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KEMAMPUAN

e Komunikasi

e Adaptasi

e Kepemimpinan

e Negosiasi

¢ Akuntansi Keuangan
e Administrasi

e Mengajar

KOMPUTERISASI
DAN SISTEM

¢ Microsoft Office
« MYOB

e Zahir

e Odoo

o C++

BAHASA

e Bahasa Indonesia
e Bahasa Inggris

SARAH THALIA PENTAULY

Staff Administrasi

Saya adalah seorang staff admin dengan pengalaman 4 tahun
pada departemen penjualan dan operasional. Saya menguasai
pengetahuan akuntansi umum, mampu menjalin hubungan dan
melakukan negosiasi yang baik dengan vendor, serta menjalankan
aktivitas administratif lainnya. Di samping itu, saya juga mampu
membangun komunikasi interpersonal dengan pengalaman

mengajar secara privat siswa Sekolah Dasar.

PENGALAMAN KERJA&MAGANG

PT. TRITUNGGAL RAJASA Agustus 2019 - Sekarang

Staff Administrasi

e Memproses Purchase Order pelanggan menjadi Sales
Order.

« Membuat rekap penjualan bulanan.

e Mengelola data dan membuat persentase klaim ban
customer.

« Menerjemahkan dan mengirim klaim ban ke pabrik.

« Merekap data piutang customer.

o Memeriksa, mencetak, dan mencocokkan voucher kas
Bank.

ICON 8 CLINIC April 2019 - Juli 2019

Accounting Staff

¢ Menyusun laporan pemasukan dan pengeluaran kas
Klinik.

« Merinci insentif harian setiap Dokter yang praktik setiap
harinya.

+« Mengelola stok obat Apotek.

« Mengirim pengajuan klaim Asuransi pasien.

BANK BRI SYARIAH KC BSD April 2019 - Juli 2019

Prakerin

¢ Membantu bagian Back Office dalam menyiapkan form
dan berkas.
e« Membantu Custodian dalam menyusun Loan document.

AEON MALL BSD Agustus - Desember 2018

Packer and Checker (Kerja paruh waktu)

¢ Memberi informasi yang pelanggan butuhkan seputar
produk, jika dibutuhkan.

¢ Membantu pelanggan dalam menyusun dan mengemas
barang-barang yang sudah dibeli.

¢ Memberi tanda 'sold out' untuk setiap barang yang sudah
dibeli.

PENDIDIKAN

Universitas Pembangunan Jaya 2019 - Sekarang

Program Studi Manajemen

SMK Negeri 1 Kota Tangerang Selatan 2015 - 2018

Penjurusan Akuntansi
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