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A. LAMPIRAN A

Lampiran 1.1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/6-01
FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

identitas Mahasiswa

Nama Mahasiswa - Valentino Arvel Putra Iwanto

NiM 2022021028  Tahun Akademik : 2024/2025 Genap

Program Stud| : Manaemen

Matedr/Judul KP . Aktivitas Kerja Profesi sebagal Admin Lease dl Sinar Mas Land (ITC 8SD)

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan . Sinar Mas Land

Nama Pejabat . Sepliana Rahayu

Jabatan : Koordinator Lease

Alamat KP JI. Pahtawan Seribu No.12, Lengkong Wetan, Kec. Serpong. Kota Tangerang
Selatan, Banten

Teleponfemai * ite. bed@sinanmastand com / 0812-9788-1851

Masa Korja Praktek 7 Bulan
- Mutal dari ; 13 Januari 2025 sampai dengan ; 13 Agustus 2025

Dosen Pembimbing
Kerja Prakdsk Teguh Prasetio, S.E., M.SL.
Tok 21/05/2025 Tgl:
Yang mengajukan, Menyetujui,
Kepala Program Studi,
Uk
( Valentino Arvel )

Copwright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya All rights reserved. | +62-21-745555%

50



Lampiran 1.2 Surat Pengantar Kerja Profesi

&Unhnnim
Pembangunan Jaya

r

No: 0EKS-MNJ/KP/03/2025

Tanggal @ 15 Marct 2025
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Septiana Rahayu

Sinar Mas Land

Ji. Pahlawan Seribu No.12, Lengkong Wetan,
Kes, Serpong, Kota Tangerang Selatan,
Banten 15310

Dengan hormnat,

Berkenaan dengan acanya program Kerja Profesi (KP) — Magang/Praktik Industri bagi mahasiswa
program sarjana Universites Pembasgunan Jaya, dengan ini kemi mengajukan permohonsn
penempatan KP pada Sinar Mas Land, untuk mahasiswa kam! sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi
1 Valentino Arvel 2022021028 [ Manajcmen

KP dilaksanakan dengan harapan mahasiswa karmi dapet dibimbing untuk melakukan kerja sesual
dengan kerangky scuan Kerja diperusabaan,

Demikianiah yang depat kami sampaikan,
Atas perhatian dan bantuan Bapak/Tow, kami sampaikan terima kasih,

Hormat Kami,

Koordinator Kerja Profesi

Tembusan:
1, Kepala Program Studi Manajemen

Latversitas Pembangaann Java
. Cendrawasin Raya, Dlak BY /P, Sirtare Jaya, Sawsh Barm, Clpetet, Tangerang Selatom, 15413
Prone: 021,045 5555 | Fac 821 296 81375 (Marveteg) | Fax: 021295 41549 (Nektorat) | Wobtite waw.ugf.acid




Lampiran 1.3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/S0P-27/F-02

(. Y FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

.......

'ﬂ'\‘l]’u’\l"l‘,l NO. ek

Nama Instansi :  Sinar Mas Land (ITC BSD)
Nomor identitas Instansi *) C

Alamat ¢ JlLPanlawan Seribu No.12, Lengkong Wetan, Kec. Sepong,. Kola
Tangerang Selalan, Banlen 15310

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa : Valentino Arvel Putra lwanto

Nomor Induk Mahasiswa : 2022021028

Program Studi :  Manajemen

Pelaksanaan Kerja Profesi djadwalmn sebagai berikut:

Tanggal Mulai 13 Januari 2025

Tanggal Selesai : 13 Maret 2025

Total Jam Kerja **) ;304 Jam

Baglan/Divisi . Administrasi Leasing

Uralan Pekerjaan ***) Praktikan membantuadministrasi di bagian divisl leasing yang

mencakup laporan bulanan, plmhuutan sural penawaran sewa bary maupun perpanjangan, dan
mengurus dokumen perjanjian

Nama Pembimbing Kerja . Sepliana Rahayu

Kontak Pembimbing Kena : HP :0812-9788-1851
Email : septiana.rahayu@sinarmasiand.com

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

Tok 09 ok /2025 Tgk \lfok [1025
Mengetahul, Menyetujul,
Pembi Kerja Bagian SDM/Human Resources/
: Personalia
%Emt’/
( Septiana Rahayu ) { Della vila Susilo )

*) Instansi KP wajib berbaden bukum, dibuktikan dengan dokumen resmiantam lain tetapi tidak terbatas pada Akte
Perusahsan, SIUP dun NPWP; dan bukan milik kebansga inti dan mahasiswo yang mehkukan KP

**) Jumlah jam kege KP minimal 400 jam kega

***) Bisa dnuliskan dalam lkembar terpisab apabila sempat tidak mencukapi
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Lampiran 1.4 Lembah Harian Pelaksanaan Kerja profesi

(ﬁ) LAPORAN HARIAN SPT-/0a/s0P-27/F-08
7 PELAKSANAAN KERJA PROFES!

Pememnquran iza No. Rekamesn
Nama Mahasiswa : Valentino Arvel Putra wanto
Program StudiNIM : Manajemen / 2022021028

Nama Instansi’/Perusahaan  : Sinar Mas Land (ITC BSD)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Administrasi Leasing
Tanggal Pelaksanaan KP  : 13 Januari 2025 8.d. 13 Maret 2025

.;“ A

M2

3 [15Januari  [Membuat surat permwanen perpanjangan sewa untuk Bapak Parmanto
2025
4 |16 Januan engatur dan mempikan dokumen-dokumen fisiX leasing
025
anus emu dengan tenant dan membua! sural penawaran
2025
6 [20 Januan gurus surat dokumen perjanian untuk di tanda tangan tenant
2025 jemen
7 |21 Januari buat surst penawaran perpanjangan sewa untuk Bapak Adi, Ibu]

ie, dan Bapak Novel

10 |24 ;;nmﬂ fclakukan canvasing ke ICE BSD
120
11 [30 Januan tenant untuk melihat lokasi di parkiran BSD Junction dan
025 cmbuat surat penawaran
Janua AL Surat penawaren perpanjangan untuk Kinderficid, RAPLAN,
025 FC, KFC, dan mengurus surat dokumen perjanjian untuk di tanda
igan tenant dan manajemen
13 |03 Februan uat lsporan status surat penawaran unit lease
025
14 |04 Februan uat lporan MOR, membuat sural penawaran sewi bary
2025
15 [05 Februani  [Mombual [aporan perjamjiin sewa menyews
2025
16 |06 Februan ibuat lsparan list reahisas: transakst hanan
2025
ebruars |\ A1 SUTal penawaren perpany) angan untik 16y Grace, 1bu Natalm,
2028 uk Johhny, dan Bapak Yosua
18 |10 Februari t surat penawaran sewa baru untuk Bapak Setya, Bread Life]
2025 10 Fumiture, Bnp-k Hela, dan mengurus surat dokumen peonuunj
tuk di tanda tangan mmdmm-n
19 [11 Februari  [Mengurus surat dokumen perjaniian untuk di ttd tenant dan manajemen| b
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20 12 Febroari lakukan canvasing ke blok m square

21 Membuat surat penawaran perpanjangan untuk Bapak Parmanto,
nembuat surat penawaran sewa baru untuk medin promosi richeese;

dan medprom MING

22

Mot uat surat penawaran sewa baru untuk Tou Fiora, CV Mutiara

m blm surat pemwm

I R.mnyml, Bnpll:l
1, Bopak Henry Brown, dan llnl Sela
Mengurus surat dokumen peranjian untuk di tanda tangan mmldn1

24

st | | = =T

mbuat surat penawaran sewa baru untuk Bapak Novel, Ibu Meti,
is, lbu Nuni.dunmengum sumt dokumen peganjian untuk di tan

u dengan tenant yang ingin menyewa tempat at di foodcourt

e c—

i ua!surnpemwnm perpanjangan untuk Roti O, Wingstop,
go Utama

buat sural penawiran sewi baru untuk Recharge Powerbank,
igeru, Neo Photo, dan mengurus surat dokumen perjanjian untuk di
nda mjpn tenant dan manajemen

25 Februarni uat Surse penawaran perpanjs m?n untuk Bapak Rizkih, Bapak
Tukino, Bapak Sonny, lbu Siti Romlah, dan Ibu Indriningsih

26 Februani t surat balnsan kepada tenant, membuat surat penawaran sewal
kepada Jus Cidee

.-'-.Q-'f-ﬁ't‘f"?

7 Februan buat surat penawaran sewa bary unmk Fit Hub, AGRES, dan
nerckap surat penawaran ._J-,__L yang dibuat

3 Maret 2025Membuat laporan status surat pen mnunn

Maret 2025 buat la; nnMO&mcmbulwmlpemwnmnmAbam

07 Maret 2025Membuat laporan perjanjion sewa menyewd

mbuat laporan 'uu yasi ransaksi harian

aret 200 cmbual SUral penawaman perpanjangin sewi

37|10 Maret 2025Melakukan bckmebenmugnhsm dan finance

anajemen, serta membuat surat perawamnn perpanjangan sewa untul
ice cream KURU, studio photo, dan tbu Zubaidah

38 |11 Maret 2025 msmmdohxwpqumummkd:mdnmwmtdn;i

Tanggak 03/06 /1015
Pembimbing Kerla,

"

( Septiana Rahayu )




Lampiran 1.5 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

2

hw‘f.-wfmxa o

SPT-1/03/SOP-27/F-04
FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Valentino Arvel Putra wanto
Program Studi/NIM : Manajemen / 2022021028
Nama Instansi/Perusahaan : Sinar Mas Land (ITC BSD)

UnitBagian/Seksi tempat KP : Administrasi Leasing

Tanggal Pelaksanaan KP

13 Januarni 2025 s.d, 13 Maret 2025

Nama Dosen Pembimbing KP : Teguh Prasatio, SE., M. SL.

ALY

2015]

20/6$

RBab 1

2
2%/hS =

Bab

3

s

oY/ut

Bab 3

4

© /ot —

JHEE

Bob Y

** fika tidek mencukup), dapel menggunakan lebih don T (san:) lembar

Tak 10 /ob /2018
Dosen Pembimbing KP,
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Lampiran 1.6 Formulir Rencana Tidak Lanjut Pemantauan Kerja profesi

(’3 FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT | SPT/03/SOP-27/F-05
e PEMANTAUAN KERJA PROFES!

Nama Mahasiswa : Valentino Arvel Putra lwanto

Nomor Induk Mahasiswa . 2022021008

Instansi : Sinar Mas Land (ITC BSD)

Program Studi © Manajemen

Baglan/Divis . Administrasi Leasing

Uraian Pekerjaan $ mmmmmmmwwadmmuwngm

mencakup laporan bulanan, pembuatan surat penawaran sewa
baru maupun perpanjangan, dan mengurus dokumen perjanfian

Hasil Pemantauan Capalan Pembemm Mata Kulish (CPMK) Kerja Profesi

1[CPMK 1 : | Mahasiswa mampu menemukan wawasan pengetahuan,
pengalaman, kemampuan dan keterampilan dalam dunia kerja.

2| CPMK 2 : | Mahasiswa mampu menyerap informasi mengenai hakekat
pekeraannya dan mengicdentifikasl berbagal permasalahan
yang terjadi unucdgadkm aebmai bahan kaﬁmdﬂ!n

3| CPNK3 : gambaran dunia kerja dan
mmulwnvulpdbedi danmsaﬂa komitmen bagi
plihan kerja profesi.

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

5| Dst : | Mahasiswa mampu peluang kerjasama harmonisnya yang
barkelanjutan antara UPJ dengan instansi/perusahaan tempat
mahasiswa mela<ukan kerja profesi.

Catatan Tambahan T | Sikap kera ...

Tgl: Tgk Tgi:
Dosen Pembimbing Kerja, Dasen Pembimbing KP, Mengetahui,
/1 Kepala Program Studi,
‘Fﬁ \
(Septiana Rahayu) (Teguh Praseto, SE., M. Si.) gl‘);‘ S) an, SE.,
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Lampiran 1.7 Surat Penerimaan Kerja Profesi

(4 sinarmas land

No. : 023/HC/TASSRC/1/2025

Dear Valentino Arvel Putes lwanto,

Regarding the recrutment process for your intemship program, we are pleased to nform you tat you are accepted
for an Imernship at ©T. Bumi Serpong Damai Tk, & group company of Sinat Mas Land with these following detalls:

- = DWW NO U N
-= - !

