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Lampiran 1.1. Formulir Pengajuan Kerja Profesi

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

Universitas
Pembangunan Jaya

(@; ] FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Identitas Mahasiswa

Nama Mahasiswa . Indah Yuditya

NIM 2 2009021119 s nunssssassansesasass TANUNTAkademik:::22019
Program Studi . Manajemen

Materi/Judul KP : “Aktivitas Kerja Profesi di PT. PLN (Persero) UIP JBB Divisi Supply

Relationship Management (Keuangan Administrasi dan Umum)”

Identitas Instansi/Perusahaan
Instansi/Perusahaan : PT. PLN (Persero) UIP JBB

Nama Pejabat . Bapak Nahwaludin

Jabatan . Supply Relationship Management (Keuangan Administrasi dan Umum)
Alamat KP - JI. Ehave, Gandul, Kec. Cinere, Kota Depok, Jawa Barat

Telepon/email : (021) 7535500

Masa Kerja Praktek : 12 Minggu/ (3 Bulan)

Mulai dari : 06 Juni 2022 .......................sampai dengan:31 Agustus 2022

Dosen Pembimbing

Kerja Praktek S S R S S S Y S R U (Diisi oleh Kaprodi)
Tgl: Tgl:18 Mei 2022 Tgl:18 Mei 2022

Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

-—

(Indah Yuditya) ( endi Saputra ) ( Dr. Yohanes Totok Suyoto )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.2. Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

T2

Tanggal :20 Mei 2022
Nomor : 021/EKS-MAN/UPJ/05.22
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Bapak Nahwaludin

PT. PLN (Persero) UIP JBB

J1. Ehave, Gandul, Kec. Cinere, Kota Depok, Jawa Barat

Dengan hormat,
Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) — Magang/Praktik Industri bagi mahasiswa

program sarjana Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan
penempatan KP pada PT. PLN (Persero) UIP JBB, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi
1 Indah Yuditya 2019021119 6 Manajemen

KP dilaksanakan minimal 400 (empat ratus) jam atau setara dengan 3 (tiga) bulan, dengan harapan
mahasiswa kami dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai dengan kerangka acuan terlampir.

Demikianlah yang dapat kami sampaikan.
Atas perhatian dan bantuan Bapak/Ibu, kami sampaikan terima kasih.

»

H t Kami, &
ormat Kami. \‘]F—p-b/:

D @ v,

Tembusan:
1. Koordinator Kerja Profesi

Universitas Pembangunan Jaya
JI, Cendrawasih Raya, Blok B7/P, Bintaro Jaya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 021.745 5555 | Fax 021.298 61525 (Marketing) | Fax.: 021.298 61545 (Rektorat) | Website: www.upj.ac.id
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Lampiran 1.3. Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-02
& / FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
Nama Instansi P Perser: it _Induk Pem awa
Bagian Barat
Nomor Identitas Instansi *)
Alamat | Ke r I
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kena profesi untuk
Nama Mahasiswa : Indah Yuditya
Nomor Induk Mahasiswa 2019021119
Program Studi Manajemen
Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:
Tanggal Mulai : 09 Juni 2022
Tanggal Selesai . 08 September 2022
Total Jam Kerja **) © 472 (Empat R. Tujuh Pulul
Bagian/Divisi . Keuangan, Anggaran dan Umum
Uraian Pekerjaan ***) © Membantu _menyel rakan tivitas _pengelola
administrasi anusia di PT. PLN (Persero

Unit Induk Pembangunan Jawa BagianBarat

Nama Pembimbing Kerja

Kontak Pembimbing Kerja : HP

Email

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

Tgl
Mengetahui,
Pembimbing Kerja

g

(Wilya Marlinda)

*) Instanss KP wayib berbadan hukum. dibuktikan dengan dok resmi antara lain tetapi tidak terbatas pada Akta

Perusahaan, SIUP dan NPWP. dan bukan milik kel inti dan mah yang kuk

**) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kerja
*+*) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat udak mencukupi

Copyright 2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.4. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

