Personal Information

Name
Place/date of birth

Religion
Gender
Address

Phone
e-malil
Nationality
Marital Status

Working Experience

Sept 2014 to present

Sept 2012 — Sept 2014

CURRICULUM VITAE

Rizki Istiawati Sunaryo

Probolinggo, September 1™ 1994
Islam

Female

Jalan Belatuk No.5 Kel. Gn Bahagia
Balikpapan - 76115

0813 5139 8296

rizkiistia@gmail.com

Indonesia
Single

Working as a Finance officer at PT. Radiant Utama Interinsco, Thk

Job Activities:

1. Accepting work report and collect timesheet from admin inspection
for backup invoice to client.

2. Make Interm Payment Certificate for two project. Non Destructive
Test (NDT) Chevron project and AIM RBI Chevron Project

3. Submit Interm Payment Certificate for Non Destructive Test (NDT)
Chevron Project, and AIM RBI Chevron Project into Ariba system.
Make invoice based on work report and timesheet
Handling and filling monitoring budget for Non Destructive Test
(NDT) and AIM RBI Chevron Project for every payment.

6. Doing working process with quality management by company.

Working as a Asset Inventory Administrator at PT. Cipta Kridatama

Job Activities :

1. Manage External Repair Report including accept and collect quotation
recondition or exception from vendor and submit back approval

guotation to vendor
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2. Make Job Request at Asset Master Database and create notification,
work order , purchase request and reservation order and closing work
order at SAP System

3. Manage and update data such a quotation from vendor, price
adjustment, equipment modification, official letter & ISO Folder

4. Make Purchase Request and PO Summary which require the aproval
of the department heads

5. Manage and prepare letter as per instruction, facility for weekly
meeting, make list of operational departments needed, arrange official

travel staff include ticket and accomodation as per instruction and

aproval department head

Educational Background

2013 — present STIE Madani Balikpapan (Active) Major : Accounting
2009-2012 Vocational High School, SMKN 3 Balikpapan
2006-2009 Junior High School, SMPN 10 Balikpapan
2000-2006 Elementary School, SDN 01 Balikpapan

Language and Computer Skill

Language Indonesia
English
Computer Skill Microsoft Office

Organizational Experiences

First Winner at News Reading Contest (for SMU) in Balikpapan
2011 held by Foreign Language Academy of Balikpapan

MC English Language for Graduation of STIE Madani 2013 - 2015
osIs
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Workshop and Course Experience

October 2013 Training SAP System — Preventive Maintenance Service
Jan —Apr 2011 Training for High School Apprenticeship Program at PT Altrak 1978
Declaration

The facts stated in this curriculum vitae are true and complete to the best of my knowledge and
belief.
December, 14™ 2015.
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A Member of ABM Group
-

Cipta liidataml

SURAT KETERANGAN KERJA

No. 022/HCA-HO/SKK/IV/14

Yang bertanda tangan dibawah ini menerangkan bahwa :

Nama : Rizki Istiawati Sunaryo
Tempat/Tanggal Lahir : Probolinggo, 01 September 1994
Nomor Karyawan : 31571

telah bekerja pada PT Cipta Kridatama sejak tanggal 11 September 2012
sampai dengan tanggal 30 April 2014 dengan jabatan terakhir sebagai
Asset Administrator , PT Cipta Kridatama Balikpapan.

Bila dibutuhkan informasi lebih lanjut mengenai yang bersangkutan, mohon
menghubungi Total Reward & Employee Services Department, Human Capital &
Admin Division.

Kami ucapkan sukses kepada Sdr. Rizki Istiawati Sunaryo di masa yang akan
datang.

Demikian surat keterangan ini dibuat.

