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Jl. Bintara I No 29, Bintara, Bekasi Barat.
Saya adalah lulusan SMK jurusan Administrasi Perkantoran. Saya memiliki ketertarikan besar di bidang keuangan dan adminitrasi. 
Terbiasa menggunakan berbagai aplikasi administrasi seperti Microsoft Office, Google Docs.  Jujur, disiplin dan mampu bekerja dengan 
baik dalam tim. Sangat termotivasi untuk mengembangkan kemampuan di bidang administrasi secara profesional.

Work Experiences

PT Arista Auto Prima -  Jakarta Timur, DKI Jakarta Jul 2019 - Dec 2019
Intern Admin HR

Melakukan skoring psikotest (CFIT dan DISC) serta mensortir psikotest lainnya seperti Papi Kostick dan Wartegg.
Mensortir pelamar yang sesuai klasifikasi untuk diundang psikotest dan interview via web, SMS, telfon, dan e-mail.
Input data lemburan dan cuti karyawan.
Filing dan skoring penilaian kinerja karyawan.

PT Omron Manufacturing of Indonesia -  Bekasi, Jawa Barat Sep 2021 - Aug 2022
Operator Produksi

Melakukan administrasi daily checklist pengawasan terhadap alat atau mesin sebelum memulai pembuatan suatu produk.
Menghadiri briefing dan mempersiapkan material produksi.
Mengoperasikan beberapa peralatan dan mesin produksi sesuai standar yang ada.
Memantau maksimalisasi penggunaan material dalam pembuatan produk mampu meningkatkan produksi sebesar 95%.

PT Cobas Hutanmas Sejahtera -  Jakarta Barat, DKI Jakarta Sep 2022 - Present
Admin Product

Melakukan pembelian barang sesuai dengan spesifikasi yang diminta oleh departemen yang bersangkutan.
Melaksanakan proses pembelian keperluan user, sesuai dengan  prosedur pembelian yang berlaku.
Bertindak sebagai penghubung antar vendor eksternal dan sales.
Menayangkan produk di e-katalog/LKPP.

Education Level

SMK Negeri 48 Jakarta - Jakarta Timur, DKI Jakarta Jun 2018 - Jun 2021
 Major in Administrasi Perkantoran

Menyelesaikan pelatihan terkait peningkatan kompetensi peserta didik SMK bidang keahlian Administrasi Perkantoran.
Sukses mengikuti ujian Lembaga Sertifikasi Profesi (LSP) dengan kompenten.
Menjadi wakil ketua Ekstrakulikuler Tari Tradisional : menyelesaikan program kerja dengan baik selama periode menjabat.

Organisational Experience

Tari Tradisional SMKN 48 Jakarta - SMK Negeri 48 Jakarta Aug 2019 - Aug 2020
Wakil Ketua

Memimpin penyelenggaraan latihan Tari Tradisional Ekstrakulikuler SMK Negeri 48 Jakarta selama periode 2019 - 2020.
Mengkoordinir latihan tari dengan frekuensi 2 kali seminggu dan bertindak sebagai narahubung pelatih.
Menyusun rangkaian kegiatan ekstrakulikuler selama setahun agar program kerja terselenggara dengan baik.

Skills, Achievements & Other Experience
Soft Skills: Administrasi Perkantoran, Manajemen Kearsipan, Korespondensi, Komunikasi, Fast Typing, Kerja sama tim maupun 
individu
Hard Skills: Microsoft Office (Word, Powerpoint, Excel, Outlook), Google Workspace, Accurate
Certification (2020): Peningkatan Kompetensi Peserta Didik SMK Bidang Keahlian Administrasi Perkantoran oleh Pusat 
Pengembangan Kompetensi Pendidik, Tenaga Kependidikan dan Kejuruan (P2KPTK2)
Certification (2021): Tenaga Perkantoran Umum dengan Kualifikasi II Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran oleh Badan Nasional 
Sertifikasi Profesi (BNSP)



 











SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN
Nomor : 0137/ - 1.851.72

Pusat Pengembangan Kompetensi Pendidik, Tenaga Kependidikan dan Kejuruan Jakarta Timur berdasarkan Pusat Pengembangan Kompetensi Pendidik, Tenaga
Kependidikan dan Kejuruan Jakarta Timur berdasarkan Peraturan Gubernur Nomor 369 Tahun 2016 tentang Pembentukan, Organisasi dan Tata Kerja serta
ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: menyatakan bahwa :

Nama : DANIAR AFRA

Tempat / Tanggal Lahir : Jakarta / 16 Juni 2003

Asal sekolah : SMK NEGERI 48 JAKARTA

TELAH MENGIKUTI
PENINGKATAN KOMPETENSI PESERTA DIDIK SMK BIDANG KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN bagi Siswa SMK NEGERI 48 JAKARTA yang
diselenggarakan oleh Pusat Pengembangan Kompetensi Pendidik Tenaga Kependidikan dan Kejuruan Jakarta Timur Provinsi DKI Jakarta bekerjasama dengan
Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta dari tanggal 24 s.d 28 Agustus 2020 Setara 40 Jam Pelajaran.

Jakarta, 28 Agustus 2020 
Plt. Kepala Pusat Pengembangan Kompetensi Pendidik, 
Tenaga Kependidikan dan Kejuruan (P2KPTK2) Jakarta 

Timur

Drs. H. Gunas Mahdianto, M.Si.
NIP 198601021993031007



DAFTAR MATA PELATIHAN

I. MATERI UMUM

1. Mencatat Dikte

2. Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak

3. Mengakses Informasi Melalui Homepage

II. MATERI POKOK

1. Memproduksi Dokumen

2. Mengelola Jadwal Kegiatan Pimpinan

3. Melakukan Komunikasi Melalui Telepon

4. Melakukan Komunikasi Lisan Dengan Kolega/Pelanggan

5. Mengases Data di Komputer

6. Membuat Surat/Dokumen Elektronik

III. MATERI PENUNJANG

1. Pre Test & Post Test

KEPALA SATUAN PELAKSANA PENGEMBANGAN 
KOMPETENSI KEJURUAN

Sutarno 
NIP 196407061990031007
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