LAMPIRAN-LAMPIRAN

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa
NiM

Program Studi
Materi/Judul kp

LAMPIRAN A

SPT-1/03/S0P-27/F-01

FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFES!

: Vanya Raghdatul Asya

2020021016 Tahun Akademik : 2020

Manajemen

. AKTIVITAS HUMAN RESOURCE DEPARTEMENT SEBAGAI

HR. SUPPORT ADMINISTRATION BAGIAN ADMINISTRASI DAN
REKRUTMEN PT. AEON INDONESIA

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP

Telepon/email
Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing
Kerja Praktek

Tgl:
Yang mengajukan,

(..Vana Pagcdoht Aya )

PT. AEON INDONESIA
Istigomah Arditya Putri
Senior Officer Recrutment

: AEON Mall BSD City Unit M-02 Lt Mezzanine,

JI. Raya Utama BSD, Pagedangan, Kab. Tangerang, Banten
(021) 55695999

Mulai dari : 27 Juni 2023 sampai dengan: 4 Sept 2023

(Diisi oleh Kaprod

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

Lampiran 1. 1 Formulir Pengajuan Kerja



d(}nivers‘tas
Pembangunan Jaya
SURAT PENGANTAR MAGANG
No: MNJ/KPBLD/23-04/173

Tanggal : 19 Juni 2023
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

HRD

PT AEON Indonesia

JI. BSD Raya Utama, Pagedangan, Kec.
Pagedangan, Kabupaten Tangerang, Banten
15345

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 AEON Indonesia, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi
1 Vanya Raghdatul Asya 2020021016 6 Manajemen

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, 8S., M.Si..CPMA
Kepala Program Studi Manajemen

Tembusan:
1. Koordinator Kerja Profesi

Universitas Pembangunan Jaya
JI. Cendrawasih Raya, Blok B7/F, Bintaro Jaya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 021.745 5555 | Fax: 021.298 615 25 (Marketing) | Fax. 021.298 61545 (Rektorat) | Website: www.upj.ac.id

Lampiran 1. 2 Surat Pengantar Kerja Profesi



SPT-1/03/SOP-27/F-02
FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

Nama Instansi . PT. AEON Indonesia
Nomor |dentitas Instansi *)

Alamat : AEON Mall BSD City Unit M-02 Lt Mezzanine
JI. Raya Utama BSD, Pagedangan, Kab. Tangerang. Banten

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa : _Vanya Raghdatul Asya
Nomor Induk Mahasiswa : 2020021016
Program Studi : Manajemen
Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:
Tanggal Mulai : 27 Juni 2023
Tanggal Selesai 3 4 Sept 2023

Total Jam Kerja **) > 400 Jam
Bagian/Divisi : Human Resource

Uraian Pekerjaan ***)

Nama Pembimbing Kerja ; Istigomah Arditya Putri
Kontak Pembimbing Kerja : HP :0819 0602 2786

Email : istigomah.putri@aeonindonesia.co.id

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

Tgl: 4 Sepember 2023 Tgl:

Mengetahui, Ujui

Pembim‘:ing Kerja
/ /i
O
hy

7/
~
02/

(Istigomah Arditya Putri) (Yety Prihantihingsm)

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

Lampiran 1. 3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi



(lﬂl LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03

u Univeesitas PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Pembangunan Jaya

Program Studi/NIM : Manajemen /___2020021016

Nama Instansi/Perusahaan : PT AEON Indonesia

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Human Resource

Tanggal Pelaksanaan KP : 27 Juni 2023 s.d__ 4 September 2023

Paraf
No.| Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing

Kerj
L. 3 Juli 2023 Belajar Screening CV

Scan Dokumen

Print Dokumen

2, 4 Juli 2023 Update Hasil Interview

It

Kirim Paket ke Store

3. 5 Juli 2023 Menghubungi Kandidat

Membuat Jadwal Interview

4. 6 Juli 2023 Membuat Settlement Cash Advance

Update Hasil Interview

Mengoreksi Hasil Psikotest Kandidat

S 7 Juli 2023 Belajar Screening CV

Update Hasil Interview

Menghubungi Kandidat \

6. 8 Juli 2023 Belajar Screening CV % g

Update Hasil Interview \V

Menghubungi Kandidat AN

7. 9 Juli 2023 Membuat Jadwal Wawancara X

Menghubungi Kandidat

Update Hasil Interview

8. 10 Juli 2023 Belajar Screening CV >

Membuat Jadwal Wawancara

Menghubungi Kandidat

Update Hasil Interview

9, 11 Juli 2023 Input Data Magang Toko Baru

Membuat Surat ke Disnaker

Membuat Jadwal Interview |

Menghubungi Kandidat ]

