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LAMPIRAN  

 
Lampiran 1 Surat Pengantar untuk Magang 
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Lampiran 2 Surat Keterangan Magang Kerja 
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Lampiran 3 Formulir Penilaian Magang 
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Lampiran 4 Absensi Magang 

ABSENSI MAGANG 
 

Nama : Dravinca Rona Liem 

NIM : 20180102082 

Nama Pembimbing Lapangan : Dina Nur Indrayati 

Jabatan : Manajer 

 

No. 
Waktu Kehadiran 

Kegiatan Catatan 

Tanggal 
Jam 

Datang 

Jam 

Pulang 

1. 2 Agustus 2021 08.00 17.00 -.Mengecek angka PPH 21 klien 

1 dan menginfokan klien 

-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

WFH 

2. 3 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Mengecek angka PPh 21 Klien 

2 & 3 dan menginfokan klien 

-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

WFH 

3. 4 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Mengecek angka PPh 21 Klien 

4,5, dan 6, serta menginfokan 

klien 

-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

WFH 

4. 5 Agustus 2021 08.00 17.00 Menyiapkan e-billing PPh 21 

Klien untuk disetor dan DTP 

WFH 

5. 6 Agustus  2021 08.00 17.00 Menyiapkan e-billing PPh 21 

Klien untuk disetor dan DTP 

WFH 

6. 9 Agustus 2021 08.00 17.00 Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

7. 10 Agustus 2021 08.00 17.00 Menerima dan cek e-mail klien 

yang mengirimkan bukti 

setor/bayar atas PPh 21 Masa 

Juli 2021 

WFH 

8. 11 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menginput bukti bayar atau 

SSP ke eSPT 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

9. 12 Agustus 2021 08.00 17.00 Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 
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10. 13 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

11. 16 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menyiapkan macro file excel 

untuk DTP klien. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

12. 17 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menyiapkan macro file excel 

untuk DTP klien. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

13. 18 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Lapor sebagian DTP klien 

yang sudah siap. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

14. 19 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Lapor sebagian DTP klien 

yang sudah siap. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

15. 20 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Lapor sebagian DTP klien 

yang sudah siap. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

16. 23 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

17. 24 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

18. 25 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

19. 26 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menerima e-mail berupa data 

gaji karyawan klien. 

-. Input data gaji ke file Excel. 

WFH 

20. 27 Agustus 2021 08.00 17.00 Input data gaji ke file Excel. WFH 
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21. 30 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menerima e-mail berupa data 

gaji karyawan klien. 

-. Input data gaji ke file Excel. 

WFH 

22. 31 Agustus 2021 08.00 17.00 -. Menerima e-mail berupa data 

gaji karyawan klien. 

-. Input data gaji ke file Excel. 

WFH 

23. 1 September 2021 08.00 17.00 -.Mengecek angka PPH 21 klien 

1 dan menginfokan klien 

-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

WFH 

24. 2 September 2021 08.00 17.00 -. Mengecek angka PPh 21 Klien 

2 & 3 dan menginfokan klien 

-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

WFH 

25. 3 September 2021 08.00 17.00 -. Mengecek angka PPh 21 Klien 

4,5, dan 6, serta menginfokan 

klien 

-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

WFH 

26. 6 September 2021 08.00 17.00 Menyiapkan e-billing PPh 21 

Klien untuk disetor dan DTP 

WFH 

27. 7 September 2021 08.00 17.00 Menyiapkan e-billing PPh 21 

Klien untuk disetor dan DTP 

WFH 

28. 8 September 2021 08.00 17.00 Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

29. 9 September 2021 08.00 17.00 Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

30. 10 September 2021 08.00 17.00 Menerima dan cek e-mail klien 

yang mengirimkan bukti 

setor/bayar atas PPh 21 Masa 

Agustus 2021 

WFH 

31. 13 September 2021 08.00 17.00 -. Menginput bukti bayar atau 

SSP ke eSPT 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

32. 14 September 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

33. 15 September 2021 08.00 17.00 -. Menyiapkan macro file excel 

untuk DTP klien. 

WFH 
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-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

34. 16 September 2021 08.00 17.00 -. Menyiapkan macro file excel 

untuk DTP klien. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

35. 17 September 2021 08.00 17.00 -. Lapor sebagian DTP klien 

yang sudah siap. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

36. 20 September 2021 08.00 17.00 -. Lapor sebagian DTP klien 

yang sudah siap. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

37. 21 September 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

38. 22 September 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

39. 23 September 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

40. 24 September 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

41. 27 September 2021 08.00 17.00 -. Menerima e-mail berupa data 

gaji karyawan klien. 

-. Input data gaji ke file Excel. 

WFH 

42. 28 September 2021 08.00 17.00 Input data gaji ke file Excel. WFH 

43. 29 September 2021 08.00 17.00 Input data gaji ke file Excel. WFH 

44. 30 September 2021 08.00 17.00 -. Menerima e-mail berupa data 

gaji karyawan klien. 

-. Input data gaji ke file Excel. 

WFH 

45. 1 Oktober 2021 08.00 17.00 -.Mengecek angka PPH 21 klien 

1 dan menginfokan klien 

WFH 
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-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

46. 4 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Mengecek angka PPh 21 Klien 

2 & 3 dan menginfokan klien 

-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

WFH 

47. 5 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Mengecek angka PPh 21 Klien 

4,5, dan 6, serta menginfokan 

klien 

-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

WFH 

48. 6 Oktober 2021 08.00 17.00 Menyiapkan e-billing PPh 21 

Klien untuk disetor dan DTP 

WFH 

49. 7 Oktober 2021 08.00 17.00 Menyiapkan e-billing PPh 21 

Klien untuk disetor dan DTP 

WFH 

50. 8 Oktober 2021 08.00 17.00 Menerima dan cek e-mail klien 

yang mengirimkan bukti 

setor/bayar atas PPh 21 Masa 

September 2021 

WFH 

51. 11 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Menginput bukti bayar atau 

SSP ke eSPT 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

52. 12 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

53. 13 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Menyiapkan macro file excel 

untuk DTP klien. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

54. 14 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Menyiapkan macro file excel 

untuk DTP klien. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

55. 15 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Lapor sebagian DTP klien 

yang sudah siap. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

56. 18 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Lapor sebagian DTP klien 

yang sudah siap. 

WFH 
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-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

57. 19 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Lapor sebagian DTP klien 

yang sudah siap. 

-. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

WFH 

58. 21 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

59. 22 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

60. 25 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Menginput Rekening Koran ke 

MYOB 

-. Menginput Kas Kecil ke 

MYOB 

WFH 

61. 26 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Menerima e-mail berupa data 

gaji karyawan klien. 

-. Input data gaji ke file Excel. 

WFH 

62. 27 Oktober 2021 08.00 17.00 Input data gaji ke file Excel. WFH 

63. 28 Oktober 2021 08.00 17.00 Input data gaji ke file Excel. WFH 

64. 29 Oktober 2021 08.00 17.00 -. Menerima e-mail berupa data 

gaji karyawan klien. 

-. Input data gaji ke file Excel. 

WFH 

65. 1 November 2021 08.00 17.00 -.Mengecek angka PPH 21 klien 

dan menginfokan klien 

-. Menginput Rek Koran ke 

MYOB 

WFH 

 

Mengetahui, 

Pembimbing Lapangan 

 

 

 

 

Dina Nur Indrayati 

Manajer 
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Lampiran 5 Formulir Kehadiran Bimbingan Magang 

 

 

 
Lampiran 6 Dokumentasi Jam Kerja 


