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Lampiran 1. 1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-01
[l ’ FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI
Pembanganan Jaya

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa . Clara Dewi Woro Laras Wening .
NIM 20190242707 o Tahun Akademik : 2019..............
Program Studi L o
Materi/Judul KP . Aktivitas Kerja Profesi Sebagai Admin Support Pada Divisi Technical

Instansi/Perusahaan : F.T.Supranusa Sindata

Nama Pejabat
Jabatan
Alamat KP
Telepon/email

Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing

Kerja Praktek : @{" ..... Pt cult o (Diisi oleh Kaprodi)
Tgl:1 Februari 2023 Tgl: 2 Februari 2023 Tgl: 2 Februari 2023
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

r. Yohanes Totok

Suyoto, SS., M.Si., CPMA.
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Lampiran 1. 2 Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

SURAT PENGANTAR MAGANG
No: MNJ/KPBLD/06-03/23

Tanggal : 05 April 2023
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Bapak Mario Teguh Lugito

PT Supranusa Sindata

JI. Bukit Gading Raya, Perkantoran
Gading Bukit Indah Blok O No. 3-5, Kelapa
Gading Barat, Kelapa Gading, Jakarta
Utara, DKI Jakarta 14240

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 Supranusa Sindata, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi
1 CLARA DEWI WORO 2019021270 7 Manajemen
LARAS WENING

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
1I. Cendrawasih Raya, Blok B7 /P, Bintaro laya, 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 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-02

@ ) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

Pembanguna

Nama Instansi . PT Supranusa Sindata
Nomor Identitas Instansi *)

Alamat ;) Bukit Gading Rayo, Blok.O NO-3-5, Jakarta Utara
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa : Clara Dewi Woro Laras Wening

Nomor Induk Mahasiswa ;30190321270

Program Studi : Manaj emen

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai : 04 Februari 2023

Tanggal Selesai : 30 April 2023

Total Jam Kerja **) 1 400 jom

Bagian/Divisi . Tednnical Support

Uraian Pekerjaan ***) : - Mengirimkon laporan ctatithic harian £ bulonan .

- Menagirimkan Available Customer Support Incharge

- Mengirimkan Qurat Kedotangan 1S ke klien baru

- Menoinput data Project ke cistem kantor

- MenJlapkon berkas yang diperlukan TS 4 follow -up dats .
Nama Pembimbing Kerja : Marip Tequh Lugito
Kontak Pembimbing Kerja S |
Email : Mario @ Sindata -net

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

Tgl: 02.-0b - 2023 Tgl: 02-0b- 2023

Mengetahui, Menyetujui,

Pembimbing Keria Bagian SDM/Human Resources/
Personalia

(. Marie lugido @mww

*) 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. 4 Laporan Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

(@ LAPORAN HARIAN SPT-1/03/S0P-27/F-03
d . PELAKSANAAN KERJA PROFES|

Nama Mahasiswa : Clara Dewi Woro Laras \/\Jehmﬂ

Program Studi/NIM . Manajemen | 9019021270

Nama Instansi/Perusahaan : P 1. Supranuta Cindata
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Technical Support
Tanggal Pelaksanaan KP : Ol Februari 2023  sd. 20 Apri| 2023

g

Tanggal Materi yang Dikerjakan P

0l Feb 2023 [Mengirimkan lapofan bulanan

N

02 Feb 2013 |Mengirimkan gurat konfirmac , Melakukon reguest license

03 feb 9013 |Mengirimkan request database & pkses helpoesk

0b_feb 202% [Mem- pollow up permacalahon ptlanggan via email

03 feb 2013 |Menginmkan surat pernyataan permintaan datakase

e

10 feb 2023 |Melakukan (eminder perinal surat kongirmas,

5> Feb 2013 |Mengitimkan  SUfr vei Padd pelanagan £ reminder

N
\

LiS0 hari kerja poda hoRl-

N
s

S | FR S RN K L L

\ feb 2023 [Meingirimkon laporan harian Ldata Checklist

15 Feh 2013 [Melakulkan pembelign  Hket unhule team Support

[

2Y feb 2023 [Mengirimkan dokumen wmplemetntasi 4 wput data

\(

W

23 Feb z023\Melakukan pemihahon est- live dak Sicitm proyele

** jika

Tang

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

gal: 093-0lL - 2073

Pembimbing Kerja,

Mari0  Lugito )
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oNiasias PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Pembangunan Jaya

