Curiculum Vitae

Data Pribadi

Nama



: Rika Mariska. M. Y

Tempat/Tanggal Lahir
: Padang / 28 Maret 1984

Alamat



: Kp. Babakan Rt 02 RW 09 No 39 Kel: Bubulak. Kec: Bogor Barat



  Bogor. Jabar

HP



: 085286451398 / 08176584827
Agama



: Islam

Jenis Kelamin


: Perempuan

Status



: Belum Kawin

Tinggi / Berat Badan

: 169 cm / 57 kg

Latar Belakang Pendidikan

1. 1990 – 1996
: SD Negeri Percobaan Padang

2. 1996 – 1999
: SMP Negeri 12 Padang

3. 1999 – 2002
: SMA Negeri 3 Padang

4. 2002 – 2004
: Diploma II LP3I Business Collage cabang Padang 




  Jurusan Komputer Akuntansi

5. 2010 – 2013
: Sarjana Administrasi Publik di Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi  

  Mandala Indonesia ( S T I A M I ) Jakarta
Pengalaman Kerja

1. Magang Kerja sebagai staff keuangan di LP3I cabang Padang dari 27 Mei 2004 s/d 4   September 2004, bertugas :

· Menerima setoran pembayaran uang kuliah dari mahasiswa

· Membuat laporan buku kas setiap hari

· Membuat laporan keuangan setiap akhir bulan

2. Magang Kerja sebagai staff Administrasi di PT. Suka Fajar. Ltd Padang dari 5 September 2004 s/d 1 Desember 2004, bertugas :

· Memisahkan dan memeriksa kwitansi cash dan kredit

· Menginput laporan pajak

· Menginput tagihan ke konsumen setiap minggunya

3. Administrasi Collection di PT. Arga Arta Utama Cabang Bogor dari 2 Januari 2006 s/d 1 November 2006, Head Administrasi 2 November 2006 s/d 02 Agustus 2008 bertugas :

· Administrasi Collection :

· Menerima setoran dari collector

· Memisahkan dan mengeluarkan kwitansi per collector, dan merekap laporan harian per collector

· Membuat laporan tutup buku setiap bulannya

· Head administrasi :

· Menginput laporan Surat Order Sales setiap hari

· Menginput Surat Tanda Terima Barang

· Membuat laporan Profing Stock barang dan Profing Account pengeluaran setiap hari

· Merekap laporan Tutup Buku Penjualan setiap bulan

4. Ka.Sie Administrasi Collection dan Sales di PT. Inti Mitra Sahabat, 26 Agustus 2008 s/d 25 Maret 2011 : 

· Menerima Laporan Harian Cabang, dari masing – masing administrasi yang ada di cabang

· Mencetak Kwitansi tagihan untuk masing-masing cabang

· Memeriksa laporan Tutup Buku Collection dan Tutup buku Bagian Pemasaran 

· Memantau kinerja  Admin Cabang 

· Merekap laporan kiriman barang

5.   Ka.Bag Administrasi Collection dan Sales di PT. Inti Mitra Sahabat, 26 Maret 2011 s/d  30 Juli 
      2013 :

· Menerima Laporan Harian Cabang, dari masing – masing administrasi yang ada di cabang

· Memeriksa laporan Tutup Buku Collection dan Tutup buku Bagian Pemasaran 

· Memantau kinerja  Admin Cabang 

· Merekap laporan kiriman barang

· Membuat beberapa keputusan terkait untuk kemajuan kinerja admin cabang

Kegiatan Extracuriculer 

· LP3I Accounting Club

· Sanggar Konsultasi Remaja

Demikian Daftar Riwayat Hidup ini saya buat dengan sebenar – benarnya.

Hormat Saya,

Rika Mariska. M.Y

