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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT atas rahmat dan karunia-Nya
sehingga laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di CTARSA Foundation dapat
diselesaikan tepat waktu. Laporan ini disusun sebagai salah satu syarat untuk
memenuhi tugas akhir pada Program Studi Bahasa Inggris untuk Komunikasi
Bisnis dan Profesional.

Pelaksanaan magang di CTARSA Foundation memberikan. pengalaman yang
sangat berharga dalamsmengasah keterampilan administrasi dan komunikasi,
khususnya dalam_menjalankan peran sebagai sekretaris. Penulis banyak belajar
mengenai manajemen dokumen, pengelolaan agenda pimpinan, serta keterampilan
komunikasi yang efektif. Ucapan terima kasih disampaikan kepada:

1.. Tbu Dr. Ina Sukaesih, Dipl. TESOL.;, M.M, Hum., selaku Kepala Program
Studi Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional,

2. Bapak Sujiwo Priambodo, S.E., M.M., selaku dosen pembimbing yang telah
meluangkan waktu, tenaga, dan pikiran untuk membantu penulis
menyelesaikan Laporan PKL ini,

3. Saudari Savira Valentina, A.md, selaku pembimbing lapangan di CTARSA
Foundation, atas bimbingan, motivasi, dan ilmuyang telah diberikan selama
pelaksanaan magang.

4. Seluruh pegawai di CTARSA Foundation yang telah memberikan banyak
ilmu, wawasan dan membantu penulis'selama kegiatan PKL.

5. Orang tua, keluarga, sahabat, dan teman-teman yang telah memberikan doa,
dukungan dan masukan selama penulis menjalankan kegiatan PKL hingga
laporan ini selesai.

Penulis berharap bahwa lapoeran ini bisa bermanfaat bagi mahasiswa lainnya dan
sivitas akademik. Oleh karena ituy-keitik dan saran yang.membangun sangat di
harapkan demi kesempurnaan di masa mendatang. Semoga laporan ini dapat
memberikan manfaat bagi pembaca serta mahasiswa lain yang akan melaksanakan
praktik kerja lapangan.

Depok,

Penulis
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan-salah satu program akademik yang
dirancang untuk memberikan pengalaman kerja nyata kepada:mahasiswa sebelum
mereka memasuki dunia_profesional. Menurut Sutrisno (2018), PKL. adalah
kegiatan pembelajaran  berbasis praktik ‘yang bertujuan untuk mengasah
keterampilan teknis dan meningkatkan kesiapan kerja mahasiswa. Hal ini sejalan
dengan pendapat Suparman (2020) yang menyatakan bahwa mahasiswa tidak hanya
membutuhkan pemahaman teoritis tetapi juga pengalaman langsung dalam dunia

kerjaiagar mampu beradaptasi dengan dinamika industri.

Dalam era globalisasi, peran sekretaris semakin kompleks ‘dan ‘menuntut
keterampilan yang lebih luas. Seorang sekretaris tidak-hanya bertanggung jawab
atas administrasi kantor, tetapi juga berperan dalam koordinasi internal, komunikasi
eksternal, dan manajemen informasi. Posisi ini memerlukan ketelitian, kemampuan
komunikasi yang baik, serta keterampilan dalam mengelola dokumen dan jadwal.
Oleh karena itu, pengalaman magang sebagai sekretaris di CTARSA Foundation
menjadi kesempatan yang sangat berharga ‘bagi penulis untuk mengembangkan
keterampilan administratif serta memahami bagaimana sebuah organisasi sosial

beroperasi secara profesional.

Selama masa magang di CTARSA Foundation, penulis terlibat dalam berbagai
tugas, mulai dari pengelolaan surat-menyurat, penyusunan agendakerja, pencatatan
hasil rapat, hingga koordinasi dengan pihak-eksternal~dalam rangka mendukung
kelancaran operasional yayasan. Menurut Hasibuan (2019), seorang sekretaris yang
kompeten harus mampu menjalankan tugasnya dengan profesionalisme tinggi,
termasuk dalam hal menjaga kerahasiaan informasi serta menyampaikan
komunikasi yang efektif. Oleh karena itu, melalui kegiatan ini, penulis memperoleh
kesempatan untuk mengasah keterampilan dalam bidang kesekretariatan dan

manajemen organisasi.
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Pelaksanaan PKL ini diharapkan dapat memberikan kontribusi yang positif, baik
bagi mahasiswa maupun bagi organisasi tempat magang berlangsung. Mahasiswa
dapat mengembangkan keterampilan yang dibutuhkan di dunia kerja, sementara
organisasi mendapatkan tenaga tambahan dalam menjalankan operasionalnya.
Berdasarkan pengalaman yang diperoleh selama PKL, penulis menyusun laporan

ini sebagai bentuk dokumentasi dan evaluasi atas kegiatan.yang telah dilaksanakan.

