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LAMPIRAN A



Lampiran 1.1. Formulir Pengajuan Kerja Profesi

SPT-1/03/S0P-27/F-01
FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Pembanqunan Jays

Identitas Mahasiswa

Nama Mahasiswa : Mohammad Naufal Vito Andrian
NIM : 2020021049

Tahun Akademik : 2020

Program Studi : Manajemen

Materi/Judul KP
Ketenagakerjaan

. Kegiatan Kerja Profesi Divisi Adminisrasi Kepesertaan di BPJS

Tangerang Selatan

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan : BPJS Ketenagakerjaan Tangerang Selatan

Nama Pejabat : Ferry Kumiawan

Jabatan : PAPK

Alamat KP : JI. Cilenggang Raya No.40, Cilenggang, Kec. Serpong, Kota Tangerang
Selatan, Banten 15310

Telepon/email : 021 - 1500910 / bpjs@ketenagakerjaan.go.id

Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing

Kerja Praktek et aeaas (Diisi oleh Kaprodi)
Tgl: Tg: (@ Dby 2027 Tl
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

wky

e
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Lampiran 1.2. Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

SURAT PENGANTAR MAGANG
No: MNJ/KPBLD/23-04/81

Tanggal :25 Mei 2023
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Ibu Uruwa

BP JAMSOSTEK

JI. Cilenggang Raya No.40, Cilenggang,
Kec.Serpong, Kota Tangerang Selatan, Banten
15310

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 BP JAMSOSTEK, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi
1 M.Naufal Vito 2020021049 6 Manajemen

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
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

I & Oc2! dongan CamScamer g
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Lampiran 1.3. Formulir Penerimaan Kerja Profesi

Pembangunan lays

( m...u. FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

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

Nama Instansi
Nomor Identitas Instansi *)
Alamat

BPJS Ketenagakerjaan Tangerang Selatan

Undang — Undang RI No 24 Tahun 2011

JI. Cilenggang Raya No.40, Cilenggang, Kec. Serpong, Kota
Tangerang Selatan, Banten 15310

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Program Studi

Mohammad Naufal Vito Andrian

: 2020021049

Manajemen

Pelaksanaan Kerja Profesi dl;adwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai
Tanggal Selesai
Total Jam Kerja **)
Bagian/Divisi

Uraian Pekerjaan ***)

Nama Pembimbing Kerja
Kontak Pembimbing Kerja

26 Juni 2023

8 September 2023

409 Jam Kerja

Administrasi

Membantu tugas harian dari team divisi administrasi kepesertaan
Seperti mencetak kartu,sertifikat dan tanda terima kartu peserta Ar
& Ark, Mengerjakan data pemadanan TK baru BPU & PU, Mengore
Ksi data kepesertaan Bpjs pada Ms.excel,Mengupload data pengki
Nian Tk Pu,Mengapprove data pemadanan, Melengkapi data kepes
ertaan Pkbu IGI 2023

Bapak Ferry Kumiawan
HP :081284345308
Email :

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

Tgl:
Mengetahui,
Pembimbing Kerja

( Ferry Kumiawan )

.)- 'pr.jibl__L Aan hul

Tgl:

Menyetujui,

Bagian SDMWHuman Resources/
Personalia

( Urwatul Wusqo )

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
")Junhhmku)ll(?mnunnlwo;amkup
##%) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi




Lampiran 1.4. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

A-4

(‘j LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03
nmum;-lw 1aye PELAKSANAAN KERJA PROFESI
No. Rekaman
Nama Mahasiswa : Mohammad Naufal Vito Andrian
Program StudVNIM : Manajemen / 2020021049

Nama Instansi/Perusahaan : BPJS Ketenagakerjaan Tangerang Selatan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Administrasi
Tanggal Pelaksanaan KP : 26 Juni 2023 s/d 8 September 2023

Tanggal

Materi yang Dikerjakan

Paraf
Pembimbing

26 Juni 2023

Mclakukan pengenalan lingkup pekerjaan, mengerjakan data pemadanan per
tanggal 26 Juni scbanyak 700 data

27 Juni 2023

Mengerjakan data pemadanan per tanggal 27 Juni

win

3 Juli 2023

Meclanjutkan data pemadanan per tanggal 27 & belajar mencetak kartu BPU
(Bukan Penrima Upah)

