Lampiran A

LAMPIRAN

Lampiran 1. 1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

0

b " ]

SPT-1/03/SOP-27/F-01
FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Identitas Mahasiswa

Nama Mahasiswa
NIM
Program Studi

Materi/Judul KP

Hanifah Pagar Alam
2022021037 Tahun Akademik : 2024/2025 Genap

Manajemen

Aktivitas Kerja Profesi sebagai Finance di Four Points by Sheraton Jakarta
Thamrin

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP
Central Jakarta

Telepon/email

Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing
Kerja Praktek

Tgl:
Yang mengajukan,

: Four Points by Sheraton Jakarta
: Gilang Gagas Perkasa, SE
: Account Receiveble/Income Audit

. JI. M.H. Thamrin, RT.8/RW.4, Gondangdia, Kec. Menteng, Kota 10350

: +62 877-7390-8900

. 6 Bulan

Mulai dari - 13 Januari 2025 sampai dengan: \2 Juli 2025

Dc.Dede Sulema

....(Diisi oleh Kaprod)

Tgl:

Menyetuijui,

Tgl:
Mengetahui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

]
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Lampiran 1. 2 Surat Pengantar Kerja Profesi

Lniversinas
Pembangurnan laya

SLUHRAT PE MA
Moz IWEKS-MANUPI 224

Tamggal 12 Desember 2024
Hal Permohoman Kerja Profes: (KP)

Kepads yang Terhormat,

Bapak Thu Pimpanan Hotel

Fouwr Poinis by Sheraton Jakarta, Thammn
I MH. Thamin, Kav 9

Jakarta - 10350

Indbomesia

[hempgan hormai,
Berkenasn dengan adanya program Kerja Profesi (KP) - Magang/Prakiik Industri bags mahasiswa

program sarjana Universalas Pembangunan Java, dengan imi kam mengajukan pﬂmul'luﬂ!‘_l
penempatan P pada Four Points by Sheraton Jakarta, Thamnn, unuk mahasiswa ki sehagai

benkut:
_No.|  Hom NIM Semester | Progrm Smdi |
i Hanifah Pagar Alum 22021057 & | Manajemen |

KP dilaksanakan dengan harapan mahasiswa kami dapat dibimbing untuk melakukan kerga sesaai
dengan kerangka acuam kerga diperusahaan

Dremnikianlah yang dapat kami sampaakan.

Auas perhatian dan bantuan Bapak/1ba, kami sampaikan tenma kosih

Hormeal Foami,
?-\ /\’J&
)
F: 5.E., M.N
Koordinator Kerja Profes
Tembusan

1. Kepala Program Studs Manapemen

Linivertitas Fembangunan laya
W ¢ endrawssin Raya, Biek B7 /P Biniary lavs, Sowaes Dere, Ciputal. Famgerang Selaten, 15411
Fhone D774 555 | Fec D21 299 615 T (Markeing)l | Fax: 871 2798 615 4% (Rebieral) | Webils: wewe, spy. el



Lampiran 1. 3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/S0P-27/F-02
(@h ) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
Nama Instansi . Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin
Nomor Identitas Instansi *) . Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin
Alamat : JI. M.H. Thamrin, RT.8/RW.4, Gondangdia, Kec. Menteng, Kota

Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10350

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa . Hanifah Pagar Alam
Nomor Induk Mahasiswa © 2022021037
Program Studi . Manajemen

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai © 13 Januari 2025

Tanggal Selesai 112 Juli 2025

Total Jam Kerja **) ;960 Jam

Bagian/Divisi : Income Audit/Account Recievable

Uraian Pekerjaan ***) : Mengimput Cover Bill FB, Officer Check & Entertainment,

Discount, Membuat Invoice, Mencatat Reconcile Credit
Card, Membuat Daily Package Report, Menarik &
mengupload data MIH.