1.2 Ruang Lingkup Kegiatan

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), ruang lingkup kegiatan.yang
dilakukan mencakup berbagai aspek kesckretariatan dan‘administrasi. Menurut
Siagian (2017), tugas utama seorang sckretaris meliputi pengelolaan dokumen,
komunikasi bisnis, serta penyusunan jadwal kerja pimpinan. Di CTARSA
Foundation, penulis mendapatkan kesempatan untuk mengaplikasikan berbagai
keterampilan tersebut, termasuk dalam pengelolaan dokumen penting organisasi,

penyusunan notulensi rapat, dan koordinasi antardepartemen.

Selain itu, peran sekretaris dalam organisasi sosial tidak hanya sebatas administrasi,
tetapi juga mencakup komunikasi dengan mitra eksternal dan pihak donatur. Hal
ini sesuai dengan pendapat.Terry (2019), yang. menyatakan bahwa seorang
sekretaris harus memiliki kecakapan. komunikasi. interpersonal untuk menjaga
hubungan baik dengan berbagai pihak. Oleh karena itu, selama PKL ini, penulis
juga berpartisipasi dalam kegiatan-kegiatan organisasi yang melibatkan interaksi

dengan berbagai stakeholder.

1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Waktu dan tempat pelaksanaan«Praktik Kerja Lapangan.yang-dilakukan oleh

Penulis adalah sebagai berikut:
Waktu Pelaksanaan : 21 Januari - 09 Mei 2025
Tempat Pelaksanaan : CTARSA Foundation

Alamat : Gedung TRANSMEDIA, JI. Kapten P. Tendean Kav 12-
14 A, Mampang Prapatan, Jakarta Selatan 12790
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1.4 Tujuan dan Manfaat

Tujuan utama dari pelaksanaan PKL ini adalah untuk memberikan pengalaman
kerja langsung di bidang administrasi dan kesekretariatan. Pengalaman langsung
dalam dunia kerja merupakan faktor penting dalam membentuk profesionalisme
seseorang. Dengan adanya pengalaman _inigwmahasiswa diharapkan dapat
memahami bagaimana teori yang dipelajaridi bangku perkuliahan dapat diterapkan

dalam lingkungan kerja yangsesungguhnya.

Selain itu, PKL sini® juga bertujuan untuk' mengembangkan keterampilan
komunikasi, manajemen waktu, serta koordinasi dalam' bekerja. Keterampilan
interpersonal seperti komunikasi dan manajemen waktu merupakan aspek penting
dalam.dunia kerja yang dapat menentukan efektivitas seorang profesional. Dalam
konteks magang ini, penulis belajar bagaimana mengelola berbagai tugas
administratif secara efisien serta berkomunikasi dengan berbagai pihak untuk

memastikan kelancaran operasional yayasan.

Adapun manfaat dari pelaksanaan PKL ini dapat dirasakan baik oleh mahasiswa,
institusi pendidikan, maupun organisasi tempat magang berlangsung. Bagi
mahasiswa, kegiatan ini memberikan wawasan praktis serta melatih kedisiplinan
dan tanggung jawab dalam bekerja. Bagi CTARSA Foundation, kehadiran
mahasiswa ‘magang dapat membantu. dalam spengelolaan administrasi serta
meningkatkan efektivitas operasional yayasan: Sementara bagi institusi pendidikan,
kegiatan ini dapat memperkuat hubungan dengan dunia industri serta meningkatkan

relevansi kurikulum dengan kebutuhan dunia kerja.

Secara keseluruhan, melalui. PKL ini, penulis mendapatkan kesempatan untuk
mengembangkan berbagai keterampilan. yang diperlukan~dalam dunia kerja,
khususnya dalam bidang kesekretariatan dan administrasi. Laporan ini disusun
sebagai bentuk pertanggungjawaban atas seluruh kegiatan yang telah dilakukan
selama masa magang, serta sebagai bahan evaluasi untuk meningkatkan efektivitas

program magang di masa mendatang.
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)*di. CTARSA Foundation telah
memberikan pengalaman yang berharga bagi penulis.dalam memahami secara
langsung kegiatan administrasi.dan kesekretariatan pada lingkungan organisasi
sosial. Selama masa magang, penulis memperoleh kesempatan untuk terlibat dalam
berbagai aktivitas administratif seperti pengelolaan surat masuk dan keluvar,
penyusunan.memo dinas, peéncatatan logbook, penyusunan notulensi rapat, serta

penyusunan proposal dan surat kerja sama dengan mitra eksternal.

