
Karawang,   23  Desember  2014



Kepada,


Yth.
Pimpinan Perusahaan



PT. RADIANCE FOOD


Di



Karawang
Hal   :  Lamaran Pekerjaan     :

Dengan Hormat.

Yang bertanda tangan dibawah ini   :

Nama
:
Dodi Mulyana.

Tempat, Tanggal lahir
:
Karawang, 16 Mei 1978.

Pendidikan Terakhir
:
SLTA.

Alamat
:
Jalan Mas Sutakarya No. 28 RT. 007 RW. 012



Kel. Karawang Kulon Kec. Karawang Barat 



Kab. Karawang.  Kode Pos  :  41311. 

Telp
:
085312960091.


Berdasarkan informasi lowongan pekerjaaan di Perusahaan Bapak / Ibu, saya bermaksud mengajukan Lamaran Kerja pada Perusahaan yang Bapak / Ibu Pimpin untuk menempati Posisi Administrasi.


Dengan bekal kemampuan yang saya miliki, diantaranya mampu mengoperasikan Komputer Microsoft Office ( Word, Excel dan lain – lain ), Internet maupun Surat menyurat. Saya dapat bekerja keras, rajin dan jujur serta dapat bekerja secara mandiri maupun Tim.


Sebagai bahan pertimbangan, saya lampirkan beberapa berkas sebagai berikut   :

1. Foto copy Izasah.

2. Foto copy KTP.

3. Foto copy SKCK dari Kepolisian.

4. Foto copy Reverensi Pengalaman Kerja.

5. Daftar Riwayat Hidup.

Demikian Surat Permohonan Pekerjaan ini saya buat dengan sebenar – benarnya, besar harapan saya untuk dapat diterima di Perusahaan Bapak / Ibu Pimpin.


Atas perhatiannya, saya ucapkan terimakasih.

	
	Hormat saya

DODI MULYANA


DAFTAR RIWAYAT HIDUP

Dodi Mulyana
Jalan Mas Sutakarya No. 28 RT. 007 RW. 12

Kel. Karawang Kulon Kec. Karawang Barat Kab. Karawang – 41371

0853 1296 0091
[image: image1.png]


  

Tempat / Tgl. Lahir
:
Karawang, 16 Mei 1978.

Jenis Kelamin
:
Laki – laki.

Agama
:
Islam.

Status
:
Kawin.

Alamat
:
Jalan Mas Sutakarya No. 28 RT. 007 RW. 12



Kel. Karawang Kulon Kec. Karawang Barat



Kab. Karawang Kode Pos  : 41371.

Latar Belakang Pendidikan
:

1996 – 1997
:
SMA Negeri 5 Karawang.

1993 – 1994
:
SMP PGRI II Karawang.
1990 – 1991
:
SD Negeri  Kertabumi I Karawang.

Profesional Skill and Sumarry
Kemampuan Menggunakan Komputer  :

1. Menguasai Komputer Terapan Microsoft Office ( MS Word, MS Excel, Ms Power Point )
2. Mampu Menggunakan Internet.

2
Latar Belakang Pekerjaan

1. PT. PINDO DELI PULP AND PAPER MILLS.

Staf Operator Finishing / Mei / 1997 – Desember / 2000.
Deskripsi Pekerjaan    :

· Mengecek Barang yang Masuk dan Keluar dari Bagian Finishing.

· Memasukan Data Entry Barang Masuk dan Keluar dari Finishing.

· Mengecek Barang yang masuk Ke Gudang Penyimpanan.

· Membuat Laporan dan Rekap hasil Pekerjaan.

· Membuat Absensi dan Mengecek Absensi Karyawan.

2. PT. HALEYORA POWERINDO.

Operator Telp Pengaduan / Januari / 2001 – Desember / 2002.

Deskripsi Pekerjaan    :

· Mencatat Pengaduan dan KeluhanTelp Masuk dari Konsumen Pelanggan.
· Membuat Laporan Harian, Mingguan dan Bulanan Pengaduan Pelanggan.
· Melayani Pembayaran Listrik Konsumen, Pemasangan Baru dan Keluhan – keluhan dari Konsumen.
3. SATUAN UNIT BINMAS POLRES KARAWANG.

Staf Administari PHL ( Pekerja Harian Lepas ) / Januari / 2003 – Mei / 2014.

Deskripsi Pekerjaan    :

· Mencatat Surat Masuk dan Keluar dari Polsek, Polres, Polda, Mabes Polri, Perusahaan dan Intansi.

· Membuat Laporan Bulanan.

· Membuat Laporan Keuangan Satuan Fungsi Binmas Res Karawang.
· Membuat Surat Perintah, Surat Biasa, Undangan dan Daftar Hadir.

· Membuat Laporan Pertanggung Jawaban Keuangan Anggaran Kegiatan Satuan.

· Membuat dan menyiapkan Bahan Paparan / Presentasi Pimpinan.

· Membuat dan menyiapkan Laporan Bulanan, Triwulan, Semester dan Tahunan.

· Membuat Laporan Rencana Kegiatan Harian, Mingguan dan Bulanan.

· Melaksanakan Audit ke Wilayah tentang Update data.
�








