Administrasi Perkantoran Peluang Yevja

- Berkomunikasi melalui telepon - Administrasi Perkantoran
- Memproses transaksi keuangan - Account Receivabel
- Melakukan dasar komunikasi - Staff HRD
- Melakukan prosedur administrasi - Public Relation
- Mengalur peralanan bisnis - Receplionist
- Menggunakan peralatan kantor -Sekrefaris Muda

-Staff Bidang Kearsipan

Akuntansi Peluang Yevja

- Mengelola Administrasi Kas Staff Akuntansi / Kasir -
- Mengelola buku jumel Staff Administrasi Keuangan -
- Mengelola buku besar Staff Administrasi Penjualan -

- Menyusun laporan keuangan dan perpajakan

- Mengelola kartu persediaan, piutang dan hulang Siaff gf;;cf!ir:timmg -
- Aplikasi komputer akuntansi (MYOB, :
i o f } Staff Administrasi piutang - Internet
Teknik Komputer & Jarinag Peluang Yerja
: Administrasi Jaringan -
Motuian s stomapesidaser A1 Kompter e pi g8
iy Py . Slaff di Bidang Perkompuleran -
- Melakukan Instalasi sisten operas! berbasis
. Web Master -
- Graphical User Inferface (GUI) dan : ;
. Design Animator -
Command Line Interface {CLI) ]
Web Design -

- Melakukan Instalasi Sopiware
- Melakukan Instalasi perangkal janingan fokal (LAN)
- Melakukan Instalasi berbasis luas (WAN)

Syarat Pendaftaran :

1. Mengisi Formulir Pendaftaran

2. Mengembalikan Formulir (F1, F2, F3 ) setelah diisi dan
di tandatangani serta melampirkan sebagai berikut :
- Photo Copy ljazah SMP sederajat (Legalisir)
- Phote Copy Surat Keterangan Lulus (SKL)
- Photo Copy SKHUN (Surat Keterangan Hasil Ujian)
- Photo Copy Bukti Rapot Nilai Akhir Semester VI .
- Pholo Copy Surat Keterangan Kelakuan Baik (SKKB) dari sekolah
- Photo Copy Akte Kelahiran
- Pas Photo - uk. 243 =6 Ibr, 3x4 = 6 lbr.

Fasilitas Kegiatan Belajar Mengajar:  Kegiatan Exstra Kulikuler

1. Ruang Kelas dan Ruang Lab. Full AC - Menggunakan Kurikulum 2013

2, Sistem Keamanan CCTV - Kegiatan Kepramukaan / LDK
3. Ruang Perpustakaan - Kegiatan Paskibraka / PMR
4, Ruang Koperasi - Kegiatan Olahraga

5. Ruang Mushola - Beasiswa Bagi yang Berprestasi
6. Sarana Olahraga dan Kesenian - Hari Sabtu Libur ,

Waktu & Tempat Pendaftaran :

Mutai Bulan Mei 2019 s.d. Akhir Juli 2019

Tempat Pendaftaran . Gedung SMK BHAKTI PERTIWI
JI. Sedap Malam |l Perumnas Kota Tangerang Telp. 021-5584462
Setiap hari kerja Senin s.d Sabtu pukul ; 08.00 wib.-16.00 wib