Penulis juga berkesempatan untuk mengasah keterampilan dalam menyusun
dokumen resmi dengan format yang sesuai standar lembaga, serta melakukan
komunikasi tertulis secara profesional kepada pihak internal maupun eksternal.
Melalut keterlibatan dalam berbagai kegiatan sosial-seperti GEBRAG dan Sapa
Nusantara, penulis turut memahami pentingnya peran sektretaris dalam mendukung
kegiatan operasional organisasi, baik dari sisi dokumentasi maupun koordinasi

administratif.

Secara keseluruhan, kegiatan PKL ini. telah rmemberikan pemahaman yang
komprehensif'  mengenai tugas=tugas = kesekretariatan serta menumbuhkan
kedisiplinan, tanggung jawab, dan keterampilan manajemen waktu yang sangat
dibutuhkan dalam dunia kerja. Pengalaman ini menjadi bekal penting bagi penulis

untuk menghadapi tantangan profesional ke depan.

4.2 Saran

Berdasarkan pengalaman yang diperoleh selama pelaksanaan PKL, penulis
memberikan beberapa saran yang dapat dijadikan masukan bagi berbagai pihak

terkait:
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Untuk Mahasiswa yang Akan Melaksanakan PKL

Disarankan agar mempersiapkan diri dengan baik sebelum terjun ke dunia
kerja, terutama dalam hal penguasaan aplikasi perkantoran, kemampuan
komunikasi formal, dan keterampilan dasar kesekretariatan. Selain itu,
penting untuk bersikap proaktif, bertanggung jawab, dan menjaga etika

kerja selama melaksanakan magang,

Untuk Pihak CTARSA Foundation

Diharapkan<dapat terus memberikan kesempatan bagi mahasiswa. untuk
melakukan praktik Kerja dan membimbing mereka secara optimal.
Penempatan tugas yang variatif dan sesuai dengan bidang keahlian
mahasiswa akan memberikan dampak ‘positif dalam = pengembangan

kemampuan mereka.

Untuk Institusi Pendidikan

Dianjurkan untuk terus meningkatkan kerja sama dengan dunia industri dan
organisasi sosial agar mahasiswa mendapatkan pengalaman praktik yang
sesuai dengan kebutuhan lapangan. Evaluasi berkala terhadap program
magang juga perlu "dilakukan untuk memastikan kesesuaian antara

kurikulum dengan kebutuhan dunia kerja.
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SURAT KETERANGAN MAGANG
Nomor: 332/SEK- CTARSA/VI2025

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Savira Valentina
Jabatan : Sekretaris
Alamat : Gedung TRANSMEDIA

JI. Kapten P. Tendean Kav 12-14 A
Mampang Prapatan, Jakarta Selatan 12790

Menerangkan bahwa:

Nama : Meisha Larasati
Jabatan Terakhir : Secretary - Internship
Penempatan : Secretary CTARSA Foundation

Adalah benar sebagai karyawan magang di CTARSA Foundation sejak 21 Januari 2025 sampai dengan
30 Juni 2025

Demikian surat keterangan ini kami buat untuk dapat dipergunakan sebagai mestinya
Jakarta, 27 Juni 2025

CTARSA Foundation

y

Savira Valentina
Sekretaris
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Gedung TransTV. JI. Kapten P Tendean Kav 12-14 A, Mampang Prapatan, Jakarta 128501 +62 21 2985 2000 ext. 0602 | www clarsafoundation.org
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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JAKARTA
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Mulai |Selesai
Buat Surat Keluar
s Buat PTJ
el Buat Surat Pemberitahuan
17-3-2025 | ©9.00| 17.00|Bust Surat Tugas dan DLK WFO/WFH
Buat surat permohonan peminjaman alat ke CNBC
Buat surat permohonan peminjaman driver dan mobil
Selasa Buat surat Dinas Luar Kota
18-3-2025| 09.00] 17.00|Masukin memo dinas ke tim finance WFO/WEH
Buat sural Dinas Luar Kota tim jayatama
Rabu | 13,3025 | 09.00] 17,00/ Bust surat ucapan terma kasih ok semua kolaborsor WFOMWEH
Kamis | 20-3-2025| 09,00/ 17.00|Buat surat ucapan terima kasih untuk semua kolaborator WFO/WFH
Mengikuti kegiatan acara yaitu GEBRAG (Gerakan Berbagi) Pelita (Pekan
Jumat | 132025 | 09.00( 22.00| Literasi Santri) —
Mengikuti kegiatan acara yaits GEBRAG (Gerakan Berbagi) Pelita (Pckan
22-3-2025| 04.00| 12.00 Literasi Santri) WFO/WFH

