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SPT-1/Q3/508.27/F-01
G ) FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI
\/.. -~
Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa Syeihan Aulia Rizkiad|
NIM 2022021015 Tahun Akademik - 2026 Genap
Program Studi : Manajeman
MaterdJudul KP AKTIVITAS KERJA PROFES| SEBAGAI MARKETING ADMIN PADA PT
MASTERSYSTEM INFOTAMA TEBK
Identitas Instansi/Perusahaan
Instans¥Perusahaan : PT Mastorsystem Infotama Thk
Namsa Pejabat Inge Mutiara Maudy
Jabatan Human Cagpétal Management
Alamat KP : Sudirman 7.8 Tower 1, 25th Floor, JI Jendersl Sudirman NoKav. 7-8,

RYT.10RW. 11, Kare! Tengsn, Tanah Atang, Jakarta Pusat, Jakans 10220
Telepon/emal +62 852 6000 387 ¥marcomm@mastersyslem,.co.id

Masa Kerja Praktek
Mutai dan ;30 Januari 2025 sampai dengan. 28 Jull 2025
Dosen Pembimbing Kena Praktek: Dr. Yohanes Totok Suyoto, S.8., M.Si, CEMA

Tl Tak: Tl
Yang mengajukan, Mergetahui, Menyetujul,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Stud:,
) /w
{Syeihan Aulia Rizkiadi) {Or. Yohanes Totok Suyoto, S.5., (Dr, Dedd Suleman| S.E., MM,
M.Si., CPMA) CMA.)

3

Lampiran 1.2 Formulir Pengajuan Kerja Profesi




SPT4/03/50P-27/F-02
y FORMULIR PENERIMAAN KERIA PROFES!
Parhanguren M
Nama Instansi . PT Mastergystem Infotama Tok
Nomor ldentitas Instansi ) 101-892.131 4 -013 000
Alamat : Sudirman 7.8 Tower 1, 25¢h Floor, JL Jenderal Sudirman

No.Kav 7-8, RT.10/R.11. Karet Tengsin, Tanah Abang, Jakarta Pusat, Jakasta 10220

Bersedia menjadi tempat pefaksanaan kera prolesi untuk

Nama Mahasiswa - Syethan Aulia Rizkiadl
Nomor Induk Mahasiswa 2022021015

Program Studi : Manajemen

Pelaksanaan Kerja Profes: dijadwalkan sebagai berikut
Tanggal Mudal 30 Januari 2025

Tanggal Selesal . 28 Juh 2025

Total Jam Kerja **) : Jam Kena
Bagian/Divisi Marketing Administration
Uraian Pekerjaan "**) Membanty administrasl df baglan marketing admmnistration
Nama Pembimbing Kena : Firmansyah

Kontak Pembimbing Kena HP +52 812-8358-312

Email . firmansyah@mastersystem.co,id

Demikian informasi ini dibenkan sesua perihal & atas untuk digunakan ssbak-balknya

Tal Tal
Menyetujui,
Mengetahul, Bagian SDM/Human
Pembimbing Kerja ResourcéshPersonalia
T Master.sn
(Inge Mmt{am
(Firmansyah)

*) Tesstunsi KP wag it berbadan bukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antars lain tetapi dak ieracss peda Akt
Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan boban milik Keluanga imti dari mahasiswa yang melakokan KP

**) Jusmlah jam kerja K1 minimad 400 jam kerja

**%) Bisa disaliskan dalam bemahar terpissh apabila tenmpat tidak mencukupi

Lampiran 1.3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi
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(‘j LAPORAN HARIAN SRR SR
J L PELAKSANAAN KERJA PROFES!
Porarnguroan i 1]
Nama Mahasiswa - Syeihan Aulia Rizkiad|
Program Studi/NIM Manajemen/2022021015

Nama Instansi/Perusahaan  PT Mastersystem Infotama Tbk
UnluBagian/Seksi tempat KP | Marketing Admin
Tanggal Pelaksanaan KP | 30 Januari 2025 5.d.28 Jull 2025

