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LAMPIRAN A

Lampiran A- 1 Surat Pengantar Magang No. MNJ/KP/BLD/23GSL

Universitas
Pembangunan Jaya

SURAT PENGANTAR MAGANG
No: MNJ/KP/BLD/23GSL

Tanggal :22 September 2023
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Bapak Soni Syahrial

PT. Pendawa Anugrah Sakti Scjati

J1. Dr. Setia Budi No. 20F Pamulang Timur
Pamulang

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. Pendawa Anugrah Sakti Sejati, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi

1 Novia Noviana 2020021136 7 Manajemen

KP dilaksanakan dengan harapan mahasiswa kami dapat dibimbing untuk melakukan kerja scsuai
dengan kerangka acuan kerja diperusahaan.

Demikianlah yang dapat kami sampaikan,

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

Hormat Kami,

endi Sa E., M.M
Koordinator Kerja Profesi

Tembusan:
1. Kepala Program Studi Manajemen

Universitas Pembangunan Jaya
J1. Cendrawasih Raya, Blok D7/P, Bintaro Jaye, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 0217435335 | Fax 021.290 61523 (Markeling) | Fax.:021.290 61343 (Rektorat) | Website: www.up).ac.id




Lampiran A- 2 SPT-1/03/SOP-27/F-01 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

SPT-1/03/5OP-27/F-01

@ ) FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Uswenntas
Perbangunan laya

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa  : Novia Noviana
NIM 5 ... Tahun Akademik : ..

Program Studi
Materi/Judul KP

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP
Telepon/email

Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing
Kera Prakialt: = . hiNeenssssssscininnnennibiblinios dosnss asosasRas annmsEs (Diisi oleh Kaprodi)

Tgl: QU Ock @3 Tgl: 2 Nov 33 Tgl: a» Nov 2%
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran A- 3 SPT-I/03/SOP-27/F-02 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

PT-1/03/5OP-27/F-02
) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
Unmln R v lie S
Nama Instansi - PT Pendawa Anugrah Sakti Sejati

Nomor Identitas Instansi *)

Alamat . JL Dr. Setiabudi No. 20F Pamulang Timur Pamulang, Tangsel

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa : Novia Noviana

Nomor Induk Mahasiswa ;2020021136

Program Studi . Manajemen

Pelaksanaan Kerja Profesi dljadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai 25 September 2023

Tanggal Selesai . __4 Desember 2023

Total Jam Kerja **) 1 400 Jam

Bagian/Divisi . Admin Logistik dan Keuangan

Uraian Pekerjaan ***) - Membuat resi, Monitoring pengiriman, Membuat laporan pengiriman,

Menangani complain, Membuat rekapan retail, Membuat anggaran,
Rekap tagihan vendor, Melakukan pembayaran internal dan ekstemal,
Petty Cash, Membuat invoice project, dan Melakukan penagihan.

Nama Pembimbing Kerja :  Soni Syahrial
Kontak Pembimbing Kerja : HP : 0817790225
Email : soni syahrial@pass-logistic.com

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

2
Tgl: ¢ /,,
Menyetujui,
Bagian SDMWHuman Resources/

*) Instansi KP wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain u'npn tidak terbatas pada Akta
Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan bukan milik keluarga inti dari mah yang KP

**) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kerja

***) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi

Capyright ©2020 Univercitas Pambangunan Jaya. All rights reserved. | 462-21.7455555

A-3



Lampiran A- 4 SPT-I/03/SOP-27/F-03 Formulir Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

( ) LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03
kn/ fromam PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pembangunan Jars .
Nama Mahasiswa . Novia Noviana
Program StudVNIM : Mansjemen _ | 2020021136

Nama Instansi/Perusahaan : PT Pendawa Anugrah Sakti Sejati
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Admin Logistik dan Keuangan
Tanggal Pelaksanaan KP  : 25 September 2023 s.d. 4 Desember 2023

{

_298ept23
2 Okt 23
30k 23
40kt 23
S Okt 23
6 Okt 23
10 8

1 10 Okt 23 kapan LP, resi, anggaran. 9. yaran, penag
12 11 Okt 23 ran i

™ jika idak mencukupi, dapat menggunakan lebih dan 1 (satu) lembar

Wim |~ o fon [ (w@in] -

Tanggal: # Ok 2%
Pembimbing Ki

( Soni Syahrial )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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(i) LAPORAN HARIAN SPT-1/03/S0P-27/F-03
N\ /- PELAKSANAAN KERIA PROFESI

Pemtangunan lays No Revam
Nama Mahasiswa - Novia Noviana DU S
Program StudiNIM : Manajemen _ | 2020021136

Nama Instansi/Perusahaan : PT Pendawa Anugrah Sakti Sejati
Unit/Baglan/Seksi tempat KP : Admin Logistik dan Keuangan
Tanggal Pelaksanaan KP  : 25 Seplember 2023 s.d. 4 Desember 2023