Nirrw Valenting Arvel Putry iwanto

Place & Date of Brth . Yogyaksrta, 14 February 2004
National Identity Numbsar + 3674031402040001

University / School | UNIVERSITAS PEMBANGUNAN JAYA
Faculty & Study Program - BUSINESS MANAGEMENT

Start - End Date 13 January 2025 - 13 May 2025

SEU / Business Lnit | ASSET MANAGEMENT

Status CIntermiship

Work Place (ITC BSD

Allowence NE )/ Anedance

Benefa BRUS Ketenagakensan Rp 1680000 / Month (Reimbursement )

Az a party who will carry cut an mgemship 8t Sinar Mas Land. you are agree to the terms and condditans of this
acceptance. as follow

During the perod of your intarnship at Sinar Mas Land, The Recewing Party must always maintain the
peod name of Snar Maz Land follow and obey all the rudes and policies that me enforced and/or
Implemented by Sinar Mas Land a5 well a5 the ws and regulations from the gosemmant

The cbiation of confidentiality of the Confidéential Information shal spply to al the data's, documents,
and information. Without prior writtén consent of Sinar Mas Land, ail Confidentia Information shall be
kept stictly confidential and may not be duplicated, imitated, maddfied, provided, submitied, or disciosed
10 thrd porties.

Ready to be prosecuted both civily, criminally, and/or peralty in accordance with applicatle regulations
wnd policies by Sinar Mas Land and aiso by laws including replacing any and all losses sufferad by Sinar
Mot Land i The R ing Party mt iy giscbey pont number 1 and 2

The Allowance payments will be processed with the associated Department after the submission of
attendance %o the Finanoe tearm, with @ mnimum of 14 days disbursement process

The receiving party & obligated 10 register themselves as a panticipant in BRJS Katensgakedaan during
ther intomship period The benefits received from BRIS Ketermgakeqaan will be rembursed with an
amount of Rp 16 800,00 / Month

Sinar Mas Land

wrand Boukvara 850 Green Office Park, Tangemng 15345 Indornesa Phone (62 713 50 368 366

Www, snarmasiand, com
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(<) sinarmas land

By signing and retuming the Intemship Acceptance Letter 10 Sinar Mas Land, The Receiving Party & consciously
and without force have aloo stated and agreed to @nd are subject 1o the terms and conditions mentaned above

Best Regards, Approved,
Pondok Aren, Tangerang
Selatan, 03 January 2025

L

Ruby Arimurti Valentino Arvel Putra lwanto
Recruitment Department Head

Sinar Mas Land
ranad Bouwvara 850 Cirsan Offico Purk 10emm i ndornessa #hot (f | 368 J66

Www, snarmasiand, comy



Lampiran 1.8 Formulir Penilaian Pembimbing Lapangan Kerja Profesi

FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

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

Menyatakan bahwa dari hasd pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa : Valentino Arvel Putra lwanto
Prodi/NIM © Manajemen / 2022021028
Nama InstansiPerusahaan  : Sinar Mas Land (ITC BSD)
Unit/Bagian Tempat KP Administrasi Leasing
Periode KP © 13 Januar 2025 s/d 13 Maret 2025
Diberixan penilaian sebagal berikut :
Indikator Penilaian Nilai (¥)  Bobot (8) NxB
Etika 90 5% 4.5
g | Nedwipiioan do 5% $.5
Tanggung [awab 91 % 4 .ss
Xerjasama 90 % 4.5
P Pengembangan diri / Lifefong leorning g3 0% 8.3
KU komunikasl 90 10% 9
KU Daya Analisa g2 10% g::9
KU wualhtas hasil kerja g 10% q.g
KK Kompetens! berdasarkan bidang limu 9y 20% 18.8
KK pemecahan masalah 92 20% 18. 4
Total NxB 9].85

Tau:;nmSghhn, 1% /66/2028
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B. LAMPIRAN B

2.1 Lampiran Praktikan Bersama Pembimbing Kerja dan rekan-rekan divisi

el e
k=1 L-,TLLIIJ k)

g A
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