Linda Budiman
Jl. Tembaga Raya No. 31
Perumnas III Karawaci Tangerang
0857 2353 0857
021.5910017


Hal : Lamaran Pekerjaan 

Kepada Yth,
Pimpinan HRD
Di tempat

Dengan hormat,
Berdasarkan  informasi yang terdapat pada lowongan pekerjaan,saya tertarik untuk bekerja di perusahaan yang bapak/ibu pimpin. Saat ini saya sudah lulus di Universitas Esa Unggul,Kebon Jeruk,Jakarta dengan IPK terakhir 3,34. Dalam surat ini saya juga melampirkan daftar riwayat hidup saya.


Saya sudah mempunyai pengalaman kerja sebagai staff Admin di PT Bank Tabungan Negara (BTN), Branch Support, Customer Service di PT Bank UOB Indonesia Cabang Tangerang, DCRC di PT Kreasi Auto Kencana ( FORD Cab Tangerang ).  saya mampu bekerja dalam tim maupun individu,bekerja di bawah tekanan,pekerja keras dan bertanggung jawab,jika ada persyaratan yang belum terpenuhi dari diri saya,saya siap belajar dan meningkatkan kemampuan yang saya miliki.jadi berdasarkan latar belakang pendidikan saya,saya berharap di beri kesempatan untuk bekerja di perusahaan yang bapak/ibu pimpin.


Saya harap bapak/ibu bersedia meluangkan waktu untuk memberi kesempatan wawancara diri saya agar saya dapat menjelaskan lebih terinci potensi diri saya.

Demikian surat lamaran ini saya buat dan terimakasih atas perhatian bapak/ibu.

Hormat saya,

Linda Budiman
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Data Pribadi
Nama



: Linda Budiman                              
Jenis kelamin


: Perempuan
Tempat, tanggal lahir

: Purwakarta, 25 Juni 1990
Kewarganegaraan

: Indonesia
Status perkawinan

: Belum Kawin
Tinggi, berat badan

: 167 Cm, 55 Kg
Agama



: Islam
Alamat lengkap

: Jl. Tembaga Raya No. 31 Perumnas III, Tangerang
Telepon, HP / Rumah

: 0857 2353 0857 / 021.5310017
E-mail



: linda.b25nda@gmail.com
Pendidikan
1996 - 2002
              : SD Negeri Akhmad Yani X Purwakarta

2002 - 2005
              : SMP Negeri 2 purwakarta
2005 - 2008
              : SMA PGRI 1 Purwakarta

2008 - 2012               
: Sarjana Eko. Akuntansi – Univ. Esa Unggul dengan IPK : 3.34

Pengalaman Kerja
1. Magang Kerja di PT. Bank Tabungan Negara ( BTN ).
Periode     :  September 2011 – Desember 2011

Status        : Magang

Posisi        : Staf Administrasi
Uraian singkat magang kerja  :
· Mengentry Data calon Debitur
· BI Checking 

· Membuat surat Form Wawancara
· Mewawancarai Calon Debitur Ketika Mengajukan KPR
· Crosscheck data dari Debitur dengan Berkas 

· Membuat Laporan Appraisal dan LPA ( Laporan Pemeriksaan Akhir )
· Memverifikasi Calon Debitur Via Telepon ke Perusahaan yang Bersangkutan
2. Bekerja di PT. Bank Tabungan Negara ( BTN ).

Periode    : Januari 2012 – Sekarang

Status      : Pegawai Outsorching

Posisi      : Staf Administrasi
Uraian singkat pekerjaan  :

· Mengentry Data calon Debitur
· BI Checking 
· Membuat surat Form Wawancara
· Mewawancarai Calon Debitur Ketika Mengajukan KPR
· Crosscheck data dari Debitur dengan Berkas 

· Membuat Laporan Appraisal dan LPA ( Laporan Pemeriksaan Akhir )
· Memverifikasi Calon Debitur Via Telepon ke Perusahaan yang Bersangkutan
3. Bekerja di PT. Bank United Overses Bank ( UOB Indonesia )
Periode     : September 2012 – Febuari 2013
Status       : Pegawai Tetap
Posisi        : Staff Branch Support

