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TENTANG SAYA
Selama lima tahun saya bekerja di bidang rekrutmen, administrasi kepegawaian, dan pelatihan. Saya menjaga komunikasi yang terbuka dan rahasia dengan kandidat maupun karyawan.
PENGALAMAN KERJA
Spesialis SDM — Grup Contoh   2021 – Sekarang
1. Memasang iklan lowongan, melakukan penyaringan lewat telepon, dan menjadwalkan wawancara bersama manajer
1. Menjalankan proses orientasi dan pengarsipan berkas karyawan baru
1. Menyusun rencana pelatihan tahunan bersama departemen
Asisten SDM — Perusahaan Percontohan   2019 – 2021
1. Menjaga berkas karyawan tetap mutakhir dan memeriksa daftar kehadiran
1. Mengatur kalender wawancara kandidat
PENDIDIKAN
S1 Manajemen — Universitas Contoh   2015 – 2019
KEAHLIAN
Proses rekrutmen, Pengelolaan wawancara, Administrasi kepegawaian, Komunikasi karyawan, Perencanaan pelatihan, Hukum ketenagakerjaan (dasar)
BAHASA
Bahasa Indonesia (bahasa ibu), Bahasa Inggris (C1)
