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1.1 Latar belakang Kerja Profesi (KP)

Mata kuliah Kerja Profesi merupakan salah satu mata kuliah yang diterima
oleh mahasiswa dan mahasiswi Universitas Pembangunan Jaya, mata kuliah ini
dibutuhkan untuk memberikan mahasiswa pemahaman yang mendalam tentang
pekerjaan profesi secara langsung di dunia kerja yang sebenarnya.

Dunia kerja pada masa kini sangat-lah kompetitif dan banyak sekali perubahan
dalam tren pekerjaan mulai dari teknologi, perkembangan industri, dan kebutuhan
pasar dapat mengubah tren pekerjaan yang mungkin para praktikan tidak ketahui,
walaupun mencari kerja pada masa kini sulit, ada beberapa Langkah/Praktek yang
dapat kita ambil untuk meningkatkan peluang. Termasuk meningkatkan
keterampilan dan kualifikasi melalui pendidikan dan pelatihan tambahan, mencari
peluang dari magang/kerja profesi untuk memperoleh pengalaman praktis, dan

tetap gigih dan positif dalam mencari peluang kerja yang sesuai.

Kuliah Kerja Profesi adalah pembelajaran dan praktek secara langsung
yang dilakukan oleh mahasiswa di sebuah perusahaan sebagai pemagang dan
berperan membantu menyelesaikan masalah sesuai pekerjaan yang dia tanggung
serta mendapatkan Gaji sesuai perjanjian dengan perusahaan tersebut. Karyawan
kerja profesi pada setiap perusahaan akan diberikan jabatan dan Perusahaan
memiliki tanggung jawab penting terhadap karyawan magang untuk memastikan
pengalaman mereka berjalan dengan baik/benar dan memberikan manfaat yang
maksimal. Perusahaan akan memberikan. pengawasan, bimbingan,
pengembangan, tugas/proyek, dukungan, dan keadilan kepada praktikan dengan
semua masukan yang diberikan perusahaan kepada praktikan akan memberikan
pengalaman yang mendukung untuk perkembangan praktikan dimasa depan

dalam bekerja.

Praktikan melaksanakan Kuliah Kerja Profesi pada perusahaan yang bergerak

didalam bidang Trading dan Supplier dan Praktikan menjabat sebagai Staff Admin



Purchasing di PT. Andina Mitra Sukses. Trading Supplier adalah kegiatan jual beli
barang atau jasa antara pihak-pihak yang terlibat dalam pasar. Aktivitas trading
melibatkan pembelian dan penjualan produk atau layanan dengan tujuan
mendapatkan keuntungan. Biasanya, trading dilakukan oleh pedagang atau
perusahaan yang membeli barang dari produsen atau pemasok dan menjualnya
kepada konsumen atau perusahaan lain. Supplier perusahaan yang menyediakan
barang atau jasa kepada perusahaan atau konsumen lainnya.Barang yang di
Supply oleh PT. Andina Mitra Sukses berupa barang-barang peralatan alat tulis
kantor dan Perlindungan Safety di Industrial, untuk peralatan kantor seperti Kertas
Continuous Form, Pulpen, Ribbon Catridge untuk printer dan Office Furniture,
untuk Perlindungan Safety seperti, Helmet, Safety Google, dan Sarung Tangan

dan masih banyak lainnya.

1.2 Maksud Kerja Profesi

Mendapatkan pengalaman secara langsung di dunia kerja

Mendapatkan cara penyelesaian masalah kerja dari program studi Kerja
Profesi ini

Mendapatkan Peningkatan Pengetahuan dan Keterampilan

Mendapatkan wawasan baru mengenai pekerjaan yang berhubungan

dengan program studi manajemen yang kita ambil

1.3 Tujuan Kerja Profesi

a. Meningkatkan pengetahuan mengenai dunia kerja secara langsung
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Pembelajaran dan pengembangan keterampilan dalam tugas/proyek yang
harus diselesaikan sebagai staff admin

Memberikan pengalaman kerja praktis kepada peserta

Memahami tahapan menyelesaikan pekerjaan secara langsung

Memiliki tanggung jawab dalam menyelesaikan pekerjaan
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Mengetahui cara bekerjasama, berkoordinasi dan mengelola data secara
individual dan dalam tim

g. Meningkatkan kepercayaan diri praktikan dan kematangan professional



1.4 Kegunaan atau Manfaat Kerja Profesi

Laporan ini memberikan kegunaan dan manfaat bagi Universitas, Mahasiswa dan

Perusahaan dalam pembelajaran mengenai Kerja Profesi sebagai berikut :

