LAMPIRAN

Lampiran 1: Surat Pengantar Untuk Magang

®) Esaingaul
(&) Esa Ungg

Fakultas Ekonom| dan Bisnls

Nomor : 673/SP-M/D-FEBUEUIX/2021 Jakarta, 21 September 2021
Perihal : Surat Pengantar Untuk Magang

Kepada Yth.
PT Tera Multi Wahana
Gd. Gandaria 8 Lt. 9 Unit A, Jl. Sultan Iskandar Muda, Kebayoran
Lama, Jakarta Selatan

Dengan hormat,

Schubungan dengan magang bagi mahasiswa tingkat akhir Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Esa Unggul Jakarta, maka bersama ini Kami mengharapkan bantuan Bapak/Tbu
kiranya mahasiswa tersebut dibawah ini :

Nama : Jimmy
NIM . 20180102211
Jurusan t AKUNTANSI

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

— e
= ,ﬁ? nggul
itas dan baniv

Dr. Tantri Yanuar RS, SE. MSM
Dekan
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Lampiran 2: Surat Penerimaan Magang

PT. Tera Multi Wahana

Kepada Yth,

Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Esa Unggul

Jakaria

Hal : Penerimaan Magang

Dengan hormat,

Menindaklanjuti Surat Pengantar Untuk Magang nomor 673/SP-M/D~FEBAEU/X/2021,dengan ini kami bersedia
memberi kesempatan magang selama 3 (tiga) bulan sejak tanggal 18 Okiober 2021 sampai dengan 17 Januar 2022
dengan posisi sebagai Staff Administrasi Umum kepada :

Nama : Jimmy
NIM : 20180102211
Jurusan : Akuntansi

Demikian surat permohonan ini kami buat, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

Jakarta, 08 Oktober 2021

TE LTI WAHANA
Benny Wongso S.Kom
Direktur
Address: Phone: E-Mail:
Ganoana & Bullding 9" Floor A +62 2130571653 / +62 21 29036400 infoiteramultiwahana.com
JI. Sultan Iskandar Muda Fax:
Jakana Selatan 12240 +62 21 29036403
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Lampiran 3: Absensi Magang

