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Lampiran 1.1. Formulir Pengajuan Kerja Profesi

Oraervtn
Pembangunan laya

%

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

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa 1 Michelle Ernesta
NIM : 2020021087 Tahun Akademik : 2023/2024
Program Studi : Manajemen
Materi/Judul KP : AKTIVITAS KERJA PROFESI PADA DIVISI HR RECRUITMENT DI SUBWAY
PADA PT MITRA BOGA ADIPERKASA JAKARTA SELATAN
i Identitas Instansi/Perusahaan
Instansi/Perusahaan : PT Mitra Boga Adiperkasa
Nama Pejabat : Zaskia Novia Embasari
Jabatan : Manager HR

Alamat KP
Q Telepon/email
Masa Kerja Praktik
Dosen Pembimbing
] Kerja Prakick

Tgl:1? Desemper 2033
Yang juh

: Ruko, JI. Arteri Pd. Indah No.3, RT.3/RW.5, Kby. Lama Sel., Kec. Kby.

Lama, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12240

: 021-5746301
: 3 Bulan (588 Jam)
: Mulai dari : 26 Juni sampai dengan 26 September 2023

: Dr. Yohanes Totok Suyoto, S.S., M.Si., CPM

Tgl: 1@ Desember 2022 Tgl: (2 Desembe, 2022

(Michelle Ernesta)

-
-
Z

Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

(Dr.Yohanes Totok Suyoto, S.S.,  (Df. Dede

MM, CMA)
M.Si., CPM) .
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Lampiran 1.2. Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

SURAT PENGANTAR MAGANG
No: MNJ/KPBLD/23-04/10

Tanggal  : 18 April 2023
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Personalia PT Mitra Adiperkasa Tbk

PT. Mitra Adiperkasa Tbk

Sahid Sudirman Center Building, 25th floor J1.
Jend. Sudirman kav. 86, Jakarta 10220

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. Mitra Adiperkasa Tbk, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

[ No.[ Nama [ NIM [ Semesler[ Program Studi |
\ 1 l Michelle Emesta I 2020021()87J 6 l Manajemen J

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..CPN
Kepala Program Studi Manajemen

Tembusan:
1. Koordinator Kerja Profesi

Universitas Pembangunan Jaya
J1. 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
) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
Mm'qmm sy No. Rekaman
Nama Instansi :  PT Mitra Boga Adiperkasa
Nomor Identitas Instansi *)
Alamat 1 27th Floor, Sahid Sudirman Center, JI. Jend. Sudirman Kav. 86,
Jakarta 10220
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk
Nama Mahasiswa . Michelle Emesta
Nomor Induk Mahasiswa : 2020021087
Program Studi : Manajemen
Pelaksanaan Kerja Profesi d]adwslkan sebagal berikut:
Tanggal Mulal 1 26 Juni 2023
Tanggal Selesai : 26 September 2023
Total Jam Kerja **) : 558 Jam
Bagian/Divisi :  HR Recruitment
Uralan Pekerjaan ***) $ Meng-screenlng cv kandldat. melakukan Interview kandidat
kan final interview
kandidat Sandwrch Artist, dan membuat ID Sandwich Artist.
Nama Pembimbing Kerja . Zaskia Novia Embasari
Kontak Pembimbing Kerja : HP :0812-8269-2662

Email : Zaskia.Embasari@map.co.id
Demikian informasi ini diberikan sesual perihal di atas untuk digunakan sebaik-baiknya.

Tgl: Tgl: )
Mengetahui, Menyetujui,
Pembimbing Kerja Bagian SDM/Human Resources/
Personali
M FT. MAP BOGApIPERKASA
(.2askia Novia £ (..Ava

*) Instansi KP wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumea 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 ketja

***) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi
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Lampiran 1.4. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

(‘i) LAPORAN HARIAN SPT-1/03/S0P-27/F-03
b PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Pembangunan Jaya No. Rekaman
Nama Mahasiswa : Michelle Ermesta
Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021087

Nama Instansi/Perusahaan : PT. Mitra Boga Adiperkasa (MBA)

