Vivin Aleyda Najwa

+62 838-3340-4525 | aleydavivin@gmail.com

Tentang Saya

Saya adalah seorang lulusan baru yang memiliki minat kuat untuk bekerja di bidang
administrasi. Saya memiliki kemampuan dasar penggunaan berbagai aplikasi
administrasi seperti Microsoft Office. Saya individu yang jujur, disiplin, dan dapat
diandalkan. serta mampu berkontribusi secara efektif dalam sebuah tim. Pengalaman
saya dalam kegiatan ekstrakurikuler telah memperkuat kemampuan saya dalam

berkolaborasi dan memenuhi tanggung jawab dengan baik.
Pendidikan

2021-2024 | SMK Negeri 2 Pasuruan | Jurusan Teknik Komputer & Jaringan
« Menjadi wakil ketua kelas yang diandalkan guru dan teman sebaya.
« Membantu tugas bendahara kelas dan wali kelas untuk mengelola keuangan.
« Bertindak sebagai penanggung jawab utama dalam setiap tugas kelompok,
memastikan tugas selesai tepat waktu dan mendapatkan hasil yang sesuai standar.
« Dipercaya sebagai penyusun anggaran bisnis di setiap tugas kelompok mata
pelajaran produk kreatif dan kewirausahaan.

Pengalaman

2022 - 2023 | Praktik Kerja Lapangan | Dinas Ketenagakerjaan
Bertanggung jawab membantu staf instansi dalam berbagai hal sebagai berikut:

» Menginput data barang di web SIDIA, menginput data jabatan pegawai di web E-
ANIJAB, serta menginput data aset dinas di SIMBMD.
» Mengarsipkan surat dinas dan mengupload ke TNDE, mencetak Surat Perintah
Tugas, dan memproses pencatatan PKWT dan PKHL industri.
« Membuat laporan dharma wanita dinas Ketenagakerjaan, dan membuat surat
permintaan barang.
2021 - 2022 | Ekstrakulikuler Pramuka | SMK Negeri 2 Pasuruan
Bertanggung jawab sebagai wakil ketua Masa Orientasi Pramuka 2022
» Membuat susunan kegiatan dan rincian anggaran kegiatan bersama pembina dan
panitia MOP, serta membantu tugas panitia lain yang mengalami kendala.
» Memastikan dan mengkoordinir kegiatan agar berjalan dengan baik, tertib dan
lancar.

Kemampuan

Microsoft Office | Adaptif | Sistematis | Management Waktu
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SERTIFIKAT

Nomor: 420/449/101.6.2.6/2023

) SMK NEGERI 2 PASURUAN
JI. Patiunus 141 Pasuruan, Telp./ Fax. (0343) 432245

Bekerjasama dengan

DINAS KETENAGAKERJAAN KABUPATEN PASURUAN
JI. Ir. H. Juanda No.56, Kepel, Kec. Bugul Kidul, Kota Pasuruan

menerangkan bahwa:

VIVIN ALEYDA NAJWA
Tempat Tanggal Lahir : Pasuruan, 08 Juli 2005
Nomor Induk Siswa : 7069/174.066
Tingkat . XI (sebelas)
Paket Keahlian : Teknik Komputer dan Jaringan

Telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) dalam rangka Pendidikan
Sistem Ganda (PSG) di Dinas Ketenagakerjaan Kabupaten Pasuruan
selama 6 Bulan mulai 19 September 2022 s/d 28 Februari 2023 dengan

hasil Sangat Memuaskan.

Pasuruan, 20 Nopember 2023

Mengetahui :
an. Kepala Dinas Ketenagakerjaan
gR Pasuruan

Kabupatil

Kepala SMK Negeri 2 Pasuruan,

NIP. 1966101 NIP. 19680912 199703 2 001




DINAS KETENAGAKERJAAN KABUPATEN PASURUAN
JI. Ir. H. Juanda No.56, Kepel, Kec. Bugul Kidul, Kota Pasuruan

Nama Siswa : VIVIN ALEYDA NAJWA

Nomor Induk Siswa : 7069/174.066

Tingkat : Xl (Sebelas)

Paket Keahlian : Teknik Komputer dan Jaringan

NO ASPEK YANG DINILA] ANGKA HURUF KETERANGAN

ASPEK NON-TEKNIS

1 | Kedisiplinan 85 | Sembilan Puluh Lima BS

2 | Kerjasama 95 Sembilan Puluh Lima BS
3 | Tanggung Jawab 95 Sembilan Puluh Lima BS
4 | Kreatifitas 95 Sembilan Puluh Lima BS
5 | Inisiatif 95 Sembilan Puluh Lima BS
6 | Sikap 95 Sembilan Puluh Lima BS

ASPEK TEKNIS
1 | Mengoperasikan Komputer 95 Sembilan Puluh Lima BS
2 | Merakit komputer 85 Delapan Puluh Lima BS
3 Ec?:nb::.l‘::? dan perawatan 85 Delapan Puluh Lima BS
4 | Menginstalasi perangkat LAN 85 Delapan Puluh Lima BS
5 | Administrator jaringan dasar 85 Delapan Puluh Lima BS
JUMLAH 1005
RATA-RATA 91,36 iﬁzg"ﬁ;:;:;s"" BS




