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Memastikan tim kerja melakukan proses FIFO sesuai prosedur untuk menghindari stok

kadaluwarsaBerkoordinasi dengan tim kerja untuk melakukan pemeriksaan secara berkala

untuk memastikan stok persediaan barang sesuai dengan sistem & memastikan data stok

barang selalu sesuai & updateMemastikan alur kerja di dapur umum dan penyediaan

makanan karyawan berlangsung sesuai jadwalMengatur pembagian tugas dan area kerja

untuk OB, supir kendaraan operasional, staf dapur dan gudang sesuai kebutuhan internal

departemen.Membuat strategi dan menyusun rencana kerja yang efektif digunakan untuk

meningkatkan pelayanan anggota tim kerjaMenyusun laporan (mingguan dan bulanan)

terkait dengan pengadaan dan pemakaian barang/bahan makanan, serta penggunaan

kendaraan operasional.Memastikan pengarsipan dokumen-dokumen penting kendaraan

seperti (BPKB, STNK, serta surat penting lainnya) tersusun secara rapi dan terstrukturMemiliki

pengalaman sebagai GA Manager min 5 tahunTeliti dan cekatan dalam hal administratif

dan operasionalLebih disukai yang berpengalaman dalam industri MICE atau perusahaan lain

yang bergerak di bidang eventMampu menggunakan Ms. Office (Outlook, Excel, Word)

dengan mahir Bahasa apa saja di bawah ini yang fasih kamu gunakan? Apakah kamu bersedia

bekerja di luar jam kerja biasa saat dibutuhkan? (cth. akhir pekan, malam hari, hari libur

nasional) 
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