
1 2B03B7B
I iilil lllil iltil llilt tilil iilil ififi lltil ilfl illi(

BADAN NASIONAL
SERTIFIKASI PROFESI

IAIDONES'AN PROFESS/ONAI
CERTFdATION AUTHORITY,

SERTIFIKAT KOMPETENSI
CERTIFI CATE OF COM PETENCE

No" 823.3.0 422*200S0,180 2{}24

ilengnr ini rncnyei:a kan i:al:rve.
i-l;i-s rs t* rcrt!f'; ttrtt,

ffwrE &ye,r Kin*nti
l,i'* . iti;:ij. r:. i.) Ii,"? - t.,i ) :i . *t.i "i ) t ",: 

t.i;i:*

tsr. Its

ii i-; :, : ; i: a.: ii I i.r, ) liljl i itr'l{. r,i' i+ ;'r':,r ;i : :}l;, rii:l

,t:r,ii rni$i,l trali paiii,t!i"'itr*!'"ilr'l

, ; flt ":,i.tir:t,;; r', : :,; i -'.-

i.i,: rti"': * i( r.;;l i i i'i i; ;:, ;,. lr,i'r l t-i t* l';i:t'rr i :

rvtln 'AilGilf tcflilar!./ i i:rtrpe.'litt?'. y

Ftdministrasi P*rkant*r*r'r
Office Adrni*istrati*n

Sertifltlat irri brrixkr.i Lintuk : 3 itigai tahur:
ilti:< {"'*riilie$te is iiaiiC i^*i ; "! lfrlrec,i j,,'errr:s

G.*rirt, l4 .luji lii2+

Atai naRia *adan lJasir:r'ra! Sert!fikat I}r*I.nsi
.lln ljshal i r:f i nej**esia n F ri:fes i*ilaI {"rrtif ir:atil:n Ai:th*rit,;

L*rnbaga 5*rtlf!k*li irrr:fes! - ,lcjmir:irtrasi F*r'l.i*rtol"*r': lija$i#rii{l
{rr*f*ss:,;*ti {r:riificati*lr't}*dy - Arilrinis'ireili P*r['.antc.:r;:* fitasr*rial

llro)
hl*nd*ffi &'lapri[wantt, 5.Pd.,M**

llirektur
I LiiTC(tftI ;

f:1"'rPl

t



-.).

)

_)

(

i

DAFTAR UI{IT KOMPETENSI
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Garut,2-4Ju.Li2024 |

Atas nama Badan Nasional Sertifikat Profesi

On [ehalf of lndonesian Profesional Certificatidn Authority
tembiiga Sertifikasi Profesi - Administrasi Perkantoran Nasional

P rofessional Certif ication Bcdy - A,d m in istrasi Pe rka ntora n Nasiana I

3x4
I

)

(

t (

Dwi Avy Kinanti
Tanda Tang*n P*miiitc

'{S ig *stu r af t4le ldr r }

HFbib Eedier!, 5.Fd.aMM.
Manajer Sertifikasi

{ee ft iflc*ti*n Ma *ag*r}
I

)
)

)

l

at oaa I nn nnt 61 Menangani Penerirnaan/ Pengiriraan Su ratlDokumen
Handling Receiving / Sending Letters / Documents

?, N.821100.004.02
lvlerlr produks i Dokumen
Producing D oc).rmer:ts

N.821100.02S.S2
Melakukan Komunikasi melalui Telepon
qommunicating by Fhone

4. N.821100.S30.02
tvlelakukan Komunikasi Lisan dengan Kolega/ Pelanggan

Conduc-ting Oral Communication with Colleagues/ Customers

5. N.821100.032.02
Melakukan Kornurrika:i Lisandalam Bahasa lnggris pada TinEkat Operasionat Dasar

Conducting oral Comrnunication in English at the Btssic Op€rational Level

/3. ru.821100,033.C2
lvlembsca {rirlam gahasainggris plida Tingkat Operasional }asar
Reaciing in Engiish at a Basir Osertstional Level

v ri.821100.053"02
Memprcduksi Dokumen di Komputer

Producing Dgcuments on e Computer
I

6. I\,1.821100.054.O1
Menggunakan Peralatan Komunikasi

Using Comrnunicatisr Equipment

ri r{.821"100.057.o2
Mengoperasikan Aplikasi Perangkat lunak
Operating Software Appiicatio$s

1n N.821100.O5S.02
Menggunakan Peralatan dan Sumberdaya Kerja

Using Equipment and Work Resources

N.821100.067.01
Meiaku kan Transaksi Ferbankan Sederhana
Perforrning Sirnple Banking Transactions

It4engelola Arsip
Managing Archives

N.821100.073.O2

1? N.821100.075.02
M en*rapkan Prosedur K3 Perkanto!"an

implernentinE Office OHS {Occupational Heafth and Safety} Procedu.es

4A h1.821100.076,02
Meminimalisir Pefi curian
Minimizing Theft

lf" N,821100.fi02.02
Mengatur Penggandaan/ Pengumpulan Suratl Dokumen
ManaginE Re0raduction / Collection of Letters / Documents

16. t{.82r"100.o03.02
lgenciptaJ('an Dokumenl Lembar Kerja Sederhana
Cleating a Simple Socument/Worksheet

Lt. N.8211.00.034.0?
Menuiis daiam Bahasa lnggris pada Tingkat operasional Dalar
Writing in English at a Basic Operational Level

10 . N.821100.O45.02
Memberikan Layanan kepada Pelanggan

Providing Services tc Customers

N.821100.058.02
Mengakses Data di (omputer
Accessing Data on a Computer

' .2a. N.8211C0.060.01
Merfi bult SuratlDckumen Uektronik
Making Eiectronic Letlers/Decuments

/!. N.82110S.061.01
Mengakses lnforrnasi melalui Hornepage
Accessing lnformation via Hofi epages
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