Han | Tanggal Uraian Tugas Keterangan
Mulai | Selesai
Seni Mengikuti kegiatan acara yaitu GEBRAG KUY (Gerakan berbagi Kado untuk
24-3-2025| 09,00/ 17.00| Yatim) di trans studio mall cibubur WFOAWVFH
Selasa Mengikuti kegiatan acara vaita GEBRAG KUY (Gerakan berbagi Kado untuk
25.3-2025| 09.00| 17.00|Yatim) di trans studio mall cibubur WFOAWFH
Rabu | 26.3-2025| 09.00| 17.00|Buat surat ucapan terima kasih kepada scluruh kolaborator WFO/MWEH
Kamis

27-3-2025| 09.00 17.00 Buat surat ucapan terima kasih kepada seluruh kolahorator WFOMWVEH

POLITEKNIK

NEGERI

JAKARTA
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Mulai [Selesai
~
‘e Buat Surat tugas
_E' . |Senin Buat settlement DLK
4 21-4-2025 [09.00 |17.00 |Listing Sponsorship 2023 & 2024 WFOMWFH
o Buat Surat tugas
=2 Sclasa Buat DLK
224-2025 [09.00 [17.00 |Buat surat permohenan mobil patroli WFO/WFH
Rabu 12342025 [09.00 [17.00 |Buatsurattugas karyawan WFO/WFH
Kamis |244-2025 0900 [17.00 |Buat surat undangan peresmian ramah inspirasi WFOAVEH
Jumal  {254.2025 [09.00 [17.00 |Listing Memo Dinasn Logbook perusahaan WFO/WFH

Hari | Tanggal Uraian Tugas Keterangan

Buat surat undangan untuk peresmian ramah inspirasi

i el sl L Bual surat permohonan peminjaman driver dan mobil patroli WFO/WEH
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Buat surat undangan tim liputan can
Buat surat permohonan kolaborasi WFOAVEH

Seclasa |29-4-2025 |09.00 |17.00
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Buat surat fugas
Buat Realisasi Anggaran Kegiatan rumah inspirasi WFO/WFH
Savira Valentina

Jumat |2-5-2025 |09.00 |17.00

Pembimbing Perusahaan
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Hari | Tanggal Uraian Tugas Keterangan
Mulai | Selesai

Scnin | 5-5-2025| 09.00 | 17.00 |Buat Surat tugas dan surat dinas luar kota WFOMWEH

Sclasa | 6-5-2025| 09.00 | 17.00 |Listing memo dinas dan listing gerakan kebaikan WFOMWEH

Rabu | 7-5-2025 | 09.00 | 17.00 |Buat surat dinas luar kota karyawan WFO/WEH

Sy | BA2005) D00 | 4500 E:?.::k':g:.smubﬂ sehat CTARSA Foundation WEFOWEH

Listing kegiatan GEBRAG (gerakan berbagi) CTARSA Foundation
Llumll 9.5-2025| 09.00 | 17.00 |Listing Mcmo Dinas

Menulis rincian anggaran perusahaan WFO/WFH

Waktu
Han | Tanggal |— = Uraian Tugas Keterangan
Mulai | Selesat
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Buat surat Undangan Pengecekan dan Quality Control Mobil Igro Deli Serdang
- Pak Imam Syafi'i

Buat Surat Balasan Permoh Fasilitas Kend Operasional - ZISWAF WFOAVEH
CTARSA

Buat Surat Tugas a.n Yayan Dusun Curug Pesantren, Desa Karyasari, Kec.
Banyuresmi, Kab. Garut, Prov. Jawa Barat (Kamis, 15 Mei 2025)

Rabu |14-5-2025(09.00 |17.00

Buat Surat Balasan h izin bilan data mahasi
Kami. -5- e WFO/WFH
s [A3Si20251 09,00, A0 Buat surat permohonan kolaborasi JINE
Jumat |16-5-2025(09.00 [17.00 |Surat permohonan pengadaan buku bacaan anak islamt WFO/MWFH
Savira Valentina
[}
Pembimbing Peru
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X Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Hori | Tanggal Uraian Tugas Keterangan
Mulai | Selesai
; | Buat surat dinas luar kota
Senin | 2:6-2023{ 09.00) 17,00 Buat surat permohonan alal transty untuk wisuda smau sukohagjo
Buat memo dinas untuk survei tim PIJAR
Buat settlement (biaya realisasi) dinas luar kota karyawan
Sclasa| 3620251 09.001 1700 0 ovail ke unil jaystama untik surst tugas dan dinas luar kota karyawan a.n i)
aditya
Buat memo dinas arsa talk
RS SR SRRR] U0 T Buat memo dinas untuk ATK dan isi printer WEOWEH
2 Buat surat tugas pak akbar dan tim IT CNN dan CNBC WEO/WFH
Kamis | 5:6:2023( 09.00) 17.00 Buat sural tugas dan dinas luar kota untuk karyawan a.n dian putri

