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Profil Singkat 

Saya lulusan S1 Ekonomi Syariah dari Universitas Ibn Khaldun Bogor dengan IPK 3.91. Memiliki 

pengalaman di bidang administrasi, input data, pengarsipan dokumen, pelayanan pelanggan, 

dan laporan keuangan. Terbiasa menggunakan Microsoft Excel, Google Sheets, serta memahami 

dasar penggunaan software akuntansi seperti MAYOB. 

Saya teliti, komunikatif, dan memiliki semangat belajar tinggi. Siap berkembang dalam 

lingkungan kerja profesional yang dinamis, serta berkontribusi secara nyata di bidang 

administrasi, keuangan, maupun pelayanan pelanggan. Saya ingin berkarier di perusahaan yang 

menjunjung nilai integritas dan efisiensi kerja. 

 

Pendidikan 

Universitas Ibn Khaldun Bogor 

S1 Ekonomi Syariah | 2020–2024 

IPK: 3,91 

• Aktif dalam kegiatan akademik, magang, dan pengabdian masyarakat, khususnya dalam 

program pemberdayaan ekonomi dan pengelolaan zakat/wakaf. 

• Magang di Bank Syariah Indonesia dan LAZ Al Bunyan dengan fokus pada administrasi, 

laporan keuangan, serta pelayanan mustahik. 

• Skripsi: “Efektivitas Wakaf Uang Produktif dalam Mendorong Pembangunan UMKM dan 

Mengurangi Kemiskinan (Studi KSPPS Baytul Ikhtiar Bogor)” 

 

Pengalaman Magang & Kerja 

Asisten Legal & Administrasi 

mailto:sitirobiah4662@gmail.com


Kantor Notaris Ratu Evizulfika, S.H., M.Kn — Apr–Jun 2025 

• Menyusun lebih dari 30 akta hibah dan AJB dengan tingkat akurasi 90%. 

• Mengurus dokumen legal penting seperti OSS (NIB, NPWP, SK Kemenkumham). 

• Mendampingi proses legalisasi dokumen hingga selesai, tanpa revisi dari pihak terkait. 

Staf Administrasi Keuangan 

Travel Saraya Internasional — Jan–Apr 2025 

• Menyusun laporan keuangan bulanan dengan tingkat akurasi 90%. 

• Mengelola input data produk dan database pelanggan lebih dari 100 entri. 

• Mengoptimalkan pengarsipan dokumen keuangan dan invoice hingga efisiensi naik 50%. 

Frontliner & Customer Service Assistant (Magang) 

Bank Syariah Indonesia (BSI) — Des 2023–Jan 2024 

• Menginput data nasabah harian dengan akurasi penuh. 

• Memberikan informasi produk secara langsung kepada lebih dari 40 nasabah setiap hari. 

• Membantu proses arsip dokumen layanan perbankan syariah secara sistematis. 

Admin Sosial & Keuangan (Magang) 

LAZ Al-Bunyan Bogor — Jan–Feb 2023 

• Membantu penyaluran zakat kepada lebih dari 70 penerima manfaat. 

• Membuat laporan kegiatan dan distribusi zakat secara berkala. 

• Menangani arsip program sosial dengan sistem manual dan digital. 

 

 

Penghargaan Akademik 

• Mahasiswa Berprestasi – IPK Tertinggi Semester 2 

Universitas Ibn Khaldun Bogor (2022) 

 

   Sertifikasi 



• Dasar Akuntansi & Laporan Keuangan – MySkill 

• Microsoft Excel (Basic to Advanced) – MySkill 

• CRM: Email & WhatsApp Marketing – MySkill 

• Performance Management – MySkill 

 

Keahlian 

Teknis (Hard Skills): 

• Microsoft Excel, Word, PowerPoint 

• Pengarsipan Dokumen & Legal Drafting Dasar 

• Laporan Keuangan & Pajak 

• Input Data & Database Admin 

• Komunikasi Layanan Pelanggan 

Non-Teknis (Soft Skills): 

• Teliti & Rapi 

• Komunikatif 

• Cepat belajar 

• Time Management 

• Teamwork & Mandiri 

 

Organisasi & Relawan 

Bendahara RW 13 Cemplang Utara — 2025–Sekarang 

• Mengelola dan mencatat keuangan lingkungan RW 

Relawan Sosialisasi JKN (BPJS Kesehatan) — 2023 

• Memberikan edukasi kepada masyarakat tentang manfaat JKN, meningkatkan 

kemampuan komunikasi publik dan empati sosial. 

 



Surat Permohonan Pekerjaan 

Bogor, 11 Juli 2025 

Kepada Yth. 

Bapak Wakil Presiden Republik Indonesia 

di Tempat 

Dengan hormat, 

Perkenalkan, saya yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama     : Siti Robiah 

Tempat, Tgl Lahir  : 22 mei 2002 

Pendidikan Terakhir  : S1 Ekonomi Syariah – Universitas Ibn Khaldun Bogor 

Alamat     : cemplang utara 

No. HP     : 089636160228 

Saya menyampaikan permohonan bantuan untuk memperoleh kesempatan pekerjaan. Saat ini 

saya telah menyelesaikan pendidikan S1 dengan skripsi berjudul “Efektivitas Wakaf Uang 

Produktif dalam Mendorong Pembangunan UMKM dan Mengurangi Kemiskinan”, serta 

memiliki pengalaman magang di lembaga zakat dan perbankan syariah. 

Namun, hingga saat ini saya masih mengalami kesulitan dalam mendapatkan pekerjaan tetap. 

Saya memiliki keinginan besar untuk berkontribusi kepada bangsa dan masyarakat, baik melalui 

instansi pemerintahan maupun lembaga swasta. Saya sangat berharap ada peluang dan jalan 

terbuka melalui Bapak untuk mengabdi secara profesional. 

Sebagai bahan pertimbangan, saya lampirkan dokumen pendukung seperti CV, ijazah, transkrip 

nilai, dan sertifikat pelatihan yang relevan. 

Demikian surat permohonan ini saya sampaikan dengan penuh harap. Atas perhatian dan 

bantuannya, saya ucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya. 

Hormat saya, 

(Siti Robiah) 

 

 



 



 



 



 



 

 

 



 

 
 

 


