KOP SURAT


[Perusahaan Anda]
[Alamat Perusahaan]
[No. Telepon Perusahaan]
[Email Perusahaan]
[Tanggal]


SURAT KETERANGAN KARYAWAN


Dengan ini, kami, manajemen [Nama Perusahaan], dengan senang hati memberikan Surat Keterangan bahwa karyawan kami, yang namanya disebutkan di bawah ini, masih aktif bekerja di perusahaan kami:

Nama Karyawan: [Nama Karyawan]
[bookmark: _GoBack]Nomor Karyawan: [Nomor Karyawan]
Jabatan: [Jabatan Karyawan]
Departemen: [Departemen Karyawan]
Tanggal Bergabung: [Tanggal Karyawan bergabung]

Kami ingin menegaskan bahwa [Nama Karyawan] masih aktif dalam perusahaan kami dan terus berkontribusi dengan baik dalam menjalankan tugas-tugasnya. Dia adalah anggota yang berharga dari tim kami dan telah menunjukkan dedikasi dan kinerja yang konsisten.

Kami percaya bahwa [Nama Karyawan] adalah aset berharga bagi perusahaan kami dan kami berharap untuk terus bekerja dengannya dalam upaya kami untuk mencapai tujuan bersama.

Atas perhatian dan dedikasi [Nama Karyawan], kami mengucapkan terima kasih.




Hormat kami,



[Tanda Tangan HR/Bagian Personalia]
[Nama HR/Bagian Personalia]
[Jabatan HR/Bagian Personalia]




Catatan:
Surat Keterangan Karyawan ini harus dicetak pada kop surat perusahaan dan ditandatangani  oleh departemen HR atau Bagian Personalia untuk digunakan sebagai mana mestinya dalam pengurusan berkas Kecelakaan Kerja BPJS Ketenagakerjaan
