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Lulusan S1 Manajemen Universitas Brawijaya dengan IPK akhir 3,90.
Memiliki pengalaman kerja di bidang Administrasi. Saya adalah
pribadi yang senang belajar hal baru, berorientasi pada detail,
percaya diri dan mampu bekerja secara individu maupun
berkelompok. Menguasai kemampuan administrasi umum dan
pengolahan data.

PENGALAMAN KERJA
Oktober 2022 - Agustus 2023PT INTERNATIONAL MITRA SEJATI

Administrasi (Remote)
 Mengelola, mengatur, dan menyimpan dokumen-dokumen penting seperti data diri calon
crew yang mendaftar.
 Mendistribusikan dokumen-dokumen tersebut sesuai kebutuhan.
 Mengelola komunikasi baik secara internal maupun eksternal melalui telepon, email dan
juga aplikasi Whatsapp.
 Menangani tugas-tugas kantor seperti pengurusan surat-menyurat.
 Menangani pertanyaan atau permintaan dari pihak eksternal.

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH (BPBD) KOTA MALANG
Magang Kerja Juli 2019 - Agustus 2019

 Mengikuti kegiatan pelatihan dasar penanggulangan bencana, termasuk protokol evakuasi,
tindakan darurat, dan komunikasi dalam situasi krisis.
 Membantu dalam kampanye kesadaran masyarakat untuk memberikan edukasi tentang
langkah-langkah persiapan bencana kepada penduduk setempat.
 Melakukan tugas administratif seperti pengarsipan, pengelolaan dokumen, dan pelaporan
data yang diperlukan.
 Membantu dalam pencatatan kehadiran karyawan dan pengecekan data perhitungan data
karyawan.

RIWAYAT PENDIDIKAN
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS 
UNIVERSITAS BRAWIJAYA
S-1 Manajemen | IPK Akhir 3,90

Agustus 2016 - Juni 2020

SERTIFIKAT
TOEFL Test |  Skor 583  2023  
Brighten English Pare Kediri
TOEFL ITP Test |  Skor 473  2020  
ETS TOEFL
Microsoft Office Dekstop Application

 2020  Trust Training Partners

Human Capital Staff | BNSP  2020  
Pengelolaan administrasi pekerja
Menghitung upah lembur
Melaksanakan pencarian sumber calon pekerja
Melakukan administrasi pengupahan

KEAHLIAN
Keahlian Teknis : Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Canva, Photoshop,

CorelDraw, Sony Vegas Pro
Keahlian non Teknis : Administrasi, Data entry, Komunikasi, Manajemen waktu, Kerjasama tim,

Adaptasi, Ketelitian, Pemecahan masalah
Bahasa : Bahasa Indonesia (Aktif) dan Bahasa Inggris (Pasif)



  

 

Kepada Yth. 

Ketua STIKes Kepanjen 

Di tempat 

 

Dengan hormat,  

Saya yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama     : Ade Putri Handayani 

Tempat, Tanggal Lahir : Malang, 11 September 1997 

Pendidikan Terakhir   : S-1 Manajemen, Universitas Brawijaya 

Alamat     : Jl. Ronggowuni 214, Tumpang, Kab. Malang, Jawa Timur 

Nomor Telp.   : 085233966305 

Email    : adheputri7@gmail.com 

Bermaksud untuk mengajukan lamaran pekerjaan pada STIKes Kepanjen. Saya merupakan 

lulusan Sarjana Manajemen dari Universitas Brawijaya dengan nilai IPK akhir 3,90. Saya telah 

mengikuti pelatihan kompetensi Human Capital Staff dari Badan Nasional Sertifikasi Profesi 

(BNSP) untuk melakukan pengelolaan administrasi pekerja, menghitung upah lembur, 

melaksanakan pencarian sumber calon pekerja dan melakukan administrasi pengupahan yang 

diharapkan dapat membantu perusahaan dengan ilmu yang telah saya dapatkan. Saya juga 

memiliki pengalaman di bidang Administrasi. Saya mampu mengoperasikan perangkat lunak 

komputer seperti MS. Word, MS. Power Point, dan MS. Excel untuk keperluan pengelolaan 

dokumen. Selain itu, saya juga menguasai aplikasi desain seperti Corel Draw dan Adobe 

Photoshop. Saya mampu bekerja secara mandiri maupun tim, teliti, komunikatif, memiliki jiwa 

kepemimpinan, dapat memecahkan masalah dengan baik dan mengutamakan kejujuran dalam 

bekerja. 

Demikian surat lamaran kerja ini saya sampaikan. Besar harapan saya untuk dapat 

bergabung dengan STIKes Kepanjen atas perhatian serta kesempatan yang Bapak/Ibu berikan 

saya ucapkan terima kasih. 

 

 

 

Hormat Saya, 

 

 

 

Ade Putri Handayani 

Malang,  19 April  2024

mailto:adheputri7@gmail.com












Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org





