Lampiran-lampiran

45



Lampiran A

1.1 Lampiran Formulir Pengajuan Kerja Profesi

@ ) FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Pembangunan Jaya

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

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa
NIM

Program Studi
Materi/Judul KP

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP
Telepon/email

Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing

Kerja Praktek
Tgl: 26 Mofec 2025 Tgl: 2l Maret 2005 Tgl:
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

S Fa - S
W|$n\) - Kuneo - Permay, 9ife it

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

1.2 Lampiran Formulir Penerimaan Kerja Profesi

46

Dr. D(’&? Soteman, S.E, M.,
CmA

l



SPT-1/03/50P-27 /F-02
(m FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
\/ Perbangunan leys
Nama Instansi . PT.Kumala Cemerlang Abadi (Wuling Jakarta)
Nomor Identitas Instansi *) H
Alamat ; a ay. uningan, Karet
lab akarta Selatan

Daerah Khusus |bukola Jakarta 12940, Jakarta

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa : Wisnu Kunto Permadi|

Nomor Induk Mahasiswa 1 2022021043

Program Studi : Manajemen_

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai : 13 Januari 2025

Selesai : 30 Juni 2025

Total Jam Kerja **) : 824 Jam

Bagian/Divisi : Admin Faktur

Uraian Pekerjaan ***) . Melaksanakan tugas administratif dan operasional di bidang

jualan dan administrasi kendaraan, seperti mendata STN

dan BPKB pembeli, menginput dan mendata pengajuan faktur
kendaraan ke dalam_sistem intemal perusahaan. menyusun
laporan_penjualan_unit kendaraan secara berkala., menginput
dan mendata pembayaran Bea Balik Nama (BBN), menyiapkan
plat_kendaraan sebelum diserahkan kepada pembeli, serta
mencetak dan _memfotokopi surat-surat kendaraan sebagai
bagian dari dokumentasi administrasi.

Nama Pembimbing Kerja : lly Romiadi
Kontak Pembimbing Kerja : HP  :085813478766
Email : wulingadminfsjakartaAgmail.om

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

Tgl: Tql:

Mengetahui, Menyetujui,

Pembimbing Kerja Bagian SDM/Human Resources/Personalia
Rully Romiadi Sintha Cornelawati

*) Instansi KP wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain tetapi tidak terbatas pada Akta
Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan bukan milik keluarga inti dari mahasiswa yang melakukan KP
**) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kerja

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

1.3 Lampiran lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi
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(. ) LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03
J e PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Mo Mahasloma : Wisnu Kunto Permadi

Program StudiNIM  Manajemen /2022021043

Nama Instansi/Perusahaan  : PT. Kumala Cemerlang Abadi (Wuling Jakarta)

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Admin Faktur
Tanggal Pelaksanaan KP + 13 Januari 2025 s.d.30 Juni 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
1 13 Januan 2025 Mendata STNK dan BPKB pembeli, ginpul dan gajuan fakiun
endaraan
2 14 Januan 2025 Membuat laporan unit, dan BBM
Bea Balik Nama)
3 15 Januan 202§ pkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembeli
4 16 Januan 2025 put dan mendala pengajuan faktur kendaraan, membuat laporar{ ‘
penit unit s
$ 17 Januan 2025 cetak dan memfotokopi surat surat kendaraan
6 20 Januari 2025 Mend usmxmamm,mglnmanmmmqmw
7| 20 Jamusn 2025 buat Taporan unit, menginput dan yaran BBN
ea Balik Nama;
3 22 Jamari 2025 Menyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembe
9 23 Januari 2025 Menginput dan mendala pengajuan faktur kendaraan, membual laporan
10 24 Januani 2025 Mencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan
1 30 Januani 2025 Mendata STNK dan BPKB pembeli, menginput dan mendata pengajuan fakiur
endaraan
12 31 Januari 2025 Membuat laporan penj unit, dan B8N
{ Balik Nama
13| 3Febuan2025 Wenyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembell £
I 4Februari 2025 Menginpul dan mendala pengajuan fakiur kendaraan, membual laporan ‘
penjualan unit
15 | 5Februari 2025 Mancetak dan memfotokopi surat surat kendaraan
16 6 Februari 2025 endata STNK dan BPKB pembell, menginput dan mendata pengajuan faktus ,
endaraan
7 7 Februan 2025 Membuat laporan pen unit, ginput dan B8N
Bea Balik Nama|
1% | 10Februani 2025 Menyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembeli
19| 11 Februan 2025 Menginput dan mendata pengajuan faktur kendaraan, membual laporan
20 | 12 Februan 2025 pi surat sural kendaraan

cetak dan memfo
** jika Udak mencukupi, dapal menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

a0
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(lﬂl LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03
J ) PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Wisnu Kunto Permadi

