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R I N G K A S A N  P R O F E S I O N A L

Profesional entry level dengan 1 tahun pengalaman kerja dan fondasi akademik yang kuat. Cepat

beradaptasi dengan lingkungan kerja baru, terbiasa bekerja dalam tim maupun mandiri, dan

selalu berorientasi pada penyelesaian tugas dengan kualitas terbaik. Berkomitmen untuk terus

berkembang secara profesional.

50%
Peningkatan efisiensi arsip

100+
CV direview per rekrutmen

4
Event korporat didukung

3
Manajer dikoordinasi

P E N G A L A M A N  K E R J A

Staff Administrasi 20xx – Sekarang

PT Mitra Solusi Indonesia

Mengelola dokumen dan arsip perusahaan dengan sistem digital yang meningkatkan efisiensi

pencarian 50%

Menyusun laporan bulanan dan mempresentasikan kepada kepala divisi setiap awal bulan

Mengoordinasikan jadwal rapat dan perjalanan dinas untuk 3 manajer departemen

Staff Magang – Divisi HR 20xx (3 Bulan)

PT Berkembang Bersama

Membantu proses rekrutmen dengan meninjau 100+ CV dan menjadwalkan wawancara

Menyusun database kandidat dan laporan rekrutmen mingguan untuk manajer HR

Asisten Koordinator Event 20xx (Part-time)

EO Kreatif Nusantara

Mendukung penyelenggaraan 4 event korporat dengan total 200+ peserta

Mengelola registrasi peserta dan koordinasi teknis di lapangan

T E K N O L O G I  &  T O O L S

Microsoft Office Google Workspace Zoom Trello Slack

K E A H L I A N

Administrasi Kantor

Komunikasi

Microsoft Office

Manajemen Data

Problem Solving

P E N D I D I K A N

S1 Administrasi Bisnis
Universitas xxx
20xx – 20xx

S E R T I F I K A S I

Microsoft Office Specialist

Sertifikat Manajemen Perkantoran

B A H A S A

Bahasa Indonesia Bahasa Ibu

Bahasa Inggris Aktif

P E N C A P A I A N

50%

100+

4

3

P E N G E M B A N G A N
D I R I

Peningkatan efisiensi
arsip

CV direview per
rekrutmen

Event korporat
didukung

Manajer dikoordinasi

Aktif mengikuti kursus online

dan workshop industri.

Berkontribusi pada proyek open

source dan komunitas developer

lokal.
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Windows · Mac · Web  |  Dipercaya jutaan pengguna

SOLUSI EDIT & KONVERSI PDF TERBAIK

Edit PDF &
Konversi ke Word —
Buat CV Profesional.
Sekali bayar $119 — tanpa langganan.

Editor PDF lengkap · 4 mode edit

Konversi batch · OCR · Editor gambar

Tanpa kartu kredit 2 perangkat Upgrade gratis

1 Edit PDF & Buat CV
UNGGULAN

2 Konversi PDF ke Word
UNGGULAN

3 Kelola Halaman PDF

4 Editor Gambar Bawaan

PERBANDINGAN FITUR  ·  PDF AGILE  VS  ADOBE ACROBAT PRO

Fitur Adobe Acrobat Pro PDF Agile

Edit PDF & Buat CV 2 mode, terbatas
4 mode — para, baris,

halaman & bebas

Konversi PDF ke Word Kualitas dasar
Batch cepat,
akurasi tinggi

OCR Dokumen Scan Akurasi terbatas OCR akurasi tinggi

Kelola Halaman Dasar Seret & lepas + grid

Performa Berat & lambat Ringan & cepat

Antarmuka Sulit dipelajari Seperti MS Office

Harga $239.88 / tahun $119 sekali bayar

Upgrade Seumur Hidup Bayar per versi Gratis selamanya

PDF Agile

Hemat 80% Hari Ini
Adobe $239/thn  vs  PDF Agile $119 seumur hidup

2 perangkat · upgrade gratis · dukungan prioritas

Coba PDF Agile Gratis

Tanpa kartu kredit
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