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Lampiran 1. 1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

SPTA/03/50P-27/701

U, , FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI
Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa : Sahra Maulidayanti
NIM : 2020021227 Tahun Akademik : 2024
Program Studi : Mangjemen
Materi/Judul KP . Akfivitas Kerja Profesi di PT Puriasrisi Bhaktikarya Pada Divisi

Business Development
Identitas InstansiPerusahaan
Instansi/Perusahaan : PT Puriasri Bhaktikarya
Nama Pejabat : Esabela
Jabatan : Kepala Divisi Business Development
Alamat KP : JI. Darmawangsa X No. 160, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan
Telepon/emai : 021-7248452
Masa Kerja Praktek : 3bulan
. Mulai dari : 01 Januari 2024 sampai dengan 31 Maret 2024

Dosen Ferabinting - Teguh Prasetio, S.E.. M.Si
Kerja Praktek

Tal: Tgl: Tgl:

Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,

'embimbing KP, Kepala Program Studi,
(Sahra Maulidayanti) (Teguh Prasetio, S.E., M.Si) Eax SE, MM,
)

Cogyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-T455555
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Lampiran 1. 2 Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

SR

Tanggal : 01 Januari 2024
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Bapak Esabela

PT. Puriasri Bhaktikarya
JI. Darmawangsa X No. 160,
Kota Jakarta Selatan, Dacrah Khusus Ibukota

Jakarta 12150

Dengan hormat,

Q

No: MNJ/KP24GNP

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 Puriasri Bhaktikarya, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi
1 Sahra Maulidayanti 2020021227 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 terima kasih.

Hormat Kami,

i Saput

Koordinator Kerja Profesi

Tembusan:

1. Kepala Program Studi Manajemen

Universitas Pembangensn laya

. Cendrawasih Naya, Diok B7 /P, Dintare laya, Sawah Beru, Cliputat, Tangerang Selatan, 15413
Phene:; 021,745 5555 | fax 021298615 25 (Marketing) | Fax:021.299 61545 (Rektoral) | Webshe: www.upl.acid



Lampiran 1. 3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/S0P-27/F-02
@j FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
Nama Instansi : PT Puriasri Bhaktikarya
Nomor Identitas Instansi *)
Alamat : J. Darmawangsa X No. 160,
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk
Nama Mahasiswa : Sahra Maulidayanti
Nomor Induk Mahasiswa : 2020021227
Program Studi : Manajemen
Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:
Tanggal Mulai : 01 Januari 2024
Tanggal Selesai : 31 Maret 2024
Total Jam Kerja **) : 488 jam
Bagian/Divisi : Business Development
Uraian Pekerjaan ***) :

1. Melakukan koordinasi dengan user dan mengontrol jumiah TAD yang masih aktif bekerja.

2. Memantau masa laku Perjanjian Kerjasam (PKS) dan mengusulkan rencana perpanjangan
PKS dengan user.

3. Mendukung rencana keikutsertaan perusahaan dalam tender yang akan diikuti.

Nama Pembimbing Kerja : Esabela
Kontak Pembimbing Kerja :HP : 0896-8435-4410
Email : tkdasar@puriasri.co.id

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

Tgl: Mengetahul, Tak:

Pembimbing Kerja Menyetujui,
Bagian SDMW/Human Resources/
Personalia

%% 5

1 i 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

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.4 Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

(;ij LAPORAN HARIAN SPT-/03/50P-27/F-03
7 (- PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Sahra Maulidayanti

Program Studi/ NIM : Manajemen / 2020021227

Nama Instansi/ Perusahaan : PT Puriasri Bhaktikarya
Unit/ Bagian/ Seksi Tempat KP : Business Development
Tanggal Pelaksanaan KP : 01 Januari 2024 s/d 31 Maret 2024

No. Tanggal Materi yang Dikerjakan

1 lony i 2024 . ::kwllnhlpaljeluanmhijobda:md&m

A « Berkunjung menemui user PT Bank Mandiri (Persero)
2. | 02 Jommaei 2004 Tbk, Area Jakarta Fatmawati

