DAFTAR RIWAYAT HIDUP
Data Pribadi

Nama : Setyarini Rahayu

Tempat, Tanggal Lahir : Surabaya, 06 Nopember 1982
Jenis Kelamin : Perempuan

Agama : Katholik

Kewarganegaraan : Indonesia

Alamat : JI. Kebagusan 111/20

: Pal Merah, Jakarta Selatan 12220

Telephon : 021-7665239 (rumah)

021-5249972 (kantor)

0812-590590 (HP)

Latarbelakang Pendidikan

Formal

1991 — 1994 : SMP 624, Jakarta

1994 — 1997 : SMEA 804 Jakarta

1997 — 2001 : Yayasan Administrasi Indonesia (YAI), Jakarta

Non Formal

1994 — 1996 : Kursus Komputer di Bina Informatika Nusantara, Jakarta
1996 — 1997 : Kursus Bahasa Inggris di Berlitz English, Jakarta

2003 — 2003 : Kursus Pajak (Brevet A & B)

Kemampuan

» Kemampuan Akuntansi dan Administrasi (Accounting & Administration Skills) Journal
printing & Calculation, Ledger, Project Data Updating, Teller, Salary Calculation, Petty
Cash Payroll & Calculation, Inventory Controls)

* Kemampuan Komputer (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Access, MS
Outlook dan Internet)

* Sistem Perpajakan

Pengalaman Kerja

» Praktek Kerja Lapangan:

Praktek Kerja di PT. ARJUNA CARGO, Jakarta

Periode: April 1997 - June 1997

Tujuan : Persyaratan kelulusan SMEA 804 Jakarta

Posisi : Operator Administrasi

Rincian Pekerjaan:

- Mengupdate data konsumen

- Mengatur jadwal pertemuan dengan konsumen

- Menyiapkan surat-surat pernawaran untuk konsumen

- Menyiapkan tagihan



* Bekerja di PT. SAMUDRA SEDAYA CARGO, Jakarta
Periode : Januari 2002 - Mei 2005

Status : Karyawan Tetap

Posisi : Staf bagian Finance

Rincian pekerjaan :

- Mengelola kas kecil

- Melakukan surat menyurat bisnis

- Mengontrol persediaan peralatan kantor

- Menerbitkan dan menerima faktur dari pemasok

- Penggajian (payroll)



