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TENTANG SAYA
Selama tiga tahun saya bekerja di bidang dukungan eksekutif dan tugas kantor. Saya mengelola jadwal, surat-menyurat, dan pengarsipan secara tertib dan tepat waktu.
PENGALAMAN KERJA
Asisten Kantor — Konsultan Contoh   2022 – Sekarang
1. Mengelola jadwal atasan dan pengaturan rapat
1. Mengarsipkan surat masuk dan keluar serta dokumen
1. Memantau pesanan perlengkapan kantor dan menjaga hubungan dengan pemasok
Resepsionis dan Staf Administrasi — Kantor Percontohan   2020 – 2022
1. Menerima telepon dan menyambut tamu
1. Mengatur pemesanan ruang rapat
PENDIDIKAN
D3 Administrasi Perkantoran — Politeknik Contoh   2018 – 2020
KEAHLIAN
Pengelolaan jadwal, Surat-menyurat dan pengarsipan, Penyelenggaraan rapat, MS Office, Menerima telepon, Perencanaan perjalanan dinas
BAHASA
Bahasa Indonesia (bahasa ibu), Bahasa Inggris (B2)
