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KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
NOMOR : KK/UBL/FEB/000/024/02/24

TENTANG :

PENGANGKATAN DOSEN PEMBIMBING TUGAS AKHIR (SKRIPSI)
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS BUDI LUHUR
SEMESTER GENAP TAHUN AKADEMIK 2023/2024

DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS BUDI LUHUR

Menimbang : a) Bahwa untuk meningkatkan kualitas hasil tugas akhir mahasiswa Fakultas
Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur perlu diberikan bimbingan yang cermat
dan intensif;

b) Bahwa dalam hubungan ini, dipandang perlu mengangkat Dosen Pembimbing
Tugas Akhir Periode Semester Genap Tahun Akademik 2023/2024 bagi mahasiswa
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur;

Mengingat : 1) Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2) Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;
3) Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional
Pendidikan Nasional;
4) Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3
tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;
5) Statuta Universitas Budi Luhur.

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN

PERTAMA : Menunjuk Dosen Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur yang nama-
namanya tercantum pada lampiran surat keputusan ini sebagai Dosen Pembimbing
Tugas Akhir Periode Semester Genap 2023/2024.

KEDUA : Tugas pokok Dosen Pembimbing Tugas Akhir adalah memberikan pertimbangan dan
saran substansial, memberikan arahan teknis penulisan dan memberikan persetujuan
terhadap skripsi yang layak diajukan ke sidang tugas akhir.

KETIGA : Dalam melaksanakan tugasnya Dosen Pembimbing Tugas Akhir bertanggung jawab
kepada Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur melalui Ketua
Program Studi.

KEEMPAT : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan akan diubah sebagaimana

mestinya apabila di kemudian hari diketahui terdapat kekeliruan.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada tanggal : 23 Februari 2024
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Lampiran 1 Surat Keputusan Dekan

Nomor . KK/UBL/FEB/000/024/02/24
Tentang : Pengangkatan Dosen Pembimbing Tugas Akhir (Skripsi) Semester Genap 2023/2024
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur

PROGRAM STUDI MANAJEMEN

KONSENTRASI MANAJEMEN KEUANGAN

NO NIP NAMA DOSEN
1 140012 Astrid Dita Meirina Hakim, SE., MBA
2 920005 Dr. Dra. Slamet Mudjijah, SE., MM
3 000022 Mia Laksmiwati, SE., MM
4 120037 Muhammad Jusman Syah, SE., MM
5 920023 Dr. Pambuko Naryoto, SE., MM
6 160045 Retno Fuji Oktaviani, SE., MM
7 900029 Said, SE., MM
8 030570 Sugeng Priyanto, SE., MM

KONSENTRASI MANAJEMEN PEMASARAN
NO NIP NAMA DOSEN

1 980013 Dr. Agus Sriyanto, SE., MM

2 000030 Dr. Kartini Istikomah, SE., MM

3 120099 Hakam Ali Niazi, SE., MM

4 110045 Elizabeth, SE., MM

5 160024 Ravindra Safitra Hidayat, SE., MM
6 130046 Dr. Rina Ayu Vildayanti, ST., MM
7. 050029 Yugi Setyarko, SE., MM

KONSENTRASI
MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA

No. NIP NAMA DOSEN

1 980007 Aris Wahyu Kuncoro, SE., MM

2 930005 Hari Subagio, SE., MM

3 050024 Koen Hendrawan, SE., MM

4 130052 Dr. Qodariah, MM

5 840002 Prof. Dr. Setyani Dwi Lestari, ME
6 950022 Syaiful Anwar, S.Ag., MM

7 940005 Widi Wahyudi, S.Kom, SE., MM

8 970009 Dr. Yuni Kasmawati, S.Pt., MM

9 000017 Dr. Dra. Zulvia Khalid, M.Pd, MM
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Lampiran 2 Surat Keputusan Dekan
Nomor :  KK/UBL/FEB/000/024/02/24
Tentang : Pengangkatan Dosen Pembimbing Tugas Akhir (Skripsi) Semester Genap 2023/2024