Program Studi/NIM : Manajemen / 2022021043

Nama Instansi/Perusahaan : PT. Kumala Cemerlang Abadi (Wuling Jakarta)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Admin Faktur
Tanggal Pelaksanaan KP : 13 Januari 2025 s.d.30 Juni 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
rja
1} 13 Februan 2025 Mendata STNK dan BPKB p i ginput dan data pengajuan faktur
kendaraan
2 14 Februan 2025 laporan penjualan unit, ginput dan pembayaran BBN|
Bea Balik Nama)
23 17 Februan 2025 Menyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke p 4
24 18 Februan 2025 Menginput dan d pengaj faktur k laporan
njualan unit «
25 | 19Februani 2025 Mencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan ¢
26 20 Februari 2025 Mendata STNK dan BPKB pembeli, menginput dan mendata pengajuan faktur| ?
kendaraan
27 | 21 Februan 2025 lap jualan unit, ginput dan pembayaran BBN| 'Q
Bea Balik Nama)
28 | 24 Februari 2025 Eeni’a@n Elat kendaaran sebelum diserahkan ke pembeli [4
29 25 Februari 2025 Menginput dan mendata pengajuan faktur kendaraan, membuat laporan|
jualan unit >
30 | 26Februari 2025 WMencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan [4
31 27 Februari 2025 Mendata STNK dan BPKB pembeli, menginput dan mendata pengajuan faktur (T
Eendaraan L
2 28 Februari 2025 Membuat laporan penjualan unit, menginput dan mendata pembayaran BBN| (
Bea Balik Nama)
33 3 Maret 2025 enyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembeli t
34 4 Maret 2025 enginput dan mendala pengajuan faktur kendaraan, b p (_
enjualan unit
35 5 Maret 2025 lencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan )4
36 6 Maret 2025 endata STNK dan BPKB pembeli ginput dan data pengajuan faktur ‘_‘
endaraan
37 7 Marct 2025 lembuat laporan penjualan unit, menginput dan mendata pembayaran BBN|
Bea Balik Nama)
38 10 Maret 2025 n plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembeli
39 11 Maret 2025 Menginput dan mendata pengaj faktur b lap
njualan unit
40 12 Maret 2025 Mencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan | &

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

Pembimbing Kerja,

Ruly Romiae €Mlang SisIRbadi

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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- -27/F-03
(‘j LAPORAN HARIAN e
\ f PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa : Wisnu Kunto Permadi
Program Studi/NIM : Manajemen / 2022021043
Nama Instansi/Perusahaan : PT, Kumal merlang Abadi (Wuling Jakarta

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Admin Faktur
Tanggal Pelaksanaan KP : 13 Januari 2025 s.d.30 Juni 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
4 13 Maret 2025 Mendata STNK dan BPKB p ginput dan pengajuan faktur L’
kendaraan
I3} 14 Maret 2025 Membual lap jualan unit, ginput dan pembay BBN
(Bea Balik Nama)
43 17 Maret 2025 Menyiapkan plat ken belum di ke pembell |
] 18 Maret 2025 Menginput dan pengajt faktur buat lap |
njualan unit |
45 19 Marct 2025 k dan memfotokopi surat surat kendaraan |
a6 20 Maret 2025 Mendata STNK dan BPKB p dan peng; faktur |
kendaraan
47 21 Marct 2025 Membuat lap jualan unit, ginput dan data pembay BBN|
Bea Balik Nama) |
48 24 Maret 2025 Menyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembeli F
9 25 Maret 2025 Eanglnpul dan mendata p faktur b P
njualan unit |
50 26 Maret 2025 Mencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan |
s1 27 Maret 2025 lendata STNK dan BPKB beli ginput dan data pengaj faktur |
|
52 28 Maret 2025 j unit, ginput dan data pemb BBN| |
53 8 April 2025 Menyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembeli | ¢
54 9 April 2025  Menginpul dan mendala pengajuan faktur kendaraan, membual laporan “
njualan unit
55 10 April 2025 lencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan ¥
56 11 Apnil 2025 lendata STNK dan BPKB pembeli, ginput dan pengaj faktur] l
endaraan
57 14 Apnil 2025 lembuat lap penj unit, ginput dan data pemb BBN| Q
Bea Balik Nama
58 15 April 2025 Menyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembeli |'D
59 16 Apil 2025 Menginput dan pengaj faktur lap ‘
njualan unit
il 17 April 2025 Mencetak dan memfolokopi surat sural kendaraan {
= jika tidak I, dapat mengg lebih dari 1 (satu) lembar \
Tanggal:
Pembimbing Kerja,

