
 



Pendahuluan 

 
Halo Pembaca! 

Selamat datang di e-book Panduan Pembuatan CV/Resume & LinkedIn Review Service. E- 

book ini dirancang untuk membantu Anda, baik fresh graduate maupun profesional 

berpengalaman, dalam membuat CV/resume yang menarik dan mengoptimalkan profil 

LinkedIn untuk meningkatkan peluang karir. 

Di era digital seperti sekarang, CV/resume dan LinkedIn adalah dua alat penting yang tidak 

boleh diabaikan. CV/resume adalah gerbang pertama untuk menarik perhatian rekruter, 

sementara LinkedIn adalah platform terbaik untuk membangun jaringan profesional dan 

personal branding. 

Mari kita mulai perjalanan ini! 



Mengapa CV/Resume dan LinkedIn Penting? 

 
CV/Resume: Gerbang Menuju Wawancara 

CV/resume adalah dokumen pertama yang dilihat oleh rekruter. Dokumen ini harus mampu menggambarkan 

diri Anda secara singkat, jelas, dan menarik. Menurut penelitian, rekruter hanya menghabiskan 6-7 detik untuk 

memindai CV/resume. Jadi, pastikan CV/resume Anda menonjol! 

LinkedIn: Jaringan Profesional Terbesar di Dunia 

LinkedIn adalah platform yang digunakan oleh lebih dari 700 juta profesional di seluruh dunia. Sekitar 90% 

rekruter menggunakan LinkedIn untuk mencari kandidat potensial. Profil LinkedIn yang baik tidak hanya 

meningkatkan visibilitas Anda tetapi juga membuka peluang networking yang luas. 

Langkah-Langkah Membuat CV/Resume yang Menarik 

 
Struktur CV/Resume yang Baik 

1. Informasi Kontak: 

- Nama lengkap. 

- Nomor telepon. 

- Email profesional (hindari email seperti cutegirl123@gmail.com). 

- LinkedIn profile (jika ada). 

2. Profil Singkat (Summary): 

- Deskripsi singkat tentang diri Anda (maksimal 3-4 kalimat). 

- Contoh: "Lulusan Teknik Informatika dengan pengalaman 2 tahun di bidang pengembangan web. 

Berpengalaman dalam membangun aplikasi berbasis PHP dan JavaScript." 
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3. Pengalaman Kerja: 

- Format: Nama perusahaan, jabatan, periode kerja. 

- Deskripsi tanggung jawab dan pencapaian (gunakan angka/metrik untuk menunjukkan dampak). 

- Contoh: "Meningkatkan traffic website sebesar 30% dalam 6 bulan melalui strategi SEO." 

4. Pendidikan: 

- Nama institusi, jurusan, tahun lulus. 

- Contoh: "Universitas Indonesia, Teknik Informatika, 2018-2022." 

5. Keterampilan: 

- Hard skills (teknis) dan soft skills. 

- Contoh: "Python, JavaScript, Manajemen Proyek, Komunikasi." 

6. Sertifikasi dan Pelatihan (opsional): 

Contoh: "Sertifikasi Google Analytics, 2023." 

 
7. Proyek atau Pencapaian Tambahan (opsional): 

Contoh: "Membangun aplikasi e-commerce untuk UMKM lokal." 

 

Tips Desain CV/Resume 

 
- Gunakan font profesional seperti Arial, Calibri, atau Times New Roman. 

- Pastikan layout rapi dan mudah dibaca. 

- Hindari penggunaan warna berlebihan. 

- Maksimal 1-2 halaman. 
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Kesalahan Umum dalam Pembuatan CV/Resume 

 
Berikut adalah beberapa kesalahan yang sering dilakukan: 



1. Typo dan Kesalahan Tata Bahasa: 

Selalu proofread CV/resume Anda sebelum mengirimkannya. 

 
2. Terlalu Panjang atau Terlalu Singkat: Idealnya, CV/resume 

hanya 1-2 halaman. 

3. Fokus pada Tanggung Jawab, Bukan Pencapaian: 

Rekruter lebih tertarik pada apa yang Anda capai, bukan hanya apa yang Anda lakukan. 

 
4. Menggunakan Template yang Tidak Profesional: Hindari template 

yang terlalu ramai atau tidak formal. 

5. Tidak Menyesuaikan CV/Resume dengan Lowongan: 

Sesuaikan CV/resume Anda dengan deskripsi pekerjaan yang dilamar. 

 

Optimasi LinkedIn untuk Meningkatkan Peluang Karir 

  
Langkah-Langkah Mengoptimalkan LinkedIn 

1. Foto Profil yang Profesional: 

Gunakan foto dengan latar belakang netral dan ekspresi ramah. 