ABSENSI MAGANG
Nama - Jimmy
NIM : 20180102211
Nama Pembimbing Lapangan : Benny Wongso S.Kom
Jabatan . Direktur
Waktu Kehadiran
No gl Yo Ditan l.l Jam Pulang Kegiatan Catatan
Membuat Quotation dan mengirimkannya
melalui email
1 18 Oktober 2021 09:00 17:00 Membuat /mvoice dan Faktur Pajak dan
mengirimkannya melalui email dan ekspedisi
Melukukian pembayaran tagihan
2 19 Oktober 2021]  09:00 0 | st wiris dan meEgicknkisnge
melalui email
3 20 Oktober 2021 Libur
4 21 Okwober 2021|  09:00 (70 [ embost Ouodation den mengicaiassye
melalui email
5 22 Oktober 2021 09:00 17:00 Membeli perlengkapan kantor
6 23 Oktober 2021 Libur
7 24 Oktober 2021 Libur
8 25 Oktober 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
9 26 Oktober 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
10 27 Oktober 2021 09:00 17:00 Melakukan arsip dokumen
11 28 Oktober 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
12 29 Oktober 2021 09:00 17:00 Melakukan arsip dokumen
13 30 Oktober 2021 Libur
14 31 Oktober 2021 Libur
15 | 01 November2021|  09:00 Mn PP S Quirion ik g sk
melalui email
Membuat Quotation dan mengirmkannya
16 02 November 2021 09:00 17:00 melalui email
Melakukan pembayaran tagihan
Membuat Jmvoice dan Faktur Pajak dan
mengirimkannya melalui email dan ekspedisi
17 03 November 2021|  09:00 17:00 Mela“m o el el
Melakukan arsip dokumen
18 04 November 2021|  09:00 L0 | DCoem Colation G KX msiRmE
melalui email
Mengarsipkan dokumen
19 05 November 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran l:;gjhan
20 06 November 2021 Libur
21 07 November 2021 Libur
22 08 November 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
23 09 November 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
24 10 November 2021 09:00 1700 Memh‘m Quotation dan mengirimkannya
{melalui email
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Membuat Imwice dan Faktur Pajak dan
25 11 November 2021 09:00 17:00 mengirimkannya melalui email dan ekspedisi
Mengarsipkan dokumen
26 12 November 2021 09:00 17:00 Mengarsipkan dokumen
27 13 November 2021 Libur
28 14 November 2021 Libur
Membuat Quovarion dan mengirimkannya
29 15 November 2021 09:00 17:00 melalui email
Mclakukan arsip dokumen
Membuat Imvoice dan Faktur Pajak dan
z mengirimkannya melalui email dan ckspedisi
30 16 November 2021 09:00 17:00 Bisaibust Dukion de tacogh ik mania
melalui email
Membuat Imoice dan Faktur Pajak dan
: mengirimkannya melalui email dan ekspedisi
3 17 November 2021 09:00 17:00 Membyiat Chlbiaion die wergirioliiiiie
{melalui emai!
Membuat Imwice dan Faktur Pajak dan
32 18 November 2021 09:00 17:00 mengirimkannya melalui email dan ckspedisi
Melakukan arsip dokumen
33 19 November 2021 09:00 1 7:00 Membuat Purchase Order
34 20 November 2021 Libur
35 21 November 2021 Libur
36 22 November 2021 09:00 iry [ anhest Ouodsion: e mieogsrimbasoya
melalui email
Membuat Quotation dan menginimkannya
melalui email
37 23 November 2021 09:00 17:00 Mengarsipkaa dokumen
Melakukan pembayaran tagihan
38 24 November 2021 09:00 17:00 Membuat Surat Kuasa dan Surat Tugas
39 25 November 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
40 26 November 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
41 27 November 2021 Libur
42 28 November 2021 Libur
43 29 November 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagiban
Membuat Imvolce dan Faktur Pajak dan
mengirimkannya melalui email dan ekspedisi
44 30 November 2021 09:00 17:00 Membist Qiibsation dan mengirimkasiiya
melalui email
45 01 Desember 2021 09-00 17:00 Melakukan pembayaran tagiban
Membuat Jrivoice dan Faktur Pajak dan
o 92 Dossmber 211 idex 1 |mengirimkannya melalui email dan ekspedisi
Mengarsipkan dokumen
47 03 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
Mempersiapkan keperluan interview
48 04 Desember 2021 Libur
49 05 Desember 2021 Libur
Melakukan arsip dokumen
S0 06 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
Melakukan arsip dokumen
51 07 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
Membual Purchase Order
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52 08 Desember 2021|  09:00 i, [Pkt prtwyutin gl
Mempersiapkun keperluan meeting
53 09 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan arsip dokumen
Melakukan arsip dokumen
54 10 Desember 2021|  09:00 1700 B i e Qim0
35 11 Desember 2021 Libur
56 12 Desember 2021 Libur
57 13 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihun
58 14 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan arsip dokumen
Pengecekan email
‘
59 15 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
G0 16 Desember 2021 09:00 17:00 Mempersiapkan keperluan meeting
61 17 Desember 2021|  09:00 f70p, [Coneesekm ewal
Memproses PO dani customer
62 18 Desember 2021 Libur
63 19 Desember 2021 Libur
Pengecckan email
2 ’
64 20 Desember 2021 09:00 17:00 RN, Pohunbaliariias dukn positl
Membuat Invoice dan Faktur Pajak dan
mengirimkannya melalui email dan ekspedisi
65 21 Desember 2021 09:00 Y00 | [MRERREE Qucaci i Sengitinayn
melalui email
Melakukan arsip dokumen
Melakukan pembayaran tagihan
66 22 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan arsip dokumen
67 23 Desember 2021|  09:00 1700 | (oot Quosarion’den mengirimbanys
|melalui email
v ; Melakukan arsip dokumen
68 24 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
69 25 Desember 2021 Libur
70 26 Desember 2021 Libur
71 27 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
: Melakukan arsip dokumen
) 28 Desember 2021)  09:00 1700 _gh e gt
Membuat Quotation dan mengirimkannya
melalui emall
73 29 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan arsip dok
Melakukan pembayaran tagihan
Membuat /mwice dan Faktur Pajak dan
. mengirimkannya melalui email dan ekspedisi
7 Fehommne Al (e 1700° | Membuat Quotation dan mengirimkanny
melalui email
735 31 Desember 2021 09:00 17:00 Melakukan arsip dokumen
76 01 Januari 2022 Libur
77 02 Januari 2022 Libur
Membuat Imvoice dan Faktur Pajak dan
78 03 Januari 2022 09:00 17:00 mengirimkannya melalui email dan ekspedisi
Melakukan pembayara tagihan
79 (M Januari 2022 09:00 17:00  [Mempersiapkan keperluan meeting
: Melakukan arsip dokumen
80 05 Januari 2022 09:00 17:00 Melakuksn pembayaran tagihan
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. . Melakukan arsip dokumen
81 06 Januari 2022 09:00 17:00 Melakukan pemb tagihan
82 07 Januari 2022 09:00 17:00 Mclakukan arsip dokumen
83 08 Januari 2022 Libur
84 09 Januari 2022 Libur
" . d Membuat fnvoice dan Faktur Pajak dan
85 10 Januan 2022 09:00 17:00 mengirimkannya melalui email dan ckspedisi
86 11 Januari 2022 09:00 17:00 Melakukan arsip dokumen
E A v Melakukan arsip dokumen
87 12 Januari 2022 09:00 17:00 Melakukan pembayeran tagihisn
Pengecekan email
88 13 Januari 2022 09:00 17:00 Melakukan pembayaran tagihan
Mempersiapkan keperluan meeting
g Pengecckan email
ol " ‘
89 14 Januari 2022 09:00 17:00 A TP PP S— prase
90 15 Januari 2022 Libur
91 16 Januari 2022 Libur
2022 : : Pengecekan email
2 17 Jasondt o 1700 Melakukan pemesanan kartu Telkomsel
Mengetahui,