Jakarta, 01 Mei 2014
PT Cipta Kridatama

Rustam Azhari
Total Reward & Employee Services Manager

PT. CIPTA KRIDATAMA

Gedung TMT 2, 3" Floor
JI. Cilandak KKO No. 1, Jakarta 12560 - Indonesia,
Phone : (62-21) 2997 68686, Fax : (62-21) 2897 6867

www.ciptakridatama.co.id



A Member of ABM Group

y
Cipta Kridatama

SURAT KETERANGAN KERJA

No. 021/HCA-HO/SKK/IX/14

Yang bertanda tangan dibawah ini menerangkan bahwa :

Nama
Tempat/Tanggal Lahir
Nomor Karyawan

Rizki Istiawati Sunaryo
Probolinggo, 01 September 1994
36745

telah bekerja pada PT Cipta Kridatama sejak tanggal 16 Juni 2014 sampai
dengan tanggal 14 September 2014 dengan jabatan terakhir sebagai
Data Management Assistant , PT Cipta Kridatama Balikpapan.

Bila dibutuhkan informasi lebih lanjut mengenai yang bersangkutan, mohon
menghubungi Total Reward & Employee Services Department, Human Capital &
Admin Division.

Kami ucapkan sukses kepada Sdr. Rizki Istiawati Sunaryo di masa yang akan
datang.

Demikian surat keterangan ini dibuat.

Jakarta, 15 September 2014
PT Cipta Kridatama

Marsifipla Kridatama
Personnel Services Superintendent

PT. CIPTA KRIDATAMA

Gedung TMT 2, 3 Floor
JI. Cilandak KKD No. 1, Jakarta 12580 - Indonesia,
Phone : (62-21) 2997 6866, Fax : (62-21) 2987 6867

www.ciptakridatama.co.id



CALCZ8 PT. ALTRAK 1878

ALTRAK 1B7R
Kantor cabang

YO Telp,
;ﬂi@ ER I Fax

Menerangkan bahwa :
Certify that

Nama
Name

Tempat & tanggal lahir
Place & Date Born

Sekolah / Universitas
School [ University

Nomor Induk Siswa

Registration number of student

JIi. Jend, Sudirman No. 21, Balikpapan 76114
(0542) 761978

(0542) 761977

E-mail al78@bpp.altrak. 1976 co.id
Web Address www.altrak 1978.co.id

SERTIFIKAT

NOMER : 003/FA-BLP/V/2011

Rizki Istiawati
Probolinggo, 01 September 1994

SMK Negri 3 Balikpapan

12232

Telah melaksanakan program Pendidikan Sistem Ganda di perusahaan kami
Has completed of dual system program at our company :

Periode
Period

Dengan hasil
Result

PT. ALTRAK 1978

11-01-2011 s.d 29-04-2011

BAIK

Balikpapan, 03 Mei 2011.

P.T. ALTRAK 1878
BALIKPAPAN - INDONESIA

Setya Wihananto
Mining Support Dept Head

Rizki/SH/ Lisa



NILAI PRAKTIK KERJA INDUSTRI

A. NILAI TEKHNIS PEKERJAAN

Nilai
NO. Materi Pekerjaan
Angka Huruf
1 Mengoperasikan Komputer 9 Amat Baik
2 Verifikasi Invoice Customer & Supplier 9 Amat Baik
3 Verifikasi Faktur Pajak 9 Amat Baik
4 Mencetak & Mensortir Payment Voucher 9 Amat Baik
5 Verifikasi Petty Cash Depo 8 Baik
6 Register Invoice & Faktur Pajak . 9 Amat Baik
7 Verifikasi Expense Voucher 8 Baik
8 Mengoperasikan Faximille 9 Amat Baik
9 Verifikasi Purchase Order 8 Baik
B. NILAI NON TEKHNIS
NO. URAIAN o
Angka Huruf
1 Kerajinan, Kehadiran, dan Disiplin 9 Amat Baik
2 Kerjasama 9 Amat Baik
3 Inisiatif 8 Baik
4 Tanggung Jawab 8 Baik
5 Kebersihan & Kerapihan 8 Baik
6 Keselamatan & Kesehatan Kerja (K3) 8 Baik
Penilaian : Balikpapan, 03 Mei 2011.

