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TENTANG SAYA 
Berpengalaman kerja lebih dari 11 tahun di bidang Administrasi Human Resources, dengan 
tanggung jawab mengelola administrasi kepegawaian, database karyawan, absensi, remunerasi, 
jadwal kerja, penilaian kinerja, KPI, serta pelaporan operasional. Terampil dalam HR Administration, 
Personnel Administration, Employee Database Management, HRIS, Attendance & Payroll 
Administration, KPI Monitoring, Data Analysis & Reporting, SOP Development, penyusunan laporan 
dan validasi data, serta mahir dalam penggunaan Microsoft Excel, Microsoft Word, dan Microsoft 
PowerPoint. Lulusan S1 Sistem Informasi dari Universitas Gunadarma. 
 
PENGALAMAN KERJA LEPAS 
 
PT DMS Pratama Indonesia 

Business Support | Mei 2026 – Sekarang 
●​ Membantu penyusunan company profile sebagai media presentasi dan pengenalan 

perusahaan kepada calon klien. 
●​ Membuat dan menyiapkan kebutuhan administrasi perusahaan seperti email perusahaan dan 

kop surat resmi. 
●​ Mendukung proses pengembangan website perusahaan untuk meningkatkan kredibilitas dan 

kehadiran digital perusahaan. 
●​ Mengelola dan mengarsipkan dokumen perusahaan untuk memastikan ketersediaan data 

yang terorganisir dan mudah diakses. 
●​ Berkoordinasi dengan tim internal dalam mendukung kebutuhan operasional dan 

administrasi guna menunjang kelancaran aktivitas bisnis perusahaan. 
 
PENGALAMAN KERJA 
 
PT Transportasi Jakarta 

Analis Perencanaan dan Pengawasan Sterilisasi Jalur | Mei 2022 - Oktober 2025 
●​ Mengelola dan menganalisis data kepegawaian serta data operasional untuk lebih dari 600 

karyawan dengan tingkat akurasi mencapai 99%. 
●​ Berkolaborasi dengan tim HRD dalam pengelolaan administrasi karyawan, meliputi absensi, 

cuti, jam kerja, penggajian, KPI, dan akun karyawan. 
●​ Menyusun, memonitor, dan mengevaluasi KPI, SOP, serta kebutuhan anggaran departemen 

guna mendukung pencapaian target operasional secara optimal. 
●​ Mengoptimalkan perencanaan dan penjadwalan shift hingga 600 karyawan, sehingga 

berhasil mengurangi overstaffing dan understaffing sebesar 18%. 
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●​ Mengembangkan sistem pelaporan dan dashboard otomatis yang mempercepat proses 
analisis data dari 5 hari menjadi 1 hari serta meningkatkan aksesibilitas data tim hingga 90%. 

Staff Administrasi HR | April 2014 - Mei 2022 
●​ Mengelola administrasi kepegawaian dan pengarsipan dokumen perusahaan dengan 

memastikan akurasi, kelengkapan, dan kemudahan akses data. 
●​ Menyusun jadwal kerja serta melakukan rekapitulasi dan validasi data absensi harian 

maupun bulanan untuk lebih dari 600 personel dengan tingkat ketepatan 100%. 
●​ Menyiapkan dan menyajikan laporan kinerja operasional departemen secara akurat dan tepat 

waktu sebagai bahan evaluasi manajemen. 
●​ Mengelola data Penilaian Prestasi Kerja (PPK) serta menyusun rekapitulasi data remunerasi 

personel secara berkala. 
●​ Berperan sebagai Tim Auditor Internal dalam pelaksanaan audit sistem manajemen mutu 

berdasarkan standar ISO 19011:2011. 
 
 
KEAHLIAN TEKNIS 
Microsoft Word, Microsoft Excel (Mahir), Microsoft PowerPoint, HR Administration, Personnel 
Administration, HRIS, Employee Database Management, Attendance & Payroll Administration, 
Recruitment Administration, Compensation & Benefits Administration, Manpower Planning, KPI 
Monitoring, Data Analysis & Reporting, SOP Development, Internal Audit, Data Validation, Report 
Preparation, Microsoft Power BI, Tableau, SQL (Basic), AppSheet 
 
KEAHLIAN NON TEKNIS 
Komunikasi, Berpikir Analitis, Pemecahan Masalah, Berorientasi Pada Detail, Manajemen Waktu, 
Kerja Sama Tim, Disiplin, Adaptasi, Inisiatif, Kepemimpinan 
 
BAHASA 
Indonesia : Aktif 
Inggris : Pasif 
 
PENDIDIKAN 
Universitas Gunadarma 
S1 Jurusan Sistem Informasi 
2012 - 2014 
 
Universitas Gunadarma 
D3 Jurusan Manajemen Informatika 
2009 - 2012 
 
PELATIHAN & SERTIFIKASI 

●​ Internal Audit Training of Quality Management System Based On ISO 19011:2011 | Sprint 
Consultant | 2020 

●​ AutoCAD | Binus University International | 2014 
●​ HSC Interactive | Universitas Gunadarma | 2012 
●​ Assembling and Optimation Computer | Universitas Gunadarma | 2012 
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www.putralenaldo.my.id  
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