Uraian Singkat Pekerjaan :

· Mengatur jam Meeting Area Manager

· Mengerjakan Laporan Area Manager dan Area Opreations Manager 

· Membuat Bahan Presentasi Kinerja Area Manager 

· Mereport laporan pembukaan rekening Cabang – Cabang pembantu setiap harinya
· Membuat notulen hasil Meeting Area Manager

· Menghandle pengeluaran sehari – hari Cabang Utama dan Cabang pembantu
4. Bekerja di PT. Bank United Overses Bank ( UOB Indonesia )
Periode     : Maret 2013 – Sekarang
Status       : Pegawai Tetap
Posisi        : Staff Customer Service 
Uraian Singakt Pekerjaan :

· Melayani permintaan nasabah terhadap produk dan layanan Bank ( pembukaan / penutupan rekening, informasi saldo, permintaan buku cek / giro, mendistribusikan R/K,
informasi point tabungan, perubahan data nasabah, pemblokiran rekening,surat referensi, suku bunga, kartu / pin ATM , fasilitas Bank lainnya)

· Melakukan Cross Selling produk dan layanan Bank 

· Mentain nasabah Deposito

· Call Customer nasabah Dormant ( Nasabah Non Aktif )

· Canvasing ( datang mengunjuni nasabah untuk cross selling )

· Membina dan mempertahankan hubungan baik dengan nasabah
· Menerima dan menindaklanjuti keluhan nasabah atas produk dan layanan Bank kepada unit kerja terkait
· Membuat laporan harian maupun bulanan yang terkait dengan unit kerja Customer Service
· Memastikan bahwa semua tugas sudah dijalankan sesuai dengan dengan SLA dan Standar kualitas layanan yang ditetapkan oleh Kantor Pusat
· Menginput Transaksi Giro dan Cek

· Menginput Transaksi RTGS, LLG, TT
5. Bekerja di PT. Kreasi Auto Kencana ( FORD Cab Tangerang )
Periode     : Maret 2014 – Januari 2015
Status       : Pegawai Tetap
Posisi        : DCRC

Uraian Singkat Pekerjaan :
· Melayani Customer dengan baik

· Menangani complain dari customer,  dan melakukan retain terhadap customer

· Bertanggung jawab atas maintenance gedung dan fasilitasnya

· Melakukan follow-up customer 3 hari setelah dilakukan perbaikan service

· Melakukan follow-up customer 7 hari setelah delivery

· Mereminder customer untuk melakukan service berkala

· Menginformasikan dan mencatat customer yang melakukan booking service

· Evaluasi dan Filling dokumen ( Delivery checklist )
· Melaksanakan segala kegiatan yang diselenggarakan oleh cabang ( Meeting, showroom event )

· Memantau kepuasan pelanggan secara harian dan melaporkan kepada pihak FMI.
· Menjadi notulen ketika melakukan meeting internal
· Menyusun dan melaporkan kepada kepala cabang dan divisi terkait mengenai laporan DCRC kepada service manager dan FMI

Ringkasan

· Saya memiliki kemampuan manajemen yang baik. Latar belakang pendidikan saya sangat memuaskan Saya telah terbiasa bekerja dengan menggunakan komputer terutama mengoperasikan aplikasi paket MS Office, seperti Excel, Word, Power Point, juga internet, maupun surat-menyurat,dan mampu bekerja dalam tim.
· Dapat mengendarai mobil ( memiliki SIM A)

· Mengikuti Ujian Asosiasi Asuransi Jiwa Indonesia ( AAJI ) Sertifikat Lisensi Keagenan
· Mengikuti Workshop Zahir Accounting
· Mengikuti Kegiatan Kemahasiswaan Sebagai Pengurus Kelompok Study Akuntansi Fakultas Ekonomi untuk Masa Bakti 2009 – 2010
· Mengikuti Seminar Kewirausahaan
· Seminar Audit Investigasi
