LAMPIRAN

SPT-1/03/SOP-27/F-01

Urverutan
Pembangunan laya

(& ] FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa
NIM

Program Studi
Materi/Judul KP

Identitas Instansi/Perusahaan
Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP
Telepon/email

Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing

Kerja Praktek
Tgl: Tgi: Tgl:
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
“an
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@ ] FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

Urversitan
Pembangunan laya

SPT-1/03/50P-27/F-02

Nama Instansi

Nomor Identitas Instansi *)

Alamat

Pr_Xyz

Tanvwerang elatan

Bersedia menjadi tempat pelaksanaa&[(}sr;n profesi untuk

Nama Mahasiswa elty Pauchn

Nomor Induk Mahasiswa 202102110

Program Studi ADAanAaSemen
Pelaksanaan Kerja Profesi dl}adwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai 09 Mlwee 20z
Tanggal Selesai 31 WOl zozs

Total Jam Kerja **) 440 S=m

Bagian/Divisi
Uraian Pekerjaan ***)

Nama Pembimbing Kerja
Kontak Pembimbing Kerja

Eeuanza
lolaan Aabn Adrawnistasl, Pevpacsipan
Oeumen , evwecd: (npuEan oansakst
menponbrol badiah_Abaupun bonus V2
Abon Alperlean Bepda  pllen

Subanwsi Csnawsi
HP : ©odd-228 - 3+
Email :

Demikian informasi ini diberikan sesuai perihal di atas untuk digunakan sebaik-baiknya.

Mengetahui;
Pel i :@

Tgl:

Menyetujui, /

Bagian SD msoumes/
Personali

(. Subanut Osnavi

#) Instansi KP* wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain tetapi tidak terbatas pada Akta
Perusahaan, STUP dan NPWP; dan bukan mulik keluarga inti dari mahasiswa yang melakukan KP

*#) Jumlah jam kerja KF minimal 400 jam kerja

*##) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi
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(Ii LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03
o/ .)., PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pembangunan laya
Nama Mahasiswa : Melly Agustin
Program Studi/NIM : Manajemen /2021021190

Nama Instansi/Perusahaan :PT XYz
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Staff Keuangan
Tanggal Pelaksanaan KP  : 09 Maret 2025 s.d.31 Mei 2025

&

Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing

10-03-2025 Memeriksa data i penjualan dan peng \
11-03-2025 Mengarsip dan mendigitalisasi dokumen keuangan it
12-03-2025 Mengatur dan mencetak dokumen administrasi harian }

]

13-03-2025 | pengeluaran hadiah untuk klien/cabang
14-03-2025 Mengecek inputan data dalam sistem keuangan
17-03-2025 pengaji hadiah dari cabang dan klien
18-03-2025 Mengkomunikasikan kendala data dengan tim cabang
19-03-2025 Mengidentifikasi 1 input data i
20-03-2025 ) pencatatan laporan keuangan harian
21-03-2025 Mengatur jadwal kerja dan agenda mingguan
24-03-2025 Mengelola dokumen rapat internal dan eksternal
25-03-2025 Melakukan pengecekan ulang terhadap dokumen lama
26-03-2025 Melakukan konfirmasi pengiriman hadiah A
27-03-2025 Membuat backup data transaksi dalam format digital
28-03-2025 Memeriksa data ti ksi penjualan dan pengeluaran -
31-03-2025 Mengarsip dan mendigi i dokumen keuangan A
01-04-2025 Mengatur dan k dokumen administrasi harian
02-04-2025 Mengontrol pengeluaran hadiah untuk klien/cabang
03-04-2025 Mengecek inputan data dalam sistem keuangan
04-04-2025 Mengatur pengajuan hadiah dari cabang dan klien
07-04-2025 Mengkomunikasikan kendala data dergan tim cabang
08-04-2025 Mengidentifikasi kesalahan input data transaksi
09-04-2025 Membantu pencatatan laporan keuangan harian
10-04-2025 Mengatur jadwal kerja dan agenda mingguan
11-04-2025 Mengelola dokumen rapat internal dan eksternal
14-04-2025 Melakukan pengecekan ulang terhadap dokumen lama
15-04-2025 Melakukan konfirmasi pengiriman hadiah |
16-04-2025 |Membuat backup data transaksi dalam format digital ]
1-04-2025 Memeriksa data transaksi penjualan dan pengeluaran |
30 2-04-2025 Mengarsip dan mendigitalisasi dokumen keuangan |
3 3-04-2025 Mengatur dan mencetak dok administrasi harian
32 4-04-2025 Mengontrol pengeluaran hadiah untuk klien/cabang

3 | 25-04-2025 Mengecek inputan data dalam sistem keuangan

S e R e N

O Pt Pt o et B Pt

n

T TEND

O RN E (LN Ov|e

plrlrolmlrelnalralno]n

|

!