* Berkunjung menemui user Koperasi Konsumen Karyawan
Mandiri, PT Bank Mandiri (Persero) Tbk

e Membuat Memo Intemal Pencetakan Invoice bulan
Desember 2023 TAD IT Bank Mandiri Pusat

o Crosscheck imvoice project IT yang telah dicetak oleh tim

4 | 4 Januari 2024 TAD Operation

* Koondinasi dengan tim Invoice Project IT di Mandiri Pusat

o Mengirim invoice kepada tim dari Back End Group dan

5 | 5 Januari 2024 Front End Growp

* Koordinasi dengan tim Imvice Project IT di Mandiri Pusat

3 | 3 Januari 2024

. *  Arsip tanda terima Imvoice Project IT
6: |8 Jmmmri2004 o Rekap abscnsi atau timesheet TAD IT Bank Mandiri Pusat

. o Rekap Cuti TAD IT Bank Mandiri Pusat
7 |9 Janwari 2024 o Arsip surat masuk dari tim HC perihal TAD Resign

. * Menginfokan dan koordinasi dengan Tim TAD Operation
8 | 10 Januari 2024 mengenai TAD kelolaan yang resign per 10 Januari 2024

* Konfirmasi perpanjangan kerjasama kontrak TAD IT yang
akan berakhir dengan tim hiring - Back End Group

* Membuat Proposal Financial untuk TAD IT yang berakhir
kontrak di 14 Januari 2024

9 | 11 Januari 2024

® Crosscheck BA Nego atas Proposal Financial yang telah
10 | 12 Januari 2024 disetujui oleh Back End Group
* Arsip BA Nego yang sudah fillsigned
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15 Januari 2024

Membuat memo internal perihal pencetakan PKWT TAD
IT an Sari Febriani dan Kastika Listiani

Membuat rekapitulasi biaya uang kompensasi TAD IT
sudah habis kontrak an Sari Febriani dan Kartika Listiani

16 Januari 2024

Membuat memo internal pembayaran uang kompensasi
TADrrmhbukmakmSmedaKmh
Listiani

Arsip surat masuk dari tim HC perihal TAD Resign

17 Januari 2024

Menginfokan dan koordinasi dengan Tim TAD Operation
mengenai TAD kelolaan yang resign per 17 Januari 2024
Crosscheck pembayaran vang kompensasi TAD IT yang
habis kontrak an Sari Febriani dan Kartika Listiani

Arsip bukti bayar uang kompensasi

18 Januari 2024

Menylapkan dokumen tender LPPI
Mengantar dokumen tender LPPI

19 Januari 2024

Membantu rekan kerja untuk sosialisasi PKWT di PT Bank
Mandiri (Persero) Tbk, Kantor Pusat

Membuat Proposal Fimancial untuk TAD IT Baru an
Agung Handoko

= | == = | A

16

22 Januari 2024

Menghitung rekapitulasi pembayaran Gaji TAD IT bulan
Januari 2024

Membantu rekan kerja untuk soskalisasi PKWT di PT Bank
Mandiri (Persero) Tbk, Menara Mandiri 1

17

23 Januari 2024

Membuat memo i | perihal Pembayaran Gaji TAD IT
Bank Mandiri bulan Januari 2024

Membantu rekan kerja untuk sosialisasi PKWT di PT Bank
Mandiri (Persero) Tbk, Wisma Mandiri

24 Januari 2024

Membuat Proposal Financial untuk TAD IT Baru an Dimas
Luhur Aji

Membuat Proposal Financial untuk TAD IT Baru an Miftah
Budi

25 Januari 2024

Menginfokan tim HCGA dan TAD Operation mengenai
tambahan 3 TAD IT Baru melalui email

Membantu rekan keja untuk sosialisasi PKWT di PT Bank
Mandiri (Persero) Tk, Area Jakarta Pondok Indah

26 Januari 2024

Membuat memo internal perihal pembelian Laptop untuk
TAD IT Baru

Crosscheck BA Nego atas Proposal Financial yang telah
disetujui oleh Back End Group

Arsip BA Nego yang sudah fullsigned an Agung Handoko,
Dimas Luhur Aji, dan Miftah Budi Kumiawan.

