DATA PRIBADI
Nama
:
Laurentius Erlando Kurniawan

Jenis Kelamin
:
Laki – Laki

Tempat Tanggal Lahir
:
Yogyakarta, 01 July 1986

Kewarganegaraan
:
Indonesia

Status Perkawinan
:
Belum Menikah

Kesehatan
:
Baik

Agama
:
Katholik Roma

Alamat
:
Komp. Pondok Bahar Permai Blok M/22, RT/RW 009/05, Karang Tengah, Tangerang, Banten

Phone
:
Hm. (021)554 2002 ; Hp. 08111261002
E-Mail
:
laurent_67@live.com

PENDIDIKAN

>Formal

1993 – 1999
:
SD Katholik Sang Timur, Ciledug

1999 – 2002
:
SLTP Katholik Sang Timur, Ciledug

2002 – 2005
:
SMK Negeri 42, Cengkareng, Jakarta Barat (program Study Accounting)

2009 - 
:
Program Sarjana (S-1) Ilmu Komunikasi Univ. Budi Luhur, Jakarta Selatan

KEMAMPUAN

· Kemampuan Accounting dan Administrasi

· Sistem perpajakan (PPN)

· Kemampuan Komputer (MS. Office)

· Kemampuan Internet (menguasai Jaringan Internet)

PENGALAMAN KERJA

1. Bekerja pada Yayasan Citra Kasih Sejahtera, Tangerang

Periode Agustus 2005 – September 2006

Status kepegawaian tetap

Posisi sebagai Administrasi staf Tata Usaha

Uraian singkat pekerjaan
:

· Merekap daftar hadir seluruh karyawan dan guru

· Membuat laporan kepada pihak Yayasan atas jumlah murid masuk maupun keluar

· Melakukan surat menyurat melalui Internet maupun secara non Internet

· Membantu control persediaan barang dalam kantor Tata Usaha

2. Bekerja pada PT. Cipta Kreasindo Prakarsa, Cengkareng, Jakarta Barat

Periode September 2006 – Agustus 2009

Status Kepegawaian tetap

Posisi sebagai Administrasi staf perusahaan

Uraian singkat pekerjaan
:

· Merekap dan membuat laporan daftar hadir / absensi seluruh karyawan tetap maupun karyawan lepas

·  Membuat tagihan (kwitansi, Faktur pajak, invoice, serta kelengkapan tagihan)

· Melakukan surat menyurat melalui Internet maupun secara non Internet

· Membuat SSP dan ESPT setiap bulan atas perusahaan

· Membuat laporan ketersediaan barang kelengkapan kantor (termasuk computer, mesin tik, telp, dll)
· Membuat Service Order untuk project dari Marketing

3. Bekerja pada PT. Menara Studio, Duri Kosambi, Cengkareng, Jakarta Barat

Periode Agustus 2009 – sekarang

Status Kepegawaian tetap

Posisi sebagai Accounting Staf

Uraian singkat pekerjaan
:

· Membuat tagihan (kwitansi, Faktur pajak, invoice, serta kelengkapan tagihan)

· Membuat laporan posisi piutang perusahaan setiap bulan secara terinci

· Membuat SSP dan ESPT setiap bulan atas perusahaan

