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Lampiran 1. 1Formulir Pengajuan Kerja Profesi

O

SPT-1/03/50P-27/F-01
FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

A-2

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa
NIM

Program Studi
Materi/Judul KP

Inslansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP
Telepon/email

Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing
Kerja Praktek

Tgl:
Yang mengajukan,

(2

( C ar\A Fouthna

C ﬂr\q fau (Hinca

..............................................................................................

...................................................................... (Diisi oleh Kaprodi)
Tgl: Tql:
Mengetahui, Menyetuijui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,




Lampiran 1. 2 Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

2

SURAT PENGANTAR MAGANG

No: MNJ/KP/BLD/23GSL

Tanggal : 14 Scptember 2023
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kcpada yang Terhormat.

Ibu Vici Chandra

PT. Dutapalma Nusantara
Palma Tower

JI. R.A Kartini 1IS Kav 6
Jakarta Sclatan 12310

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) — Magang/Praktik lndugln' bagi mahasiswa
program sarjana Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mcngujukanA permohonan
pencmpatan KP pada PT. Dutapalma Nusantara, untuk mahasiswa kami scbagai berikut:

No.| ~ Nama B NIM  Scemester | Program Studi ]
E il Carlo Faustina 2020021138 7 ‘ Manajemen

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

Demikianlah yang dapat kami sampaikan.

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

Hormat Kami,

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

Tembusan:
1. Kepala Program Studi Manajemen

Unlversitos Pembangunan Jaye
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.up).ac.id



Lampiran 1. 3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

A-4

(. SPT-1/03/509-27/F G)
WD FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI o
Nama Inslansi P Ourmpalma Murantava

Nomor Idenlilas Instansi *)

Alamat © Palma Tower Lpwtai 11, 9\ € A Kavha lls kav &, Skmta Eletan
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja prglesl unluk

Nama Mahasiswa + Carla faushna B

Nomor Induk Mahasiswa © 20loANSE

Program Studi Maniyemen bitnis

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikul:

Tanggal Mulai 1 Vovemeer 28124

Tanggal Selesai Y November 201

Tolal Jam Kerja **) . 14Han x 50am + 162 Jom

Bagian/Divisi . Sekrckans [ (ekretanat

Uraian Pekerjaan ***) : - Membanye Direkr /hinkar elielutt Schaphan.

- Menoclola komipondena dem dovumen o dihoutom Yepada /das ot
Dekhr, - Menedola sam| temu it Teridm Wiemal /ekcernal

- Memouat/memmpivan Nle diwmen ,\aporom, Catatan denson vamaNear
s@Vuoron aburat, ool {an mudas diagrer.

Nama Pembimbing Kerja %o Vi Chendea
Kontak Pembimbing Kerja : HP : omt w100
Email ; Vick Chondra = darmexasmn. com

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

Tgl: Tgl:

Mengetahui, Menyetujui,

Pembimbing Kerja Bagian SDM/Human Resources/
/ Personalia

(el Vieh cHANPRA )

*) Instansi KP wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain tetapi tidak terbatas pada Akta
Perusahaan, STUP dan NPWP: dan bukan milik keluarga inti dari mahasiswa yang melakukan KP
*#) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kerja



Lampiran 1. 4 Lembar Laporan Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

S@

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

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

_[Mernptvan /nendieck

LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03
PELAKSANAAN KERJA PROFESI
. Carla fountina
- Manmyemen Bians | 202001018

: 11 Duicpelma Nuiamtare

Sekretanat / Cexrataric

- A Wovember g.d. 34 \ovember 20X
- - *{ ~ Paraf
Mater! yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja

Wenoone pdcianan AL ek imhn‘ yobadi Orebese, dU Marerban ale dok
MeMua) Vemmy Jeuwn uy i w dolves, neroPian fe
Pembel| pampg - Waremo h,AMM-\ Mn ) km, MeAoANr foreimen Larom
MMl Wudse) CER ) MOV Waron 0TRS¢ (emia O , Senomtar Yestehdim dik

MnshUbuna) Pusk - Vit Vawts, MEMWA pudoat & (iniom avans 5 dibeld | [Amats

Menshaiumal ({46t (uarlesta / Felon penbel meetln / dotumen o dUaidad u AR s
Mononutan Aprovol UAME Hd Yo dirtkn | enstonsrment Ye dart [ain mevens dof.
Membatie Nemasarkon Ymdub fonsuaan (unu Lomno) , PaRUmM Wiy Pomeyeiran |

