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Sulaiman

Jl. Assakinah III/27 . 002/02, Kebagusan,

 Pasar Minggu, Jakarta Selatan 12520
HP. (021) 93349003, SMS : (021) 92862152 

Website : www.sulaiman.co.nr 

E-mail : sulaiman4u@gmail.com

TUJUAN KARIR

Menjadi Bagian dari Tim Data Entry/Administrasi di perusahaan

PENDIDIKAN

1989 – 1992
SMEA Negeri 4 Jakarta


Lulusan
:
Juni 1992



IP rata-rata
:
7,5

1992 – 1996
Akademi Pimpinan Perusahaan, Departemen Perindustrian RI


Jurusan
:
Manajemen Keuangan



Lulusan
:
Juni 1996



IP

:
2,87

PENGALAMAN KERJA

2006 – 2007   PT. Tata Bisnis Solusi (Sub Kontrak dari Badan Intelijen Negara/BIN)


Posisi 
:
Petugas/Operator Data Entry



Tugas dan Tanggung jawab :



- Meng-Entry Dokumen Rahasia milik Badan Intelijen Negara (BIN)



- Menjaga kerahasiaan seluruh Dokumen milik Badan Intelijen Negara (BIN)



- Bertanggung jawab pada Supervisor dari PT. Tata Bisnis Solusi.

2005 – 2006
PT. Mantech Hadi Planindo (Sub kontrak dari Badan Pertanahan Nasional/BPN)



Posisi
:
Petugas/operator  Data Entry



Tugas dan Tanggung jawab  :

· Meng-entri seluruh data dokumen tanah milik Badan Pertanahan Nasional/BPN Jakarta Utara, seperti : Sertipikat tanah, Surat Ukur, Sertipikat Hak Milik, Hak Guna Bangunan, Hak Pakai, Rumah Susun dan Apartemen.

· Menjaga kerahasiaan isi seluruh dokumen pertanahan milik BPN Jakarta Utara.

· Menangani seluruh pekerjaan yang terkait dengan dokumen pertanahan.

· Bertanggung jawab pada Supervisor PT. Maptech Hadi Planindo.

2004 – 2005
Assosiasi Perdagangan Afghanistan-Indonesia (AFGHAN TRADE)


Posisi
:
Jakarta Representative Office Head  (Virtual Online)



Tugas dan Tanggung Jawab  :

· Membuat Virtual Online di Internet tentang Afghanistan-Indonesia Trade Association (www.afghan-trade.info).

· Menyusun dan meng-update seluruh informasi di Website Afghan Trade.

· Mencari, mengumpulkan dan meng-update seluruh informasi tentang perdagangan Indonesia (melalui buku, majalah, koran, buku Direktori, Brosur, CD, internet, dll).

· Mengumpulkan dan meng-update seluruh daftar perusahaan dan pengusaha di Indonesia (nama perusahaan, alamat, e-mail, website, nama manager eksport,dll).

· Mengumpulkan dan meng-update seluruh peraturan pemerintah Indonesia tentang Perindustrian, perdagangan, investasi, export-import, dll.

· Mencari dan menjaga hubungan/kontak dengan pejabat pemerintah yang berhubungan dengan industri, perdagangan, Kamar Dagang dan Industri/KADIN, BPEN, BKPM, BPS, dll.

· Mengumpulkan dan meng-update permintaan dan penawaran export-import dari pengusahan/perusahaan di Afghanistan dan Indonesia.

· Menerbitkan informasi mengenai perdagangan negara Afghanistan berupa buku, Brosur, CD, dll.

· Mendistribusikan seluruh informasi tentang kedua negara kepada perusahaan yang ada di kedua negara.

1999 – 2004
Kedutaan Besar Negara Republik Islam Afghanistan di Jakarta


Posisi
:
Sekretaris Lokal Kedutaan Besar



Tugas dan Tanggung jawab :

· Menangani seluruh tugas dibidang kesekretariatan Kedubes.

· Membuat appointment/Pertemuan untuk Duta Besar (DUBES).

· Menerima telepon (Telephonist).

· Menangani pekerjaan di bidang kearsipan surat-surat Kedutaan Besar.

