Perihal : Lamaran Kerja

Lampiran : 1 Berkas

Yth,
Bapak/Ibu Pimpinan
Ditempat

Dengan hormat,
Sehubungan dengan adanya informasi lowongan pekerjaan diperusahaan yang Bapak/lbu
pimpin, perkenankan saya mengajukan diri melamar pekerjaan diperusahaan Bapak/Ibu.

Berikut data singkat saya :

Nama : Julyana Putri Saeni

Umur : 22 tahun

Jenis Kelamin : Perempuan

Pendidikan Terakhir : S1 Administrasi Bisnis
No. Telepon : 082218395420

Email - julyanaputri8@gmail.com

Dengan surat lamaran ini saya mengajukan lamaran pekerjaan di perusahaan yang Bapak/lbu
pimpin. Saya memiliki kesehatan yang baik, loyalitas tinggi, jujur, ulet dan cepat memahami
bidang baru yang sedang di pelajari/kerjakan. Saya siap untuk memberikan yang terbaik bagi
perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin. Sebagai bahan pertimbangan saya telah melampirkan
beberapa berkas penting sebagai berikut:

1. Daftar Riwayat Hidup

Scan Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Scan ijazah

Scan Transkip Nilai

Scan SKCK

Scan Kartu Pencari Kerja

Sertifikat

. Foto Full Body

Demikian surat lamaran kerja yang saya buat, besar harapan saya untuk dapat diterima dan
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bergabung di perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin. Atas perhatian Bapak/Ibu saya ucapkan
Terima kasih.

Hormat saya,

Julyana Putri Saeni



JULYANA PUTRI SAENI
Indramayu, Jawa Barat | +6282218395420 | Julyanaputri8@gmail.com

PROFIL PERSONAL

Seorang Lulusan Administrasi Bisnis. Senang belajar hal baru dan berorientasi pada detail serta memiliki
aspirasi untuk bekerja dibidang administrasi, menguasai pengetahuan administrasi umum, pengolahan
data, budgeting,dan pembukuan. Terampil dalam mengorganisasi proses administrasi, analisis kebijakan,
serta komunikasi dan bekerja sama dengan berbagai pihak. Berkomitmen untuk terus belajar dan
mengembangkan diri agar dapat memberikan dampak yang lebih baik untuk perusahaan.

RIWAYAT PENDIDIKAN

Sarjana Administrasi Bisnis, Universitas Subang 2019 - 2023

+ IPK:3,76

+ Mata kuliah Relevan : Administrasi Perbankan, Dasar-dasar Akuntansi, Hukum Bisnis, Etika Bisnis, Strategi
Marketing, Manajemen Pemasaran, Manajemen Keuangan Bisnis.

PENGALAMAN KERJA /| MAGANG

Staff Magang Administrasi, Bank BJB Syariah KCP Subang 2022
* Membuat formular silk untuk nasabah

* Analisa Keuangan

» Silk permohonan untuk atasan

» Pendataan Pembuatan Rekening

* Melakukan pembukaan rekening masalah di kemenag subang

Teller/Customer Service Bank BJB Subang 2023-2024
» Teller
e Melayani penarikan, transfer dan penyetoran uang setiap harinya
e Menerima cek dan uang tunai untuk deposit, memverifikasi jumlah, dan periksa
keakuratan slip setoran
e Menyelesaikan masalah atau perbedaan mengenai rekening nasabah
¢ Memberikan pelayanan yang ramah dan efisien kepada nasabah
» Customer Service
o Melayani kebutuhan nasabah untuk pembuatan rekening tabungan baru dan proses
transaksi
o Mempromosikan produk-produk agar nasabah tertarik
e Berkomunikasi dengan 20-30 nasabah perhari untuk memberikan informasi mengenai
pendaftaran produk baru
e Menjawab pertanyaan yang diajukan nasabah terkait dengan permasalahan yang
dihadapi dan membuat laporan complain pelanggan dengan rapi sehingga status
masing-masing laporan dapat dimonitor supervisor dengan mudah

KEMAMPUAN

*  Mampu mengelola arsip dan membantu pengarsipan data secara rapi dan terstruktur

*  Mampu memonitor dan mengkordinasikan kegiatan administrasi harian

*  Mampu melakukan tugas-tugas administrasi personalia dan administrasi pengolahan surat masuk dan
keluar dan mampu melakukan rekap data dari beberapa sumber atau dokumentasi yang berbeda

*  Memiliki kemampuan dalam memeriksa dan memvalidasi data yang telah diinput

*  Memiliki kemampuan menulis yang baik dan dapat menghasilkan laporan yang akurat, terkini, dan
sesuai dengan format yang ditentukan

*  Mampu menghitung transaksi secara cepat dan akurat Dan Mampu mengelola uang dengan baik dan
memastikan setiap transaksi tercatat dengan benar.
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