SURAT LAMARAN KERJA

Denpasar, 16 Maret 2023

Kepada Yth:

Law Firm Hendarsam Marantoko And Partners
Di Plaza Basmar 2and Floor, Room 2.6, JI Mampang Prapatan Raya No.106 Jakarta
Selatan | Phone (021) 7918744 | Email mailbox@lawfirmhmp.com

Dengan hormat,

Sehubung dengan adanya lowongan pekerjaan pada Law Firm Marantoko
And Partners, saya dengan ini mengajukan permohonan kerja pada Law
Firm yang Bapak/Ibu Pimpin untuk menempati posisi sebagai Junior
Associate, maka saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama : Sunarsi Sirait
Tempat, Tanggal Lahir : Sijambur, 07 Januari 1994
Pendidikan Terakhir : S-1 I[lmu 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

Bermaksud wuntuk melamar pekerjaan untuk posisi Junior Associate
tersebut. Saya mempunyai kemampuan riset, audit, legal drafting,
analisa, penyusunan/mempersiapkan dokumen, menyiapkan laporan,
mendampingi klien, serta memiliki kemampuan komunikasi dan negosiasi
yang baik, mampu mengoperasikan komputer, khususnya Microsoft
Office, Microsoft Word, Microsoft Excel, Power Point dan beberapa
software lainnya.

Demikian surat lamaran kerja ini saya sampaikan, atas perhatian dan
pertimbangan Bapak/Ibu saya ucapkan terima kasih.

Hormat Saya,
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Sunarsi Sirait
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SUNARSI SIRAIT

ABOUT ME

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.

EDUCATION HISTORY

-UPA (DPC Peradi Denpasar

2022)

-PKPA Universitas Negeri

Semarang (2022)

-Universitas Mahasarwati

Denpasar (2013-2017)

[Imu 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)

PERSONAL DATA

Material Status : Single
Height, Weight : 153 cm, 49Kg
Health : Health

REACH ME AT

9 Griya Anugrah No 72

&4 sunarsi.sirait22@gmail.com

[ 081338326726

SKILLS

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

JOB EXPERIENCE

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

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

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

SALES MARKETING

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

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

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

e Merapikan berkas asset dan membuat arsip



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

ORGANIZATION AND COMMITTEE

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 vyang 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

e Member class of English Is Easy

e Member of FH Mahasaraswati Denpasar
e Member of PKPA FH UNNES

e Member of Peradi

e Member of Gamaliel Sonoran Choir

e Member of Perparani (Pesta Paduan Suara Gerejani)

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:

Terbiasa dengan deadline

Sangat kompeten dalam bekerja dengan tim
Mudah bergaul dan memiliki komunikasi yang baik

Fokus dan antusias menyelesaikan pekerjaan
Teliti, cekatan dan memiliki inisiatif yang tinggi
Mampu menerima tantangan dan bertanggungjawab


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
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Homor Serd lazah : K. 2865040004 /UNN . FHIIV204 7

YAYASAN PERCURUAN RAKYAT BARASWATI FUBAT DENPABAR

UNIVERSITAS MAHASARASWATI DENPASAR
Dengan ini menyvatakan balwa

Hama ; Sunarsi Siraft
HF D13.B103. 1. 21.5.487R
Tempat dar tanggal Lahir : Sijambur, 7 Januari 1994

Telah menyelespikon dengan haik dam memenaii semea persyaratan pendidilean dan dinystakan (ule twnggal
A Maret 3017 Program Studi Umu Hokam dengan sisiue terakredias) berdusarkan Suret Kepatiesan Badan
Abreditazi Masional Perguruen Tinggl Nomor: 42408EKBAN-I"TV Akeed/S52014, fangpal 24 Oktober 2014
pada Fakuliss Hukum Universitas Mahasacsswan Deajsisar dengin ixlo pendirian berdasarkan Surat

Keputwsan MENDIKBUD Nomor: (81001982, tanoeal B Waret 1982 Odehr korena iti, kepadanya
diverikan gador akmdemiik:

Sarjana Hukum (S.H.)

beseria sepala hak dan kewajibun veng melekad pasla gelar terset.

