Lampiran 1. 2 Formulir Pengajuan Kerja Profesi
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u:l-v.wnu
Pembanguaan Jaya

FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/50P-27/F-01

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa

NIM
Program Studi
Materi/Judul KP

: Yayu Nova Reva

1 2022021047 / Tahun Akademik : 2022

: Manajemen

. Aktivitas Kerja Profesi Pada Bagian Administrasi Departemen Contracting di

PT. Jaya Teknik Indoneisa

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP

Telepon/email

Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing
Kerja Praktek

Tgl:
Yang mengajukan,

Moer

( Yayu Nova Reva)

: PT. Jaya Teknik Indonesia
: Ria Sondang Napitulu, S.Si, M.B.A

: Senior Manager HC, GA, & Legal

: JI. Bintaro utama 111 sektor 3a, Bintaro, Kec. Pd. Aren, Kota Tangerang

Selatan, Banten 15225

: 082123555999

: 6 bulan

. Mulai dari : 22 Januari 2025 sampai dengan: 31 Juli 2025

.......... (Diisi oleh Kaprodi)
Tgl: Tgl:

Mengetahui, Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

(Fendi Saputra, SE., M.M.) (Dr/ Dede Suleman, SE., M.M.)
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Lampiran 1. 3 Formulir Perimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-02
@3 FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
Nama Instansi : PT. Jaya Teknik Indonesia
Nomor Identitas Instansi *) : 00004540
Alamat : JL Bintaro utama 111 sekior 3a, Bintaro, Kec. Pd. Aren, Kota Tangerang
Selatan, Banten 15225
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk
Nama Mahasiswa : Yayu Nova Reva
Nomor induk Mahasiswa : 2022021047
Program Studi :  Manajemen
Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:
Tanggal Mulai 22 Januari 2025
Tanggal Selesai : 31 Juli 2025
Total Jam Kerja **) : 810jam
Bagian/Divisi . Administrasi / Contracting
Uraian Pekerjaan ***) :Membantu pekerjaan administrasi di Divisi

Contracting PT. Jaya Teknik Indonesia, seperti membuat dan
mengarsipkan dokumen proyek serta membantu pengurusan
administrasi tenaga kerja seperti pendaftaran BPJS dan

penyusunan ordner.
Nama Pembimbing Kerja :  Hazhyah Amalina
Kontak Pembimbing Kerja : HP  :085779622047

Email : Amalina6202@gmail.com
Demikian informasi ini diberikan sesuai perihal di atas untuk digunakan sebaik-baiknya.
Tgk 1o Juni oUW

Mengetahui,
Pembimbing Kerja

M

(Hazhyah Amalina)

“) Instansi KP wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara fain tetapi tidak terbatas pada Akta
Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan bukan milik kel inti dari mahasiswa yang melakukan KP
**) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kerja
**¥) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukup.
Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555




Lampiran 1. 4 Laporan Mingguan Pelaksanaan Kerja Profesi

LAPORAN MINGGUAN SPT-1/03/50P-27/F-03
PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa : Yayu Nova Reva
Program Studi/NIM : Manajemen /2022021047

Nama Instansi/Perusahaan : PT. Jaya Teknik Indonesia
Univ/Bagian/Seksi tempat KP : Divisi Contracting
Tanggal Pelaksanaan KP : 22 Januari 2025 s.d. 31 Juli 2025

Paraf Pembimbing
No| Tanggal Materi yang Dikerjakan Kerja

1 P2-24januari [Pengenalan mengenai lingkungan Kerja serta penjelasan
2025 tentang tugas dan tanggung jawab yang akan
dilaksanakan selama masa kerja profesi. Sclain itu,
diperkenalkan pula alur kerja scrta peraturan yan
berlaku di  tempat kerja scbagai dasar dalam
jalankan tugas ke depan.

2 P8—31januari [Diberikan tugas untuk menyusun transmital dnn{
2025 submission yang akan dikirimkan kepada perusahaan|
lain sebagai bukti pengiriman dokumen. Kegiatan ini
dilakukan guna memastikan kelancaran  proses
administrasi  serta  mendokumentasikan  setiap|
engiriman secara resmi.