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

Nama Mahasiswa :[lara Dewi Woro Laras Wen'mq

Program Studi/NIM :_Manajemen /| 30190212720

Nama Instansi/Perusahaan : PT Cupranusa Sindata

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Teclhnical  Support

Tanggal Pelaksanaan KP  : 01 Februari 2023  sd. 30 April 2023

5

Tanggal Materi yang Dikerjakan

01 Maret 2013 | Mengirimkan laporan stabshc bulanan £ availoble Sypport

03 Maret 2023 [Membuat akun helpdesk £ kirim Qkges login utec helpdesk

0b Maret 2023 [Memecan Hket petavat tim 1§ Y proyek implementas; hote|

B Marct 3023 |Proses cuvat konfirmasi, mput dota ke siskm £ feq license
00 Maret 2023 Membuat Surat DB Training , follow -up ket . angkat telpon

15 Moret 2023 |Balos emai) klien , reminder Hket 4 Close Bket hdesk

6 Marck 2023 [Input data implementasi (1P 4 Pore ) Ke Sickm peusahaan

[20 Maret 2023 [Melakukan reminder cica whari kerja % req licenge mobile

24 Martt 2023 [MelaFakan ttrminasi user helpdesic 4 follow up masalan -

21 Maret 2023 [Mengelola prates adminisiraSi +im Suppork

= |5 |9 e |T|e fw P |-

20 Maret 2023 |Melokukon reg licence , Stabsise lhavan, buat user ace-

12- |31 Maret 2003|Membuat Surat Fonfir mac, Wiput data, follow Mp Klke

SRR £

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

Tanggal: 09-2(-2022
Pembimbing Kerja,

( Mario Llugite )

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

A-5



Pembangunan Jaya

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

LAPORAN HARIAN SPT-/05/508-27/F-03

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

- Clava Dew: Wow Laras Wening

: Manajemen | 201902130

Nama Instansi/Perusahaan :_PT Supranusa  Sindata
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Technical Support
Tanggal Pelaksanaan KP ;0O\ Februart 2023 s.d._30 Apnil J023

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
. loz April 2022 [Menginmkan laporan stabshc bulanan [
2|05 Rpnl 2023 [Mengirimkan surdt DB Teaining A
3. |0k April 2023 [Menginput data live syckn date paden citkm T
d- U April 2023 | Mengirimkon doto Cheeldhist & melakakan rég lience S
5. [1a April 2023/ mengajueans pengadaan ATK divi TS —I¢ P
6. 14 April 203 Melokukan follow -up kit terkat permasalohan klen Pz 2
3. |3 Apnl 205 [pemindsr £ clote Kket, (24 liance , weelly Meekng 4
g- 19 Apnl 2028 [Menginmkan data Chcclaist, input data edt. live dakl %
9. |20 April 2023 [Membuat user helpdeic
(0. |25 April 2013 |MeEEING ciciewn nkrmal yang dupdate A
. |23 Apri) 2025 [Melakukan  terminabon Ugee welpdesie sahm hoke P
. |28 Apnl 2023 Mengivimkan curat konpirmas; £ mengajulkan WO T
** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar
Tanggal: 09 - 0( - 2073
Pembimbing Kerja,
( Mario Lugito )
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Lampiran 1. 5 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

Pembangunan Jaya

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/S0OP-27/F-04

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM
Nama Instansi/Peru:

sahaan

Unit/Bagian/Seksi tempat KP
Tanggal Pelaksanaan KP

Nama Dosen Pembimbing KP

. Clara Dewi Wow Laras \/\)en‘mg

: MOM:)eMen/ 2090212 20

: PT supranuca  Sindata

: Dwviss Technica] Support

Ol Februari 2013 s.d. 30 Apnl 2023

: DOr. Dede Suleman

Paraf Dosen
No. | Tanggal Materi m"'" P-vb'gﬂng
25/ 20 Melakukan konsultagi umum periha|
5 AS‘ proses kerjo Progesi (¥P) o~ %
/7
3> -70/ 283 Melakukan bimbingan kP Rab T d/\«
5 Bob T, serta konultasi Bab T .
03/ agz|Melakukan bimbingan kp Rab T @{/\ :
* % |don Bab W : /
W/ 2013 %|M\pm90n terakhi r gebelum ﬁda"ﬁ d,\ A
Y 0b Kp i J

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

Tgl: 03 -0b - 2013
Dosen Pembimbing KP,

fonr
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Lampiran 1. 6 Surat Keterangan Pengalaman Kerja

[G]sinpatas

PT. SUPRANUSA SINDATA

SURAT KETERANGAN
No. 177/HRD/SS/XI1/2022

PT Supranusa Sindata dengan ini menerangkan bahwa,

Nama : Clara Dewi Woro Laras Wening
No. KTP :3175015504990001
Tempat, Tanggal Lahir : Jakarta, 15 April 1999

Adalah benar karyawan di PT SURPANUSA SINDATA sejak tanggal 17 Oktober 2022
sebagai admin Technical Support.

