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· Data Pribadi

· Nama


: Gunawan 
· Tempat/tanggal lahir
: Jakarta, 09 Agustus 1983
· Alamat                                     : Jl Peninggaran Barat II/32 RT 009/011 Kel Kebayoran Lama Utara
   Kec Kebayaran Lama , Jakarta Selatan - 12240
· Telephone/ Hp

:  087885460919

· Telephone Rumah

: 021 95474146
· E-mail


: one_sgunmachine@yahoo.com
· Jenis Kelamin

: Laki-Laki

· Status


: Menikah

· Hobby


: Olahraga futsal, browsing , Mendengarkan musik dan Main Musik
· Kualifikasi Pribadi

Keahlian Manajerial, Keahlian negoisasi, Mempunyai Jiwa Kepemimpinan, Kemampuan memecahkan masalah, Mampu berbahasa Inggris dan mampu mengoperasikan komputer (Microsoft Office 2007).
	Tahun
	Pendidikan

	· 2001 - 2007
· 1998 - 2001
	D-3, Manajemen Informatika , Universitas Gunadarma , Depok , Indonesia
SMU 36 , Rawamangun , Jakarta ,  Indonesia. 



	· 1995 - 1998
	SMPN 74 Rawamangun , Jakarta - Indonesia. 


	Tahun
	Pengalaman Kerja

	· Jan 2006 - Feb 2007
· Des 2007 - Apr 2008
· Mei 2008 - Agustus 2008
	Editing , Production House Sigma ,Jakarta 
Tanggung jawab:

· Memotong hasil video sesuai dengan skrip
· Menyusun potongan – potongan menjadi sebuah adegan sesuai dengan skrip
· Mengcproing gambar menjadi background

· Memberi Efek ,transisi  dan animasi pada sebuah video
Agency Insurance ,  Produk Unit Link  , PT Prudential Life Assurance Indonesia,Jakarta
Tanggung jawab:

· Membangun dan membuat strategi Perencanaan Keuangan bagi para calon Nasabah Prudential
· Memasarkan Produk Unit Link kepada masyarakat luas.sebagai bagian dari aktifitas agency setiap hari 
· Membangun jaringan network keagenan sebagai bagian dari aktifitas agency  setiap bulan
Telemarketing , ABN Amro Indonesia , Jakarta
Tanggung jawab:

· Memasarkan dan menawarkan produk kartu kredit dan Personal Loan kepada calon Nasabah

· Memenuhi target setiap bulan

· Verifikasi data calon nasabah via telephone 


	· Agust 2008 - Nov 2008
· Nov 2008 - April 2009

· April  2009 - June 2009
· June  2009 - Oct 2009
· Oct  2009 - Sept 2010
· Oct  2010  - Oct 2011 (outsourch)
· Oct 2011 – Jul 2014  (Tetap)
· Jul 2014 – Aug 2014 (Tetap)

· Aug 2014 – Sekarang (Tetap)


	Administrasi Reporting , PT Panin Tbk  Indonesia , Jakarta.

Tanggung Jawab:

· Menangani hasil produktivity setiap stages

· Membuat score card hasil penilaian setiap stages berdasarkan persentase

· Membuat table dan grafik hasil score card sebagai bagian dari report setiap bulan.
Administrasi Field Survey ,  PT Panin Tbk  Indonesia , Jakarta

Tanggung Jawab:

· Mengentry data ch yang akan di survey
· Mengirim data ch ke vendor yang akan melakukan survey

· Membangun dan mengeksekusi produktifitas Scorecard para vendor

· Membuat laporan bulanan hasil survey dalam bentuk grafik dan table

· Membuat invoice untuk vendor sebagai bagian aktifitas bulanan
Administrasi BI Cheking ,  PT Panin Tbk  Indonesia , Jakarta
· AKKI Cheking
· SID Cheking
· BI Checking
Administrasi Register ,  PT Panin Tbk  Indonesia , Jakarta

Tanggung jawab:

· Menerima aplikasi kartu kredit yang masuk

· Mengentry data ch ke dalam format exel

· Memberi stampel tanggal pada setiap aplikasi kartu kredit yang baru masuk
· Menentukan nasabah atau bukan pada setiap aplikasi yang telah di cek di system
Administrasi Kearsipan ,  PT Panin Tbk  Indonesia , Jakarta

Tanggung jawab:

· Mendata aplikasi yang reject dan approve

· Bertanggung jawab atas keluar masuknya aplikasi yang di pinjam oleh stages lain

