LAMPIRAN

’ R ——
G ¢ i sion
: ORMULIR PENGAJUAN KERJIA PROFESI _—
ldentias Mahasiswa
Nama Mehasiswa Sakinah Ritka Ramadhany
NiM 2020021134 2024
f Program Stud Manajemen =9 -
Maten/ Judul KP Implementasi Akyf emen Adm
tas Manaj Inistr
asli P duca:
Tv-mng Depanment D pt Xyz AN N
\dentitas Instansl/Perusahgan
Instansi/Perusahaan  PT XYz
Nama Pejabat Sefthymaria
Jabstan Junior Manager
Alemat KP JI. Jakarta Raya 85
Telepon/eman +62 822-2025-9072
Masa Kerja Prakiek 1 Bulan (30 hari)
Mulaidad - 15 November 2023
- oer 2023 sampai dengan; 15 Desember 20
Kerja Praktek
(Dhisi oleh Kaproai)
19! 07 Desember 2023 Tgl 07 Desember 2023 Tol
Yang mengajukan, Mengetahu, Menyetujui
. Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Stud,
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Lampiran

Universitas
Pembangunan Jaya

No: MNJ/KP/BLD/23GSL

Tanggal  : 21 Oktober 2023
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,
Bapak/Tou Pimpinan HRD

PT INDOMARCO PRISMATAMA

Menara Indomaret JI. Pantai Indah Kapuk
Boulevard No.1

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 INDOMARCO PRISMATAMA, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi ‘
1 Sakinah Rifka Ramadhanti 2020021134 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,

Koordinator Kerja Profesi

Tembusan:
I. Kepala Program Studi Manajemen

Losversitas Pempangunan layo . s
Cencr in , Blok B7 /P, Bintaro Jaya, Sawsh Barw, Clputat, Tangerang an,
0;:.1‘45 :;:: | Fax 02129861525 (Merketing) | Fax: 0212968 81549 (Rektorat) | Website: www,up).ac.ig
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Lampiran

—
SPT-If03/S09.27/702
(- , FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
A—r
P la Qe e
i
Nama Instansi S il o |
Nomor Identitas Instansi *)
Alamat : 31 - Javervn Taya &%
Bersedia ksanaan kefja profesi untuk :
mwwmm : S“‘\w»‘ Q\‘th %NAW‘I
Nomor Induk Mahasiswa - 2000\ 3V
Program Studi + Manazmen
Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:
Tanggal Mulai .G Nouimbed 201h
Tanggal Selesai . 16 Quembtr 10N
Total Jam Kerja **) - 13k xwm (22 VG “qga)
Bagian/Divisi - tdutation  and Trminity
Uraian Pekerjaan ***) . Pevacpoen  Adwminidicatic finansiad i
2. Pevivhoor  Pdwinfira b€ ey uton  traine™)
1 Dructesh  Admiettrage  btoadt Porptmbargen
proes Mty e plainirrahie A% ivecna| At par $ment
Nama Pembimbing Kerja . Segymymaria
Kontak Pembimbing Kerja - HP : 0822201g 903} 2

Email : _Szevrvmoria ® amail. (om

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

Tgk 1l Dustwmbvi Lo1d Tgk 2\ Destmlac 203

Mengetahui, Menyetujui,

Pembimbing Kerja Bagian SDM/Human Resources/
%0 :

(. SREAYmata......... ) (g gmnamar: )

*) Instansi KP wujib berbadan bukum, 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 406-jam kerja 150 powm Yacpe # udave 10173

***) Bisa dituliskan dalsm Jembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi

©2020 Universitas Pembangunan Jaya. Al rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SPT-1/03/509-27/¢-05

YA PEMANTAUAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa Sakinah Rifka Ramadhanti
Nomor Induk Mahasiswa 2020021134
Instansi PT XYZ
Program Studi Manajemen
Bagian/Divisi Education Training Department
Uraian Pekerjaan Administrasi Education Training Department

