SITI AISYAH

Alamat : Serpong Riverside Residence blok b2 JI Raya Ciataer,
Ciater, Serpong, Tangerang Selatan.

No Hp : 085798001075

Email : sitiaisyahsuherlan87@gmail.com

TENTANG SAYA

Hallo. Nama saya Siti Aisyah. Saya lahir di Cianjur, 09 April 2001. Saya adalah pribadi yang mandiri,
pekerja keras, ulet dan komunikatif, saya merupakan anak ke dua dari 3 bersaudara. Saya senang bekerja
dalam team, dan menyukai hal-hal yang bersifat menambah pengetahuan. Saya juga dapat bekerja
dibawah tekanan dan selalu mencari solusi.

PENGALAMAN KERJA

Magang di Badan BKPK UPI Bandung 05 Januari - 05 Februari 2023
(Badan Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir) Universitas
Pendidikan Indonesia (UPI) Bandung.
» Melaksanakan tugas-tugas administratif terkait dengan pelatihan karir, termasuk pengarsipan
dokumen dan pemeliharaan data peserta pelatihan.
« Memastikan persiapan rapat yang efisien dengan mengkoordinasikan dan mengelola berbagai
dokumen yang diperlukan.
 Membantu proses komunikasi antara anggota rapat dengan menyampaikan pesan-pesan penting
atau mengirimkan undangan rapat kepada pihak terkait.
» Menjaga kerahasiaan dokumen-dokumen rapat dan mengatur penyimpanannya setelah rapat
selesai.

Staff Admin Desember 2021 - September 2022
« Melakukan pencatatan dan mendokumentasikan semua Stok-stok barang.
» Menginput data barang yang masuk dan keluar.
» Membuat laporan secara berkala (harian, bulanan, dan tahunan).
» Mengatur pengemasan barang, dan pengiriman barang kepada custamer.
o Melakukan koordinasi dengan tim sales dan supervisor terkait stok barang yang ada.

PENDIDIKAN

Universitas Pembangunan Jaya 2020 - Saat ini
Psikologi
» Publikasi karya populer (Poster) dengan judul ciptaan “Filsafat Yunani Kuno: Socrates”
o Penerima Psy-Award sebagai Juara 1 Video Edukasi matakuliah "Gender, Kerja, dan Tempat
Kerja"
Madrasah Aliyah Swasta (MAS) Al-Hidayah 2016 - 2019
liImu Pengetahuan Sosial (IPS)
» Siswa Berprestasi
» Peserta juara 3 Kompetensi Sains Madrasah (KSM) tingkat Kab.Cianjur bidang Ekonomi
Terintegrasi

ADDITIONAL INFORMATION

» Technical Skills: Microsoft word, power point, excel, Canva, SketchUp
» Bahasa: Indonesia.



