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Nama
: Maria Theresia Tambunan, A.Md.

  

Tempat, tanggal Lahir
: Teminabuan, 19 Desember 1987

Jenis Kelamin
: Perempuan

Agama
: Kristen Protestant

Status
: Belum Menikah

Kewarganegaraan
: Indonesia

Alamat
: Jl. Wijaya Kusuma No. 28, Malang 
Telepon
: 081235966510
Email
: therecia6@gmail.com

Formal

2003 – 2006
: SMKN 1 Jurusan Akomodasi Perhotelan, Jayapura
2008 – 2011
: D3 Jurusan Administrasi Perkantoran LP3I (Lembaga Pendidikan & 

Pengembangan Profesi Indonesia) Bekasi
Non Formal

2006 – 2007
: Kursus Computer di LPIA (Lembaga Pendidikan Indonesia-Amerika) Bekasi
2010

: Kuliah Umum tentang K3 (Kesehatan & Keselamatan Kerja)

2010

: Kuliah Umum tentang 5S In Factory

2010

: Seminar Internetpreneurship dari Politeknik Negeri Jakarta
2010

: Seminar Adapted Novel By Film

 

2009 – 2010
: Anggota humas SICE (Society of Innovation and Creative English)

2009

: Koordinator konsumsi Panitia OSPEK LP3I Bekasi


· Prakter Kerja Kantor

PT Super Steel Indah Cakung, Jakarta Timur

Periode
: Agustus 2010 – Juli 2014

Tujuan
: Karyawan Tetap

Posisi
: Staff Administrasi

Rincian Pekerjaan :

1. Membuat laporan Hard Copy & Soft Copy ke Customer ADM per hari.

2. Membuat laporan harian pengiriman per hari.

3. Scan laporan produksi dan mill sheet.

4. Membuat DI (Delivery Intruction) / dokumen data material yang akan di kirim.

5. Membuat DI sesuai permintaan customer.

6. Menyusun DI sesuai rute alamat customer dan sesuai tonase angkutan.

7. Mengarsip PO (potongan luar), laporan produksi, surat jalan gudang umum.

8. Menangani revisi surat jalan.

9. Membuat dokumen surat jalan beserta kelengkapan surat jalan.

10. Membuat dokumen Bea Cukai khusus customer tertentu (PT Standard).


· Mengerti tentang Pengembangan Diri.

· Dapat mengoperasikan Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point & Intergration).

· Mengerti  mengoperasikan Typing Electric.

· Mampu menyelesaikan Kearsipan (Sistem penyimpanan menurut Subject, Geografi, Numerical, Kronologi).

· Mengerti  Administrasi Perkantoran (Alat-alat Kantor, Surat-surat Bisnis Bahasa Indonesia & Bahasa Inggris maupun Surat-surat Non Bisnis).

· Disiplin, Bertanggung Jawab, Jujur, Pekerja Keras.

DAFTAR RIWAYAT HIDUP





Data Pribadi





Latar belakang Pendidikan
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Pengalaman Kerja





Kemampuan & Kepribadian








