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Saatnya mendapatkan waktu luang untuk mengembangkan bisnis Anda,

biar kami selesaikan pekerjaan administrasi untuk Anda.

ETCETRA  ASSISTANT

Your Business Partner
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Etcetra Assistant merupakan bagian dari PT. Arafa Solusi Etcetra yang 
menyediakan layanan virtual assistant (VA) dan penulisan dokumen teknis  
(technical writing). Etcetra Assistant  membantu personal/perusahaan 
melakukan pekerjaan administrasi dan dokumentasi teknis produk/layanan. 

Kami sangat memahami bahwa pekerjaan administrasi dan penulisan  
dokumen teknis menjadi hal penting sebagai  faktor pendukung dalam 
kemajuan bisnis perusahaan/instansi yang tidak boleh diabaikan. Oleh karena 
itu, kami dapat menjadi solusi yang membantu menyelesaikan pekerjaan 
tersebut.

Kami berkomitmen menyelesaikan pekerjaan dengan baik serta bekerja sama 
dengan penuh integritas sehingga kesepakatan yang terjalin menjadi 
pengalaman yang menyenangkan.
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PT Arafa Solusi Etcetra didirikan pada Oktober 2019 di Kota Bandung, Jawa Barat

melalui Akta Notaris Nanny Wiarni Warmana, SH. Nomor 07 Tanggal 25 

September 2019. Kami memiliki syarat legal perusahaan yaitu :

Etcetra Assistant berpengalaman pada beberapa pekerjaan seperti :

SK Pendirian Perseroan Terbatas dari Kementerian Hukum dan HAM Republik

Indonesia.

Nomor Induk Berusaha (NIB) dari OSS Kementerian Hukum dan HAM Republik

Indonesia.

Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) dari Kementerian Hukum dan HAM 

Republik Indonesia.

Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) dari Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Kota Bandung.

Nomor Pendaftaran Wajib Pajak (NPWP) dari Direktorat Jenderal Pajak 

Kementerian Keuangan Republik Indonesia dan terdaftar sebagai Pengusaha 

Kena Pajak (PKP).

Dokumentasi Kebijakan Data Governance - Strategy, Technology, And Architecture 

Division, Direktorat Network IT & Solution PT. Telkom Indonesia;

Dokumentasi Pedoman dan Kebijakan Umum Tata Kelola Teknologi Informasi 

Telkom Group - Strategy, Technology, And Architecture Division, Direktorat Network 

IT & Solution PT. Telkom Indonesia;

Dokumentasi Software pada pekerjaan pembangunan Aplikasi Berbasis Web 

“SURYADI” - unit Keuangan Institut Seni Budaya Indonesia Bandung;

Dokumentasi Software pada pekerjaan pembangunan Aplikasi Berbasis Web 

“SIMLITMAS” - Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat Institut 

Seni Budaya Indonesia Bandung;

Dokumentasi Software pada pekerjaan pembangunan Aplikasi Berbasis Web 

“MBKM” - Lembaga Pengembangan Pembelajaran dan Penjaminan Mutu Institut 

Seni Budaya Indonesia Bandung;
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Menjalankan pekerjaan dengan kejujuran dan kepatuhan 

terhadap nilai-nilai dan etika perusahaan secara konsisten dan 

berkelanjutan.

Senantiasa memberikan layanan terbaik 

untuk menjaga kepercayaan klien.

Menyelesaikan pekerjaan dengan 

efektif dan efisien untuk 

pencapaian yang lebih optimal.

Menjadi perusahaan yang terus berkembang 

dalam inovasi pelayanan kepada klien

Berdedikasi dalam pekerjaan guna 

mencapai tujuan perusahaan,
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Inovasi adalah Keharusan
Kami terus mengembangkan kemampuan 
untuk hasil kerja yang lebih baik 
dari waktu ke waktu.

Pelanggan adalah mitra kerja kami
Kami berkomitmen menjalin kerjasama penuh 
integritas dari awal dan seterusnya.

Bagi kami, puas tidak cukup
Bekerjasama dan menggunakan layanan kami 
haruslah menjadi sebuah pengalaman 
yang menyenangkan.

Fun

In
novatio

n
Partnership
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WHY ETCETRA ?
Alasan kami layak dipilih untuk menyelesaikan pekerjaan administrasi dan 
dokumentasi teknis pada bisnis Anda :

BERPENGALAMAN
Kami mempunyai jam terbang 
yang cukup  sehingga mampu 
beradaptasi secara cepat dengan 
ritme pekerjaan.

1

BEKERJA 
PER PROYEK
Kami bekerja per proyek 
sehingga Anda dapat 
menggunakan jasa kami kapan 
saja sesuai kebutuhan Anda. 
Anda tidak perlu menggaji 
bulanan untuk Virtual Assistant 
dan penulisan teknis (Technical 
Writing).