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur

PROGRAM STUDI AKUNTANSI

NO NIP NAMA DOSEN

1 000047 Dr. Amir Indrabudiman P., SE., MM

2 170020 Dr. Agoestina Mappadang, SE., MM

3 900002 Drs. Anggoro Yuli Cahyono

4 080053 Anissa Amalia Mulya, SE., M.Akt

5 090018 Desy Anggraeni, SE., M.Akt

6 020029 Desy Mariani SE., M.Akt

8 030002 Dicky Arisudhana, SE., MM., Ak., CA

9 130031 Indah Rahayu Lestari, Se., M.Akt

10 980009 Martini, SE., M.Akt

11 170044 Melan Sinaga, SE., Ak., M.Ak., CPA

12 000039 Muhammad Nuur Farid Thoha, SE., M.Si
13 080054 Prita Andini, SE., M.Akt

14 080052 Dr. Puspita Rani, SE., M.Ak

15 090011 Rachmat Arif, SE., M.Si., Ak

16 960024 Rinny Meidiyustiani, SE., M.Akt

17 010024 Rismawandi, SE, M.Akt

18 160048 Suryani, SE., M. Akt. CAP

19 090004 Dr. Sri Rahayu, S.E., M.Si

20 970028 Dr. Wuri Septi Handayani, S.E., M.Akt
21 160037 Triana Anggraeni, SE, M.Akt

22 020068 Wahyumi Ekawanti, S.E, M.Si

23 170045 Roza Fitriawati, SE., M.Ak
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Lampiran 3 Surat Keputusan Dekan

Nomor :  KK/UBL/FEB/000/024/02/24

Tentang : Pengangkatan Dosen Pembimbing Tugas Akhir (Skripsi) Semester Genap 2023/2024
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur

PROGRAM STUDI SEKRETARI
NO NIP NAMA DOSEN
130048 Achmad Syarif, S.Kom., M.Kom
140042 Fenti Sofiani, S.Pd., MM
990019 Iis Torisa Utami, SE., MM
150045 Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M.Hum
070022 Reni Hariyani, SE., M.Akt
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FORM PENILAIAN MAGANG/PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)

U \ p'(\d \
NAMA MAHASISWA . Tacanya  Aulia Bnd S

NIM . 214z e0log

NAMA PERUSAHAAN/INSTANSI oy BAmlogl \ekndegl Sowgl
UNIT/BAGIAN S ot stiorinss S
PERIODE MAGANG/PKN cMulai... . sd.... ..o

Mohon Ibu/Bapak pembimbing tugas magang untuk mengisi formulir penilaian magang bagi mahasiswa
yang saat ini sedang magang di perusahaan yang Ibu/Bapak pimpin. Nilai magang yang Ibu/Bapak berikan
akan berpengaruh pada penilaian tugas akhir mahasiswa yang mempunyai bobot sebesar 40 % dari
keseluruhan nilai tugas akhir. Untuk pengisian formulir penilaian ini Ibu/Bapak mohon memberikan
nilai/skor pada kolom di bawah ini. Terima kasih

No Variabel Penilaian Nilai
(angka)
A. Kedisiplinan/Kepatuhan:
1. | Ketepatan waktu dalam kehadiran 85
2. | Ketepatan waktu dalam mengerjakan tugas 28
3. | Kepatuhan terhadap peraturan dan tata tertib 90
4. Kepatuhan dalam menjalankan perintah N 7'570_#
B. Keahlian/Kemampuan:

| 1. | Pemahaman terhadap tugas yang diberikan 8¢

I Kemampuan bekerja sama dalam tim s
3. | Kemampuan berkomunikasi 90

Kemampuan dalam Administrasi Perkantoran: pelayanan tamu, penggunaan alat 45

4. | komunikasi, mengetik/memindai, faksimile, fotokopi, pengarsipan ]

| 5. | Kemampuan dalam bidang IT: penggunaan Ms. Office, Desain Grafis, dan Internet 8¢
6 | Kualitas/mutu hasil kerja 90

C. Kepribadian: -

1. | Sikap, perilaku, dan kejujuran 90

‘r 2. | Kerajinan dan ketekunan . B - 98
3. | Kepercayaan diri q0
4. | Kerapihan dan kebersihan - 90

Konversi Nilai j uarh\ . 7'7 . J U m ...... 20.?“{
Nilai Angka | Nilai Huruf | Pembimbing Lapangan
85-100 A A
80-84 A- ALAWT

e o SR,
65-69 | B- evoa.z.coob

60-69 C EVQTE__.,, g
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Entry Kartu Bimbingan Tugas AKhir

NIM 2121300103

Nama . . ..

