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Lampiran 1 surat pengantar magang 

 

 

 

 
 

 

Nomor    :  453/SP-M/D-FEB/UEU/VIII/2021                      Jakarta, 9 Agustus 2021 
Perihal    :  Surat Pengantar Untuk Magang 
 
 
Kepada Yth.  
Konvenksi Sundae 
 
 
Dengan hormat, 
 
Sehubungan dengan magang bagi mahasiswa tingkat akhir Fakultas Ekonomi dan Bisnis 
Universitas Esa Unggul Jakarta, maka bersama ini Kami mengharapkan bantuan Bapak/Ibu 
kiranya mahasiswa tersebut dibawah ini  : 
 

Nama           :    Anida Hanum 
NIM :   20170101469 
Jurusan :   MANAJEMEN 

 
Dapat kiranya diberikan kesempatan untuk melakukan magang di perusahaan yang 
Bapak/Ibu pimpin.  
 
Besar harapan Kami kiranya permohonan dapat dikabulkan. 
 
Demikian, atas perhatian dan kerjasamanya Kami ucapkan terima kasih. 
 
 
Hormat kami, 
Fakultas Ekonomi dan Bisnis 
Universitas Esa Unggul 

 
Dr. Tantri Yanuar RS, SE, MSM 
Dekan 
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Lampiran 2 surat keterangan magang 
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Lampiran 3 absensi magang 

Nama  : Anida Hanum 
NIM  : 20170101469 
Nama Pembimbing Lapangan : Agustina 
Jabatan  : Kepala Bagian Gudang 
 

 
No 

Waktu Kehadiran  
Kegiatan 

Catatan 
Tanggal Jam 

Datang 
Jam 

Pulang 
1 Senin, 

03 Mei 
2021 

08.00  
WIB 

17.00  
WIB 

Menerima barang masuk  

 

Mengecek barang masuk 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

2 Selasa, 
04 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menginput produk ke 
dalam sistem 

 

 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian  

3 Rabu, 05 
Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

4 Kamis, 
06 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

5 Jum’at, 
07 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

6 08.00 
WIB 

15.00 
WIB 

Menerima barang masuk  
Mengecek barang masuk 
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Sabtu, 
08 Mei 
2021 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

7 Senin, 
10 Mei 
2021 

08.00  
WIB 

17.00  
WIB 

Menginput produk ke 
dalam sistem 

 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Stock opname 
Membuat laporan harian 

8 Selasa, 
11 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

16.00 
WIB 

Membuat hasil laporan 
stock opname 

 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

9 Selasa, 
18 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

10 Rabu, 19 
Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

11 Kamis, 
20 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk  
 

 

Mengecek barang masuk 
Menginput produk ke 
dalam sistem 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

12 08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk  
 Mengecek barang masuk 
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Jum’at, 
21 Mei 
2021 

Menginput produk ke 
dalam sistem 

 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

13 Sabtu, 
22 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

15.00 
WIB 

Menerima barang masuk  

 

Mengecek barang masuk 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

14 Senin, 
24 Mei 
2021 

08.00  
WIB 

17.00  
WIB 

Menginput produk ke 
dalam sistem 

 

 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian  
Menginput produk ke 
dalam sistem 

15 Selasa, 
25 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
   Mengatur pengiriman 

ekspedisi 
Membuat laporan harian 

16 Kamis, 
27 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk  
 

 

Mengecek barang masuk 
Menginput produk ke 
dalam sistem 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

17 Jum’at, 
28 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk  
 Mengecek barang masuk 

Menginput produk ke 
dalam sistem 
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Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

18 Sabtu, 
29 Mei 
2021 

08.00 
WIB 

15.00 
WIB 

Menerima barang masuk  

 

Mengecek barang masuk 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

19 Senin, 
31 Mei 
2021 

08.00  
WIB 

17.00  
WIB 

Menginput produk ke 
dalam sistem 

 

 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian  
Menginput produk ke 
dalam sistem 

20 Rabu, 02 
Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

21 Kamis, 
03 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk  
 

 

Mengecek barang masuk 
Menginput produk ke 
dalam sistem 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

22 Jum’at, 
04 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk  
 

 

Mengecek barang masuk 
Menginput produk ke 
dalam sistem 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
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Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

23 Sabtu, 
05 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

15.00 
WIB 

Menerima barang masuk  

 

Mengecek barang masuk 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

24 Senin, 
07 Juni 
2021 

08.00  
WIB 

17.00  
WIB 

Menginput produk ke 
dalam sistem 

 

 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian  
Menginput produk ke 
dalam sistem 

25 Selasa, 
08 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

26 Rabu, 09 
Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

27 Kamis, 
10 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk  
 

 

Mengecek barang masuk 
Menginput produk ke 
dalam sistem 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

28 08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk  
 Mengecek barang masuk 
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Jum’at, 
11 Juni 
2021 

Menginput produk ke 
dalam sistem 

 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

29 Sabtu, 
12 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

15.00 
WIB 

Menerima barang masuk 

 

Mengecek barang masuk 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

30 Senin, 
14 Juni 
2021 

08.00  
WIB 

17.00  
WIB 

Menginput produk ke 
dalam sistem 

 

 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian  
Menginput produk ke 
dalam sistem 

31 Selasa, 
15 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 

 

Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

32 Rabu, 16 
Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Mengencek produk pesanan 
penjualan 

 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

33 Kamis, 
17 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk  

 

Mengecek barang masuk 
Menginput produk ke 
dalam sistem 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
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Membuat laporan harian 
34 Jum’at, 

18 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

17.00 
WIB 

Menerima barang masuk 

 

Mengecek barang masuk 
Menginput produk ke 
dalam sistem 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

35 Sabtu, 
19 Juni 
2021 

08.00 
WIB 

15.00 
WIB 

Menerima barang masuk 

 

Mengecek barang masuk 
Mengencek produk pesanan 
penjualan 
Mengatur pengiriman 
ekspedisi 
Membuat laporan harian 

 
 
 
 
Mengetahui, 
Pembimbing Lapangan 
 

 
 
Agustina 
Kepala Bagian Gudang 
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Lampiran 4 penilaian magang 
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Lampiran 4 formulir kehadiran bimbingan 

 

 

FORMULIR KEHADIRAN BIMBINGAN MAGANG 

No Hari / Tanggal Materi 
Konsultasi 

Paraf 

1 Senin, 2 Agustus 2021 Mengoreksi hasil 
laporan magang 

 
2 Jum’at, 6 Agustus 2021 Review laporan 

magang 
 

3 Rabu, 11 Agustus 2021 Revisi laporan 
magang 

 

 

Mengetahui, 

Ketua Program Studi Manajemen 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 12 

Lampiran 6 Dokumentasi magang 

 

Gambar 1 

 

 

Gambar 2 
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Gambar 3 

 