Nama Pembimbing Kerja : Gilang Gagas Perkasa, S.E
Kontak Pembimbing Kerja : HP :+62 877-7390-8900
Email : gilang.perkasa@fourpoints.com

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

Mengetahui, Menyetujui,
Pembimbi erja Bagian SDM/Human Resources/ Personalia

|

(Gilang Gagas Perkasd) (Deka Patricia)

*) Instansi KP wayib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain tetapt 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 kenja

***) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat udak mencukupi
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Lampiran 1. 4 Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

LAPORAN HARIAN

SPT-1/03/S0P-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

: Hanifah Pagar Alam

: Manajemen / 2022021037

: Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)

Tanggal Pelaksanaan KP

: 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1. 13 Januari 2025 Pengenalan pembuatan file Daily Package: Cover Report, Bill FB
Eatry, Best Brew, Room Dinning, Banquet), report FO (Night Audif
Report), Officer Check & Entertainment (OC & ENT), Discount, _
Complimentary A
Z. 14 Januari 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| /
Package
3. 15 Januari 2025 |Pengenalan sistem dan website yang digunakan, membuat file Daily| /
Package A
4. | 16 Januari 2025 Mempelajari bank reconcile, membuat file Daily Package / /i
5. | 17 Januari 2025 Membantu mempersiapkan dokumen refund, membuat file Daily T
Package, melakukan proses syuting iklan dengan tema tahun barul W
imlek &
6. | 20 Januari 2025 [Melengkapi file Daily Package (tanggal 15, 16, 17) s [
7. | 21 Januari 2025 |Mengupload data MIH di sistem Marriott Global Source (MGS) ]
8. | 23 Januari 2025 Mempelajari reconcile cedit card, mengambil Bill FB dan Report FO| / /
di lobby hotel, membuat file Daily Package
9. 24 Januari 2025 |Pengenalan teori Officer Check dan Manager On Duty f
10. | 28 Januari 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 25, 26, 27) |
11. | 30 Januari 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| ]
Package
12. | 31 Januari 2025 |Mempelajari Income Audit: forecast dan Gross Revenue Repor]|
GRR), Mengikuti Town Hall Meeting

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(Gi]ang Gagas Perkasg, S.E)
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

: Hanifah Pagar Alam

: Manajemen / 2022021037

: Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)

Tanggal Pelaksanaan KP

: 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1. | 3 Februari 2025 [Melengkapi file Daily Package (tanggal 1, 2, 3)
2. | 4 Februari 2025 |Pengenalan struktur organisasi dan jabatan, mengirim file Daily \
IPackage ke email.
3. | 5 Februari 2025 Menarik file Discount, Void report di sistem micros v/ )
4. | 6 Februari 2025 |Mempelajari nomor kode pada GRR -/ /
5. 7 Februari 2025 [Mempelajari Dasar-dasar Account Payble: alur pembayaran dan / /
embelian (
6. | 10 Februari 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 7, 8, 9) 7 /
7. |12 Februari 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| f /W
IPackage
8. |13 Februari 2025 Melakukan request jurnal pada sistem MGS 7
9. |14 Februari 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily] /
Package /
10. | 17 Februari 2025 Melengkapi file Daily Package (tanggal 14, 15, 16) I
11. |18 Februari 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| l
Package
12. |19 Februari 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily|

Package

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERIJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM
Nama Instansi/Perusahaan : Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

: Hanifah Pagar Alam

: Manajemen / 2022021037

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)
Tanggal Pelaksanaan KP : 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja

Ta 20 Februari 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily]
Package "\

2. 21 Februari 2025 [Mengikuti Monthly Trainee Gathering 7 |

3. | 24 Februari 2025 |[Mengikuti Orientasi Trainee batch 17 7 / /

4. | 25 Februari 2025 Melengkapi file Daily Package (tanggal 21, 22, 23) / yi

5. | 26 Februari 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily / (//
Package o r

6. | 27 Februari 2025 |Pengenalan posisi Account Payble [ / j

7 28 Februari 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO didobby hotel, membuat file Daily] h / 7/6*
Package

8. 3 Maret 2025  Melengkapi file Daily Package (tanggal 28, 1, 2) | F

9; 4 Maret 2025  |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| / !
Package

