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Lampiran 1.1. Formulir Pengajuan Kerja Profesi

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

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa L N N
NIM s aBRNPINABRE i Tahun Akademik : .....20\9.......
Program Studi S I o s
Materi/Judul KP . Gambaan Useses Yerja Vado Bagian. Srecurement

A Dervsabann. Reral. Nagiona).........ooooooo
Identitas Instansi/Perusahaan
Instansi/Perusahaan : Vetvsahoan Reta\ Masiooa
Nama Pejabat - \ndravab. L e R e R
Jabatan W R R
Alamat KP - Recpswan, Jaxasa. Vasa..........oooo
R e A e P T S T IR P PR R Gt o i
Masa Kerja Praktek : ....................... L s

: Mulaidari:....%. Jun)... 2032 ... sampai dengan:.‘\n..Agsis.Zﬂl
Dosen Pembimbing
Kerja Praktek © Do Xovanes Totoe  Soyete. S-S :M.SLCAMA (piisi oleh Kaprodi)
Tgl: Tgl: Tgl:
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

(Mdavad Yosee) (DK S. ) (CTYR S
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Lampiran 1.2. Formulir Penerimaan Kerja Profesi

13/KP/12/2022

SPT-1/03/SOP-27/F-02
FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

Nama Instansi . Perusahaan Retail Nasional
Nomor Identitas Instansi *)

Alamat . Penjaringan Jakarta Utara

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa : Muhammad Yusuf
Nomor Induk Mahasiswa : 2019021238
Program Studi :  Manajemen

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai : 2Juni 2022

Tanggal Selesai : 10 Agustus 2022

Total Jam Kerja **) : 400 (empat ratus) jam
Bagian/Divisi : Pengadaan Barang Non Dagang

Uraian Pekerjaan ***)

Nama Pembimbing Kerja . Indrawati Lugas
Kontak Pembimbing Kerja : HP :+62 816-1665-171
Email :

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

Tgl: Tgl:
Mengetahui, Menyetujui,
Pembimbing Kerja Bagian SDM/Human Resources/
Personalia
Wie
2\

(Indrawati Lugas) o W ............ )

*) 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
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Lampiran 1.3. Laporan Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP
Tanggal Pelaksanaan KP

: Muhammad Yusuf
: Manajemen / 2019021238

: Perusahaan Retail Nasional
: Pengadaan Barang Non Dagang
: 2 Juni 2022 s.d. 10 Agustus 2022

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing

1 6 Juni 2022 | Meminta penawaran harga iklan digital adverthising ke supplier A
jatau vendor

2 8 Juni 2022 | Meminta penawaran harga Key Opinion Leader ke supplier atau 0(
vendor

3 | 10 Juni 2022 | Proses pembuatan Daftar Perbandingan Harga (DPH) X

4 13 Juni 2022 | Mengirimkan email ke supplier untuk proses negoisasi denga
harga terbaik A’

S 14 Juni 2022 | Proses finalisasi DPH ke program Esign untuk tanda tangan 4/
elektronik

6 | 15 Juni 2022 | Setelah proses tanda tangan selesai maka akan diinput pada A/

rogram E-Procurement

7 | 17 Juni 2022 | Mengecek Surat Pesanan yang akan diterbitkan ke Supplier /%4

8 | 22 Juni 2022 | Monitoring berkas tagihan yang dikirimkan oleh supplier terkait jf‘
Surat Pesanan yang telah diterbitkan

9 | 23 Juni 2022 | Mengerjakan sarana promosi mingguan di program E- qy
IProcurement

10 | 24 Juni 2022 | Mengecek Surat Pesanan yang akan diterbitkan ke Supplier

11 |27 Juni 2022 | Monitoring sarana promosi sampai di masing-masing cabang 4

12 | 29 Juni 2022 | Monitoring Bukti Terima Barang (BTB) sudah diterbitkan oleh »”
masing-masing caban

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

| v
3

¥/

(Indrawati Lugas) “
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LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03
PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa : Muhammad Yusuf
Program Studi/NIM : Manajemen / 2019021238