1.4.1 Bagi Universitas

1. Menuntun mahasiswa Universitas Pembangunan Jaya untuk dikenal di
beberapa instansi kerja serta mendapatkan apresiasi

2. Mengenalkan dan memperluas informasi mengenai Universitas
Pembangunan Jaya bagi karyawan lain yang ingin melakukan kuliah
secara blended

3. Universitas dapat membangun dan memperkuat hubungan dengan
beberapa perusahaan dan organisasi di sektor industri yang terkait dengan
program studi yang mereka tawarkan.
Universitas dapat menyesuaikan tingkatan relevansi kurikulum

Universitas dapat meningkatkan kualitas pengajaran

1.4.2 Bagi Mahasiswa

1. Mendapatkan pengalaman kerja secara langsung bagaimana
menyelesaikan pekerjaan sebagai administrasi Purchasing

Praktikan dapat Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan

Memiliki tanggung jawab atas jabatan yang dimiliki

Mampu menyelesaikan pekerjaan dalam tekanan
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Praktikan dapat Memperluas jaringan profesional dengan beberapa
profesional dan berpengalaman

6. Meningkatkan kesempatan dalam mencari pekerjaan



1.5 Tempat Kerja Profesi

Gambar 1.1 Perumahan Puri Nirwana 2

Sumber: https.//www.lamudi.co.id/projects/puri-nirwana-2/
Kegiatan Kerja Profesi yang praktikan jalani dilaksanakan di PT. Andina
Mitra Sukses yang berlokasi di Cibinong — Bogor dan merupakan perusahaan yang
bergerak dalam bidang Tradding dan Supplier dan berdiri sejak tahun 2001. Saat
ini PT. Andina Mitra Sukses menyupply berbagai alat tulis kantor, Alat Elektronik
danAlat Safety.

Perusahaaan memiliki identitas perusahaan dengan legalitas sebagai berikut :

Akta Pendirian : SK.Menkeh RI No. C - 895.HT 03.01 - Th 1999
NIB : 2212220061691

NPWP : 75.845.943.2-403.000

Alamat : Puri Nirwana 2 JI. Delima Raya Kavling 40-41



Gambar 1.2 Tempat Kerja Praktikan

(Sumber: Dokumentasi Sendiri)

1.6 Jadwal Waktu Kerja Profesi

Jadwal kerja dalam setiap perusahaan pasti berbeda tergantung pada sektor
industri, kebijakan perusahaan, dan negara tempat perusahaan berada. Beberapa
perusahaan mungkin memiliki jadwal kerja standar dengan jam kerja yang tetap,
sementara yang lain mungkin menerapkan jadwal yang lebih fleksibel atau

bergantung pada kebutuhan proyek atau klien.

Berikut adalah jadwal kerja di perusahaan PT. Andina Mitra Sukses selama

3 bulan ini,
Hari Kerja : Senin s.d Jumat
Jam Kerja : 08.00 - 17.00
Waktu Istirahat +12.00 — 13.00



No

Nama Kegiatan

Bulan

Januari

Februari

Maret

April

Mei

Mengurus Dokumen KP
yang harus di
tandatangani

Melakukan Pencarian
dan memasukan CV di
Perusahaan untuk
tempat magang

Memulai Kegiatan Kerja
Profesi
(KP)

Melakukan  Bimbingan
Kegiatan Kerja Profesi

Membuat Laporan
Kegiatan Kerja Profesi

Tabel 1.1 Tabel Kegiatan

Mitra Sukses, praktikan memulai kerja pada PT. Andina Mitra Sukses yaitu Senin

Jadwal pelaksanaan kerja profesi dilakukan selama 586 jam di PT. Andina

02-Januari 2023 sampai dengan Jumat 28 April 2023, selama bekerja di PT.

Andina Mitra Sukses berikut daftar tabel pekerjaan yang praktikan laksanakan

selama bekerja:

No

Daftar Pekerjaan

Membuat laporan pembelian barang

Melakukan Pemantauan persediaan barang (stock)

Membuat Purchase Order (PO) kepada pemasok

Mencari Harga/ Meriset harga barang

Membuat laporan penawaran Harga

Membalas Email mengenai penawaran harga
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Mencari pemasok yang berpotensial

8

Mengecek setiap pengiriman barang

Tabel 1.2 Tabel Daftar Pekerjaan