. ’ A,

MIP. nﬁmumb.__ [9E203 1 003 21H. w n_”_m.a __.#
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PERAINI

FERFHINFUVNAR AOVOAAT IWNDODHESIA
ROOHEISAAN ADWOCATES AREOCHATIRE

Dengan mi dingatakan bahwa:

Sunarsi Sirait, S.H.

telzh mengikuti Pendidikan Khusus Profesi Advokat ("PKPA") sesuai dengan
Fasal 2 avat (1) Undang-undang Republik Indonesia Nomaor 18 Tahun 2043 tentang Advokat
yvang diselenggurakan pada tanggal 16 Juli 20221 sampai dengan (4 Agusius 2022
_ diselenggarakan bekerja sama dengan Fakultas Hukum Universitas Negeri Semarung
(Akreditasi “A™

Jakarta, 15 Agustus 2022

Perhimpimnin Advokal Indonesia

ferman Py

D, H: Hernsansyab Dulabmi. S.H. MUH.
Sekretagie Femleral

Frof, [r. Uhito Easibean, 5.0 MM,
Ketua Umuin
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PANITIA UJIAN PROFESI ADVOKAT
dengan inl mensrangkan bahwa

Sunarsi Sirait, S.H.

TELAH LULUS

Ujian Profesi Advokat yang diselenggarakan pada tanggal 26 Novernber 2022
Berdzsarkan Surst Kepulusan Panitia Ljian Profes] Advokat omor: KEP. C0S/PUPA-PERADINZ023, tanggal 25 Januand 2023
Sartdikat ini merupakan salah salu syaraf unfuk dapal diangkal dan diusuilkan
pengambilan sumpahnya; sasuai Pasal 4 Undang-Undang Momar 18 Tahun 2003 tentang Advokal.

Jakarta, 25 Januarl 2023

PrIHARTOND, 5.H. MH- ¥ SH, MLH.
KETLLA SERRET AR
DEWAN PIMPINAN NASIONAL
PERHIMFUNAN ADVOEAT [NDIOMNESLA
Fror, D OTro Hasanuan, S H., ML D HL HERSsAnSY AR Dratamil 5 H. MM,

BETLA LML SENRETARLS [ENDERAL




KANTOR ROMTARIS & F.IPACT

KIDW AN SIDEHART A, 5T, 5H.: Yk,
datae tues et Basd Tamir %o, 8, Kt adung. Hoh #0050
“Teka L) EAEA2ICED el 11T ram
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SURAT EETERANGAN
Nomor : 02/ NOT-BDG IV /2022

=Smwya yang bertandatangan di bewah i, RICMEAN SIDHARTA, 5.T.; 5.H., M. Kn.

Hotaris A P.PAT, Kabupatet Baduew, Prowinst Ball, detsgan ind mieperingkian
-

tahwwni-

Mama P BUNARS SIEAIT
Tempot/ Teangeal Lehie  : Sijambur, 07 Januar 1993
Alainat §Orpym Angrah Bamar 72, Rspleungan Mensan

Benog, Belurabas/ Dhiss Beooa, Kecamatan Kuly
Belutan, Kabupaten Badung, Prowvinsi Bal
MK 1A REEATO 9000 ]
memang  benar  telah bekedu  pada EANTOR NOTARIS RIDWAN
SIBHARTA, 8.7, 5H., MHKEn, terhstang sejak tanggal 05 Mol 2017
sumpai dengan tonpggal 18 Apnl 223, dengan jebstan  terakhlr  ssbagai
DRAFTER AKTA.-
Belama bekerpa yang bermanghllan mempunyal kemampuan dan perilaku yang
bmik, -
«Demikian Sural Ketefangan nl dibuat ontok deunakan di monn perid.-
Badung, i April 3023
\

MEEQEE g !.‘EH‘"IrI.

Nieprn Sagpwnn TEriem

RIDWAN BIDHARTA, £.T., 8.H., M.En,
Motaris & PP AT Kabrjesien Bl