4 Juli 2023

Mengerjakan data pemadanan sebanyakn 300 data

5 Juli 2023

Melanjutkan 300 data pemadanan + data pemadanan pak Ferry, melakukan
dokumen bukti kep: berupa kartu p banyak 302

6 Juli 2023

Melakukan pencetakan dokumen kepesertaan PU lanjutan, AR (52 ltems),
IARK (48 ltems), Perusahaan Baru (2 Items)

7 Juli 2023

Mengerjakan dat- d baru wbmytk 1406, bagian Vito (300+)

10 Juli 2023

Mdakuhn kartu p

-
Sle|=(w o wla

11 Juli 2023

i data kep BPJS pada Ms Excel

12 Juli 2023

13 Juli 2023

Mehkukm sosialisasi BPR dmpn Lembaga atau korporasi perbankan atau
non perbankan perlindungan jaminan sosial ketenagakerjaan, mengerjakan
Tk BPU per tanggal 1Iscbanyak 3397 bagian vito (800+)

Melanjutkan data pemadanan BPU Vito, lmlmjuthn data pemadanan pak
Ferry

12

14 Juli 2023

Melanjutkan data pemadanan Tk baru BPU (punya Pak Ferry)

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

Tanggal: 8 September 2023
Pembimbing K

Ferry Kumiawan )




SPT-1/03/SOP-27/F-03
(ﬂ > LAPORAN HARIAN NE/S0P2UED
Permbangunan fays PELAKSANAAN KERJA PROFESI
No. Rekaman
Nama Mahasiswa : Mohammad Naufal Vito Andrian
Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021049
Nama Instansi/Perusahaan : BPJS Ketenagakerjaan Tangerang Selatan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Administrasi
Tanggal Pelaksanaan KP : 26 Juni 2023 s/d 8 September 2023
Paraf
No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
13 | 17Juli2023 |Mengerjakan data pemadanan baru per tanggal 17 sebanyak 2234, bagian vito
(500+)
14 | 18Juli2023 |Melanjutkan data pemadanan bu Mira (100 data), menarik kartu perusahaan
baru dan Ar, Mengerjakan data pemadanan PU (baru)
15 | 20Juli 2023 |[Melanjutkan data pemadanan PU (baru) U
16 | 21Juli 2023 |[Mengerjakan data pemadanan BPU (baru) per tanggal 20
17 24 Juli 2023  [Menarik kartu dokumen kepersertaan PU (ARK) & perusahaan baru, ~
jakan data pemadanan PU per tanggal 24 Juli
18 25 Juli 2023  [Mengoreksi data kep 1G12023 /
19 26 Juli 2023 |[Melanjutkan koreksi data kepesertaan 1GI 2023 v
20 27 Juli 2023  [Melanjutkan koreksi data kepersertaan IGI 2023, menarik kartu perusahaan L
baru
21 28 Juli 2023 [Menarik kartu dokumen kepesertaan PU (AR), mengupload data pengkinian
TK PU
22 1 Agus2023 _[Mengupload pengkinian data pu aktif per 29 juli
23 2 Agus 2023 IMencetak kartu & sertifikat kepesertaan, mengapprove data pemadanan (User
[Smile pak Arman) =
24 3 Agus 2023 | Mengerjakan data pemadanan BPU, mengapprove data pemadanan (user
smile pak Arman), menarik kartu perusahaan baru ]

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

Tanggal: 8 September 2023
Pembimbing K

(

Ferry Kumiawan )
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Urweratan

1ya

LAPORAN HARIAN

SPT-1/03/S0P-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

No. Rekaman

A-6

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

: Mohammad Naufal Vito Andrian
: Manajemen_/ 2020021049

Nama Instansi/Perusahaan : BPJS Ketenagakerjaan Tangerang Selatan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Administrasi
Tanggal Pelaksanaan KP : 26 Juni 2023 s/d 8 September 2023

Tanggal

Materi yang Dikerjakan

4 Agus 2023

Mengerjakan pemad: BPU per tanggal 3 Agustus

7 Agus 2023

Acncetak Kpj, Sertifikat,tanda terima perusahaan, menarik kartu AR&ARK

8 Agus 2023

Menarik kartu Ar & perusahaan baru

9 Agus 2023

Aenarik kartu Ar per tanggal 9, pemadanan data Tk Pu

10 Agus 2023

Menarik kartu Ar per tanggal 10 & perusahaan baru

11 Agus 2023

Melanjutkan penerikan kartu Ar

14 Agus 2023

Mengerjakan data pemadanan BPU

15 Agus 2023

Menarik kartu Ar per tanggal 14, mengoreksi Kembali data pemadanan BPU
14, menariik kartu Ar per tanggal 15