NEGERI

Pembimbing sahaan

POLITEKNIK

Uraian Tugas
Mulai | Selesai
Buat surat tugas pak akbar dan tim IT CNN dan CNBC
0-6- 09.00 WFO/WFH
e [ 1700 1, put detsbasc buku donasi
Arsip surat tugas dan dinas luar kota
Kirim surat tugas dan dinas luar kota ke kadept human capital
Rabu |11-6-2025/ 09. : WFO/WFH
R Buat surat permohonan magang CTARSA Foundation
Surat Permohonan Souvenir ke CNN dan TransTV
Kirim memo dinas ke tim finance dan minta cek agar proses dipercepat
Kamis |12-6-2025| 09.00 | 17.00 |Scan surat permohonan alat ke CNBC dan surat permohonan souvenir ke CNN | WFO/WFH
lalu kirim ke email CNBC dan CNN
Jumat |13-6-2025|09.00 | 17.00 |Buat realisasi (PTJ) biaya konsumsi tim baksos mobil igro deli serdang WFO/WFH
Savira Valentina

‘

JAKARTA

32




VLAYV
14393N

]
o
<
3
m
=
&
=

Wakiu
T Hari | Tanggal Uraian Tugas Ketcrangan
O Mulai | Selesai
~
Revisi tanggal pada surat permohonan alat untuk liputan di smau sukoharjo dan
Q Senin | 16-6-2025| 09.00 | 17.00 foto 1D Card ke logistik CNBC WFO/WFH
g 3 Selasa | 17-6-2025 | 09.00 | 17.00 |Buat surat tugas tim [T WFO/WFH
)]
Scan surat permohonan magang dan surat aslinya diantar ke HRD TransTV
LR
Rabu | 13:6-2023|9.001 17.00 |1 .\ tigas pik akbar sudah di Tundatangan aisa beltin T
Menulis Tanda Tenma Pembayaran Tunai atau reimburse ke CNN
N Buat surat permobonan pengajuan dana untuk sma unggulan sukoharjo OWEH
Kamis | 19:6.2023103.00] 17.00 Menulis UMBR untuk memo dinas permohonan pencairan dana donasi W
AIRNAV
Sumat | 20-6-2028 | 00.00| 17.00 Kirim memo dinas ke tim finance WFO/WFH

Listing surat undangan untuk tamu wisuda sma unggulan sukoharjo
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Wakiu
Hari | Tanggal Uraian Tugas Keterangan
Mulai | Sclesal
Senin | 23-6-2025 | 09.00 | 17.00 |Melakukan kegiatan mengajar di dacrah muara gembong WFO/WFH
Buat surat Permoh Pengajuan Dana P lian Mesin AC dan Pembelian
Konstum Paskibra Tahap 2 untuk Sckolah SMAU CTARSA Foundation Deli
Serdang
Buat surat Permoh Pengajuan Dana Pembelian Scragam Pramuka, Putih WFO/WFH
Selasa | 24-6-2025 | 09.00 | 1700 |\ b, Gold, dan Olshraga untuk Sckolsh SMAU CTARSA Foundation
Deli Scrdang
Buat Berita Acara Scrah Terima Donasi Al Quran dan mainan EMCO
(Sunatan massal 28 Juni)
wn
5‘ Rabu | 25-6-2025 | 09.00 | 17.00 |Mengantar memo dinas ke tim finance WFO/WFH
= Kamis | 26-6-2025 | 09.00 | 17.00 |Merapihkan logbook perusahaan tahun 2023 WFO/WFH

Waktu
Han | Tanggal Uraian Tugas Keterangan
Mulai | Sclesai
Seni v |mengantar memo dinas ke tim finance WEOMWEH
e melisting memo dinas dan meminta tanda tangan tim finance
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Gambaran Umum CTARSA Foundation

CTARSA Foundation adalah lembaga sosial yang berada di bawah naungan CT Corp. Yayasan ini
dibentuk sebagai wujud tanggung jawab sosial perusahaan (CSR) untuk memberikan kontribusi nyata
dalam meningkatkan kesejahteraan masyarakat Indonesia. CTARSA Foundation berfokus pada bidang
pendidikan, kesehatan, serta kegiatan sosial kemasyarakatan.

