
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Kpd Yth. Bapak/Ibu HRD 

Di 3 

Tempat 

Dengan hormat, 

 

Saya yang bertanda tangan dibawah ini, 

Saya ingin mengajukan lamaran pekerjaan di perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin sebagai Office Staff. Saya memiliki 

pengalaman bekerja sebagai Staf Admin Tata Usaha di salah satu Sekolah Islam di daerah Tangerang Selatan yakni Pada 

Melakukan Pencetakan Kartu Pembayaran, Melakukan Penyusunan Nomor Invoice yang Sesuai By Sistem, Melakukan 

Reminder Pembayaran SPP, Kemudian Merekapnya ke dalam Buku, dan Mempersiapkan Perlengkapan Bahan & Atribut 

untuk Siswa Baru dan Mempromosikan serta Melayani Calon Siswa yang Daftar. 

Selanjutnya saya juga memiliki Pengalaman Magang di PT PKSS sebagai Admin Faktur Pajak yakni mulai 1 Oktober 2019 

sampai 31 Desember 2019. Dimana Jobdesknya yaitu Mensupport Team Finance dalam Menginput Data Faktur ke dalam 

Sistem E-Faktur Pajak dan Kemudian menguploadnya untuk diserahkan kebagian Terkait. Saya juga memiliki pengalaman 

berkerja sebagai Daily Worker di PT Miniso selama Kurang lebih 6 Bulan yakni Mulai 3 Januari 2020 sampai 3 Juni 2020. 

Untuk Jobdesknya yaitu Support Team Kasir, Melakukan Pengecekan Stok Barang di Gudang, Kemudian Melakukan Display. 

2021 dimana Posisi saya yakni sebagai Admin Mekanik. Dimana Jobdesknya yaitu Mensupport Team Mekanik dalam 

Pengecekan dan Penyediaan Kebutuhan Peralatan yang dibutuhkan, Menginput Jumlah Stok Barang, membuat Tanda 

Terima Pengambilan Barang, Kemudian Melakukan Stok Opname. 

Selanjutnya saya Pernah berkerja di PT Sierra Solutions Indonesia Sebagai Store Staff Event yakni pada Tanggal 9 Januari 

2019 sampai 31 Mei 2019. Dimana Jobdesknya yaitu Memberikan Pelayanan Kepada Customer terkait barang yang 

dibutuhkan, Kemudian Melakukan Change Layout Barang, Melakukan Penerimaan Barang dari Supplier Kemudian 

Mendisplaynya sesuai divisi masing-masing dan Melakukan Penjagaan di Fitting Room dan Juga Mensupport Team Kasir 

apabila dibutuhkan dan melakukan Stok Opname. 

Kemudian saya juga memiliki Pengalaman berkerja di PT Gramedia Asri Media Sebagai Store Associate yang tugas 

utamanya adalah Memberikan Pelayanan Kepada Customer, Melakukan Receive Order Barang, Kemudian Melakukan 

Pengecekan Surat Tanda Terima Barang dan Setelah itu Mendisplay Barang yang baru Datang, Melakukan Retur Barang, 

Melakukan Stok Opname dan melakukan Aktif Selling. 

Dengan kemampuan dan ilmu yang saya miliki saya siap memberikan kontribusi waktu dan tenaga saya untuk perusahaan 

Bapak/Ibu. Sangat besar harapan saya agar dapat diberikan kesempatan untuk berkerja di Perusahaan Bapak/ibu. 

Sebagai pertimbangan saya lampirkan beberapa persyaratan sebagai berikut: 

1. 
2. 
3. Ijazah dan Transkrip Nilai 

4. Pasfoto 

5.  

 

Demikian surat lamaran ini dibuat, Atas Perhatian dan Pertimbangan Bapak/Ibu, Saya Ucapkan Terima kasih. 
 

 

Nico Darmanto 

 

 

Surat Pengalaman Kerja dan Sertifikat Pelatihan

 Daftar Riwayat Hidup
 Surat Lamaran

tanggal 7 Maret 2022 hingga 30 November 2024. Dimana Jobdesk saya yaitu Menginput Data Siswa Ke dalam Buku Induk Register,

Selanjutnya saya juga memiliki Pengalaman Magang di PT Alam Sutera Realty pada tanggal 1 Oktober hingga 31 Desember

                   Tangerang, 15 Juli 2025



 
              

        

Sebagai Store Associate
2.   PT. Gramedia Asri Media

3. SDI Cikal Harapan I Type your text

(9 Januari - 31 Mei 2019)

(1 Tahun)

(5 Bulan)

(1 November 2013 - 31 Oktober 2014)

Sebagai Admin (7 Maret 2022 - 30 Nov 2024)  (2 Tahun)

















Tangerang, 17 November 1994

07 Maret

NICO DARMANTO

Admin

2022

SD Islam Cikal Harapan

30 November 2024.

Tangerang Selatan, 30 November 2024


