Nama Instansi/Perusahaan : Perusahaan Retail Nasional
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Pengadaan Barang Non Dagang
Tanggal Pelaksanaan KP : 2 Juni 2022 s.d. 16 Agustus 2022

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1 1 Juli 2022 |Mengirimkan e-mail ke supplier mengenai permintaan harga 4
kebutuhan Event Organizer (EO)
2 | 4Juli 2022 |Menghubungi satu per satu supplier EO sesuai dengan [
kebutuhan
3 | 6Juli2022 | Meeting dengan pihak supplier dan user mengenai kebutuhan Y
4 | 11 Juli 2022 | Meeting dengan pihak supplier dan user mengenai konsep yang A
diajukan /!
5 | 13 Juli 2022 | Membuat DPH kebutuhan EO y
6 | 14 Juli 2022 | Mengiriman e-mail ke supplier untuk memberikan harga terbaik Y
7 | 18 Juli 2022 | Proses finalisasi DPH ke program Esign untuk tanda tangan Y f
lektronik /]
8 | 21 Juli 2022 |Setelah proses tanda tangan selesai maka akan diinput pada /y
rogram E-Procurement
9 | 25 Juli 2022 | Mengecek Surat Pesanan yang akan diterbitkan ke Supplier P 7
10 | 26 Juli 2022 | Melakukan meeting bersama supplier terkait kebutuhan promosi
11 | 28 Juli 2022 | Monitoring tagihan supplier terkait kebutuhan iklan digital (/
12 | 29 Juli 2022 | Setelah spesifikasi produk promosi diketahui maka praktikan

imengiriman e-mail ke masing-masing supplier

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

7/ \{’\\0/

(Indrawati Lugas)

s/
W
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LAPORAN HARIAN SPT-1/03/S0P-27/F-03
PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa : Muhammad Yusuf
Program Studi/NIM : Manajemen / 2019021238

Nama Instansi/Perusahaan : Perusahaan Retail Nasional

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Pengadaan Barang Non Dagang
Tanggal Pelaksanaan KP : 2 Juni 2022 s.d. 16 Agustus 2022

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1 1 Agustus | Mengirimkan tagihan digital ke bagian finance ﬂ
2022
2 2 Agustus | Menanyakan ke bagian finance untuk tanggal jatuh tempo terkait af
2022 ftagihan digital .
3 3 Agustus | Menginfokan ke supplier terkait tanggal jatuh tempo tagihannya 5}«
2022 A
4 5 Agustus | Mencari supplier yang dapat memenuhi kebutuhan barang ﬂ/
2022 romosi
- 8 Agustus | Memastikan ke user terkait quantity dan pengiriman barang /
2022 romosi
6 9 Agustus | Membuat DPH kebutuhan barang promosi /(
2022 :
7 | 10 Agustus |Mengirimkan sampel barang promosi ke user ﬁ/
2022

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

gl
I\\

(Indrawati Lugas) 4@ ‘Z\‘“'
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Lampiran 1.4. Lembar Bimbingan Kerja Profesi

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP o curement
Tanggal Pelaksanaan KP n

; Mvm jﬂ&

‘Mard%emen /20902228

Nama Dosen Pembimbing KP 8 . 5 S5 BA
Paraf Paraf Dosen
No. | Tanggal Mot Mahasiswa o
U D% | Sovansas, ‘6«3., % ofes, #" \/%’v_
7 [ 19 50'2 | Wigi- o0 don Mensoat Kega $ooress ﬂ \:?fv—
3 | 9%Na'n Kelmgkamn \amican Rexia Vrokesh ﬁ 01\’
A | \ova'n Vemuw Bevkas \evia Nores: a‘ \-Aﬁ\/

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

Tgl:

Dosen Pembimbing KP,

St

(Y. TOTOK  SuYoTo )
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Lampiran 1.5. Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SERYOROR:27/R05

PEMANTAUAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa o Nowammad Yot
Nomor Induk Mahasiswa o 2009021229

