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Lampiran 1. 1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

i, )
;:llItl:!'l::n:l:;lrn.'llll laya

Tangerang Selatan, 3 Juni 2022

Nomor + 099/EKS-AKT/UM05,22
Lampiran 1 (salu)
Hal : Permohonan Kerja Profes!

Kepada Yth.

Kepala Kantor Kementerian Agama Kota Jakarta Selatan

JI. Warung Buncit Raya No.2, RT.1/RW.7, Pejaten Barat,
Kec. Pasar Minggu, Kota Jakarta Selatan, DKI Jakarta 12510

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) bagl mahasiswa program sarjana
Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan penempatan KP
pada Kantor Kementerian Agama Kota Jakarta Selatan untuk mahasiswa kami
sebagai berikut :

Nama . Fadhilah Khairunnisa
NiM : 2019011015
Semester : 7 (tujuh)

Program Studi  : Akuntansi

Kerja Profesi dilaksanakan minimal selama 400 (empat ratus) jam dengan harapan mahasiswa kami
dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai dengan kerangka acuan terlampir. Untuk koordinasi
lebih lanjut, dapat menghubungi Ibu Fitriyah Nurhidayah, S.E., M.Si. melalui

No. (085692878645), atau e-mail: fitriyah.nurhidayah@upj.ac.id .

Atas perhatian dan bantuan Bapak/Ibu kami sampaikan terima kasih.

Hormat kami,
Universitas Pembangunan Jaya

Dr. Irma Paramita Sofia, SE, Ak,M.Ak, CA
Kepala Program studi

Tembusan :
1. Biro Pendidikan
2. Arsip

Latverstras Pembangunan laya
N tendrawauti Raya, Blol BF/P, Bintaro lays, Sowah Bary, Ciputat, Tangerang Selatan, 15403
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Lampiran 1. 2 Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

;m/D

Tangerang Selatan, 3 Juni 2022

Nomaor : 099/EKS-AKT/UPL/05.22

Lampiran : 1 (satu)

Hal : Permohonan Kerja Profesi

Kepada Yth.

Kepala Kantor Kementerian Agama Kota Jakarta Selatan
JI. Warung Buncit Raya Mo.2, RT.1/RW.7, Pejaten Barat,
Kec. Pasar Minggu, Kota Jakarta Selatan, DKl Jakarta 12510

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) bagi mahasiswa program sarjana
Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan penempatan KP
pada Kantor Kementerian Agama Kota Jakarta Selatan untuk mahasiswa kami

sebagai berikut :

MNama

MIM
Semester
Program Studi

Fadhilah Khairunnisa
2019011015

7 (tujuh)
Akuntansi

Kerja Profesi dilaksanakan minimal selama 400 {empat ratus) jam dengan harapan mahasiswa kami
dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai dengan kerangka acuan terlampir. Untuk koordinasi
lebih lanjut, dapat menghubungi Ibu Fitriyah Murhidayah, 5.E., M.Si. melalu

Mo. (DB56928T8645), atau e-mail: fitriyah.nurhidayah@uwpj.ac.id .

Atas perhatian dan bantuan Bapak/lbu kami sampaikan terima kasih.

Hormat kami,
Universitas Pembangunan Jaya

Dr. Irma Paramita Sofia, § M.Ak, CA

Kepala Program studi
Ternbusan :

1. Bire Pendidikan
2. Arsip

Universitas Pembangunan Jaya

I, Cendrawasih Raya, Blok BT /P, Bintars Jaya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Saletsn, 15413
Phome: OZ1.745 55%5 | Fax 021.298 615 25 (Marketing) | Fax.:821.298 61545 [Rekiorat) | Website: i, . st id
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Lampiran 1. 3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/50P-27/F-02
FORMULIR PENERIMAAN KERIA PROFES|

Nama Instansi
Nomor Identitas Instansi *)

Kementerian Agama Kota Jakaria Selatan

Alamat JI. Warung Buncit Raya 2, Pejaten Barat

Bersedia menjadi tempal pelaksanaan kerja profesi unfuk

Nama Mahasiswa Fadhilah Khairunnisa

Nomor Induk Mahasiswa © 2019011015

Program Studi t Akuntansi

Pelaksanaan Keria Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulaj : 8 Juni 2022

Tanggal Selesai 1 29 Agustus 2022

Total Jam Kerja **) i 462 Jam

Bagian/Divisi . Keuangan

Uraian Pekerjaan ***) - Mempelajari proses penyusunan laporan keuangan Satker
BIMAS ISLAM

- Membuat kode billing pajak honor narasumber dan panitia
kegiatan Satker BIMAS ISLAM