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HR Recruitment

Tanggal Pelaksanaan KP : 26 Juni 2023 s.d.26 September 2023

Paraf
No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan P‘ﬂ\h.l";'.b'"ﬂ
\
1 26 Juni 2023 | Melakukan Office tour & introduction pada PT. Mitra Boga Adiperkasa
2 | 27 Juni 2023 | Introduction PT. Mitra Boga Adiperkasa L
3 | 3Juli2023 | Mencan database Universitas di Malang, g, & Jogja serta h
interview Attist (SA) ]
4 4Juli2023 | M i database Unt di Malang, & Jogja
5 5 Juli 2023 | Interview ich Artist & buat kesi dari point of view
SA serta mentranslate form
6 6Juli 2023 | Membuat ID Sandwich Artist dengan menggunakan platform
Darwinbox & melakukan interview dengan kandidat Sandwich Artist &
secara Online
7 7 Juli 2023 | Membuat ID Sandwich Artist dengan menggunakan platform @
Darwinbox
8 10 Juli 2023 | Membuat ID Sandwich Artist dengan menggunakan platform
Darwinbox dan ing CV
9 11 Jull 2023 | Melakukan Interview SA secara Online dan screening CV dari google m
form
10 | 12Juli 2023 | Melakukan Interview SA secara Online v
1 13 Juli 2023 | Membuat ID Sandwich Artist dengan menggunakan platform |
Darwinbox 7
12 14 Juli 2023 | Membuat ID Sandwich Artist dengan menggunakan platform “
Darwinbox
13 17 Juli 2023 | Membuat ID Sandwich Artist dengan menggunakan platform
Darwinbox, Screening CV dari google form & menghubungi N
universitas di Malang
14 | 18 Juli 2023 | Mencari database Universitas di Ki g, Cikarang &
Screening CV dari google form
15 | 20 Juli 2023 | Melakukan Screening CV dari google form Sandwich Artist [
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(‘h LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03
- PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pombangunen by No. Rekaman
Nama Mahasiswa : Michelle Emesta
Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021087
Nama Instansi/Perusahaan : PT. Mitra Boga Adiperkasa (MBA)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HR Recruitment
Tanggal Pelaksanaan KP  : 26 Juni 2023 5.d.26 September 2023
Paraf
No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan Pom'g;blng
a
16 24 Juli 2023 | Melakukan Screening CV interview SA secara Online, remind \L
kandidat by WA untuk mengikuti interview tahap selanjutnya
17 25 Juli 2023 | Melakukan Screening CV dari google form, interview SA secara
Online & remind kandidat by WA untuk mengikuti interview tahap
an|
18 | 26 Juli 2023 | Melakukan Screening CV dari google form, remind kandidat by WA \l
untuk mengikuti inferview tahap awal
19 | 27 Jul 2023: | Melakukan Interview SA secara Online & screening CV dari google &
form
20 28 Jull 2023 | Melakukan screening CV dari google form & remind kandidat untuk \L
mengikuti interview tahap awal A
21 31 Juli 2023 | Melakukan Inferview SA secara Online & screening CV dari google S}_
_form _ h
22 | 1 Agustus 2023 | Melakukan Interview SA secara Online & screening CV dari google k
23 |2 Agustus 202 ing CV dari google form
24 | 3 Agustus 202: ing CV dari google form_
25 |4 Agustus 202 !menlngcvdarigoogiebm&mmbumlDSanMdvAmst 3
inbox
26| 7 Agustus 2023 | Screening CV dari form
27 | 8 Agustus 2023 | Melakukan Interview walk in secara Offline & memasukan data
kandidat yang lolos interview tahap awal dan melakukan screening “»
28 |9 Agustus 2023 | Input data kandidat yang mengumpulkan CV pada saat walk in
interview, remind kandidat
29 |10 Agustus 2023 Melakukan Final interview Sandwich Artist & screening CV dari #_
le form
30 |11 Agustus 2023| Screening CV dari googlefotm&me—mmindkandidatunwk ¥_
mengikuti interview tahap awal

Copyright ©2020 Universitas F
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(. LAPORAN HARIAN SPEVUNSORIZIOS
Jm) PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Pembangunan laya No. Rekaman
Nama Mahasiswa : Michelle Emesta
Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021087

Nama Instansi/Perusahaan : PT. Mitra Boga Adiperkasa (MBA)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HR Recruitment

Tanggal Pelaksanaan KP

: 26 Juni 2023 5.d.26 September 2023

g

Tanggal

Materi yang Dikerjakan

Pembimbing
Kerja

14 Agustus 2023

Melakukan Screening CV dari google form & interview SA secara|
Online

15 Agustus 2023

Melakukan Interview SA secara Online

16 Agustus 2023

Melakukan Inferview SA secara Online

18 Agustus 2023

Melakukan Screening CV dari google form

21 Agustus 2023

Melakukan Screening CV dari google form & menyiapkan alat tes
Psikotes

22 Agustus 2023

Melakukan Psikotes kepada para kandidat & melakukan final
Interview dengan User secara Offiine

