
D e n p a s a r ,  1 6  M a r e t  2 0 2 3

K e p a d a  Y t h :  
L a w  F i r m  H e n d a r s a m  M a r a n t o k o  A n d  P a r t n e r s
D i  P l a z a  B a s m a r  2 a n d  F l o o r ,  R o o m  2 . 6 ,  J l  M a m p a n g  P r a p a t a n  R a y a  N o . 1 0 6  J a k a r t a
S e l a t a n  |  P h o n e  ( 0 2 1 )  7 9 1 8 7 4 4  |  E m a i l  m a i l b o x @ l a w f i r m h m p . c o m

D e n g a n  h o r m a t ,
S e h u b u n g  d e n g a n  a d a n y a  l o w o n g a n  p e k e r j a a n  p a d a  L a w  F i r m  M a r a n t o k o
A n d  P a r t n e r s ,  s a y a  d e n g a n  i n i  m e n g a j u k a n  p e r m o h o n a n  k e r j a  p a d a  L a w
F i r m  y a n g  B a p a k / I b u  P i m p i n  u n t u k  m e n e m p a t i  p o s i s i  s e b a g a i  J u n i o r
A s s o c i a t e ,  m a k a  s a y a  y a n g  b e r t a n d a t a n g a n  d i b a w a h  i n i :

Nama                            : Sunarsi Sirait
Tempat, Tanggal Lahir : Sijambur, 07 Januari 1994
Pendidikan Terakhir     : S-1 Ilmu Hukum - (telah menempuh PKPA & lulus UPA)
Alamat                          : Griya Anugrah No 72, Lingk Menesa Benoa
Telepon                         : 081338326726
Email                            : sunarsi.sirait22@gmail.com
Status Perkawinan        : Belum Kawin 

B e r m a k s u d  u n t u k  m e l a m a r  p e k e r j a a n  u n t u k  p o s i s i  J u n i o r  A s s o c i a t e
t e r s e b u t .  S a y a  m e m p u n y a i  k e m a m p u a n  r i s e t ,  a u d i t ,  l e g a l  d r a f t i n g ,
a n a l i s a ,  p e n y u s u n a n / m e m p e r s i a p k a n  d o k u m e n ,  m e n y i a p k a n  l a p o r a n ,
m e n d a m p i n g i  k l i e n ,  s e r t a  m e m i l i k i  k e m a m p u a n  k o m u n i k a s i  d a n  n e g o s i a s i
y a n g  b a i k ,  m a m p u  m e n g o p e r a s i k a n  k o m p u t e r ,  k h u s u s n y a  M i c r o s o f t
O f f i c e ,  M i c r o s o f t  W o r d ,  M i c r o s o f t  E x c e l ,  P o w e r  P o i n t  d a n  b e b e r a p a
s o f t w a r e  l a i n n y a .

D e m i k i a n  s u r a t  l a m a r a n  k e r j a  i n i  s a y a  s a m p a i k a n ,  a t a s  p e r h a t i a n  d a n
p e r t i m b a n g a n  B a p a k / I b u  s a y a  u c a p k a n  t e r i m a  k a s i h .

H o r m a t  S a y a ,

S u n a r s i  S i r a i t

SURAT LAMARAN KERJA



A B O U T  M E
Saya lahir di Ajibata,                     
07 Januari 1994. Saat ini saya
tinggal di Denpasar. Saya
dapat belajar dengan cepat 
 dan sangat nyaman bekerja
dengan tim, saya memiliki
kemampuan komunikasi yang
baik serta mudah beradaptasi.   

SUNARSI SIRAIT

Griya Anugrah No 72 

081338326726

sunarsi.sirait22@gmail.com

JOB EXPERIENCE

S K I L L S  

E D U C A T I O N  H I S T O R Y

R E A C H  M E  A T

Language : Indonesia : speak, read, and write
                     : Batak        : speak, read, and write
                     : English     : speak, read, and write
Software   : Photoshop, Excel, Word, Power 
                       Point  and social media

NOTARIS & P.P.A.T RIDWAN SIDHARTA ST., SH., M.KN.
| 05 Mei 2017- 18 April 2022

STAF NOTARIS & P.P.A.T
Menyusun berkas dan menyiapkan dokumen.

