Kepada Yth.

HRD Universitas Kepanjen

J1. Trunojoyo No.16, Krajan, Panggungrejo

Kec. Kepanjen, Kabupaten Malang, Jawa Timur 65163

Perihal: Lamaran Kerja untuk Posisi Admin/Staff/Resepsionis

Dengan hormat, .

Bersama surat ini, saya mengajukan lamaran untuk posisi Admin/Staff/Resepsionis di
Universitas Kepanjen. Berdasarkan informasi yang saya peroleh, saya yakin pengalaman dan
kualifikasi saya sesuai untuk mendukung operasional serta memberikan pelayanan terbaik di
institusi yang Bapak/Ibu pimpin.

Saya merupakan lulusan Universitas Negeri Malang, Jurusan S1 Pendidikan Administrasi
Perkantoran, dan berhasil menyelesaikan studi dengan predikat Cumlaude. Selama menjalani
pendidikan, saya dibekali dengan pemahaman mendalam mengenai manajemen perkantoran,
pelayanan administrasi, dan komunikasi profesional.

Adapun pengalaman kerja saya meliputi:
1. Customer Service Officer di PT Bank Central Asia (1 tahun) :
e Melayani kebutuhan nasabah dengan baik, cepat, dan tepat.
¢ Mengelola administrasi dokumen dan mendukung kegiatan operasional harian.
2. Customer Service Representative di PT Indosat Ooredoo Hutchison (hampir 2 tahun) :
e Memberikan solusi kepada pelanggan terkait layanan produk perusahaan.
e Menjalin komunikasi profesional dan menciptakan kepuasan pelanggan.

Dengan kombinasi latar belakang pendidikan dan pengalaman kerja tersebut, saya
memiliki keahlian dalam administrasi perkantoran, pengelolaan data, pelayanan prima, dan
kemampuan komunikasi interpersonal yang baik. Saya juga terbiasa bekerja dalam tim maupun
secara mandiri dengan tetap menjaga profesionalisme.

Sebagai bahan pertimbangan, saya lampirkan dokumen pendukung sebagai berikut:
Curriculum Vitae (CV)

Fotokopi ljazah dan Transkrip Nilai

Fotokopi Sertifikat Pendukung

Fotokopi KTP

Pas Foto Terbaru

Saya sangat antusias untuk dapat berkontribusi di Universitas Kepanjen dan siap mengikuti
tahapan seleksi sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Saya juga bersedia memberikan informasi
lebih lanjut jika diperlukan.

Atas perhatian dan kesempatan yang diberikan, saya ucapkan terima kasih. Saya berharap dapat
bergabung dan memberikan kontribusi terbaik untuk Universitas Kepanjen.
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Horm ya,

Indri Dwi yuningasih
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sebagai Service Agent di PT Indosat Ooredoo Hutchison

Pengalaman Kerja

INDRI DWI OKTAYUNINGASIH
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Saya adalah lulusan Sarjana Pendidikan Administrasi Perkantoran Universitas Negeri Malang pada tahun 2022.
Saya telah bekerja sebagai Customer Service di PT Bank Central Asia selama satu tahun dan saat ini bekerja

PT Indosat Ooredoo Hutchison - Kepanjen, Kabupaten -
Malang, Jawa Timur

Service Agent

* Membantu pergantian kartu

+ Menerima dan memberi solusi atas complaint dari customer
* Melakukan pencapaian target pascabayar

* Melakukan penawaran terkait produk dari IM3

PT Bank Central Asia - Malang, Jawa Timur

Customer Service

* Membantu melayani kebutuhan nasabah
* Melakukan pembukaan rekening baru
* Membantu nasabah dalam bertransaksi perbankan

Pendidikan

Jul 2023 - Present

Jun 2022 - Mar 2023

Universitas Negeri Malang - Malang Jawa Timur
Bachelor Administrasi Perkantoran, 3.95/4.00

* Lulus dengan predikat "Dengan Pujian™ atau "Cumlaude”
* Memiliki sertifikasi profesi ahli administrasi perkantoran

SMAN 1 Kepanjen - Kepanjen Malang Jawa Timur
High School Diploma Jurusan Matematika dan limu Pengetahuan Alam, 88.00/100.00