junan Jaya

LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Indah Yuditya
Program Studi/NIM : Manajemen /2019021119
Nama Instansi/Perusahaan : PT. PLN Unit Induk Pemban, Bagian Barat (UIP JBB)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Keuangan. Anggaran. dan Umum,
Tanggal Pelaksanaan KP :09Juni2022  s.d. 08 September 2022
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1 09 Juni 2022 [Perkenalan diri dengan bagian sdm dan htd serta staf dan karyawan PT PLN UIP JBB
2 10 Juni 2022 [Bimbingan bersama mentor atau pembimbing kerja i jobdesk ini i sdm
3 13 Juni 2022 fengisi absensi harian dan mempelajari jobdesk administrasi sdm
4 14Juni 2022 Memahami dan mempelajari tentang Dosir dan Arsip Kepegawaian A
5 15 Juni 2022 Merapikan dokumen atau data pegawai sesuai dengan arsip dosir pegawai (lemari 1) J
6 16 Juni 2022 Merapikan dokumen atau data pegawai sesuai dengan arsip dosir pegawai (lemari 2) [
7 17Juni 2022 |Merapikan dokumen atau data pegawai sesuai dengan arsip dosir pegawai (lemari 3) [
8 20 Juni 2022 Merapikan dokumen atau data pegawai sesuai dengan arsip dosir pegawai (lemari 4) %
9 21 Juni 2022 Menyusun dosir sesuai dengan abjad karyawan (lemari 1)
10 22 Juni 2022 Menyusun dosir sesuai dengan abjad karyawan (lemari 2)
11 23 Juni 2022 Menyusun dosir sesuai dengan abjad karyawan (lemari 3)
12 24 Juni 2022 y dosir sesuai dengan abjad karyawan (lemari 4)

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

sk £

(Wilya Marlinda)

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

LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa

: Indah Yuditya

Program Studi/NIM : Manajemen /2019021119
Nama Instansi/Perusahaan : PT. PLN Unit Induk Pembangunan Jawa Bagian Barat (UIP JBB)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Keuangan. Anggaran. dan Umum
Tanggal Pelaksanaan KP : 09 Juni 2022 s.d. 08 September 2022
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1 27Juni 2022 [Memeriksa kelengkapan Dosir Pegawai dan memasukan dokumen ke dalam G-drive
2 28 Jum 2022 Vork From Home (WFH) Mengupdate data sertifikat diklat ck I karyawan )
fable Microsoft Excel
3 29 Juni 2022 [Mengupdate data sertifikat diklat eksternal karyawan menggunakan table Microsoft Excel
kan nomor sertifikasi pegawai) s
4 30 Juni 2022 Mengupdate data sertifikat diklat eksternal karyawan menggunakan table Microsoft Excel /
‘mengelompokan sertifikat diklat eksternal sesuai dengan jenis diklat)
5 01 Juli 2022 Mengupdate data sertifikat diklat ek | karyawan kan table Mi ft Excel
‘mengurutkan sertifikat diklat ek | sesuai dengan tanggal)
6 04 Juli 2022 embantu memasukan surat Mutasi Jabatan sesuai dengan nama dan nip pegawai
7 05 Juli 2022 dempelajari dan memahami tentang kegiatan mingguan Code Of Conduct (COC) yang U
ilaksanakan melalui zoom meeti
8 06 Juli 2022 Membantu merekap data riwayat magang di PT. PLN UIP JBB pada tahun 2022
9 07 Juli 2022 ferapikan dan kan file ljazah Pendidikan Formal pegawai kedalam G-drive
10 08 Juli 2022 Merapikan dan memasukan file ljazah Pendidikan Non Formal pegawai kedalam G-drive
11 11 Juli 2022 IMembantu merapikan laporan WFH karyawan menjadi satu folder
12 12 Juli 2022 femb. kan surat Fit and Proper Test sesuai dengan nama dan nip ke dalam G-drive

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

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

(Wilya

WY

Marlinda)

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

LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Indah Yuditya
Program Studi/NTM : Manajemen /2019021119
Nama Instansi/Perusahaan : PT. PLN Unit Induk Pembangunan Jawa Bagian Barat (UIP JBB)
Unit/Bagian/Scksi tempat KP : Keuangan. Anggaran. dan Umum
Tanggal Pelaksanaan KP : 09 Juni 2022 s.d. 08 September2022
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1 13 Juli 2022 IMengecek dan menyusun arsip Setifikat Diklat Internal
2 14 Juli 2022 IMengupdate table Microsoft Excel tentang peserta diklat N
3 15Juli 2022 |Mengupdate table Microsoft Excel tentang peserta diklat []
4 18 Juli 2022 IMengecek dan menyusun kelengkapan sertifikat diklat internal /f’
5 19 Juli 2022 wfcmpclujnri dan nm_mnhnmi tentang kegiatan mingguan Code Of Conduct (COC) yang I\
dilaksanakan melalui zoom meeting
6 20 Juli 2022 Membantu memasukan file Mutasi Jabatan pegawai ke dalam G-drive ,
7 21 Juli 2022 femb kan file P | Pegawai ke dalam G-drive
8 22 Juli 2022 IZIN SAKIT
9 25 Juli 2022 Aemb ikan kelengk dosir pegawai tentang data keluarga
10 26 Juli 2022 Mempelajari dan memahami tentang kegiatan mingguan Code Of Conduct (COC) yang p
ilaksanakan melalui zoom meeti
11 27 Juli 2022 femb: ikan kelengh dosir pegawai tentang data keluarga I
12 28uli 2022 [Membant k kelengkapan file Surat Keterangan Terdaftar Pendaftaran Keseh l
sti/Suami/Anak

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

}\'J\‘.