5 B —7Februari [Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,|
2025 menggandakan dokumen, serta menyusun transmital|
Kegiatan ini bertujuan untuk mendukung kelancaran
administrasi  serta memastikan  setiap  dokumen|
terdokumentasi dan terdistribusi dengan baik sesuail
rosedur yang berlaku.

6 |10 — 14 Februari [Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,)
2025 menggandakan dokumen, serta menyusun transmital|
Kegiatan ini bertujuan untuk mendukung kelancaran|
administrasi  serta memastikan  setiap  dokumen|
terdokumentasi dan terdistribusi dengan baik sesuai
rosedur yang berlaku.
7 |17 -21 Februari [Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,|
R025 menggandakan dokumen, serta menyusun transmital.|
Kegiatan ini bertujuan untuk mendukung kel
administrasi serta memastikan  setiap  dokumen|
terdokumentasi dan terdistribusi dengan baik sesuai
rosedur yang berlaku.
8 D4 -28 Februari |Diberikan tugas untuk melakukan monitoring berita)

R

2025 acara terkait pengujian dan pemasangan, melakukan|
pemindaian dokumen, serta menyusun transmital dan

L approval material. Kegiatan ini bertujuan untuk]
tikan kel an__administrasi__proyek sertaj
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mendokumentasikan sctiap tahapan pekerjaan sesuai
proscdur yang berlaku, '1

9 [3 -7 Maret 2025[Diberikan tugas untuk menyusun TDP (Tanda Dafiar

Perusahaan). Kegiatan ini dilakukan scbagai bagian dari
proses administrasi guna memastikan kelengkapan
dokumen pecrusahaan sesuai dengan ketentuan yang*
berlaku.

10 |10 — 14 Maret
2025

Diberikan tugas untuk melakukan monitoring beri
acara terkait pengujian dan pemasangan, melakuka
pemindaian dokumen, serta menyusun transmital da;
approval material. Kegiatan ini bertujuan untul
memastikan kelancaran administrasi proyek sei
mendokumentasikan setiap tahapan pekerjaan sesuai
rosedur yang berlaku.

11 24 — 28 Maret
2025

Diberikan tugas untuk melakukan monitoring beri
acara terkait pengujian dan pemasangan, melakuka
pemindaian dokumen, serta menyusun transmital dai
pproval material. Kegiatan ini bertujuan untul
emastikan kelancaran administrasi proyek sel

mendokumentasikan setiap tahapan pekerjaan sesua
rosedur yang berlaku.

12 B1 Maret -4
Ipril 2025

Diberikan tugas untuk melakukan monitoring berit
acara terkait pengujian dan pemasangan, melakuka
pemindaian dokumen, serta menyusun transmital d:

ppproval material. Kegiatan ini bertujuan untu
emastikan kelancaran administrasi proyek sel

endokumentasikan setiap tahapan pekerjaan sesuai
rosedur yang berlaku.

13 [7-11 April
2025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen|
menggandakan dokumen, serta menyusun transmital
Kegiatan ini bertujuan untuk mendukung kelanca

pdministrasi  serta memastikan  setiap dokumr:m
terdokumentasi dan terdistribusi dengan baik secsuai
prosedur yang berlaku.

14 |14 -18 April
D025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,
menggandakan dokumen, serta menyusun transmital
Kegiatan ini bertujuan untuk mendukung kelancaran
dministrasi  serta ikan setiap dokumen|
terdokumentasi dan terdistribusi dengan baik sesuai
rosedur yang berlaku.

15 1 -25 April
025

IDiberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,|
menggandakan dokumen, serta menyusun transmital
Kegiatan ini bertujuan untuk mendukung kelancaran|
dministrasi  serta ikan setiap dokumen
terdokumentasi dan terdistribusi dengan baik sesuai
prosedur yang berlaku.

