RAKA WIJAYA

Profesional administrasi dan operasional dengan pengalaman lebih dari 4 tahun di industri
logistik dan retail. Terbiasa bekerja dalam lingkungan cepat, mengelola dokumen, sistem
internal, serta berkomunikasi lintas tim.

Kontak

Email : raka.wijaya@email.com
Telepon : 0812-7788-1234
Linkedin : linkedin.com/in/rakawijaya
Kota : Jakarta, Indonesia

Ringkasan Karier
PT Armada Nusantara Logistik
Staf Administrasi Operasional | 2021 — Sekarang

e Memproses data pengiriman dan retur lebih dari 100 transaksi harian
e Menyusun laporan mingguan dan bulanan untuk bagian logistik dan keuangan

e Mengoptimalkan alur kerja internal dengan mengurangi kesalahan input sebesar 30%

CV Prima Retailindo
Asisten Admin Gudang | 2079 — 2021

e Membantu pengelolaan stok dan input data keluar masuk barang
e Menjadi penghubung admin pusat dan toko cabang terkait update stok

e Membuat dokumentasi pembelian dan laporan harian ke kepala gudang

Pendidikan

D3 Administrasi Bisnis (2016-2019)
Politeknik Negeri Jakarta | IPK 3.56 / 4.00

Keterampilan

e Microsoft Excel (Pivot Table, e Penyusunan laporan & manajemen
VLOOKUP) data
e Sistem ERP (SAP Business One) e Pengarsipan digital dan manual
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