
 

4 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN-LAMPIRAN



 

A 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN A



 

A-1 

Lampiran 1.1. Formulir Pengajuan Kerja Profesi  

 

 

 



 

A-2 

Lampiran 1.2. Surat Pengantar Kerja Profesi 

 

 

 



 

A-3 

Lampiran 1.3. Formulir Penerimaan Kerja Profesi 

 

 

 



 

A-4 

Lampiran 1.4. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi



 

A-5 



 

A-6 

 

 

 

 



 

A-7 

Lampiran 1.5. Lembar Bimbingan Kerja Profesi 

  



 

A-8 

Lampiran 1.6. Surat Keterangan Pengalaman Kerja  

  



 

A-9 

Lampiran 1.7. Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi  



 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN B



 

B-1 

Lampiran 2.1. Praktikan dengan Pembimbing Kerja 

 

 

 



 

B-2 

Lampiran 2.2. Praktikan bersama Rekan Kerja 

 

 


	ABSTRAK
	ABSTRACT
	LEMBAR PENGESAHAN
	DAFTAR ISI
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB I
	PENDAHULUAN
	1.1 Latar Belakang Kerja Profesi
	1.2 Maksud dan Tujuan Kerja Profesi
	1.3 Manfaat Kerja Profesi
	1.3.1 Manfaat bagi Mahasiswa
	1.3.2 Manfaat bagi Universitas
	1.3.3 Manfaat bagi Instansi Perusahaan

	1.4 Tempat Kerja Profesi
	1.5 Jadwal Pelaksanaan Kerja Profesi

	BAB II
	TINJAUAN UMUM TEMPAT KERJA PROFESI
	2.1 Sejarah Perusahaan
	2.1.1 Visi dan Misi
	Visi
	Misi

	2.1.2 Prestasi Perusahaan

	2.2 Struktur Organisasi
	2.3 Kegiatan Umum Perusahaan

	BAB III
	PELAKSANAAN KERJA PROFESI
	3.1 Bidang Kerja
	3.1.1 Bidang Pelayanan
	6. Memberikan informasi terkait apartemen SQ Rés.
	7. Menghubungi pembeli dan calon pembeli untuk mengundang secara langsung ke acara yang akan dilaksanakan.
	8. Mengantarkan tamu undangan ke showunit apartemen dan menjelaskan tentang unit apartemen tersebut.
	3.1.2 Bidang Administrasi
	3.1.3 Bidang Pengelolaan Dokumen

	3.2 Pelaksanaan Kerja
	3.2.1 Bidang Pelayanan
	1. Memberikan informasi terkait apartemen SQ Rés
	2. Melakukan follow up pembeli dan calon pembeli
	3. Mengantarkan tamu undangan ke showunit apartemen

