IIN HERMAWATI

Admin Pajak
J1. Sidorejo Gg. Mutiara | +62 895-6228-75967 | iinhermawatio6@gmail.com

RINGKASAN

Saya adalah seorang mahasiswa aktif semester 4 jurusan Manajemen di STIE Tuah Negeri
Dumai. Dengan pengalaman kerja sebagai Admin di First Tax Consultant. Terampil dalam
pengelolaan data, arsip, dan dokumen serta menguasai perangkat lunak untuk pelaporan.

PENGALAMAN

First Tax Consultant | J1. Sultan Hasanuddin No.21
Konsutan Pajak | Agustus 2023 — September 2024

e Memberikan konsultasi dalam mengelola administrasi pajak untuk 10 Perusahaan
Badan dan 15 Wajib Pajak Orang Pribadi, serta menyelesaikan laporan masa PPn dan
PPh setiap bulannya.

e Berkontribusi aktif dalam penyusunan SPT Tahunan Badan dan Orang Pribadi untuk
semua klien, seperti laporan keuangannya untuk memastikan pelaporan tepat waktu
dan akurat.

e Membantu klien dalam mengurus keperluan pajak ke Kantor Pelayanan Pajak (KPP),
termasuk pengurusan NPWP, PPh Final, dan Pajak Penghasilan.

PT. Cakrawala Bangunan Indonesia| J1. Budi Kemuliaan
Admin Pajak | Mei 2023 — Agustus 2023
e Menerbitkan faktur pajak termasuk pengumpulan data, pembuatan invoice, dan
pengiriman ke email klien perusahaan yang membeli produk/jasa dari perusahaan.
e Berperan aktif dalam penyusunan laporan pajak PPn dan PPh perusahaan, sehingga
memastikan pelaporan tepat waktu dan akurat.
e Melakukan mengelola dan menginput data bon ke sistem laporan kas perusahaan,
menjaga akurasi dan kelengkapan data keuangan.

PT Hondatama Mitra Cemerlang | JL. Ombak No.21 A, Ratu Sima
Magang | Januari 2022 — Juli 2022
¢ Memberikan informasi yang akurat dan ramah kepada konsumen terkait buku servis
Honda, pengambilan STNK dan nomor plat Honda, sehingga meningkatkan kepuasan
pelanggan.
¢ Berhasil menginput data pembelian Honda untuk lebih dari 50 unit kendaraan selama
masa magang.
e Berpengalaman dalam mengakses dan menggunakan sistem informasi dealer Honda
untuk mendapatkan informasi terkait data penjualan, dan stok kendaraan.

PENDIDIKAN

SMK Negeri 01 | Akuntansi
JL. Cut Nyak Dien, Purnama | 2020 — 2023
e Memiliki sertifikat kompetensi Keahlian Akuntansi Keuangan Lembaga BNSP

STIE Tuah Negeri | Manajemen
J1. Bintan No.48, Sukajadi| 2023 - Sekarang

KEMAMPUAN

e Hard Skill: Layanan Pelanggan, Pengetahuan Produk, Administrasi Pajak, Perpajakan
e Soft Skill: Komunikasi, Keterampilan, Kemampuan Beradaptasi, Pemecah
masalah, Ketelitian.
e Software Skill: Canva, Capcut, Perangkat Lunak Pengolah Data (Excel, Word,
PowerPoint, Google Sheets), Aplikasi Pelaporan Pajak.