¥

Marnkap file koatrak fisik dan mencacokannya dengan data
Exoal

Merekap file kontrak flaik dan mancocokannya dengan data
Excel

Morekap file kontrak fisik dan mencocckannya dengan data
Excel

4 Februari 2025

Merakap e kontrak fisk dan mancocokannya dengan data
Excel

5 Februari 2025

lmhmmﬂmwmm
Excel

6 Februarl 2025

Marekap fle kontrak fisk dan mencocokannya dengan data
Excel

7 Fabruan 2025

Merakap file kontrak fisik dan mencocokannya dengan data
Excel

SN
2%

10 Februan 2025

Merekap file kontrak fislk dan mencocokannya dengan data
Excal

12 Februan 2026

Merskap file kontrak fisik dan mencocokannya dengan data
Excal

13 Februan 2025

Merekap file kontrak fisik dan mencocokannya dengan data
Excel

"

14 Februar 2025

Mecekap file kontrak fisik dan mencocokannys dangan data
Excel

12

17 Februari 2025

Merekap fle kontrak fisk dan mencocokannya dengan dala
Excel

Nt




)

13 | 18 Eabruad 2025 | Merekap file konirak fisik dan mencocokannya dengan data
Excal
14 | 19Februa 2025 |Merekap file kontrak fisik dan mencecokannya dengan data ;
Excel 1
15 | 20 Februan 2025 |Merekap file kontrak fisik dan mencocokannya dongan data {(
Excel
T
16 | 21 Februan 2025 |Merekap fle kontrak fsik dan mencocckannya dengan data |
Excel 4
17 | 24 Februari 2025 |Merekap fe kontrak fisik dan mencocokannya dongan data )
Excel
18 | 25Febeuari 2025 |Merekap fia kontrak fisk dan mencocokannys dengan data
Excel
19 | 28 Februari 2025 |Merekap file kantrak fisik dan mencocokannya dengan data J
Excel
|
20 27 Februari 2025 Merekap file kontrak fisik dan mencocakannya dengan dala }
Excal |
|
21 | 28 Februar 2025 |Merekap file kontrak fisik dan mencocokannya dengan data
Excel
]
22 3 Maret 2025 Merekap fils kontrak fisik dan mencoookannya dengan dsta
Excel |
Ll
23 4Maret 2025  |Merekap Se kontrak fisik dan mencocokannya dengan data jv
Excel
24 5Maret 2025 | Merekap fie kontrak fisk dan mencocokannya dengan data ’
Excel
25 6 Maret 2025 Mengscan file yang hanya ada dalam bentuk hardcopy -
26 T Maret 2025 Mengscan fhe yang hanya ada dalam bentuk hardcopy L
27 10 Maret 2025 | Mengscan file yang hanya ada dalam bentuk hardcopy /‘,
28 11 Maret 2025  |Mengscan file yang hanya ada datam bentuk hardcopy ,‘{/
T
28 12 Maret 2025  |Menscan fle yang hanya ada dalam bentuk hardoopy }
30 13 Maret 2025 | Mengacan file yang hanya ada dalam bentuk hardcopy ‘ J
N 14 Marat 2025 | Mengscan file yang hanya ada dalam bentuk hardcopy
a2 17 Maret 2025 |Mengscan file yang hanya ada dalam benduk hardcopy I,
33 18 Maret 2025  |Mengscan fle yang hanya ada dalam bentuk hardcopy > !
34 19 Maret 2025  [Mengscan file yang hanya ada dalam benluk hardoopy 1
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35 | 20Maret2025 |Mengscan fe yang hanys ada dalam bentuk hardcapy }

38 | 21Msret2025 |Mangscan fi yang henys sda dalam baniuk hardcopy L
37 24 Maret 2025 | Mengscan file yang hanya ada daiam bentuk hardoopy i

38 25 Marst 2025  |Mengscan file yang hanya ada dakam bentuk hardoopy ' b
39 | 25Maret2025  |Mengsean flle yang hanya ada datam bentuk hardcopy &

