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PROFIL 

Lulusan Sarjana Terapan Bisnis dari Jurusan Administrasi Bisnis dengan pengalaman sebagai 
HSE Administrator dan Office Administrator. Berpengalaman dalam pengelolaan administrasi 
perusahaan, document control, penyusunan laporan, koordinasi kegiatan, serta pengarsipan 
dokumen sesuai prosedur. Terampil dalam menggunakan Microsoft Office, Google Workspace, 
dan Notion. Terbiasa bekerja secara teliti dan sistematis. Memiliki kemampuan komunikasi yang 
baik, manajemen waktu, serta mampu mendukung kebutuhan operasional dan administrasi 
manajemen secara profesional.  

PENGALAMAN KERJA 

PT ITCI Kartika Utama (Member of ARSARI GROUP)  
HSE Administrator Feb 2026 – Sekarang  

• Mengelola administrasi dan dokumentasi K3 sesuai dengan ketentuan document control 
perusahaan. 

• Menyusun dan memelihara dokumen K3 seperti SOP, instruksi kerja, dan laporan berkala. 

• Menyusun laporan K3 rutin (harian, mingguan, dan bulanan) sebagai bahan monitoring dan 
evaluasi manajemen. 

• Membantu koordinasi kegiatan K3 seperti sosialisasi, safety breafing, induksi, pelatihan 
internal dan rapat K3. 

• Melakukan pencatatan data inspeksi, kejadian, dan tindak lanjut K3 berdasarkan laporan 
lapangan. 

PT ITCI Kartika Utama (Member of ARSARI GROUP) 
Magang – Office Administrator Feb – Mei 2025 

• Membantu berbagai departemen termasuk HRGA, Document Control, Lingkungan, dan 
Perencanaan Hutan dalam pengarsipan data, verifikasi dokumen, dan entri data. 

• Mengolah serta menginput data kunjungan berobat karyawan (160+ entri per bulan, 2023-
2025) untuk mendukung akurasi data. 

• Menyusun laporan kesehatan tahunan (2023-2024) untuk audit PHPL, meningkatkan 
efisiensi pelaporan melalui visualisasi data. 

Freelance  
Master of Ceremony Agust 2023 – Nov 2024 

• Membawakan berbagai acara seperti seminar, wisuda, dies natalis, sosialisasi, dengan 
audiens 50 hingga 1000 peserta. 

• Mengelola jadwal acara dan menyelesaikan kendala tak terduga secara professional. 

• Berkoordinasi dengan panitia dan tim teknis untuk memastikan kelancaran acara. 
 
PENDIDIKAN 

Politeknik Negeri Samarinda 2021 – 2025 
Sarjana Terapan Bisnis  

• IPK: 3.89 / 4.00 

• Mata Kuliah Relevan: Secretarial Skill, Organizational Behavior, Career Planning Design, 
Corporate Culture, Office Management, Business Communication Skill, Microsoft Skill, 
Electronic Filing, Business Simulation. 
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PENGALAMAN ORGANISASI  

Kepala Departemen Media dan Informasi, UKM PPKM Okt 2023 – Okt 2024 

• Membimbing anggota tim, membagi tugas, dan memastikan penyelesaian proyek tepat 
waktu. 

• Membuat 50+ desain (Poster, Banner, Kampanye Media Sosial) untuk acara internal & 
nasional. 

• Mengkoordinasikan 2 kompetisi berskala besar (Kompetisi Karya Tulis Ilmiah internal & 
nasional), memastikan keberhasilan pelaksanaan. 

• Memberikan pelatihan multimedia, menunjukkan kemampuan dalam membimbing dan 
mengembangkan anggota. 

Wakil Kepala Departemen Media dan Informasi, UKM PPKM  Mar – Okt 2023 

• Membantu kepala departemen dalam mengkoordinasikan, mengarahkan, dan mengawasi 
tim. 

• Membuat dan mengelola rencana konten untuk publikasi media sosial. 

• Membuat desain dan mempublikasikan konten Instagram sesuai jadwal yang telah 
ditetapkan. 

 

LISENSI & SERTIFIKASI 

• Pengelola Keuangan Perkantoran (BNSP)          Jun 2025 

• Full Stack Microsoft Excel Basic to Advance  Okt - Nov 2024 
 MySkill Intensive Bootcamp 
 
PENGHARGAAN 

• Wisudawan Terbaik Jurusan Administrasi Bisnis Okt 2025 

• Juara 3 lomba Master of Ceremony Kategori Kompeten  Nov 2024 
IPEC-1 (Indonesian Polytechnic English Championships) 

• Juara 2 lomba Presentasi Bisnis Nov 2023 
Pekan Raya VII Administrasi Bisnis Polnes 

• Best Appearance and Communication of Master of Ceremony  Agust 2023 
IBAC-IX (International Business Administration Competition) 

• Juara 1 lomba News Casting    Feb 2023 
IPEO 11 (Internal Polnes English Competition) 

 
KEMAMPUAN 

 
Hard Skill : Administrasi, Document Control, Pengarsipan, Entri Data, Visualisasi Data, 

Desain Grafis, Typing Speed. 

Soft Skill : Attention to Detail, Organizational & Administrative Skills, Time Management, 
Communication Skills, Team Collaborations, Adaptability, Problem Solving, 
Public Speaking 

Software : Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Google Workspace, Notion, 
Canva. 

Bahasa : English (TOEFL Skor : 443), Bahasa Indonesia (Penutur Asli) 
 


