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SURAT KETERANGAN

------------------------

No : xxx/HRD/(bulan dalam huruf romawi)/(tahun)

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama
:
xxx

Jabatan
:
Manager Personalia

Perusahaan
:
PT. xxx

Alamat
:
xxx

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama
:
Nama anda

Tanggal lahir
:
xxx

No KTP
:
xxx

Alamat
:
xxx

Adalah benar karyawan PT. XXX dengan data sbb : 

Jabatan
:
xxx

Perusahaan
:
PT. xxx

Mulai bekerja
:
Sejak tanggal xxx

Lama bekerja
:  xxx tahun, xxx bulan

Gaji bersih
:
Rp. xxx sebulan.

Selama bekerja, yang bersangkutan menunjukkan prestasi yang baik.

(Jika berupa surat referensi kerja, ditambah baris berikut :)

Sejak tanggal xxx, atas keinginan sendiri, yang bersangkutan telah mengundurkan diri dan tidak lagi merupakan karyawan PT. XXX. Perusahaan mengucapkan terima kasih atas partisipasi yang bersangkutan selama bekerja.

Demikianlah surat keterangan ini dibuat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, tanggal xxx
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Manager Personalia

CC : - File.
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