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BADAN NASIONAL
SERTIFIKAS] PROFES]

INDONESIAN PROFESSIONAL
CERTIFICATION AUTHORITY

SERTIFIKAT KOMPETENSI
CERTIFICATE OF COMPETENCE

No. 64140. 1231. 3. 008532 2021

Dengan ini menyatakan bahwa,
This is to certify that,

RIZKY DEWI SEKARWATI

No. Reg. KIK. 116. 000942 2021

Telah kompeten pada Bidang :
Is compentent in the area of :

KOPERASI JASA KEUANGAN

Dengan Kualifikasi / Kompetensi
with Qualification / Competency

CUSTOMER SERVICE

Serifikat ini berlaku untuk : 3 (Tiga) Tahun
This certificate is valid for; 3 (three) Years

Surabaya, 25 Agustus 2021
Atas nama BNSP / On behalf of BNSP

Lembaga Sertifikasi Profesi
Koperasi Nusantara

-
| §




Daftar Unit Kompetensi
Lsst of Unit(s) of Competensy

Kode Unit
Kompetensi Judul Unit Kompetensi
e
1 KIK.SP01.001.01 |Melaksanakan Dasar-Dasar Manajemen
Melakukan Prinsip-Prinsip Pengelolaan Organisasi dan i
2 KJK.SP01.002.01 S K | Jasa Keuangan ;l
3 KIK.SP01.004.01 |Melakukan Komunikasi
4 | KIKSP02.007 01 [Melakukan Pendampingan Usaha
5 | KJKSPO2 008 01 {Melakukan Pelayanan Permohonan Pinlaman/Pembiayaan
6 | KIKSPO3.00101 [Mengoperasikan Komputer :
o r
7 | KJKSPO3 004 01 [Melaksanakan Pelayanan Prima |

Surabaya, 25 Agustus 2021

s Atas nama BNSP / On behalf of BNSP

Lembaga Sertifikasi Profes:
Koperas: Nusantara
: e Archibiel
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BADAN NASIONAL
SERTIFIKAST PROFESI

INDONESIAN PROFESSIONAL
CERTIFICATION AUTHORITY

SERTIFIKAT KOMPETENSI
CERTIFICATE OF COMPETENCE

82110.4110.4.0005382,2023 K

Dengan ini menyatakan bahwa
This is to certify that

Rizky Dewi Sekarwati
ADM.854.00127.2023

Telah kompeten pada bidang :
Is competent in

ADMINISTRASI PERKANTORAN
OFFICE ADMINISTRATION

Dengan kualifikasi / kompetensi:
a5

STAF ADMINISTRASI -,.
ADMJNI’STRA ?'ION STAFF

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

Surabaya, 06 Februari 2023 e R

Atas nama Badan Nasional Sertifikasi Profesi e
. On behalf of lndnnesjan Professlonal Cerﬂﬁcatmn Authorlty e
Lembaga Sertifikasi Profes: Adm:mstrasr Perkantoran Nawa W‘dya
Nawa Wdya Office Admmrstraﬁcn meessmna! Cen‘iﬁcaﬂon Agency




KODE UNIT_

Daftar Unit Kompetensi
List of Competencies

JUDUL UNIT KOMPETENSI
1 N 821100.001.02 Mena‘ngani penerimaan dan pengiriman surat/ dokumen
Receiving and sending lefters/documents
2 N.821100 004.02 Memproduksi dokumen
' ) Producing documents -
3 | N.821100.029.02 Melakukan komunikasi melalui telepon
) Communicaling by telephone
4 N.821100.030.02 Melakukan komunikasi lisan dengan kolega/ pelanggan
eeay Performing oral communication with colleagues/customers
Melakukan komunikasi lisan dalam Bahasa Inggris pada
tingkat operasional dasar
5 | N.821100.032. gxas op :
Bnzge Performing oral communication In English at basic operational
level
6 N.821100.053.02 Memproduksi dokumen di komputer
) ) ) Producing documents on a computer
7 N.821100.054.01 Menggunakan peralatan komunikasi
| ) ) Using communication devicest
Mengoperasikan aplikasi perangkat lunak
3 N.821100.057 02 Operating software applications
Menggunakan peralatan dan sumber daya kerja
2 N.B21109.058.62 Using work equipment and resources
Melakukan transaksi perbankan sederhana
10 | N.821100.067.01 Performing simple banking fransactions
Mengelola arsip '
_1 1 | N.821100,073.02 Managing archives
Menerapkan prosedur K3 perkantoran
12 | N.821100.075.02 Implementing Occupational Safety and Health
13 | N.821100.076.02 ﬂ;ﬂ:;}'};’;;g"ff;;?”“”a"
“Menciptakan dokumen/ lembar kerja sederhana
14 | NB21100.005.02 Crealing simple documents/worksheets
Membuat surat/ dokumen elektronik
16 | iNa231 UD'_UEU'M Making electronic letters/documents