- Membuat ADK dan pencairan Gaji, Pencairan Tukin, Uang
makan

- Membuat BAST dan SPBY Satker BIMAS ISLAM

- Membuat permohonan UP dan TUP

- Membuat refrensi dan input pendetailan persediaan
Nama Pembimbing Kerja : Hj. Tuti Herawati, S.Pd
Kontak Pembimbing Kerja © HP :085217720120

Email : utiherawati2d4@gmail.com

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

Tql: Tql:

Mengetahui, 5 ﬂ e enyetujui,
Pembimbing Kerja % ‘;.‘)';"f-—'baéﬁt\SDMIHuman Resources/

(B A Meawali ) W2 n“{u&&m.fl?)

*) 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

***) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi

] Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Java AN rights reserved | #62-21-7455555
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Lampiran 1. 4 Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

LAPORAN HARIAN SFT-1/03/50P-27/F-03
PELAKSANAAN KERIA PROFESI S——

Nama Mahasiswa - Fadhilah IKhalrunnisa

Program StudiiNIM CAkuntanst/ 2010011015

Nama Instansi/Perusahaan . Kementerian Agama Kola Jakarta Selatan
UnivBagian/Seksi tempat IKP : Keuangan

Tanggal Pelaksanaan KP 8 Junl 2022 a.d. 29 Agustus 2022

Paraf
No. Tanggal Materl yang Dikerjakan | Pemhimbing
S ] Korja
I 8-6-2022 |- MLI'IB'“PIH unrlg mnkan guin madrasal Bulan Mei 2022 pada apllhm {4
Gaji PNS Pusal (GI'IY) N WL
2 9-6-2022 |- Rekapitulasi Pengarsipan Sural Perintal | Membayar BIMAS ISLAM | f
|
3 10-6-2022 |- Rekapitulasi Pengarsipan Surat Perintah Membayar BIMAS ISLAM [ 9 S
4 13-6-2022 |-  Menginput uang makan guru madrasah Bulan Mei 2022 pada aplikasi 4
Gaji PNS Pusat (GPP)
5 | 14-6-2022 [~ Menginput transakst pajak di CMS BRI z
6 15-6-2022 |- Meinput data transfer perbelanjaan kantor di CMS BRI k
7 | 16-6-2022 |- Melakukan transfer hak kekurangan pegawai di CMS BRI E ,&
8 17-6-2022 |- Membuat Berita Acara Serah Terima ATK Satker Bimas Islam t |
9 | 20-6-2022 |- Rekapitulasi pengarsipan Surat Perintah Pembayaran BIMAS ISLAM 7 [
]
10 | 21-6-2022 |- Rekapitulasi pengarsipan Surat Perintah Pembayaran BIMAS ISLAM &
11 22-6-2022 |- Rekapitulasi pengarsipan Surat Perintah Pembayaran Buddha }_'
2 |
12 | 23-6-2022 |- Membuat surat undangan rapat nota kesepakatan nilai IKPA anggaran ﬁ |
tahun 2022 i
Membantu pembuatan gaji 13 Hindu |

** jika tidak mencukupi, dapa!mnggunakm febih dan 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

hlh v
:?‘} \qRIONS ’fm“"’“"

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya AN rights reserved | +62-21-7455555
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Nama Mahasiswa
Program StudifNIM
Nama Instansi/Perusahann  : Kementerian Agama Kota Jakarta Selatan

LAPORAN HARIAN

PELAKSANAAN KERJA PROFESI e s

: Fadhiiah Khalrunnian
s Akuntansi / 2019011015

Unit/Bagian/Seksi tempat IKP : [<eunngan
Tanggal Pelaksanaan KPP : B Junl 2022 s.d. 29 Aguslus 2022

