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Lampiran A 1

Lampiran 1.1 Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

2

SURAT PENGANTAR MAGANG
No. 99/EKS-MAN/UPJ/01/25

Tanggal  : 23 Januari 2025
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada Yang Terhormat,

PT. Cipta Anak Cerdas Indonesia

J1 Halim Perdana Kusuma No 12, Rt 004/001,
Jurumudi Baru, Kec Benda

Kota Tangerang, Banten 15124

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya Program Kerja Profesi (KP) — Magang/Praktik Industri bagi Mahasiswa
Program Sarjana Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan
penempatan Kerja Profesi pada PT Cipta Anak Cerdas Indonesia sclama periode waktu 5 bulan
untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM S Program Studi
1 Alzetrho Baja Pratama 2022021095 6 Manajemen

Kerja Profesi dilaksanakan dengan harapan mahasiswa kami dapat dibimbing untuk melakukan
kerja sesuai dengan kerangka acuan kerja diperusahaan.

Demikianlah yang dapat kami sampaikan.

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

Hormat Kami,

Koordinator Kerja Profesi

Tembusan:
1. Kepala Program Studi Manajemen

Universitas Pembangunan Jaya
JI. Cendrawasih Raya, Blok B7/P, Bintaro Jaya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 021.745 5555 | Fax 021.298 61525 (Marketing) | Fax.:021.298 61545 (Rektorat) | Website: www.upj.ac.id
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Lampiran 1.2 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

— T
- -27/F-05
(ﬁ FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT Wriono!
Ny PEMANTAUAN KERJA PROFES|
'embangunan Jaya

Nama Mahasiswa . Alzetrho Baja Pratama

Nomor Induk Mahasiswa : 2022021095

Instansi . Universitas Pembangunan Jaya

Program Studi : Manajemen

Bagian/Divisi : Logistik & General Affairs (GA)

Uraian Pekerjaan . Logistik Administrasi

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

1| CPMK1 : Mahasiswa mampu menemukan wawasan, pengetahuan,
ngalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia kerja,
hususnya dalam bidang administrasi program dan pengelolaan
egiatan strategis di lingkungan PT Cipta Anak Cerdas Indonesia.
2 | CPMK 2 : | Mahasiswa mendapatkan gambaran nyata tentang dunia kerj
serta mampu menunjukkan semangat, tanggung jawab, dan
kedisiplinan dalam menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan
selama praktik kerja profesi.
3| CPMK 3 . | Mahasiswa mampu menyelesaikan tugas pekerjaan yang
berhubungan dengan strategic management, administras
kegiatan, serta pelaporan program secara tepat waktu dan|
profesional.
4 | CPMK 4 : | Mahasiswa mampu menggali masukan dan pengalaman
langsung dari aktivitas kerja profesi untuk mendukung
penyempurnaan kurikulum dan pengembangan kompetensi

pribadi.
5| CPMK 5 : | Mahasi: mampu lihara hubungan kerja yang baik dari
berkelanjutan antara Universitas Pembangunan Jaya (UPJ,
dengan PT Cipta Anak Cerdas Indonesia sebagai tempal
pelaksanaan kerja profesi.
Catatan Tambahan
Tgl: 10 dm zo2f Tal: Tgl:
Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
2 \ Kepala Program Studi,
( | Anwar) (Yusuf Iskandar, S.Si., M.M.) (Dy/ Dede Suleman, S.E., M.M.

CMA)

. ierht EININ 1 i i o, + Tnvn AN vinkte vavamind | 46791 _TAK5885




Lampiran 1.3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi (KP)

SPT-1/03/50P-27/F 02
(& , FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFES!
Nama Instansi . PT Aroe C{Q'l'o\ ONak CE'C"N Trdenesta,
Nomor Identitas Instansi *) : UTILE30\20304
Alamat o Al ot Pedaney ksvma NS Jurumod: Ban
Bersedia menjadi tempat petaksanaan kerja profesi untuk
Nama Mahasiswa : Alzeicne Bojoan Prottomoy
Nomor Induk Mahasiswa . 2071009
Program Stud . Mana)emin,
Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:
Tanggal Mulai - | Febyrore 1027
Tanggal Selesai ¢ Me& 202§
Total Jam Kerja **) s 20 Jam
Bagian/Divisi o loaisie 3 Geneoy Apfac [ 6A]
Uraian Pekerjaan ***) ¢ _Logistie Adminifreor | prodaes:, Pacraging
{#inis
Nama Pembimbing Kerja - _khowu Anvar
Kantak Pembimbing Kerja : HP - OQ1L @995 45¢€3%