Rizky Iaé_wi Sekarwati

Tanda Tangan Pemilik
( Signature )

Surabaya, 06 Februari 2023

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

=R Certification Agency
¥ _ L A

Irmasanthi Danadharta, MA
Manajer Sertifikasi
( Certification Manager )

.....
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Dengan Kualifikasi / Kompetensi
“ With Qualification / Competency : Receptionist

Touris

m Professional,

BADAN NASIONAL
SERTIFIKASI PROFESI

INDONESIAN PROFESSIONAL
CERTIFICATION AUTHORITY

SERTIFIKAT KOMPETENSI
CERTIFICATE OF COMPETENCE

No. 821104226 3 000 10335 2022

Dengan ini menyatakan bahwa,

This is to certify that,

Rizky Dewi Sekarwati
No. Reg. D1 0143 0003135 2022

Telah kompeten pada bidang :
is competent,in the area of :

Kantor Depan
Front Office

Serﬁﬁkat ini berlaku unti.:k: 3 (Tiga) Tahun
This certificate is valid for: 3 (Three) Year

Jakarta, 21 Desember 2022

Atas Nama Badan Nasional Sertifikasi Profesi
On Behalf Of Indonesian Professional Certification Authority
Lembaga Sertifikasi Profesi Pariwisata Maestro Indonesia
cation Body For Maestro Indonesia

: Penerima Tamu

M., M.Kom.

‘ ra
\\Drr‘éﬁur

(Director)

Scanned with CamScanner



Daftar Unit Kompetensi
List of Unit(s) of Competency

No. Kode Unit Judul Unit
Code Of Competency Unit Title Of Competency Unit
3 PRLELL 00 ?‘It;:fl: I:,;f:::?v:;n:?t?w :?::ti:nc::ar: dp:::la::ﬁ::gues
: | oumsaiss e e
[ mam | e e
v [ ouoranos | M
S R W
. D1.HOT.CLLO7 g:::;?:;ﬁra: ‘efmf:g::;:: Li:p?;e telephone
- D1.HOT.CL1.08 E::qﬂg;r;t;a:;k:;; ;;lni rr:;z::fpﬁ;l:;!:;:};;engetahuan tentang industri perhotelan
s | vaoas | g me e e o
IR T e
| i | ek
o] e | S
u| oonane | e
o] i | e
] bussann |
15.| DLLAN.CLLO1 g:;z:n;:;}gsli?zz :j::;;::l:;; ::I::s‘;? Inggris pada tingkat operasional dasar
19 | PLHEACLZ01 :1'2:2:;0: ;:n::;f; t:;i‘;;::;s: r}or services rendered
a| enien | e
n| G0 | s
2| monze | e
23| D1HFACL7.04. Mempersiapkan laporan keuangan

Prepare routine financial statements

Rizky Dewi Sekarwati
Tanda tangan pemilik
(Signature of holder)

Jakarta, 21 Desember 2022

Tourism Praofessional Certification Body For
Maestro Indonesia

anajer Scrtifikasi
Certification Manager

Scanned with CamScanner

Lembaga Sertifikasi Profesi Pariwisata Maestro Indonesia
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BADAN NASIONAL
SERTIFIKASI PROFESI

INDONESIAN PROFESSIONAL
CERTIFICATION AUTHORITY

SERTIFIKAT KOMPETENSI
CERTIFICATE OF COMPETENCE

82110.4110.4.0001233.2021
Dengan ini menyatakan bahwa,

This is to certify that,

Rizky Dewi Sekarwati
& ADM.854.00443.2021
{E Telah kompeten pada bidang :
%{5; Has competent in the area of.
jmm : tesried
F *=3 ADMINISTRASI PERKANTORAN
I S OFFICE ADMINISTRATION

plsls

o L £ el 4
i
L

Dengan kualifikasi / kompetensi:

