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Saya merupakan lulusan dari SMK Islam 01 Batu Jurusan Akuntansi. Saya memiliki kemampuan dalam
mengoperasikan aplikasi komputer yaitu seperti aplikasi Microsoft office ( Word, Excel, Power point).
Selain itu saya juga memiliki kemampuan dalam melakukan pencatatan keuangan sampai penyusunan
laporan keuangan. 

Jurusan Akuntansi Keuangan

Penguasaan software
perkantoran
Pengelolaan arsip dan
dokumen
Penyusunan laporan
administrasi
Berpengalaman diBidang
Administrasi keuangan dan
Kasir
Mampu bekerja dalam Tim

SMK ISLAM 01 BATU / 2008

085646364519

novi.yutaka@gmail.com

Administrasi keuangan PJTKI (2008-2009) 

Admin dan Kasir di KSU "USAHA BERSAMA" (2009 -
2012) 

Mengelola arsip dokumen perusahaan secara rapi dan
sistematis.
Membantu penyusunan laporan harian dan bulanan
untuk tim manajemen.
Menyiapkan berkas yang dibutuhkan 

Melayani Nasabah melakukan transaksi keuangan
Membuat bukti setoran kredit
Menyiapkan Berkas pengajuan kredit
Membuat Surat Perjanjian Kredit
Membuat Laporan Kas harian dan bulanan
Menginput Data Nasabah

Admin, Kasir, Pembukuan di KSP "GEMILANG ARTHA
MAKMUR" (2013 - 2024) 

Melayani Nasabah melakukan transaksi keuangan
Membuat bukti setoran kredit
Menyiapkan Berkas pengajuan kredit
Membuat Surat Perjanjian Kredit
Membuat Laporan Kas harian dan bulanan
Menginput Data Nasabah
﻿Membuat Buku Besar
Membuat Jurnal
Membuat Laporan Bulanan
Memeriksa Laporan kredit harian