(Wilya Marlinda)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555
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SPT-1/03/SOP-27/F-03
(@j LAPORAN HARIAN hEgaE e
s A PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pembangunan Jaya
Nama Mahasiswa : Indah Yuditya
Program Studi/NIM : Manajemen /2019021119
Nama Instansi/Perusahaan : PT. PLN Unit Induk Pembangunan Jawa Bagian Barat (UIP JBB)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Keuangan. Anggaran. dan Umum
Tanggal Pelaksanaan KP : 09 Juni 2022 s.d. 08 September 2022
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1 29 Juli 2022 fempelajari dan hami kegiatan sosialisasi budaya yang diterapkan di PT. PLN (Persero)
2 01 Agustus 2022  [Memb k kelengk file Surat K Terdaftar Pendaft Kesel
sti/Suami/Anak
3 02 Agustus 2022 Mempelajari dan memahami tentang kegiatan mingguan Code Of Conduct (COC) yang [)
dilak melalui zoom meeting
4 03 Agustus 2022 Memb. gecek dan meny kelengkapan file Surat Keterangan Terdaflar Pendaftaran /{’
IKeschatan Isti/Suami/Anak
s 04 Agustus 2022 [Mengupdate table A Excel i realisasi diklat 2021 ]
6 05 Agustus 2022 Mempelajari dan i kegiatan sosialisasi budaya yang diterapkan di PT. PLN (Persero) [
7 08 Agustus 2022 M, date table Microsoft Excel i realisasi diklat 2021 v
8 09 Agustus 2022  Mempelajari dan memahami tentang kegiatan mingguan Code Of Conduct (COC) yang
Hilaksanakan melalui zoom meeting
9 10 Agustus 2022 |Mengupdate table Microsoft Excel i realisasi diklat 2021
10 11 Agustus 2022 Membantu merekap arsip Berita Acara Validasi Jam Kerja Karyawan
11 12 Agustus 2022 IZIN VAKSIN
12 15 Agustus 2022  [Membantu merekap arsip Berita Acara Validasi Jam Kerja Karyawan {

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

BEYL

(Wilya Marlinda)

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

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Indah Yuditya
Program Studi/NIM : Manajemen /2019021119
Nama Instansi/Perusahaan : PT. PLN Unit Induk Pembangunan Jawa Bagian Barat (UIP JBB)

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Keuangan, Anggaran. dan Umum

Tanggal Pelaksanaan KP : 09 Juni 2022 s.d. 08 September 2022
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1 16 Agustus 2022 Mengikuti kegiatan Lomba 17 Agustus yang diselenggarakan di PT. PLN UIP JBB
2 17 Agustus 2022  [Libur Nasional peri i Hari K lek Ind; i
3 18 Agustus 2022 Mempelajari dan memahami tentang kegiatan mingguan Code Of Conduct (COC) yang
dilaksanakan melalui zoom meeting il
4 19 Agustus 2022 Memb kap dan kan file Sertifikat Kompetensi karyawan ke dalam G-drive I /
5 22 Agustus 2022 Membantu merekap file Sertifikat Kompetensi karyawan 1’
6 23 Agustus 2022 n.(empelajari dan me_malmmi tentang kegiatan mingguan Code Of Conduct (COC) yang [
dilal kan melalui zoom meeting
7 24 Agustus 2022 Membantu merekap laporan Work From Home (WFH) karyawan pada tahun 2021 ]
8 25 Agustus 2022 Memb b handise untuk kegiatan Town Hall Meeting PLN UIP JBB
9 26 Agustus 2022 Membantu merckap daflar hadir pegawai pada kegiatan Town Hall Meeting PLN UIP JBB
10 29 Agustus 2022 IZIN KULIAH
11 30 Agustus 2022 Membantu memasukan file ljazah Pendidikan Formal dan Non Formal kedalam G-drive A
12 31 Agustus 2022 Membantu memasukan file ljazah Pendidikan Formal dan Non Formal kedalam G-drive I

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

W),

(Wilya Marlinda)

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

LAPORAN HARIAN

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

Nama Mahasiswa : Indah Yuditya
Program Studi/NTM : Manajemen /2019021119
Nama Instansi/Perusahaan : PT. PLN Unit I ian Barat (UIP JBB)
Uni/Bagian/Seksi tempat KP : Keuangan, Anggaran. dan Umum
Tanggal Pelaksanaan KP : 09 Juni 2022 s.d. 08 September 2022
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1 01 September 2022 [[ZIN KULIAH
2 |02 September 2022 IZIN KULIAH
3 05 September 2022 [[ZIN KULIAH
4 06 September 2022 Memb: memeriksa kelengk Dosir Pegawai htd dan memasukannya ke dalam G-drive p
5 078 ber 2022 Mengecek kelengk Dosir Pegawai dan lesaikan seluruh k untuk laporan KP
6 08 September 2022 ([ZIN KULIAH
] p
§ 4
9 |
10 [
11 I
12

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

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

/“'.J\r .

