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BADAN NASIONAL
SERTIFIKASI PROFESI

INDONESIAN PROFESSIONAL
CERTIFICATION AUTHORITY

SERTIFIKAT KOMPETENSI
CERTIFICATE OF COMPETENCE

No. 82110 4110 0 00005431 2022

Dengan ini menyatakan bahwa,
This is to certify that,

Nur Siti Latipah
No. Reg. ADM.1354.00195 2022

Telah kompeten pada bidang:
Has been competence in the area of:

Administrasi Perkantoran
Office Administration

Dengan Kualifikasi / Kompetensi:
With Qualification / Competency:

Sekretaris Administrasi
Administrative Secretary

sertifikat ini berlaku untuk : 3 (tiga) tahun
this certificate is valid for : 3 (three) years

Tasikmalaya, 15 September 2022

Atas Nama Badan Nasional Sertifikasi Profesi
On Behalf of Indonesian Professional Certification Authority
Lembaga Sertifikasi Profesi Administrasi Perkantoran Nusantara
Professional Certification Body Administrasi Perkantoran Nusantara |
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7indra Andika, S.H.
Direktur
(Director)




Daftar Unit Kompetensi
List of Unit(s) of Competency
No Kode Unit Kompetensi Judul Unit Kompetensi
Code of Competency Unit Title of Competency Unit
1 N.821.100.003.02 Menciptakan Dokumen / lembar kerja sederhana
Crealing simple documents / worksheets
2 N.821.100.028.02 Mengaplikasikan Keterampilan Dasar komunikasi
Apply basic communication skills
3 N.821.100.029.02 Melakukan Komunikasi melalui telepon
Cﬂmmunmadmg by telsphone
4 N.821.100.030.01 Melakukan Komunikasi Lisan dengan Kolega /Pelanggan
Perform Oral Communication with Colleagues / Customers
5 N.821.100.032.01 Melakukan Komunikasi Lisan dalam bahasa inggris pada tingkat operasional
dasar
Perform Oral Communication in English at a basic operational level
g N.821.100.054.01 Menggunakan peralatan Komunikasi
Using communication equipment -
7 M.821.100.059.02 Menggunakan Peralatan dan Sumber daya kerja
Using equipment and work resources
Y | N.821.100.033.02 Membaca dalam bahasa inggris pada tingkat Operasional dasar
Reading in English at a basic Operational level
BE N.821.100.041.01 Menulis pesan singkat dalam bahasa inggris
White a short message in English
10 W.821.100.061.01 Mengakses informasi melalui homepage
| Access information through the homepage
EL N.821.100.007.02 Mencatat Dike
Note dictation
12 N.821.100.012.01 Mengelola jadwal kegiatan Fimpinan
Manage the Leader’s activity schedule
13 | N.821.100.053.02 | Memproduksi Dokumen di Komputer |
| Producing Documents on a Computer |
14 N.821.100.057.02 Mengoperasikan Aplikasi Perangkat Lunak
Operate Software Applications
15 N.821,100.058.02 Mengakses Data di Komputer
| ) | Accessing Data on a Computer ,
Tasikmalaya, 15 September 2022
Atas Nama Badan Nasional Sertifikasi Profesi
On Behalf of Indonesian Professional Certification Authority
Lembaga Sertifikasi Profesi Administrasi Perkantoran Nusantara
Professional Certification Body Office Administration Nusantara
Foto
ER
Nur Siti Latipah Nia Gresiana Putri, S.T.
Tanda tangan Pemilik Manajer Sertifikasi
(Signature of Holder) (Certification Manager)
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