10. 5 Maret 2025  [Melakukan Handover Upload file MIH di sistem MGS 7

iy 6 Maret 2025  |[Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily|
Package

12 7 Maret 2025  |[Membuat invoice dan mengirim REX v

** jika tidak mencukupi, dapat

Tanggal:

menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar /

/

(Gilang Gagas Perkasa,

E)
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(@J LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03
\ / ' v PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Hanifah Pagar Alam

Program Studi/NIM : Manajemen / 2022021037

Nama Instansi/Perusahaan : Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)
Tanggal Pelaksanaan KP  : 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1. 12 Maret 2025 [Mengupload data MIH di sistem Marriott Global Source (MGS) o
13 Maret 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| )
IPackage
3. 14 Maret 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily, /
Package /
4. | 17 Maret 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 14, 15, 16) ] J
5. | 18 Maret 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily / (-4
Package -~
6. | 19 Maret 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| m /4{,
Package
7. | 20 Maret 2025 Mengupload data MIH di sistem Marriott Global Source (MGS) [ /
8. | 21 Maret 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| / ,f
IPackage
9. | 24 Maret 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 21, 22, 23) |
10. | 25 Maret 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily,
Package
11. | 26 Maret 2025 Mengupload data MIH di sistem Marriott Global Source (MGS)
12. | 28 Maret 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily|
Package

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(Gilang Gagas Perkasa, $.E)
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LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM
Nama Instansi/Perusahaan : Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

: Hanifah Pagar Alam
: Manajemen / 2022021037

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)
Tanggal Pelaksanaan KP  : 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1. 7 April 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 4, 5, 6) -
2 8 April 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| }
Package
3. 9 April 2025 Menyusun file Daily Package | |
4. 10 April 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily] !
Package /
5 11 April 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| ! L//
Package
6. 14 April 2025 [Melengkapi file Daily Package (tanggal 11, 12, 13) | [
7. | 15 April 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily { /M,
Package 4
8. 16 April 2025 |Mengupload data MIH di sistem Marriott Global Source (MGS) [/ L
9. 17 April 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily] f
Package
10. | 21 April 2025 Melengkapi file Daily Package (tanggal 18, 19, 20), berpartisipasi
dalam kegiatan hari Kartini
11. | 22 April 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily|
Package, melakukan request jurnal pada sistem MGS
12. | 23 April 2025 |Mengupload data MIH di sistem MGS

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(Gilang Gagas Perkasa, Sf)
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan : Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

: Hanifah Pagar Alam

: Manajemen / 2022021037

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)
Tanggal Pelaksanaan KP  : 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1. 24 April 2025 Menarik rekening bank BCA dan Mandiri, menyiapkan file Daily|
Package
2 25 April 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily] }
Package
3. 28 April 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 25, 26, 27) | ﬂ
4. 29 April 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily] / C_/
Package 7]
5. | 30 April 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily] / /,%,
Package !
6. 1 Mei2025 |Melakukan closingan (mempersiapkan file template baru dibulan Mei), /
mempersiapkan dokumen arsip, mengambil Bill FB dan Report FO di
obby hotel, membuat file Daily Package ya)
7. 2Mei 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby’hotel, membuat file Daily| ¥ / /
Package
8. 5 Mei 2025 | Melengkapi file Daily Package (tanggal 2, 3, 4) [/
9. 6 Mei 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily]
IPackage
10. 7 Mei 2025 |Mengikuti acara rutin Town Hall Meeting 7
1. 8 Mei 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily]
Package
12, 9 Mei 2025 melakukan request jurnal pada sistem MGS

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(Gilang Gagas Perkasa, S.E
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM
Nama Instansi/Perusahaan : Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

