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LAMPIRAN A



Lampiran 1.1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

SPT-I/OS/SOP-27/F-01
)] FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI
N P i
Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa Aldita Septiana Wardhani
NIM 2020011072 Tahun Akademik : 2023/2024 Gasal
Akuntansi

Program Studi
Materi/Judul KP

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat

Jabatan
Alamat KP
Telepon/email
Masa Kerja Praktek Laa0dam e,
Mulai dari: ......... 12Juni2023

Dosen Pembimbing
KeffaiPraKieki = coussssvmmnio s s i i iiieatesans

Tgl: Tgl: Tgl:

Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
o
(Aldita Septiana Wardhani)  (Dr. Agustine Dwianika, S.E., (Dr. Irma Paramita Sofia,
M.Ak., CMA,, CIBA) S.E., Ak., M.Ak., CA)
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Lampiran 1.2 Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

Tangerang Selatan, 23 Mei 2023

Nomor : 008 /EKS-AKT/UPJ/05.23
Lampiran -

Hal : Permohonan Kerja Profesi

Yth.
Bapak/lbu HR Manager

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) bagi mahasiswa program sarjana Universitas
Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan penempatan KP pada
Tbk untuk mahasiswa kami sebagai berikut :

Nama : Aldita Septiana Wardhani
NIM : 2020011072

Semester : 7 (Tujuh)

Program Studi : Akuntansi

Kerja Profesi dilaksanakan minimal selama 400 (empat ratus) jam dengan harapan mahasiswa
kamidapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai dengan kerangka acuan terlampir. Untuk
koordinasi lebih lanjut, dapat menghubungi Ibu Fitriyah Nurhidayah, S.E., M.Si. melalui

No. (085692878645), atau e-mail: fitriyah.nurhidayah@upj.ac.id .

Atas perhatian dan bantuan Bapak/Ibu kami sampaikan terima kasih.

Hormat kami,
Hm:\ggl:sitas Pembangunan Jaya

<
o

ey X N
DF. l#riia Paramita Sofia, SE, Ak,M.Ak, CA
Kepala Program Studi

Tembusan:
1. Biro Pendidikan
2. Arsip

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 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

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

Universitas
Pembangunan Jaya

) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

Nama Instansi
Nomor Identitas Instansi *)
Alamat

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa . Aldita Septiana Wardhani
Nomor Induk Mahasiswa 1 2020011072
Program Studi :  Akuntansi

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai : 12 Juni 2023

Tanggal Selesai : 31 Agustus 2023

Total Jam Kerja **) : 440 Jam

Bagian/Divisi . Keuangan

Uraian Pekerjaan ***) * Menginput berkas jumal pengeluaran kas dan bank

terhadap biaya pencadangan yang masih harus dibayarkan
pada sistem informasi akuntansi milik perusahaan;
melakukan penjurnalan atas penyelesaian transaksi dalam
penyelesaian; serta rekonsiliasi bank.

Nama Pembimbing Kerja : Aris Ahmad Susanto
Kontak Pembimbing Kerja e
Email : 1

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

Tgl: | Seglemdyer 20723 Tgl:

Mengetahui, Menyetuijui,

Pembimbing Kerja GM Keuangan, Pajak, MSI,
SDM & Umum merangkap

( Aris Ahmad Susanto )

*) 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 Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

LAPORAN HARIAN
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

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

A-4

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

: Aldita Septiana Wardhani

: Akuntansi
:PT

/2020011072

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Keuangan

Tanggal Pelaksanaan KP 12 Juni 2023 s.d. 3 Agustus 2093
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1. |Senin, -Perkenalan dengan pimpinan s-para Stapf keuargan di JRP.
12 Juni 2023 |-Mengenali unit Pengelola kawasan Brntaro Jaya (PKB).
-Mempelajari sistem kerja pada unit PKB.
-Mengenali jenis-jenis trancaksi pengeluaran.
2. |Selasa, - Melakukan rekonsiliasi Bank BR]
|13 Juni 2023 |. Melakukan rekonsiliasi Bank BNL. . " g’ .l
3. |Rabu, - Melakukan rekapitulasi jurnal pegeluaran
14 Junt 2023 |- Melakukan rekapitulasi terhadap transakei auto dlebit
- Memberikan no bukti t-erhad'ap berkas pertanggurmamm &
trancakes olalam penyelesaisn.
4. |Kamis, -Melakukan crosscheck dokumen. pengeluaran
Is Juni 2023 |- Melakukan Fllllng dokumen pengeluzraq A
-Melakukan pengecekaq&pencavaban atas bukti potong &
PPh
5. |Jumat, -Melakukan yalidasi terhadap pendapatan/penerimaan
16 Juni 2023 eerhadap salah satu unit ucaha Peru:ahaan
- Membuat jurnal atas Bukti Pawng é*
6. |Senin, -Melakykan penjurnalan atas berkas transaksi PTDP
19 Juni 2023 A
7. |Selasa, —Mengmpur srangaksi pengeluaran menggunakan
20 Juni 2023 | Joptware SINTA. é\,




