   Jakarta, 24 September 2014

Kepada Yth :
HRD Perusahaan
Di tempat


Dengan hormat,
Saya yang bertanda tangan dibawah ini : 
Nama



: Marlisa
Tempat / Tanggal Lahir
: Jakarta, 12 Maret 1985
Jenis Kelamin


: Perempuan
Agama



: Buddha 
Pendidikan


: SMK Akuntansi
Alamat



: Teluk Gong Pangkalan Bambu Rt.10/06 No : 22, Jakarta     
No HP



: 0812 9318 8050
Berdasarkan informasi yang saya dapatkan, Bahwa Perusahaan Bapak/Ibu sedang membutuhkan karyawan baru, dengan ini saya mengajukan surat permohonan lamaran pekerjaan untuk posisi tersebut. Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini saya lampirkan :
1.    Fotokopi  Ijazah
2.    Fotokopi Transkip Nilai
3.    Daftar Riwayat Hidup
4.    Fotokopi KTP 
5.    Pas Foto 4 x 6  ( 1 Lembar ) 

Demikian surat permohonan lamaran pekerjaan ini saya sampaikan, besar harapan saya untuk bisa diterima sebagai karyawan Perusahaan Bapak/Ibu.
Atas pertimbangannya, saya ucapkan terima kasih.

Hormat saya, 
 

Marlisa
DAFTAR RIWAYAT HIDUP
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Saya yang bertanda tangan dibawah ini : 
Nama



: Marlisa
Tempat / Tanggal Lahir
: Jakarta, 12 Maret 1985
Jenis Kelamin


: Perempuan
Agama / Status

: Buddha / Berpisah
Pendidikan


: SMK Akuntansi
Alamat



: Teluk Gong Pangkalan Bambu Rt.10/06 No : 22 , Jakarta   
No HP



: 0812 9318 1850

Pendidikan Formal :

1.
SD Negeri  02 Petang, Jakarta Utara Lulus Tahun 1997 Berijazah
2.
SMP Tridharma Budhidaya, Jakarta Utara Lulus Tahun 2000 Berijazah
3.
SMK Harvard, Jakarta Barat Jurusan Akuntansi Lulus Tahun 2003 Berijazah

Kemampuan
· Kemampuan Akuntansi dan Finance (Accounting & Finance Skills) Coding Voucher & Journal Entry,  Rekap Balance Sheet (Account Receivable, Account Payable, dll), Inventory Controls

· Kemampuan Komputer (MS Word, MS Excel, MYOB, General Ledger, Internet)
Pengalaman Kerja
·  Bekerja di PT. Indo Kencana Kreasi 
         Periode: Juli 2003 - Mei 2005
         Posisi   : Accounting & Finance
         Rincian Pekerjaan:

   -  Mengelola kas kecil
   -  Penggajian (payroll)

   -  Journal Entry

   -  Menyiapkan Laporan Keuangan
   -  Menyiapkan A/R & A/P

·  Bekerja di PT. Sarilembah Tirta Hijau

        Periode :  Juni 2005 –  31 Oktober 2006
         Status  : Karyawan Tetap
         Posisi   : Staf Finance & Acc
         Rincian pekerjaan :

   -  Menerima Faktur (Kwitansi) dari Supplier
   -  Memproses Pembayaran Supplier
   -  Coding Voucher (Penerimaan & Pengeluaran) Kas & bank
   -  Membuat Laporan Stock Inventory 

   -  Journal Entry
   -  Menyiapkan Laporan Keuangan
   -  Membuat Rekap Balance Sheet

· Bekerja di Perhimpunan Penghuni Apartement Puri Raya Tw 1&2

         Periode : 01 November 2006 - Sekarang
         Status  : Karyawan Tetap
         Posisi   : Staf Senior Finance & Acc
         Rincian pekerjaan :
   -  Menerima Faktur (Kwitansi) dari Supplier
   -  Memproses Pembayaran Supplier

   -  Coding Voucher (Penerimaan & Pengeluaran) Kas & bank

   -  Membuat Laporan Stock Inventory 

   -  Journal Entry
   -  Menyiapkan Laporan Keuangan
   -  Membuat Rekap Balance Sheet
Demikian riwayat hidup ini saya buat dengan sebenarnya. 

Hormat Saya

   Marlisa