Update Hasil Interview

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




Universitas
Pembangunan Jaya

2

LAPORAN HARIAN
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/SOP-27/F-03

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

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

: Vanya Raghdatul Asya

2020021016

: Manajemen /
: PT AEON Indonesia

: Human Resource

: 27 Juni 2023

s.d___ 4 September 2023

No.| Tanggal

Materi yang Dikerjakan

Paraf
Pembimbing

Kerja

L 12 Juli 2023

Membuat surat ke Disnaker

Input Data Magang Toko Baru

2. 13 Juli 2023

Membuat surat ke Disnaker

Input Data Magang Toko Baru

Membuat Payment Confirmation

3. 14 Juli 2023

Membuat Jadwal Wawancara

Menghubungi Kandidat

Update Hasil Interview

4. 17 Juli 2023

Membuat Jadwal Wawancara

Menghubungi Kandidat

Update Hasil Interview

5. 18 Juli 2023

Membuat Jadwal Wawancara

Menghubungi Kandidat

Update Hasil Interview

6. 20 Juli 2023

Membuat Jadwal Wawancara

Menghubungi Kandidat

Update Hasil Interview

7. 21 Juli 2023

Membuat Jadwal Wawancara

Menghubungi Kandidat

Update Hasil Interview

8. 24 Juli 2023

Membagikan Buku Ashiato kepada Karyawan HO

9. 25 Juli 2023

Membuat Jadwal Interview

Menghubungi Kandidat

Update Hasil Interview

Membagikan Buku Ashiato kepada Karyawan HO

26 Juli 2023

Membuat Jadwal Interview

Menghubungi Kandidat

Update Hasil Interview

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




LAPORAN HARIAN

SPT-1/03/SOP-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pembangunan Jaya
Nama Mahasiswa : Vanya Raghdatul Asya
Program Studi/NIM : Manajemen /___2020021016
Nama Instansi/Perusahaan : PT AEON Indonesia
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Human Resource
Tanggal Pelaksanaan KP : 27 Juni 2023 s.d__ 4 September 2023
Paraf
No.[ Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1. 27 Juli 2023 Input Data Karyawan Eksternal Alam Sutera
Print — Copy — Scan IS
2. 28 Juli 2023 Input Data Karyawan Eksternal Alam Sutera (
Filling Dokumen 9
Membuat Jadwal Interview PA
Menghubungi Kandidat (]
Update Hasil Interview X
3 31 Juli 2023 Filling Dokumen
Update Hasil Interview Vi

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

Tanggal: 4 Sept 2023 -
Pembimbing Kerja,

(Istiqgomah Arditya Putri)

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

Lampiran 1. 4 Laporan Harian Pelaksanaan Kerja Profesi




SPT-l/O]/SOP<Z7/’-04
FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFES!

Nama Mahasiswa

:Van hd.
Program Studi/NIm :Manajemen / 2020021016
Nama Instansi/Perusahaan : PT. AEON Indonesia
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Human Res:
Tanggal Pelaksanaan KP : MQ.Q&_——S""MM;
Nama Pembimbing KP
[ Paraf Dosen
—’,T’;:;T Pembimbing
No. Tanggal Materi P K

1. [os/n/23 Peﬂ\bo’\ ofan Penutifon BAR T M’

2. [08/ni3 | Pembohason Penutison BAB T \Damwyr
3 [Wim1as | Qeobohadan Penvliian BAB T \anga

4. |20i123 | Pembahoden 5o Cou® meayelurch

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

Tgl:
Pembimbing KP,

Lampiran 1. 5 Formulir Bimbingan Kerja Profesi



/E@ N PT. AEON INDONESIA
AEON Mall BSD City Unit M-02 Mezzanine Floor, JI. BSD Raya Utama, Desa Pagedangan, Kab. Tangerang,

