KONTAK

. 08580698 8305

W melmelavita@gmail.com

PENDIDIKAN

® 2017 - 2020
SMPN 01 WONOSARI

® 2020-2023

SMK MUHAMMADIYAH 05 KEPANJEN
Administrasi Perkantoran

* Nama saya Mela NurVita. Berbekal ilmu dari

pendidikan SMK di bidang Administrasi saya
akan berusaha ikut memajukan perusahaan
yang bapak pimpin. Saya memiliki
pengalaman prakerin/magang selama 6
bulan.

15 Juni - 30 November 2022
Prakerin di STIKes Kepanjen
* Merehap Absensi Haryawan

« Membuat Surat

*« Mengarsip Surat Masuk/Heluar

= Berolahraga, Memasak

KEAHLIAN

= Mampu Mengoperasikan Microsoft
Word
» Mampu membuat surat undangan
_ = Mampu berbicara dengan baik dan
sopan



Perihal : Lamaran Pekerjaan Malang, 1 Agustus 2023
Lampiran : 7 Lembar

Yth. Bapak/Ibu Ketua

STIKes Kepanjen

J.Trunojoyo No.16 Kepanjen Malang
Di Tempat

Dengan Hormat,

Berdasarkan informasi yang saya dapatkan bahwa STlkes Kepanjen sedang membutubkan
karyawan. Dengan surat lamaran ini, saya bermaksud untuk mengajukan permohonan lamaran pekerjaan
untuk di posisi Resepsionis. Saya yang bertanda tangan dibawah ini ;

Nama : Mela NurVita

Tempat Tanggal Lahir  : Malang, 19 Mei 2004

Usia :19 Tahun

Jenis Kelamin : Perempuan

Alamat : Dsn.Pijiombo RT/W.001/011, Desa Wonosari, Kecamatan Wonosari,
Kabupaten Malang

Pendidikan Terakhir : SMK (Otomatisasi Tata Kelola Perkantoran)

Email : melmelavita@gmail.com

Tip : 0B5806988305

Berikut saya lampirkan beberapa berkas penting yang bias dijadikan sebagai bahan pertimbangan bagi
Bapak/Ibu Pimpinan :

v

Lamaran Kerja
ljazah

KTP

SKCK

Sertifikat Pelatihan
Pas Foto

= N O R

Kesempatan wawancara dari Bapak/lbu sangat saya harapkan. Demikian surat lamaran pekerjaan saya
ajukan. Atas perhatiannya, saya ucapkan terima kasih.
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DAFTAR NILAI
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN
TAHUN PELAJARAN 2022/2023
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SERTIFIKAT KOMPETENSI r“*
_-'_'_—'——_—I—-——______ .
CERTIFICATE OF COMPETENCE \

di Malang, 19 Mei 2004
UHAMMADIYAH 5 KEPANJEN

1r h“

Dr. H Siswanto, SfSns M.



DAFTAR UNIT KOMPETENS|

f’l Ni l | 1Sy _Em:m::m NILAI
e fePrOGuKal Dok engetik Neskah -
E bi Al 80
e : <l =
| S *_.*.' : n 95
.' : 90

: 82
. _T:-_u an Armp 85
II | | 85
f _ Me _T'".-T-' __"T_ _,___'_*_:114 Internet 90

PREDIKAT

91 - 100 SANGAT KOMPETEN

= - g KOMPETEN
M T Sy ant | CUKUP KOMPETEN
7 293 KURANG KOMPETEN




; Sekolah Tinggi limu Kesehatan Kepanjen
r . * STIKes KEPANJEN

Sertifikat

Nomor - 1235 3/UM/STIKes-KP)/X11/2022
D Berikan Kepada :

Mela Nurvita

! ) Kera Lapangan (PKL
; j K itan Kepanien Mula
s r . ARS
1 Sampal 30 November 2022
= | = [ — = Pl

-Hetua STiKes Kepanjen

— | [
g (""
”~,

- : \!‘#
Dr. Riza Fikriana S Kep k;..H.Hep
NI 200712 004

syl T, LW & Wi
L