16 Agus 2023

Menarik kartu Ar per tanggal 16, perusahaan baru, pemadanan PU per tanggal

21 Agus 2023

14
fengerjakan data kep 1GI 2023 (melanjutkan data pak Pandu),

akan data pemadanan BPU per tanggal 21

35

22 Agus 2023

engerjakan data kep 1GI 2023 (melanjutkan data pak Pandu),
anjutkan data pemadanan BPU per tanggal 21, mengapprove data

36

23 Agus 2023

an
Mengerjakan kelengkapan data PKBU (User data pak Vednian), mengapprove

(User pak Arman)

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

Tanggal: 8 September 2023
Pembimbing Kerja,

Ferry Kumiawan )




- PT-1/03/SOP-27/F-0
,) LAPORAN HARIAN i i
Prmbangunan lys PELAKSANAAN KERJA PROFESI
No. Rekaman
Nama Mahasiswa : Mohammad Naufal Vito Andrian
Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021049
Nama Instansi/Perusahaan : BPJS Ketenagakerjaan Tangerang Selatan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Administrasi
Tanggal Pelaksanaan KP : 26 Juni 2023 s/d 8 September 2023
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pompblng
37 | 24 Agus 2023 [Memisahkan Data kartu peserta via Ms.cxcel PT. Dana mandiri
38 | 25 Agus 2023 |Mcmisahkan data kartu p via Ms. Excel PT. Dana Mandiri, mengsubmit
\data konsilidasi saldo ISS ( pak Mufti )
39 | 28 Agus 2023 |Melanjutkan kelengkapan data PKBU IGI 2023 g
40 | 29 Agus 2023 | Mencetak kartu peserta Esta Dana v
41 | 30 Agus 2023 [M K kartu p Esta Dana i
42 | 31 Agus 2023 |Melengkapi data kep PKBU IGI 2023 a3
43 1 Sept 2023 | Melengkapi data kep 1GI (PKBU), Memisahkan data kartu peserta via
Ms. Excel Esta Dana |
44 | 4Sept2023 | Mencetak kartu p via Ms Excel Esta Dana
45 | 5Sept2023 | Mencetak kartu peserta via Ms. Excel Esta Dana ]
46 | 6S5ept2023 | Melakukan sosialisasi Bpjs dengan Umkm di Kecamatan Serpong Utara
47 | 7Sept2023 |Melengkapi data kep PKBU IGI 2023 1]
48 | 8Sept2023 |Melanjutkan melengkapi data kepesertaan PKBU 1GI 2023 ¥

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

Tanggal: 8 September 2023

Pembimbing Kerja,

(

Ferry Kumiawan )



Lampiran 1.5. Lembar Bimbingan Kerja Profesi

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

m-.‘.‘ FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

.
Pembangunan laya
No. Rekaman

Nama Mahasiswa : Mohammad Naufal Vito Andrian

Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021049

Nama Instansi/Perusahaan : BPJS Ketenagakerjaan Tangerang Selatan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Administrasi

Tanggal Pelaksanaan KP : 26 Juni 2023 s/d 8 September 2023

Nama Dosen Pembimbing KP  : Dalizanolo Hulu, S.E., M.E, CRM, CRP

Paraf Paraf Dosen

No. | Tanggal Materi Mahasiswa Punl:(l:blng

a b | : (ota Wif; Font afnial Ereensi, baaa| -
1 set 23 \%&bl L / \&JCD ¢

" g 100 don 3 {von P U

pab 2-4 : > HesSmeu )

A |Decemter fonoi Kuhpon tavel gobaieh pisoh spvrig NI

\S ABSHOC hu(uF besOr, BRYS hasus besof Semva [
3 pecembet UTA BN GUNEa_ haPos SOTON (arakon darpg \Ab