“smerlang Abadi

Rully Romiadi
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

: Wisnu Kunto Permadi
: Manajemen /2022021043
: PT. Kumala Cemerlang Abadi (Wuling Jakarta)

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Admin Faktur

Tanggal Pelaksanaan KP

: 13 Januari 2025 s.d.30 Juni 2025

** jika tidak mancuﬂb},- dapat inanggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

o Kumia Cemeriang Abods

Rully Romiadi

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

Paraf |
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing |
Kerja |
6l 21 Apnl 2025 STNK dan BPKB p gi dan pengajuan faktu
kendaraan
62 22 Apni 2025 Membuat laporan penjualan unit, ginput dan data pembayaran BBN|
Bea Balik Nama)
&3 23 Apnil 2025 Menyiapkan plat kendaaran sebelum dis ke pembeli
o4 24 Apnl 2025 Menginp jan d il faktur kend: 1, laporan
njualan unit
& 25 Apnl 2025 lencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan 9
& 28 Apnl 2025 lendata STNK dan BPKB pembeli, ginput dan pengajuan faktur
endaraan
67 29 April 2025 Membuat laporan penjualan unit, menginput dan mendata pembayaran BBN|
Bea Balik Nama)
68 30 Apnl 2025 Menyiapkan plat kendaaran diserahkan ke pembeli
9 2May2025  Menginput dan mendata pengajuan faktur kendaraan, membuat laporan| ‘)
enjualan unit
5May2025  Mencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan !
n 6May2025  Mendata STNK dan BPKB pembeli, menginput dan mendata pengajuan faktur| (
kendaraan
7] 7 May 2025 Aemb lap i unit, ginput dan d pembay ' BBN| ‘
Bea Balik Nama)
B §May2025  Menyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke pembeli
74 9May2025  Menginput dan mendata pengajuan faktur kendaraan, membuat laporan| Q
enjualan unit
s 13 May 2025 Mencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan ¥
7 14May 2025 Mendata STNK dan BPKB pembeli input dan pengajuan faktur E
kendaraan
n 15May 2025 Membuat laporan penjualan unit, menginput dan mendata pembayaran BB X
Bea Balik Nama)
7 16 May 2025 y
Menyiapkan plat kendaaran sebelum diserahkan ke q |
] 19 May 2025 Menginput dan d juan faktur d A b P V |
jualan unit |
80 20 May 2025 pMencetak dan memf pl sural surat kendaraan ',E -1
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(@l LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03
/ ’ PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa : Wisnu Kunto Permadi

Program Studi/NIM

: Manajemen / 2022021043

Nama Instansi/Perusahaan : PT. Kumala Cemerlang Abadi (Wuling Jakarta)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Admin Faktur
Tanggal Pelaksanaan KP : 13 Januari 2025 s.d.30 Juni 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja

81 21 May 2025 Mendata STNK dan BPKB pembeli, menginput dan mendata pengajuan fakiur

kendaraan — — e
82 22 May 2025 Membuat laporan penjualan unit, menginput dan mendata pembayaran BBN

Bea Balik Nama)
83 23 May 2025 Menyiapkan plat kendaaran sebelum di ke pembeli K J
84 26 May 2025 Menginput dan mendata pengajuan faktur kendaraan, membuat laporan 5

njualan unit
8S 27 May 2025 Mencelak dan memfotokopi surat surat kendaraan
86 28 May 2025 Mendata STNK dan BPKB p | gl dan pengajuan faktur
kendaraan
87 29 May 2025 Membuat laporan penjualan unit, menginput dan mendata pembayaran BEN
- (Bea Balik Nama)
88 30May 2025 Menyiapkan plat kendaaran sebelum di kan ke pembeli
91 2Juni 2925 Menginput dan mendata pengajuan faktur kendaraan, membuat laporan
njualan unit

92 3Juni 2025 Mencetak dan memfotokopi surat surat kendaraan
93 4 Juni 2025 Mendata STNK dan BPKB pembeli, menginput dan mendata pengajuan faktur
94 5 Juni 2025 Membual laporan penjualan unit, menginput dan mendata pembayaran BBN %

Bea Balik Nama)

