zuchairiah rangkuti

KEAHLIAN
SEKILAS TENTANG KARIR

- Microsoft Excel

- Microsoft Word .
_ Saya seorang Sekretaris
- Power Point dah b l
- Aplikasi Program Internet & Email ydng sudan berpengalaman
sejak 3 Tahun lalu menjabat
PENGALAMAN KERJA sebagai Sekretaris Direktur

Keuangan & Umum PT

Sekretaris Direktur Keuangan & Umum Pertamina Retail.

PT PERTAMINA RETAIL | 2018 - HINGGA KINI

¢ Mempersiapkan Kebutuhan Kegiatan BoD
e Mempersiapkan Pelaksanaan Rapat BoD

¢ Melakukan Kegiatan Pengaturan Penerimaan Tamu INFORMASI KONTAK
¢ Melakukan Kegiatan Pengiriman dan Pengambilan
Dokumen Telepon Pribadi : 081295218006

¢ Menyiapkan Perlengkapan untuk Aktivitas Sekretariat Eratle el gt e

Administrasi Umum & Marketing
PT ALVADIWIPA ANUGERAH | 2007 - 2011

zuchairiah.rangkutiepertamina.com

Alamat: Jalan Raya Tengah, Gg. Remaja |l

¢ Membantu Spv Sales dalam Menyelenggarakan
Kegiatan Promosi

¢ Mencari Daftar Harga terkait Pembuatan Material Gedong - Pasar Rebo

Promosi

No. 34 Rt. 004 Rw. 03

Jakarta Timur 13760
¢ Mengatur Jadwal Direktur Utama

¢ Korespondensi Internal & Eksternal
¢ Merekap Pembayaran Tagihan Infomedia

RIWAYAT AKADEMIK REFERENSI KARAKTER
LM Patra | Jakarta Achmad Wahyudi
TOUR & TRAVEL, ANGKATAN 2001 Corporate Secretary & Legal PT Pertamina

Retail