A = 9,00 - 10,00 (Amat Baik)
B = 7,00- 8,90 (Baik)

Auﬂa T. ALTRAK 1878
BALIKPAPAN - INDONESIA

Febrianto Halim
Pembimbing Kantor



Yayasan PPSDM “Alkon Kalimantan"

AKADEMI BAHASA ASING BALIKPAPAN

Jurusan Bahasa Inggris SK Dikt No.: 1758/D/T/2008

Terakreditasi : B SK BAN-PT No. 019/BAN-PT/Ak-IX/Dpi-111/VII1/2009

Certificate

This is certify that
Rizky Istiawati

The 1" Winner
of the news reading

th
11" Anniversary
Foreign Languoge A y of Ballkpapan 2011
Held on Saturday 5" February, 2011

Balikpapan, 5" February, 2011

Qualityis
OurdConcern|

Spansored by :
1 ©) &) #rewwonse



KOBI - Kelas Online Bahasa Inggris
http://programkobi.wordpress.com/

THIS CERTIFIES THAT

Rizki Istiawati Sunaryo

has successfully completed the course of English Study
in KOBI - Premium Package - Batch IV, from 1 August 2015 to 18 October 2015

With a final score of 103.66, is therefore awarded a grade of

OUTSTANDING

Dated on this 37 day of November, 2015.
We wish you the best for the knowledge you've obtained with us.

ol

Nofriani, $.S.T.
The Headmaster of KOBI




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUD?
REPUBLIK INDONESIA

IJAZAH

SEKOLAH MENENGAH KEJUR
PROGRAM 3 TAHUN
Program Studi Keahlian : X 82729 ........oovuueum..
Kompetensi Keahlian : sremsiariiasssnssnnssasnsnnsanannnidh
TAHUN PELAJARAN 2011/2012

Meng@8ahkan

Yang bertanda tangan di bawah ini, Kepala Sekolah Menen
.A/eyﬁ‘/' 3 B/t @72, \/%22 .ﬁq//ébapam

nama

tempat dan tanggal lahir

nama orang tua

nomor induk

nomor peserta

dari satuan pendidikan berdasarkan hasil Ujian Nasional dan Ujian Sekolah serta
telah memenuhi seluruh kriteria sesuai dengan peraturan perundang-undangan.

Doyt
SR/ K £X2ATIT
............. foaivansirannsosssssasssnnscavisganses

@

adan Penalittan dan Pengembangan
012, Tangaal 5 Maret 2012

I;
vorner - 2523/G/LLY

bS]



DAFTAR NILAI
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN

L RIZKS LSTIAWATI SGUANAR YO

Nama = = R e e e e T L L e e
Tempat dan Tanggal Lahir 2 ﬁ”ba/”{.ﬁo’ ...... ’ ‘%’iﬂw,ﬂg‘ﬁ ...................
Nomor Induk : /223'2 ............................ gisensubisaussesePITIaIRIROR A SE RS R SRS
: Nama Sckolah ~ NI AR 3B OGIEIE S ecercresons

Kompetensi Keahlian : Akuntansi
Lama Belajar « : 3... tahun

L NILAI UJIAN:SEKOLAH
51 B : Nilai Rata- | Nilai Ujian Nilai
" | NS SqetaENayan cata Rapor | Sekolah Sckolah
S 1| Pendidikan Agama
ko2 Pen:didi‘ pKéwargnncgaraan
3. | Bahasg Indonesia
4 | BahasaInggris
& Matematika
6 IPA
7 Nimu Pengetahuan Sosial
8 Seni Budaya
9 Pendidikan Jasmam Olahraga dan Keschatan
10 | Keterampilan Komputer dan Pengelolaan Informasi
11 Kewirausahaan
12 | Kompectensi Keahlian*
13 Muatan Lokal,

- en ge/7K

b S5

Nilai Sekolah = 40% Nila) Raw-rata Rapor + 60% Nilo Upan Sckolan

1. NILAI UJIAN NASIONAL

BN

Kompetensi Keahlian
a. Teori Kejuruan
b. Praktik Kejuruan

s Nilai Nilai Ujian
o Mata Felajaran Sekolah Nasional
1 Bahasa Indoncsia SO0 Z.60.
2 Bahasa Inggris ‘;"5 ...8
3 Matematika ) 87

