
Membuat evaluasi bulanan dari report data
Menangani semua data yang masuk terkait Muat dan
Loading barang di Gudang

Asisten Administrasi Gudang | Mar 2019 s/d Sekarang
PT. Oke Boos Kurniawan

Tentang Saya

Saya Nuur Annisa, seorang yang
menikmati profesi sebagai Adminitratif
yang berpengalaman lebih dari 4 tahun
dengan banyak pengalaman dan
pengetahuan yang luas terhadap dunia
Administrasi.

Mengolah & Mengelola Data
Pengecekan Hasil Input Data
Laporan & Dokomentasi
Pengarsipan Sistematis

Nuur Annisa
Administrator

Mengelola kalender dan jadwal Meeting kepala HRD
Membuat dan mendesain Survey kemudian mengambil
data kepada Responden dan mengolahnya
Mensukseskan kerjasama dengan perusahaan lain

Asisten HRD | Jan 2017 s/d Mei 2018
PT. Sarana Lintas Jaya

Keahlian Administrasi

Keahlian Personal

Database Management System
Business Knowledge
Editing & Proofreading
Komunikatif
Professional
Kerjasama Tim
Disiplin

Tools & Bahasa

Karir Professional

Membuat evaluasi bulanan dari report data
Menangani semua data yang masuk terkait Muat dan
Loading barang di Gudang

Asisten Administrasi Gudang | Jun 2018 s/d Mar 2019
PT. Multilink Trans Indonesia

Pendidikan

IPS | 2010 s/d 2013
SMAN 15 Jakarta

Fakultas Ekonomi Akuntansi (IPK 3,65) | 2010 s/d 2013
Sekolah Tinggi Ilmu Ekonomi Indonesia (STIE)

Kegiatan & Organisasi

Anggota Divisi Humas | Des 2010 s/d Des 2011
OSIS SMAN 15 Jakarta

Serketaris | Des 2011 s/d Des 2012
OSIS SMAN 15 Jakarta

Ketua Umum | Jun 2014 s/d Jun 2015
Ekstrakulikuler Cinematography STIEI

Ketua Pelaksana | Agu 2015
Pameran & Lomba Fotografi STIEI

Bagian Koordinator | Periode 2016/2017
"Observasi Alam" di UKM "Seni Budaya STIEI
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