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Ahmad Aldiansyah Ramadhan
   


Alamat
:  Jl.Pondok Kelapa Selatan RT 010/05 No.3




   
   Duren Sawit 13450 Jakarta Timur



Telepon
:  0812-1963-9262



Email

:  ahmad.aldiansyah50@yahoo.com
	Pengalaman Kerja
September 2011 – Mei 2013

Mei 2013 – Sekarang
	PT. JAYA KENCANA (Mechanical and Engineering Contractor)
Sebagai Administrasi Proyek
Deskripsi Pekerjaan:
· Membuat laporan keuangan atau laporan kas proyek, laporan pergudangan (Schedule Material On Site), laporan harian, laporan bulanan mengenai Man Power dan Progress Pekerjaan lapangan, dan lain-lain.

· Membuat tanda terima atau Transmittal terhadap semua pekerjaan (Gambar Pengajuan, Gambar Approval, Laporan Harian, Progress Pekerjaan, Estimasi pekerjaan, Surat Keluar, dll) yang diterima oleh kontraktor lain, Main Contractor, Owner, dan pihak lain yang bersangkutan dalam proyek.

· Menyiapkan bahan-bahan rapat (Minutes of Meeting) Project Manager.

· Menghitung gaji karyawan harian dan kontrak.

· Mengurus tagihan kepada pemilik proyek (Owner) dan membuat laporan ke kantor pusat.

· Memelihara bukti-bukti kerja, tertib administrasi, dan bertanggung jawab atas pengarsipan data, surat-menyurat, Shop Drawing, As Build Drawing, dan arsip data yang lain.

PT. TIRTA AMARTA (Food and Beverages)
Sebagai Administrasi Sales
Deskripsi Pekerjaan:
· Bertanggung jawab atas Order Sales sampai dengan pengiriman barang berlangsung.

· Membuat laporan-laporan harian mengenai pengiriman, yaitu : laporan pendingan pengiriman, laporan stock barang, estimasi pengiriman, realisasi pengiriman, sampai dengan laporan pengiriman langsung dari pabrik.

· Koordinasi dengan divisi lain bila ada masalah dalam pengiriman.

· Mensupport sales dalam bentuk ke administriasian.

· Bertanggung jawab terhadap pengarsipan data-data penting, surat menyurat dan lain-lain yang berhubungan dengan pengarsipan data administrasi sales.


	Pendidikan Formal

	· (2007 – 2010) SMA 91 Pondok Kelapa Jakarta.

· (2004 – 2007) SMP 139 Pondok Kopi Jakarta.

· (1998 – 2004) SDN 04 Pondok Kelapa Jakarta.


	Keahlian

	Keahlian Komputer :
· Microsoft Office : Word, Excel, Power Point,

· Drawing              : Adobe Photoshop, Corel Draw, ACD See
· Administrasi

Keahlian Bahasa :
· Bahasa Indonesia

· Bahasa Inggris Aktif dan Pasif


	Pelatihan

	· Computer Network System on Local Area Network Netware 4.11


	Informasi Pribadi
	· Tempat/Tanggal lahir : Jakarta, 23 Maret 1992
· Kelamin                      : Laki-laki
· Status Pernikahan       : Lajang

· Motivasi tinggi dan pekerja keras.

· Dapat bekerja dibawah pengawasan minimum.

· Berjiwa pemimpin.

· Pribadi yang menyenangkan.

· Cepat tanggap dan kreatif.

· Tertarik dengan pengetahuan dan pekerjaan baru.

· Memiliki motivasi yang tinggi dalam menyelesaikan pekerjaan dan senang bekerja dalam tim.


	Hobby dan Olah Raga

	Bulu Tangkis, Tenis Meja, Basket , Renang, Mendaki.

	Pengalaman Organisasi

	Ketua Sekbid OSIS SMA Negeri 91 Jakarta Timur


	Tips
	Semua masalah dapat diselesaikan dengan keyakinan dan berdoa kepada Allah SWT.



Hormat saya,

Ahmad Aldiansyah Ramadhan
[image: image1.png]



