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Rizkyvy Amalia Piitri

Data Entry Specialist | Administrative Support | Office Management

RINGKASAN PROFESIONAL

Profesional Data Entry berpengalaman lebih dari 4 tahun dengan rekam jejak terbukti dalam pengelolaan data
berskala besar, input data akurat dengan tingkat kesalahan di bawah 0,5%, dan peningkatan efisiensi
operasional hingga 40%. Menguasai Microsoft Excel tingkat lanjut, Google Workspace, serta berbagai sistem
database dan aplikasi manajemen data. Berorientasi pada detail, terorganisir, dan mampu bekerja secara
mandiri maupun dalam tim untuk memenuhi tenggat waktu yang ketat dengan hasil yang konsisten dan

berkualitas tinggi.

4+ Tahun _ _
Pengalaman 99,5% Tingkat 50.000+ Data 40% Peningkatan 10.000+ Jam
Igerja Akurasi Diinput per Bulan Efisiensi Kerja Profesional
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RIWAYAT PENDIDIKAN

Rizky Amalia Putri | rizky.amalia@email.com

KEAHLIAN TEKNIS

S1 Manajemen Informatika
m Universitas AMIKOM Yogyakarta
m 2017 — 2021 | m IPK: 3.72/4.00

» Konsentrasi: Sistem Informasi Manajemen

» Skripsi: Perancangan Sistem Database Terintegrasi
untuk Efisiensi Input Data UMKM

* Asisten Lab Komputer (2019-2021)

SMK Teknik Komputer dan Jaringan
m SMKN 2 Yogyakarta
m 2014 — 2017 | m Nilai UN: 8.7

e Juara 1 LKS Bidang IT Office Software tingkat Kota
Yogyakarta 2016

« Sertifikat Kompetensi Microsoft Office Specialist
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Microsoft Office
Excel (VLOOKUP, PivotTable, Macro)

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 95%

Word & Power Poi nt

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 90%

Access (Dat abase)

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 85%

Qut | ook

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 88%

Google Workspace
CGoogl e Sheets (Fornul a Lanj utan)

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 92%

CGoogl e Fornms & Drive

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 90%

CGoogl e Docs

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 88%

Software & Tools
SAP (Mbdul Data Entry)

EEEEEEEEEEEEEEnEEEEE 80%

Accurate Accounti ng

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 82%

Qdoo ERP

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 75%

Trell o & Asana

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 85%

Soft Skills
Teliti & Detail Manajemen Waktu
Komunikasi Adaptif
Problem Solving Kerja Tim
Inisiatif Integritas
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PENGALAMAN KERJA

Data Entry Specialist Senior Januari 2023 -
Sekarang

m PT. Solusi Data Nusantara | m Yogyakarta

Bertanggung jawab atas pengelolaan dan input data transaksi keuangan harian dengan volume rata-rata
2.000-3.000 entri per hari, memastikan akurasi 99,8% dan ketepatan waktu pelaporan kepada manajemen.

Pencapaian Utama:
0 Berhasil mengurangi tingkat kesalahan input dari 2,3% menjadi 0,2% dalam 6 bulan pertama melalui
implementasi sistem double-check dan validasi otomatis berbasis Excel Macro.

0 Mengembangkan template input data standar yang diadopsi oleh seluruh tim (12 orang) dan meningkatkan
produktivitas tim rata-rata 35%.

(0 Mengelola database pelanggan dengan 50.000+ record menggunakan Microsoft Access dan Google Sheets
terintegrasi.

00 Menjadi narasumber pelatihan internal Data Entry Best Practices untuk 8 karyawan baru.

0 Menerima penghargaan "Karyawan Terbaik Q3 2023" atas kontribusi dalam peningkatan efisiensi

operasional.
Tools: Excel Macro Microsoft Access Google Sheets SAP Accurate
Data Entry Officer Maret 2021 —

Desember 2022

m CV. Maju Bersama Logistik | m Yogyakarta

Melakukan input dan verifikasi data pengiriman, inventaris gudang, dan data pelanggan pada sistem ERP
perusahaan. Berkoordinasi langsung dengan tim operasional, keuangan, dan customer service.

Pencapaian Utama:
[0 Menginput rata-rata 1.500 data pengiriman per hari dengan tingkat akurasi 99,5% selama 22 bulan
berturut-turut.

0 Berhasil mengidentifikasi dan melaporkan 127 discrepancy data inventaris yang menghemat potensi kerugian
senilai Rp 45 juta.
[0 Menyusun laporan rekonsiliasi data bulanan yang digunakan sebagai acuan audit internal perusahaan.

0 Membantu migrasi data dari sistem lama ke Odoo ERP baru dengan zero data loss untuk 30.000+ record.

Tools: Odoo ERP Excel Google Workspace Trello

Admin & Data Entry (Magang) Agustus 2020 —
Februari 2021

. . ) Magang /
m Dinas Perindustrian dan Perdagangan DIY | m Yogyakarta .
Internship

Membantu penginputan dan pengelolaan data UMKM se-DIY, pembuatan laporan statistik, dan digitalisasi arsip
dokumen lama ke dalam sistem database instansi.

Pencapaian Utama:
0 Berhasil mendigitalisasi 3.200 dokumen fisik UMKM ke dalam database elektronik dalam 6 bulan.