Banten, 15339, Indonesia. Tel : +62 (21) 556 95999 Fax : +62 (21) 556 95454 / www.aeonstore.id

SURAT KETERANGAN

No : 094/HRD-AI/VIIL23

Dengan hormat,
Saya yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Yety Prihantiningsih

Jabatan : HR Senior Manager
Menerangkan bahwa:

Nama : Vanya Raghdatul Asya
Departemen Penempatan : Human Recources

Universitas : Universitas Pembangunan Jaya
Jurusan : Manajemen

Semester 3

Adalah benar tercatat sebagai magang PT. AEON Indonesia sejak 27 Juni 2023 sampai tanggal 4
September 2023

Demikian surat keterangan ini kami buat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tangerang, 31 Agustus 2023

B Pianting Seeds of Growth

We are £ON

Lampiran 1. 6 Surat Keterangan Magang dari Perusahaan



FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT s""/wsop'zm'a
PEMANTAUAN KERJA PROFES! J
No. Reka

Nama Mahasigya

Vanya Raghdatul Asya _
Nomor Ingyk Mahasiswa o ul Asya
Instansi -2 1016
Program st © PT_AEON Indonesia
udi

: Manajemen _
Bagian/Divis ne

; Human Resour
Uraia ;

N Pekerjaan Support Administrasi HR

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuiah (CPMK) Kerja Profesi - |

Mahasiswa cukup mampu memahami instruksi yang diberikan

CPMK 1

2 [CPMK2 Mahasiswa mampu menyelesaikan tugas yang diberikan

Mahasiswa mampu menyampaikan pendapat dan saran selama

|

3| CPMK 3
proses menyelesaikan tugas
4 | CPMK 4 Mahasiswa mampu berkomunikasi dengan cukup baik di
) lingkungan internal departement
5 | Dst : | Mahasiswa mampu ...

|

Sikap kerja Disiplin, sopan

/ Catatan Tambahan

Tgl: Tgl: Tgl:
Dosen Pembimbing KP, Pembim?ing Kerja, Mengetahui,
R Kepala Program Studi,
o~ IR _)>¢
" \‘;l ,-J
l ~

)$-E) (Istigomah Arditya Putri)

Lampiran 1. 7 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi




/EON

LAMPIRAN B

PT. AEON INDONESIA
PAYMENT CONFIRMATION

‘ Planting Seeds af Growth

Wa are EON

Date (mandatory ) 29 Agustus 2023 ATTACHMENT
PO No : [0 Delivery order / Receiving Note fmandisrony # papment
Invoice No. imandatory ] [ D061 /INV/HWI-MMMVING2025 . befare recefving 7
vendor name {mandaotory | |- Laboratorium Healthway Indonesia Photos
RNnP No. (mondotory ) I PD-2303-048 [0 Hand over noticed / Progress Report
RnP Date (mandatory) :15 March 2023
RnP Expired date {master) [0 Detail Calculation of expenses®
O others
O Payment after receiving
[ Payment before receiving

Lampiran 2. 1 Dokumentasi Penugasan (1)

10.123.33.5 - Remote Desktop Connection
»

D PowerPlus® - [Master Employee - HR]

Personnel  Attendance & Overtine  Non Employee  Help.
5] Master Employee - HR_ X | @) Employee (Internship) X |

Cancel
New
Edt
Delete
Document: | Social Security & Tax I Training I History | Career & Succession Plannng| Hewl M=dml&ﬂealh| Payment. | Roffosh
rgarization | Leave | assets | Personal| Education| Aty | Famit | Coverage | working Exp. | Bt
=%
Join Date ] (mm-dd-yyyy) Point of Hire #|[sso Previous
Permanent Date [ T5] tddywym) e = Next |
N o Refeence =
Job Status Monthiy 2 Working Pattern ‘
Employee Status [ ‘
Contract’s Exp.* [2] (om-dd-yyyy) |
Contract’s ExtendNo. [1
Scheduling Shift o =
ttendance Shift oo |
Splt Shift ™o i
Expatriate. I No

216PM |
9/1/2023

Lampiran 2. 2 Dokumentasi Penugasan (2)

10