23 Agustus 2023

Melakukan Interview SA secara Online & screening CV dari
google form

24 Agustus 2023

Melakukan /nterview SA secara Online

25 Agustus 2023

Melakukan Offering SA & screening CV dari google form

26 Agustus 2023

D ich Artist dengan menggunakan platform

Darwinbox

a1

28 Agustus 2023

Melakukan screening CV dari google form

42

29 Agustus 2023

Me-remind kandidat untuk mengikuti inferview tahap awal &
screening CV dari google form

30 Agustus 2023

Interview SA secara Oniine

31 Ag! 2023

ing CV dari google form

& R[S

1 2023

A ing CV dari google form
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(ﬁ LAPORAN HARIAN e LS
d i — PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Pembangunan Jays No. Rekaman
Nama Mahasiswa : Michelle Emesta
Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021087

Nama Instansi/Perusahaan  : PT. Mitra Boga Adiperkasa (MBA)

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HR Recruitment

Tanggal Pelaksanaan KP  : 26 Juni 2023 s.d.26 September 2023 ’

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
n
46 | 4 September 2023 | Melakukan interview SA & Psikotest secara Offline ﬁ.\' 4
47 |5 2023 | A g CV dari google form %
48 |6 2023 g CV dari google form \/
49 | 7 Sep 2023 int w SA & Psikotest secara Offline serta membuat ID
Sandwich Artist dengan menggunakan platform Darwinbox
50 |8 2023 D Artist dengan menggunakan platform
Darwinbox & g CV dari google form
51 | 11 September 2023| Melakukan Interview SA & Psikotes secara Offline serta
meng-screening CV dari google form &_
52 |12 2023 g CV dari google form X
53 |13 September 2023 Melakukan interview SA secara Online
54 |14 2023 S ing CV dari google form lL
55 |15 2023 (o] Artist dengan menggunakan platform
D! & g CV dari google form
. N
56 |18 September 2023 Melakukan Interview SA & Psikotes Offline N_
57 |19 Sep 2023 g CV dari google form “_
58 |20 2023 D ich Artist dengan menggunakan platform
D box, ing CV dari google form, & interview
SA secara Online
59 |21 September 2023| Menghadiri Job Fair di SMKN 27 Jakarta & meng-screening CV dari L
— _google form _
60 |22 September 2023| Melakukan screening CV dari Google Form & membuat ID Sandwich &
Artist dengan menggunakan platform Darwinbox
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(‘—.j LAPORAN HARIAN N i
Ny PELAKSANAAN KERJA PROFES|
Pembangunan Jaya No. Rekaman
Nama Mahasiswa : Michelle Emesta
Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021087
Nama Instansi/Perusahaan : PT. Mitra Boga Adiperkasa (MBA)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HR Recruitment
Tanggal Pelaksanaan KP  : 26 Juni 2023 s.d.26 September 2023
Paraf
No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
a

61 |25 September 2023 | Melakukan interview SA & Psikotest secara Offline

62 |26

2023| Melakukan S ing CV dari google form

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

Tanggal:
Pembimbing Kerja,
4 ADIPERKASA
-
( Zaskia Novia Embasari )

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




Lampiran 1.5. Lembar Bimbingan Kerja Profesi

SPT-1/03/50P-27/F-04
(:n FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI
dw"m'n';«}.m tays
Nama Mahasiswa : Michelle Emesta
Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021087
Nama Instansi/Perusahaan : PT Mitra Boga Adiperkasa
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HR Recruitment
Tanggal Pelaksanaan KP : 26 Juni 2023 s.d. 26 September 2023

Nama Dosen Pembimbing KP  : Dr. Yohanes Totok Suyoto, S.S., M.Si., CPMA

No. | Tanggal Materi ot ::-:'bxl;:wm
1. |63/1/23 | Pengyuan Bab 1 -2 O, d’/"
2. 12112123 | Porgaruan Bas 1,2,4 3 Q/W (‘jf/
3 118/12 122 | Pengapuon Bobo 4 G \/w"
4 | 20712129 Finausas Lagoran KP (‘% \?]["'

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

Tgl: 4O Desembe - 2023
Dosen Pembimbing KP,

(  Dr. Yohanes Totok Suyoto, S.S., M.Si., CPMA )
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Lampiran 1.6. Formulir Penilaian Pembimbing KP