16 28 April =2 Mei

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen]

2025 menggandakan dokumen, menyusun approval, serta
menyusun  transmital. Kegiatan ini bertujuan  untuk]
mendukung kelancaran administrasi serta memastikan
ketiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan;
baik sesuai prosedur yang berlaku,

17 Selasa, 18

__{Pebruari 2025

mengpandakan _ dokumen, menyusun_approval, sert

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,) 02 l/
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menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan unluk{
mendukung kelancaran administrasi serta memastikan
sctiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan
baik sesuai prosedur vang berlaku.

18 |5 — 9 Mei 2025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,
menggandakan dokumen, menyusun approval, serta
menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan untuk]
mendukung kelancaran administrasi serta memastikan|
setiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan
baik sesuai prosedur yang berlaku.

—

19

12 — 16 Mei
2025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,|
menggandakan dokumen, menyusun approval, serta
menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan untuk
mendukung kelancaran administrasi serta memastikan|
setiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan|
baik sesuai prosedur yang berlaku.

20

19 — 23 Mei
2025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen
menggandakan dokumen, menyusun approval, serta
menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan untuk
mendukung kelancaran administrasi serta memastikan|
setiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan
baik sesuai prosedur yang berlaku.

21

26 — 30 Mei
2025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,
menggandakan dokumen, menyusun approval, sert:
menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan untuk]
mendukung kelancaran administrasi serta memastikan|
setiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan
baik sesuai prosedur yang berlaku.

22

2 — 6 Juni 2025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,
enggandakan dokumen, menyusun approval, sel
menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan untuk
mendukung kelancaran administrasi serta memastikan
setiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan|
baik sesuai prosedur yang berlaku.

23 9 — 13 Juni 2025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,|
menggandakan dokumen, menyusun approval, serta
enyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan untuk
mendukung kelancaran administrasi serta memastika
setiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan
baik sesuai prosedur yang berlaku.

24

16 — 20 Juni
2025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen,
menggandakan dokumen, menyusun approval, serta
menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan untuk]
imendukung kelancaran administrasi serta memastikan|
setiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan|
baik sesuai prosedur yang berlaku.

RIR | |®R (%% "

25

3 —27 Juni
2025

Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumen)]
menggandakan dokumen, menyusun approval, sertal
menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan untuk]
mendukung kelancaran administrasi serta memastikan|
etiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan
aik sesuai prosedur yang berlaku.

0 Juni —4 Juli
025

Diberikan tugas untuk melakukan monitoring beri

cara terkait pengujian dan pemasangan, melakuka

R




pproval material. Kegiatan ini bertujuan untu
emastikan kelancaran administrasi proyek se
mendokumentasikan setiap tahapan pekerjaan sesuaﬁ
rosedur yang berlaku.

mindaian dokumen, serta menyusun transmital dﬁ

S

27 {7-11 Juli 2025

enyusun approval, monitoring berita acara, se
enyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan untul
mendukung kelancaran administrasi serta memastikan|
setiap dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan|
baik sesuai prosedur yang berlaku.

iberikan tugas untuk melakukan pemindaian dokumt;nﬂ

28 |14 — 18 Juli Diberikan tugas untuk menyususn laporan mingguan
2025 rta menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan

ntuk mendukung kelancaran administrasi serta
memastikan setiap dokumen terdokumentasi dan
terdistribusi dengan baik sesuai prosedur yang berlaku.

29 P21 — 25 Juli 2025[Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian
dokumen, menyusun approval, serta menyusun
transmital. Kegiatan ini bertujuan untuk mendukung
kelancaran administrasi serta memastikan setiap
dokumen terdokumentasi dan terdistribusi dengan baik
sesuai prosedur yang berlaku.

30 [28 — 31 Juli 2025[Diberikan tugas untuk melakukan pemindaian
dokumen, Menyusun power point untuk presentasi,
Menyusun laporan mingguan, menyusun approval,
serta menyusun transmital. Kegiatan ini bertujuan
ntuk mendukung kelancaran administrasi serta
emastikan setiap dokumen terdokumentasi dan

S

erdistribusi dengan baik sesuai prosedur yang berlaku.

