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Nina Tsavia Mahasiswa Manajemen

ninatsavia08@gmail.com \. 085813618987
Q Tenjo, Kabupaten Bogor £ 2001/08/27

[ Indonesia £ Nina Tsavia
® Nina Tsavia ntsavia

(O 085894525632

PROFIL

Saya adalah mahasiswa semester 7 dari Program Studi Manajemen di Universitas Pembangunan Jaya. Sebagai seorang
mahasiswa manajemen, saya mampu mengelola dan mengorganisir suatu pekerjaan dengan baik. Saya merupakan pribadi
yang antusias mempelajari hal baru, bekerja dalam tim, dan bermotivasi tinggi untuk mengerjakan sesuatu dengan
mempergunakan kemampuan yang saya miliki. Ketertarikan saya pada dunia kerja, memotivasi saya untuk terus
mengembangkan keterampilan saya dan tumbuh sebagai seorang profesional.

PENDIDIKAN
Tangerang Selatan, S1-MANAJEMEN Universitas Pembangunan Jaya
Indonesia Mahasiswa Semester 7 Program Studi Manajemen

2019-Sekarang

Kabupaten Tangerang, MAN 1 Tangerang

Indonesia Berhasil lulus dengan baik di jurusan IPA MAN 1 Tangerang

2016-2019
KEMAMPUAN
Microsoft Office (NN N X ] Berkomunikasi [N NN ]
Mampu menguasai Microsoft Word, Microsoft Excel, Mampu Berkomunikasi secara Interpersonal
Microsoft PowerPoint

Berintegritas [ AN NN ]

Bekerjasama Tim LN N N Bertanggung jawab dalam pekerjaan

Mampu bekerjasama dalam tim

PENGALAMAN MAGANG

Staff Administrasi Perkantoran

PT Kreasi Cipta Kahuripan (KCK) - Kawasan Bizpoint Kab. Tangerang

Sebagai staff administrasi di PT Kreasi Cipta Kahuripan dengan tugas membantu pekerjaan general administrasi
« Memasukan data atau entri data perusahaan

¢ Menerima dan menjawab telepon yang masuk ke perusahaan

« Membuat surat-menyurat (surat jalan pengiriman)

« Membuat planning produksi

Lampiran 1.1 Curiculum Vitae
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SPT-1/03/SOP-27/F-01
@'/ ) FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI
Identitas Mahasiswa . ;
Nama Mahasiswa : NmuTsuvm ........................................................................
NIM . 2019021169 Tahun Akademik : 281272020

Program Studi . Manuemen

Materi/Judul KP : Akkivitas Keetn P"Ofe‘i Sebo%ai Si“ffAd‘“‘““’“'““ .......

Instansi/Perusahaan : PT Kreast C‘P ’m K’O'huﬂ?ﬂ.ﬂ ................................................
Nama Pejabat : “P“k EB .....................................................................
Jabatan T TSP
Alamat KP : k. Plok P No 21-23, Kb Tangerangy
Telepon/email PR L 0 B oot TR o Lo RO o e PP T P
Masa Kerja Praktek : 400 707 | PSSy SRR SO I
: Mulai dari : AL Sephember JORL sampai dengan:
Dosen Pembimbing
Kerja Praktek TR R TOSRANIVRRI A SR
Tgl: Tgl: Tgl:
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
/—

21-7455555

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

Lampiran 1.2 Formulir Pengajuan Kerja Profesi
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Universitas
Pembangunan Jaya

2

Tanggal : 02 November 2022
Nomor : 170/EKS-MAN/UPJ/11.22
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Bapak Feby Aryadi

PT Kreasi Cipta Kahuripan

Kawasan Komersial Bizpoint Blok P NO 21-23 Suka Mulya Cikupa, Kabupaten
Tangerang Banten 17510

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 Kreasi Cipta Kahuripan, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi

1 Nina Tsavia 2019021169 7 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.

Hormat Kami,

Dr. Yohanes Totok Suyoto, SS., M.Si., CPMA
Kepala Program Studi Manajemen

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

Lampiran 1.3 Surat Pengantar dari Prodi UPJ



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

Nama Instansi . PT.Keeasi Cipta Kahuripan
Nomor Identitas Instansi *) o 9120005122043
Alamat . Kawasan Bizpoiat Plok P No 21-25
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk
Nama Mahasiswa . Ning_Tsavia
Nomor Induk Mahasiswa 2019021169
Program Studi : Manajemen
7
Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:
Tanggal Mulai . 12 September 2022
Tanggal Selesai » 10 Novewmber 2022
Total Jam Kerja **) N :
Bagian/Divisi o Stage  Administenst
Uraian Pekerjaan ***) . Memasukan data atau eniri dota perusahaan,

Menbuat surat - memgurat (surat jalan _pengiriman),
Melaant Customer .

