
	Cicilia Meiriana Puspa
Teknik Industri dengan pengalaman kerja administrasi di bidang manufaktur dan perbankan
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  30 Tahun
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   Katolik
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 Kp. Sukasenang No. A76, Cigugur Tengah, Cimahi Tengah, Kota Cimahi, Jawa Barat
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	 Pengalaman kerja
	6 tahun

	Tempat kerja sebelumnya
	· PT. Pabrik Kertas Tjiwi Kimia, Tbk.     (2008-2012)
· PT.Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat & Banten, Tbk. (bank bjb)                 (2012-2014)

	Pendidikan Terakhir
	· Universitas Katolik Atma Jaya Yogjakarta
S1 – Teknik Industri (2002-2008)/IPK 2.83
· Universitas Gadjah Mada
D3, Marketing Management (2003-2006)/IPK 3.14


	Pengalaman Kerja

	  Apr 2012-April 2014
	Staf Operasional
PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat dan Banten, Tbk. (bank bjb)
Cibinong, Jawa Barat

	 
	Gaji Per Bulan
	Rp 4.500.000,-

	 
	Saya bekerja di PT. Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat dan Banten, Tbk., atau lebih dikenal dengan bank bjb, dari 17 April 2012 – 30 April 2014. Saya mengundurkan diri karena alasan keluarga (menikah).
Posisi terakhir saya sebagai Staf Operasional menangani administrasi kredit/pinjaman dari tanggal 17 April 2012 – 31 Desember 2014, lalu di bagian Back Office dari tanggal 2 Januari 2014 – 30 April 2014.

Sebagai petugas administrasi kredit/pinjaman, tugas dan tanggungjawab saya adalah sebagai berikut:
- Harian :
1. Memeriksa status kolektibilitas kredit para nasabah melalui sistem;
2. Melakukan panggilan telepon ke pada nasabah dengan status kolektibilitas 2 dan 3, menanyakan tunggakan dan meminta mereka melakukan pembayaran tunggakan;
3. Menjaga kolektibilitas nasabah melalui sistem;
4. Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas kredit yang diterima dari analis kredit untuk dilakukan proses selanjutnya;
5. Koordinasi dengan pihak-pihak terkait untuk proses pelaksanaan akad kredit, seperti manajer operasional, notaris, pihak asuransi dan nasabah;
6. Menyiapkan semua berkas yang berhubungan dengan proses pelaksanaan akad dan pencairan kredit, seperti Perjanjian kredit, kuitansi, berkas asuransi, dll;
7. Melakukan pencairan kredit.

-Mingguan:
1. Memperbaharui status berkas nasabah-nasabah baru;
2. Memperbaharui dan memeriksa berkas-berkas asuransi;
3. Melengkapi dan menjaga berkas-berkas kredit yang sudah diproses;
4. Koordinasi dengan notaris sehubungan dengan perjanjian kredit, jaminan kredit, dll;

-Bulanan:
1. Membuat laporan status polis asuransi nasabah kredit, melakukan dan membuat laporan amortisasi fee marketing yang dilaporkan ke manajer operasional;
2. Membuat laporan untuk perusahaan asuransi, serta mengirimkan berkas-berkas pengajuan asuransi untuk nasabah kredit yang baru;
3. Memastikan lengkapnya asuransi-asuransi nasabah yang berhubungan dengan kredit.

Sebagai petugas back office (RTGS and Non RTGS) tugas dan tanggungjawab saya sebagai berikut :
-Harian
1. Memproses permintaan pengiriman uang ke bank lain;
2. Memproses kiriman uang dari bank lain;

3. Membuat laporan harian mengenai pengiriman uang
-Bulanan
Membuat laporan kirian uang yang masuk dan keluar, khususnya kiriman dengan mata uang asing yang dilaporkan ke kantor pusat.

	 
	 
	 

	  Oct 2008 - Jan 2012

	Sales & Marketing Admin Export Stationary
PT. Pabrik Kertas Tjiwi Kimia, Tbk.
Mojokerto, Jawa Timur

	
	Gaji bulanan
	Rp 3.800.000,-

	 
	Tugas dan tanggung jawab saya adalah: 
1. Menjaga komunikasi dan relasi dengan pelanggan yang sudah tetap;
2. Mencari potensi konsumen baru;
3. Koordinasi dengan pihak-pihak terkait mengenai order konsumen mulai dari penerimaan order sampai penerimaan pembayaran dari konsumen;
4. Menawarkan produk-produk baru kepada konsumen tetap dan baru;
5. Membuat laporan harian, mingguan dan bulanan mengenai aktivitas pekerjaan, target dan pencapaian yang dilaporkan ke manajer area;
6. Mendokumentasikan order-order konsumen yang sudah diproses;
7. Melakukan perjalanan bisnis untuk menawarkan, negosiasi dan melakukan kesepakatan perjanjian order.

	Skills

	Intermediate
	SAP Program, Equation, Ms. Office, Ms. Visio

	 

Languages

	Bahasa
	Oral     Tulisan 


	Bahasa Indonesia
	 10 
 10 


	Bahasa Inggris
	  8 
  8 

 

 

	Informasi Tambahan

	Gaji yang diharapkan
	Rp 5.500.000,-

	Other Information
	 
	 

	Seminar
2008
Implementasi Ergonomi Total pada Organisasi dan Perancangan Produk untuk Meningkatkan Produktivitas

Universitas Atma Jaya Yogyakarta.
2008
Pembudayaan K3 dan Ergonomi Untuk Meningkatkan Produktivitas Kerja dan Menjamin Kelangsungan Usaha
Universitas Atma Jaya Yogyakarta.

2007
Developing New Strategy in Global Business 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta.
2004
Supply Chain Management
Universitas Atma Jaya Yogyakarta.
Training

2012
Pendidikan Pengenalan Perbankan Calon Pegawai Angkatan 38 Tahun 2012

Bank bjb.

2013
Pendidikan dan Pelatihan Operasional Bank Dasar Angkatan 5 bank bjb Tahun 2014

Bank bjb.


	Tentang Saya

	Jenis Kelamin
	Perempuan

	 Tempat dan tanggal lahir
	Cimahi, 7 Mei 1984

	Status
	Menikah

	Minat
	Keluarga, buku, film, makanan dan minuman, binatang peliharaan.

Saya menyukai pekerjaan “di belakang meja” tapi saya juga fleksibel untuk pekerjaan di luar ruangan. Saya mampu berinteraksi dengan baik dengan rekan-rekan kerja di tempat sebelumnya, saya sangat setuju untuk berdiskusi dan memecahkan masalah bersama dalam sebuah tim tapi saya juga mampu bekerja secara individu. 
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