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Karawang, 7 Januari 2020 
 
Kepada: 
Yth.Bapak/Ibu Pimpinan 
PT.  
di tempat 
 
Perihal : Surat Lamaran Pekerjaan 
 
Dengan hormat, 
 
Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 
 
 Nama   : Nur Laili Isnawati 
 Tempat, tgl lahir : Klaten, 8 September 1991 
 Pendidikan  : SMK 2009 (TKJ) 
 Alamat   : Perum Green Garden Blok I.1 No.10,Nagasari,   

      Karawang 
 No. HP   : 0856 888 6578 
 Email   : isnawatinurlaili7@gmail.com 
 
Dengan ini mengajukan lamaran pekerjaan di perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin. 
Adapun sebagai bahan pertimbangan saya lampirkan : 
 

1. Daftar Riwayat Hidup 
2. Foto ukuran 3 x 4 (1lembar) 
3. ScanFoto Copy Ijazah terakhir 

 
Demikian surat lamaran kerja ini saya sampaikan, atas perhatian dan 
kebijaksanaannya kami mngucapkan terima kasih. 
 
Hormat saya, 
 
 
 
Nur Laili Isnawati 
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DAFTAR DIWAYAT HIDUP 
 
Data Pribadi 
Nama   : Nur Laili Isnawati 
Tempat, Tgl lahir : Klaten, 8 September 1991 
Alamat  : Perum Green Garden Blok I.1 No.10,Nagasari,   

     Karawang 
No. HP  : 0856 888 6578 
 
Data Pendidikan 

1. SD N 3 Kalikotes, Klaten  (1997 s/d 2003) 
2. SMP N 3 Klaten  (2003 s/d 2006) 
3. SMK N 1 Klaten - TKJ (2006 s/d 2009) 

 
Data Pengalaman Kerja 

1. PT. Galuh Citarum – Proyek Galuh Mas ( April 2010 s/d Agustus 2013) 
Sebagai Admin IT dengan job desk membuat data inventaris IT perusahaan, 
membuat laporan keluhan dan penyelesaian permasalahan seputar IT, 
membantu IT Support dalam menyelesaikan permasalahan IT seperti 
menginstal Windows, Trouble Shouting Hardware, Software, Jaringan, dll. 
 

2. PT. Graha Buana Prima – Proyek Mal Karawang Central Plaza (September 
2013 s/d Oktober 2014) 
Sebagai Admin Collection dengan jobdesk memastikan pengiriman invoice 
ke tenant, melakukan follow up dengan tenant atas invoice yang dikirim, 
membuat laporan AR mingguan dan bulanan, memeriksa pembayaran 
tenant dari rekening koran, membuat surat peringatan bagi tenant yang 
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belum melakukan pembayaran, memastikan kejelasan setiap uang masuk 
dalam rekening koran perusahaan, dll. 
 
 

3. PT. Galuh Citarum (Mal Techno Mart)- Proyek Techno Mart & Mall Festive 
Walk (Nopember 2014 s/d Januari 2020 ). 
Sebagai Supervisor Collection dengan job desk memeriksa setiap invoice 
yang akan dikirim ke tenant dan memastikan pengirimannya. Membuat 
laporan AR mingguan dan bulanan, memastikan kejelasan setiap uang yang 
masuk ke rekening perusahaan, melakukan follow up dan mengirimkan 
surat peringatan bagi tenant yang belum melakukan pembayaran, petty 
cash, dll. 
 
 
 
Nur Laili Isnawati 
 
 
 
 
Hormat Saya, 
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