Nama Pembimbing Kerja o Sl Rexzeki Eovi Astui
Kontak Pembimbing Kerja © HP ;0823 1229 878
Email : GCC @ kek - indonesiz . com

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

Tgl: 09 September 2022 Tgl: 09 sephesmiser 2022

Mengetahui, Menyetuijui,

Pembimbing Kerja Bagian SDM/Human Resources/
Personalia

(80 o TR S—— )

*) 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 Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555

Lampiran 1.4 Formulir Penerimaan Kerja Profesi
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PELAKSANAAN KERJA PROFESI

(y LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03

Nama Mahasiswa :Nl.ﬂﬂ TW.Viﬂ

Program Studi/NIM Manuienm | 2019021169

Nama Instansi/Perusahaan : PT V\WaSl C!p’(.a Kahurtpun

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : -Kawasan ?)\1pom£ Plok P No 21-2%, Kﬂb Tanqer unq
Tanggal Pelaksanaan KP  : V- September 2092 54 10 Novertber 9-09.1.

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1. |2 sepsember 22| Melakutan _briering dengan Para stage tedgenai tugas
2. o september 22 Melakukan Pendataan PO masuk ]
3. |14 sepkember 22 [MerekaP Pianfing Produkst , membuat surak jalan /
4. |16 sepbember 2| Membuat schedufe Pegiriman untus bagian detvery
5. |16 seplember 22 [MENgetex barang Siap Kiim dan festbuak sural jalan i
6. |17 sepember 22| Mengowast Produksi boX sepatu PUMA L=
7. |19 seperversd|Merexap data sural Jalan Pengiriman yang sudah fembali | [ 7
R 20 septermber Mot ity dengan divici lain untur pembahacan plamig L~
9. |3 sepbember 22 |Membuat sural jalan_pengiriman [
10, |42 sepitmber 43 |Mererap 90 don merekap daia laporan pengitiman |
R szp&tm\z\'”-M Q0ek dh Enguwas produssi DOX_ sepaku puMA |
f2. |26 sepiomber 2 [Membuat sural Jovan fengiviman |
** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar [J

Tanggal: Tangerang, 2¢ September 2033
Pembimbing Kerja,

( e gua b

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21 7455555

Lampiran 1.5 Laporan Harian Pelaksanaan Kerja Profesi



SPT-1/03/S0P-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

(y | LAPORAN HARIAN

Pembangunan Jaya

Nama Mahasiswa : Nina TW-V‘W

Program Studi/NIM - Managemen /2019021169

Nama Instansi/Perusahaan T Wt‘]zasi Cipka Kuhuripun

Unit/Bagian/Seksi tempat kP : Rawasan_Pizpoint. Blok P No 21-23, Kmh Junyernag
Tanggal Pelaksanaan KP : {1 SQp&!thQr 2022 sd. 10 Novemier 209-1

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
15|27 september 23 Methbantu general administraci dan melaupn Custammer
14. |28 sepfember 22| Mendota PO masur dan tetmbuat olanning Produsst 1
15. |19 stpember 2 Membuat surat jalan Pendwitman /l
lb. |50 seeriioer 20 [Membuat dan wierekap sura\ Jalan bengiriman N
17. |01 Oiaker 22 [Mengeters dan metigawact 00X sepal RumMA A
8. [05 axboler 2> [Mengetek bavang siap Kirim dan tembuat surak Jalan >
1. |04 Oxiober 2 |Metbuat schedule Rnowiman UWHRAK bagian deiwery ~
20. [op Okto'ser 22 [Mendata 10 mMasuk, membual surat Jalan, erekap sumb jalan |
2. 0p OMSwer 2 |Membuat surat Jalan dan melayani custamet |
22. |07 Osxokes 3% [Membuat surat Jalan Aan membaniu Produkst fengeem box |
23, [10 Osko\er 22 [Mererkap data laparan surat jalan engiiman |
24. |1l OKKOWRT 21 |VIgNgeteK StaK Yarang dan niembusl swiab 3alan /

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

Tanggal: Tangerang, 1 Oxkoer 2003
Pembimbing Kerja,

( W gy A )

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

SPT-1/03/S0P-27/F-03

‘ PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa : Nina TW.VI'M
Program Studi/NIM . Manufemen / 2019621169

