DAFTAR ISI

LAPORAN KERJA PROFESI.....ccoiiiiiiiiiiie ettt i
ABSTRAK .ttt ii
ABSTRACT ittt e e e e e iii
PERNYATAAN ORISINALITAS ...ttt iv
LEMBAR PENGESAHAN ....ooiiiiiiiie ettt ee e v
P RAK AT A ettt Vi
DAFTAR IS ettt e e e e e et eraeeeas viii
DAFTAR TABLE ...ttt ettt e e e e et eeeees X
DAFTAR GAMBAR ...ttt e Xi
DAFTAR LAMPIRAN ...ttt e e ar e e e Xii
BAB | PENDAHULUAN . ....cettiiie ittt a e e e 1
1.1  Latar Belakang Kerja ProfesSi........cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 1
1.2  Maksud dan Tujuan Kerja Profesi.........ccccoeeiiiiiiiiiiiiiicee e, 3
121 MaKSUd Kerja Prof@Si...........uuuueuuuiiiiiiiiiiiiiiieiiieieiisssnsnsssnnsnennnnnnnennnes 3
1.2.2  Tujuan Kerja ProfeSi..........uuuuuuuummiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiinsssnnsnsnseenneeenees 3

1.3 Kegunaan/Manfaat Kerja Profesi........cccccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiceecccee e, 3
1.3.1 Bagi Mah@SISWa .........uuiiiiiiiiiiiiiiiee et e e e e eaaees 4
1.3.2 Bagi Universitas Pembangunan Jaya .............ccceeeveviiiiiiiiiiiiiiininnnn. 4
1.3.3  Bagi Instansi/Perusahaan/DiViSi..................uuuuuiiiiiimiiiiiiiiiiiiiiiiieninnns 4

1.4  Tempat Kerja ProfeSi........coiiiiiiiiiici e 5
1.5 Jadwal Pelaksanaan Kerja Profesi..........cccccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccee 6
BAB Il TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN ... 8
2.1 Sejarah Perusahaan................coooiiiiiiiiii e 8
2.1.1 UNIEBISNIS ittt 10
21.2 SrUKEUN OFgaNISAST ..o 17

2.2 Kegiatan Umum Perusahaan..............cccooooiiimiiiiiiiiii e, 20
BAB Il PELAKSANAAN KERJA PROFESI.........cuiiiiiiiiiiiiiiiecee e 24
I A = o FoT o To I =T o - TR 24
3.2 Pelaksanaan Kerja............uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieneeeneneeeneeeeeeeeeeeeenenee 25
3.21 Mengelola AdMINISIIASI.......ceeeieeeiiiiee e 26
3.2.2 Mengkordinasi Pertemuan dan Acara.........cccccceeeveeeeiieeiiiiinnneeeenn. 27
3.2.3  Mengatur Perjalanan Dinas Pimpinan...........ccccccccvvviiiiiiiiiiiinnnnnnn. 28

viii



3.2.4  Mengelola Data dan Informasi Rahasia...............ccccccceeiiii i, 31

3.2.5 Menganalisis Data atau Laporan dari Lokasi Project .................... 32
3.2.6 Menyusun Agenda Meeting Sesuai Jadwal Melalui Email ............ 34
3.2.7 Mencatat Hasil Meeting atau MOM (Minutes of Meeting).............. 35
3.2.8  Memastikan Ketersediaan Perlengkapan Kantor.......................... 36

3.3 Kendala Yang DiNadapi...........uueeeuumemmmmmmmiiinniiiiniiiiiiiiiiinnnienennenennneennnees 36
3.4 Solusi Mengatasi Kendala ................uuuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeees 37
BAB IV PENUTUP ..ottt a e e e e s s eaeeeeeaaanns 38
4.1 KESIMPUIBN . ...eeeitiiitti ittt nnnne 38
R - | = | o FO PSPPSR 39
4.2.1  Saran bagi MahaSiSWa.........cccceeeeiiiiiiiiiiiiii e 39
4.2.2  Saran bagi Universitas/Program Studi............ccccceeeeieniiinriiiniinnnnnn. 40
4.2.3  Saran bagi Perusahaan.............cccccccociiiiii 41
DAFTAR PUSTAKA . ..ottt ettt e e s s st s e e e e e e e st ee e eaaeeaeaasnsssnenaaaeeaaaanns 42
LAMPIRAN — LAMPIRAN ..ottt e e ettt et e e e e e s snnsstaaaeaaeeaaasnnnnnenenaaeeeeaannns 43