	3.2.2 Bidang Administrasi
	1. Memasukan data pembeli dan calon pembeli apartemen SQ Rés
	Praktikan diminta untuk memindahkan data calon pembeli yang tercatat dalam sistem ke dalam file excel. Data ini nantinya akan diserahkan ke sales mitra untuk di tindak lebih lanjut apakah calon pembeli tersebut akan melakukan transaksi atau tidak. Hal...
	Tabel 3.2 File excel database Inquiry dari agent Sumber: Data Perusahaan
	Praktikan diberikan izin untuk mengakses sistem yang terhubung kepada pangkalan data calon pembeli yang berminat. Data tersebut didapatkan dari iklan yang dipasang oleh perusahaan pada beberapa platform sosial media. Ketika iklan yang ditayangkan munc...
	Praktikan diminta untuk memasukan kontak calon pembeli ke dalam file excel. Data kontak yang diperoleh adalah nama, nomor telepon, dan alamat surel. Data tersebut akan disusun secara rapi ke dalam file excel. Kontak tersebut disusun berdasarkan tangga...
	Menghubungi calon pembeli secara langsung merupakan upaya tindak lanjut dari strategi pemasaran yang sudah dilaksanakan. Dengan menghubungi calon pembeli secara langsung, kita dapat mempengaruhi keputusan pembelian mereka lebih mudah. Menghubungi calo...
	2. Mencatat daftar hadir tamu
	Praktikan ditugaskan untuk menjaga di bagian meja registrasi pada acara yang diadakan. Tugas yang diberikan adalah untuk mencatat nama, nomor telepon, dan email tamu yang hadir. Hal ini dilakukan untuk selanjutnya dibuatkan berita acara. Selain itu, d...
	Tabel 3.3 Daftar hadir acara yang dibuat oleh Praktikan Sumber: Data Perusahaan
	Gambar diatas adalah daftar tamu hadir yang dibuat oleh praktikan. Daftar tamu tersebut nantinya akan ditandatangani oleh pembeli yang sudah tercatat namanya dapat menghadiri acara. Beberapa kali juga praktikan diminta untuk membuat daftar hadir serup...
	3. Memperbarui database calon pembeli
	Pekerjaan ini sering diberikan oleh Pembimbing Kerja. Praktikan diminta untuk melakukan pembaruan database calon pembeli pada setiap minggunya. Karena calon pembeli yang berminat selalu bertambah pada setiap harinya. Pertambahan inquiry ini dikarenaka...
	Sama seperti pekerjaan memasukan data calon pembeli, praktikan diberikan izin untuk mengakses sistem dan memperbarui database berdasarkan inquiry yang tercatat di dalam sistem. Sistem ini mengambil data yang dimasukan oleh calon pembeli melalui iklan ...

	3.2.3 Bidang Pengelolaan Dokumen
	1. Mensortir dan filing dokumen pembelian apartemen SQ Rés
	Praktikan kerap kali diminta untuk melakukan pekerjaan sortir dan filing dokumen. Pekerjaan ini sering diberikan kepada praktikan dikarenakan selama masa pandemi, perusahaan tidak melakukan pekerjaan ini. Sedangkan pembayaran angsuran apartemen terus ...
	Gambar 3.6 Penyortiran kwitansi angsuran apartemen Sumber: Dokumentasi Pribadi
	Pekerjaan ini dilakukan dengan mencetak dahulu kwitansi yang sudah terbit. Kemudian kwitansi yang asli akan difotokopi lalu lembar fotokopi tersebut akan disortir dan diurutkan. Lembar kwitansi yang asli akan disimpan di arsip perusahaan. Setiap unit ...
	2. Memeriksa kelengkapan dokumen pembelian apartemen SQ Rés
	Selain mensortir dan filing dokumen, Praktikan juga melakukan pemeriksaan pada dokumen pembelian apartemen setiap klien. Seperti kwitansi, surat pemesanan, dan surat PPJB. Pemeriksaan kelengkapan dokumen ini dilakukan jika ada klien yang datang untuk ...
	Pekerjaan ini terbilang cukup mudah karena daftar kelengkapan dokumen sudah disiapkan. Praktikan hanya perlu mengecek kelengkapan dokumen sesuai dengan yang sudah tertera di daftar kelengkapan.
	3. Membuat lampiran laporan keuangan tim pemasaran
	Praktikan diminta untuk membuat lampiran laporan keuangan berupa nota pembelian barang yang dikumpulkan dalam satu kertas. Praktikan akan diberikan sebuah map yang berisikan nota yang akan ditempel ke dalam satu kertas. Nota tersebut merupakan nota pe...
	Nota yang diberikan berupa nota pembelian makanan, peralatan, bahan makanan, alat tulis kantor, hingga pembelian bahan bakar bensin. Perusahaan akan menanggung biaya tersebut jika dikeluarkan untuk keperluan perusahaan.


	3.3 Kendala Yang Dihadapi
	3.4 Cara Mengatasi Kendala

	BAB IV
	PENUTUP
	4.1 Simpulan
	4.2 Saran

	DAFTAR PUSTAKA
	LAMPIRAN-LAMPIRAN
	LAMPIRAN A

