SOAL BAHASA INDONESIA 
KELAS XII PAKET C
Materi	: Sistematika Membuat Surat Lamaran Pekerjaan
A. Pilihan Ganda
Pilihlah jawaban yang paling tepat!
1. Surat lamaran pekerjaan adalah surat yang dibuat oleh seseorang untuk ....
A. memberitahukan kegiatan kepada perusahaan
B. mengajukan permohonan untuk memperoleh pekerjaan
C. menceritakan pengalaman selama bekerja
D. menyampaikan kritik kepada pimpinan perusahaan
2. Bagian surat lamaran pekerjaan yang menunjukkan tempat dan tanggal dibuatnya surat disebut ....
A. alamat surat
B. salam pembuka
C. tempat dan tanggal surat
D. isi surat
3. Urutan sistematika surat lamaran pekerjaan yang tepat adalah ....
A. tempat dan tanggal – alamat tujuan – salam pembuka – pembuka – isi – penutup – salam penutup – tanda tangan
B. salam pembuka – isi – alamat tujuan – tempat dan tanggal – penutup
C. alamat tujuan – isi – salam pembuka – tempat dan tanggal – tanda tangan
D. isi – pembuka – salam pembuka – alamat tujuan – penutup
4. Kalimat pembuka surat lamaran pekerjaan yang tepat adalah ....
A. Saya mau melamar kerja di perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin.
B. Dengan surat ini saya ingin banget bekerja di perusahaan Bapak/Ibu.
C. Berdasarkan informasi lowongan pekerjaan yang saya peroleh dari media sosial, saya bermaksud mengajukan lamaran pekerjaan untuk posisi staf administrasi.
D. Saya dengar perusahaan Bapak/Ibu sedang membutuhkan pegawai, jadi saya mau melamar.
5. Berikut ini yang termasuk bagian isi surat lamaran pekerjaan adalah ....
A. identitas pelamar, pendidikan, pengalaman, dan kemampuan
B. salam pembuka dan salam penutup
C. tempat dan tanggal pembuatan surat
D. nama serta alamat perusahaan saja
6. Penulisan alamat tujuan surat lamaran pekerjaan yang tepat adalah ....
A. Kepada Yth. Bapak Direktur PT Maju Jaya
B. Yth. Direktur PT Maju Jaya
Jalan Merdeka No. 10
Jakarta
C. Yth. Kepada Bapak Direktur PT Maju Jaya
D. Kepada Direktur PT Maju Jaya yang terhormat
7. Kalimat penutup surat lamaran pekerjaan yang tepat adalah ....
A. Demikian surat ini saya buat. Atas perhatian Bapak/Ibu, saya ucapkan terima kasih.
B. Sekian dulu surat dari saya, semoga saya diterima.
C. Saya tunggu kabar baiknya secepatnya.
D. Pokoknya saya berharap bisa bekerja di perusahaan ini.
8. Bahasa yang digunakan dalam surat lamaran pekerjaan sebaiknya ....
A. santai dan menggunakan bahasa sehari-hari
B. singkat tetapi tidak perlu memperhatikan tata bahasa
C. baku, sopan, jelas, dan efektif
D. menggunakan bahasa daerah agar lebih akrab
9. Salah satu lampiran yang umumnya disertakan dalam surat lamaran pekerjaan adalah ....
A. daftar menu makanan
B. daftar riwayat hidup
C. catatan harian
D. surat pribadi
10. Perhatikan kalimat berikut!
"Saya memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft Word dan Microsoft Excel serta pengalaman bekerja sebagai staf administrasi selama dua tahun."
Kalimat tersebut termasuk bagian ....
A. salam pembuka
B. alamat tujuan
C. isi surat
D. salam penutup
B. Soal Esai
Jawablah pertanyaan berikut dengan jelas dan tepat!
1. Jelaskan pengertian surat lamaran pekerjaan!
2. Sebutkan sistematika atau bagian-bagian surat lamaran pekerjaan secara berurutan!
3. Mengapa surat lamaran pekerjaan harus menggunakan bahasa yang baku, sopan, dan efektif?
4. Buatlah contoh kalimat pembuka surat lamaran pekerjaan yang baik berdasarkan informasi lowongan pekerjaan dari sebuah iklan!
5. Buatlah contoh surat lamaran pekerjaan sederhana dengan memperhatikan sistematika yang benar!

