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Perihal 		: Lamaran Pekerjaan

Kepada Yth,
HRD Manager
Di tempat

Dengan Hormat.

Berdasarkan  informasi yang saya ketahui, dengan ini saya mengajukan surat lamaran pekerjaan. Sehubungan dengan hal tersebut, saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama			: Nando Fernando
Tempat / Tanggal Lahir	: Jakarta, 04 Oktober 1994
Status			: Belum Menikah
Alamat			: Jl. Bina Harapan RT 05/007 No. 35 Jakarta Selatan 12760 


Saya dapat bekerja dengan profesional dan bersedia untuk sistem sift. Berfikir kreatif dan ulet. Kiranya Bapak/Ibu dapat menghendaki permohonan surat lamaran  ini. Sebagai bahan pertimbangan, maka saya lampirkan data yang diperlukan, antara lain :

1. Daftar Riwayat Hidup
2. Foto Copy KTP
3. Foto Berwarna 3 X 4
4. Foto Copy Ijazah  terakhir
5. Dan Dokumen  lainnya


Demikian surat lamaran ini saya buat, besar harapan saya untuk dapat diterima di Perusahaan Bapak/Ibu  pimpin. Atas perhatian dan kerjasama Bapak/Ibu, saya ucapkan terima kasih.



	Hormat Saya,



Nando Fernando





CURRICULUM VITAE
[image: ]
Data Pribadi	:

Nama Lengkap		: Nando Fernando
Tempat / Tanggal Lahir	: Jakarta, 04 Oktober 1994
Jenis Kelamin			: Laki-Laki
Status				: Belum Menikah
Agama				: Islam
Kewarganegaraan		: Indonesia
Alamat				: Jl. Bina Harapan RT 05/007 No. 35 Jakarta Selatan 12760 
E-mail				: nf101211@gmail.com	
No. Handphone		: 085781015402/087880823347

Pendidikan Formal		:

2000 – 2006	Sekolah Dasar Negeri Duren Tiga 09
2006 – 2009	Sekolah Menengah Pertama Negeri 154 Jakarta
2009 – 2012	Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 25 Jakarta

Pengalaman Kerja		:

16 Juli 2012 – 28 Nov 2012	Bekerja di SOGO Kota Kasablanka, Brand Albedo, sebagai Sales Assistant
1 Des 2012 – 16 Des 2013	Bekerja di Dabenhams Lippo Mall Kemang, Brand Sergio Conti, sebagai Sales Assitant
10 Jan 2014 – 31 Jan 2015	Bekerja di PT.Mitra Adi Perkasa Brand Lacoste Lippo Mall Kemang, sebagai Sales Assistant

Kemampuan dan Keahlian	:

· Mampu  bekerja secara sistem sift/bergantian
· Memiliki analisa yang baik dan  inovatif
· Mampu  bekerja profesional secara mandiri dan tim
· Mampu  bekerja secara efektif dan harmonis dengan  rekan  kerja dari latar belakang budaya yang beragam

Saya menyatakan bahwa segala informasi tersebut adalah benar.

								Jakarta, 13 Februari 2015


									
Nando Fernando
[image: ]
[image: ][image: ][image: ][image: ]





[image: ][image: ]

























	

[image: ][image: ]
image5.jpeg
DAFTAR NILAI
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN

Nama

Tempat dan Tanggal Lahir \]

Nomor Induk T

Nama Sekolah H 4.‘;

Kompetensi Keahlian : Administrasi Perkantoran
Lama Belajar :.3.. tahun

1. NILAI UJIAN SEKOLAH

. AAKOO FERAMEA DO

Nilai Rata-

Noi Mata Pelajaran rata Rapor

Nilai Ujian
Sekolah

Pendidikan Agama B 450
Pendidikan Kewarganegaraan

Bahasa Indonesia

Bahasa Inggris

Matematika

IPA

Ilmu Pengetahuan Sosial

Seni Budaya

Pendidikan Jasmani Olahraga dan Kesehatan
Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi
Kewirausahaan d
Kompetensi Keahlian*

Muatan Lokal

o Mandarin

b.

e I T Y T

o
(")

