
    CURRICULUM VITAE 

 

 MARISTELLA HARAHAP 

  
 
 

 DATA PRIBADI 

  
Tempat/Tgl Lahir : Medan / 
                               7 April 1989 :  
Jenis Kelamin      : Perempuan 
Agama              : Kristen Protestan 
Warga Negara     : Indonesua : Indonesia 
Status              : BelumMenikah 
Alamat              : Jl.ElangKompleks 
                              KPB No. B-9 Medan 
 

 

 KONTAK 

  
Telepon   : 085276920404 
               
Email      : maristellaharahap@gmail.com 
 

 KEAHLIAN 

  
 MS Word   
 MS Exel   
 MS Power Point  
 Internet   
 Administrasi   
 Bahasa Indonesia  
 Bahasa Inggris  

 

 

 

PENGALAMAN KERJA  
 
CV. MULTI LAYAN SOLUSI 
Sebagai Administrasi Oktober 2013 - Januari 2015 
Deskripsi Pekerjaan :  

• Mengecek ATK  
• Membuat filling dan arsip dokumen 
• Merekap barang masuk dan keluar 
• Membuat tanda terima barang 

 
PT. COMMTech Agung  
Sebagai Administrasi Januari 2015 - Maret 2017 
Deskripsi Pekerjaan : 

• Membuat absensi karyawan dan melaporkan ke atasan 
Mengecek barang di Gudang serta membuat rekap stock barang 

• Membuat laporan harian, mingguan, dan bulanan pemakaian  
   stock gudang 
• Merekap barang masuk dan keluar 
• Membuat tanda terima barang 
• Membuat surat jalan untuk maintenance gangguan 
• Menyiapkan barang gangguan maintenance serta membuat  
   laporan gangguan 
• Membuat Laporan Performansi dan Berita Acara Bulanan  
• Membuat filling dan arsip dokumen 
• Membuat Purchase Order  
• Membuat slip tagihan sementara 
 

PT. Asuransi Kredit Indonesia 
Sebagai Staff Klaim Agustus 2019 - Sekarang 
Deskripsi Pekerjaan : 
• Analisa Klaim, Cetak Form Analisa 
• Penyelesaian Klaim,Cetak CL dan Surat Persetujuan 
• Membuat Laporan Bulanan KUR Medan dan Aceh 
• Arsip berkas 
• Register Surat Masuk 
• Menomorin Surat Keluar, Surat CL 
• Mengirim surat  
• Membuat Memo Terlock 

 

PENDIDIKAN  

1995 – 2001       SD Swasta Santo Thomas 2 Medan 
2001 – 2004       SMP Swasta Santo Thomas 3 Medan  
2004 – 2007       SMA Swasta Santo Thomas 3 Medan 
2007 – 2011       Sarjana Ilmu Sosial Universitas HKBP  
                           Nommensen Medan 
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