2

5
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AFFORDABLE

FLEXIBLE WORK

Lupakan investasi yang besar 
menggaji karyawan setiap 
bulan. Kami bekerja sesuai 
dengan kebutuhan Anda dan 
penawaran kami sangat 
kompetitif.

Kami dapat bekerja onsite* 
atau virtual/remote sesuai 
dengan kebutuhan Anda, 
Bekerja fleksibel dan 
menyenangkan  
menghasilkan output yang 
optimal.

*sesuai perjanjian

3
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VIRTUAL ASSISTANT
SERVICES

Event Kit

Konsumsi Rapat/Kegiatan
Kantor

Waktu sangat berharga bagi para profesional seperti Anda. Kami sangat mengerti 

kesibukan Anda dan keinginan Anda untuk bisa menikmati waktu lebih bersama 

keluarga, berlibur, ataupun waktu yang lebih luang agar lebih fokus dalam 

pengembangan bisnis. 

Kami akan membantu mewujudkan keinginan Anda. Serahkan urusan administrasi ke 

virtual assistant kami. Lupakan untuk menggaji karyawan tiap bulan untuk pekerjaan 

administrasi. Kami menyelesaikan proyek pekerjaan dengan profesional dan tepat 

waktu. 

Apa saja yang dapat dilakukan oleh VA Etcetra Assistant? 

Secara garis besar kami dapat menyelesaikan berbagai pekerjaan seperti : 

Virtual Assistant merupakan asisten yang membantu Personal/Perusahaan mengerjakan pekerjaan 

administratif atau pekerjaan spesifik dan bekerja secara remote.

Travel Arrangement
• Pembelian tiket perjalanan;

• Booking hotel;

• Penyusunan administrasi 

perjalanan; 

• dan lainnya.

01
Meeting Preparation 
• Booking ruang meeting;

• Penyediaan konsumsi rapat;

• Notulensi;

• Meeting Scheduling.

02

Dokumen Editing & Formatting
• Penomoran Halaman 

laporan/Jurnal/dan lainnya;

• Penyesuaian Template Dokumen 

(cover, daftar isi, header, footer, 

numbering, dan lainnya);

• Pembuatan Dokumen Presentasi;

• dan lainnya.

03
Web Development & 
Maintenance
• Pembuatan Web Portal;

• Pembuatan Landing Page;

04

Data Entry
• Barang Online Shop;

• Data Stok Barang Gudang;

• dan lainnya.
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TECHNICAL WRITING
SERVICES

Event Kit

Konsumsi Rapat/Kegiatan
Kantor

Etcetra Assistant melakukan pekerjaan penulisan dokumen teknis (Technical Writing) 

terkait produk/layanan perusahaan. 

Pengalaman dalam sejumlah pekerjaan bidang IT di berbagai perusahaan dan 

instansi memberikan banyak ide dan inovasi dalam merancang dan 

mengembangkan cara penulisan dan penyajian informasi  yang baik sehingga 

dapat memenuhi kebutuhan pengguna.  

Berbekal pengalaman dan jam terbang yang cukup di bidang penulisan dokumen 

teknis (Technical Writing), kami bersinergi menyelesaikan pekerjaan tepat waktu dan 

sesuai dengan kebutuhan.

Dapatkah Etcetra Assistant melakukan pekerjaan penulisan selain di bidang IT?
Tentu saja, kami memiliki wawasan dan kemampuan untuk mengerjakan penulisan 

teknis di berbagai bidang.

Dokumentasi apa saja yang dapat dibuat oleh Technical Writer Etcetra ?
Secara garis besar kami dapat membuat berbagai dokumen seperti :

Dokumentasi IT
• Business Requirement;

• SRS; 

• Analysis & Design; 

• Test Plan; 

• Acceptance Test; 

• Prosedur Penggunaan Produk;

• Maintenance Procedure;

• Deployment;

• API;

• Manual Guide;

• dan lainnya.

01
Dokumentasi Non IT
• Laporan Bulanan;

• Dokumen SOP Perusahaan;

• Dokumen Proses Bisnis;

• Deskripsi Produk/Layanan;

• Laporan Penelitian;

• dan lainnya.

02

Document Editing & Formatting

• Penomoran Halaman 

laporan/Jurnal/dan lainnya;

• Penyesuaian Template Dokumen 

(cover, daftar isi, header, footer, 

numbering, dan lainnya);

• Pembuatan Dokumen Presentasi;

• dan lainnya.

03
Web Development & Maintenance

• Pembuatan Web Portal

• Pembuatan Landing Page

• Maintenance Web CMS

04



+62 22 6374 6782

+62 813 1320 8678

www.etcetra.co.id

info@etcetra.co.id

@etcetra_assistant

OUR OFFICE

OTHER WAYS TO GET IN TOUCH

Eduplex Working Space
Jl. Ir. H. Djuanda No. 84, Dago Bandung
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