulanan dan akhir tahun  

Penghargaan 

- 1st  Place of FEM International Mobility Student 2021 "The Emergence of Islamic Fintech 

Technology" Hosted by University Sains Islam Malaysia 

- 1st  Place of FEM International Mobility Student 2022 "The Emergence of Islamic Fintech 

Technology" Hosted by University Sains Islam Malaysia 

- Finalist MAWAPRES Tingkat Wilayah di Lingkungan LLDIKTI VII Jawa Timur 2022 

- Moderator dalam Acara “Sosialisasi dan Sharing Session PKM Hibah KEMENDIKBUD-

RISTEKDIKTI Tahun Anggaran 2023” 

Pendidikan 

2019 - 2023 
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