! |

298-04-2025 Mengkomunikasikan kendala data dengan tim cabang |
]

34 | 28-04-2025 Mengatur pengajuan hadiah dari cabang dan klien
30-04-2025 Mengidentifikasi input data t ksi
3 02-05-2025 Membantu per laporan keuangan harian
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38 | 05-05-2025 Mengatur jadwal kerja dan agenda mingguan

39 | 06-05-2025 Mengelola dokumen rapat internal dan eksternal

40 | 07-05-2025 Melakukan pengecekan ulang terhadap dokumen lama

4 08-05-2025 |Melakukan konfirmasi pengiriman hadiah

42 | 09-05-2025 Membuat backup dala transaksi dalam format digital

43 | 12-05-2025 |Memeriksa data transaksi penjualan dan pengeluaran /|
44 | 13-05-2025 Mengarsip dan igitalisasi dokumen keuangan V4
45 | 14-05-2025 |Mengatur dan k dok administrasi harian {

48 | 16-05-2025 |Mengontrol pengeluaran hadiah untuk klien/cabang

47 | 19-05-2025 Mengecek inputan data dalam sistem keuangan

48 | 20-05-2025 Mengatur pengajuan hadiah dari cabang dan klien

49 [ 21-05-2025 Mengkomunikasikan kendala data dengan tim cabang

50 | 22-05-2025 Mengidentifikasi kesalahan input data transaksi

51 | 23-05-2025 Membantu pencatatan laporan keuangan harian

52 | 26-05-2025 |Mengatur jadwal kerja dan agenda mingguan

5. 27-05-2025 |Mengelola dokumen rapat internal dan eksternal [

54 | 28-05-2025 |Melakukan pengecekan ulang terhadap dokumen lama Ji

55 | 30-05-2025 |Melakukan konfirmasi pengiriman hadiah L/
* jika tidak mencukupi, dapal menggunakan lebih dani 1 (satu) lembar

S

Tanggal:
Pembim|

(SUHANWI OSNAWI S.E.)
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(& ) FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

Prmbangunan iaya

SPT-1/03/SOP-27/F-04

Nama Mahasiswa . Newy Aoustio

Program Stud/NIM - Wawzmen, goatoaneo

Nama Ir i h 3 PT X7z

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : g‘?ﬂ’ tmm

Tanggal Pelaksanaan KP . 0o Wwer ‘25 o4 31 M t2g

Nama Dosen Pembimbing KP z Wi

No. | Tanggal © Materi eal mpﬂm

et Bt
1B | e | A |~
. 12°1u' AR -—u: é’f} e
© —

3 |67 e n 41{ -
4 |7 | we v 4 Bedst X | =

** Jika tidak mencukup:, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu; iembar

o ¥ Iy lwys
Dosen Pembimbing KP,

/}y

(\Wyind adeo )
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@

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SETYUS/SOF-23/F-03

[ PEMANTAUAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa mﬁl'f Aﬂt&hﬂ
Nomor Induk Mahasiswa 209109 1170
Instansi Pt xyz
Program Studi MrnDetmen
Bagian/Divisi Skgr lcenanoan

Uraian Pekerjaan

Gevelolaan Aaln adrinistasT, ponaarcipan Adkumen,
rewpeede \npukan Arensakst, mengontrol hadiab
Abupun benus yang Aean Aberean eegda kilen.

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

1|CPMK 1

Ak

mampu .f¥ W

i e A e e
s, sea)

N

CPMK 2

M: npormast Mensenal
&ahastswa mampu "\‘V“mﬂ{‘

Teteast Laﬂm? Poronasalaban
Al AaAlkan Scbasai easfan
A A Frorest (55, 1 8, ERA).

w

CPMK 3

: maﬂswa mampu . WP\H““ Bmleran Aunta B
renernuan VIEL Prisdl Aan SermenZAt Sorbn
Eomismen Laat puiban erdn ke At (9, g, kiet).

-

CPMK 4

Mahastsw mampu . INOIAT masukan Duna Ui ealle
pon aan UM Yany sesual dewpan

'«mh\nr\dlm ndus!

woszamka Ueuz, e ).

5 | Dst

vy \eriel
kol

Mahasiswa mam&; Mewmelhowa l’\‘-w
3

AMBAN AR P
mabesisma

@m,m

fep. Ui keq).

Catatan Tambahan

Sikap kerja

Kerja,

Tgl:
Dosen Pembimbing

Tgl:

KP, Mengetahui,

Kepala Program Studi,
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(J ) ! FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

Prmbangunan taya

SPT-1/04/S0P-07/F-02

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa

NT- %P2

Prodi/NIM
Nama Instansi/Perusahaan

oo N 2005 gy 21 Nel,

Unit/Bagian Tempat KP

Periode KP

Diberikan penilaian sebagai berikut :

[ Tlindikator Penilaian [ Nilai(N) | Bobot(B) | NxB_
| ttika % 5% | 475
3 ul(ndislp!lnanir SO 20 ‘;—5?677 7:{‘;7 i
Tanggung jlwlhi =g ¥ ; i 5% 4,5 [
R I L
T Pengembangan dirl / Lifelong learning 0 10% 50
Kuﬂil(;m;:;iusl =1 1] T a2 10% 2.0
Ku ‘Davldnallsa e 20 10% 20
ku—uuall;as hasil Iierj_a | 2o 10% 20
l-;‘K ‘Ko;n;elen:b;rémrkanhl;iangllmu - ] 9 ‘ 20% 19.0
f:‘K F——— masalah =T o) 20% 18,0
[ Tolal NxB R

Tangerang Selat,

(Nama F imbing Lapangan + CAP Perus )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A1 rights reserved. | +62-2 1-7455555

Lampiran 1. 7 Form Penilaian Pembimbing KP

48



