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Name
:
Dwi Setya Nugraha
Place & Date of Birth
:
Jakarta, October 12th, 1993
Sex
:
Male
Marital Status
:
Single
Religion
:
Jehovah’s Witnesses
Nationality
:
Indonesia
Contact Details

Address (Legal)
:
Jl. H. Beden No. 81 C RT 010 RW 002


Pondok Labu Cilandak Jakarta Selatan 12450
Address (Stay)
:
Jl. H. Beden No. 81 C RT 010 RW 002



Pondok Labu Cilandak Jakarta Selatan 12450

Contact Numbers
:
0857 8172 0641 (Mobile)
E-mail
:
dwsetyaaa@gmail.com

Education 

Formal Education History
:

	Time of Graduation
	Institution
	Remark

	2005
	SDN 016 Pagi Pondok Labu – South Jakarta
	

	2008
	SMPN 37 – South Jakarta
	

	2011
	SMKS Bakti Idhata – South Jakarta
	Multimedia


Job Experience
	Year
	Job
	Company

	2011 - 2012
	Administration
	PT Bhandawibawa Asih

	2012 - 2014
	Finance & HR Officer
	PT MicroAd Indonesia

	September 2014 Until Now
	Personal Assistant
	Noah Family Construction


Skills & Others

Computer
:
Microsoft Office, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Adobe Photoshop, Corel Draw, Adobe Illustrator
Others
:
-      Filing Documents
· Make Letters

· Typing with 10 fingers
Job Description

1. PT. Bhandawibawa Asih

a. Mengatur binder-binder/dokumen pertanahan,

b. Menyusun binder-binder/dokumen sesuai list yang ada, 

c. Menginput data ke SPH menggunakan mesin ketik manual,

d. Memeriksa berkas-berkas yang masuk, 

e. Memfotokopi berkas-berkas untuk disimpan di rak, 

f. Membuat/mengetik surat-surat sesuai dengan template yang diberikan,

g. Membuat pembukuan kas pengeluaran perusahaan,

h. Membagikan upah harian berdasarkan data yang ada,

i. Membuat dan memeriksa absen karyawan (baik yang di kantor maupun di lapangan),

j. Reimbursement,

k. Menjalin kontak dengan Bank yang bersangkutan untuk penyimpanan berkas/dokumen asli. 

l. Mengecek lokasi tanah,

m. Plotting pada peta,

n. Mengantarkan client yang ingin melihat lokasi.

2. PT. MicroAd Indonesia

a. Membuat Quotation, Invoice, Faktur Pajak untuk Client

b. Membuat SSP,

c. Mengelola Petty Cash,

d. Mengatur Jadwal Interview,

e. Membuat Costing Sheet untuk laporan keuangan,

f. Menyusun berkas-berkas, baik untuk bagian Finance ataupun HR,

g. Membuat dan membagikan Reimburse karyawan,

h. Membuat surat-surat,

i. Mengurus perpanjangan KITAS,

j. Mengurus dokumen untuk barang masuk dari luar negeri,

k. Membuat Giro dan Cek,

l. Membuat budget request untuk membeli keperluan kantor,

m. Membuat budget report (laporan pertanggungjawaban) setelah pembelian keperluan kantor,

n.  Mengurus pembuatan Asuransi karyawan (Jamsostek & Prudential),

o. Melakukan pembayaran Asuransi karyawan,

p. Mengurus pengiriman dokumen (Quotation, Invoice, dan Faktur Pajak) untuk client.

3. Noah Family Construction

a. Membuat rincian penawaran biaya untuk client,

b. Membuat pembukuan (BIaya keluar dan masuk),

c. Melakukan pengecekan ke lapangan,

d. Pembelian material yang dibutuhkan,

e. Melakukan transaksi pembayaran,

f. Melakukan pengecekan lokasi,

g. Melakukan pengukuran lokasi yang diinginkan.