Email: FhO«U N 0908 & gMail _com

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

Tgtk: Tgi:
Mengetahul, Menyetujui,
Pembimbing Kerja Bagian SDWHurnan Resources/

;;‘ = Pe:

Elsa Alqumia Suci, SH

*} Instansi KP waib becbadan hukum, dibuktitan dengan dokumen resmi antara ki tetapi ndak terbatas pads Akts
Perusshaan, SIUP dan NFWP; dan bukan milik keluargs inte dari mah yang mciakuk

**) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kerja

“*%) Bisa diuliskan dalam dembar terpisah apabiia tempat tidak mencukupi

Capyright 2020 Universitas Pembangunan Juye. A1 rights reserved. | 162217455555
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Lampiran 1.4 Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi (KP)

o

nguna

LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa

Azowny B2 Dratama

Program Studi/NIM . _Margjecnen 207U 09s

Nama Instansi/Perusahaan :_ U1 Qe Bnak ¢y dar  (ndonesion

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Subdwist Logutie

Tanggal Pelaksanaan KP

- \pebruad 201 gq 30 Me 2025

No

Tanggal

Materi yang Dikerjakan

3 Feb (Senin)

Pengenalan lingkungan kerja dan sistem PT CACI. Input
penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

4 Feb (Selasa)

Mengenal rekan kerja dan sistem kerja divisi logistik dan pusat.
Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

5 Feb (Rabu)

Mempelajari form dan alur penyediaan barang. Input penyelesaian
PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

6 Feb (Kamis)

Belajar sistem kerja packaging dan produksi. Input penyelesaian PO,
input penerimaan barang, cetak PO baru.

7 Feb (Jumat)

Membantu tim packaging dan mencatat alur kerja. Input
penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

10 Feb (Senin)

Mengenal item gudang dan membantu produksi. Input
penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

12 Feb (Rabu)

Menata barang di gudang, mengenal pengelompokan item. Input
penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

13 Feb (Kamis)

Belajar manajemen inventaris dan pencatatan stok. Input
penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

14 Feb (Jumat)

Analisis sistem distribusi barang. Input penyelesaian PO, input
penerimaan barang, cetak PO baru.

R b

10

17 Feb (Senin)

Pelatihan budaya perusahaan dan wawancara sejarah PT. CACI.
Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

\
A

11

18 Feb (Selasa)

Pencatatan penerimaan barang. Input penyelesaian PO, input
penerimaan barang, cetak PO baru.

12

19 Feb (Rabu)

Pencatatan penyelesaian PO dan cetak PO baru. Input penyelesaian
PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

13

21 Feb (Jumat)

Evaluasi pelatihan dan review tugas minggu ini. Input penyelesaian
PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.

14

24 Feb (Senin)

Forecasting permintaan barang. Input penyelesaian PO, input
penerimaan barang, cetak PO baru.

15

25 Feb (Selasa)

Proses cetak modul dan buku pembelajaran. Input penyelesaian PO,
input penerimaan barang, cetak PO baru.

16

26 Feb (Rabu)

Finishing buku: potong, jilid, pack. Input penyelesaian PO, input
penerimaan barang, cetak PO baru.

17

27 Feb (Kamis)

Evaluasi hasil cetak dan distribusi. Input penyelesaian PO, input
penerimaan barang, cetak PO baru.

18

28 Feb (Jumat)

Stok opname bulanan. Input penyelesaian PO, input penerimaan
barang, cetak PO baru.

TR
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Lampiran 1.5 Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi (KP)

48

Forecasting >400 barang. Input penyelesaian PO, input penerimaan

penerimaan barang, cetak PO baru.