Pembimbing lapangan

TERA

TIWAHANA

Benny Wongso S.Kom
Direktur
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Lampiran 4: Formulir Penilaian Magang

PT. Tera Multi Wahana
FORMULIR PENILAIAN MAGANG

Dengan ini menerangkan bahwa mahasiswa Magang berikut:

Nama ; Jimmy

NIM 120180102211
Program Studi : Akuntansi

Fakultas : Ekonomi dan Bisnis

Universitas  : Esa Unggul

telah menyelesaikan Magang di PT Tera Multi Wahana pada tanggal 18 Oktober
2021 s/d 17 Januari 2022 dengan Topik Pelaksanaan Administrasi Umum PT Tera
Multi Wahana dan mendapatkan rincian penilaian sebagai berikut:

No. Komponen Penelitian Nilai Angka*
1. | Disiplin 90
2. | Usaha dan Tanggungjawab 90
3. | Pengetahuan Bidang Kerja 85
4. | Penguasaan Kerja 88
5. | Prestasi Kerja 87
6. | Hubungan Kerja 90
RATA-RATA NILAI 88,33
INDEX RATA-RATA A
*) Rentang Nilai

Batas  Batas  Nilai

Bawah’ Atas. Hicas Jakarta, 17 Januari 2022

80,00 100,00 A

77.00 79,99 A- Pembimbing Lapangan

74,00 76,99 B+

o9 . b TERA JRULTI WAHANA

65,00 6799 B-

62,00 6400 C+

60,00 61,99 c Benny Wongso S.Kom

45,00 5999 D Direktur

0.00 4499 E
Address: | Phone: E-Mail:
Gandaria 8 Building 9" Floor A +62 213051653 ( +62 2129036400 infod@iteramuttiwahana.com
JI. Sultan Iskandar Muda Fax:
Jakana Selatan 12240 | 462 2129036403
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Lampiran 5: Formulir Kehadiran Bimbingan Magang

FORMULIR KEHADIRAN
BIMBINGAN MAGANG

) : Paraf Dosen
Mo. HarifTanggal Materl Konsultasi Pembainbi
Pengarahan sistem penulisan laporan n __-I 3
1 | sabtu, 18 Desember 2021 - 5 pe jparan Magang - ol
menggunakan pedoman terbaru )
e
A Rabu, 19 Januari 2022 |Review sistem penulisan laporan magang o 9 F_.j
3 Kamis, 20 Januari 2022 |Review sistem penulisan laperan magang r.:'_:'-'%\l;fﬂ-
4 Jumat, 21 Januari 2022 |Review isi laporan magang {f:'_ﬂf__ _}-
5 Senin, 24 Januari 2022 Finalisasi laporan magang dl B
-~ JE— T
Mengetahui,

Eetua Program Stuedi Akuntansi

,.si-_]'ﬂh )

lckhsanto Wahyudi, 5.E., M.Ak
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Lampiran 6: Surat Keterangan Magang

PT. Tera Multi Wahana

SURAT KETERANGAN
O10/GA/SK-TMW2022

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama : Benny Wengso S. Kom
Jabatan : Direktur PT Tera Multi Wahana
Dengan ini menyatakan bahwa:

Nama :Jimmy

NIM ;20180102211

yang bersangkutan diatas telah menyelesaikan kegiatan praktik kerda magang di PT Tera Multi Wahana sebagai
Staff Administrasi Umum sejak tanggal 18 Okdober 2021 hingga 17 Januari 2022.