Beberapa program unggulan yayasan ini antara lain "Gerakan Berbagi" dan "Sapa Nusantara”, yang
bertujuan menyalurkan bantuan sosial secara langsung kepada masyarakat serta mempererat silatu-

rahmi dengan berbagai pihak di seluruh Indonesia. Selain itu, CTARSA Foundation aktif menjalin kerja

ey er abap yluyelijod uizi eduey

sama dengan pemerintah, sektor swasta, dan media untuk memperluas dampak kegiatan sosialnya.
Dengan kantor pusat yang berlokasi di Gedung TRANSMEDIA, JI. Kapten P. Tendean Kav 12-14 A,
Mampang Prapatan, Jakarta Selatan 12790, CTARSA Foundation terus berupaya memperluas jangka-

uan programnya agar semakin banyak masyarakat yang menerima manfaat.

Sejarah Singkat Yayasan

CTARSA Foundation didirikan sebagai bagian dari inisiatif sosial CT Corp untuk membantu masyarakat
melalui berbagai program filantropi. Sejak awal berdirinya, yayasan ini berkomitmen dalam memberikan
solusi konkret di bidang sosial, terutama di bidang pendidikan dan kesehatan.

Program “Gerakan Berbagi” (GEBRAG) menjadi salah satu kegiatan sosial yang dikenal luas, dengan
agenda penyaluran bantuan logistik, sembako, serta layanan kesehatan gratis di berbagai daerah. Pro-
gram lain seperti “Sapa Nusantara” juga berperan penting dalam membangun kedekatan antara
yayasan dengan masyarakat di seluruh penjuru Indonesia.

Dengan visi menjadi yayasan sosial yang inspiratif dan terpercaya, CTARSA Foundation terus berkem-

bang dan berinovasi dalam merancang program-program yang bermanfaat bagi masyarakat luas.
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Struktur Organisasi

Struktur organisasi CTARSA Foundation terdin dari beberapa bagian yang memilki tugas dan
wewenang masing-masing, sebagai berikut:

1. Ketua Umum

Tugas dan Wewenang:

e Memimpin dan mengawasi seluruh kegiatan yayasan.
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+ Menentukan arah kebijakan strategis organisasi.

¢ Mewakili yayasan dalam kerja sama eksternal dan forum resmi.
2. Wakil Ketua

Menara Bank Mega. JL. Kapten Tendean Kav 12-14A, Mampang Prapatan, Jakarta Selatan. 12790 | 0823 0823 9712 | www ctarsafoundation.org
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Tugas dan Wewenang:

eidid yeH

epie)er abaN yiuyajod Hijiw eydid yeH

« Membantu ketua umum dalam melaksanakan tugas kepemimpinan.

.
.

+ Menggantikan peran ketua umum bila berhalangan hadir.
« Mengawasi jalannya program-program yayasan agar sesuai dengan visi dan misi.
3. Sekretaris
Tugas dan Wewenang:
« Mengelola administrasi umum yayasan.
« Menyusun surat-menyurat resmi, agenda rapat, serta dokumen internal dan ekstemal.
« Mengarsipkan seluruh dokumen penting dan menjaga kerahasiaan data yayasan.

« Menyiapkan notulensi rapat, memo, serta laporan kegiatan.

ey er abap yluyelijod uizi eduey
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« Mengatur jadwal pimpinan dan memastikan kelancaran komunikasi internal.
5. Bendahara Umum
Tugas dan Wewenang:

« Bertanggung jawab atas pengelolaan keuangan yayasan.

¢ Menyusun laporan keuangan bulanan dan tahunan.

« Mengawasi arus kas, pengeluaran, serta perencanaan anggaran program.
6. Bendahara
Tugas dan Wewenang:

« Membantu bendahara umum dalam pencatatan keuangan harian.

« Menyiapkan bukti transaksi, laporan keuangan kegiatan, dan rekonsiliasi data keuangan.
7. Anggota
Tugas dan Wewenang:

« Memberikan masukan terkait program yayasan.

« Berperan aktif dalam pelaksanaan kegiatan sosial.

« Menjadi perwakilan yayasan di lapangan untuk memastikan program berjalan sesuai target.

eyieyer L1aba yiuya3ijod Jefem Bueh uebunuaday uexibniaw yepiy uedynbuad °q

‘yejesew niens uenefun neje yii) uesijnuad ‘uesode| uesiinuad ‘yejwj efiey uesinuad ‘ uenijauad ‘ueqipipuad uebunuaday ynun efuey uednnbuad ‘e

Penutup

Dengan struktur organisasi yang terstruktur dan jelas, CTARSA Foundation mampu melaksanakan
berbagai kegiatan sosial secara profesional dan tepat sasaran. Kolaborasi setiap bagian organisasi
menjadi kunci utama keberhasilan program-program yayasan dalam memberikan dampak positif bagi

masyarakat Indonesia.