Paraf
No. | Tanggal Materl yang Dikerjakan Pembimbing
13| 12023 | RekapanLF, resl, anggaran, monkoring; pembayaran, panaginan, pefly c2<h s
14 130k23  |R LP, res] cash =
15 160k123 | Rekapan LP, resi, anggaran, monitoring, pembayaran, petty cash, involce 2
16 | 170k23 |Rekapan LP, resl, anggaran, monitoring, pembayaran, penagihan, petly cash | -
17_| 180k23 |Rekapan LP. resl, anggaran, montoring, pembayaran, penaginan, petty cash _ -
18 19 Okt 23 LP, resl, anggaran, 9. pembayaran, penagihan, petty cash
19 | 200K23 |Rekapan LP. resi, anggaran, monforing, pembayaran, penagihan, petly cash 2
20 23 Okt 23 Rekapan LP, res), anggaran, monitoring, pembayaran, pety cash, invoice
21 | E16Md | RekapsnLF, rcal, anggeran, pcmbayaron, pe petty cosh 2
[ 22 | 250kt23 | LP. resl. Ty s
23 | 260k23 | Rekapan LP, resl. anggaran, monitaring, pembayaran. penagihan. petty cash 2
24 | 270kt23 LP, _pembayaran, cash S
== jiko tidalt dopat vy b dovi 1 (eatv) embar Ww

Tanggal: 2% Okt 35
Pembimbing Kerja,

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



(*.j LAPORAN HARIAN SPT-1/03/S0P-27/F-03
o - PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pembangunan lays 7
Nama Mahasiswa . Novia Noviana
Program Stud¥NIM : Manajemen /2020021136

Nama Instansi/Perusahaan : PT Pendawa Anugrah Sakli Sejati
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Admin Logistik dan Keuangan

Tanggal Pelaksanaan KP  : 25 Seplember 2023 ___s.d. 4 Desember 2023

Paraf

No. | Tanggal Materl yang Dikerjakan Pembimbing

a

25 | 300k23 pan LP, resl, anggaran, m 9. pembayaran, peily cash, Invoke #
20 1 31002 Rekapan L7 res, angiaran, montrng poma e b 7/ S

| 27 | SNov23 |Rekapan LP, resl anggaran, ¥
2 | 2Novas p wwww
3 3 Nov 23 n LP, cash i
30 6 Nov 23 wnawmmmmmm .

[ 31| 7Nov2d |Rekapan LP, resl, anggaran, monitoring. pembayaran, penagihan, petty cash | S
32 | 8Nov2d IRekapanLP resl anggaran, montiodng, pembayaran, penagihan, petly cash 4
33 | ONovzy |Rekapan LP. resi, anggaran, monioring. pembayaran, penagihan, petty cash | 774
34 | 10Nov23 |RekapanLP resi, anggaran monitoring. pembayaran, penagihan, petty cash
35 13 Nov 23 Rekapan LP, resi, anggaran, monitoring, Y pefty cash, Invoice
% | 1anov2 , penagihan, pety cash | 7703
= jka MWWWMMN&“«;WM v
Tanggal: |4 Moo 31
Pembimbing Kerja,

( Soni Syahrial )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555



(ij LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03
O e PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pe=targ.mm liyd Re
Nama Mahasiswa : Novia Noviana
Program StudNIM : Manajemen_ ) 2020021136

Nama Instansi/Perusahaan : PT Pendawa Anugrah Sakti Sejati
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Admin Logistik dan Keuangan

Tanggal Pelaksanaan KP  : 25 Seplember 2023 s.d. 4 Desember 2023

No. Tanggal Materl yang Dikerjakan
| 37 15 Nov 23 apan LP, resl, anggaran, ng, pembayaran, penaginan

38 | 16Nov23 |Rekapan LP, res) anggaran, monltoring, pembayaran, penaghan, petty cash |

39 | 17Now23 [Rekapan LP, resl. anggaran, monltoring, pembayaran, penagihan, petty cash_|

40 1 20Novz3 IRekapan LP, resi angoaran, monitoring, pembayaran, petty cash, lmvolce ___

41 | 21Nov23 |Rekapan LP. resl. anggaran, monlioring. pembayaran, penagihan, petty cash

42 | 22Nov23 _|Rekapan LP, resl. anggaran, Q. pembay %.‘
43 23 Nov R LP, an, ) han cash

44 4 Nov 23 Rekapan LP, resl, anggaran, monitoring. pembayaran. penagihan, petty cash 2
45 | 27Nov Rekapan LP, resl, anggaran, monitoring, pembayaran, petty cash. invoice __|

46 28 Nov 23 Rekapan LP, resl. anggaran. monltoring, pembayaran, penagihan, petty cash

47 | 29Nov23  |Rekapan LP, resl, anggaran, monitoring, pembayaran, penagihan, petty cash |

48 30 Nov 23 LP, resi han, cash

** jka tidak mencukupl, dapal menggunakan lebih dari 1 (satu) kembar

Tanggal: 38 b 3%
Kerja,

W

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



(:i) LAPORAN HARIAN SPT4/03/50P-27/F-03
S PELAKSANAAN KERJA PROFESI .

