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PROFILE 
Saya lulusan Manajemen Informatika di AMIK BSI Jakarta tahun 2016. Memiliki pengalaman sebagai 

Quality Control. Saya merupakan pribadi yang menyukai kualitas dan optimalisasi serta tertarik pada 

perencanaan, pengelolaan, pengendalian, dan monitoring pada bidang industri. Selain itu, saya memiliki 

minat berkarir sebagai staff administrasi dan mahir dalam menggunakan Microsoft Office Tools dan SAP 

System. Saya sangat termotivasi untuk terus mengembangkan kemampuan saya dan tumbuh secara 

profesional. 

 

PENGALAMAN KERJA 

PT Pertamina Petrochemical Trading                                                      November 2023 – Sekarang 

Supply Chain Support / Jakarta, Indonesia 
• Checking shipping document untuk keperluan proses clearance import 

• Menangani pengiriman dokumen impor 

• Monitoring status ETA 

• Membuat SK (Surat Kuasa) untuk pengajuan pemberitahuan Pabean pada Bea Cukai 

• Memantau pengiriman bahan baku impor yang masuk hingga menuju gudang 

• Merekap DO (Delivery Order) 
• Memeriksa dan monitoring ketersediaan stock barang di gudang 

• Merekonsiliasi data stock gudang 
• Melakukan stock opname 

• Berkoordinasi dengan tim gudang untuk pengiriman barang 
 

PT Sayap Mas Utama                                                                              Oktober 2021 – Oktober 2023 

Admin Export / Jakarta, Indonesia 

• Melakukan submit Final SI dan VGM 

• Menghandle dokumen export (Packing List, Invoice, SI, B/L, COO, KADIN, PEB, Polis Insurance) 

• Menyelesaikan administrasi invoice forwarder 

• Berkomunikasi dengan pihak forwarder untuk jadwal kedatangan kapal 

• Monitoring status ETA 

• Membuat laporan bulanan export 

• Berkomunikasi dan bernegosiasi dengan customer untuk pengaturan jadwal shipment 

• Memastikan berkas dokumen export terdokumentasi dengan baik 
 

PT Keihin Indonesia                                                                        September 2018 – September 2020 

QA Staff / Cikarang, Jawa Barat 

• Mengontrol check sheet 
• Melakukan inspeksi kedatangan material (IOC) 

• Melakukan inspeksi proses produksi / patrol (IPQC) 
• Melakukan inspeksi pre-delivery (OQC) 

• Melakukan pengecekan part sampling untuk perbaikan atas proses dan hasil kerja 

• Merangkum temuan patrol 5S Internal 

• Melakukan evaluasi terhadap klaim internal 
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PT Nipsea Paint & Chemicals                                                                Februari 2016 – Februari 2017 

Admin Sales / Jakarta, Indonesia 

• Menginput orderan pelanggan dari setiap sales dengan sistem SAP 

• Membuat PO, DO, Invoice 

• Merencanakan pengiriman barang 

• Mengontrol jumlah barang 

• Mengontrol stok barang 

• Membuat laporan pembelian 

• Negosiasi dan komunikasi dengan customer untuk mengatur jadwal pengiriman 

• Mensupport aktivitas sales dalam administrasi untuk membantu monitoring sejauh mana barang 
siap untuk  dikirim 

 

PT Yamaha Indonesia Motor Manufacturing                                                      Juli 2011 – Juli 2013 

Quality Control / Jakarta, Indonesia 

• Melakukan pengecekan dan pemeriksaan part sesuai SOP 

• Monitoring proses produksi 

• Memverifikasi kualitas part yang baik sesuai standard perusahaan 

• Membuat KAIZEN sesuai jadwal yang telah ditentukan 

• Membuat laporan hasil pengecekan untuk diberikan kepada atasan (Leader) 

 

PENDIDIKAN 
 
Akademi Manajemen Informatika & Komputer BSI Jakarta                              2013 – 2016 

Diploma, Manajemen Informatika 

• 3.18 / 4.00 

SMK Dinamika Pembangunan 2 Jakarta 2007 - 2010 

Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), Administrasi Perkantoran 

ORGANISASI 

Organisasi Siswa Intra Sekolah (OSIS)                                                                               2007 - 2009 

Sekretaris 

• Mengadakan kegiatan perlombaan class meeting antar angkatan 

• Membuat agenda rapat 

• Membantu membuat proposal untuk acara kegiatan internal dan eksternal 
 

SERTIFIKASI 

Certified Pivot Table, MySkill, 2023 

 

KETERAMPILAN 
 

Soft Skill Hard Skills 
• Komunikatif 

• Inisiatif 

• Kerjasama Tim 

• Kemampuan Adaptasi 

• Manajemen Waktu 

• Ms. Office (Word, Excel, Power Point) 

• Ms. Excel (Hlookup, Vlookup, Count, IF, Pivot Table) 

• SAP System 

 
 











MySkill Short Class
July 13th, 2023

This certificate is awarded to:

Vikki Wulandari Setiawan

For completing short class Microsoft Excel by MySkill.id titled:

Pivot Table

Angga Fauzan
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