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Jl. Raya Kemang Timur 5 Kav. 4 
Jakarta Selatan
HP: 0857-24828424
Email: euis.lisna67@gmail.com
KETERANGAN DIRI


Nama Lengkap :
Euis Lisnawati

Jenis Kelamin :
Perempuan

Tempat/Tanggal Lahir :
Kuningan/ 07 Juni 1992

Agama :
Islam

Status Marital :
Single

Warga Negara : 
Indonesia

PENDIDIKAN FORMAL


    2014 - present
Universitas Borobudur, Psikologi

2007 - 2010
SMK N 02, Kuningan


2004 – 2007
SLTP N 01, Mandirancan


1998 – 2004
SD N 02, Seda

PENGALAMAN KERJA


January  – June 2011
Admin Produksi & Warehouse PT. SS Print & Package


Bertanggung jawab : 

· Membuat laporan barang Import 

· Membuat laporan hasil produksi untuk Eksport

· Menghitung estimasi penggunaan barang untuk Produksi
· Membuat PO dan berhubungan dengan vendor lokal
· Membuat laporan stock bahan produksi

June 2011 – January 2012
Admin Marketing PT. Bukit Pinus Pasifik 


Bertanggung jawab : 

· Membuat laporan Penjualan 
· Mengkoordinasikan dengan pihak marketing store dalam hal pengadaan POP untuk product baru maupun product promo 
· Mengechek Stock barang yang ada di store
· Membuat Invoice kepada pihak store
· Melakukan kunjungan rutin ke store


February 2012 – May 2013
Receptionist PT. Njonja Meneer Jakarta


Bertanggung jawab :
· Menangani Telepon masuk dan keluar

· Menangani Fax masuk dan keluar

· Mengani surat masuk dan keluar

· Menerima tamu
June 2013 – June 2014 

Staff HR & PDCA PT. Simbarco Kencana



Bertanggung jawab :

· Membantu Proses Recruitment (Pemanggilan kandidat,Psikotest,Interview)
· Membuat Laporan Recruitment
· Mengupdate Data Karyawan
· Membuat Surat HR (Surat Peringatan, Surat Perjanjian Kerja, Packlaring)
· Mengirim Laporan Probation Karyawan

· Memberikan Induction & Orientasi kepada karyawan baru

· Memproses Data Absensi Finger Print pusat & cabang

· Membuat Laporan Absensi untuk Gaji

· Membuat Laporan HR & GA

· Membuat Laporan GPS

· Menghitung Uang Makan & Uang Lembur Office Boy & Driver

· Mengupdate data KPI di Transformer (Balanced Score Card)

· Menginput E-form KPI ke dalam Transformer

· Membuat laporan Analisa untuk Meeting KPI bulanan

· Membuat Meeting Note KPI

· Membuat Laporan Efektifitas Program ASM & SSM

· Memfollow up Action Plan

· Melakukan Audit KPI & SOP

· Membuat Laporan Service Level
June 2014 – April 2015
 
Staff  Personal & GA PT. Remindo Prima Mitra



Bertanggung jawab :

· Membantu Proses Recruitment (Pemanggilan kandidat,Psikotest,Interview)

· Membuat Laporan Recruitment

· Mengupdate Data Karyawan

· Membuat Surat HR (Surat Peringatan, Surat Perjanjian Kerja, Packlaring)
· Memberikan Induction & Orientasi kepada karyawan baru

· Membuat laporan Absensi

· Membuat Laporan Payroll dan Lembur Karyawan

· Melaksanakan stock opname dan pengadaan alat tulis kantor (ATK) dan kebutuhan perkantoran lainnya.
· Melaksanakan opname kendaraan dan mengurus pemeliharaan kendaraan.

· Melaksanakan administrasi dan kegiatan pemeliharaan gedung kantor.

April 2015 - Present
 
Staff  HR & GA PT. Greenfields Indonesia


Bertanggung jawab :

· Membantu Proses Recruitment 

· Membuat laporan Absensi

· Membuat Laporan Lembur Karyawan

· Melaksanakan stock opname dan pengadaan alat tulis kantor (ATK) dan kebutuhan perkantoran lainnya.
· Melaksanakan opname kendaraan dan mengurus pemeliharaan kendaraan.

· Melaksanakan administrasi dan kegiatan pemeliharaan gedung kantor.