(0 Menyusun dashboard Excel interaktif untuk monitoring perkembangan UMKM binaan yang digunakan kepala
dinas.

0 Mendapat nilai magang A (Sangat Memuaskan) dari supervisor instansi.

Tools: Excel Google Forms Microsoft Word Database Instansi
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PROYEK DAN HASIL KERJA UNGGULAN

Rizky Amalia Putri | rizky.amalia@email.com

Sistem Input & Rekonsiliasi Data Transaksi Harian
m PT. Solusi Data Nusantara (2023)

1,5 jam per hari.
m Tools: Excel VBA, SAP, Microsoft Access

Dashboard Monitoring Data UMKM DIY
m Disperindag DIY (2021)

UMKM binaan, mencakup perkembangan omzet,
distribusi wilayah secara real-time.

m Tools: Excel PivotTable, Conditional Formatting, Chart Dinamis

Migrasi Database Logistik ke Odoo ERP
m CV. Maju Bersama Logistik (2022)

berlapis.
m Tools: Odoo ERP, Excel, Python (dasar), CSV Import

Standardisasi Template Input Data Seluruh Divisi
m PT. Solusi Data Nusantara (2023)

Menyusun dan mengimplementasikan template

perusahaan.

m Tools: Excel Data Validation, VBA Protection, Google Sheets

0
2
0
0

SERTIFIKASI DAN PELATIHAN

jumlah karyawan,

Merancang sistem input data transaksi harian menggunakan Excel Macro yang
terintegrasi dengan database SAP, mengurangi waktu input dari 4 jam menjadi

Membangun dashboard Excel interaktif untuk memvisualisasikan data 3.200+
dan

Memimpin proses migrasi 30.000+ record data pelanggan, produk, dan transaksi
dari sistem lama ke Odoo ERP baru dengan proses validasi dan cleaning data

input data standar yang
dilengkapi validasi otomatis, dropdown list, dan proteksi sel untuk 6 divisi

Hasil: Efisiensi
waktu +62% | Error
rate turun dari
2,3% ke 0,2%

Hasil: Digunakan
oleh 5 pejabat
dinas | Hemat 8

jam kerja/minggu

Hasil: Zero data
loss | Selesai 2
minggu lebih awal
dari target

Hasil:
Produktivitas tim
naik 35% |
Diadopsi 12 orang
dalam 2 minggu

. NAMA SERTIFIKASI LEMBAGA TAHUN | STATUS

Microsoft Office Specialist (MOS) — Excel Expert Microsoft / Certiport

2 Google Data Analytics Certificate Google / Coursera
3 Brevet Pajak A & B (Data Keuangan) IAl Yogyakarta
4 Pelatihan SAP FICO — Data Entry Module SAP Learning Hub
5 Excel VBA & Macro Programming Udemy Certified
6 Pelatihan Data Management & Quality Control BNSP / LSP TIK Indonesia
7  Pelatihan Manajemen Kearsipan Digital ANRI (Arsip Nasional RI)

8 Typing Speed Certification — 80 WPM Ratatype International
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2022

2023

2022

2023

2022

2023

2021

2023

AKTIF

AKTIF

AKTIF

SELESAI

SELESAI

AKTIF

SELESAI

AKTIF
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METRIK PERFORMA & PENCAPAIAN

0 Melampaui Target

O Melampaui Target
0 Melampaui Target
O Lebih Awal

0 Melampaui Target

METRIK TARGET PENCAPAIAN STATUS
Tingkat Akurasi Input Data > 98% 99.8%
Volume Input per Hari 1.500 entri 2.200+ entri
Kecepatan Mengetik > 60 WPM 82 WPM
Penyelesaian Laporan Bulanan Tanggal 5 Tanggal 3
Tingkat Kesalahan <1% 0,2%
Respon Revisi Data < 24 jam <4 jam

PENGHARGAAN & PRESTASI

O Melampaui Target

Karyawan Terbaik Q3 2023
| PT. Solusi Data Nusantara, 2023

Juara 1 LKS IT Office Software Tingkat Kota
[ | Dinas Pendidikan Kota Yogyakarta, 2016

Nilai Magang Terbaik Angkatan 2020
| Disperindag DIY, 2021

Top Performer Data Entry Division
[ | CV. Maju Bersama Logistik, 2022

REFERENSI PROFESIONAL

Budi Santoso, S.Kom., M.M. Dewi Rahayu, S.E., M.Ak.
Direktur Operasional Kepala Bagian Keuangan & Admin
m PT. Solusi Data Nusantara m CV. Maju Bersama Logistik

m +62 811-2233-4455 m +62 812-5566-7788

[Om budi.santoso@solusidatanusanta Om dewi.rahayu@majubersamalogist
ra.co.id ik.com

m Atasan Langsung m Atasan Langsung (2021-2022)

(2023—-Sekarang)

Dr. Ahmad Fauzi, M.T.
Dosen Pembimbing / Ketua
Program Studi

m Universitas AMIKOM Yogyakarta
m +62 274-884-201
Om ahmad.fauzi@amikom.ac.id

m Dosen Pembimbing Skripsi

Saya menyatakan bahwa seluruh informasi dalam portofolio ini adalah benar adanya dan dapat diverifikasi.
Saya siap untuk dihubungi kapan saja untuk proses seleksi lebih lanjut.

Yogyakarta, April 2026 Rizky Amalia Putri
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