: Hanifah Pagar Alam

: Manajemen / 2022021037

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)
Tanggal Pelaksanaan KP  : 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1; 13 Mei 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 9, 10, 11, 12) PN
2: 14 Mei 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| ]
Package
3. 15 Mei 2025 |Menarik rekgning bank BCA dan Mandiri, menyiapkan file Daily] /
Package
4. 16 Mei 2025 |Mencatat Reconcile Credit, Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby /
hotel, membuat file Daily Package [ /
5. 19 Mei 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 16, 17, 18) dan melakukan [ \7/’
roses syuting iklan dengan tema meeting team /
6. 20 Mei 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily] /W
Package
. 21 Mei 2025 |Mempelajari Account Receivable Detail Report (ARP Detail) 7 A/
8. 22 Mei 2025 |[Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily] ’?5
Package
9. 23 Mei 2025 Mencatat Reconcile Credit dan membuat file Daily Package '
10. 26 Mei 2025 Melengkapi file Daily Package (tanggal 23, 24, 25)
1. 27 Mei 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily|
Package
12. 28 Mei 2025 |Mencatat Reconcile Credit, Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby]|
hotel, membuat file Daily Package

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(Gilang Gagas Perkasa, §.E)
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan : Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

: Hanifah Pagar Alam

: Manajemen / 2022021037

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)
Tanggal Pelaksanaan KP : 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja

1s 30 Mei 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily|
Package, membuat dokumen ARP Detail “\

2. 31 Mei 2025 |Melakukan closingan, Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, I
imembuat file Daily Package

3. 2 Juni 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 31 Mei dan 1 Juni) [ /1

4. 3 Juni 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily] ’ (/
Package ,/

5. 4 Juni 2025 |Menarik rekening bank BCA dan Mandiri, menyiapkan file Daily / ‘?{U
Package

6. 5Juni 2025 [Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily #
Package

7. 9 Juni 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 6, 7, 8) ]

8. 10 Juni 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily 1
Package

9. 11 Juni 2025 |Mencatat Reconcile Credit

10. 12 Juni 2025 Membuat file Daily Package, membuat dokumen ARP Detail |

11. 13 Juni 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| |
Package

12. 16 Juni 2025 |Melengkapi file Daily Package (tanggal 13, 14, 15)

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(Gilang Gagas Perkasaf S.E)
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM
Nama Inslansi/Perusahaan  : Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)

: Hanifah Pagar Alam

: Manajemen / 2022021037

Tanggal Pelaksanaan KP  : 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja |
i1 17 Juni 2025 |Mencatat Reconcile Credit, Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby|
__Ihotel, membuat file Daily Package R
2, 18 Juni 2025 |Menarik rekening bank BCA dan Mandiri, menyiapkan file Daily|
Package
3. 19 Juni 2025 [Membual file Daily Package, membuat dokumen ARP Detail il
4. 20 Juni 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| / ( /
5. | 23Juni2025 Melengkapi file Daily Package (tanggal 20, 21, 22) i Ji
6. 24 Juni 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| l L~
Package ]
T 25 Juni 2025 |Menarik rekening bank BCA dan Mandiri, menyiapkan file Daily| /W
Package ( /
8 26 Juni 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| k
L e Package
9. 30 Juni 2025 Menyelesaikan file dokumen pada bulan Juni dan menyiapkan file| (
untuk bulan Juli, melengkapi Melengkapi file Daily Package (tanggall
27,28, 29)
10. 1Juli 2025 |Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| \
Package
1. 2 Juli2025 |Menarik rekening bank BCA dan Mandiri, menyiapkan file Daily] \
Package
12 3 Juli 2025 Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily| \
Package ek

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(Gilang Gagas Perkasa /S E)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. Al rights reserved | +62-21-7455555
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

: Hanifah Pagar Alam

: Manajemen / 2022021037

Nama Instansi/Perusahaan : Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Finance (Income Audit/Account Receivable)
Tanggal Pelaksanaan KP : 13 Januari 2025 s.d. 12 Juli 2025

No. Tanggal

Materi yang Dikerjakan

Pembimbing

Paraf

Kerja

4 Juli 2025

Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily
Package

2. 7 Juli 2025

Melengkapi file Daily Package (tanggal 4, 5, 6)