*}Transkrip Nilai Standar Kompetensi dicetak tersendiri




PROPINSI KALIMANTAN TIMUR

KOTA BALIKPAPAN

NIK : 647101.410984.0002
Neme : RIZKI ISTIAWATI SUNARYO
Tempei/Tgl Lahir : Probolinggo, 01 Sep 1904
Jenis Kelamin  : PEREMPUAN  Gol Darsh:
Alamat - JL. BELATUK 4 NO. 05

RT 127 Kec. - Balikpapan

Kelurahan : Gn. Bahagia Kote : Balikpapean
Agame S ISLAM Stetus - BELUM KAWIN
Pekenaan - PELAJAR/MAHASISWA
Berieku Hingge : 01-08-2020 Oaligepi ;20 Mal 4036

Kadis. K & Capll

. ‘ s onmssoe

Tomit g o gy § T




SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN

POLICE RECORD
Nomor : SKCK/YANMAS/6.961/Vil/ INTELKAM

Diterangkan bersama ini bahwa :
This is to certify that:

Nama : RIZKI ISTIAWATI SUNARYO
Name
Jenis Kelamin : Perempuan
Sex
e saan : Indonesia
Nationality
Agama : Islam
Religion
Tempat dan tgl lahir : Probolinggo, 01 September 1994
Place and date of birth
Tempat tinggal sekarang 1 JI. Belatuk 4 No. 05 Rt. 27 Kel. Gn Bahagia Balikpapan
Current address
Pekerjaan : Swasta
Occupation
Nomor Kartu Tanda Penduduk 1 647101.410994.0002
Citizens card number
Nomor Paspor/KITAS/KITAP* P—
Passport/KITAS/KITAP number
Rumus sidik jari ;23 L 11U 00 10
Fingerprints Formuia M1A-

Setelah diadakan penelitian hingaa saat dikeluarkan surat keterangan ini yang didasarkan kepada :
As of screening through the issue hereof by virtue of :

a. Catatan Kepolisian yang ada
Existing Police record

b. Surat keterangan dari Kepala Desa / Lurah
Information from local Authorities

the bearer hereof proves not to be involved in any criminal cases

selama ia berada di Indonesia dari : Sejak Lahir
during his/her stay in Indonesia from

sampai dengan 226 Juli 2016
to
Keterangan ini diberikan berhubungan dengan ohonan
This certificate is issued at the request to the applicant

Untuk keperluan/menuju* : MELAMAR PEKERJAAN.
For the purpose R
Berlaku dari tanggal 26 Juli 2016
Valid from
Sampai dengan : 25 Desember 2016

To

Dikeluarkan di : Balikpapan
Pada tanggal 226 Juli 2016

A KEPOLISIAN RESOR BALIKPAPAN
ERALA SATUAN INTELKAM

— :
. AJUN KOMISARIS POLISI NRP 87041670

NPT T S A o Y T T A A U W



PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN AK-l|

RIWAYAT PENDIDIKAN FORMAL DINAS TENAGA KERJA DAN SOSIAL

KARTU TANDA PENCARI KERJA =

s e

SD/Sederajat Tahun | NO. PENCAKER  01320.28072016,640200
SLTP/Sederajat Tahun | :ngEE.I':l;UDUK :;;‘01-410994-0002
SLTA/Sederajat  SMK,AKUNTANSI Tahun 2012 | :
DI/DI/DIN Tahun | Nama RIZKI ISTIAWATI SUNARYO
A o i :mn'(i Lr:ihlr zaosol:;:eso. 0110911994
AKTA Il Tahun § i 0 ls:;’“”
S/Pasca/SI/Akta IV Tahun | Alamat JLBELATUK 4 NO.05 RT.27
!

Kel. Gunung Bahagia - Bpp. Selatan

—— e e = —

Pend. Terakhir ~ SMK Akuntansi






