Template Bahasa Indonesia



[Nama Perusahaan]
[Alamat Lengkap Perusahaan]

[Email dan Nomor Telepon]

SURAT KETERANGAN KERJA

No: [Nomor Surat]

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: [Nama Pemberi Referensi]

Jabatan: [Jabatan Pemberi Referensi]

Menyatakan bahwa:
Nama: [Nama Karyawan]
Jabatan: [Posisi Terakhir]

NIK: [Nomor Induk Karyawan]

Telah bekerja di perusahaan kami sejak [Tanggal Masuk] sampai dengan [Tanggal
Keluarl].
Selama bekerja, yang bersangkutan menunjukkan etika kerja yang baik serta

mampu menjalankan tanggung jawabnya dengan profesional.

Surat ini dibuat sebagai bukti pengalaman kerja dan dapat digunakan sebagaimana

mestinya.

[Tempat], [Tanggal Pembuatan Surat]
Hormat kami,

[Tanda Tangan & Namal]

[Jabatan]

[Stempel Perusahaan, jika ada]



Template Bahasa Inggris



[Company Letterhead / Logo]
[Company Name]
[Company Address]

[Phone Number | Email]

EMPLOYMENT CERTIFICATE

No: [Document Number]

To Whom It May Concern,

This is to certify that:

Name: [Employee’s Full Name]
Position: [Last Job Title]
Employee ID: [Employee Number]

Was employed by [Company Name] from [Start Date] to [End Date]. During their
tenure, [he/she/they] fulfilled [his/her/their] responsibilities professionally and showed

good conduct and work ethics.

This certificate is issued upon request of the employee and may be used as needed.

[City], [Date]
Sincerely,
[Name of Issuer]
[Position]

[Signature & Company Stamp]



Staff Administrasi



PT Sinar Mandiri Sejahtera
JI. Melati No. 123, Jakarta Selatan

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 022/HRD/V1/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Rina Kartika

Jabatan: HR Manager

Menerangkan bahwa:
Nama: Dita Pramesti
Jabatan: Staff Administrasi
NIK: ADM-0821

Telah bekerja di PT Sinar Mandiri Sejahtera sejak 1 Februari 2021 hingga 31
Mei 2025. Selama bekerja, Dita dikenal teliti, disiplin, dan bertanggung jawab.

Jakarta, 1 Juni 2025
Rina Kartika
HR Manager



Customer Service



PT Pelita Sentosa
JI. Diponegoro No. 10, Bandung

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 034/HR/BND/V/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Ahmad Ramdhan
Jabatan: Kepala HRD

Menerangkan bahwa:
Nama: Farhan Maulana
Jabatan: Customer Service
NIK: CS-1004

Telah bekerja dari 5 Januari 2020 hingga 10 April 2025. Farhan dikenal memiliki

kemampuan komunikasi yang baik dan cekatan dalam menangani pelanggan.

Bandung, 15 April 2025
Ahmad Ramdhan
Kepala HRD



Web Developer



PT Digital Kreasi Nusantara
JI. Raya Margonda No. 45, Depok

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 117/DKN/HRD/IV/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Budi Santoso

Jabatan: HRD Supervisor

Menerangkan bahwa:
Nama: Anindya Putri
Jabatan: Web Developer
NIK: DEV-3021

Anindya bekerja dari 2 Maret 2021 sampai 30 Maret 2025. la aktif dalam

pengembangan sistem internal dan menunjukkan performa kerja yang sangat baik.

Depok, 1 April 2025
Budi Santoso

HRD Supervisor



Desain Grafis



PT Kreatif Visual
JI. Cendrawasih No. 27, Yogyakarta

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 045/KV/HR/IV/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Indah Mawarni

Jabatan: Head of Creative

Menerangkan bahwa:
Nama: Dimas Nugraha
Jabatan: Graphic Designer
NIK: GD-019

Telah bekerja sejak 1 Juni 2022 hingga 1 April 2025. Dimas memiliki kreativitas

tinggi dan mampu menyelesaikan berbagai proyek desain tepat waktu.

Yogyakarta, 2 April 2025
Indah Mawarni

Head of Creative



Akuntan



PT Finansia Utama
JI. Ahmad Yani No. 19, Surabaya

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 082/FU/HRD/V/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Rudi Hartono

Jabatan: Finance Manager

Menerangkan bahwa:
Nama: Yuni Puspitasari
Jabatan: Akuntan

NIK: ACC-142

Yuni bekerja dari 1 Januari 2020 hingga 30 April 2025. la memiliki ketelitian tinggi

dan memahami siklus akuntansi perusahaan dengan baik.

Surabaya, 2 Mei 2025
Rudi Hartono

Finance Manager



Guru Honorer



SMA Citra Bangsa
JI. Merdeka No. 88, Semarang

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 110/CB/ADM/V1/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Endang Wahyuni, M.Pd
Jabatan: Kepala Sekolah

Menerangkan bahwa:

Nama: Muhammad Rizky
Jabatan: Guru Bahasa Inggris
NIK: GUR-092

Telah mengajar di SMA Citra Bangsa sejak 15 Juli 2021 hingga 30 Juni 2025. Beliau

aktif, disiplin, dan berkontribusi positif dalam proses belajar mengajar.