· Menyusun data reject dan approve sesuai dengan tanggal stages

· Mendistribusi aplikasi yang akan di scan oleh vendor

· Memantau hasil scan dari vendor sebagai aktifitas setiap hari
· Membuat laporan hasil scan setia bulan
Human Capital Operation - Data Base & Document Management , 
PT BTPN Tbk Indonesia , Jakarta
Tanggung Jawab:

· Membuat struktur Hirarki organisasi dan posisi dengan menggunakan system oracle

· Update perkembangan struktur organisasi setiap hari untuk memantau setiap perkembangan dari transaksi Mutasi , Pengangkatan Karyawan ,  Promosi Jabatan serta karyawan yang Resign

· Menginput dan mentransaksikan aplikasi untuk karyawan yang akan Mutasi , pengangkatan dan Promosi Jabatan
· Mengupdate Data karyawan by system Oracle

· Mencetak Surat keputusan Mutasi , Pengangkatan Karyawan dan Promosi Jabatan
· Mendistribusikan SK yang sudah jadi ke bagian pengiriman untuk dikirim ke karyawan.
Human Capital Operation - Payrool ,  PT BTPN Tbk Indonesia , Jakarta
Tanggung Jawab :
· Update Master Data Pajak Kantor Pusat ataupun Kantor Cabang
· Pembuatan template etax Bank Mandiri (Pembayaran Pajak)

· Pembuatan laporan SPT 1721 masa untuk cabang belum ada eFin 

· Pendaftaran eFin untuk Kantor cabang yang NPWP cabang belum terdaftar di KPP terdekat

· Pelaporan SPT Masa PPh 21 Kantor Pusat
· Pelaporan SPT Masa PPh 21 Kantor Cabang
· Disribusi DAFTAR BUKTI POTONG 1721 A1 karywn BTPN yg aktif
· Disribusi DAFTAR BUKTI POTONG 1721 A1 karywn BTPN yg Resign
· Pending Case Database , memantau proses di Team Database jika ada proses yang terpending  harus segera di Closed dengan cara menelusuri permasalahan pending case tersebut (SK belum tercetak, Update data Karyawan , SK belum terkirim)
· Pending Case Payroll , memantau proses di Team Payroll jika ada proses yang terpending  harus segera di Closed dengan cara menelusuri permasalahan pending case tersebut (masalah Pajak di Cabang belum terbayar , Tunjangan karyawan , Lembur Karyawan , kelebihan gaji , SPT)
· Filing Arsip untuk Pajak Kantor Pusat Maupun maupun Cabang
· Proses Pembayaran & pelaporan JHT Allianz
· Proses Adm JHT Allianz (Perubahan Data & Klaim JHT Allianz)
· Proses perubahan data & Pencetakkan ulang Sertifikat Allianz
Human Capital Operation – Database – Record Management ,  PT BTPN Tbk Indonesia , Jakarta
Tanggung jawab:

· Mendata aplikasi Karyawan existing  yang aktif dan yg resign
· Bertanggung jawab atas keluar masuknya aplikasi yang di pinjam oleh Team lain

· Menyusun data karyawan yang aktif dan resign sesuai dengan tanggal terimanya dokumen
· Mendistribusi aplikasi yang aktif dan yang resign kemudian di titip ke pihak vendor

· Membuat laporan hasil scan dokumen setia bulan

Credit Admin – KCP UMK Bintaro ,  PT BTPN Tbk Indonesia , Jakarta
Tanggung jawab:

· Mengecek kelengkapan data calon debitur 

· Verifikasi data calon debitur via telephone 
· Request data BI Checking ke Cpc Loan untuk calon debitur yang mengajukan pinjaman  
· Membuat dokumen perjanjian kredit untuk calon debitur btpn
· Membuat schedule untuk akad perjanjian kredit ke calon debitur
· Menyusun/File-ing dokumen debitur yang sudah selesai akad perjanjian kredit  

· Membuat laporan setiap awal bulan dan pertengahan bulan



	Year
	Pelatihan/Seminar

	· 2003-2005
· July 2011
	· Workshop ”HSC Interaktive” Depok , Indonesia
· Kursus “MULTIMEDIA APLICATION”  Depok , Indonesia
· Pelatihan “Service Quality Centre” Gumati , Jawa Barat , Indonesia
“Team Building For HC Operation & Services BTPN”
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