LAMPIRAN

SPT-1/03/SOP-27/F-01
ﬂ/ ) FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI
Identitas Mahasiswa .
Nama Mahasiswa - MNCVC“QQ unh’w\Ha\\m ...............................................
NIM : 20100;”‘82‘ ....................... Tahun Akademik : ‘20“20 ...........
Program Studi : Mana]emen .........................................................................

Materi/Judul KP U Aetvivas (leqa Sehagai  General  Apparr

Instansi/Perusahaan : PT Dimensi W\’eagn s Persnda = Mul'q .................................
Nama Pejabat - Ayu Gardma Patiwi, S-€-

bton ; ﬁfﬁMé@%’é&fiH?ﬁfﬁéﬁﬁﬁ%ﬁﬁﬁééﬁﬁifIIZIIIﬁIZIiﬁjﬁjIﬁﬁjfiﬁﬁﬁﬁ]ﬁﬁﬁiiiiﬁﬁﬁﬂﬁﬁﬁﬁﬁ.’ﬁﬁiﬁflﬁ
Alamat KP ; R\LKO ..... Dm‘%dh%&lc’tgnoa'salkem ..... Indﬁ‘h 'Tgr‘
Telepon/email 3 O%B’%"H‘j—\‘]‘\ﬁ / a&u.(‘ar\dm @dk‘()m Co id

Masa Kerja Praktek : ... ] P)UlO(ﬂ ...........................................................................
: Mulai dari : O‘} OK*OW = ‘9‘025 sampai dengan:..o.} M‘.Nembfr A0
Dosen Pembimbing
Kerja Praktek ’ %JN’-\F\! 4 SE 4 MM ................................ (Diisi oleh Kaprodi)
Tgl: Tgl: Tgl:
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
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SPT-1/03/SOP-27/F-02
Y ) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

(5%

PT Dwensi fGreosi Persada Mulia

Nama Instansi

Nomor Identitas Instansi *) : 2172001911203
RQueo toa Ayodhya Blor A no- s3-53, Cikokol -
Alamat 2 kota Tanoerzing
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk
Nama Mahasiswa - Macchela  Guritna Halim
Nomor Induk Mahasiswa . 2020021132
Program Studi ; Mo\na)emer\
Pelaksanaan Kerja Profesi duadwalkan sebagai berikut:
Tanggal Mulai - 04 Ogtober 2023
Tanggal Selesai - 05 November 2013
Total Jam Kerja **) - (84 dam
Bagian/Divisi - _CGeneral Argair
Uraian Pekerjaan ***) - Mendata Stoe ‘tebutyinan Dapur % ATk , Melakukan

Vecbodean don Qemelinaraon Tasilitas antor (Gedury,
Eleetvonie, 1) , Menopisip don Nemper?m\\‘ﬂm Qoreumen

(egaitas U1
Nama Pembimbing Kerja - Ayu Cardea Pratwi, S€-
Kontak Pembimbing Kerja - HP : 083- RX9- 1445

Email :_2Yu - Candta @dEPm.Co.id

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

Tgl: (9 DQSmeQY 202> Tql: (9 DQSQI’Y\BU 2023

Mengetahui, Menyetujui,

Pembimbing i Bagian SDM/Human Resources/
Personalia

(.Ayg Candra Pratiwi ) (0. Widjap Prawica )

*) 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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Formulir Penerimaan Kerja Profesi
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP :
Tanggal Pelaksanaan KP