SPT03/50P-27/F 03

l ey S = = Paral
| No. | Tanggal Matorl yang Dikerjakan Pambimbing
| Kerja
3| H-e-22 - Rekapitulasi Pengarsipan Surat Perinial Membayar Kristen L Q
14 | 27-6-2022 |- Rekapitulasi I‘cngnrsi|ﬁﬁflml_I’_lﬁinlnh Ml‘"l'l‘a):ﬂr-.Kt:ll;)-hk“ i 9 |
15 | 28-6-2022 |- Mencetak LPJ, lasil Pemeriksaan, dan Daflar Rincian Saldo Flaji R
16 | 29-6-2022 |- Mencetak LPJ, Hasil Pemeriksaan, dan Daflar Rincian Saldo Kristen %
- Melakukan transfer hak kekurangan pegawai di CMS BRI
17 | 30-6-2022 |- Membuat Gaji Induk BIMAS ISLAM [
18 | 1-7-2022 |- Membual SPBY BIMAS ISLAM !- |
19 | 4 -7-2022 |- Membuat kode e-billing pajak honor panitia dan narasumber BIMWIN % |
KUA Kecamatan Cilandak |
- Membuat kwitansi billing pengembalian TUP |
20 | §-7-2022 |- Mengkonversi daftar potongan zakat bulanan PNS
a.  Penyelenggara Buddha Gol ITI Agustus 2022
b. MIN 6 JKT Gol IV, III, Il Agustus 2022 Qr
c.  MIN 8 JKT Gol IV, III, Il Agustus 2022 |
d. MIN 9 JKT Gol 1V, 111, I Agustus 2022 i
e MIN 14 JKT Gol IV, IIL Il Agustus 2022 |
21 | 6-7-2022 |- Mengkonversi daftar potongan zakat bulanan PNS
f MIN 4 JKT Gol 1V, 11, I Agustus 2022 «&
g MIN 15 JKT Gol IV, 111, Il Agustus 2022
22 | 7-7-2022 |- Membuat uang makan guru madrasah Bulan Juni 2022 Ke Aplikasi GPP i_
23 §-7-2022 |- Membuat uang makan guru madrasah Bulan Juni 2022 Ke Aplikasi GPP {,

L
** jika idak mencukupi, dapal menggunakan lebih dan 1 {salu) lembar

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(

"ﬁ" ‘hbi }-k.rawh‘
Ny 19 globts v 1Lave!

<o)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya AN Fighly resenved | +02-21-7433535




Nama Mahnsiswa
Program Studi/NIM
Nama Inslans/Perusnhaan - Kementerian Agama Kota Jakarta Selatan

LAPORAN HARIAN
PELAKSANAAN KERIA PROFESI =

Fadhilah Khairunnian
 Akuntansl / 2019011015

UnitBagian/Seksi tempat KP : Keuangan
Tangoal Pelaksanaan KP B Junl 2022 a.d. 29 Aguslus 2022

Tanggal

2.7 -2 |-

Matorl yang Dikerjakan

‘Membuat kode e-billing pajuk honor panitia dan natasumber BIMWIN

KUA Keenmatan Jagakarsa
Membuat kode e-billing pajak honor panitin dan narasumber BIMWIN
KUA Kecamatan Setinbudi

25 -7 - 2022

Membuat kode e-billing pajak honor panitia dan natasumber BIMWIN
KUA Kecamatan Pancoran

Membuat Beritas Serah Terima (BAST) KUA Kecamatan Kebayoran
Pancoran

Membuat Beritas Serah Terima (BAST) KUA Kecamatan Mampang
Prapatan

Membuat ADK Gaji BIMAS Bulan Seplemer 2022 BIMAS ISLAM

SPT0Y/50P-27/F-01

Paral |
Pambimbing
Korja

35

26 -7- 2022

Membuat kode e-billing pajak honor panilia dan narasumber BIMWIN
KUA Kecamatan Mampang Prapatan

Membuat kode e-billing pajak honor panitia dan narasumber BIMWIN
KUA Kecamatan Pancoran

36

27 -7-2022

Membuat ADK Gaji BIMAS Bulan Septemer 2022 Buddha

37

28-7 -2022

Membuat kode e-billing pajak honor panitia dan narasumber BIMWIN
KUA Kecamatan Tebet

Membuat kode e-billing pajek honor panitia dan narasumber BIMWIN
KUA Kecamatan Pesanggrahan

i8

29 -7-2022

Menginput rekapan BAST BIMAS ISLAM, Kristen, Katolik, Sekjen,
Buddha, Haji

39

1-8 -2022

Melakukan Pencairan gaji Bulan September 2022 BIMAS ISLAM
Melakukan Pencairan gaji Bulan September 2022 Buddha

Membuat ADK Gaji Bulan September 2022 Hindu

Membuat ADK Gaji Bulan September 2022 MIN 6, MIN 8, MIN 9, MIN
14

Membuat kode e-billing pajak honor panitia dan narasumber BIMWIN
KUA Kecamatan Tebet dan Kebayoran Lama

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

: ﬁ}ﬁx‘ﬁé‘%‘zn@ )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. AN rights reserved. | 162-21-7455555
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Nama Mahasiswa

Program StudiNIM

LAPORAN HARIAN
PELAKSANAAN KERIA PROFESI

. Fadhilah Khairunnisn
: Akuntansi 1 2019011015

Nama Instansi/Perusahaan  : Kemenlerian Agama Kola Jakarla Selatan

Unit/Bagian/Seksi tlempat IKP : IKeuangan
Tangoal Pelaksanaan KP @ B Junl 2022 a.d. 29 Aguslus 2022