HasiPennmauunCapanannbdqamnmxulnh(CPmoKaanmfw
1| CPMK 1 : Mahaslswamnvum mm
mmmmymw
2 | CPMK 2 . | Mahasiswa mampu . amp
- m m bahan
mm uuq- nnncun
3| CPMK3 . | Mahasiswa mampu .
dan
4 | CPMK 4 : | Mahasiswa - Mahasiswa masukan
e o B o i
USEs dan masyraat
5 | Dst . | Mahasiswa mampu ...\
rstansiperusshaan
K : tempat marasiswa
Catatan Tambahan . | Sikap kerja ...

“Pyight ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. Al rights reserved. | +62-21-T485555
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Lampiran

.

FORMUL il
IR BIMBING AN KENA pROsesy, | TR e |

/- \

pogram SWANIM L T

\ama Instansi/Perusahaan - PT xyz

nt/Bagian/Seksi tempat KP - Administrag; £ ducation T

——1strasi Education
rangoal Pelaksanaan KP 15 November :W Department
< —————— __ sd 15 Desember 2023
wama Dosen Pembimbing KP - Dr. Endang Pualoks s £ R
No. Tanggal Materi Parat ¥]—P“ Dosen
Pembimbing

— Mehasiown e |
1 8/12/2023 | Bimbingan Bab 1 q-

2 |8/12/2023| Bimbingan Bab 2 o,

3 15/12/2023 Bimbingan Bab 3 ‘i
4 §5/12/2023 Bimbingan Bab 4 e

"z idak mencukup), dapat menggunakan lebih dan 1 (satu) flembar
Ty

Dosen Pembimbing KP,

"? WS‘, G%\VIJ.M‘A -
| \
D" Endang Paaloka, S.E.. ME.

»
R
“202 Universiay Pembangunan Jayd All rights rerved |

+62-21- 7455358
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Lampiran

LAPORAN HARIAN o ne |
PELAKSANAAN KERJA PROFESI T
Nama Mahasiswa Sakinah Rifka Ramadhant J
Program StuduNim Manajemen /2020021134 -
Nama InstansiPerusahaan PT Xyz
UnitBagian/Seks; lempat KP : Education and Traning
Tanggal Pelaksanaan KP

S

1 l 15/11/2023

2 16/11/2023

3 171172023

——

4 | 20112023

| No. Tlnqg—.l _1 - Materl y:::; ww

15 November 2023 5.0. 15 Desember 2023

Parat

Pengenalan aktiftas fundamental administratif finansial g
p nt

——

Memahami alur administras finansial PUM & LPJ 9‘/

|
Memahami alur administrasi klam & kasbon r

[Memahami alur administras Invoice

5 | 211112023

[Memahami alur administrasi surat lugas traning

dapat menggunakan ketih dar 1 (safu) lembar S

** a fidak mencumup,

Tanggal
Pembimbing Kerja,

Prihe ¢ 2020 Universitas Peabangunan Jayn AU vights resvrved | 162217455545
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Lampiran

LAPORAN HARIAN SFT-\m/s0r 2 /1-03
PELAKSANMN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa Sakinah Rifka Ramadhanti

Program Studimnim Manajemen 2020021134

Nama lnstansVPemsahaan PT XYz

UnitBagian/Seks; tempat KP
Tanggal Pelaksanaan Kp

Education and Training

' 15 November 2023 5.d. 15 Desember 2023

——————

T —

No.
= Tenggu

Materi yang
Dikerjakan

|
| Pengenalan aktftas fundamental administratif finansial di
1 |
2211112023 depariment

2 2311172023 Memahami awr administras! finansial PUM& LP)

3 2411112023 Memahami alur administrasi klaim & kasbon

4 | 271172023

Memahami alur administrasi invoice

$ | 291172023

Memahami alur administrasi surattugas training

Wk tidak rrencukipl da Dal menggunakar febih dar T (saiu] Ter T

—s

——L

— .

