
 
 

Malang, 20 Mei 2019 
  
 
Yang terhormat 
Manajer Personalia PT Jaya Abadi Gemilang 
Jl. Durian Kampung No.12-13 
Malang 
 
 
Dengan hormat, 
 
Sehubungan dengan informasi yang saya dapatkan pada laman website carikerja.com bahwa PT Jaya 
Abadi Gemilang sedang membuka lowongan kerja part time untuk bagian penerjemahan, maka saya 
bermaksud untuk melamar pekerjaan pada bagian tersebut. Adapun saya sebelumnya telah bekerja 
sebagai tour guide selama dua tahun. 
 
Berikut saya cantumkan biodata singkat saya: 
 

Nama ​ ​ ​ : Matsani Ayu 
Tempat, Tanggal Lahir ​ : Jakarta, 12 November 1995 
Jenis Kelamin ​ ​ : Perempuan 
Pendidikan Terakhir ​ : S1 Sastra Inggris 
Alamat ​ ​ ​ : Jl. Setiabudi No.22 Grobogan 
Nomor Telepon (HP) ​ : 082331088*** 
E-mail ​ ​ ​ : michaelezra23@gmail.com 

 
Berikut ini saya lampirkan berkas tambahan sebagai persyaratan yang terdiri dari : 
 

1.​ Daftar riwayat hidup 
2.​ Fotokopi ijazah pendidikan terakhir 
3.​ Fotokopi transkrip akademik 
4.​ Fotokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP) 
5.​ Fotokopi SKCK 
6.​ Fotokopi Sertifikat Pengalaman Kerja 
7.​ Fotokopi Sertifikat TOEFL 
8.​ Pasfoto 3X4 terbaru 

 
Demikian surat lamaran pekerjaan yang saya buat, sangat besar harapan saya agar Bapak/Ibu dapat 
mempertimbangkan saya sebagai bagian dari perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin. Atas perhatian dan 
waktu Bapak/Ibu saya ucapkan banyak terima kasih. 
 

Hormat saya, 
 

Matsani Ayu 