8. |Rabu, - Nemverifik‘asi Jumlah tenant serta Juas Iahant bangunan

21 Juni 2023 | 4Y9n9 menjadli objek rewa .

-Memeriksa Iegalit-'as Jewa, terutama terkait hak % keu:ajibar a,
Yang harus dipatuhi, baik eleh penyewa maupun pemilik .

9. |Kamis, - Melakukan Pcngzcekan dan pencstatan bukki pﬂwnﬂ

22 Juri 2023 atas pph (}i
10 |Jumat, -Mslengkapi nomor bukti beserta tanggal transaksi

13 Juni 2023 |- Melakukan croscheck atas bukti transaksi &
fl. | Senin, - Melakukan rekongilrasi putang air 5 IPL

16 Jumi 1023 g
12. | Selasa, - Melakukan input jurnal atas trangaksi PTOP

1# Juni 2023 moiakukan penghitungan % pengecekan beban amorticasi é{
13. |Rabu, - Melakuksn input berkas TPP dan BP pada SINTA

28 Juni 2023 %
4. Jumal-, —Mengtnpu'c berkas Bp MEnsgquLan JOFPW&'B SINTA .

30 Juni 203 g’
Is. |Senin, .Me|engkapi nomor invoice beserta namg pelanggan

3 Juli 2023 (}Q
16. |selasa, - Membuat rekonsitiasi bank BNI & BR

4 Juli 2013 J{
13- Rabu, - Melakukan rekonsiliasr Bank BRI

5 quli 2023 | Melakukan rekonsiliaci Bank BMI J\

- Melengkapi nomor mvoice

18, |Kamis, - Ménjurnal transaksi PTDP

6 Juli 2023 |- Melakukan rekapreulas pransaks auto debet Ar
19. | Jumat, = Melakukan crpsscheck atas adanga koreksi penggantian

7 Juli 2023 | Pengelolaan lingkungan (#'

L




20. | Senin, - Melakukan Penjurn:ll‘an pPTDP

10 Juli 2023 a:}_
2. |Selasa, - Melakukan penjuraalan PTOP

I Juli 3023 |- Mélakukan crosscheck atas akumulasi amortisasi Q}P
22. | Rabu, - Melakukan pengecekan atas penerimadn tenant

12 Tul 2023 Jf
23. | Kamis, - Melakukan pengecekan atas penerimaan tenant

13 Juli 2023 G&
24. | Jumat, - Metakukan penjurnalan PTOP

M Juli 2023 |- Melakukan pengecekan atas penerimaan tenant ”
2. |Senin, - Melakukan Penjurnalan pPTOP

I+ Juk 2023 ){

- Membecikan nomor bukti pada transaksi autodebet

26. |Selasa, - Melakukan crosscheck anggaran

18 Juli 2023 4
23 |Kamis, - Melakukan rekapitulasi atas penerimaan parkir

20 Juli 2023 i(
9. Jumat, - Melakukan rekapitulasi atas penerimaan Psrk;r

21 Jul 2093 Q}f
29. (Senin, - Melakukan penjurn?hn pToP

24 30 2023 | . Melakukan rekonsiliasi piutang Air S IPL éf
30. (Selasa, ~Melakukan rekapitulasi penerimaan