Mahasiswa - Taranya Aulia Andini

Dosen o

Pembimbing Rizky Eka Prasetya
LAPORAN TUGAS AKHIR PADA PT EVOLUSI TEKNOLOGI

Judul Skripsi : SOLUSI MENGENAI PENGURUSAN DOKUMEN PELELANGAN DI
DIVISI PROJECT MANAGER

Hari /

Tanggal / : 16/08/2024 02:56

Jam

Isikan Materi :

Kartu Bimbingan Mahasiswa
No Tanggal Materi Action

1 22TAI_’R_2024 Membahas judul laporan tugas akhir EDIT DELETE
08:08:00

2 88??1?(};{(;2024 Revisi Judul dan pengajuan Bab 1 EDIT DELETE
13-MAY-2024 Perbaikan Bab 1 kalimat pada latar belakang, perbaikan penulisan

3 yang masih disingkat dan arahan melanjutkan Bab 2 (Tinjauan EDIT DELETE
09:51:00

Pustaka)

4 (1)3%(3(;1(—)2024 Pengajuan Bab 1 yang sudah direvisi dan Pengajuan Bab 2 EDIT DELETE

21-JUN-2024 Revisi Tabel Kegiatan Tugas Utama pada bab 1 untuk lebih teliti

5 09:52:00 menghapus bagian yang tidak perlu, arahan penambahan tinjauan ~EDIT DELETE
o pustaka yang sesuai

25-JUN-2024 Pengajuan Revisi Bab 1 dan Bab 2 sesuai arahan serta Arahan

EDIT DELETE

09:52:00 untuk melanjutkan laporan TA hingga bab terakhir
7 30-JUN-2024 Pengajuan Revisi Bab 1, Bab 2, dan mengajukan Bab 3 hingga EDIT DELETE
09:53:00 lampiran.
30-JUN-2024 Revisi Bab 2 untuk penambahan elaborasi pada tinjauan pustaka,
8 09:53:00 perbaikan penulisan pada nama dokumen, arahan penulisan SOP  EDIT DELETE
R yang tepat,
9 83?3?_1662024 Pengajuan Revisi Bab 2 sesuai arahan yang diberikan EDIT DELETE

08-JUL-2024 Revisi melengkapi dokumen dengan cetakan fisik atau tangkapan
10 09-01:00 layar, arahan penambahan informasi mengenai dokumen, arahan ~ EDIT DELETE
T menghindari




No Tanggal Materi Action

11 (1)8%3%62024 Pengajuan revisi Bab 2 dan Bab 3 sesuai arahan yang diberikan EDIT DELETE




BERITA ACARA SIDANG PENDADARAN TUGAS AKHIR
F2-AST-1/1040/V11/24

Pada hari ini Kamis tanggal 25-07-2024 , telah dilaksanakan Ujian Sidang Pendadaran Tugas Akhir sebagai berikut:

Judul: LAPORAN TUGAS AKHIR PADA PT EVOLUSI TEKNOLOGI SOLUSI MENGENAI PENGURUSAN
DOKUMEN PELELANGAN DI DIVISI PROJECT MANAGER

Nama : Taranya Aulia Andini
NIM 2121300103
Program Studi : Sekretari

Jenjang : Diploma 3

Dosen Pembimbing : Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M.Hum

Berdasarkan penilaian pada Penyajian, Penulisan dan Penguasaan Materi, maka Mahasiswa tersebut di atas dinyatakan

LULUS

dengan nilai angka: 81 huruf: A-

Mahasiswa tersebut di atas wajib menyerahkan hasil perbaikan tulisan Tugas Akhir dalam bentuk terjilid sesuai dengan
Panduan Perbaikan Tugas Akhir, selambat-lambatnya tanggal 08-08-2024

Panitia Penguji:

1. Ketua Penguji : Iis Torisa Utami, S.E, M.M (990019)

2. Anggota Penguji : Achmad Syarif, S.T., M.Kom (130048)

3. Moderator (Pembimbing) : Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M.Hum (150045)
Keterangan:

Nilai Huruf: A:85-100 A-:80-84,99 B+:75-79,99 B:70-74,99 B-:65-69,99 C:60-64,99 D:45-59,99 E-:0-44,99