Tanggal

Matorl yang Dikerjakan

40

2-8 -2022

Melakukan pencairan gaji Bulan September 2022 Satker Hindu |
Melakukan Pengembalian uang negara PTUP PNIP |
(Pertanggungjnwaban Tambahan Uang Persediaan, Penerimaan Negara
Dukan Pajak)

i
Melakukan transfer UP Bimas Islam dan Zakat Wakaf |

SEEasne-21F 0

Paraf
Pamhbimbing |
Korja

;

41

3-8 -2022

Membuat data perubahan keluarga karyawan
Membuat ADK gaji PENDIS

Mengkonversi daflar potongan zekat bulanan PNS
Juli T - Guru IV September 2022

Juli 11 = Guru 1T September 2022

42

4-8 - 2022

Membuat pertambahan uang persediaan budha
Membuat adk gaji perubahan pendis

Mengkonversi daftar potongan zakat bulanan PNS
Penyelengpara Buddha Gol 111 September 2022
Sekretariat Jendral Gol TV, 11, T1, & I September 2022
Pendidikan mzadrasah Gol 1V, 1L, { September 2022

43

5-8 -2022

Melakukan pelaporan barang milik negara
Membuat surat pengantar dan surat pertanggungjawaban barang milik
negara

Mengkonversi dafiar patongan zakat bulanan PNS
MIN 6 JKT Gol 1V, II, & II September 2022
MIN 8 JKT Gol 1V, 11l, & Il September 2022
MIN 9 JKT Gol 1V, 111, & II September 2022
MIN 14 JKT Gol 1V, 1II, & IT September 2022
MIN 15 IKT Gol 1V, IN1, & 11

MIN 4 JKT Gol IV, 11, & 11

Membuat ADK Uzng Makan MIN 14

Membuat ADK Uang Makan MIN 15

Membuat ADK Uang Makan MIN 8

Membuat ADK Uang Makan MIN 9

** jika idak mencukupi, dapat menggunakan Jebih dan 1 (salu) lembar

Tanggal;

Pembimbing Kerja,

UGS

2002

2 %
\

ot : )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. AIf rights reserved. | 162-21-7455555
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( LAPORAN HARIAN VI SORETN0
J PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa *Fadhilah Khairunnisa

Program Studi/NIM - Akuntanei / 2019011015

Nama Instansi/Perusahaan  : Kemenlerian Agama Kota Jakarta Selatan
Unit/Bagian/Seksi tempal KP : Keuangan
Tanggal Pelaksanaan KP 8 Juni 2022 s.d. 29 Aguslus 2022

| No. | Tanggal Materl yang Dikerjakan

4 §-8 -2022 |- Melakukan input rencana transfer UP Transfer ke 19 KUA Kecamatan

Pasar Mingeu
- Melakukan input rencana transfer UP Transfer ke - 6 KUA Kecamatan

Kebayoran Baru

e -
Pembimbing
_Kerja

f

¥

42 |9 -8 -2021 |- Mengkonversi daflar potongan zakat bulanan PNS

Pendidikan Islam Seprember 2022 Gol 111

Pendidikan Diniyah & Pondok Pesantren Gol 1V & 111 September 2022
Guru Agama KAtolik Gol IV & 111

Guru Agama Knisten Gol IV, 111, 11

Penyelenggara Katolik Gol I September 2022

Membuat ADK Uang Makan MIN 4

Membuat ADK Uang Makan MIN 6

45 |11 -8 - 2022 |- Membuat TUKIN KUA CILANDAK
- Melakukan transfer permohonzn UP KUA Kecamatan Mampang
Prapatan melalui CMS BRI

44 | 12-8 -2022 |-  Melakukan Pendetailan refrensi BAST persediaan PENDIS
- Mempelajari GL dan Pelaporan laporan keuangan di aplikasi SAKTI

45 | 18-8-2022 |- Membuat Kode e - billing pajak Narasumber dan Panitia kegiatan
BIMWIN KUA Kecamatan Jagakarsa

46 19-8-2022 |- Membuat Kode e - billing pajak Narasumber dan Panitia kegiatan
BIMWIN KUA Kecamatan Jagakarsa

. Membuzat Kode ¢ - billing pajak Narasumber dan Panitia kegiatan
BIMWIN KUA Kecamatan Mampang Prapatan

i e ol E el

47 | 22-8-2022 |- Membuat Kode e - billing pajak Narasumber dan Panitia kegiatan
BIMWIN KUA Kecamatan Kebayoran Lama

