
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pengalaman Profesional 

ADMIN SUPPORT             

PT Satria Cakra Nusantara, Jl. Kembar Timur No. 2, Bandung (2021 – sekarang) 

∞ Membantu dengan semua aspek manajemen administrasi, pemeliharaan direktori, logistik, persediaan peralatan dan 

penyimpanan 

∞ Mengelola inventarisasi aset dan persediaan, sumber untuk pemasok dan mengirimkan faktur 

∞ Koordinasi antar departemen dan unit operasi dalam menyelesaikan masalah administrasi dan operasional sehari-hari 

∞ Penjadwalan dan mengkoordinasikan pertemuan, wawancara, acara dan kegiatan sejenis lainnya 

∞ Mempersiapkan korespondensi bisnis (menggunakan pengolah kata, spreadsheet, presentasi dan perangkat lunak 

komputer)  

TENDER & PPIC STAFF 

PT Gajah Mitra Paragon, Jend. Sudirman 600, Bandung (2019 – 2021)  

∞ Merencanakan jadwal produksi dan pesanan manufaktur serta perkirakan kebutuhan inventaris. Meninjau permintaan 

pelanggan serta menjadwalkan batch produksi berdasarkan tingkat persediaan dan waktu produksi 

∞ Membuat rencana pengadaan berdasarkan permintaan yang telah dilakukan sebelumnya. Memonitor persediaan 

selama proses produksi, barang yang disimpan di gudang, serta barang masuk dan keluar 

∞ Penjadwalan proses produksi sesuai dengan waktu, rute, dan jumlah yang direncanakan, untuk mempercepat 

pemenuhan pesanan. Menganalisis kapasitas dan kebutuhan sumber daya dan mengoordinasikan penyesuaian yang 

diperlukan 
∞ Mengelola produktivitas alat yang digunakan dalam proses produksi. Memecahkan masalah yang berkaitan dengan 

proses produksi. Memberikan update data persediaan ke bagian keuangan 
∞ Mencari informasi pengadaan yang tersedia di e-procurement instansi pemerintah. Mempelajari Dokumen 

Pengadaan/pemilihan tender dan menyiapkan dokumen sesuai dengan Lembar Data Pemilihan (LDP) dan Lembar Data 

Kualifikasi (LDK) yang ditentukan oleh instansi penyelenggara tender. 

∞ Menyerahkan dokumen penawaran tender seperti surat dukungan, surat pernyataan garansi, surat pernyataan jaminan 

purnajual, spesifikasi teknis barang serta dokumen teknis lainnya. Mengirimkan contoh barang untuk pengadaan 

tender sesuai dengan kebutuhan 

∞ Submit dokumen di web e-procurement dari instansi penyelenggara tender. Menghadiri proses kualifikasi dokumen 

dari instansi penyelenggara tender 

∞ Melakukan penyusunan RAB terhadap tender yang sedang dikerjakan sesuai dengan quotation 

∞ Melakukan monitoring/timeline schedule terhadap pembelian barang sesuai dengan deadline pekerjaan suatu tender.  

Heru Gunawan 
Lulusan Analisis Kimia Universitas Padjadjaran, mampu mengoperasikan instrument analisis 

kimia serta memahami prosedur prinsip identifikasi senyawa kimia. Berpengalaman dalam 

bidang Production Planning & Inventory Control, mampu melakukan perencanaan dan 

analisa pekerjaan dengan detail. Mampu menulis dan berbicara Bahasa Inggris dengan baik. 

Saya juga memiliki kemampuan komunikasi yang baik sehingga bisa bekerja secara tim 

maupun individu. Sangat terbiasa dengan program MRP, MS Office serta aplikasi desain grafis 

seperti Adobe Illustrator, Photoshop, After Effects, dll.  
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EDUKASI 

Universitas Padjadjaran 

Diploma III Analisis Kimia (2012-2015) 

GPA: 3,30 dari 4,00 

SMAN 1 Pangalengan 

Jurusan IPA (2009-2012) 

SMPN 1 Pangalengan (2006-2009)  

SDN Sidamukti Pangalengan  (2000-2006) 

 

PENCAPAIAN 

Star Energy Geothermal 

(Wayang Windu) Ltd. College 

Scholarship, 2012-2015 

DATA DIRI 

Nama : Heru Gunawan, A.Md. 

TTL : Bandung, 5 Mei 1994 

Jenis K. : Laki-laki 

Status : Menikah  

Telp : 0823-2076-4116 

e-Mail  : heru55gunawan@gmail.com 

Alamat : Kp. Sidamukti RT001/RW004, Ds. Kec. 