Demikian surat pernyataan ini kami buat, atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Jakarta, 17 Januari 2022

TERA WAHANA
Benny Wongso S.Kom
Direktur PT Tera Multi Wahana
Address: | Phone: E-Mail:
Gandaria 8 Bullding 9 Floor A +62 2130571653 / 162 21 29036400 Infotteramultwahana.com
A Sultan kkandar Muda Fax:
Jakarta Selatan 12240 | 4622129036403
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Lampiran 7: Bekerja Secara Online Menggunakan Teams dan Zoom

ministration

Posts Files Wiki

Mesting ended: 6h 56m

N

Attendance report
Jick here to downioad

[ General ended: 3h 16m

Attendance report
Click f jownload attendan

[ Meeting in "General" ended: 6h 44m
ERA - TNS
TERA - UFS

endance report

Print

I Program Pengungkapan Sukarela Of]

Meeting in "General®

Request control

& Share invite

Mute all

@ Jimmy Paulus
@ Benny Wongso
@ Nerissa Arviana Genadi

© Particpants (6)

PRIMA CONSULTING

Khoirul Umam (Host]

WP secara sukarel.
dipenuhi melalui:

Subjek

Basis Aset

Fasilitas

atau

Kebi

WP Orang Pribadi & Badan Peserta TA

Harta perolelkn 1 Januari 1985 s.d 31
Desember 2015 yang belum atau kurang

pada saat mengikuti TA dan
belum ditemukan oleh DJP

Tidak dikenal sanksi kenaikan sebesar
200% & mendapatkan tarif khusus

4 uorm b ROO

yang belum

Kebijakan

fera Multi Wahan

Hanya WP Orang Pribadi

Harta perolehan 1 Januari 2016 s.d 31

2020 yang belum dilaporkan Invite
dalam SPT PPh Tahun Pajak 2020 dan masih
dimiliki pada 31 Desember 2020

Tidak diterbitkan ketetapan pajak atas
kewajiban perpajakan Tahun Pajak 2016 s.d
020 kecuali ditemukan harta yang belum
atau kurang diungkapkan dalam Surat
Pemberitahuan Pengungkapan Harta

BENEBEO®-—4+——+ us
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Lampiran 8: Pembuatan Invoice dan Faktur Pajak

& E-Faktur Pajak Direktorat Jenderal Pajak - a X
File Faktur Dokumen Lain SPT Referensi Upload Help

Status App... TanggalA.. Keterangan Penandata... Referens
-21....|18/11/2021 o ... [18/11/2021 ... Upload Fakt...

.[18/11/2021 o . .. Upload Fakt..
21....[19/1/2021 E .. Upload Fakt..

. o pload Fakt...
jpioad Fakt...
ypload Fakt
pload Fakt

TRiiEEEE

Total Recordse4 _Fitung Total Record

100 |PerHalaman <<

Bl

L RIS ] s T G




Lampiran 9: Pengiriman Quotation

File  Message Help @ Tell mewhat youwant todo

woee [ B 51 & [ Bt Dhowez - rmmoe - aae. 5 Bf M (2 A [ 85 | Q

EIM

Delete Archi For rd M N Mark Foll Read | Translate Zon
Rk v Rl R o e | R Dot P Coratow [5] | MO Ractons | erk Coegerm ol | [ R e | Tor on
Dalete Respond Quick Staps ] Move Tags 5 Editing Immersive Language | Zoom | A
RE: [External] - Slide flow general Sahabat Belanja UFS chatbot - TPR Information
« .
Jimmy <jimmy@teramultiwahana.coms> |6 Replr | 9 RepyAl | 3 Forad |
To “Sapulete, Hendrik' ‘Wed 11/3/2021 10:45 AM

Ce " 'Widyarto, Chris-Tri' * ‘Barus, Jariaman’; A ;O

UF5-2103 DWH Modification 2021 v1.0.pdf
145 K8

Dear pak Hendrik,

Terlampir quotation untuk kebutuhan DWH Modification.