40 | 27More12025  |Mengscan fle yang hanys ada dalam bentuk hardcopy ' ,t
“ BApri2025  |Menambahkan file konirak banu ke daiam Excel Ar 3
a2 9 Apl 2025 | Menambahkan file kontrak baru ke datam Excel i 2
43 | 10Apnl2025 | Menambahican fle kontrak baru ke dalam Excel :

a4 11 April 2025 | Menambahikan fle kontrak baru ke dalam Excel }{
45 | 14Apri2025  |Menambahkan fle kontrak baru ke dalam Excel '
48 16 Apri 2025  |Menambahkan fia kontrak baru ke dalam Excel . }
47 | 16Ap 2025  |Menambahkan flie kontrak baru ke datam Excel A

48 | 17Apdl2025  |Menambahkan file koatrak baru ke datam Excel

49 |  21Apil2025  |Menambahian file kealrak ban ke dalam Excel L

50 | 22Apri2025  |Menambahkan file kontrak baru ke dalem Excel i,
51 | 23Api2026  |Mensmbahksn Sie kontrak bar ke dalam Excel {j |
52 | 24Ap2025  |Menambshkan fie kantrak bani ke dalam Excel [
53 | 25Apm2025  |Menambahkan fil kontrak baru ke dalam Excel 1

54 | 28Apil2025  |Menambahkan file kontrak baru ke datam Excel

55 |  29April2025  [Menambahkan file kontrak ban: ke dalam Excel 4

56 |  30Apil2025  |Menambabican file kontrak baru ke dalam Excel 1/
57 2Mei2025  |Menambahian file kontrsk ban ke dalam Excel !, |
58 5Mei2025 | Menambahkan Sl kontrak basu ke dalsm Excs| ' },
59 6Mei2025  |Menambahkan fle kontrak bary ke dalam Excel 11
0 TMei2025  |Mensmbahkan the kontrak bary ke dalam Excel ¥
&1 8Mai2025  |Menambahkan file kontrak baru ke dalam Excel 4




62 U Mei 2025 | Menambahkan file kontrak bary ke datam Excel 7
63 14 Mel 2025  |Menambahkan file kontrak baru ke dalam Excel 1
B4 15 Mei 2025 Menambahkan file kentrak baru ke dalam Excel 4 Y
\
65 16 Mesi 2025 Menambahkan file koatrak baru ke dalam Excel ‘f’
65 19Mei2025  |Menambahkan file kontrak baru ke dalam Excel Tl
67 20Mei 2025 | Menambahkan file kontrak baru ke dalam Excel /
88 21 Mei 2025 Merekap file kontrak fisik dan mencocokannya dengan data
Excal
69 22 Mei 2025 Marekap file kontrak fisik den mencocokannya dengan data *
Excel
70 | 23Meiz02s  |Merekap fle kontrak fsik dan mencacokannya dengan data ‘F
Excal
bEl 26 Mei 2025 |Merekap file konirak fisik dan mencacokannya dangan data 4
Excel
72 27 Mel 2025 Merekap file koatrak fisik dan mencocakannya dengan data
Excal
73 | 28meizoes  |Merskap fle kontrak fisik dan mencocokannya dengan data 1'
Excel
74 2 Juni 2025 Merekap file kontrak fisk dan mencocokannya dangan data %
Excel
75 2 Juni 2025 Merekap e kontrak fsik dan mencocokannya dengan data
Excel
76 4 Junl 2025 Merekap #le kontrak $aik dan mencocokannya dengan data g
Excel
Al
” § Juni 2025 Merekap fie kontrak fisk dan mencocckannya dengan data
Excel
78 9 Juni 2025 Merekap e kontrak fisé dan mencocokannya dengan data i/

** ik dickek mencoRLD] dapa! mengpunaken e dan T (satin) embar

Tanggal
Pembimbing Kena.

/"

( syah)

Lampiran 1.4 Laporan Harian Pelaksanaan Kerja Profesi
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FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/S0P-27/7-04

58

Nama Mahasiswa Syeihan Aulia Rizkiad!
Program StudNiIM : Manajemeni2022021015
Nama Instansi/Perusahaan : PT Mastersystem Infotama Tok

Unit/Baglan/Seks: tempat KP : Marketing Admin

Tanggal Pelaksanaan KP

: 30 Januan 2025 5.d.29 Juli 2025

Nama Dosen Pembimbing KP - Dr. Yohanes Totok Suyoto, S.S., M.SL, CPMA.

