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RINGKASAN PROFESIONAL

Tenaga administrasi dan quality control dengan pengalaman 7+ tahun di media

cetak, manufaktur otomotif, dan pelayanan kesehatan. Terbiasa menjaga akurasi

data, mengikuti SOP, dan berkoordinasilintas unit pada pekerjaan operasional
harian.

PENGALAMAN KERJA

o Staf Pelayanan Operasional 2021-2024
RSUP Persahabatan - Jakarta Timur

* Melayanipasien dan pengunjung sesuai SOP, termasuk pengarahan alur
layanan dan penanganan keluhan awal.

* Mendukung administrasi pendaftaran, pemeriksaan kelengkapan, dan
pengarsipan berkas pasien.

* Berkoordinasi dengan unit terkait agar layanan tetap tertib padajam
sibuk.

O Quality Control 2018 - 2020
PT Yamaha MotorIndonesia

* Melakukaninspeksihasil produksi mesin berdasarkan standar mutu
perusahaan.

* Memisahkan produk NG dan menyusun laporan temuan harian untuk tim
produksi.

* Menerapkan 5S dan disiplin K3 di area kerja.

O Staf Administrasi 2016 - 2017
PT Gramedia Asri Media

* Mengelola pencatatan, penomoran, dan pengarsipan dokumen
operasional harian.

* Menyusunlaporanrutin dengan Microsoft Excel dan Word untuk
kebutuhan supervisor.

* Menjaga sinkronisasi data stok dan dokumen pengiriman bersama tim
terkait.

PENDIDIKAN

O 81— Universitas EsaUnggul 2022 - sekarang
Jakarta - Program studi: (isi di sini)

O SMK — Jurusan Multimedia 2013 - 2016
SMK Negeri 34 Jakarta
Dasar desain grafis, pengolahan gambar, dan produksi konten digital.
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