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Pancagalib Adiratmantyo, S.M., M.M .

BADAN NASIONAL
SERTIFIKASI PROFESI

INDONESIAN PROFESSIONAL
CERTIFICATION AUTHORITY

SERTIFIKAT KOMPETENSI
CERTIFICATE OF COMPETENCE

82110.4110.4.0004867.2022
Dengan ini menyatakan bahwa,
This is to certify that,

Yusuf Zakaria
ADM.854.00900.2022

Telah kompeten pada bidang :
Is competent in

ADMINISTRASI PERKANTORAN
OFFICE ADMINISTRATION

Dengan kualifikasi / kompetensi:
as

STAF ADMINISTRASI
ADMINISTRATION STAFF

Sertifikat ini berlaku untuk 3 (tiga) Tahun
This certificate is valid for 3 (three) Years

Surabaya, 18 Juni 2022
Atas nama Badan Nasional Sertifikasi Profesi

On behalf of Indonesian Professional Certification Authority

Lembaga Sertifikasi Profesi Administrasi Perkantoran Nawa Widya
Nawa Widya Office Administration Professional Certification Agency

nawa widya

L

Direktur ( Director )




Daftar Unit Kompetensi
List of Competencies

|NO. | KODE UNIT JUDUL UNIT KOMPETENSI
] Menangani penerimaan dan pengiriman surat/ dokumen
1 N. .001. s :
E SeH1DR U002 Receiving and sending letters/documents ]
‘ > | N.821100004.02 | Memproduksi dokumen
a. Producing documents
[ Melakukan komunikasi melalui telepon o
| 3 e Communicating by telephone o
Melakukan komunikasi lisan dengan kolega/ pelanggan
|I 4 | N.821100.030.02 Performing oral communication with colleagues/customers |
} Melakukan komunikasi lisan dalam Bahasa Inggris pada
tingkat operasional dasar
. N.821100.032.02 Performing oral communication in English at basic operational
level
Memproduksi dokumen di komputer
3 6 Ni521100:058.02 Producing documents on a computer
; 7 N.821100.054.01 Me_nggunakan perglatan k_omumkam
Using communication devicest |
Mengoperasikan aplikasi perangkat lunak
8 BLAZ1100.057.92 Operating software applications ]
Menggunakan peralatan dan sumber daya kerja
9 IN-A21100.050 02 Using work equipment and resources
Melakukan transaksi perbankan sederhana
_10 BRETIReRdH Performing simple banking transactions |
Mengelola arsip
11 | N.821100.073.02 Managing archives I
§ Menerapkan prosedur K3 perkantoran
B 1__2 _N_'8_21 100.075.02 Implementing Occupational Safety and Health
Meminimalisir pencurian
[ 13 | N.821100.076.02 Minimizing theft
f ’ Menciptakan dokumen/ lembar kerja sederhana
| N.821_1(~30.003.02 Creating simple documentsAvorksheets |
‘ 15 | N.821100.060.01 Membuat surat/ dokumen elektronik

Making electronic letters/documents

Yusuf Zakaria
Tanda Tangan Pemilik
( Signature )

Surabaya, 18 Juni 2022
Lembaga Sertifikasi Profesi Administrasi
Perkantoran Nawa Widya
Nawa Widya Office Administration Professional
Certification Agency

Jorarcucti

-

Irmasanthi Danadharta, MA
Manajer Sertifikasi
( Certification Manager )