Instansi - Qecsdaan Lot Nagonal

Program Studi : Mmm
Bagian/Divisi : ngm*

Uraian Pekerjaan : A M \ \ Sorplier bary

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi :

1| CPMK 1 . | Mahasiswa mampu ... MeteNvkan Wavacan, Rengetahon, Pengaiavan
Nt  dan KALTANRON dd\dn Whd £etid, Jerg Seatas \\My
Mandren gg S\dajass . (95,\;\)3,\«“)

2 [ CPMK 2 . | Mahasiswa mampu wengesa? \nsotM&t Mengenas hWakekat .
erjoangn don Mengidenu By berbggaly mse:::sq\qluh y9 teodi

M \‘Au M\{‘A \Sﬁdad balan ¥@Tion Jalam Peniican \agon <P

3| CPMK 3 . | Mahasiswa mampu mewatdtyon 9aMbdtan dwia kerja dan
MUk Ut Cibadi dan sefangat Serkq oMt ben bagy Riltan

*a%a ederaraya. (59,0003 )

4 | CPMK 4 . | Mahasiswa mampu Memgan Masvean 9ona yupan bAUK  da\ay
vodia PENAKN0AN WWNEUM Ygag SeSudt dergan  dondvtan e
et dan Masyaokat . (\eus, Kk )

5 | Dst : | Mahasiswa mampu Meve\asa Yevang wetjacama hacmens yag
beredadiptan antavo U] dendan \nstans: /Pewsahaan tempat
Wduskun Meadean Yesga Drotesi. (U2, \xq)

Catatan Tambahan : | Sikap kerja ...
Tgl Tgl: Tgl:
Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Program Studi,
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Lampiran 1.6. Lembar Penilaian Pembimbingan Kerja Profesi

A-10

SPT-1/04/SOP-07/F-02
) FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa : Muhammad Yusuf

Prodi/NIM :  Manajemen / 2019021238

Nama Instansi/Perusahaan : Perusahaan Retail Nasional
Unit/Bagian Tempat KP : Pengadaan Barang Non Dagang
Periode KP : 2 Juni 2022 s/d 10 Agustus 2022

Diberikan penilaian sebagai berikut :

Indikator Penilaian Nilai (N)  Bobot (B) NxB
Etika e 5% as
s Kedisiplinan 30 . 5% 4,5
Tanggung jawab 30 5% 4,¢
Kerjasama ae 5% 4,
P Pengembangan diri / Lifelong learning 8s 10% s
KU komunikasi a0 10% q
KU Daya Analisa 20 10% ]
KU gualitas hasil kerja a0 10% a
KK Kompetensi berdasarkan bidang ilmu s< 20% 1
KK pemecahan masalah 3s 20% L
Total NxB NS

Tangerang Selatan,
Menyatakan,

\f/\,’l/
/ \

YL
(Indrawati Lugas)éﬁ_ Yo
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Lampiran 1.7. Surat Keterangan Pengalaman Kerja

SURAT KETERANGAN
NO : 0361/B1.01/HRD-HOV/2022

Benefit Manager PT menarangkan barhwa -
1. Alvin Hugraha
. Lam Gak
Sugeng Arioe
FE-.1I!:|' Fandita
Riansyah Putra
Muhamad kmam Firmansyah
. Muhammad Yusuf
. Ploghib Ashfahani
Agung Juliadibo
10.AnRdi Haka
11 Achmad Afrizal
12 Budtyanlo
13 Ilyas ¥anuar Muhid
14 Fatkhwrohman
15.Bintang Mavia Lastan
16.Prisda Aprilka

edalah benar karyawan totap I

Demikian Surat Katerangan ini dibuat untuk melengkapi adminstrasi ¢i Kampus
Unieersitas Permbangunan Jaya.

[

i O = 0 6N M LR

Jakaria, 25 Mei 2022

HR Adm. & Benefit Manager
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LAMPIRAN B



Lampiran 2.1. Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi
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Lampiran 2.2. Praktikan Dengan Tim Kerja




Lampiran 2.3. Praktikan Dengan Pembimbing Kerja