21

29 Januari 2024

Membuat memo internal perihal pencetakan PKWT TAD
IT an Agung Handoko, Dimas Luhur Aji, dan Miftah Budi
Kumiawan,

Menyiapkan dokumen administrasi seperti BAST Laptop,
surat keternagan kerja, dan surat keterangan resmi laptop
untuk TAD IT Baru an Agung Handoko, Dimas Luhur Aji,
dan Miftah Budi Kumiawan,
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30 Januari 2024

Membantu rekan kerja untuk sosinlisasi PKWT di PT Bank
Mandiri (Persero) Tok, Area Bogor Juanda

23

31 Januari 2024

Membuat laporan bisnis bulan Januari 2024
Membantu rekan kerja untuk sosialisasi PKRWT di PT Bank
Mandiri (Persero) Tbk, Arca Bekasi

01 Februari 2024

Membuat Memo Internal Pencetakan Invoice bulan Januari
2024 - TAD IT Bank Mandiri Pusat

Rekap timesheer bulan Januari 2024 TAD IT Bank Mandiri
Kantor Pusat

02 Februari 2024

Crosscheck invoice project IT yang telah dicetak oleh tim
TAD Operation
Koordinasi dengan tim Invoice Project IT di Mandiri Pusat

26

05 Februari 2024

Mengirim invoice kepada tim dari Back End Group dan
Front End Group

W, "

tim Invoice Project IT di Mandiri Pusat

27

6 Februari 2024

Arsip tanda terima lavoice bulan Januani 2024 Proyek
TADIT
Rekap absensi atau timesheet TAD IT Bank Mandiri Pusat

28

7 Februari 2024

Rekap cuti TAD IT Bank Mandiri Pusat
Arsip surat masuk dari tim HC perihal TAD Resign

29

12 Februari 2024

Menyiapkan dan menghitung pembayaran bonus TAD
Security Bank Mandiri Kantor Pusat

Menyiapkan dan menghitung pembayaran kompensasi
PKWT untuk TAD IT an Luce Darasika

30

13 Februari 2024

Konfirmasi perpanjangan kerjasama kontrak TAD IT yang
akan berakhir tanggal 14 Februari 2024 dengan tim hiring
- Back End Group

Membuat Proposal Financial untuk TAD IT an Luce
Darasika yang berakhir kontrak di 14 Januari 2024

31

15 Februari 2024

Arsip BA Nego yang sudah fullsigned
Koordinasi dengan tim hiring mengenai Surat Perintah
Kerja (SPK) yang sudah fullsign

32

16 Februari 2024

Aanwijzing Tender PT Pertamina Bina Medika IHC
Menyiapkan dokumen Prokualifikasi untuk tender PT
Pertamina Bina Medika IHC

33

19 Februari 2024

Membuat proposal financial untuk TAD IT baru an Farid
Ramadhan

Crosscheck BA Nego atas Proposal Financial yang telah
disetujui oleh Back End Group
Arsip BA Nego an Farid Ramadhan yang sudah fullsigned

20 Februari 2024

Membuat memo intenal perihal pencetakan PKWT TAD
IT baru an Farid Ramadhan.

Menyiapkan dokumen administrasi untuk TAD IT Baru an
Farid Ramadhan

_*—-\__.‘_-\_;P_)’_ﬁ_%ﬂ_—\p e [EN




21 Februari 2024

Menyiapkan dokumen administrasi dan teknis untuk tender
PT Pertamina Bina Medika [HC
Melengkapi file yang ada di E-Procurement PT Pertamina

__Bina Medika IHC_

22 Februari 2024

dokumen administrasi dan teknis untuk tender
PT Pertamina Bina Medika IHC
Mclengkapi file yang ada di E-Procurement PT Pertamina
Bina Medika IHC
Menghitung rekapitulasi pembayaran Gaji TAD IT bulan
Februari 2024

37

23 Februari 2024

Membuat memo internal untuk permohonan pembayaran
Gaji TAD IT bulan Februari 2024

Menyiapkan soficopy, hardcopy serta sampul untuk
pengiriman dokumen administrasi dan teknis tender PT
Pertamina Bina Medika IHC

33

26 Februari 2024

Mengikuti zoom ing pembukaan dok tender PT
Pertamina Bina Medika [HC
Menyiapkan data untuk perhitungan negosiasi dengan PT
Pertamina Bina Medika

39

27 Februari 2024

Mengikuti zoom meeting negosiasi harga dengan PT
Pertamina Bina Medika IHC

28 Februari 2024

Mengikuti zoom meeting pengumuman pemenang tender
PT Pertamina Bina Medika IHC

42

29 Februari 2024

Membuat laporan bulanan bisais bulan Februari 2024
Berkunjung ke Bank Mandiri Kantor Pusat untuk tanda
tangan PKWT dengan TAD IT