3. 8 Juli 2025

Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily|
Package

4. 9 Juli 2025

Menarik rekening bank BCA dan Mandiri, menyiapkan file Daily]
Package

5. 10 Juli 2025

Mengambil Bill FB dan Report FO di lobby hotel, membuat file Daily
Package

6. 11 Juli 2025

Membuat file Daily Package, memantu membuat dokumen ARP Detai

s (\
%‘:\\_

—_-__.—.___‘_._{

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

Tanggal:

Pembimbing_Kerja,

(Gilang Gagas Perkasa, S.E)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1. 5 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

E@J/ ) FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

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

Nama Dosen Pembimbing KP

. Wanijaw Pagal Mram

- Managmen Len22021039

. Tour Points by Sheraton Jawarta, Thaman

. Tncome Auditor [ Account Recievable

\% Aanuari 2018 g4 |2 duk 2028

- Dr Dede Sutemen, SE, MM

No. | Tanggal Materi Rl :::T&Eft;:r;
L el 2] 5% aL yi
1 | os tag T o B
1 o g T ﬂ«f A

A . [0 [1509 Bre T M 7

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

Tgk
Dosen Pembimbing KP,

( Or. Dedle Sule (SEMU tap

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1. 6 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

( FORMULIR RENCANATINDAKLANJUT |  SPT/03/50P-27/F 05
J! ‘ ; PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa :Hanifah Pagar Alam

Nomor Induk Mahasiswa . 2022021037

Instansi . _Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin

Program Studi . _Manajemen

Bagian/Divisi . Finance (Income Audit/Account Recievable)

Uraian Pekerjaan . Mengimput_Cover Bill FB, Officer Check & Entertainment,

Discount, Membuat Invoice, Mencatat Reconcile Kredit

Card, Membuat Daily Package Report, Menarik & mengupload
data MIH.

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

1| CPMK 1 " Mahasiswa mampu menemukan wawasan,pengetahuan,
pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia kerja|
yang selaras iimu 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.

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

4 | CPMK 4 - [ Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik dalam)
usaha penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan
dunia industri dan masyarakal.

5| CPMK 5 [ Mahasiswa mampu memelihara peluang kerjasama harmoni
yang berkelanjutan antara UPJ dengan instansi/perusahaan
tempat mahasiswa melakukan Kerja Profesi.

w

Catatan Tambahan

Tgl: Tgk: Tgk
Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Program Studi,
el
(Gllang Gagas Perkasa, S E) (DyDede Suldinan §.E., MM, CMA) (Dr Dede Suleman|S E., MM. CMA)
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Lampiran 1. 7 Formulir Penilaian Pembimbing KP

T RS

(, )y FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

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

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama:

Nama Mahasiswa : Hanifah Pagar Alam

Prodi/NIM : Manajemen / 2022021037

Nama Instansi/Perusahaan . Four Points by Sheraton Jakarta, Thamrin
Unit/Bagian Tempat KP . Finance (Income Audit/Account Receivable)
Periode KP © 13 Januari s/d 12 Juli 2025

Diberikan penilaian sebagai berikut :

e T

Indikator Penilaian Nilai (N) Bobot (B) Nx B
Etika 9D 5% 4.5
3 Kedisiplinan 90 5% 48"
Tanggung jawab Y 5% Y 3y
Kerjasama 9§ 5% 4, ¥
P Pengembangan diri / Lifelong learning go 10% 9
KU Komunikasi oS 10% 9')/
KU Daya Analisa (af 10% 9.5
KU kualitas hasil kerja 90 10% 9 |
KK Kompetensi berdasarkan bidang ilmu 90 20% /8 j
KK pemecahan masalah go 20% 1€ ;
Total NxB W, &

Tangerang Selatan, ..........c.ouveeeneiiie

Jakerta Thami '
(Gilang Gagas Perkaga, S.E)

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

A-16



Lampiran B

Lampiran 2. 1 Praktikan Melakukan Kerja Profesi
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Lampiran 2. 3 Foto bersama seluruh department Four Points by Sheraton
Jakarta, Thamrin
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