LAPORAN TUGAS AKHIR
PADA PT EVOLUSI TEKNOLOGI SOLUSI
MENGENAI PENANGANAN DOKUMEN ADMINISTRASI
TENDER DI DIVISI PROJECT MANAGER
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Disusun Oleh:

NIM :2121300103

Nama : Taranya Aulia Andini

PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
JAKARTA
2024



LAPORAN TUGAS AKHIR
PADA PT EVOLUSI TEKNOLOGI SOLUSI
MENGENAI PENANGANAN DOKUMEN ADMINISTRASI
TENDER DI DIVISI PROJECT MANAGER
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Disusun dan diajukan untuk memenuhi salah satu syarat dalam menyelesaikan

Pendidikan Program Diploma Tiga pada Universitas Budi Luhur

Disusun Oleh:
NIM : 2121300103
Nama : Taranya Aulia Andini

PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
JAKARTA
2024



SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:
NIM 2121300103
Nama : Taranya Aulia Andini

menyatakan bahwa laporan tugas akhir ini adalah benar hasil karya sendiri berdasarkan hasil
magang di PT Evolusi Teknologi Solusi.

Jakarta, 12 Juli 2024

Taranya Aulia Andini



PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR

LEMBAR PERSETUJUAN

Laporan Tugas Akhir
Pada PT Evolusi Teknologi Solusi
Mengenai Penanganan Dokumen Administrasi Tender
Di Divisi Project Manager
Oleh:

NIM : 2121300103

Nama : Taranya Aulia Andini

Telah dipresentasikan pada xx XXxxX XXXX (diisi tanggal sidang) dan dinyatakan
LULUS.

Jakarta, xXx XXXX XXXX

(diisi tanggal sidang)
Dosen Pembimbing,

Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M, Hum.

Dosen Penguiji I, Dosen Penguiji Il,

XOKKXKXXKX KXKKXKXXXXXX XOKKXKXXXX KXKKXKXXKXXXX



PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR

LEMBAR PENGESAHAN

NIM : 2121300103
Nama : Taranya Aulia Andini
Program Studi  : Sekretari

Jenjang Studi  : D3

Jakarta, Xx XXXX XXXX

(diisi tanggal sidang)
Dosen Pembimbing,

Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M, Hum.

Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Ketua Program Studi,

Prof. Dr. Drs. Slamet Riyadi, M.Si Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M. Hum.



LEMBAR PENGESAHAN TEMPAT MAGANG

LAPORAN TUGAS AKHIR
PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
di

PT Evolusi Teknologi Solusi
Jakarta

dari 19 Februari 2024 sampai dengan 19 Juni 2024.

Disusun Oleh:
NIM : 2121300103
Nama : Taranya Aulia Andini

Telah diperiksa dan disetujui,

Jakarta, 27 Juni 2024

Pimpinan Divisi

| Ok A FEC'ANDO

Nama stempel perusahaan

, 0220006
MP\@?‘\;. 'Z:ﬁ‘z:,.--'-..o. cvons

Vi



KATA PENGANTAR

Puji syukur alhamdulillah, penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah

melimpahkan nikmat, rahmat, hidayah, serta karunia-Nya sehingga penulis dapat

menyelesaikan laporan Tugas Akhir ini. Penulis sangat berterima kasih kepada orang tua

penulis yaitu Ayah dan juga keluarga besar yang selalu memberi semangat, dukungan serta

mendoakan untuk penulis agar dapat menyelesaikan laporan Tugas Akhir ini.

Penyelesaian laporan Tugas Akhir ini tidak terlepas dari bantuan banyak pihak. Dengan

kerendahan hati penulis mengucapkan terima kasih kepada:

1.
2.
3.

Bapak Prof. Dr. Agus Setyo Budi, M. Sc., selaku Rektor Universitas Budi Luhur.

Bapak Prof. Dr. Drs. Slamet Riyadi, M.Si, selaku Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis.
Bapak Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M. Hum., selaku Ketua Program Studi Sekretari dan
Dosen Pembimbing Penulisan Laporan Tugas Akhir.

Bapak Eryco Muhdaliha selaku Direktur Utama PT Evolusi Teknologi Solusi.

Teman-teman Prodi Sekretari, Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Universitas Budi Luhur

Jakarta, 12 Juli 2024

Penulis,

Taranya Aulia Andini
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