Hadir dan ikut bergabung dalam rapat umum badan
hukum/perorangan

Mengkonsepkan perjanjian dalam sebuah akta Notariil/di bawah
tangan, seperti : risalah rapat, kerjasama, perjanjian pembagian
deviden, jual beli benda bergerak dan tetap,
pendirian/perubahan/pembubaran badan hukum, kuasa, sewa
menyewa, persetujuan, kesepakatan, pernyataan, dan perjanjian
lainnya

Melaporkan perjanjian tersebut pada instansi terkait, termasuk
pada Lembaga OSS-BKPM, guna mendapatkan verifikasi, izin
induk berusaha dan izin lain yang dibutuhkan

Membuat akta P.P.A.T

Membuat surat pendukung lainnya yang dibutuhkan badan
hukum/perorangan untuk menunjang kelengkapan berkas

P E R S O N A L  D A T A

Material Status             
Height, Weight
Health 

: Single
: 153 cm, 49Kg
: Health

Memperkenalkan dan menjual produk-produk perusahaan pada
konsumen

Mencatat keluhan-keluhan konsumen sebagai pencapaian
penataan kerja

Merekap data hasil penjualan atas produk tersebut secara detail,
rapi dan terperinci

Membuat Laporan pada akhir bulan dan akhir tahun untuk
meninjau grafis penjualan

SALES MARKETING

PT.NIPPONT PAINT | 11 Juni 2014 - 30 Desember 2016

Melayani konsumen dalam pemesanan tiket pesawat baik
domestik maupun internasional, melalui email maupun telepon,
mengatur keseluruhan keperluan konsumen termasuk keluhan
yang konsumen alami dan menyelesaikannya tanpa pengecualian 

Mengatur segala perencanaan perjalanan konsumen

TICKETING DEPARTMENT AS ACCOUNTING
PT.ARRA NUSA WISATA | 13 September 2012 - 14 September 2014

PT.BPR ARUNA NIRMALADUTA
|19 April 2022-21 Oktober 2022

ADMINISTRASI SPECIAL ASSET MANAGEMENT (SAM)

Melakukan audit asset management bank dalam tiap bulan

Membuat perencanaan kerja untuk permasalahan tiap-tiap
asset management yang bermasalah

Membuat akta perjanjian dan merencankan jadwal pertemuan
dengan klien dan Pihak Ketiga termasuk restrukturisasi 

Memonitoring tiap-tiap klien, baik kendala yang klien alami
saat proses masalah asset termasuk pengurusannya pada
Instansi BPN, PN, KPKNL dan Instansi lainnya

 Merapikan berkas asset dan membuat arsip

-UPA (DPC Peradi Denpasar 
  2022)
-PKPA Universitas Negeri
  Semarang (2022)
-Universitas Mahasarwati 
  Denpasar (2013-2017) 
  Ilmu Hukum IP 3.70 dari 4.00
-SMA N 1 Girsip (2008-2011)
-SMP N 1 Ajibata (2005-2008)
-SD N 173670 Ajibata (1999-2005)



LAW FIRM TOGAR SITUMORANG
|27 Oktober 2022-07 Maret 2023

PARALEGAL

Melakukan pertemuan dengan klien dan diskusi hukum

Membuat surat klarifikasi, surat somasi, surat kuasa, gugatan
dan surat pendukung lainnya yang diperlukan untuk
menungjang pekerjaan

Melakukan pertemuan dengan Lembaga Instasi Pemerintah dan
Swasta, guna bernegosiasi baik dengan dinas pajak, disnaker,
kepolisian, imigrasi dan banyak Instansi lainnya

Membuat legal opini dan perlindungan hukum 

Membuat dan merapikan seluruh dokumen-dokumen klien dan
legalitas perusahaan termasuk pengarsipan

Pendampingan klien dalam Persidangan dan Pendampingan
lainnya

H O B B I E S

Sport                          : Zumba, Hiking
Leisure activity        : Sing
Various                     : Cinema, Music, Sport, 
                                      Reading

O R G A N I Z A T I O N  A N D  C O M M I T T E E

Member class of English Is Easy

Member of FH Mahasaraswati Denpasar

Member of PKPA FH UNNES

Member of Peradi

Member of Gamaliel Sonoran Choir

Member of Perparani (Pesta Paduan Suara Gerejani) 

Sangat kompeten dalam bekerja dengan tim
Mudah bergaul dan memiliki komunikasi yang baik
Terbiasa dengan deadline
Fokus dan antusias menyelesaikan pekerjaan
Teliti, cekatan dan memiliki inisiatif yang tinggi 
Mampu menerima tantangan dan bertanggungjawab

Seluruh pekerjaan dan aktivitas tersebut di atas telah membantu saya dalam banyak pekerjaan dan pembentukan
diri saya, dan seluruh informasi yang saya sampaikan di atas adalah benar, sehingga saya :

https://www.bing.com/ck/a?!&&p=e718b6eb3d52c918JmltdHM9MTY2NTI3MzYwMCZpZ3VpZD0zNDFhNzlkZi04YjVjLTY3YzAtMDI2Ny02OGFjOGFlMzY2NmMmaW5zaWQ9NTE2Mw&ptn=3&hsh=3&fclid=341a79df-8b5c-67c0-0267-68ac8ae3666c&psq=english+is+easy+kantor&u=a1aHR0cDovL3d3dy5lbmdsaXNoaXNlYXN5LmNvbS90ZW50YW5n&ntb=1