48| B ey barang, cetak PO baru. %/f
20 4 Mar (Selasa) Laporan forecasting. Input penyelesaian PO, input penerimaan £,
barang, cetak PO baru.
Stok opname. Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, L7
2l > MaF(Rabil) cetak EO baru PR — ; 4
. Input hasil stok opname ke sistem. Input penyelesaian PO, input Wz
2 6Mar (Kamis) penerimaan barang, cetak PO baru.
23 7 Mar (Jumat) Finalisasi laporan forecasting. Input penyelesaian PO, input
penerimaan barang, cetak PO baru.
. Perhitungan minimal stok Q1. Input penyelesaian PO, input s
24 10 Mar {Senin) penerimaan barang, cetak PO baru. /
Input hasil ke sistem. Input penyelesaian PO, input penerimaan 2
25 | Y1) barang, cetak PO baru.
Lanjutan input data minimal stok. Input penyelesaian PO, input il
2b 1ZKan(Rabu) penerimaan barang, cetak PO baru.
. Finalisasi data Q1. Input penyelesaian PO, input penerimaan
ol il s, barang, cetak PO baru.
Review hasil Q1. Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, >
28 | 14Mar (umat) | ‘SO0 S B .
Input PO, penerimaan barang, packing tumblr. Input penyelesaian Z
23 | 18 Mar(selesa) PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.
30 19 Mar (Rabu) Pengiriman barang ke ekspedisi. Input penyelesaian PO, input >
penerimaan barang, cetak PO baru. /
= ; A 7 L
. Membantu tim produksi produk baru. Input penyelesaian PO, input
ool Diocionl, e penerimaan barang, cetak PO baru. .
= = = - : o
Hitung margin dan omzet penjualan 2024. Input penyelesaian PO,
82 | ZLMariinat) input penerimaan barang, cetak PO baru.
©
33 | 24 Mar (Senin) | Input penyelesaian PO dan penerimaan barang. Cetak PO baru. é
i Ut
34 | 25 Mar (Selasa) | Stok opname bulanan. %
- Input hasil stok opname ke sistem. Input penyelesaian PO, input 92
8 | rMarixemR) penerimaan barang, cetak PO baru.
36 | 28 Mar Jumat) Evaluasi dan penyesuaian stok opname. Input penyelesaian PO, it
input penerimaan barang, cetak PO baru. J/ %‘?
37 8 Apr (Selasa) Input data PO, hitung stok minimal Q2. Input penyelesaian PO, %+
RiPERSA input penerimaan barang, cetak PO baru.
Forecasting Q2. Input penyelesaian PO, input penerimaan barang,
i o] cetak PO bgaru. Pt pEny PP ’ Z ;
2 Perhitungan ROP. Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, =
W SRR cetak Pogbaru Prtpeny PP ¢ 7%-—
Review ROP dan update sistem. Input penyelesaian PO, input g
40 AL AGr Utinbat) penerimaan barang, cetak PO baru. 4 %Z¢
2 % f . : v _ 4
. Lanjutan forecasting Q2. Input penyelesaian PO, input penerimaan 3
41 24:Rprisenin) barang, cetak PO baru. %
Evaluasi stok. Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, 7
42 | 15 Apr(selasa) | 0 00 put peny putp 8 /4%
: » . - A
23 16 Apr (Rabu) Update sistem. Input penyelesaian PO, input penerimaan barang,
cetak PO baru.
- &
" Finalisasi data Q2. Input penyelesaian PO, input penerimaan A
41 Tragrikams) barang, cetak PO baru.
i ian f ing. | lesaian PO, i & gz
45 | 18 Apr (Jumat) Review dan penyesuaian forecasting. Input penyelesaian PO, input
7




Lampiran 1.6 Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi (KP)

