Pilihlah jawaban yang benar!

1. Perhatikan kalimat berikut!
Demikian permohonan saya. Besar harapa saya untuk dapat diterima menjadi bagian dari

perusahaan yang Bapak pimpin. Atas perhatian Bapak saya mengucapkan terim kasih.

Kalimat tersebut merupakan bagian dari...
a. Lampiran surat lamaran pekerjaan

b. Pembuka surat lamaran pekerjaan

c. Isi surat lamaran pekerjaan

d. Penutup surat lamaran pekerjaan

e. Ucapan terima kasih dari perusahaan

2. Cermati surat lamaran pekerjaan berikut!
Dengan hormat,
Saya telah membaca iklan lowongan pekerjaan sebagai staf editor di Kompas Kita melaui
Instagram, pada 13 Maret 2021. Berdasarkan syarat yang ditentukan dalam iklan tersebut, saya

memenuhi syarat untuk mengisi lowongan pekerjaan sebagai staf editor di Kompas Kita.

Penggalan surat lamaran pekerjaan tersebut merupakan unsur bagian.. ..
a. Salam pembuka da nisi surat

b. Isi surat dan salam penutup

c. Lampiran dan nama alamat tujuan surat

d. Kualifikasi pelamar dan lampiran surat

¢. Unsur penunjang dan kualifikasi pelamar
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3. Cermati bagian surat lamara pekerjaan berikut!
Berdasarkan syarat-syarat yang ditentukan dalam iklan tersebut, saya memenuhi syarat untuk
mengisi lowongan pekerjaan sebagai illustrator di PT Intan Pariwara. Saya yakin mampu
berkembang dan berhasil menjadi illustrator yang baik di PT Intan Pariwara.
Penggalan surat lamaran pekerjaan tersebut merupakan bagian unsur.. ..
Salam pembuka
b. Identitas pelamar pekerjaan
c. Isi surat lamaran pekerjaan
d. Penunjang yang dilampirkan

¢. Kualifikasi pelamar

4. Perhatikan kutipan surat lamaran pekerjaan berikut!
Berdasarkan informasi yang saya baca pada harian Suara Bangsa, saya mendapat informasi bahwa
PT Intan Pariwara membutuhkan staf promosi.
Kalimat pembuka surat lamaran pekerjaan tersebut berdasarkan. ..
Inisiatif sendiri
b. Iklan media cetak
c. Informasi dari radio
d. Informasi dari televise

e. Informasi dari orang lain

5. Cermati bagian surat lamaran pekerjaan berikut!
Untuk memenuhi dan memperkuat surat lamaran ini, sebagai bahan pertimbangan berikut saya
lampirkan:
1. legalisasi ijazah S-1, Pendidikan Bahasa Indonesia, Universitas Jember;
2. legalisasi transkrip nilai;
3. Surat Keterangan Catatan Kepolisisan;
4. fotokopi KTP; dan
5. pasfoto berwarna ukuran 4x6 sebanyak dua lembar.
Penggalan surat lamaran pekerjaan tersebut merupakan unsur.. ..
a. Salam pembuka surat
b. Kalimat pembuka surat
c¢. Identitas pelamar pekerjaan
d. Penunjang vang dilampirkan

e. Kualifikasi pelamar pekerjaa
6. Cermati penggalan surat lamaran pekerjaan berikut!

Saya membaca iklan lowongan kerja sebagai operator mesin cetak di PT Macanan Jaya

Cemerlang di harian Harapan Kita, 7 April 2021. Saya tertarik untuk mengisi lowongan tersebut.
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Saya, Angga Perkasa, berusia 21 tahun lulusan SMK Harapan Bunda. Saya sudah
berpengalaman selama dua tahun sebagai operator mesin cetak. Saya pekerja keras serta dapat
bekerja baik individu maupun tim.

Sebagai pertimbangan bersama surat ini saya lampirkan salinan ijazah SMK, surat
pengalaman kerja, Surat Keterangan Catatan Kepolisian, serta pasfoto berukuran 4x6 sebanyak dua
lembar.

Pernyataan yang sesuai dengan penggalan surat lamaran pekerjaan tersebut adalah. ..
a. Angga Perkasa mempunyai semangat kerja tinggi.
b. Angga Perkasa lulusan terbaik SMK Harapan Bunda.
¢. Angga Perkasa pernah bekerja selama dua tahu di Jakarta.
d. Angga Perkasa menyertakan berbagai macam ijazah kursus.

e. Angga Perkasa berpengalaman sebagai operator mesin cetak.

7. Cermati penggalan surat berikut!
Nama saya Berlian Permatasari. Saya wanita berusia 23 tahu. Saya merupakan lulusan S-1
Pendidikan seni Musik, Fakultas Bahasa dan Seni, Universitas Negeri Yogyakarta. Saya seorang
pekerja keras dan menyukai tantangan baru.
Penggalan surat tersebut merupakan unsur surat lamaran bagian.. ..
a. Salam pembuka
b. Lampiran surat
c. Isi surat
d. Kualifikasi pelamar

e. Unsur penunjang surat

8. Cermati identitas pelamar pekerjaan berikut!

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Anisah Octavia;

Tempat dan tanggal lahir : Kebumen, 14 Februari 1996;
Jenis kelamin : perempuan; dan

Pendidikan :S-1 Ekonomi Industri.

Penulisan identitas pelamar tidak sesuai dengan kaidah ejaan yang berlaku. Penulisan yang tepat
sebaiknya. ...

a. semua kata harus diawali huruf capital

b. setiap identitas diakhiri tanda koma (,)

c. kata-kata berupa penjelasan perinsian yang diawali huruf kecil

d. penjelasan tempat dan tanggal lahir ditulis dalam dua baris

¢. kartu nama, tempat, jenis kelamin, dan pendidikan diawali huruf kecil

9. Cermatilah kutipan surat lamaran pekerjaan berikut!
Dengan hormat,
Dengan ini saya, Sukandar Atmaja, 22 tahun, lulusan S-1 Akuntansi, mengajukan lamaran

sebagai...
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10.

Pembuka surat lamaran pekerjaan tersebut kurang tepat, perbaikannya adalah...

Kata dengan ini diganti dengan melalui surat ini

Kata dengan ditambahkan dengan frasa surat lamaran

Kata dengan ini diubah enjadi berdasarkan iklan di harian...
Kata dengan dianti denan surat lamaran pekerjaan tersebut

Kata dengan diganti dengan yang bertanda tangan di bawah ini

Penulisan alamat surat yang benar adalah...

a.

Yth. Bapak Personalia CV. Kusumajaya
JIn. Beo 21

Samarinda

Kepada Yth. Biro Personalia PT Persada
Jalan Bromo 22

Blitar

Kepada Yth. HRD. P.T. Perdana Bersaudara
Jalan Anggrek 23

Medan

. Kepada Personalia PT Jaya Abadi

J1. Pahlawan no.5

Makassar

Yth. Personalia PT Inti Persada
Jalan Kasuari 37

Jayapura
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