Nama Instansi/Perusahaan : PT Kreasi Cipta Kahuripan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Kawasan  Bizpoink | Kob. Tangerang

Tanggal Pelaksanaan KP

. 12 Sephember 2001 g 10 November 2032

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
25 |12 okkoter 22 |Meeking untuk Pembahason Pianning produssi £ tekae 0
26. |13 Ogkoker 12 [Membuat  Plonting rodukSi, Melayani Customer, don  membuat <3 /
27. |4 OkOker 12 |Mengecett dan Mengawasi  PTOAUKST box Sepaty QumaA /
3%, |15 oxkioker 22 | Membuat  surat Jalan don merexap Surat Jalan Rengiriman /
29, |\7.0K40te 32 [Membunt Surat Jalan Pengiiman dan melayani Customer r
30. |18 OKsOber 22 |Mengetek  Stof arang, mermbuat surat Jolan, melayam customer /l
31, |15 OxiOher 22 (Membual Sural Jalan gengiviman 1~
32. |20 Okiohwer 22 [Mereka? %0 4an wereva® Surak AN Pengiriman T
33, |21 OKioer 32 [Membuak <chedute Qevwiriman wouk asian delivery |
34. |22 oxtoker 22 [Mengecek barang siop kiim dan Membouak surat daan |
35. |34 Okkaler 3% [Melakukan Tendataan R0 Masuk i
36. |29 Qxkber % [Melayans Custamer don membuat surat Jalan [

** jika t

idak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal: Tangerang, 25 Qstober 3022
Pembimbing Kerja,

[ (ol

Gl )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555




S-p

LAPORAN HARIAN SPT-1/0

3/S0P-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
UnitBagian/Seksi tempat KP
Tanggal Pelaksanaan KP

Tanggal

26 Ohaber 2
27 Qfiobec a3
2% Ofhobec 2

20 0skOer 32 |V
30 Qriope(s
3| QRYO0IC 22
o\ b\c\n«hﬁ”
(n t\outmm;u

05 Noveroes 3

104 Nowemver 32

07 “ovm\\w\’lﬂ-

- Nina Teavia

- Manaigmen / 201002160

- P1 treas) Cipta Kahuripan

Yawasan Pizbant, Kab. Tangerang

- \1_ September 2022 54 O November 2622

Materi yang Dikerjakan

fembuak Surmt jalan

MereSar v Pocsig Lisk box e dan

Mengened Aok barang , melayans CUSAOTET , YAEoua Sum\ Juan

Membuat surat galan fengiriman
Mexibanky Produkst mengelem box dan WMEMouc_surar Joan

Melokuson  Xnded ann
Membuse Piattang Produrst don suxal solan

Membunt  surm Jo\on Aan we\auand Cuskomer

Membuat surat Jalan Produkst fengiriman
Mzmbua\, surat Jalan Pradukst Pengiriman

[Mengeses oon wengawast bax sepaly vma |

‘Membuat schedule Pengirimon Unuk bagian Az\w@m

. 108 \wm\wu

A

[Melayani Cuclamer don tembuot surat Jalan

Tanggal: Tangerans , {y November 2032
Pembimbing Kerja,

(

QU Guyl B

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/ rights reserved

)

+62-21-7455555
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ittt

LAPORAN HARIAN PT
Y ifo
Sy PELAKSANAAN KERJA PROFESI ¥/50p-27/5.03
e —
Nama Mahasiswa - Nwa Tsovia
Program Stud/NIM - Manajemen [ 20002109
Nama Instansi/Perusahaan pT Wreast Gipta Kahwnipan
Kawhsan BIZPBItY, keb. Tangerang

UnlllBagnan/Seksi tempat KP
|1 September 2021 sd. O Navember 2020

Tanggal Pelaksanaan KP

B
No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan Ponrl:l::b =
D 09 wowemper 23/ Membuat_Surat alan_dan (RTERAP packing List bax Py Kerja
90 W Noy,,cmh_;»ﬂmg_wﬂw“ﬁ;;%- e
g AT T |
A P s e =
—— | = >
[ EE—
— 1 —
N S -
I

] e
** ika tidak ‘mencukupi. dapal menggunakan lebih dar 1 (salu) lembar

Tanggal: Tangerang, 0 Novemver 122
Pembimbing Kerja,

(oM feww Gwi B )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved.

