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Lampiran 1.1. Formulir Pengajuan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-01
, FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI
"J::b';lﬂ:vun Jaya
Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa : Andayani Amodia Banyu Adji
NIM : 2021011011
Tahun Akademik . Gasal 2024/2025
Program Studi : Akuntansi
Materi/Judul KP : Analisis Prosedur Pengelolaan dan Pemabayaran Hutang pada PT
Cipta Kridatama
Identitas Instansi/Perusahaan
Instansi/Perusahaan : PT Cipta Kridatama
Nama Pejabat 1 Maryati Astina
Jabatan : Dept Head Account Payable
Alamat KP : Head Office Jakarta Gedung TMT 2, 3rd Floor JI. Cilandak KKO No. 1

Jakarta 12560 Indonesia

Telepon/email : (021)29976866 / info@ciptakridatama.co.id

Masa Kerja Praktek : 6 Bulan

: Mulaidari: 01 Juli2024 sampai dengan: 31 Desember 2024

Dosen Pembimbing
Kerja Praktek (Diisi oleh Kaprodi)
Tgk 23-12- 2024 Tgk: 30 /17120y Tgk 2/1/2025
Yang mep@ajukan, Mengetahui, Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
(Andayani Amodia (Novy Silvia Dewi, S.E., MM., (Dr. Irma Paramita Sofia,
Banyu Adji) CCFA, Ph.D) S.E., M.Ak,, Ak., CA.)
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Lampiran 1.2. Surat Pengantar Kerja Profesi

&

Pembangunan Jaya

Tangerang Selatan, 10 Mel 2024

Nomor  : O14/EKS-AKT/UPJ/05.24
Lampiran : -
Hal : Permohonan Kerja Profesl

| Yth,
Ibu Miftahul Jannah

Mining Academy
PT Cipta Kridatama

Dengan hormat,
Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) bagi mahasiswa program sarjana

Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan penempatan KP
pada PT. Cipta Kridatama untuk mahasiswa kami sebagal berikut :

Nama : Andayani Amodia Banyu Adji
NIM : 2021011011
Semester : 7 (Tujuh)

Program Studi  : Akuntansi

Kerja Profesi dilaksanakan minimal selama 400 (empat ratus) jam dengan harapan
mahasiswa kami dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai panduan Kerja Profesi.
Untuk koordinasi lebih lanjut, dapat menghubungi Ibu Fitriyah Nurhidayah, S.E., M.Si.
melalui No. (085692878645), atau e-mail: fitriyah.nurhidayah@upj.ac.id .

Atas perhatian dan bantuan Bapak/Ibu kami sampaikan terima kasih.

Hormat kami, JWERS

Universitas Pembangunan Jaya
L Candrawasih Rays, Blak B7/P, Binkaro Jays, Seweh Bary, Clpatat, Tangerang Selatan, 15413
Phonec0Z1745 5555 | Website: www spjacid
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Lampiran 1.3. Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/509-27/F-02
(-) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
m"ﬂ No. Redkamat
Nama Instansi PT Cipta Kridatama
Alamat Jalan Cilandak KKO No. 1 Jakarta 12560, Gedung TMT

3rd Floor, RT.13/RW.5, East Cilandak, Jakarta, South

Jakarta, South Jakarta City, Jakarta 12560

Bersedia menjadi tempat pdaksannn kerja profesi untuk
Andayani

Nama Mahasiswa Amodia Banyu Adji
Nomeor Induk Mahasiswa 2021011011
Program Studi Akuntansi
Pelaksanaan Keqa Profesi tﬂadaakan sebagai berkut:
Tanggal Mul 01 Jub 2024
Tanggal Selsul 31 Desember 2024
Total Jam Kerja**) 900 Jam
Bagian/Divisi Account Payable
Uralan Pekerjaan***) Melakukan pengecekan invoice dari vendor,
memverifikasi kelengkpan dokumen invoice sesual
dengan SOP perusahaan, melakukan penginputan
invoice yang diterima dari vendor melalui excel, memfiling
dokumen invoice ke ordner, dan mengrimkan dokumen
yang sudah difiling ke jasa arsip
Nama Pembimbing Kerja : Marysti Astina

Kontak Pembimbing Kerja

: HP - 081321285075
Email : marvatiastina@ciotsloidatsmacoid

Dermnikian informasi ini diberkan sesuai perihal di atas untuk digunakan sebaik-baknya.