B . {

aghon gambor hopus sow@n %

A |oxentes ﬁ‘m? w\\sotg)q ceaus, '0amo. dosgrmdipsah- wp ‘

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

Tol (¥ Dy 2022
Dosen Pembimbing KP,

W
( DANZ00010: HUY, 5 E ME
CRm CRY




Lampiran 1.6. Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

(@3 FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SPT-1/03/SOP-27/F-05
d v e PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa - M.NQUFQy Vit0 Andrian

Nomor Induk Mahasiswa . RO200AI049

Instansi . B03S verenodoreoon onderang Seichon

Program Studi . Moanajemen :

Bagian/Divisi - AdMINISYOS,

Uraian Pekerjaan . MeNCelOK KU wegeserraan BRYS SertiFikat,

do0 tofda tenmo (RTUN00N, mende(YaKon datQ
femadonon TK \w R don PJ, mengapprove
dota emodonon, e

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

1| CPMK 1 : | Mahasiswa mampu TEEMUKON LaLISON, Pengeahon, fengpionod
KemMOMEUON don wetem pion doiom dumia ke “ang saarag

umy mona)emen (9, KO3, Kkd )

2 | CPMK 2 : | Mahasiswa mampu TON&UP \NFOMAST nokeKar @Ke00n don
merdidentFKDS: Qamosoiohon YOr3 ted0dt umue ddadikon bohon kyian
5emOMGt seda Komimen ooy pion Kkea kedefon (59, KU, Fi)
3| CPMK3 : | Mahasiswa mampu ™G0t SEMESN dun0 Kie\d dOn Menen
Visi Pibodt,don Semoador daiom Penuilsan (000 Kea (s, ke

4 | CPMK 4 : | Mahasiswa mampu WFHPR AGEON GMEGh bank dSahoc
PerdempUCON KOnKoOM sesur +ttian domO \ndusk: don masyoran|
5 | Dst - | Mahasiswa mampu 0w 9auong kel OMA. hownonts Yong
bﬁmyﬁm onor UPy dendon o, / Perutahamm .
Catatan Tambahan : | Sikap kerja ...
Tgl: Tgl: R Perebor 2029 Tgk:
Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,

Kepala Program Studi,

TR

(AT o OB, )

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



Lampiran 1.7. Formulir Penilaian Pembimbingan Kerja Profesi

et
Pembangunan Jayd

FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

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

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mah

: Moh d Naufal Vito Andrian

Prodi/NIM

: Manajemen / 2020021049

Nama Instansi/Perusahaan : BPJS Ketenagakerjaan Tangerang Selatan

Unit/Bagian Tempat KP

Periode KP

: Administrasi

: 26 Juni 2023 s/d 8 September 2023

Diberikan penilaian sebagai berikut :

| | Indikator Penilaian Nilai (N) Bobot (B) NxB

1 | Etika 95 5% -

% & Kedisiplinan ﬂS 5% 4.,7¢

‘ Tanggung jawab 95 5% 4,7%

‘ Kerjasama 95 5% 415

P Pengembangan diri / Lifelong learning 9 3 10% q,2
KU | komunikasi 9§ 10% 9,¢ ]
KU | paya Analisa 90 10% g |
KU l Kualitas hasil kerja 95 10% 9.5 ]

‘ KK | kompetensi berdasarkan bidang ilmu 95 20% \q

| KK | pemecahan masalah 93 20% 9

L Total NxB 9, %

Tangerang Selatan, 8 September 2023

Menyatakan,

>
@) agakerjaal
(Ferry Ku gmuc SELATAN
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Lampiran 1.8. Surat Keterangan/Sertifikat Magang

’) Ketenagakenaan
SERTIFIKAT

Diberikan Kepada:

Nama : Mohammad Naufal Vito
Institusi : Universitas Pembangunan Jaya

Atas peran serta dalam pelaksanaan
praktek Kerja Lapangan di Lembaga Kami
Yang dilaksanakan pada tanggal

26 Juni 2023 Sampai Dengan 8 September 2023

BPJS etenagakerjan

Kepalp Ka {tor Cabang

A-11



LAMPIRAN B



Lampiran 2.1. Praktikan Dengan Pembimbing Kerja dan Ruangan Praktikan
selama Kerja Profesi

B-1



Lampiran 2.2. Praktikan Saat Melakukan Bimbingan Dengan Pembimbing Kerja
dan Rapat Mingguan Bersama Tim Beserta Rekan Kerja

RPN | Ay s,