(Wilya Marlinda)

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



Lampiran 1.5. Formulir Bimbingan Kerja Profesi

2

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa
Program StudiNIM
Nama Instansi/P: h

- Indah Yuditya
: Manajemen / 1119

Unit/Bagian/Seksi tempat KP
Tanggal Pelaksanaan KP

: PT_PLN (Perseo) Unit Induk Pembangunan Jawa

: Keuangan, Anggaran, dan Umum
uni 2022 d

Nama Dosen Pembimbing KP  : Dr. Hastuti Naibaho, S.E.. M.Si.
Paraf Paraf Dosen
T
30| T i Mahasiswa | PemBOONG.
Persiapan Kerja Profesi - menjelaskan divisi, nama F v
1 202 >
SAgnins 20 perusshaan, dan waktu pelaksanaan ¥ /h N\ /
2 30 Agustus 2022 | Laporan progress pembuatan laporan Kerja Profesi @A
z Review laporan dan pemberian arahan sesuai dengan -&“@
3 13 Oktober 2022 pedoman untuk penyusunan laporan Kerja Profesi ,\“ )
4 |01 November 2022| Review finalisas: llpm: :[:l‘ persiapan sdiang Kerja gﬁ N

* jka tak mencukupi, dapat menggunakan lebih dan 1 (satu) lembar e

Tgl:

Dosen Pembimbing KP,

©or.

ibaho, S.E., M.Si.)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. Al rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.6. Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

(@h FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT |  7T/03/S0P 27/F05
PEMANTAUAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa Indah Yuditya
Nomor Induk Mahasiswa 2019021119
Instansi PT. PLN (P 0) Unit Induk P una
Barat (UIP JBB)
Program Studi Manajemen
Bagian/Divisi Keuangan, Anggaran, dan Umum
Uraian Pekerjaan Membantu__menyelenggarakan___aktivitas___pengelolaan

administrasi sumber daya manusia di PT. PLN (Persero) Unit
Ini

P ngunan Jawa ian

Hasil Pemantauan Capaian Pembela;aran Mata Kuliah (CPMK) Ker]a Profesi :

1/ CPMK 1 . | Mah: , pengetahuan,
pengalaman, kemampuan dan keteramptlan dalam dunia kerja
yang selaras ilmu ) yang ipelaj

2| CPMK 2 M - ——
pekenaannya dan meng:denhﬂkasa berbagai permaselahan yang
terjadi untuk dijadikan sebagai bahan kajian dalam penulisan
laporan Kerja Profesi.

3| CPMK3 . | 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 penyempumaan yang sesuai dengan tuntutan dunia
industn‘ dan masyarakat

5| Dst . | Mah lihara peluang kerjasama harmonis
yang berkelaruuran antara UPJ dengan nnstans:/pemsahaan
tempat mahasiswa melakukan Kerja Profesi.

Catatan Tambahan Sikap kenja ...

Tgl Tgl: Tgl:
Dosen Pembimbing Kerja Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
r} Kepala Program Studi,
{ | A0 A
— \
(Wilya Marlinda) (Dr. Hastuti Naibaho, S.E., M.Si.) (Dr. Yohanes Totok Suyoto,

S.S. MSi, CPMA )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya All rights reserved | +62-21-7455555
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Lampiran 1.7. Sertifikat Keterangan Pengalaman Kerja

SUMN s, % £ PLN
SERTIFIKAT

Diberikan kepada :
Indah Yuditya

NIM:2019021119
Mahasiswa Universitas Pembangunan Jaya

Telah melaksanakan Magang selama 3 (Tiga) Bulan
Terhitung mulai tanggal 09 Juni 2022 sampai dengan 08 September 2022
di PT PLN (Persero) Unit Induk Pembangunan Jawa Bagian Barat

Depok, 06 Oktober 2022
Se 'Manager

aran&Umum
|
A

NAHWALUDIN

Vo

Lampiran 1. 7 Sertifikat Keterangan Pengalaman Kerja
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Lampiran 2.1. Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi

—

‘./A

Lampiran 2. 1 Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi
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Lampiran 2.2. Praktikan Saat Melakukan Bimbingan Dengan Dosen Pembimbing Kerja

¥ Qodriyatun Nissa &

Ajie Suryo Hersa... L T Indah Yuditya

Indah Yuditya

A 927
@ 29°C Mostlysunny ~ & )

08/08/2022 7
Lampiran 2. 2 . Praktikan Saat Melakukan Bimbingan Dengan Dosen Pembimbing Kerja




