WILDA AVIVAH

r

Contact

Address:

JI.Dago 111 Rt/Rw: 10/02 Kel.

Makassar Kec. Makassar
Jakarta Timur 13570

Phone:
(62+) 89506577612

Email:
wildaumiavivah@gmail.com

Website :
www.linkedin.com/in/wilda-
avivah

Skill Highlights

Software Skill :

Microsoft Office,

IBM SPSS Statistics,
Microsoft Dynamics NAV,
Asset Management,
Internet Appliciation

Personal Skill :
Management,Organization,
Communication, Teamwork,
Multitasking

Summary

Saya staff administras dengan 6 tahun pengalaman administrasi di
industri manufaktur dan marketing. Menguasai pengetahuan
administrasi umum, payroll, budgeting, dan pembukuan. Mahir
dalam menerapkan praktik dan prosedur administrasi yang inovatif
untuk meningkatkan efisiensi.

Experience

Staff Admin General Affair- 07/2013 to 03/2015
PT. Megatama Putra Sejahtera, Purwakarta
e Membuat laporan keuangan ( kas kecil ), absensi, dan Filling
data
e Membuat laporan p.o, pembelian
e Membuat laporan asset manager/inventarisasi
Input data pengeluaran dan pemasukan uang kas dan atk

Admin Sales- 04/2015 to 04/2018

PT. Honda Prospect Motor, Jakarta

Membuat Laporan Administrasi Sales

Membuat Tagihan Klaim dan Menangani Faktur Klaim
Data Entry, Arsip & Grouping ( Hardcopy & SoftCopy)
Follow Up Dealer Seluruh Indonesia

Membuat Reports bulanan klaim spareparts

Staff Admin Marketing- 11/2018 to Sekarang

PT. Indovisual Presentatama, Jakarta

Membuat Laporan Administrasi Marketing
Membuat PO Luar Negeri dan Dalam Negeri
Memproses Pembayaran Vendor ke Finance
Membuat item list unit, Stok Opname unit
Arsip & Grouping ( Hardcopy & SoftCopy)
Membuat dan menyiapkan dokumen tender

Education

Bachelor Degree : Management Keuangan,3.46/4.00 - (2015-2019)
Universitas Marsekal Suryadarma, Jakarta

Certifications

e Financial Managemen based on ISO 9001 — 2015 Oleh AIA
e Investasi Cerdas Di Pasar Modal Oleh RHB Sekuritas
Indonesia dan BEI
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