- Membuat Kode e —billing pajak Narasumber dan Panitia kegiatan
BIMWIN KUA Kecamatan Kebavoran Baru

-~

** jika tidak mencukupi, dapal menggunakan lebih dan 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

T !
( “&m"nn ogs w2 fLerl

A

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya All rights resenved | +62-21-7455355
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LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI o

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM
Nama Instansi/Perusahaan  : Kementerian Agama Kota Jakaria Selatan

: Fadhilah Khalrunnisa
- Akuntansl / 2019011015

UnivBagian/Seksi lempat KP : Keuangan
Tanggal Pelaksanaan KP  : 8 Juni 2022 s.d. 29 Agustus 2022

) | Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan | Pembimbing |
L Keda
48 [ 23-8 -2022 |- Membuat Kode ¢ - billing pajak Narasumber dan Panitia kegiatan
BIMWIN KUA Kecamatan Setiabudi dan Cilandak R
- Membuat BAST KUA Kec Kcbayoran Baru
49 [24 -8 -2022|- Membuat Kode ¢ - billing pajak Narasumber dan Panilia kegiatan l_
BIMWIN KUA Kecamatan Kebayoran Banu
50 |25 -8 - 2022 |-  Membuat Kode e - billing pajak Narasumber dan Panitia kegiatan l’
BIMWIN KUA Kecamatan Kebayoran Baru
SI |26 -8 -2022 |- Membuat Kode ¢ - billing pajak Narasumber dan Panitia kegiatan
BIMWIN KUA Kecamatan Jagakarsa !’ |
- Meiginput kode e - billing kegiatan Satker Pendis ,
52 27-8-2022 |- Mempelajari proses penyusunan Laporan Keuangan BIMAS ISLAM Q_ =
53 | 28-8-2022 |- Mempelajani proses penyusunan Laporan Keuangan BIMAS ISLAM I3 I
!
34 29-8-2022 |- Mempelajan proses penyusunan Laporan Keuangan BIMAS ISLAM 1, l

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

80

Tanggal:
Pembimbing Kerja.

(W& onoes st

h

n.:.@" )

Capnright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya Al rights resenved | +62-21-T458585




Lampiran 1. 5 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

SPT-1/01/50P-27/F-04

Nama Mahasiswa < Fadhilah Khairunnisa
Program StudiNIM : Akuntansi/ 2019011015
Nama Instansi/Perusahaan : Kemenlerian Agama Kota Jakarla Selatan

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Keuangan

Tanggal Pelaksanaan KP

+ 8 Juni 2022 5.d.29 Agustus 2022

Nama Dosen Pembimbing KP  : Dr. Arry Eksandy, S.E., M. Akt

! I e Paraf Dosen |
No. ! Tanggal | Materi Mahasiswa Peml]:‘i:lhing '
| 1 | Z ; e Ny 1
| . wm h dan .
|0 vt g v o0 | T [
| 3 /1 -
| 2 - 03- 2072 Propen / )
F 23-08- 22 Prgambilan $0pik utivk Laporan kerja fiof th"/ 77
3 |8-02-202 Pengunian Bob 3 ( konsuttari ) ﬂw 7 ’
i ” ;
4 |-o03-222 ?zum Bab 1 - Bab3 M 7
o |7
0-09-201 " :
s ] oy Lapee g g L a

** jika bdak mencukupi, dapal menggunakan lebih dan 1 (satu) lembar

Tgl:
Dosen Pembimbing KP,

'

T. Ay Eksandy, S.E., M. Akt)
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Lampiran 1. 6 Sertifikat Keterangan Pengalaman Kerja

KANTOR KEMENTERIAN,AGAM/
KOTA JAKARTA SELATAN

Sertifikat

\ 5

= = = 2

Fadilah Khairunnisa i
NIM:2019011015 !
Mahasiswa Universitas Pembangunan Jaya Jakarta Program Studi bagai Peserta F Praktikum i

Kerja Lapangan (PKL) Pada Kantor Kementerian Agama Kota Jakarta Selatan dari 08 Juni 2022 s/d 29 Agustus 2022
Yang Beriokasi di Jalan Buncit Raya Nomor 2, Pejaten Barat, Pasar Minggu, Jakarta Selatan.

akarta, 11 Oktober 2022
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Lampiran 2. 1 Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi

84



Lampiran 2. 2 Praktikan Saat Melakukan Bimbingan Dengan Pembimbing Kerja
dan Rapat Mingguan Bersama Tim Beserta Rekan Kerja

o/
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