
SOFTWARE SKILLS

INFORMASI PROFIL

PENGALAMAN KERJA

SKILLS

EDUCATION
2021 - 2023
Universitas Mercubuana Jakarta
Magister Manajemen

Corel Draw

Canva

POS Sofware

Tangerang Selatan

2020 - 2023
PT Rilly Guntara Sejahtera - Tangerang Selatan, Banten
Staff Keuangan

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

MapInfo

Global Mapper, etc

2023 - PRESENT
Kementrian PUPR Wilayah I Provinsi Jawa Barat, Pembangunan

Akses Tol Patimban - Subang, Jawa Barat
Data Administrator

fahmimuhammadkus@gmail.com (+62)82217401697

Project Management

Fast Learner

Public Relations

Teamwork

Time Management

Leadership

Effective Communication

Critical Thinking

Sarjana Teknik Pertambangan

2014 - 2019
Universitas Islam Bandung

Saya seorang ahli administrasi berpengalaman dengan lebih 3 tahun pengalaman dalam mengelola operasi kantor,
mendukung eksekutif senior, dan meningkatkan efisiensi operasional. Terampil dalam manajemen waktu, pengaturan
jadwal, dan pengelolaan proyek dengan keahlian dalam berbagai perangkat lunak administrasi dan manajemen. Memiliki
kemampuan komunikasi yang kuat, perhatian terhadap detail, dan kemampuan untuk bekerja dalam lingkungan yang
dinamis.

FAHMI MUHAMMAD KUSUMAH

Menyusun laporan mengenai data-data yang digunakan dalam proyek
pembangunan tol.
Mengatur dan memastikan penggunaan data-data yang digunakan dalam proyek
pembangunan tol berjalan lancar.
Merencanakan kebutuhan data yang diperlukan dalam proyek pembangunan tol.
Membuat backup data di sistem maupun dalam bentuk fisik.
Melakukan tugas-tugas administrasi seperti membuat invoice, merekap absensi, dll.

Membuat laporan keuangan harian, mingguan, dan bulanan (arus kas, pembelian,
pengeluaran, dll).
Melakukan pembayaran kepada supplier/distributor.
Mengurus segala aktivitas keuangan pihak internal ataupun eksternal perusahaan.
Membuat laporan pajak bulanan dan tahunan.

Administration Expert