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

£

( %Aoml /Wr— )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555

26 21 Apr (Senin) Cetak PO baru dan input data stok minimal. Input penyelesaian. PO, Z
P input penerimaan barang. ,
47 | 22 Apr (Selasa) Update database logistik. Input penyelesaian PO, input penerimaan
P barang, cetak PO baru.
Validasi data Q2. Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, [/
48 73 #e (Rall) cetak PO baru R = e
| éy .
. Review input sistem. Input penyelesaian PO, input penerimaan
- PO (Rani) barang, cetak PO baru.
50 | 25 Apr (Jumat) Finalisasi dan simpan database. Input penyelesaian PO, input &
P penerimaan barang, cetak PO baru.
Persiapan stok opname. Input penyelesaian PO, input penerimaan ¢
0 e barang, cetak PO baru.
52 2 Mei (Jumat) Stok opname bulanan dan update sistem. Input penyelesaian PO, o
input penerimaan barang, cetak PO baru.
53 5 Mei (Senin) Finishing packaging. Input penyelesaian PO, input penerimaan
barang, cetak PO baru.
54 6 Mei (Selasa) Finishing packaging. Input penyelesaian PO, input penerimaan [
barang, cetak PO baru.
" Finishing packaging. Input penyelesaian PO, input penerimaan v
& el (Rabu) barang, cetak PO baru.
56 8 Mei (Kamis) Finishing packaging. Input penyelesaian PO, input penerimaan < /.
barang, cetak PO baru.
ing. lesai i i &4
57 14 Mei (Rabu) ggclt()zijng Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak ﬁ
9 ; : ; g
58 | 15 Mei (Kamis) zzd;z;i:ng‘ Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak éj i
3 - : " =
59 | 16 Mei (Jumat) Egc::ing. Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak /i g
" . Produksi barang, pengembangan aplikasi otomatisasi laporan stok.
19 M - . -
&0 £l Wl [Sienln) Input penyelesaian PO, input penerimaan barang, cetak PO baru.
. Pengujian aplikasi dan integrasi scheduler. Input penyelesaian PO, L
ol s i input penerimaan barang, cetak PO baru.
62 21 Mei (Rabu) Penyesuaian fitur otomatisasi laporan. Input penyelesaian PO, input 277
penerimaan barang, cetak PO baru.
63 | 22 Mei (Kamis) Finalisasi aplikasi otomasi. Input penyelesaian PO, input V2%
penerimaan barang, cetak PO baru. —%
64 | 23 Mei (Jumat) Uji coba otomatisasi mingguan. Input penyelesaian PO, input /’
penerimaan barang, cetak PO baru. 4
65 | 30 Mei (Jumat) Stok opname bulanan. Input penyelesaian PO, input penerimaan / L
barang, cetak PO baru. ﬂ
Y
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Lampiran 1.7 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

Pembangunan Jaya

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

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

50

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP
Tanggal Pelaksanaan KP
Nama Dosen Pembimbing KP

. ALZETRHO BAJA PRATAMA

CMAVA)EMEN 202202109

. PT Gipta Arac Cerdes Tndone s

. Yogeson Pedidicea [ Divigi Logicrik

A Februar 2025 (4 B0 MU 1o

;OT- \/'QI\/C {skondo- MM

Paraf Paraf Dosen
No. Tanggal Materi MaRasicwa Peml');:\bmg

p(:sww s

\.bahas mengapy haws €p7 2. MOgapa ivo

/L H /03/2( €el 3, kp dimana 7
- e fN“’f,faM'q boca | Bab T (

4. Mengapa hars €p

A

pd

b ”/ozh,

Rab © ¢ Bab 3

7

3 Lot fos

Lab 4

3

4 Slovfs

'QZS@( VSN Lc\pora/\ (?Lque;af W\)

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

Tgl:
Dosen Pembimbing

O Yol )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555

KP,




Lampiran 1.8 Penilaian Bimbingan Kerja Profesi

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

(& ) FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa : Alzetrho Baja Pratama
Prodi/NIM : Manajemen / 2022021095
Nama Instansi/Perusahaan : PT Cipta Anak Cerdas Indonesia
Unit/Bagian Tempat KP : Administrasi Logistik

Periode KP : 1 Februari s/d 30 Mei 2025

Diberikan penilaian sebagai berikut :

Nilai (N) | Bobot (B) NxB

Etika ﬁ 0 5% 4,5
Kedispinan Bs | ™ 425
| Tanggung jawab 6 & | 5% V 4[7(; ]
: Kerjasama 3 7 5% 4‘{‘ 8){9_
;77:;;;;\;angan ;iri / Lifelong learning ] 9 g 10% 6 8
KU Komunikasi ' 9g | ™ g5
KU ' paya Analisa _9 8 ‘ 10% 6( 8
KU | Kualitas hasil kerja 5 8 I 10% | ﬁf &
KK Kompetensi berdasarkan bidang ilmu &2‘ 0 20% \ 8
KK | Pemecahan masalah 9 8 ! 20% 4% i Q;
Total NxB 94\‘ as
Tangerang Selatan, 10 ; b’“ %Lr =
Menyatakan,
»

( Khoerul Anwar )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555



Lampiran 1.9 Praktikan Saat Melaksanakan Kerja Profesi
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