15 Juli 2023 ’p
3. |Rabu, - Metakukan rekapitulasi penerimaan ¢

26 Juli 2023 X




32, |Kamis, -Melakukan rekapitulasi penecimaan
33 Juli 2023 (W
33, [Jumat, - Menjurnal Rekap Pph
28 Juh 2023 éf
M. | Serun, -Melakukan Penjurnalan pTPP
3) Jul 2023 é"
35. [Selasa, - Menjumal Rekap PPh
| Aqustus 2023 ;
- Melengkopi penerimaan atas data potongan PPh %
- Melakukan penjwrnalaa PTOP
36. |Rabu, - Meldkukan Remprrulasi avas penerimaan Pa.—Ln—
2Aguxh.u‘ 2023 &
3F. | Kamis, - Mertkap penerimasn Farb{;—
. 3 Agustus 27013 - Melakukan koreksi atas peayusutan aset ttvap g
38. | Jumat, - Melakukan peajurnalen PTPP
4 Agustus 2023 &
39. |Senin, -Melakuksa peajurnalan PTDP
F Agustus 2023
Muebus 2023)_\o lakukan rekonsitass bank BRI % BN SP
40. |Selasa, - Melakukan pequrralan PTOP
8 Austus 2023 _ Moigkykan rekonsiliasi bank BRI % BN] éf
41. |Raby, - Menginpw ¢ransaksi pengeluaran menggumakan SINTA
9 Agustus 2028 - Melakukan rekaprtulasi penerimaan pasilitas g
49 | Kamis, -Menginput transaksi penge!uamn menggunakan SIMTA
10 Aqustus 2023 . Mplakukan rekapitulasi penerimaan paslitas 33
8. [Jumat, - Menginput transaksi pengeluaran menggumakan SINTA
N Aquetus 2023] - Melakukan rekapitulasi pendapatan s %




44 |Seain, -Melakukan penerimasan & penjurnalan PTDP
MAgumu 1023 - Melakukan rekapn—ulmi uang muka sewa Qy
4s. |Selasa, - Metakukan penjurnalan PTDP
15 Agustus 2023| - Melakukan rekapitulasi sewa é:r
4. Rabu, - Melakukan penjurmalan PTDP
16 Agustus 2003 é{
43, |Jumat, - Melakukan penerimaan & Penjurnﬂlaﬂ PTDP
19 Aqustus 2023 X
4g. |Senin, - Menginput transaksi pengeluaran menggunakan SINTA
21 Aqustus 202
QU I Melakukan pendrimaan & peajurnalan PTOP Cgﬁ
49. |Selas3, - Menginput transaksi pengeludran mengqunakan SINTA
JQAQUIMIOJS Melak
= Melakukan penerimaan g peajucnalan PTOP %f
5v. (Rabu, - Mengunput ¥ransaksi pengeluaran menggunakan SINTA
23 Agustus 2023 _ Melakukan penerimaan & penjucnalan PTDP %
s1. |Kamis, - Nenﬂmruk kransakei peageluaran menggunakan SINTA
24 Agustus 2023
-Melakukan peaerimaan dan penjurnaian PTDP é?
- Memberikan kode dokumen sesuai beckas arsip
$2. [Jumat, _Mgnﬂmput transaksi ngduﬂr&n Menggunakan ¢INTA
3¢ Agustus 2023
-Melgkukan penerimaan oan peajurnalan PTDP %
k3. Sgnm, 'Meﬂgmput yransaksi pcngeluaran Menggunakan SINTA
28 Apiseus 2023 -Meiakukan penerimaan dan peajurnalan PTDP !?
sH. |Selasay -Melakukan peajurnalan dan pengrimasn PTOP
29 Agustus 2013 Aﬁ
55. |Raby, -Melakukan penjurnalan dan penerimaan PTOP
30 Aqustus 2023 3?




$6. | Kamis,
31 Agustus 2023

- Melakukan penjurmalan Aan penerimaan PTDP

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

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

( Aris Ahmad Susanto )
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Lampiran 1.5 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

niversitas
Pembangunan Jaya

@ ) 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
Nama Dosen Pembimbing KP

. _Aldita Septiana Wardhani

: Akuntansi /2020011072

- Keuangan / Akunting

: 12 Juni 2023 s.d. 31 Agustus 2023

: Dr. Agustine Dwianika, S.E., M.Ak., CMA., CIBA

Paraf Dosen
A Paraf s
No. | Tanggal Materi Mahasiswa Peml:;rl;\bmg

Lo |"fos/2023 Bimbmgan erkatt pedoman % gambaran laporan

2, 19/09 [2013 bimbingan terksit judul |aporan

3 Iﬂ/lo/mn Bimbingan terkait Bab 1-3

4
J
{

2
4. [*ho/23 | Finalicasi

FEEE

e
~1

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

Tgl: 21 Oktober 2023

Dosen Pembimbing KP,

gustine Dwianika, S.E., M.Ak., CMA., CIBA)
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LAMPIRAN B



Lampiran 2.1 Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi

B-1



B-2

Lampiran 2.2 Praktikan Saat Memperingati Hari Kemerdekaan Rl Ke-78
Bersama Unit Keuangan




