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AKTIVITAS KERJA PROFESI PADA DIVISI TATA USAHA DI BADAN
PERTANAHAN NEGARA DAERAH JAKARTA BARAT

Laporan Kerja Profesi ini merinci pengalaman praktikan selama menjalani praktik
kerja di Badan Pertanahan Negara (BPN) Jakarta Barat, dengan penempatan di
divisi Tata Usaha. Tujuan praktik kerja adalah untuk memahami peran dan fungsi
divisi tersebut dalam mendukung operasional BPN. Selama periode tiga bulan,
praktikan terlibat dalam berbagai kegiatan administratif, termasuk manajemen
surat-menyurat, pengelolaan arsip, dan penyelenggaraan pertemuan internal.
Tugas utama mencakup pengelolaan dokumen, penyusunan agenda, serta
koordinasi kegiatan administratif secara keseluruhan. Selain itu, praktikan turut
terlibat dalam proyek penataan ulang arsip, pengkategorian dokumen, dan
penyusunan sistem penomoran. Hasil laporan kerja ini memberikan gambaran
komprehensif mengenai peran vital divisi Tata Usaha dalam menjaga kelancaran
operasional dan administratif BPN Jakarta Barat serta kontribusi praktikan dalam
mendukung tugas-tugas tersebut.
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