Appendices

Lampiran 1.1. Kerja Profesi Guidance Form
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Lampiran 1.2. Kerja Profesi Acceptance Form

| SPTL/03/SOP-27/F-02 ‘
J . FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI | .
i ‘

Nama Instansi o Ry Pty Py LK
Nomor identzas Instansi ©) @ _AIDN 92 429 So# US
Alamat . 15 _rolim greq ., Sourn Yares , Peimorne 3iq|
Mm«hﬁwm profesi untuk
Nama Mahasswa j:«dmczw Muwvoni  Forw Caunnspuss
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Tot Tt
Mengetahui, Menyetujui,
Pembimbing Kerja Bagian SOMHuman Resources/
Personakia
\ “{W\Q/‘/
('IG""n"') J N

el u:;'?”
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**) Jumiah jam kerja KP minimal 400 jarm kesjs
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Lampiran 1.3. Kerja Profesi Cover Letter

Unhertitag
Pembangunan Jaya

S a— .
No, JWEKS-MAN/UPINGLS

Tanggal  : 03 January 2025
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terbormat,

Vania Wijaya

Xynergy Realty Pty Lad

Neo Soho Residence, J1. Letjen S. Parman No.
Kav 28

Jakarta Barat 11470

Dengan hormat,

MemnknmduwummxujaW(KP)-Wklumﬁhﬁthm
program Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permobonan
mKPthMMLMMWmMWMm

No. Nama NIM S __Program Stdi
Rindiana Aulia Maharani o
1 Putri Rdwansysh 021021231 7 Manajemen

KP dilaksanakan dengan harapan mahasiswa kami dapat dibimbing uetuk melakukan kerja scsuai
dengan kerangka acuan kerja diperusahaan.

Demikiankh yang dapat kami sampaikan.
Atas perhatian dan bantuan Bapak/Tbe, kami sampaikan terima kasih.

ormat Kami,

cordinator Ketja Profcsi

Tembusan:
1. Kepala Program Studi Manajemen

Unhversitas Pesbanguaan jaya
1, CongrawasihRays, Blak BIIF, Bistaro lays, Tawah Dery, Clpatat, Feagereng Sefatan, 15413
Phome: 0217459555 | 12X 021298 #1325 (Markeling) | Fax: B21.293 81545 (Rektarat) | Webute; www,vpjacld



Lampiran 1.4. Kerja Profesi Submission Form

, | SPTif0NS0P-27/5-01
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Lampiran 1.5. Kerja Profesi Monitoring Follow-up Plan Form

g P-27/F-05
( FORMULIR RENCANATINDAKLANJUT |  STT/03/s07 27/
Ny i PEMANTAUAN KERJA PROFES!
Fembanguman Iy
Nama Mahasiswa : Rindiana Aulia Maharani Putri Ridwansyah
Nomor Induk Mahasiswa : 2021021231
Instansi : Xynergy Realty Pty Ltd
Program Studi : Manajemen
Bagian/Divisi : Manajemen Properti
Uraian Pekerjaan : Menangani Inbound dan Outbound telepon serla Email, Audit
l:dponnh;‘wq‘;mkap data laporan, dan ad hoc pekerjaan
m

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

1[CPMK1 | Mahasiswa mampu menemukan wawasan,pengetahuan,
pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia kerja
yang selaras ilmu manajemen yang dipelajari.

2| CPMK2 ~| Mahasiswa mampu menyerap informasi mengenai hakekat
pekerjaannya dan mengidentifikasi berbagai permasalahan yang
terjadi untuk dijadikan sebagai bahan kajian dalam penulisan
laporan Kerja Profesi.

3| CPMK3 - | Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja dan
menemukan visi pribadi dan semangat serta komitmen bagi
pilihan kerja kedepannya.

4| CPMK4 . | Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik dalam
usaha penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan
dunia industri dan masyarakat.

5| Dst : | Mahasiswa mampu memelihara peluang kerjasama harmonis
yangatbefkehrlunn antara UPJ dengan instansi/perusahaan
temp

mahasiswa melakukan Kerja Profesi.

Catatan Tambahan % mkvn menunjukkan sikap kerja profesional melalui
kedisiplinan, tanggung jawab terhadap tugas administratif dan
pelayanan pelanggan, keterbukaan terhadap umpan balik dari
atasan, serta inisiatif dalam menyelesaikan laporan audit dan
mendukung kelancaran rapat internal perusahaan.

Tol: Tgk Tgk
Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Progrm Studi,

( TP ) (oo, ) 8 RY 174 %8 ok SEMP)
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Lampiran 1.6. Kerja Profesi Daily Implementation Report

(‘) LAPORAN HARIAN SPRAR/SORZT/E08
' o S PELAKSANAAN KERJA PROFES!
Nama Mahasiswa : Rindiana Aulia Maharani Putri Ridwansyah
Program Studi/NIM : Manajemen / 2021021231
Nama Instansi/Perusahaan : Xynergy Realty Pty Lid
UnitvBagiar/Seksi tempat KP : Administrasi Property Manajemen
Tanggal Pelaksanaan KP 6 Januari 2025 sd. 31 Maret 2025
Paraf

No. Tanggal Materi yang Dikerjakan
1 61725 « Pengenalan Sistem dan software yang akan digunakan

. Trmwdﬂlmﬂl 4

¢ N K email
2 815 « Training audit report Property Manajer dan PAQ

. mwmmmmmam
3 131125 « Melaksanakan audi report mingguan property manager

. PMWMGMMU
4 2001725 « Melaksanakan audit report mingguan property manager dan

PAO
5 31128 « Mengerjakan penarikan data Rent Review dan Inspeksi Rutin
serta membuat Google Sheet untuk menyusun kedua data. /

. n hasil dan KPI

B |3.10,17,2412725| mmnmmmmmw /

7 211225 . anmmmanwnm /
serta membuat Sheet untuk

8 212125 . mnmwmmmm
dan Inspeksi Rutin serta membuat Google Sheet untuk /

menyusun kedua data.
9 2872125 *__Menyusun secara mandiri hasil report dan penghitungan KPI
10 |3,10,17,24/3725 « Melaksanakan audit report mingguan property manager dan
PAO

" 2813125 « Mengerjakan secara mandiri penarikan data Rent Review %
dan Inspeksi Rutin serta membuat Google Sheet untuk

menyusun kedua data.

12 | 31325 _s__Menyusun secara mandir hasi repod dan penghitungan KP1 | /3~ |
** jika tidak moncukupl, dapat menggunakan lebihy dari 1 (satu) lombar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

( IGustiPUuARC )
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