(Mary. ina)

Tgk

Menyetujul,

Bagian SOM/Human Resources/
Personalia

&gy

(Miftahul Jannah)

')mummma.WWMummumuammAm
Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan bukan milik kelusrga inti dari mahasiswa yang melakukan KP

**) Jumlsh jam kesja KP minimal 400 jam kerja

*#%) Bisa dituliskan dalae lembar terpissh spabila tempet tidak mencukupi

Copyright ©2020 Usiversitas Pembangunan Jaya All nghts reserved. | +62-2 1-7455555



Lampiran 1.4. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

b LAPORAN HARIAN St
PELAKSANAAN KERJA PROFESI
'umnn MNo. Rekaman
Nama Mahasiswa : Andayani Amodia Banyu Adii___
Program Studi/NIM : Akuntansi /2021011011
Nama Instansi/Perusahaan  : PT Cipla Kridatama
Unit/Bagian/Seksi tempat KP  : Divisi Accoun Payable
Tanggal Pelaksanaan KP t01Juli2024  sd.31Desember2024
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- m&m%mlwmhm.mmm
muu\umna.mmmmdmmm

5 050772004
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- uk mvoice dengan hardcopy dengan inveics yang berada i SAP

- wummmnwmm.mmm
mmmm-m.numqmm_«umm
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- hand, Invelce yang berada di SAP

. mummmnw\mmmm
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10 12072024

- mwmm
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. umnmnm
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wmhmmnb , filling date, bamex number, don indoarsip box
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pomer iovelce. Imoice &, imvoice smmownl, awh, filling dae,
dan box code

= Melsbulan pengecekan imokce

= Melahk dengan hard ‘vm berada & SAP

- Memasehian des hardcopy Aedalam excel seperts vendor '.' neemet imoice,
m&mﬁmm&mu*hﬁ-h

= Melalul dq-m,qlu-hmw
. muh«nmwwm
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- wmm A
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. mmwmmmwm“aw

« Memaubkan data basdcopy bedalam excel seperti vendor name, nomer iImoice,
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: Memasubkan dats bardeopy Ledalam excel m‘\*mmm ’m‘ nece,
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00R2004
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— e
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= Melakuban peacocokan imoos dengan hardocpy dengan mvoice yang berada di SAP

= Memmsulkan dats heedcopy kedalam excel seperti vendor name, nomes svesce.
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code
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- Mclalulan fillieg i oice dan mengirilas Le jasa antp




Metah b an p I oece dengan )
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Melsh ik ol dengan hasdcopy dengan imence ) ang berada & SAP
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: Melakshan pencocoban s once dengan hardcopy dengen imverce yang berada d SAP
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imaonce data, imverce ammount, awb, filling date, bantex musmber, dan indoarsip box

oode
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code
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) 82004 -
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axe
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Melahdan mﬂm
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ieveice dara, mvoice ammeoust, awd, filkng dae. hantex russher, dan mdoanip box

5 “‘u.g.mummummgﬂ

B <l ¥ —ail ¥ =y

A-7



Aelabul
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.
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g

“#Wa box yang bensdan ordencr hepada jasa arip
Nﬂbmm

Motk chas pencocokan imelce d*t-hnh;nmmmtw
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Mclal han

pengecekan imoice
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penrman bov yng bensiban oodencr hepada jaap

Melikckan pergecekan amowe

5
2

de imoi mmtw
Mermasci an data hardeepy hﬂn upﬁmﬁu
::ecdn.mm L wb, mnmmmnmm

3

mﬁ_-_%m,mw
Melakaban peapecekan imoice

o ——- S g b AP

u—n—-ww—m m-\uh-u.mmdu.
forn auh, filking duse, barnex permiber, dan indoanip bes

C——— o Melakukan box beriakan ecdencr

— W | ovinod . pengecekan moke

= Melakek hard ‘mmmmdnw

. mn-ul-muumm
:ﬁmummnmmmm MMM

Melakakan box bensiban ordener
[ W—Wmmn—n'm;
. O _'. da di SAP

mumwnmlm-mm
ievoilce data, imvesce ansmount, awd, filling date, haniex number, hhﬁuwhu

onde
—— Melabukan b Sensilan ardoner
3 - 061172024 Mclsan vaece

A S h‘ e o wy dengan imoice yang berada & SAP
Meomasshian kedalam exeel qemmﬂnmm Imveece,
Mmhmmm aw, flling date. bastes rumber, dan indoanip box