Nama Mahasiswa : Novia Noviana

Program StudiNIM : Manajemen /_2020021136

Nama Instansi/Perusahaan  : PT Pendawa Anugrah Sakii Sejat

UnitBagian/Seksi tempat KP : Admin Logistik dan Keuangan
: 25 September 2023 __s.d. 4 Desember 2023

Tanggal Pelaksanaan KP
Paraf
No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
49 1Des 23 kapan LP, resl, anggaran, Q. pemibayaran, penaginan, petty cash | -
50 4 Des 23 ipan LP, resi, anggaran, . p y petty cash, invoice -
v

Tanggal: Y4 D& 2t

Pembimbing

= jia tdak mencukupl, dapat menggunakan lebih dari 1 (salu) kembar

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7435555




Lampiran A- 5 SPT-I/03/SOP-27/F-03 Formulir Bimbingan Kerja Profesi

Prrbangunan laye

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa - Novia Noviana

Program Studi/NIM : Manajemen _/ 2020021136

Nama Instansi/Perusahaan : PT Pendawa Anugrah Sakti Sejati
Unit/Bagian/Seksi tempat KP - Admin Logistik dan Keuangan

Tanggal Pelaksanaan KP - 25 September 2023  s.d, 4 Desember 2023

- Yusuf Iskandar, S.Si., M.M

Nama Dosen Pembimbing KP
Paral Paraf Dosen

No. Tanggal Materi Saseicaa P.",I?:Pmbh'

1 | 23Sept2] Bimbingan mengenai arahan pelaksanaan /W

kerja profesi
2 |210k23 Bimbingan Bab | ,{? %
3 |27 Nov23 Bimbingan Bab Il - lll W Zi
T

4 |29Nov23 Bimbingan Bab IV 1{17 ~—

** jike tidek mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tok 9 [t oy

Dosen Pembimbing KP,

-

( Tosw \seades 055,10
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A-9



Lampiran A- 6 Formulir Pemantauan Kerja Profesi

A-10

(ﬁ) FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SPT-1/03/S0P-27/F-05
N <% PEMANTAUAN KERIA PROFES!
embangunan Jaya
Nama Mahasiswa Novia Noviana
Nomor Induk Mahasiswa 2020021136
Instansi PT Pendawa Anugrah Sakti Sejati
Program Studi Manajemen
Bagian/Divisi Admin Logistik dan Keuangan

Uraian Pekerjaan

Membuat resi, Monitoring pengiriman, Membuat laporan pengiriman,
Menangani complain, Membuat rekapan retail, Membuat anggaran,
Rekap tagihan vendor, Melakukan pembayaran internal dan eksternal,
Petty Cash, Membuat invoice project, dan Melakukan penagihan.

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

1| CPMK 1

Mahasiswa mampu .M\nevdeca  Wawasan | Qenped daven
fenoalaman | benoampin | don kecembien Ghaos admn
OASKE dan kwensin W) Gleas the enapmen e ducalebese,

2 | CPMK 2

: | Mahasiswa mampu_.erscap Trgortmass theneenc:  alutect
t*«u:_:o i: Jan K eayr v«:‘; mwa:l, \u‘:."" adncn
oaner kag'an  \apees~ %’?mﬁ s 3 v

3| CPMK3

Mahasiswa mampu Sedeicm  panoeeon. dumc feage ool
odnn okt din bvenesn  Sucke tenandea. UTG Rcheds dan
Grvanmer ckorintn  lgget Qitinan hesa b«ll-umg‘

4 | CPMK 4

gahasi?(/g mampu Yoot \:‘am Clatoe thermalas abRbtiey
3 VJ& M’vh dﬂ\ m‘-\ on& UnEn
xms e exw Jendem “Ugne, Sever denden
mfi‘bu M:‘:».Juw: M‘“\as&"a«_

5 | Dst

s | M . eemdlinere rluen < W [
A T e S € s

Catatan Tambahan

: Slloapkeg.a I e B 2 o
doromn Qs Al L dpn bedkenggens  Xawro e
prenuphts Al Reome darepn. kRek e

b ow

Tal:
Dosen Pemb Kerja,

A

Tgk: Tgl:
Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Prggram Studi,
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LAMPIRAN B

Lampiran B- 1 Foto Bersama Pembimbing Kerja & Acara Anniversary Pass Logistic

)




Lampiran B- 2 Foto Sedang Bekerja
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