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AKTIVITAS KERJA PROFESI SEBAGAI STAFF  ADMINISTRASI
PERKANTORAN PADA PT KREASI CIPTA KAHURIPAN (KCK)

Praktik kerja profesi dilaksanakan di PT Kreasi Cipta Kahuripan yang terletak di
kabupaten Tangerang. PT Kreasi-Cipta Kahuripan merupakan perusahaan yang
bergerak dalam bidang manufaktur yang memproduksi karton box yang digunakan
sebagai pengemasan. Selama melaksanakan kerja: profesi menjadi staff
administrasi perkantoran, praktikan bekerja di bawah pengawasan dan bimbingan
General Administrasi. Dalam melakukan kerja profesi, praktikan cukup memiliki
peran penting dalam melaksanakan beberapa tugas sekaligus dan-mendukung
kegiatan operasional. Beberapa diantaranya membantu mengatur jadwal
produksi,. menyelesaikan masalah administrasi dengan mengkoordinasikan
penyusunan laporan, surat-menyurat atau proofreading. Selain itu praktikan juga
memiliki tugas untuk melakukan mengatur jadwal pengiriman setiap harinya
membantu bagian production & delivery.
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