J3quins ueyingakusw uep ueyjwnjuesusaw edue 1ui sin} efiey yninjas neje ueibeqas dynbusw Buese|iq ‘|

Menara Bank Mega. JL. Kapten Tendean Kav 12-14A, Mampang Prapatan, Jakarta Selatan. 12790 | 0823 0823 9712 | www ctarsafoundation.org
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Jakarta, February 27t 2025

Number : 131/CT ARSA/II2025

Enclosure  : Documentation
Subject : Thank you Letter

Dear Ms. Ting Lai Fong,

CTARSA Foundation is a social foundation founded by Chairul Tanjung and
Anita Ratnasari Tanjung since 2005. It has a vision to break the cycle of poverty through
quality education and optimizing health for people in remote areas of Indonesia.

CTARSA Foundation informed Ms. Ting Lai Fong that we have received a donation
of IDR 5.800.000 for the Education Program. Thank you for frusting and contributing to
CTARSA Foundation's for GEBRAG (Gerakan Berbagi) Food Sharing Movement pro-
grams.

The Food Sharing Movement (GEBRAG) is an initiative to distribute nutritious food
packages that consist of rice, main dishes, side dishes, vegetables, and drinking water to
communities in need. The preparation and cooking process are done directly in CTARSA
Foundation's mobile kitchen.

Hopefully, what has been donated will be rewarded with kindness and blessings
from God Almighty. We hope we can continue to collaborate in various social activities in
the future for a better Indonesia.

Anita Ratnasari Tanjung
Founder CTARSA Foundation

Menara Mega Syariah, 6rd Fioor, JI. H. R. Rasuna Said Kav. 194, Jakarla 12950 | +62 21 29852000 ext. 0602 | www.ctARSAloundation.org
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C | ARSA
Jakarta, 11 Juni 2025 FOUNDATION

No : 314/CT ARSANVIF2025
Lampiran : Rundown kegiatan
Hal : Permohonan Perlengkapan Liputan Wisuda SMA Unggulan Sukoharjo

(Logistik CNBC Indonesia)

Kepada Yth.
Logistik CNBC Indonesia
di tempat

Dengan hormat,

CTARSA Foundation adalah yayasan sosial yang didirikan oleh Chairul Tanjung dan Anita
Ratnasari Tanjung sejak 2005. CTARSA Foundation memiliki visi memutus mata rantai kemiskinan melalui
pendidikan yang berkualitas serta optimalisasi kesehatan bagi masyarakat Indonesia yang kurang mampu.

CTARSA Foundation akan menyelenggarakan Liputan untuk wisuda SMA Unggulan Sukoharjo.
Melalui surat ini kami memohon untuk perlengkapan liputan tersebut. Adapun detail permohonan sebagai
berikut:

HariTanggal 1 24 Juni - 1 Juli 2025

Waktu : 08.00 WIB - Selesai

Tempat : SMA Unggulan Sukoharjo, Jawa Tengah
Kebutuhan : - Body Kamera Sony A7 (1 Unit)

- Lensa 70 - 200 (1 Unit)

- Baterai Sony A7 (3 Unit)

- Charger A7 (1 Unit)

- Kamera PXW 70 (1 Unit)

- Bateral PXW (2 Unit)

- Charger PXW 70 (1 Unit)

- Memory (2 Unit)

- Tripod (1 Unit)

- Clip On (2 Unit)

- HBN Zoom Mic (1 Unit)

- Lampu LED (1 Unit)

- Tas Kamera (1 Unit)
Narahubung : Eko (+62 821-2405-9608)

Demikian surat permohaonan ini kami sampaikan, besar harapan kami agar Bapak/lbu dapat
mengijinkan kami meminjam perlengkapan CNBC demi menunjang kegiatan tersebut. Atas perhatian dan
izin yang diberikan kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,
CTARSA Foundation

Haérani Akbar
PIC Operasional

Menara Bank Mega, JI. Kapten P. Tendena Kav 12-14 A. Jakarta 12850 | +62 21 2385 2000 ext. 0602 | www.ctarsatoundation.org
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CT ARSA
FOYLINIDATLIONN
Jakarta, 5 Juni 2025

9
m
=
N
T
-
Y

No 1 308/CT ARSANI2025
Lampiran 9 (Sembilan) Halaman
* Hal : Permohonan Magang CTARSA Foundation
Kepada Yth.
Ibu Yenita Achyar
Kadept Human Capital
di Tempat