Terima kasih atas perhatian dan kepercayaan yang diberikan kepada kami.
Best Regards,

Jimmy

PT. TERA MULTI WAHANA
Gandaria 8 Building, 9 Floor Unit A, JI. Sultan Iskandar Muda, Ket, Lama, Jakarta Selatan 17240

Phone 021 2903 6400 | Fax 021 2903 6403 | Mobile 0812 8455 8384 |
Email jimmy#@teramultiwahana,com

Lampiran 10: Pengiriman Invoice (Hardfile dan Softfile)

file  Message  Help Q  Tell me what you want to do

S gnore @ = a g] E Clmaveto: 7 — To Manager

- = i o |
Runk~ Dot Archive | Reply Reply Forward '3"" e E
- Al B More + Reply &Delete ¥ Createhew  |%

2 pm s(Q

Mark Catagorize Falow Y Resd Immersive  Transhate | Zoom
Unraad Up~ | Bp~  Aloud Reader =

Delete Respond Guick Steps & Move Tage | Edtng immessive Language | Zoom | A
Invoice Licenses & ASM 2022

Jimmy <jimmy@teramultiwahana.coms 5| € Reply | ) Replyal | ¥ Forwerd | | eee
o N e ' jojo. . Wed 1/5/2022 420 PM

G

1 Inwoice 009 - 027.zip

5MB v

Dear pak hwan,

Terlampir softcopy Invoice dan Faktur Pajak, untuk hardfile nya kami kirimkan melalui POS Indonesia P2201040071826.
Terima kasih atas perhatian dan kepercayaan yang diberikan kepada kami.

Best Regards,

Jimmy

PT. TERA MULT| WAHANA
Gandaria 8 Building, 9 Floor Unit A, JL. Sultan lskandar Muda, Keb. Lama, Jakarts Selatan 12240

Phone 021 2903 6400 | Fax 021 2903 6403 | Mobile 0812 8455 8984 |
Email jim




Lampiran 11: Proses Kontrak Kerjasama

5. Dalam hal PIHAK PERTAMA atau PIHAK KEDUA mengalami perubahan status Badan Hukum atau
kewenangan pengendalian, maka Perjanjian antara PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA ini tetap berfaku
mengikat kepada penerusnya.

PASAL 8

PEMBERITAHUAN
Sefiap pemberitahuan, permintaan, persetujuan dan komunixasi lainnya yang diperlukan berdasarkan
Perjanjian ini akan dibuat tertulis dan dapat dikirimkan secara langsung, melalui faksimili, atau surat tercatat
khusus dan ditujukan kepada alamat-alamat:

a. PIHAK PERTAMA

Nama
Jabatan
E-mail
orespondensi terkait Pengadaan

Nama :
Jabatan : Qe Markelng Services
E-mail :

Un lanuan  Koresponoensi terkait pelaksanaan Pekerjaan/

penagihan pembayaran
Alamat ¢ JI. Veteran No. 9, Jakarta Pusat
Telepon : 021-3847709
Facsimile o 021-3814441

b. PIHAK KEDUA

Nama Jimmy
Jabatan Manager Keuangan
E-mail . jimmy@teramultiwahana.com
Alamat : Gedung Gandaria 8 Office Tower Lt. 8 Unit A

JI. Sultan Iskandar Muda, Kebayoran Lama, Jakarta Selatan
Telepon ;02129036400 dan 081284558984
Facsimile 02129036403

PASAL 9
PENYELESAIAN PERSELISIHAN
1. Apabila terjadi perbedaan pendapat atau perselisihan dalam pelaksanaan dan/atau penafsiran Perjanjian ini,
sejauh mungkin PARA PIHAK akan meny melalui musy h
2. Apabila musyawarah sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) Pasal ini tidak mencapai kesepakatan, maka
PARA PIHAK sepakat untuk y ikannya melalui Pengadilan Negeri Jakarta Pusat.
PASAL 10
LAIN - LAIN

1. PIHAK KEDUA menyatakan patuh dan tunduk terhadap Syarat-Syarat Umum Perikatan Jasa PT Kimia Farma
Tbk yang merupakan satu kesatuan dan bagian yang tidak terpisahkan dari Perjanjian ini.

5

PIHAK PERTANA |/ /e 118
PIHAK KEDUA <

Lampiran 11: Pengarsipan Dokumen




Lampiran 12: Proses Seleksi Pelamar Kerja
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Lampiran 13: Acara Resmi dan Acara Kebersamaan
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Lampiran 14: Bimbingan Magang

C

7:35 PM

@ meetgoogle com/kme:jy

(y
M HENDRI YAN NYALE

john aldo

renaldi agustinus

kme-jvur-rzs

Jessyca Mauren

G

Gillang Andhika Marsa

i

2 others

o B &

Indah Safitrl

Isdwil Lee
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