- Melakeban perginmu bon yang Bernilan ordoncr Lopada pana andp
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Melahuban percocokan imesce dengan hasdoopry dengan imvonce yang borada & SAP
Memasubian data hardoopry hedalam evced sepertt vendor name, BOmer i oice.
xuﬁ-\mmnhm-.bghum . dans indoarsip box

box yany bensdan ordaner

Imetce

lahukan pencocchan imvorce dengan lowdcopy dengan imoice yang berada di SAP
Mgmdlmmt-lww Aedalam excel seperti vendor naime, neowser (mose,
imverce data, s oice asneust, auh, ilag date, darten mrcher. dan indeanep boy

bos Defiwhan cedenes

penpeochan imeice
Melakuban 1moke dengan landcopy a*-my-luduhw
Memasuhion data keedcopy Aedalam exeel sepern vendor name, nomer
Imverce data, mvoice anmeust, awd, flling date. barsey number, hmh
m“m bo yang beriskan endencr

oKe
data hewdcopy Ledalam eveel vesdor nasme, SOmeET IMUKE,
nmmhhmmntmwmhn number. dan indoarsip box

19112024

. fadm b ymg b v
r mmuw_mwnm;uhﬂaw
Memasokban data Redalam excel seperti vendor same,
::u«..mmntmnum bomtex matriber, dnudu-lm
- Mcakuk i box yaeg bessihan ordener Lepada jasa arsp

- Meclakukan petgecehan imoice
Sy g i Srecl
; oice data, invece ammount, awb, filling de, bamex sumber, dan indoarsip box

aehhukan pengiisan b yang bensdan ondenc hepacs s 3rup
mnd-.mllt

-~ dengan handcopy mm,-.uaw
w‘- heedcopy kedalam evcel vendor name,
mmmmahﬁg?&:“hmh

oade
Melastihss ba yarg benskan ondencr wsp

nmn

M

1204

= oK

e A dengan lunk “m,.“‘w

- Num--’“'lhﬂnewdm‘m-m nomeCT imOKe,
ool aub, flling date. bastex nember, dan indoanip box

Melakuhan perginizsan b yarg berivhan erdener kepads j2sa ansip
rq&hlm
ngan hardoopy
Mm-dl-hhnhn mdsepm\w- noseet IIVOKE,
ivoice data, isveice ammoure, aud, Glling daie, bastex nanibes, dan indoarsip o

oode
Melikudan pergiriman bon yanyg benshan crdencr kopad jas aup
pomgecehat e
Melakud Mmmu&iw

m—ﬂn&hﬂmbﬂmu‘dm
mvoice daa, IV oice ammownt, aub, filbng date, barmes number ‘-Mh

w&
Mcishaban pergeissn bon ) ang benwhan cedener Lejuds jnd anip
Nk moke

code

Slrls|l sslslel Sl =T | =

- Melskokan pengiriman mmmmggg
> rocstin et dungen Nslopy dorgn ek yorg bomde i SAP

mumu&mw»unm NOMES HVOICE,
i daa, ivoi nnm-.ug.una-uumh-

- Melaluban porgsraman box ) ang berisian oedenes Lepads i anp

=
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412200

19

0912 2024
v

Melsluban posgecehan imowce

Melakehas g o & Bandcopy dengan s oece » g besads & SAP
Memmulhas dea hardoopy voel 3eperD vendor name. IOMCT ST\ 0IGE.
mvoice data, anvoice sssmout, awh, filling date, barsey sumsher, dan indoandp box

ool

= Meliluhan pmgecchan imowe

- Mclaksd ohan o el v denpan e oice yang berada & SAP

< Memasullas dm hadcopy bedalans POt vendor e, RORCY (MO,
mvoice data, imoxce ammosre. swb, filleg date, hastex numbes, dan indoarp by

m_i_-m-'_—_'-.'x—-‘ han ondener epads i e

pengeeekan ok
o e e g b i Sy i

Pl anpengren b v b ordens Lepua a2

= Melsdhas

= Melskuhan pengocchan s oace
o K P d dengan handeopy domgas am oice yang berala d SAP
« Memasshian dats hardcopy hedalam cxcel sepertl vendor name, posser T oice,
imvonce data, smvesce ammoust, swb, fillmg date. bastey namber, dan imdoasup oy
Mclslhan oy benshan ondener ap