Nilai Sekolah = 40% Nilai Rata-rata Rapor + 60% Nilai Ujian Sekolah
II. NILATUJIAN NASIONAL

a. Teori Kejuruan
b. Praktik Kejuruan

No. Mata Pelajaran e ML OEn | Nilai Akhir
1 | Bahasa Indonesia ,7 (24
2 | Bahasa Inggris

3 | Matematika

4 | Kompetensi Keahlian

Nilai UN Kompetensi Keahlian = 30% Nilai Teori Kejuruan + 70% Nilai Praktik Kejuruan
Nilai Akhir = 40% Nilai Sekolah + 60% Nilai Ujian Nasional

*)Transkrip Nilai Standar Kompetensi dicetak tersendiri
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PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

DINAS PENDIDIKAN o®e
SMK NEGERI 25 JAKARTA
BIDANG STUDI KEAHLIAN : BISNIS MANAJEMEN g
TRANSKRIP NILAI

STANDAR KOMPETENSI UTAMA
No. ljazah : PN-0( MKk 002%6834

. NANDo. FERNANDO
. Ja

Nama

Tempat dan Tanggal Lahir
Nomor Induk

Kompetensi Keahlian : Administrasi Perkantoran

Lama Belajar : 5 tahun

Standar Kompetensi Utama

Menerapkan keselamatan, kesehatan kerja dan lingkungan hidup
(K3LH)

Mengaplikasikan keterampilan komunikasi
Mengaplikasikan penyelenggaraan administrasi perkantoran
Melakukan korespondensi

Mengoperasikan dan merawat alat-alat kantor

Memberikan pelayanan prima kepada pelanggan
Berkomunikasi dalam bahasa Inggris

Mengelola dokumen dan arsip

Mengatur perjalanan dinas

Menangani pertemuan

Memproses transaksi keuangan
Mengelotla data /0

Tanggal Kelulusan : .2

Jakarta 26 Met 2012

........................ 5 seessesssssssssssosusenssnurenn,
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
REPUBLIK INDONESIA

SURAT KETERANGAN
HASIL UJIAN NASIONAL

SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN
" PROGRAM-3 TAHUN~

Program StudLKeahllan © Administrasi - o
Kompeten5| ‘Keahlian - Administrasi Perkantoran

~ TAHUN PELAJARAN 2011/2012

Yang bertanda - tangan di bawah ini, Kepala Sekolah Menengah Ke;uruan
NEGERI.ZS JAKARTA menerangkap ?ahwa.

nama. _: NANDO FERNANDO

tempat dan tanggal lahir. .: .. JAKARTA, 04 OKTOBER 1994

sekolah asal -~ “SMK NEGERI 25 % :

nomor peserta _':;""4-12-01-04 24 :
LULUSI'HB*&WB&»

Ujian Nasional berdasarkan raturan Menten Pendldlkan dan Kebudayaan Nomor 59
Tahun 2011 dengan hasﬂsebag'al berikit{ (L

B ‘Nilai - Ndal :
ki Pelajar:n( : " Sekolah _ Ujian Nasional

'Bahasa Indonesiaxy | 830 ‘1,20
Bahasa Inggris - | 7 7,00
Matematika | 7,75
Kompetensi Keahlian 8,42 8,63

Jumlah: 32,65 30,58

Rata-rata’
" NWiai AKhir =.40% Niai Sekolah + 60% Niaf Ujan Nasional

utusan Kepala Badan Penelitian dan
Nomor : 2522/GILLI2012, Tanggal 5 Maret 2012
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
REPUBLIK INDONESIA

IJAZAH

SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN

PROGRAM 3 TAHUN
Program Studi Keahlian : ’44’”’”"’(""“-’
Kompetensi Keahlian : "4‘{’”’”/5/"”"%"”"”"””

TAHUN PELAJARAN 2011/2012

Yang bertanda tangan di bawah ini, Kepala Sekolah Menengah Kejuruan
/(/ eqers 25 \Jakarts menerangkan bahwa:

ABAOO FERMNANOO

tempat dan tanggal lahir
nama orang tua
nomor induk

nomor peserta

dari satuan pendidikan berdasarkan hasil Ujian Nasional dan Ujian Sekolah serta
telah memenuhi seluruh kriteria sesuai dengan peraturan perundang-undangan.

SO No. DN-01 Mk 0036834 2 ;

ST S

> T ST Se S<

Keputusan Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan
Nomor : 2523/G/LL/2012, Tanggal 5 Maret 2012