42

01 Maret 2024

Membuat Memo Internal  Pencetakan Invoice bulan
Februari 2024 - TAD IT Bank Mandiri Pusat

Rekap timesheet bulan Februari 2024 TAD IT Bank
Mandiri Kantor Pusat

el i S i o = = —— N

43

04 Maret 2024

Crosscheck invoice project IT yang telah dicetak oleh tim
TAD Operation
Koordinasi dengan tim /nvoice Proyek IT di Mandiri Pusat

——

5 Maret 2024

Mengirim invoice kepada tim dari Back End Group dan
Front End Group
Koordinasi dengan tim /mvoice Proyek IT di Mandiri Pusat

45

6 Maret 2024

Arsip tanda terima mvoice bulan Februari 2024 Proyek
TADIT

Rekap absensi atau rimesheer bulan Februari 2024 TAD IT
Bank Mandiri Pusat

7 Maret 2024

Rekap cuti TAD IT Bank Mandiri Pusat
Arsip surat masuk dari tim HC perihal TAD Resign bulan
Februari 2024

47

8 Maret 2024

Menyiapkan dan menghitung pembayaran kompensasi
PEWT untuk TAD PT Pertamina Bina Medika IHC

*—k*\.‘b

49

13 Maret 2024

Konfirmasi perpanjangan kerjasama kontrak TAD IT yang
akan berakhir bulan Maret 2024 dengan tim Airing - Back
End dan Fromt End Growp

Membuat Proposal Financial untuk TAD IT an Nurjayadih,
Andi, dan Yunita yang berakhir kontrak di | dan 30 Maret
2024




14 Maret 2024

Arsip BA Nego yang sudah fullsigned

Koordinasi dengan tim hiring Back End dan Fromt End
Group mengenai Surat Perintah Kerja (SPK) yang sudah
Sullsign

st

15 Maret 2024

Membuat memo internal perihal pencetakan perpanjangan
PKWTTADIT

Membuat data rekening payroll contract resource TAD IT
Bank Mandiri Pusat

52

18 Maret 2024

Mendaftar Vendor Management System (VMS) PT Bank
DKI

Melengkapi data VMS PT Bank DKI untuk menjodi
rekanan.

53

19 Maret 2024

Mendaftar E-Procurement PT Bank Jateng
Melengkapi data E-Procurement PT Bank Jateng untuk
menjadi rekanan.

= | =

20 Maret 2024

MendaRar Vendor Management System (VMS) PT Elnusa
Melengkapi data VMS PT Elnusa untuk menjadi rekanan.

55

21 Maret 2024

Menghitung rekapitulasi pembayaran Gaji TAD 1T bulan
Maret 2024

Membuat memo internal untuk permohonan pembayaran
Gaji TAD IT bulan Maret 2024

56

22 Maret 2024

Membuat perhitungan untuk pembayaran THR Islam 2024
- TAD IT Bank Mandiri Kantor Pusat

Membuat memo internal untuk permohonan pembayaran
THR Islam 2024 - TAD IT Bank Mandiri Kantor Pusat

57

25 Maret 2024

Menyiapkan dan menghitung pembayaran kompensasi
PKWT untuk TAD IT yang berakhir kontrak 31 Maret
2024

58

26 Maret 2024

Membuat Memo Intemal Pencetakan Invoice bulan Maret
2024 - TAD IT Bank Mandiri Pusat

Rekap timesheet bulan Maret 2024 TAD IT Bank Mandiri
Kantor Pusat

59

27 Maret 2024

Crosscheck invoice project IT yang telah dicetak oleh tim
TAD Operation

Mengirim invoice kepada tim dari Back End Group dan
Front End Group

Koordinasi dengan tim Invoice Proyek IT di Mandiri Pusat

60

28 Maret 2024

Arsip tanda terima invoice bulan Februari 2024 Proyck
TADIT
Rekap Cuti bulan Maret 2024 TAD IT Bank Mandiri Pusat