A-10

SPT-1/04/S0P-07/F-02
(&?ﬁ_ FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP
= No. Rekaman
Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :
Nama Mahasiswa : Michelle Emesta
Prodi/NIM : Manajemen / 2020021087
Nama Instansi/Perusahaan  : PT Mitra Boga Adiperkasa
Unit/Bagian Tempat KP : HR Recruitment
Periode KP : 26 Juni 2023 s/d 26 September 2023
Diberikan penilaian sebagai berikut :
Indikator Penilaian Nilai (N) | Bobot (B) NxB
Etika 9 5% 4.95
” Kedisiplinan 9 5% 4.95
Tanggung jawab 99 5% 4.95
Kerjasama 99 5% 9.9
P Pengembangan diri / Lifelong learning ] 10% 9.9
KU | komunikasi 10% 9.8
KU | paya Analisa 85 10% g.5
KU | kualitas hasil kerja 99 10% 9.5
KK | kompetensi berdasarkan bidang ilmu 9 20% 19.8
KK | pemecahan masalah 99 20% W.g
Total NxB 97.1
Jakarta, 847048
Menyatakan,
PT. MAP I

(Zaskia Novia Embaséri)

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




Lampiran 1.7. Surat Keterangan Pengalaman Kerja

MBA

PT. MAP BOGA ADIPERKASA

27TH FLOOR. SAHID SUDIRMAN CENTER
JL. JEND. SUDIRMAN KAV. 86

JAKARTA 10220 - INDONESIA

TEL. +(62-21) 574 6501

FAX +(62-21) 574 6189

Jakarta, 02 Oktober 2023

Kepada Yth,

Dr. Dede Suleman, S.E., M.M, CMA
Kepala Program Studi

Universitas Pembangunan Jaya
Tangerang Selatan

Hal : Surat Keterangan Magang
Dengan hormat,

Bersama dengan surat ini :

Perusahaan : PT Map Boga Adiperkasa
Bidang Usaha : Retail

Menerangkan :
Nama : Michelle Ernesta
Universitas : Universitas Pembangunan Jaya
Fakultas : Humaniora & Bisnis
NIM : 2020021087

Dengan persetujuan kami, saudara Michelle Ernesta telah diterima magang di Perusahaan
kami terhitung mulai tanggal 26 Juni sampai dengan 26 September 2023 dengan total jam
kerja 558

Demikian surat keterangan ini kami buat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Atas perhatiannya, kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,

E%{bogumnmsfx

Ananta Heska
Human Resources Services Manager
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Lampiran 1.8. Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

A-12

(;.) FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SFTA/03/50P-27/5-05
\ / i PEMANTAUAN KERJA PROFESI
Pembangunan Jaya No. Rekaman
Nama Mahasiswa Michelle Emesta
Nomor Induk Mahasiswa 2020021087
Instansi PT Mitra Boga Adiperkasa
Program Studi Manajemen
Bagian/Divisi HR Recruitment
Uraian Pekerjaan Meng- g CV kan interview
Artist, rikan psil final
interview kandid: dwich Artist, dan buat ID
Artist.
Hasil P Capaian P 1 Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi :
1| CPMK 1 Mahasiswa mampu menemukon wawagan, pengefahuan, Peno_:p-
@man, Kemampuan , dan Keteramptian da@am olynio Kerja
e} yang Sewaras ilmu_manajemen yang di perajart (59, KU3 Keq)
2| CPMK 2 Mahasiswa mampu Mengerap mprmas’ mengenai hakeka t
Pexerjaonnya dan mepgrdenpfitas’ berbagal Permasanchaf
oA popreen 000 bokan Eoyren oleian
N ~ AUn(O Kero don
¢ Mahesiowa mampy ol Womards ovs. Lomimer? ot
Plihon Eeya Eedepannyt,
4| CPMK 4 Mahasiswa mampu mengod i masuron Guags «mpen Lalic  Ater]
USOR PeNYEMPUrAGAN EunEuitm Yang M5O denglin hunnde
dunia (hduchs dan matycrmkay
Mahasi MEURGO Pliuend KRYJAtama harmong
¥ i B st at S VBT oot
fempat Marasiswa metakuicon kega Pofesi
Catatan Tambahan Sikap kerja
Tgl: 26 September 2093 Tgl: Tgl:
Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahul,
S Kepala Program Studi,
@/ <.
(...Faslia Novia E ) (.Pr. Yohaves Totox Suyory ) yemaA
<., S
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Lampiran 2.1. Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi
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Lampiran 2.2. Praktikan Dengan Pembimbing Kerja

B-2



B-1