+* jika tidak kupi, dapat lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal: .o Muni 2010
Pembimbing Kerja,

: ra._‘?:.,_yA‘

-

¢ M e )
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Lampiran 1. 5 Formulir Bimbingan Kerja Profesi

58

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

\{Mu N ova Z'"

:Meraymen 9022021041

:q[- ')m Tmmv lhln\lnn

Admntceransn  Duie Co-uvcm-q

Unit/Bagian/Seksi tempat KP
Tanggal Pelaksanaan KP . 2 Doeuad 2025 g U Dui 2028
T~ -
Nama Dosen Pembimbing KP c it Geuvea S E- M.
Paraf Dosen
Paraf
No. | Tanggal Materi Pembimbing
Mahasiswa . KP
1€
l l r gl(nunr\q .
1 (% / bae ato A}J"‘" ‘
27 /as @ N PYAICE RN \ N
2 o 2 e
% 3 Ni— v
s 1 / ¥ T % A~ K
¢
w /15

ALE fo-

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

Tgl:

Dosen Pembimbing KP,

~

Cepzyright ©2020 Universitaz Pembangunan Jayn. All rights reserved. | +62-21-7455555




Lampiran 1. 6 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

&

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SEB/SORAHTeS

PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Instansi

Program Studi
Bagian/Divisi

Uraian Pekerjaan

Yayu Nova Reva

2022021047

Universitas Pembangunan Jaya

Manajemen

Administrasi / Contracting

administrasi di Divisi

: Membantu pekerjaan

Contracting PT. Jaya Teknik Indonesia, seperti membuat dan
mengarsipkan dokumen proyek serta membantu pengurusan
administrasi tenaga kerja seperti pendaftaran BPJS dan

penyusunan ordner.

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

1| CPMK1 Mahasiswa mampu mer tkan 1, pengetahuam,
pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia kerja
yang selaras ilmu manajemen yang dipelajari.

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

3| CPMK 3 Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja dan
menemukan visi pribadi dan semangat serta komitmen bai
pilihan kerja kedepannya.

4 | CPMK 4 Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik dalm
usaha penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan
dunia industry dan masyarakat.

5| CPMK5 Mahasiswa mampu lihara peluang kerjasaman harmonis
yang berkelanjutan antara UUPJ dengan instansi/ perusahaan
tempat mahasiswa melakukan Kerja Profesi.

Catatan Tambahan Sikap kerja ...

Tgl: lo dum 201 Tgl: Tgl:
Dosen Pembimbing Kerja, osen Pembimbing KP, Mengetahui,

% « Kepala Program Studi,
(Hazhyah Amalina) Fendi Saputra, SE., M.M.) (Dr. Pede’Suleman, SE., M.M.)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1. 7 Formulir Penilaian Pembimbing Kerja Profesi

SPT-1/04/SOP-07/F-02
& ) FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa : Yayu Nova Reva

Prodi/NIM : Manajemen / 2022021047
Nama Instansi/Perusahaan : PT. Jaya Teknik Indonesia
Unit/Bagian Tempat KP . Administrasi / Contracting
Periode KP : 22 Januari 2025 s/d 31 Juli 2025

Diberikan penilaian sebagai berikut :

Indikator Penilaian Nilai (N) Bobot (B) NxB
Etika a0 5% U
& Kedisiplinan Ao 5% q.<
Tanggung jawab 90 ‘ 5% u.c
Kerjasama 8s 5% "Wy
P Pengembangan diri / Lifelong learning | 8o 10% 4
KU Komunikasi 8¢ 10% 9.5
KU paya Analisa @o 10% 8
KU ualitas hasil kerja 20 10% 9
KK Kompetensi berdasarkan bidang ilmu &s 20% 11
KK pemecahan masalah 8% 20% o)
Total NxB NOREEY
Tangerang Selatan, 16 Juni 2025
g ::Me%yatakjaz’!’; \"
TEKNIK
LRV ARanRY REATIVO

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