ANGGI IRWANI
PUTRI

PROFIL

Lulusan SMK Negeri 1 Cipanas Jurusan Manajemen Perkantoran & Layanan Bisnis yang memiliki
keterampilan administratif dan organisasi yang baik. Berpengalaman dalam mengelola dokumen dan

arsip serta mendukung operasional kantor secara efektif.

KONTAK PENGALAMAN KERJA
Praktik Kerja Lapangan (PKL) - Bank BJIB KC Cianjur -
Q® 085721890107 Admin Arsip
Anggiirwnp ( Desember 2024 - April 2025
« Mengelola arsip dokumen kredit aktif dan lunas

9 angelpoetrio@gmail.com perusahaan secara rapi dan sistematis.
0 Kp. Babakan Desa Gadog e Entry Data

RT/RW 003/003 Kec. Pacet

Kab. Cianjur Jawa Barat Staff Operator - Sekolah Raudhatul Athfal Assa'idiyyah
PENDIDIKAN Cipanas

( Juli 2025 - Januari 2025)
SMK Negeri 1 Cipanas| 2025
Jurusan Manajemen Perkantoran & e Menyusun data peserta didik baru dalam aplikasi
Layanan Bisnis Emis 4.0 dan Simpatika

e Membuat surat mutasi peserta didik

KETERAMPILAN .
e Membuat surat pengajuan BOPRA

TEKNIS
» Penguasaan software

PENGALAMAN
erkantoran
P | ORGANISASI
e Pengelolaan arsip dan .
Bendahara - Palang Merah Remaja
dokumen
( September 2023 - Desember 2024)
e Penyusunan laporan
administrasi e Bertanggung jawab terhadap semua kegiatan PMR
NON TEKNIS e Membuat laporan RAB

e Berkolaborasi dengan unit PMI untuk
menyelenggarakan acara donor darah

 Komunikasi

* Bekerjasama dalam tim
» Berpikir kritis
 Manajemen waktu




