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DAFTAR RIWAYAT HIDUP
DATA PRIBADI
Nama Lengkap

:  Elis Andriani
TTL
 


:  Bogor, 29 November 1989                               


Jenis Kelamin


:  Perempuan
Status Perkawinan

:  Menikah

Alamat



:  Kp. Cigimbal RT 03/05 Ds. Cinagara Kec. Caringin Kab. Bogor 16470
Nomor Tlp 


:  085890289776 & 085771359474
E-mail 



:  elis.andriani9@gmail.com / elisandriani89@yahoo.com
PENDIDIKAN FORMAL
	Pendidikan
	Tahun
	Nama dan Lokasi Pendidikan
	Jurusan

	Diploma
	2007 - 2009
	Lembaga Pendidikan & Pengembangan Profesi (LP3I)
	Sekretaris

	SMA
	2005 - 2007
	SMAN 1 Cibinong
	IPA


Kemampuan
	1. Kemampuan Komputer (MS Word, MS Excel, MS Power Point, MS Outlook, Photoshop)
2. Perhitungan PPH 21

3. Program E-SPT Pph 21

4. Program Payroll – ABS Payroll
5. Program klik BCA Payroll Multitransfer 

6. Administrasi BPJS Ketenagakerjaan
7. Kemampuan Internet
8. Presentasi
9. Negosiasi


PENGALAMAN Kerja
	Tempat
	Tahun
	Status
	Posisi

	PT. SARIGUNA PRIMATIRTA
	  10 November 2008 – 28 Februari 2009
	Magang
	Administrasi Produksi


Uraian pekerjaan

1. Membuat laporan harian/bulanan/tahunan produksi (efisiensi produksi, efisiensi bahan, reject)
2. Membuat permintaan bahan baku ke gudang
3. Membuat jadwal produksi karyawan
4. Membuat perhitungan gaji karyawan borongan
5. Menginput laporan produksi ke program (TIS) 
	Tempat
	Tahun
	Status
	Posisi

	PT. SARIGUNA PRIMATIRTA
	  01 Maret 2009 – 20 April 2010
	Karyawan Kontrak
	Administasi PPIC


Uraian pekerjaan

1. Menginput Bon & retur dari bagian produksi ke program
2. Menginput hasil produksi untuk gudang jadi
3. Menginput keluar masuk bahan baku untuk gudang baku
4. Membuat jadwal produksi produk
5. Berkoordinasi dengan supplier untuk pemesanan barang atau bahan baku
6. Melakukan penginputan ke Program TIS
7. Membuat surat jalan untuk Customer dan antar cabang
	Tempat
	Tahun
	Status
	Posisi

	PT. J Darmawan Venture Capital
	03 Mei 2010 – 31 Juli 2011
	Karyawan Kontrak
	Administrasi Personalia


Uraian pekerjaan
1. Mengurusi kegiatan kepersonaliaan
2. Mengurusi kegiatan Asuransi rawat inap & pembedahan
3. Membuat Monthly Report & SLI
	Tempat
	Tahun
	Status
	Posisi

	PT. J Darmawan Venture Capital
	03 Mei 2010 – 31 Juli 2011
	Karyawan Kontrak
	Administrasi Payroll


Uraian pekerjaan
1. Melakukan input penggajian karyawan bulanan ke Program ABS Payroll
2. Melakukan input penggajian karyawan harian
3. Melakukan input proses klik BCA Payroll
4. Membuat Monthly Report & SLI
	Tempat
	Tahun
	Status
	Posisi

	PT. J Darmawan Venture Capital
	  01 Agustus 2011 - sekarang
	Pegawai tetap
	Supervisor Personalia


Uraian pekerjaan
1. Monitoring kegiatan department Personalia
2. Melakukan monitoring pekerjaan Officer Personalia
3. Mengurusi kegiatan Asuransi rawat inap & pembedahan (pemakaian benefit asuransi & klaim)
4. Mengurusi administrasi BPJS Ketenagakerjaan
5. Melakukan wawancara tahap awal untuk posisi Officer
6. Membuat Job Analysis
7. Memonitoring pinjaman karyawan
8. Membuat Monthly Report & SLI
	Tempat
	Tahun
	Status
	Posisi

	PT. J Darmawan Venture Capital
	  01 Agustus 2011 - sekarang
	Pegawai tetap
	Supervisor Payroll


Uraian pekerjaan
1. Monitoring penginputan penggajian karyawan bulanan ke Program ABS Payroll
2. Monitoring penginputan penggajian karyawan harian
3. Upload klik BCA Payroll
4. Membuat dokumen pelaporan Pph 21 bulanan (SPT Masa, Form 1721-I, Form 1721-IV, file CSV)
5. Membuat dokumen pelaporan Pph 21 tahunan (SPT Masa, Form 1721-I & Form 1721-A1)
6. Monitoring penginputan Pph 21 di program E-SPT
7. Membuat Monthly Report & SLI
	Tempat
	Tahun
	Status
	Posisi

	PT. J Darmawan Venture Capital
	  01 Januari 2013 - sekarang
	Pegawai tetap
	Account Officer


Uraian pekerjaan
1. Membantu Perusahaan Pasangan Usaha menyiapkan data Business Review
2. Membuatkan jadwal Business Review & Leadership Retret
3. Membantu melakukan kolekting data Perusahaan Pasangan Usaha (Laporan Keuangan, Form Monitoring, SLI, CSI, dll)
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