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RINGKASAN 

Merupakan seorang pembantu tadbir yang berdedikasi dan berpengalaman selama 3 tahun 

dengan memberikan sokongan pentadbiran kepada eksekutif kanan serta mempunyai rekod 

prestasi yang cemerlang selama 3 tahun berturut-turut. 

PENDIDIKAN 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA         Ogos 2014 - Disember 2018 

Ijazah Sarjana Muda Sains Pentadbiran Perniagaan dan Komunikasi 

PENGALAMAN 

SAKSAMA SDN BHD, Pembantu Tadbir                     Jun 2019 - Sekarang 

 Menyokong bahagian pentadbiran terutama kepada eksekutif kanan, mendorong 

kejayaan organisasi melalui pengurusan operasi harian dan projek khas syarikat. 

 Menguruskan jadual pegawai eksekutif, mengatur mesyuarat, temu janji dan acara 

syarikat. 

 Mengarang dan membaca memo, surat, laporan dan persembahan, memberikan 

maklumat yang tepat dan ringkas. 

 Menyediakan latihan pekerjaan kepada pekerja baru. 

JOIN VENTURE, Pembantu Tadbir                        Disember - Mei 2019 

 Membantu pengunjung ke pejabat secara proaktif. 

 Menjamin penghantaran surat masuk segera kepada penerima.  

 Memperkemaskan sistem inventori supaya mudah untuk mengesan, menyusun dan 

menyelenggara inventori dengan berkesan. 

JOIN VENTURE, Pembantu Tadbir                    Julai - November 2019 

 Mencipta hubungan positif dengan vendor dan pelanggan. 

 Melaksanakan pemprosesan kontrak vendor mengikut piawaian dan mengurangkan 

perbezaan kontrak sebanyak 90%. 

 Menyemak sistem fail, mempercepat penyelarasan panggilan perkhidmatan dan 

penilaian laman web. 

TRADE LOT, Pembantu Tadbir               Januari - Jun 2019 

 Mengesahkan dan memproses 55 aplikasi pelanggan baru setiap minggu dengan 

cepat dan tepat. 

 Menjaga kerahsiaan serta semua maklumat pemohon. 

KEMAHIRAN 

 Menaip 70+ WPM 

 Mahir dalam menggunakan Microsoft Word, Excel, Outlook dan PowerPoint 

 Mahir berbahasa Malaysia, English, Mandarin dan Jepun 

 


