
Pengalaman Organisasi 

2016 -2017 

Asisten Sutradara, Lighthing, Staff Produksi, Set panggung staff (TEATER SNEPTU) 

2018 -2021 

Panitia Seminar Nasional & Call Paper Universitas Yarsi (3 Event) 
Penerima Beasiswa Baznas dan ikut serta dalan berbagai kegiatan yang dilaksanakan 
Participants of Singing Competition of OEC STIE JIC 

Emiliana Hartini Jagaddhita 

Jakarta Pusat, Indonesia | P: +6281282008394 | emilianahj@gmail.com| 
linkedin.com/in/emiliana-hartini-jagaddhita-5428a520a/ | IG: emilianahj 

Hobi 

Renang, Jogging, Voli Gitar, Bernyanyi Travelling 

Pengalaman Kerja 

PT Daidan Aditama Yaksa as Staff Intern Finance 

December 2021 – Februari 2022 
Membuat list Payment by Request Vendor dan Due Date untuk •

payment setiap hari Selasa dan Kamis 
Membuat Surat Tanda Terima

• Melakukan Cek Dokumen Invoice

•

Input Data Account Payable sesuai scan Inv yang ada•

Filling dokumen mulai dari input bank, PV, Invoice, dan Bukti TF

Pendidikan   

Universitas Yarsi 

Bachelor of Economics 

 (Management HR) 
Periode 2017 – 2021 
GPA 3.42 
SMAN 41 Jakarta Utara 

MIPA 
Periode 2014 - 2017

Keahlian (Soft & Hard) 

• Ms Office

 (Word, Powerpoint, Excell) 

• Movie Maker

• Fast Typing

• Time Management

• Teamwork

• English TOEIC Intermediate

•

PT Kerta Mulya Saripakan as Admin Purchasing 
EXIM Juni 2022 – Now

• Rekap dan Input Purchase Order Lokal dan Impor

• Monitoring Penerimaan Bahan baku berdasarkan List Warehouse Receive Lokal dan Impor
• Menginput Pelaporan Realisasi Impor Soyabean Meal (SIMREK)
• Pelaporan Simpakan Jagung bulanan (Data Stok & Pembelian)

• Melakukan kegiatan administrasi surat menyurat, dokumentasi invoice pembayaran,
menyiapkan beberapa dok untuk impor sesuai instruksi dari SPV.

• Menentukan pembelian bergantung pada data safety stock update raw material 
dari PPIC 

• Follow up mengenai pembayaran, Negosiasi purchase order (Supplier), Update data 
penerimaan QTY bahan baku. 

• Mengatur Schedule pengiriman bahan baku sesuai dengan stok pabrik dan confirm ke 
supplier 

• Koordinasi dengan QC dan Formulator mengenai hasil analisa penerimaan raw 
material dan menginfokan informasi mengenai kualitas kepada supplier.

• Menginput QTY pembelian pada Forecast Bahan Baku yang sudah disiapkan 
PPIC baik pembelian lokal atau impor
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