PRI

ol L " P o el Bl I B g = Ry

a ey
** jka idak mencukupi, dapat menggunakan lebih dar 1 (salu) lembar
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Tanggal: 31 Desember 2024

e

(Maryati Astina)
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Lampiran 1.5. Lembar Bimbingan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-04
Jl/ ) FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI
munan o
Nama Mahasiswa Andayani Amodia Banyu Adji
Program Studi/NIM Akuntansi
Nama Instansi/Perusahaan : PT Cipta Kridatama
Unit/Bagian/Seksi tempat KP Divisi Account Payable

Tanggal Pelaksanaan KP

01 Juli 2024 s.d. 31 Desember 2024

Nama Dosen Pembimbing KP Novy Silvia Dewi, SE., M.M., CCFA., Ph.D.
Paraf Paraf Dosen
No. | Tanggal Materi Pembimbing
u-m’m KP
1. | 220824 Pembahasan terkait pekerjaan yang dilakukan W kj‘
Pembahasan terkait judul laporan KP dan progress G—ﬁ" ,,J_
2. | 27/08R4 laporan Bab 1.2 .
3. | 251024 | Pembahasan Laporan KP dan revisi banner KP 6’%‘" \.._ﬂ
4 | 1211124 | Menyelesaikan penyusunan Laporan Kerja profesi d’@— 2 y,l-

serta desain banner kerja profesi.

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (Satu) lembar

Novy Silvia Dewi, SE., M.M., CCFA., Ph.D.
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Lampiran 1.6. Surat Keterangan Pengalaman Kerja

—
A Member of ABM Group

Cipta Kridatama

SURAT KETERANGAN MAGANG

004/L&A-HO/SK-M/X11/2024

Yang bertanda tangan dibawah ini, menerangkan dengan sesungguhnya bahwa:

Nama : Andayani Amodia Banyu
No.Mahasiswa 12021011011

Jurusan : Akuntansi

Universitas : Universitas Pembangunan Jaya

Adalah benar peserta magang pada perusahaan PT Cipta Kridatama di divisi FINANCE &
ACCOUNTING sejak tanggal 01 July 2024 s/d 31 Desember 2024.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 31 Desember 2024
PT Cipta Kridatama
- 74

2 e
Clita Kridztaia:

Ferdi Agus Permana
Div Head Learning & Academy
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Lampiran 1.7. Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

(ﬁ) FORMULIR SPT-1/03/SOP-27.b/F-05
O/ PEMANTAUAN KERIA PROFESI
Pemrdangunan laya
Nama Mahasiswa : Andayani Amodia Banyu Adji
Nomor Induk Mahasiswa 12021011011
Instansi : PT Cipta Kridatama
Program Studi : Akuntansi
Bagian/Divisi : Account Payable
Uraian Pekerjaan :Melakukan pengecekan invoice dari vendor,

memverifikasi kelengkpan dokumen invoice sesuai
dengan SOP perusahaan, melakukan penginputan
invoice yang diterima dari vendor melalui excel, memfiling
dokumen invoice ke ordner, dan mengirimkan dokumen

yang sudabh difiling ke jasa arsip

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi :

1 |CPMK1 ahasiswa yang bersangkutan mampu melakukan wawasan, pengetahuan,
pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia kerja yang selaras
dengan ilmu akuntansi yang dipelajari.

2 |CPMK 2 : | Sebagai bagian dari Divisi Account Payable, mahasiswa yang bersangkutan
mampu memahami esensi pekerjaannya dan mengidentifikasi berbagai
permasalahn yang muncul untuk dijadikan bahan analisis dalam penyusunan
laporan kerja :

3 |CPMK3 Sebagal bagian dan Divisi Account Payable, mahasiswa memahami prosedur
pengelolaan dan pembayaran hutang menggunakan software yang dimiliki
oleh perusahaan. 3

4 |CPMK 4 Sebagai bagian dari Divisi Account Payable, mahasiswa memahami proses
filing invoice kedalam excel

5 |CPMK S Sebagai bagian dari Divisi Account Payable, mahasiswa memahami proses
pengiriman dokumen yang sudah di filing ke Jasa arsip

Tgl: 27 - 12 - 2024 Tal: Tak
Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Program Studi,
.‘ 'V\ l ‘ &
(Maryati Astina) ( Novy Silvia Dewi, SE, MM, ( Dr. Irma Paramita Sofia, S.E.,
CCFA, Ph.D) Ak., M.Ak, CA.)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 2.1. Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi
i I |

i

el
4
=
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Lampiran 2.2. Praktikan Saat Melakukan Bimbingan Dengan Pembimbing Kerja
dan Rapat Mingguan Bersama Tim Beserta Rekan Kerja
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