CURRICULUM VITAE

DATA PRIBADI
 :

Nama


 : Maya Setiawati

Tempat, tgl Lahir
 : Bandung, 11 Januari 1983

Jenis Kelamin

 : Perempuan

Agama


 : Islam

Tinggi Badan

 : 155 cm

Berat badan

 : 55 kg

Status


 : Menikah

Alamat 

: Jl.Panumbang jaya No.36

  Cisaladah Rt. 005/004

  Bandung 40142

Telephone

: 081321031645

PENDIDIKAN FORMAL
 :

 1988 – 1994 : SDN CIUMBULEUIT V

 1994 – 1997 : SMP PASUNDAN 3

 1997 – 2000 : SMUK HIDUP BARU

PENDIDIKAN  NON FORMAL
:
 PELATIHAN KOMPUTER

 PELATIHAN AKUNTANSI

KEMAMPUAN

:

Komputer : Mampu mengoperasikan Microsoft Office ( Ms.Word &amp; Ms. Office )

PENGALAMAN BEKERJA :

 PT. HEMART RETAIL INDONESIA ( 2001 – 2003 )

STAFF ADMINISTRASI

Tanggung Jawab Pekerjaan :

1. Menginformasikan Info perubahan harga jual keseluruh Toko

2. Entry data harga Promo dan harga jual untuk seluruh Toko

3. Menerima Laporan penjualan Toko

4. Enrty Faktur untuk barang-barang yang langsung dikirim ke cabang

5. Entry data Stock Opname

6. Bertanggung jawab terhadap terhadap laporan hasil SO seluruh Toko.

 PT.GRIYA PRATAMA ( 2003 – 2016 )

ADMIN OPERASIONAL ( 2003 – 2004 )

Tanggung jawab pekerjaan :

1. Menyiapkan data untuk Toko baru

2. Entry Perubahan harga Jual ditoko

3. Setting harga promo untuk Toko baru buka

ADMIN RECEIVING ( 2004 – 2005 )

Tanggung Jawab Pekerjaan :

1. Melakukan entry data faktur supplier

2. Membuat laporan penerimaan faktur supplier

3. Membuat serah terima faktur dengan keuangan

4. Entry data Stock Opname

SPV GUDANG ( 2005 – 2009 )

Tanggung Jawab Pekerjaan :

1. Bertanggung jawab terhadap pemenuhan orderan barang dari cabang

2. Bertanggung jawab terhadap orderan barang ke MD / BUYER

3. Membuat jadwal kerja Tim

4. Membuat penilaian kinerja Tim

5. Pemenuhan orderan cabang

6. Bertanggung jawab terhadap ketersediaan stock

7. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan SO DC
8. Bertanggung jawab terhadap FIFO barang

STAFF ADMINISTRASI ( 2009 – 2012 )

Tanggung Jawab Pekerjaan :

1. Bertanggung jawab terhadap pembuatan laporan secara periodik (

    mingguan,bulanan dan tahunan ).

2. Bertanggung jawab terhadap berjalannya proses administrasi

3. Membuat jadwal kerja Tim

4. Membuat Penilaian kinerja Tim

5. Estimasi pengunaan ATK

6. Bertanggung jawab terhadap persiapan SO
CHIEF ADMINISTRASI ( 2012-2016 )

Tanggung Jawab pekerjaan :

1. Budgeting dan Controling Biaya Logistik

2. Bertanggung jawab terhadap seluruh Proses Administrasi (keluar masukDokumen)

3. Penyusunan Laporan Logistik

4. Bertanggung jawab terhadap kesiapan data pelaksanaan SO Logistik

5. Sinkronisasi Data Stock fisik dengan Program
6. Bertanggung jawab terhadap Presensi Staff

7. Bertanggung jawab terhadap Keamanan Gudang

Demikian daftar riwayat hidup ini saya buat dengan sebenar – benarnya.
Bandung, Oktober 2016.

Saya yang bersangkutan,

Maya Setiawati