Semarang, 1 Juli 2025
Endang Wahyuni, M.Pd
Kepala Sekolah



Marketing Executive



PT Solusi Niaga Utama
JI. Gatot Subroto No. 56, Jakarta

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 077/SNU/HR/V/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Aditya Herlambang
Jabatan: Marketing Manager

Menerangkan bahwa:

Nama: Sari Widyaningsih
Jabatan: Marketing Executive
NIK: MKT-220

Telah bekerja dari 1 Januari 2022 sampai 30 April 2025. Sari dikenal memiliki

kemampuan komunikasi dan strategi pemasaran yang baik.

Jakarta, 1 Mei 2025
Aditya Herlambang
Marketing Manager



Barista



Kopi Hati Rasa
JI. Braga No. 45, Bandung

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 014/KHR/ADM/IV/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Yulian Febrian

Jabatan: Store Manager

Menerangkan bahwa:
Nama: Andini Prameswari
Jabatan: Barista

NIK: BAR-034

Andini bekerja sejak 1 Februari 2023 hingga 31 Maret 2025. la ramah, cekatan, dan

memiliki kemampuan meracik kopi dengan baik sesuai SOP perusahaan.

Bandung, 2 April 2025
Yulian Febrian

Store Manager



Driver Operasional



PT Logisindo Trans
JI. Raya Kalimalang No. 101, Bekasi

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 065/LT/HR/IV/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Hendra Wijaya

Jabatan: Kepala Operasional

Menerangkan bahwa:
Nama: Sutrisno

Jabatan: Driver Operasional
NIK: DRV-768

Telah bekerja sejak 10 Oktober 2019 hingga 31 Maret 2025. Selama bekerja,

Sutrisno menunjukkan kedisiplinan dan tanggung jawab dalam menjalankan tugas.

Bekasi, 1 April 2025
Hendra Wijaya

Kepala Operasional



Office Boy (OB)



PT Sentra Data Nusantara

JI. Kemang Raya No. 10, Jakarta Selatan

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 019/SDN/ADM/V/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Rina Marlina

Jabatan: Admin Manager

Menerangkan bahwa:
Nama: Yanto
Jabatan: Office Boy
NIK: OB-114

Bekerja sejak 1 Januari 2020 hingga 30 April 2025. Yanto dikenal rajin, sopan, dan

menjaga kebersihan serta kenyamanan kantor dengan baik.

Jakarta, 2 Mei 2025
Rina Marlina

Admin Manager



Content Writer



PT Konten Kreatif Nusantara
JI. Wijaya No. 25, Jakarta

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 087/HR/CKN/V/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Aldi Saputra

Jabatan: Head of Content

Menerangkan bahwa:
Nama: Aulia Rahmadani
Jabatan: Content Writer
NIK: CW-007

Telah bekerja dari 10 Februari 2021 sampai 30 April 2025. Aulia memiliki keahlian

menulis, riset konten, dan SEO dengan hasil kerja yang memuaskan.

Jakarta, 1 Mei 2025
Aldi Saputra
Head of Content



Freelance Designer



Studio Visual Idea

JI. Ampera No. 12, Surabaya

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 023/SVI/FL/V/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Denny Kurniawan

Jabatan: Creative Director

Menerangkan bahwa:

Nama: Clara Viona

Jabatan: Freelance Graphic Designer
NIK: FGD-123

Bekerja secara freelance sejak 1 Mei 2022 hingga 30 April 2025. Clara

menyelesaikan berbagai proyek desain dengan hasil memuaskan dan tepat waktu.

Surabaya, 2 Mei 2025
Denny Kurniawan

Creative Director



Data Analyst



PT Insight Teknologi
JI. Setiabudi No. 45, Jakarta

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 091/IT/HR/V/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Daniel Ardianto

Jabatan: Head of Data Science

Menerangkan bahwa:
Nama: Nabila Salsabila
Jabatan: Data Analyst
NIK: DA-094

Telah bekerja di PT Insight Teknologi sejak 10 Maret 2020 sampai 15 Mei 2025.
Selama masa kerja, yang bersangkutan bertanggung jawab dalam analisis data dan
telah memberikan kontribusi signifikan terhadap pengambilan keputusan berbasis

data.

Surat ini dibuat atas permintaan yang bersangkutan untuk digunakan sebagaimana

mestinya.

Jakarta, 16 Mei 2025
Daniel Ardianto

Head of Data Science



Project Manager



PT Inovasi Digital Internasional
JI. HR Rasuna Said No. 88, Jakarta

SURAT KETERANGAN KERJA
No: 072/IDI/HR/V/2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Monica Lestari

Jabatan: Direktur Operasional

Menerangkan bahwa:
Nama: Rizky Ramadhan
Jabatan: Project Manager
NIK: PM-009

Telah bekerja di PT Inovasi Digital Internasional dari 1 Juni 2018 hingga 30 April
2025. Rizky bertanggung jawab atas pengelolaan proyek lintas divisi dan berhasil

menjalankan berbagai inisiatif strategis secara tepat waktu dan efisien.
Surat ini dibuat sebagai dokumen resmi referensi kerja.
Jakarta, 1 Mei 2025

Monica Lestari

Direktur Operasional
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