:;:% With qualification / competency
: T SEKRETARIS JUNIOR
SUNDS JUNIOR SECRETARY
..j—_—‘ﬁf:’-‘-“_!—f‘_.; Sertifikat ini berlaku untuk 3 (tiga) Tahun
ST This certificate is valid for 3 (three) Years
Surabaya, 7 Agustus 2021
Atas nama (On behalf ) BNSP

Lembaga Sertifikasi Profesi Administrasi Perkantoran Nawa Widya
Professional Certification Body of Office Administration Nawa Widya

DY Siti Mujariah, MBA., Ph.D
Direktur ( Director)




Daftar Unit Kompetensi
List of unit(s) of Compelency

A

NO. | KODE UNIT JUDUL UNIT KOMPETENSI
1 N.821100.001.02 | Menangani l't.m.rlmmlnil’:.m,:rmmu Surat/Dokumen
2 | N.821100.002.02 | Mengatur I Penggandaan/Pengumpulan Surat/Dokumen
3 | N.821100.003.02 Mt.nupluknn I)ukunn.nil embar Kerja Suiuhlum R
4 | N.821100.004.02 | Memproduksi Dokumen Lol
5 | N.821100.029.02 Melakukan Komunikasi mc.lulm IL[L[‘K)“
& | N.821100.030.02 | Melakukan Komunikasi Lisan dcnbt_lg_Knlt.;,n/l'c.lunggnn —
2 | N821100.032.02 | Metakukan Komunikasi Lisan dalam Bahasa Inggris pada
Tingkat Operasional Dasar
8 | N.821100.033.02 Membaca dalam Bahasa Inggris pada Tingkat Operasional
; Dasar
9 | N.821100.034.02 Menulis dalam Bahasa Inggris pada Tingkat Op'.m.smnul
Dasar
10 | N.821100.054.01 | Menggunakan Peralatan Komunikasi
11 | N.821100.056.02 | Memelihara data di Komputer
12 | N.821100.057.02 | Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
13 | N.821100.058.02 | Mengakses Data di Komputer
14 | N.821100.059.02 | Menggunakan Peralatan dan Sumberdaya Kerja
15 | N.821100.060.01 | Membuat Surat/Dokumen Elektronik
16 | N.821100.061.01 | Mengakses Informasi melalui Homepage
17 | N.821100.073.02 | Mengelola Arsip
18 | N.821100.075.02 | Menerapkan Prosedur K3 Perkantoran
19 | N.821100.076.02 | Meminimalisir Pencurian
20 | N.821100.010.02 | Mempersiapkan Dokumen Perjalanan Dinas
21 | N.821100.012.01 | Mengelola Jadwal Kegiatan Pimpinan
22 | N.821100.013.02 | Mengatur Rapat/Pertemuan

Rizky Dewi Sekarwati

Tanda Tangan Pemilik
( Signature of Holder )

Surabaya, 7 Agustus 2021
Lembaga Sertifikasi Profesi Administrasi
Perkantoran Nawa Widya
Professional Certification Body of Office
Administration Nawa Widya

Ir. Ratna Hartayu, MT
Manajer Sertifikasi
( Manager of Certification )
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LSK-TIR LEMBAGY, EE.;!'?EFECA';' KOMPETEMNES TEXND

SERTTFIKAT KOMPETENSI

CERTIFICATE OF COMPETENCY
No: 16-00292/CLCP/(5209.02.0098/2016/1LSK-TIK

Ditetapkan kepada :
This certifies that :

RIZKY DEWI SEKARWATI

Lahir di Lamongan-Jawa Tirnur, 14 Agustus 1997

Born in Lamonasr-Jawa Timur, Auqust 24, 1997

kompeten di bidang LITERASI KOMPUTER
is competeht in COMPUTER LITERATE CERTISIEL PROFESSIONAL / CLCP

Jakarta, 13 Februari 2016
Jakarta, February 13, 2016

SNEBL Lsk-Tik

1CT Competency Cerrrﬁm'mn Bogrd

-f/ : o

\ h
Mona Tjokrdkartono

1:"'\‘r'u-nr1~>1 PN RESAONASE 2 0000193906

ditetapkan berdisakan SK Ditien PRF Kemditbud Mo 1528, 052000 - 25 Matet 2009




