
Hizkia Greeny Delpbel Oktobrian 
Administrasi 

Yogyakarta, Indonesia | HP: 089636505900 | Email: hgreenydelpbel@gmail.com 

RINGKASAN 
Seorang administrasi profesional, dengan pengalaman lebih dari 4 tahun. Disiplin dan terbiasa 
bekerja didalam sebuah tim. Aktif dan kritis. Berpengalaman dan berkualifikasi dalam 
menjalankan fungsi administrasi perkantoran. 

PENGALAMAN 

PT Nurul Fikri Bina Prestasi 
Junior Representative Officer (Juni 2024 - sekarang) 

 

● Mengelola tugas dan tanggung jawab administrasi meliputi perencanaan dan laporan 

Anggaran Rumah Tangga Cabang, mengelola jadwal, dan sekretariatan. 

● Menjalin dan memelihara hubungan kerjasama dengan pihak eksternal. 

PT Phicos Cipta Media – Surakarta, Indonesia 
Fasilitator dan verifikator (Mei 2023 – Mei 2024) 

 
● Melakukan verifikasi dokumen 

● Memantau dan menghubungi peserta 

● Bertanggung-jawab pada teknis pelaksanaan bimbingan teknis kelas. 

 

Pusat Pengembangan Kewirausahaan LPPM UNS – Surakarta, Indonesia 
Staff Administrasi (Januari 2021 – Jan 2023) 

 
● Mengelola tugas dan tanggung jawab administasi, meliputi korespondensi, mengelola arsip, 

mengatur rapat/pertemuan, patty cash, mengelola jadwal pimpinan, dan menyiapkan 
dokumen bisnis 

● Bertanggung jawab dalam rapat, meliputi jadwal, notulensi, rekaman rapat, dan hasil rapat. 

● Mengelola kebutuhan desain grafis, meliputi membuat video profile, pamflet, dan website. 

PENDIDIKAN 

Universitas Sebelas Maret (2017 - 2023) 
S-1 Pendidikan Administrasi Perkantoran – IPK 3.63 

ORGANISASI 

Badan Eksekutif Mahasiswa FKIP UNS – Surakarta, Indonesia 
Kepala Bidang Kajian Strategis (Januari 2020 – Desember 2020) 

 

Himpunan Pendidikan Administrasi Perkantoran UNS – Surakarta, Indonesia 
Ketua Himpunan (Desember 2018 – Desember 2019) 

Badan Eksekutif Mahasiswa UNS – Surakarta, Indonesia 
Staff Bidang Kajian Strategis (Januari 2018 – Desember 2018) 

 
 

Sertifikasi 

Junior Administrative Asisstant 
Lembaga Sertifikasi Profesi Universitas Sebelas Maret 

 

KEMAMPUAN 
 

● Microsoft Excel 

● Microsoft Word 

● Microsoft Acces 

● Microsoft Power Point 

● Adobe Premiere 

● Adobe Photoshop 

● Adobe After Effect 

● Website Design (Wordpress) 
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