Demikian surat keterangan ini dibuat, Terima kasih.

Jakarta, 9 Desember 2022

Hormat kami,

Merry Christanti

HRD Supervisor
HEADQUARTER :  JI. Bukit Gading Raya BRANCH OFFICE :  JI. Pengiyasan Raya No. 2B
Perkantoran Gading Bukit Indah Blok O No. 3-5 Sanur, South Denpasar
Jakarta 14240 - Indonesia Bali 80227 - Indonesia
Phone : +62 21 50860678 (Hunting) Phone : +62 361 3352369 (Hunting)
E-mail : info@sindata.net E-mail : vhpbali@sindata.net

Website  : www.sindata.net Website  : www.sindata.net



Lampiran 1. 7 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

(ﬁ

mbangun.

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT i
PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Instansi

Program Studi
Bagian/Divisi

Uraian Pekerjaan

Clara Dewi Woro Laras Wening
2019021270

PT Supranusa Sindata
Manajemen

Technical Support

Mengirimkan laporan statistic harian dan bulanan, mengirimkan
available customer support incharge, mengirimkan data-data
administrasi yang diperlukan untuk proses implementasi,
menangani keluhan pelanggan, mengirimkan email terkait
implementasi dan user tiket helpdesk.

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

1| CPMK 1

Mahas:swa mampu menemukan wawasan, pengetahuan, pengalaman,
dan pilan dalam dunia kerja yang selaras ilmu manajemen|

yang dipelajar.

2 | CPMK 2

Mahas/swa mampu menyerap informasi mengenai hakekat pekerjaannya
dan tifikasi b lahan yang terjadi untuk dijadikan
sebagai bahan kajian dalam penuﬂsan laporan kerja profesi.

3| CPMK3

Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja dan menemukan
visi pribadi, semangat, serta komitmen bagi pilihan kerja kedepannya.

4 ( CPMK 4

Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik dalam usaha
penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri dan
masyarakat.

5 | Dst

Mahasiswa mampu memelihara peluang kerjasama harmonis yang
berkelanjutan antara UPJ dengan instansi/p haan tempat mah
melakukan kerja profesi.

Catatan Tambahan

Sikap kerja menjaga kehadiran, disiplin, cepat belajar dan beradaptasi
1l waktu dengan baik, i isasi, problem solving,
befkomunlkas& dengan baik dan bersikap posmf

Tgh 19-06-2023%

Tgl: {u-06 - 202> Tgk 1Y -06 -2023

Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,

Kepala Program Studi,

<SS, M'SI'>

(Df Voh s Torok Q\M’O\U,
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Lampiran 1. 8 Formulir Penilaian Pembimbing Kerja

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

@ ) FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa

Prodi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

Unit/Bagian Tempat KP

Periode KP e 0 E oy 30 Aprlems o

Diberikan penilaian sebagai berikut :

Indikator Penilaian Nilai (V) Bobot (B) NxB
Etika 90 e Yy,5
g | Medisiphusn 90 5% 945
Tanggung jawab 90 o .5
Kerjasama g0 5% 4,5
P pengembangan diri / Lifelong learning 20 10% &
KU komunikasi 90 10% 9
KU  Daya Analisa o 10% 2
KU Kualitas hasil kerja g0 10% )
KK Kompetensi berdasarkan bidang ilmu go 20% 1A
100 .| puisositins caieilah 8o 20% (b
Total NxB gy

Tangerang Selatan, ...93.. Juni 2023
Menyatakan,
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Lampiran 2. 1 Dokumentasi Kerja Profesi

il "‘i/" ' 3 ‘

L ERLr

Meja kerja Praktikan

B-1



Praktikan bersama Head IS, Head BD dan rekan kerja saat gathering
perusahaan.

Praktikan bersama Pembimbing Kerja dan rekan divisi Technical Support —
Customer Support pada gathering divisi.