L] 2008 Pembahasan Rangkuian Panukssn ” ﬂ‘l—.
2 | aowses Penyusunan Bab 1 dan Bab 2 A j}‘__
3 | oswoerzs Penyusunan Bab 3 dan 4 jﬂ g-l-\,-
o | 1200825 Finalisasi Bab 1-4 b \j"/

** M dak mencuRupl dapal mengguoakian lebi dan 1 (sats) lembar

Tgl.

Dosen Pembimbing KP,

e
—J

(Dr. Yohanss Totok Suyoto, 5.5, M.Si,, CPMA )

Y |
K
‘

N )
Lal\mpigan 1.5 Formulir Bimbingan Kerja Profesi
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(ﬁ FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT WERSOR-20/F-08

)
d“’lm"]."l" e

PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Instans:

Program Studi

Uraian Pekerjaan

: Syeihan Aulia Rizkiadi

1 2022021015

. PT Mastersystern Infotama Thk
. Mangzjemen

Marketing Admin

Hasil Permantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi |
1| CPMK 1 Mahasiswa mampu menemukan wawssan, pengetahuan,
pengalaman, kemampuan, dan keteramplan dalam dunia kega
yang selaras ilmu manajemen yang dipelajan. {89, KU3, KK4}
2| CPMK 2 - | Mahasiswa mampu menyerap informasi mengensi hakenst
pekeraannys dan mengidentifikasi berbsgal parmasalehan yang
terjadi unfuk dijadikan sebagal bahan kafisn dafam penulisan
laporan Kerja Profest. {S9, KU3. KK4)
3| CPMK3 Mahasiswa mampy mendapatkan gambaran dunia kerfa dan
menemukan visi pribadi dan semangat serta komitmen bagl
pilihan kena kedepannya. (89, KU3, KK4)
4| CPMK 4 .| Mahasiswa mampu menggai masukan guna umpan baitk daiam
usatia penyempumaan kurlkulum yeng sesuai dengan tuntutan
dunia industn dan masyarakal (KU3, KK&}
5|CPMK S Mahasiswa mampu memelihara peluang kevjasama harmonis
yang berkelanjutan antara UPJ dengan instansupernisahsan
fempat mahasisws melakukan Kerja Profssi. (KU3, KK4)
Catatan Tambahan Sikap kena ..
Tqt: Tgl: Tal:
Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KF, Mengetahul,
Kepala Program Studi,
bwé i
/ "
¥ (Dr, Yohanes Totok Suycte, 5.5,
( ) M. CPMA) (. Dade , SE. MM,

Lampiran 1.6 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi
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D
Mastersystem

1T Soktions

SURAT PERNYATAAN
No: 2025 HC.00811

Melabui surat ini, kami mewakili PT Mastersystem Infotuma Thk menyampaikan informasi bahwa
mahasiswa terscbut terpilib dan diterima untuk menjalani wrternshipmagang di perwsahaan kami

dengan nincian sebagni berikut:

Nama Peserta latemship : Syethan Aubia Rizkiadi

Nama Perusahaan : PT. Mastersystem Infotama Thk
Departemen - Marketing Admin
JabatanlJob Pastiion * Marketing Admin Staff

Tanggal Mulsi - Berakhir + 30 Januari 2025 - 29 Juli 2025

Demikian Letier of Acceptance im dibuat dan mohon untuk dapat diguoakan schagaimana mestinys.
Atas perhatian dan keryasamanyn, kams ucapkan terima kasih,

Jakartn, 4 Febraan 2025
PT. Mastersystem Infotama Thk

Imge Mutinra Maudy
Human Capital Management/ Recruitment Seaff

Lampiran 1.7 Letter of Acceptance Syeihan Aulia Rizkiadi
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Lampiran 1.8 Praktikan bersama rekan kerja praktikan
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