* Mengikuti berbagai lomba non-akademik bidang seni
* Mengikuli perlombaan marching band

SMPN 4 Kepanjen - Kepanjen Malang Jawa Timur
* Mengikuti perlombaan festival lomba seni siswa nasional tahun 2012
* Mengikuli perlombaan festival lomba seni siswa nasional tahun 2013

Pengalaman Organisasi

Aug 2018 - May 2022

Jun 2015 - Jun 2018

Jun 2012 - Jun 2015

Kuliah Kerja Nyata Tematik Prodi Administrasi Perkantoran - Malang, Jawa Timur
Wakil Ketua

* Bertanggung jawab atas semua program kerja kkn
* Menyusun program kerja kkn
* Berkolaborasi dengan masyarakat dalam melaksanakan kegiatan

Marching Band Bahana Swara Sangkakala Bhawana - Malang, Jawa Timur
Mellophone section
¢ Juara 3 Jember Open Marching Competition 2016
* Mengikuli berbagai perlombaan marching band

Keahlian dan Prestasi

Jun 2021 - Jul 2021

Aug 2015 - Dec 2016

* Prestasi: Juara 1 Festival Lomba Seni Siswa Nasional 2012 dan 2013, Juara 3 Jember Open Marching Competition tahun 2016,

Peserta lomba digifest Bl mewakili BCA KCU Malang tahun 2022

* Soft Skills: Komunikasi, negosiasi, kerja sama, bertanggung jawab, berintegritas, jujur, mudah beradaptasi



» Sertifikasi (2021). Pelaksana Administrasi Perkantoran BNSP
* Hard Skills: Microsoft office, Outiook, Adobe
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Nomor Ijazah Nasional ; 872102022000351

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI MALANG

Terakreditasi Unggul, SK BAN-PT Nomor 810/SK/BAN-PT/AK-ISK/PT/IX/2021. tanggal 7 September 2021

dengan ini menyatakan

INDRI DWI OKTAYUNINGASIH

Nomor Induk Mahasiswa 180412620069
Nomor Induk Kependudukan 3507136210990001
lahir di Malang tanggal 22 Oktober 1999
telah menyelesaikan studi dan memenuhi segala persyaratan pendidikzn Sarjana pada
Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonosi dan Bisnis
pada tanggal 27 Mei 2022.

Oleh karena itu, kepadanya diberikan gclar
SARJANA PENDIDIKAN (S.Pd.)

beserta segala hak, wewenang, dan kewajiban yang melekat pada gelar tersebut.
Diberikan di Malang pada tanggal dua puluh tujuh Mei dua ribu dua puluh dua.

DEKAN,

rof. Dr. CIPTO WARDOYO, S.E., M.Pd, M.Si. Ak., CA
NIP 196104151986011001
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BADAN NASIONAIL
SERTIFIRASI PROFES]
INDONESIAN PROFESSIONAL
CERTIFICATION AUTHORITY
SERTIFIKAT KOMPETENSI
CERTIFICATE OF COMPETENCE
No. 8211104110 4 0000555 2021
Dengan ini menyatakan bahwa,
This is 1o certify that,
i Indri Dwi Oktayuningasih
kL No. Reg. N. 000 00555 2021
weth Telah kompeten pada bidang
has been competence in the area of
ADMINISTRASI PERKANTORAN
(ffice Admimistration
el it dengan kuahfikasvkompetensi
e kT L et with qualtfication competency
olai’ T PELAKSANA ADMINISTRASI PERKANTORAN
WAL M rsdagpdd s i . Administration Oftficer
_-:° el Sertifikat im berlaku wuntuk 3 (1iga) Tahun
3 : ‘.' .' L This certificate 1s vald for 3 (Three) Years
:'.".' . Bandung, 20 Desember 2021
‘:. :ﬂ o Atas Nama Badan Nasional Sertifikast Profess
VAt A #yl o) M AL AT On behalf of Indonesian Profesional Certification Authoriy
D T e btk Lembaga Sertifikasi Profesi - Administrasi Perkantoran
s vt v Professional Certification Bodvy Office Admistration
IR
ke N
Lt o Drs, HAM JAMIL LATIEF, MM, M
L ot ey Direktur/Director




