
BILAL RAMADIN
T E K N I K  M E S I N

K E A H L I A N  

Microsoft Office  
Dapat menggunakan komputer dengan baik
Berkomunikasi dengan baik
Dapat bekerjasama dengan tim 
Dapat bekerja dibawah tekanan
Dapat mudah mengikuti intruksi yang diarahkan
Mudah beradaptasi dengan tim
Dapat memanajeman waktu dengan baik

I N F O R M A S I  K O N T A K

     Jl. Masjid Al-Akhyar Gg. Musolah Nurul Iman 

II Rt 04/02 Gandul, Depok 16512

          Ramadiiin@gmail.com

          Bilal12ramadin@gmail.com

          0812 - 9826 - 7140 

P E N G A L A M A N  K E R J A

PPPSRSKBH EQUITY TOWER 
ADMINITISTRATION STAFF 

2016 - 2023

Entry data, korespondensi dan filling document (hard /
soft copy) 
Membuat  surat persetujuan penawaran dengan vendor
atau tenant terkait
Membuat surat persetujuan  loading / unloading barang
dari gedung
Membuat email pemberitahuan untuk seluruh tenant 
Input permintaan pengerjaan atau complaint dari tenant
ke department terkait
Membuat report administrasi harian, mingguan dan
bulanan
Membuat perencanaan agenda meeting kantor 
Mengurus email customer care gedung 

PT. GERAI ADI CIPTA NUSANTARA (GAN) KOMPAS
GRAMEDIA 

Team Leader Sales Assistant | 2015 - 2016

Memberikan masukan dan penilaian ke tim
Membuat laporan penjualan mengenai progres,
kendala, dan solusi yang diusulkan 
Menerima masukan dari tim jika ada komplain atau
permintaan dari pelanggan
Menghitung stok bulanan dan mentata produk
Membuat jadwa hari kerja tim
Menetapkan target penjualan
Melatih dan memantau kinerja tim

P E N D I D I K A N

S1 Universitas  Pamulang 
Teknik Mesin  2014 - 2019

SMK Borobudur 1 

PT. PASARAYA TOSERSAJAYA  

Team Leader Sales Assistant | 2013-2015 

Target  penjualan dan membuat laporan bulanan
Membuat jadwal hari kerja tim 
Melayani dan menjelaskan produk ke pelanggan 
Menghitung stok bulanan dan mentata produk 

Teknik Mesin  2009- 2012

PT. LA PORCHETTA ITALIAN FOOD  

Waiters | 2012