—

o

(setu) lembar e S

Tanggal;
Pembimbing Kerja,
(Sefth )
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Lampiran

LAPOMN "M'AN SPT L oR 18 03
PELAKSANAAN KERJIA PROFESI
Nama Mahasiswa Sakinah Réka Ramadhanti
Program StudNIM - Manajemen 2020021134

Nama InstansiPerusahaan - PT XYZ
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Education and Traning
Tanggal Pelaksanaan KP 15 November 2023_____ s.d. 15 Desember 2023

| Paraf
‘ Materi Pembimbing
' o). Jevponl mlt:d.kyamng | Ko |
I | Pembuatan laporan bulanan finansial administrasi di
|1 | B0M12023 | e rainifig depariment 9\/
Pembuatan rancangan akiifitas kerja harian, mingguan,
2 | 122023 | S | 9‘/ |
| 3 | 4122023 |Pembuatan admnistrasi kiaim, kasbon | 9\/
l e —— 1
| |
| 4 5/12/2023 |Pembuatan administrasi PUMD & LPJ
N B S e — N WA TR ‘
; 5 | 6/12/2023 |Pembuatan administrasi invoice ‘ 9’\/

s ek TGl 3apat e kan feD o 1 (sak) oSt
Tanggal:
Pembimbing Kerna,

(Sefthymana)

4558
J (U1 rights res erved | 16221 T458555
Pmght © 2020 Universias Pembangunan 18y g™
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Lampiran

/’f \
LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/5-03

‘\ PELAKSANMN KERJIA PROFES)
—

Nama Mahasiswa ¢ Saknah R'&ﬂ Rthm"

o R *MSajensen 12020021134

\

ngma Instansi/Perusahaan  : PT xyz

UnitBagian/Seksi tempat KP : Education and Training

Tanggal Pelaksanaan KP - 15 November 2023 sd.15 Desember 2023

d R © R — ﬁ‘

I Paraf
| No. Tanggal Materi yang

Pembimbing
P 1 Dikerjakan ' Kerja ‘J
[ 1

71212023 | Pembuatan administrasi klaim, kasbon

f—o e i s

2 | 8122023 | Pembuatan administrasi PUMD & LPJ 9\/

1

3 | 111212023 |Pembuatan administrasi invoice

| ~
j 4 | 1211212023 |Pembuatan administrasi klaim, kasbon ‘] 9\/

5 | 1311212023 | Pembuatan administrasi PUMD & LPJ ’

;"‘-"‘—M—liie‘nc_utbp-, dapat menggunakan lebw dan 1 (satu) lembar =
Tanggat:
p’"b'nbdng Kerja,

(Se,

Syios
B 2029 Universitas Pembangunan Java. AUl rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran

sl

Tanggal:
Pembimbing Kerja,
(Seftn )

‘ Pembuatan pengembangan administrasi finansial di intemal |
1 | 141212023 d ' o

e
" k2 lidak mencukupy, dapal menggunakan

LAPORAN HARIAN SPT1/03/50P-27/F 03
PELAKSANAAN KERJA PROFESI
yama Mahasiswa - Sakinah Rifka Ramadhanti
orogra™ Studi/NIM - Manajemen 12020021134
Nam3 jnstansi/Perusahaan - PT XYZ
Wgan/Seksi tempat KP : Education and Training
1angga! pelaksanaan KP 15 November 2023 s.d. 15 Desember 2023
e s - —— o=
F il
|
| ‘ Paraf
' Pembimbing
Materi yang
' No.  Tanggal Dikerjakan | Ko
L4

2 ‘15/12/2023 Konsullasi bimbingan kerja lapangan 9‘0/
T |
3 | S—
‘ I i I
— - —1
i \ — e ——

“dar 1 (salu) lembar

+62-21-7455555

might ¢ rights resered. |
gkt 2020 Universitas Pembangunan Jaya All 7ig
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