· Menyusun dan membuat korespondensi (Surat-menyurat) resmi Kedutaan Besar.

· Menangani pekerjaan di bidang Konsulat (passport, visa, legalisasi perdagangan,dll)

· Menyusun dan membuat jadwal kegiatan mingguan untuk Duta Besar.

· Menjaga hubungan baik dengan Staff dan pejabat di lingkungan Departemen Luar Negeri (DEPLU), antar Kedubes, Kantor Imigrasi/Karantina, Polri, dll.

· Menyusun dan mengumpulkan serta membuat Kliping dari Surat Kabar tentang informasi yang ada di negara Indonesia.

· Bertanggung jawab pada Duta Besar atau Charge d’affairs.a.i.

1997 – 1998
PT. Surya Kala Astari



Posisi
:
Staff Administrasi dan Keuangan.



Tugas dan Tanggung jawab :

· Melaksanakan seluruh pekerjaan bidang Adminsitrasi.

· Menyusun dan membuat seluruh surat-surat penjualan (Surat Order, inquiry, penawaran,dll).

· Menangani Komplain dari pelanggan dan mencari pemecahan masalah.

· Menangani pekerjaan kearsipan/Filling system.

· Menyusun dan menangani laporan keuangan.

· Menyusun dan meng-update seluruh data pelanggan.

· Bertanggung jawab pada Manajer Administrasi dan keuangan.

PELATIHAN/KURSUS

Juli 1990

Latihan Dasar Kepemimpinan (LDK) OSIS Se-SLTA Jakarta.

November 1993
Kursus Statistik Perusahaan

Januari-Maret 1991
Kursus Mengetik Manual dan Elektronik.

1998 – 1999

Kursus Bahasa Inggris di PPIA – LIA.

SEMINAR

Mei 1994

Plant Visit Senat APP ke Bursa Efek (BEJ) Jakarta.

Oktober 1994

Dialog Perbankan oleh I Nyoman Moena (Ketua Perbanas).

Juni 1995
Seminar Bisnis Retail oleh Usman Djafar, Direktur Maruzen dan Pasaraya (Alumni APP).

Desember 1995
Dialog Industri Kecil dengan Departemen Perindustrian dan Perdagangan dan Masyarakat Industri Kecil di Denpasar, Bali.

Januari 1996
Seminar Effective Time Management oleh James Gwee TH, MBA (Direktur Academia, Singapura).

ORGANISASI

1991 – 1992
OSIS SMEA Negeri 4 Jakarta, Ketua Seksi Olah Raga.

1992 – 1994
Asisten Pelatih Karate ranting SMEA Negeri 4 Jakarta.

1993 – 1997
Himpunan Alumni jurusan Perkantoran SMEA Negeri 4 Jakarta.


Periode 1993 – 1995
:
Sekretaris Jenderal


Periode 1995 – 1997
:
Wakil Ketua

1993 – 1994
Sekretaris Jenderal Biro II, Senat Financial Management APP

1994 – 1995
Ketua III, Lembaga Eksekutif Mahasiswa APP

1994 – 1995
Asisten Pelatih Pencak Silat Merpati Putih kolat APP Jakarta.

1995
Badan Pendiri, Kelompok Mahasiswa LITBANG Industri Kecil APP

KETERAMPILAN/KEMAMPUAN

*  Mengoperasikan Komputer  MS Office  (MS World, Excel, Power Point dan Internet).

*  Internet  (Webdesign)

*  Mengetik sistem 10 Jari dengan sangat cepat  (Blind system).

*  Bahasa Inggris 

DATA PRIBADI

Nama
:
SULAIMAN

Tempat/Tgl. Lahir
:
Jakarta, 4 Agustus 1974

Alamat
:
Jl. Assakinah III/27 Rt 002/02, Kebagusan, Pasar Minggu, Jakarta 12520



Telp/HP. : (021) 93349003, 92862152



Website : www.sulaiman.co.nr



E-mail    : sulaiman4u@gmail

Jenis Kelamin
:
Laki-laki

Status
:
Belum Kawin

Kebangsaan
:
Indonesia

Kesehatan
:
Sangat baik.

