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LAMPIRAN A



Lampiran 1.

1. Lembar Kegiatan Harian

PT. ALIRAN KARYA
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Tabel Kegiatan Magang
NAMA - DWITA FITRIYANI
NPM : 2018021079
PRODI : MANAJEMEN

UNIVERSITAS : UNIVERSITAS PEMBANGUNAN JAYA

Tanggal

Kegiatan

01-Jun-21

Pengenslin dirl terhadap Pimpinan dan Xaryawan

02-Jun-21

Melihat ruang kerja dan bagian2 dari kantor

03-Jun-21

Belajar memahami kegl di kantor

04-Jun-21

|Bedajar memahami keglatan di kantor

09-Jun-21

07-Jun-21 IWE memahami kegiatan di kantor
08-Jun-21  |Membantu foto copl dokurmen kantoe

|Membantu foto copl dokumen kantor

10-Jun-21

IMembanty Scan dokumen

i1-un-21 |M__¢_n_||tu1| kegiatan Rutin Yasinan kantoe
24

~jun-21  |Mencatat nomor invoice

15-Jun-21  [Melibat cara membuat Invoice
16-Jun-21 [Belajar cara membuat invoice

17-Jun-21 |Bolajar cara membuat invoice
18Jun-21  |Many Invoice ki untuk di kirim ke ekpedisi
21-Jun-21 |Mengarsipkan file arsip Involce
22-Jun-21  |Mencoba b Mengeprint Data dorl email masuk
23-Jun-21 |Membantu foto copi dokumen kantor
24-Jun-21  [Memt foto copi dokumen kantor
{25-Jun-21__ |Membantu Scan dokumen
28Jun-21  [Membantu Scan dokumen
29-Jun-21 |Mencatat data Onghkos angkut
30-Jun-21__ |Mengarsipkan file
031Jul-21  IMemb melihat cars merekap absen karyawan
02-Jul-21 _ |Belajar merekap Absen Kary
[05-Jul-21  [Memb. Membuat Siip Gaji Xaryawan
06-Jul-21  |Membantu Menghitung Gajl Karyawan
07-Jul-21 Maelihat care pembuatan surat jalan
O8-Jul-21 r b menyusun surat jstan sopir
O9-Jus-21 membanty menyusun surat jalan sopir
124ul-21  [Memb tat pengitiman bbm beserta tujuan pengiriman
13-Juk-21  [Belajar buat surat p ke konsumen
14-Jul-21  |Belajar cara perhitungan hargs BEM
15-Jul-21  |Melihat cara pembuatan Purchase Order
16-Jul-21  |Melihat cara mengemailkan Purchase Order
19-Jul-21  Membantu foto copi dokurmen kantor
20-3ul-21  [Membantu foto copl dokumen kantor
21-0ul-21  [Mengikuti kegl rutin y *
22-Jub21 Mengeprint data email masuk
23-Jul-21  |Membalss email dari konsumen
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PT. ALIRAN KARYA

%
" PERTAMINA
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< > Ruko Kapuss Groede MO 01 J1. Kapuas Rays Re. 14 Padang Harapon Ciadmg compaka Benghade
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Tanggsl Keglatan
26-Jub-21 Meihot cara pembuatan Fakiur Pajak
27Jub21 Belajar Cara hitung Pajak PPN don PPy atas Harga BBM
| EERTE T v Cara hitung Pajak PPN dan PP atas Harya BBM
29-Ju4-21 Membanty Fote Copy Dokumen
e

atas divts duts pengiriman BBM |
atus dats data pengiriman 88M

ki dengn bor
J dengen kor

Mencatal surat keluse

Mambantu mencatat Absen karyswan

Membantu m-ﬁu karyawan

Membantu merekap data gajl karyswan

Mombantu muenghitung gaji karyswan

Mengemaiian dsts Purchase order konsumen

IMengeprint emad masuk

staft Mg MOBUAT SUEat perawsaran hargs ke konsumen

[Memb Staff marketing mebust surat penawaran harga ke konsumen

{Mengihuti kegiatan rutin Yasinan Kantor

12.Se¢| data Purchase order konsumen
13-Sep-21 rirm suest oran da konsumen melalul via email
34-5ep-21 Mengarsipkan file fde surat kantor

15-5e0-21 lmm file file surat kantor
|16-Sep-3 Meagutik surat ke konsumen

1
17-5ep-21 [Menyusun irvoice & !ﬂ yang akan di kirimian ke ekspedisi
20.5ep-21 [Mervusun imvoice & surat surat jalan yang akan di kirimikan ke oksp
21- 2 [ Membantu menyusun surat
22 3 Mengarsipian fée file surat kantor
23-Sep-2. Mencatat dan merekap kesi lan data pekerjsan karyawan
2

24 o;

» data dan l¥in mll terima kasih kepada pimpinan dan kiryawan
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Lampiran 2.1. Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi
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