Dengan hormat,

CTARSA Foundation memiliki visi memutus mata rantai kemiskinan dengan
pendidikan berkualitas dan kesehatan yang optimal bagi masyarakat membutuhkan. Terkait
hal tersebut, CTARSA Foundation memiliki kegiatan di berbagai pilar pendidikan,
kesehatan, pemberdayaan, dan sebagainya.

epie)er abaN yiuyajod Hijiw eydid yeH

Demi mewujudkan visi dengan baik, CTARSA Foundation membutuhkan dukungan
man power yang nantinya bertugas diberbagai program sosial. Melalui surat ini kami
mengajukan permohonan magang kepada TransTV sebanyak 2(dua) orang dengan detail
sebagai berikut:

Nama Pemagang : 1. Maria Tridianti Sofiana Pratiwi
2. Najwa Amelia Hasmal

Universitas : Universitas Diponegoro

Periode : 7 Juli — 3 Agustus 2025

Posisi Magang : Divisi PIJAR

Penempatan : Lantai 5, Gedung Trans TV

Demikian surat permohonan ini kami ajukan, atas perhatian dan izin yang lbu
berikan kami ucapkan banyak terima kasih.

Hormat Kami,
CTARSA Foundation

Haerani Akbar
PIC Operasional
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CT ARSA

= 5 1 v .
o FOYUNLEVTTON
=~ Jakerta, 14 Mei 2025
N
o] No 1 274/CT ARSA/V/2025
5" Lampiran : Lampiran
e Hal : Surat Balasan Permohonan Fasilitas Kendaraan Operasional =
ZISWAF CTARSA
Kepada Yth.
Bapak H. M. Wahib MH, M.Si
Direktur ZISWAF CTARSA
di tempat

Dengan hormat,

CTARSA Foundation adalah yayasan sosial yang didirkan oleh Chairul Tanjung dan Anita
Ratnasari Tanjung sejak 2005. CTARSA Foundation memiliki visi memutus mata rantai kemiskinan
melalui pendidikan yang berkualitas serta optimalisasi kesehatan bagi masyarakat Indonesia yang
kurang mampu.

Sehubungan dengan surat permohonan No. 03.326/ZISWAF-CTARSA/V/2025 terkait
Permohonan Fasilitas Kendaraan Operasional pada 15 Mei 2025 untuk menghadiri Program
Peningkatan Akses Makanan Bergizi di Dusun Curug Pesantren, Desa Karyasari, Kec. Banyuresmi,
Kab. Garut, Prov. Jawa Barat, kami dengan ini menyampaikan persetujuan permohonan tersebut.
Adapun terkait biaya BBM dan Toll menjadi tanggungjawab ZISWAF CTARSA.

epie)er abaN yiuyajod Hijiw eydid yeH

Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama kami ucapkan terima
kasih.

Hormat kami,
CTARSA Foundation

Haerani Akbar
PIC Operasional

—
2
o
-
o
=]
Q
3
m
=
Q
c
=
T
w
(1)
o
o
-
o
=
o
~+
o
c
W
o
c
=
c
=
~
o
=y
=<
o
o
=
=
5.
-
o
=
T
]
3
m
=]
(o)
]
=
-~
c
3
=
o
=}
Q.
o
=
3
m
=3
<
m
o
=
~
=~
]
-
w
=
3
o
m
-

Menara Bank Mega, JI. Kapten P. Tendena Kav 12-14 A, Jakarta 12950 | +62 21 2985 2000 ext. 0602 | www ctarsafoundation.org

39



ECELT
HINMILNOd

VLAYV

L-5

Hasil Evaluasi

9
m
=
N
T
-
Y

=
(]
~
a)
-]
-+
(]
3
=
1
1
=.
m
~
s
r
2
(1]
Q
D
:.
]
)
o
q
-
o

.
.

(Pembimbing Perusahaan/Industri)

Nama Mahasiswa : Meisha Larasati
NIM 12208411017
Judul PKL : Laporan Praktik Kerja Lapangan Scbagai Sekretaris di CTARSA

Foundation

Nilai Praktik Kerja Lapangan
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No | Komponcn Penilaian | Range | Nilai yang Dicapai
Nilai B

T | Kemampuan Berbahasa Secara Lisan 10-20 29 P
(2 | Kemampuan Berbohasa Secara | 10-20 |

Tulisan 20
3 Kerja Sama 1020 20 gy
4 I\'etlibeiinnn 10-20 | 20
5 Litika 1020 20 . )
Total Nilai (/-5;) oW e -_____7':___ 7 . i meeh e P )
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