"mmmmmmmvmmm

Penhinhlng Kerja,




Lampiran 1. 5 Lembar Bi

mbingan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-04
@ ’ FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa : Sahra Maulidayanti
Program StudiNIM : Manajemen /2020021227
Nama Instansi/Perusahaan : PT Puriasri Bhaktikarya
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Business Development
Tanggal Pelaksanaan KP : 01 Januari 2024 s.d. 31 Maret 2024
Nama Dosen Pembimbing KP : Teguh Prasetio, S.E., M.Si.
Pembimbi
No. Tanggal Materi ng
Mahasiswa KP
1. 0] Maret 2024 Pembahasan BAB | dan 11

2. | 09 Maret 2024

Pembahasan revisi BAB 1 dan 11

3. | 22 April 2024

Pembahasan BAB 11l dan IV

4. | 6% pa Jory

Todonasan tons, b

[
E
7
N

" jika tilak mencukupi, dapat menggunakan kb dan 1 (satu) embar

Tgl:
Dosen Pembimbing KP,
(Teguh io, S.E., M.Si.)

Capyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.6 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

, FORMULIR RENCANATINDAKLANJUT | SPTV/03/50P-27/F-05
P PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Sahra Maulidayanti

Nomor Induk Mahasiswa 1 2020021227

Instansi : PT Puriasri Bhaktikarya

Program Studi . Manajemen

Bagian/Divisi . Business Development

Uraian Pekerjaan :  Melakukan koordinasi dengan user dan mengontrol jumlah TAD

yang masih aktif bekerja. Memantau masa laku Perjanjian
Kerjasam (PKS) dan mengusulkan rencana perpanjangan PKS
dengan user. Mendukung rencana keikutsertaan perusahaan
dalam tender yang akan diikuti.

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

1| CPMK 1 : | Mahasiswa mampu menemukan wawasan, pengetahuan
pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia kerj
yang selaras ilmu manajemen yang dipelajari. (S9, KU3, KK4)

2| CPMK 2 : | Mahasiswa mampu menyerap informasi mengenai hake
pekerjaannya dan mengidentifikasi berbagai permasalahan
terjadi untuk dijadikan sebagai bahan kajian dalam penul
laporan kerja profesi. (S9, KU3, KK4)

3| CPMK3 . | Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja da
menemukan visi pribadi dan semangat serta komitmen bag
pilihan kerja kedepannya. (S9, KU3, KK4)

4 | CPMK 4 : | Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik dalam
usaha penyempumaan kurikulum yang sesual dengan tuntutan
industri dan masyarakat. (KU3, KK4)
5| CPMK 5 : | Mahasiswa mampu memelihara peluang kerjasama harmonis
yang berkelanjutan antara UPJ dengan instansi/perusahaan
tempat mahasiswa melakukan kerja profesi (KU3, KK4)

Catatan Tambahan
Tgl: Tgl: Tgl:
Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,

W Kepala Program Studi,
(Esabela S.E (Teguh Prasetio, S.E., M.Si., (%ul/emm. S.E., MM)
PMA.)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.7 Formulir Penilaian Pembimbing Kerja Profesi

FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

SPT-4/04/S0P 07/F-02

Menyatakan bahwa dan hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa :  Sahra Maulidayanti
Prodi/NIM : Manajemen / 2020021227
Nama InstansiPerusahaan  : PT Puriasri Bhaktikarya
Unit/Bagian Tempat KP Business Development
Periode KP : 01 Januari 2024 s/d 31 Maret 2024
Diberikan penilaian sebagai berikut :
Indikator Penilaian Nilai (V) Bobot (B) NxB
ek ‘y? % 44
i Kedisiplinan ﬁ S% A\)g‘s
Tanggung jawab ng 5% A9
Maclisims \2f 5% 4,05
P pemgembangan din ] Lifelong icarning Jﬁ? 10% 9})
KU gomunikasi Jgg 10% 9:@
KU  paya Analisa \ﬂ? 10% 9ﬁl
KU wealficas basid kere 99 10% 9' 9
KK gompetessi berdasarian bidang dmu 93 0% 19 b
KK pemecahon masalah g3 20% lﬂ»b
Total NxB 2

Capnvighy ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. Al righes reververd, | #62-21-7455555
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Lampiran 2. 1 Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi
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Lampiran 2. 2 Praktikan Bersama Pembimbing Kerja
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Lampiran 2. 3 Praktikan Bersama Rekan Kerja
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