+62-21-7455555




FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

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

- Ning Teavia

-Manafemen / 2019021169

. PT. Kreasi Cipta Kahurioan

. Kawasan Pizpoink ,Kai;.Tanqemrg

- 11 Stptember 2022 g4 0 Novemler J0L

Nama Dosen Pembimbing KP - D Dede Suleman,$.€.,M.M., cva
Paraf Dosen
No. | Tanggal Materi PR o O Peml:(lgl.blﬂs
L. [ sept 22 Pendahuluan pengerjaan Laporan 1P /’Z_l
2. |34 sept 22 [Melaporkan dan merevisi Laporan Ky 7L; K}/(\
3. |t Nov 2L [Menueraanan Pevisian Bab 1-4 % /f’
4. | Nav 22 [Bimbingan inpomn Kp Bab 1-4 % ’

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

T9l: Tangerang, 1 September 203
Dosen Pgmbimbing KP,

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555

Lampiran 1.6 Formulir Bimbingan Kerja Profesi
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SPT-1/03/SOP-27/F-05

( FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT
PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Ninu Teavia

Nomor Induk Mahasiswa ;2019021169

Instansi . PT,Kreast Cipkan Kahurwun

Program Studi : Mﬂﬂﬂjmﬂ

Bagian/Divisi . Stape  Adminiskeasi

Uraian Pekerjaan . Memasukan data atau entri data perusahann

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

1| CPMK1 . | Mahasiswa mampu NMenuelesawan Peserioon dan
menikmat:  Se\ap pemj“mn Yang a\ibe%.

2| CPMK 2 * | Mahasiswa mampu Membangun Cerminan paswag
telalui Kinerjanya .
3| CPMK3 ¢ | Mahasiswa mampu Menyelesaian Pertaasalahan
dalam pexerjoon yang dilasurannya .
4 | CPMK 4 : | Mahasiswa mampu »MC\'\'\Y\gKa\Kn\'\ Ketin cama
LUm dalam gerusahaan .
5 | Dst . | Mahasiswa mampu Menggali \ngormasi uniuk
Wendukung dan Wenyelesaikan  pexerioan .
Catatan Tambahan : | Sikap kerja ...
Tgl: Tgl: Tgk
Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,

Kepala Program Studi,

Y. Tofoik g, )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555

Lampiran 1.7 Formulir Perencanaan Tindak Lanjut Pemantauan KP



SPT-1/04/SOP-07/F-02

) | FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa . Nina dsavia
Prodi/NIM . Moanayemen L R —
Nama Instansi/Perusahaan P‘Krmmﬂpﬁaknhunpun ....................................
Unit/Bagian Tempat KP .Y.\FW‘.‘."T.’“‘. ! b‘IW‘"L Koo, ..Tnngmng .........................
Periode KP o )3 Sephember 2032 o4 A0 November 3032

Diberikan penilaian sebagai berikut :

Indikator Penilaian ) Nilai (N) = Bobot (B) NxB
Etika @0 5% 4,5
3 Kedisiplinan = % 5% 4,15
Tanggung jawab 37 5% 4,25
Kerjasama = Qli 5% 4,25
P Pengembangan diri / Lifelong learning V 795 = 10% 9
KU Komunikasi 95 7 iO% 7 9,%
KU Daya Analisa i &y 10% = ;[6
KU Kualitas hasil kerja o 90 10% 3
KK Kompetensi berdasarkan bidang ;mt: k5 20% 7\7
KK | pemecahan m;salah ) gg 20% 17
Total NxB ?7.7%

Menyatakan,

L2

WV\/

e ing Lapangan)

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

Lampiran 1.8 Formulir Penilaian Pembimbingan KP
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Boxed In Perfection

Alamat ; Kp. Bugel Jin Kimas Laeng Rt. 001 /. 004 Kp Bugel-Jalupang, Tigaraksa, Tangerang — Banten
No Telp. Kantor : 021.22599242 Kode Pos. 15720

SURAT KETERANGAN KERJA
No :253.\.../HRD/PT. KCK / V/2022

Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama : Purwanto
Bagian :HRD
Menerangkan bahwa

Nama : Nina Tsavia
Bagian : Staff

Adalah benar karyawan yang masih aktif bekerja di PT. Kreasi Cipta Kahuripan
sejak 07 Juli 2020 sampai dengan sa’at ini.

Demikian surat aktif bekerja ini dibuat dengan sebenarnya, semoga bisa
digunakann sebagai mana mestinya.

Tangerang, 18 Mei 2022
Dibuat,

O, =—N

( Purwanto )
Personalia

Lampiran 1.9 Surat Keterangan Kerja Karyawan
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Lampiran 2.1 Praktikan Saat Menjadi Staff Administrasi
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Lampiran 2.3 Foto bersama pembimbing kerja dan senior
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