2. Headline yang Menarik: 

Contoh: "Digital Marketing Specialist | Helping Brands Grow Through Data-Driven Strategies." 

3. Summary yang Menarik: 

Ceritakan tentang diri Anda, keterampilan, dan tujuan karir.  

4. Pengalaman Kerja: 

Sertakan deskripsi yang detail dan pencapaian. 

 

5. Keterampilan dan Endorsement: 

Tambahkan keterampilan relevan dan mintalah endorsement dari rekan kerja. 

 

6. Rekomendasi: 

Mintalah rekomendasi dari atasan atau rekan kerja. 

7. Aktivitas dan Posting: 

Bagikan konten relevan dan ikuti diskusi di industri Anda. 

 

LinkedIn Review Service: Apa Itu dan Manfaatnya 

Apa Itu LinkedIn Review Service? 

LinkedIn Review Service adalah layanan profesional untuk mengevaluasi dan meningkatkan profil LinkedIn 

Anda. 

Manfaat LinkedIn Review Service 

- Meningkatkan visibilitas profil LinkedIn. 

- Menyesuaikan profil dengan standar industri. 



- Meningkatkan peluang ditemukan oleh rekruter. 

 
Apa yang Diperiksa dalam LinkedIn Review Service? 

- Foto profil dan headline. 

- Summary dan pengalaman kerja. 

- Keterampilan dan rekomendasi. 

- Aktivitas dan engagement. 

 

Tips Menjaga Profesionalitas Online 

- Hindari konten negatif atau tidak profesional di media sosial. 

- Gunakan email profesional (contoh: nama.anda@gmail.com). 

- Aktif di komunitas profesional dan forum online. 

- Rutin memperbarui CV/resume dan profil LinkedIn. 

 

Sumber Daya dan Template Gratis 

Berikut beberapa sumber daya yang dapat Anda gunakan: 

- Template CV/Resume Gratis: 

[Canva](https://www.canva.com), [GoogleDocs](https://docs.google.com). 

- Tools Proofreading: 

[Grammarly](https://www.grammarly.com), [ProWritingAid](https://prowritingaid.com). 

- Kursus Online: 

LinkedIn Learning, Coursera. 
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SAMPLE RESUME 
 

Jacob A. McLean 
1921 Rainy Day Drive  Cambridge, MA 02140 

jacob.mclean@post.harvard.edu  (617) 555-3456 
 

Education 
 

HARVARD UNIVERSITY Extension School 

Master of Liberal Arts, Information Management Systems May 2015 

 Dean’s List Academic Achievement Award recipient 
 Relevant coursework: Trends in Enterprise Information Systems, Principles of Finance, Data 

mining and Forecast Management, Resource Planning and Allocation Management, Simulation for 
Managerial Decision Making 

 
RUTGERS, THE STATE UNIVERSITY OF NEW JERSEY 

Bachelor of Arts in Computer Science with Mathematics minor May 2008 
 

 
STATE STREET CORPORATION 

Principal –Simulated Technology 

Professional Experience 
 

Boston, MA 
December 2011 – July 2013 

 Led 8 cross functional, geographically dispersed teams to support quality for the reporting 
system 

 Improved process efficiency 75% by standardizing end to end project management workflow 
 Reduced application testing time 30% by automating shorter testing phases for off cycle 

projects 
 Conducted industry research on third-party testing tools and prepared recommendations for 

maximum return on investment 

 

FIDELITY INVESTMENTS 

Associate – Interactive 
Technology 

Boston, MA 
January 2009 – November 2011 

 Initiated automated testing efforts that reduced post production defects by 40% 
 Implemented initiatives to reduce overall project time frames by involving quality team 

members early in the Software Development Life Cycle iterations 
 Developed a systematic approach to organize and document the requirements of the to-be-

system 
 Provided leadership to off-shore tech teams via training and analyzing business requirements 

 

L.L. BEAN, INC. 

IT Consultant 

Freeport, ME 
June 2008 – December 2009 

 Collaborated closely with the business teams to streamline production release strategy plans 
 Managed team of five test engineers to develop data driven framework that increased 

application testing depth and breadth by 150% 
 Generated statistical analysis of quality and requirements traceability matrices to determine 

the linear relationship of development time frames to defect identification and subsequent 
resolution 

 Led walkthroughs with project stakeholders to set expectations and milestones for the project 
team 
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Technical Expertise 

MS Excel, PowerPoint, Relational Databases, Project Management, Quantitative Analysis, SQL, 
Java 

 

Additional 
 

Organized computer and English literacy workshops for underprivileged children in South 

Asia, 2013 Student Scholarship Recipient, National Conference on Race and Ethnicity, 2007-

2008 



 



 



 



 





 

 
 



 



 
 



 
 



 