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

PT. KumW¥ Cemerlang Abadi

Rully Romiadi
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1.4 Lampiran Lembar Bimbingan Kerja Profesi

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFES|

SPT-1/03/50P-27/F-04

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
UnivBagian/Seksi tempat KP
Tanggal Pelaksanaan KP

WI!'\V E!Qtn [g(g”‘h

¢ Mona demen /2022090173

: PT. Komoin,  Cemetiane Abas

C Admin Fou bur

D Januaty 2095 s.d. Boount 2005

Nama Dosen Pembimbing KP :_SYiFe. HoatFa Satsati, S.A.B., M.M.
Paraf Paraf Dosen
No. Tanggal Materi Mahssieia Punb:;bhg
menbuhas FUOMLNA | lator helafansy, 0, S
T 19 Mg )i
2 [23Am | Pebuwlar, GUT 2 Puadinn e =g
3 |23 pes nemihiy  monfart ¥ dvgvan , mursud 9/ 4
o
q IS dont 25 FIMLISAGI O/ C’/})"/
** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar
Tol:
Dosen Pembimbing KP,

4(*7V

(S91ea HoniEa Satsab Ly 6.MBW

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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1.5 Lampiran Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi
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(m FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SPT-1/03/SOP-27/F-05
PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Instansi

Program Studi
Bagian/Divisi

Uraian Pekerjaan

_Wisnu Kunto Permadi
2022021043

PT. Kumala Cemerlang Abadi (Wuling Jakarta)
Manajemen

Admin Faktur
¥ ksanakan tu administratif operasional _di_bidan
penjualan dan administrasi kendaraan, seperti mendata STNK

dan BPKB pembeli, menginput dan mendata pengajuan faktur

kendaraan ke dalam sistem internal perusahaan, menyusun
laporan penjualan unit kendaraan secara berkala, menginput dan

mendata pemba BBN), menyiapkan pla

ala aran , ama Ka
kendaraan sebelum diserahkan kepada pembeli, serta mencetak
dan_memfotokopi surat-surat_kendaraan sebagai_bagian dari

dokumentasi administrasi.

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi : ‘1

1| CPMK 1 Mahasiswa mampu menemukan wawasan, pengetahuan,
pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia kerj
yang selaras dengan ilmu manajemen yang dipelajari.

2| CPMK 2 Mahasiswa mampu menyerap informasi mengenai hakekat
pekerjaannya dan mengidentifikasi berbagai permasalahan yang
terjadi untuk dijadikan sebagai bahan kajian dalam penulisan|
laporan kerja Profesi. 1

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

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

5| CPMK 5 Mahasiswa mampu memelihara peluang kerjasama harmonis
yang berkelanjutan antara UPJ dengan institusi/perusahaan|
tempat mahasiswa melakukan kerja profesi.

Catatan Tambahan Sikap kerja

Tgl: Tgl: Tgl:
Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Program Studi,
4
(Rully Romiadi) (Syifa Hanifa Salsabil, (Dr. e Suleman, S.E., MM.,
S.AB.,MM.) CMA)
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1.6 Lampiran Penilaian Bimbingan Kerja Profesi

SPT-1/04/S0OP-07/F-02

@ ] FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa : Wisnu Kunto Permadi
Prodi/NIM : Manajemen/2022021043

Nama Instansi/Perusahaan  : PT. Kumala Cemerlang Abadi
Unit/Bagian Tempat KP : Admin Faktur

Periode KP : 13 Januarl 2025 - 30 Juni 2025

Diberikan penilaian sebagai berikut :

Indikator Penilaian Nilai (N) Bobot (B) NxB
Etika gg 5% Ll) ?_5
5 Kedisiplinan | 80 5% LI
Tanggung jawab a0 5% LI‘S
Kerjasama o0 | 5% 4,5
|P Pengembangan diri / Lifelong learning %0 10% . 9
L - N e e = e 2 = B e
KU - ‘ 109
| KU Kt?rrfunllfa51 - , } (bg } : % B 9‘5
KU Daya Analisa 1 90 ‘ 10% 9
: KU gualitas hasil kerja ; oG 10% | 9, 5
KK Kompetensi berdasarkan bidang ilmu ‘ gg 20% 19
KK | pemecahan masalah L aQ ‘ 20% [ 8
Total NxB 9 9
Tangerang Selatan, 10 Juni 2025
Men kan,
oudh
um\\‘m
,,(R iadi)

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

2.1 Foto Wuling Jakarta (Kuningan City)
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2.2 Foto Bersama Rekan Kerja
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