ZAINAL AMRI

HUMAN RESOURCE & GENERAL AFFAIR

+6281336183514 (WA / SMS / Telp) | amrizainal8@gmail.com | Singosari - Malang

Lulusan dari Psikologi Universitas Muhammadiyah Malang, memiliki pengalaman di bidang
rekrutmen industri manufaktur dan berminat di general affair. Saya menguasai beberapa alat
tes psikologi yang sering digunakan untuk proses rekrutmen dan juga mengikuti pelatihan HRGA
untuk mengetahui dasar-dasar, tugas pokok serta tanggung jawab sebagai Staff Human
Resource & General Affair dan ingin berkarir di bidang tersebut.

Pengalaman Kerja

PT. Java Karlos Indonesia - Malang, Jawa Timur April 2023 - Juli 2023
Staff Recruitment - Full Time

e Bertanggung jawab terhadap pemenuhan kebutuhan tenaga kerja yang ada di setiap departemen (end to end)
e Berkoordinasi dengan departemen yang bersangkutan terkait kebutuhan tenaga kerja

e Membuat info lowongan kerja

e Posting info lowongan kerja

e Seleksi berkas kandidat yang sesuai dengan kualifikasi

e Melakukan psikotest dan interview kepada kandidat yang lolos seleksi administrasi

e Pembuatan laporan, mengelola data karyawan baru

e Membantu monitoring divisi cleaning service dan security serta kebutuhan operasional

Appen Butler Hill Pty Ltd - Online / Area Fleksibel Mei 2018 - Sekarang
Social Media Reviewer - Part Time

e Bertanggung jawab untuk melakukan seleksi iklan yang akan tayang di facebook dan instagram berdasarkan
syarat yang telah ditentukan

PT. Otsuka Indonesia - Malang, Jawa Timur Nov 2016 - Des 2016
Kesehatan Karyawan (HR) - Magang

e Melakukan klasifikasi data kesehatan seluruh karyawan untuk nantinya diberikan surat hasil pemeriksaan,
memberikan saran perlakuan dan mengarsipkan data

Pelatihan & Workshop

HR Competency Class | AR Generasi Unggul - Online Class November 2021

e Dasar - dasar Human Resource

e Teknik, prosedur rekrutmen & Interview (proses, metode, pendekatan)
e Sistem compensation and benefit (upah, lembur, PPH 21, BPIS)

e Undang - undang ketenagakerjaan

e Menyusun tes kompetensi, uraian pekerjaan / job description

e Beberapa materi lain

Workshop Recruitment dan Compensation & Benefit | AR Generasi Unggul - Online Class November 2021

e Prosedur rekrutmen

Teknik interview BEI (definisi, pendekatan, langkah)

Sistem administrasi payroll (definisi, struktur skala upah)

BPJS Kesehatan dan ketenagakerjaan (JKK, JKM, JHT, JKP, JP)

Undang - undang pengupahan (kebijakan pengupahan, upah lembur, THR)
e Beberapa materi lain
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Workshop General Affair & HSE | AR Generasi Unggul - Online Class Desember 2021

e Dasar - dasar General Affair

e Pengelolaan operasional (ATK, kantin, cleaning Service, security, aset, dan bagian umum)

e Pengelolaan bangunan, kendaraan pnerapan Corporate Social Responsibility (CSR)

e Design dan impementasi keselamatan & kesehatan kerja (LOTO, PTW, Identifikasi bahaya, fire & first aid)
e Sistem menajemen lingkungan (Pengolahan limbah B3, IPAL, dokumen lingkungan)

Pelatihan 5S / 5R Implementation Basic Concept | SRZ Consultrain - Online Class Mei 2022

e Kaizen sebagai pintu implementasi 5R, Definisi Ringkas, Rapi, Resik, Rawat, Rajin
e Tujuan penerapan 5S, Pelaksanaan 5S
e Contoh penerapan 5S

Pelatihan Awareness QHSE | Exagama - Online Class Agustus 2023

e Dasar Manajemen Resiko, SMK3, Metode analisa resiko: JSA, HAZOP, Bow Tie, FMEA, FTA
e |SO 9001 : 2015, ISO 14001 : 2015, ISO 45001 : 2018

Pelatihan Menyusun PP & PKB | Kelas HR - Online Class Agustus 2023

e Pengertian peraturan perusahaan dan perjanjian kerja bersama

e Pengaturan peraturan perusahaan dan perjanjian kerja bersama

e Persyaratan pembuatan peraturan perusahaan dan perjanjian kerja bersama
e Hal-hal yang diatur dalam peraturan perusahaan dan perjanjian kerja bersama
e Pengesahan peraturan perusahaan, pendaftaran perjanjian kerja bersama

Pelatihan Pembuatan Perjanjian Kerja (PKWT/PKWTT) | Kelas HR - Online Class September 2023

e Dasar hukum perjanjian kerja

e Syarat hubungan kerja & perjanjian kerja

e Perbedaan PKWT / PKWTT

e Hak & kewajiban karyawan menurut undang-undang
e Hak & kewajian perusahaan menurut undang-undang
e Perjanjian kerja magang / Internship

Pendidikan

Universitas Muhammadiyah Malang - Malang, Jawa Timur Sep 2013 - Jan 2018

e S1 Fakultas dan jurusan Psikologi (Psikologi Industri), IPK 3.27 / 4.00

e Surabaya Hotel School (Front Office & Housekeeping) July 2009 - July 2010
Kompetensi

e Alat Tes Psikologi : DISC, MBTI, Papikostick, Kraepelin, CFIT, IST, TIU 5

e TOEFL : Poin 500 (2017), Poin 473 (2019)

Lain - lain

e MemilikiSIMC& A
e Vaksin 1, 2 dan Booster