No. Tanggal
\ W 1018
2 3.0 oy
1 3.0 tors
N ¢ v oo
\ L} " 101y
L L.\ o1y
I TR T T
t 0. W 1oy
® W 2018
D TS
\ It. §. eu
R {leoy 10vy

Verapban fle, Uobs fas, serka dkuren - dobamen talans [ gridy  Wra Aacar |
Membanpy e 9atr hal - Wel yrbad Avers epom nemoaron Wron! zh'aud-

Mumbuol Ut unhk Widott (Ip mn oo b bane doe skt

** fika tidak mencukupl, dapal menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

e

—

it Chandra

D

s> A Wanon wewae \ngpuoe e Lo yeradpoe derd

%/

Phe,

A-5



(@j LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03
/! PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Cada Touttina
Program Studi/NIM : Manajemen Binis | 20200L08

Nama Instansi/Perusahaan : 1. Dutapelma Nutmtara
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : _Sekretanat / sexretaric

Tanggal Pelaksanaan KP ;1 November s.d. 34 \Wovember 2038
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
(Kega
3 |- w2003 Mensawr /membentan dok w5 Sudoh ARd Fewmda dwid - dwih 9 bovamskutan / |

T l

Q|20 u101 MeMbual laporan Te\oetoan / fiemiclian atat Feolstan CR v Gidel dilatukan

S (2w oy temaptkan Rle &k, kund - kancd qparivent, | dan reekino [
Iy [12. 1 201 Nembards Mekorsar Bt —tasiean Priad VR , don YOApAL MavaoatiaX 22}:
o220 Wy [Mamoaty pameclin Farpmaan bunea, feyodimn Polad) | {4 Juga T oMy Ororiment >
LRI Moskububi / beerkordnas dalam maisalr pechiy doaon tamu exiemal 3 (nberval Vo

15

0

ET

n

13

N —

** jka tdak mencukupi. dapat menggunakan lebih dan 1 (salu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,




Lampiran 1. 5 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-04
FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

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

:_Carla Favsting

* Manaeimen Bidtic / 20200103R
1 P Durapalme Nucantave

: Sefvermimt /Sekretaic

1A November s.d. 24 NVovember 2013
Nama Dosen Pembimbing KP : Ropak fendi Caputrey
Paraf Paraf Dosen
No.
o, Tanggal Materi Mahasiswa Pomt;::\blng
r\
1 96/1\/202! Meikyw\ 2udul, beb 1 dan bab 2 4 //
ok rug j\
2 l¢/\‘l/w.) Rimbingz bab 4 | Ly 2, dan bat 2 ¥
3 \()/‘l /mU BinAnsan Ui el 2 al 1{ }(
i | /u{uu Cimbinsan Tnol undde Pediews \aporm ke Q /}\
{
** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tgl:
Dosen Pembimbing KP,




Lampiran 1. 6 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT |  SFT/03/50P-27/F-05
PEMANTAUAN KERJA PROFES!
Nama Mahasiswa : Carla Faustina
Nomor Induk Mahasiswa ;2020021138
Instansi . PT Dutapalma Nusantara
Program Studi : Manajemen
Bagian/Divisi :  Sekrelariat
Uraian Pekerjaan - Pondistribusian atas surat masuk dan surat keluar,

perminiaan petty cash, pembuatan budget dan mengatur
pelaksanaan program Corporate Social Responsibility
(CSR), mengatur jJadwal meeting untuk direktur dan juga
menjaga hubungan atau komunikasi external dan internal
Perusahaan.

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi :
1| CPMK | : | Mahasiswa mampu menemukan wawasan, pengelahuan,

2| CPMK 2 J Mwmmmm

berbagai permasalahan yang lerjadi
dijadikan sebagai bahan kajian dalam penulisan laporan Kerja Prolosi.
3| CPMK3 : | Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja sekrelans dan
menemukan visi pribadi serta komitmen untuk pilihan kerja
kedepannya.
4| CPMK 4 : | Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik selama
mummmdmmwmum
yang sosuai dengan tuntutan dunia industri dan masyarakat.

5| Dst : | Mahasiswa mampu ...

Catatan Tambahan : | Sikap kerja.. jujur, bertanggung jawab, kooperalif, dan profesional
saal menyelesaikan pekerjaan.

Tgl: Tgl: Mengetahui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

N ’

(Vici Chandra) (Fendi Saputra S.E.M.M.)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 2. 1 Praktikan Saat Melaksanakan Kerja Profesi

1Foto Praktikan Saat Di Tempat Kerja Profesi

B-2



o, Ml -

2Foto Praktikan Dengan Pembimbing Kerja dan Rekan Kerja
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