Perkenalkan, saya Belinda merupakan kandidat
berpengalaman di bidang telemarketing dan
input data. Saya memiliki kemampuan dalam
arsip surat, pembuatan surat masuk dan keluar
untuk perusahaan, dalam berkarier ketepatan

waktu  adalah  prioritas  saya  dalam
menyelesaikan sebuah pekerjaan. Saya juga
mampu mengoperasikan  komputer, serta

software microsoft office seperti microsoft
word, microsoft excel, dan powerpoint.

KEMAMPUAN

e  Microsoft Office

e Arsip Dokumen

e  Membuat surat masuk dan keluar
e Pengelolaan Data

e Jadwal Agenda dan Pertemuan
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Mudah )
Beradaptasi Membaca
Pengembangan
Diri Bekerjasama

Komunikasi Baik Manajemen Waktu
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PENDIDIKAN

UNIVERSITAS INDRAPRASTA PGRI
Berhasil mendapatkan nilai yang cukup
memuaskan dengan IPK Akhir 3.30
Administrasi Perkantoran SMK MOTIVASI INSANI

2015 -2018 Fokus mempelajari Administrasi
Perkantoran mendapatkan Nilai Akhir rata
-rata 88

S1 Pendidikan Ekonomi
2018 — 2022

PENGALAMAN KERJA

FIF GROUP CIBINONG
Melakukan kegiatan pemasaran (telemarketing) yang

Karyawan Konntrak

Maret — Juli 2023
menawarkan jasa peminjaman dana tunai dengan
jaminan BPKB Motor atau menawarkan produk lain
nya juga yang berupa pengambilan motor baru dan
alat-alat elektronik yang di tawarkan melalui via telfon
atau pesan whatsaap dengan data yang diberikan oleh
perusahaan.

PELATIHAN KERJA

Kompetensi Keahlian Kejuruan

Administrasi Perkantoran  I[KATAN SEKRETARIS INDONESIA

April 2018 Melakukan kegiatan yang berkaitan mengenai
administrasi di kantor dan kegiatan pelatihan cara
menjadi sekretaris,

Pakelaring KANTOR POS CIBINONG

Melakukan kegiatan arsip surat, penyortiran surat
masuk dan keluar berdasarkan wilayah yang sama,
lalu dilakukan penginputan data untuk selajutnya di
entry dan ditempelkan pada surat.

Agustus — September 2016

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