Pangalengan, Kab. Bandung, 40378 

SERTIFIKAT 

Training Instrument  HPLC 

Waters 1525, Licenses no. 

0317/HPLC/XII/2014 



 

PROJECT ADMINISTRATOR 

PT Raga Management Consultant and Learning Centre, (2018 – 2019) 

∞ Mengelola dan mengarsipkan semua dokumen proyek dan membuat laporan kemajuan pekerjaan. Membantu 

penanganan dokumen pada proyek tertentu seperti pelatihan atau audit (ISO 14001, ISO 9001, dan OHSAS 18001) 

untuk proyek tertentu 

∞ Memeriksa data untuk proyek, serta membuat dokumen pendukung seperti sertifikat, dokumen presentasi, serta 

dokumen teknis lainnya 

∞ Menyusun dokumen DRKPL untuk proyek PROPER perusahaan klien, serta melakukan submit dokumen ke instansi 

terkait 

∞ Melakukan komunikasi dengan klien terhadap kebutuhan proyek tertentu, serta menolong klien untuk masalah terkait 

proyek yang sedang dikerjakan 

PPIC PHARMACHIST ASSISTANT 

PT Sanbe Farma Biological Plant, Jl Industri III Cimareme no. 8, Padalarang, Bandung (2017 – 2018) 

∞ Membantu Supervisor PPIC menyusun perencanaan produksi bulanan berdasarkan forecast dari marketing serta 

mengecek ketersediaan bahan baku dan bahan kemas 

∞ Memastikan kondisi setiap bahan baku, bahan pengemas, dan produk tersimpan dengan baik di setiap gudang sesuai 

dengan prosedur yang telah ditetapkan 

∞ Melakukan penyiapan dan penimbangan bahan baku untuk proses produksi, serta melakukan perhitungan untuk setiap 

bahan baku produksi sesuai dengan persamaan untuk batch produksi 

∞ Mengarsipkan dokumen batch produksi, serta melakukan komunikasi dengan marketing untuk ketersediaan produk 

jadi berdasarkan batch produksi 

∞ Melakukan pengiriman produk jadi ke gudang pusat 

∞ Memelihara data saldo stok bahan baku dan kemasan agar tercatat untuk setiap penerbitan atau retur 

∞ Melakukan manajemen gudang pada kondisi sesuai dengan standar gudang tertentu. 

GURU MATA PELAJARAN  

SMPN 4 Pangalengan, Bandung (2017) 

∞ Menyusun materi ajar untuk diajarkan kepada peserta didik, melaksanakan program sesuai dengan mata pelajaran 

yang akan diajarkan 

∞ Memberikan materi ajar yang sesuai dengan tingkatan kelas peserta didik, memberikan gambaran mengenai materi 

dan memberikan contoh implementasi dalam kehidupan sehari-hari 

∞ Memberikan penilaian terhadap pelaksanaan pengajaran, sejauh mana materi yang disampaikan bisa diterima oleh 

peserta didik 

ASISTEN LABORATORIUM KIMIA FISIK 

Kampus Singaperbangsa, Universitas Padjadjaran, Bandung (2015) 

∞ Memberikan pemahaman terhadap prosedur pengerjaan praktikum modul “Interaksi Pengendapan pada Kedua Sisi 

Sol Hidrofob” serta prinsip kerja dasarnya 

∞ Mengawasi mahasiswa dalam mengerjakan praktikum modul “Interaksi Pengendapan pada Kedua Sisi Sol Hidrofob” 

agar aman dan sesuai dengan prosedur 

∞ Memberikan nilai terhadap pengerjaan mahasiswa untuk praktikum modul “Interaksi Pengendapan pada Kedua Sisi 

Sol Hidrofob” berdasarkan ketepatan serta hasil akhir. 

∞ Memberikan laporan kerja hasil praktikum kepada kepala laboratorium.   

Bidang Keahlian 

∞ Analisis Kimia : Memahami teknik pemisahan, identifikasi, dan kuantifikasi komponen kimia dalam bahan uji serta 

produk jadi 

∞ Planning & Leadership : Memiliki pengalaman dalam melakukan perencanaan timeline produksi serta memimpin dalam 

pekerjaan untuk mencapai target yang telah direncanakan 

∞ Inventory control : Memahami metode proses pemeliharaan persediaan barang  

∞ Software : Terbiasa menggunakan perangkat lunak perkantoran Ms. Word, Ms. Excel, Ms. PowerPoint, serta program 

Material Requirement Planning (MRP) ,  

∞ Desain : Memiliki kemampuan dalam menggunakan perangkat desain grafis seperti Adobe Photoshop, Illustrator, dll.  
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