- Marchels  Guritna Halim

2020021132, ; Manatemen

DT Domenss, (reass Persadn Mulia

Conprn! Apeaic

04 Oktober 2023 sq 0% Alovember 2033

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
- [047 oty | Pengendlan feceqaon i Pr DEPM A
- S /1o [1013 |Membuat Form Checklict kebesihan kanfor” A
3. 0b/10/2072% |Méakukan pumononan pembelian §hok dapurdan Ak P
4. [09/10/20t3 | Melgleukan §POE oprame Jkhpe  dapurdan ATE D
€. |lo/lo /1028 | Memplhkan data dan Filrg  documen [PT° A
(. [1/[0/702% | Melgeskeart fupeens( pemabdrngan Tv' K- Methng A
t- [12/10/2013 [ Mererqp SWE' dapur 'dnn AT Mmyquan > Pl
3. (3/10/w2s | Infevien Fandidat FraFek v
9. |[6/tolt073 Papal— enimTauan kqiin Kendozan A
[o . 1)3/10/2023 | Papat Panifa Farmt Growd Caunchin, Ze
I-_|[3/1o/roz3 | Melakcukan perpan an STAKE -
1z- [19/10/z073 Famf Aergan " Vengdor acars_grard lmhm; P

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(

174

Ayu Candra Pratiwi )
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Laporan Harian Pelaksaan Kerja Profesi
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LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama

Mahasiswa

Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

Macchela Gyt Halim

: Manajamen /

202002113 2

PT Dumenss reasi Qursada Mulia

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Cenea\ Arpair

Tanggal Pelaksanaan KP

04 Oktober 25 (4 03 November 202%

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(Candfd Prate wi

Lampiran 4

Laporan Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

Paraf

No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing

2 S T Kerja
3. 20/i0] tol% | Mengiapkan, Mater Papat+ Umum Panessrg Caham z.
AR 19937%5@' dan membuat Nobulen FAPS A,
(€ [24/i0(zo1y Ea_[oWingan dnhik posar eshmator A
[6- |1S/oltors | Rapat Pantha” (e gk unchineg P
13- 26/10/1ots | (qnvey [okast acarn Jrand launching A
(8 [Zx/ioltoTs | Mnviapkan  eperiuan  Acara Z P
9 [30/i0/2073 | Melakbkan Pehgeceican Eebausinan kanfor P
W0 |3l/w0/101s | Melakulkcan  Pengecesan ASMU— kagpfor— P
- 01/ o1, | _menmdi panih'a Alarzs. grand [aUncihine P
1 0t/ulzors | imfenrow Kandldder- eShmaror 7 ..
13- |03/ /1025 | Mg eukonn Fexep  MVens b ulewnan .
‘ T




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

@ b FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

- Marchella €. Halim

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM -Manajemen; 20200211
Nama Instansi/Perusahaan a4l D(mmi‘i Wreasi Pmadﬂ Muh‘ a
Unit/Bagian/Seksi tempat KP - Ceerem| Af(’“fr
Tanggal Pelaksanaan KP . 04 Detobec 2073 sd. 0% November 205
Nama Dosen Pembimbing KP : B?k- zUlt'f“
No. Tanggal Materi Ma::sr?sfwa :::&E‘o;::

1 |®oFt f

2023 Pengusumw [ %‘—

2 | BT Donywsuran Pub 1 - Pab 2 %——

3. 'fmg? Levii  Pongucunan Bab 1 -Babr i’

q. 120 :;5 Revsi Vmgu&um\ Bab 3 -Bab 4 %‘4

PR

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

Ta: [ Dasambls 202%
Dosen Pembimbing KP,

( ZULKEU, SE, MM )
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Formulir Bimbingan Kerja Profesi
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FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa

- Marchella C-Halim

Program Studi/NIM Mavgyemen ;2020021132
Nama Instansi/Perusahaan - PT Dimensi freasi Tersada Mulia
Unit/Bagian/Seksi tempat KP . Geroral PAppaic
Tanggal Pelaksanaan KP . (A Oktober 2023 4 03 AJovember 2023
Nama Dosen Pembimbing KP A el - SE. MM,
Paraf Dosen
No. Tanggal Materi M a:::;w A Peml')ér:blng
e 3‘1)5 fce untue Sidang teu Popes 1@/

L

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

Tgl: 2p Desamber 2023
Dosen Pembimbing KP,

( XLl SE, 0
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Formulir Bimbingan Kerja Profesi




FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT
PEMANTAUAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/S0P-27/F-05

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Instansi

Program Studi
Bagian/Divisi

Uraian Pekerjaan

Marchella Guritna Halim
2020021182

PT Dimensi Kreasi Persada Mulia

Manajemen

. General Affair

. Mendata Stok Kebutuhan Dapur & ATK, Melakukan Perbaikan dan
Pemeliharaan Fasilitas Kantor (Gedung, Elektronik, dll), Mengarsip dan
Melakukan Pengkinian Dokumen Legalitas Perusahaan, Memastikan
Kegiatan Operasional berjalan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur
yang berlaku

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

1| CPMK 1

Mahasiswa mampu menyerap informasi mengenai pekerjaan
General Affair dan mengidentifikasi masalah dari belanja stok
yang telat untuk dijadikan sebagai bahan kajian dalam penulisan
laporan Kerja Profesi.

2 | CPMK 2

Mahasiswa mampu berkoordinasi dengan anggota lain dan
menganalisa permasalahan pada penetapan SOP Perusahaan

3| CPMK 3

Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja yang
sebenamya dan menemukan visi pribadi serta komitmen untuk
pilihan kerja kedepannya.

4 | CPMK 4

Catatan Tambahan

Mahasiswa mampu melakukan perpanjangan dan penyimpanan
sistematis terhadap Dokumen penting Perusahaan

Mahasiswa memiliki sifat disiplin, jujur, kooperatif dan
bertanggung jawab selama menjalankan tugasnya

Tgl:|9 Qesember 2023
Dosen Pembimpbing Kerja,

dprm

(Ayu Candra Pratiw

Tgl: [ Dwsember 2023 Tgl:
Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Program Studi,
¢ Ao
(AMLARLSE, MM
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Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi
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FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

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

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa
Prodi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
Unit/Bagian Tempat KP

Periode KP

Diberikan penilaian sebagai berikut :

General Affair

Marchella Guritna Halim

Manajemen/ 2020021182

04 Oktober s/d 03 November 2023

PT Dimensi Kreasi Persada Mulia

Indikator Penilaian Nilai (N) Bobot (B) NxB

Etika 80 5% 4
- Kedisiplinan 85 5% 4,25

Tanggung jawab 85 5% 425

Kerjasama 85 5% 425
P | Pengembangan diri / Lifelong learning 90 10% 9
KU | Komunikasi 30 10% 38
KU paya Analisa 85 10% 8.5
KU gualitas hasil kerja 90 10% 9
KK Kompetensi berdasarkan bidang ilmu 85 20% 17
KK pemecahan masalah 30 20% 16

Total NxB 84,25

Tangerang,

andra Pratiwi, S.E.
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Formulir Penilaian Pembimbing KP




Universitas
Pembangunan Jaya

T2

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

Tanggal : 07 Oktober 2023

Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,
Bpk. Fery Sufrianto
PT Dimensi Kreasi Persada Mulia

Ruko Kota Ayodhya Blok A No. 57 - 58, JL.
MH. Thamrin No.17, RT.001/RW.004,
Cikokol, Kec. Tangerang, Kota Tangerang,

Banten 15117
Denga nhormat,

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 Dimensi Kreasi Persada Mulia, untuk mahasiswa kami sebagai berikut :

No. Nama

NIM

Semester

Program Studi

1 Marchella Guritna Halim

2020021182

7

Manajemen

KP dilaksanakan dengan harapan mahasiswa kami dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai

dengan kerangka acuan kerja diperusahaan.

Demikianlah yang dapat kami sampaikan.

Atas perhatian dan bantuan Bapak/Ibu, kami sampaikan terimakasih.

Hormat Kami,

Fendi Saputra, S.E.. M.M.
Koordinator Kerja Profesi

Tembusan:
1. Kepala Program Studi Manajemen

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




