Dosen
Matakuliah
SKS

Kelas

Jumlah Mahasiswa : 20

500

:I' records per page

Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian

01

02

03

27
Maret
2020

3 April
2020

17

: IDA HENDARSIH
: (836) PRAKTIKUM PERKANTORAN
03

:22.4C.01

Etika Kantor

Perlengkapan
Peralatan
Perkantoran dan
Kearsipan |

Perlengkapan

Berita Acara Pengajaran

Temu 1 etika bekerja dikantor etika berbicara
berpakaian komunikasi dengan orang lain temu 2
etika bertelepon

Temu 2 menerima telepon menerima telepon
untuk pimpinan dan menerima pesan praktik
greeting yang benar sesuai dengan sop yang
telah ditentukan praktik penyambungan telepon
kepada pimpinan sesuai dengan sop

Temu 4 praktek menerima tamu di kantor etika

Kehadiran

Telat (lewat
15Menit)
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:31:00
Keluar:
00:00:00

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:12:16
Keluar:
16:35:49

Telat (lewat


javascript:void(0)

Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian

04

05

06

d2 (kp)

e-d2

e-
d2 (kp)

April
2020

20
April
2020

24
April
2020

4 Mei
2020

Peralatan
Perkantoran dan
Kearsipan |1

Prosedur Penanganan
Telepon I Menerima
Telepon

Prosedur Penanganan
Telepon 11
Menyambungkan
Transfer dan Telepon
Keluar

Prosedur Penanganan
Tamu

Berita Acara Pengajaran

menerima tamu

Temu 4 prosedur penanganan tamu cara
penerimaan tamu tata cara berjabat tangan

Temu 5 melakukan Klasifikasi surat masuk dan
surat keluar sesuai dengan sistem kearsipan

mampu melakukan pencatatan dan penyimpan
masuk absensi jam 14 18 tetapi tidak terdeteksi

Temu 6 prosedur pengarsipan dengan
menggunakan kartu kendali

Kehadiran

15Menit)
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:36:14
Keluar:
16:37:26

Telat (lewat
15Menit)
Jadwal:
08:30-11:00
Masuk:
09:22:00
Keluar:
10:50:26

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:19:52
Keluar:
16:32:17

Telat (lewat
15Menit)



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian

07

08

09

e-d2

e-d2

e-d2

8 Mei
2020

5 Juni
2020

12 Juni
2020

Review Materi Tugas
Kelompok

UTS

Prosedur Penanganan
Surat

Berita Acara Pengajaran

Temu 7 tes keseluruhan pengisian buku agenda
kartu kendali klasifikasi surat masuk dan keluar

Tugas pertemuan 9 a tujuan tugas 1 tujuan dari
tugas ini adalah agar mahasiswa mampu
melakukan pembuatan itenarary b instruksi tugas
1 tugas merupakan tugas mandiri 2 buatlah
itenarary dari jadwal pimpinan dibawabh ini

Temu 10 jadwal kerja pimpinan

Kehadiran

Jadwal:
09:10-11:40
Masuk:
09:47:00
Keluar:
11:37:15

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:11:54
Keluar:
16:29:54

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:16:08
Keluar:
16:25:09

Telat (lewat
15Menit)
Jadwal:
14:10-16:40



Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian

10 e-d2 19 Juni  Prosedur Pengarsipan
2020 Dengan
Menggunakan Kartu

Kendali
11 e-d2 26 Juni  Perjalanan Dinas
2020
12 e-d2 3 Juli Agenda Kerja

2020 Pimpinan

Berita Acara Pengajaran

Temu 11 praktek kerja pimpinan agenda kerja
pimpinan

Temu 12 membuat laporan keuangan petty cash
menghitung pengeluaran dana perhari
diperusahaan

Temu 13 mempersiapkan rapat tjuan rapat
membuat notulen atau risalah rapat

Kehadiran

Masuk:
14:25:05
Keluar:
16:28:46

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:11:24
Keluar:
00:00:00

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:11:34
Keluar:
16:26:17

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:15:42
Keluar:



Pertemuan Ruangan

13

14

15

16

e-d2

e-d2

Tanggal Bahan Kajian

10 Juli
2020

17 Juli
2020

Rapat

Review Materi dan
Tugas Kelompok

(UAS)

Berita Acara Pengajaran

Tertemuan 14 perlengkapan atau peralatan
perkantoran dan kearsipan

Temu 15 test praktek perkantoran perlengkapan
kantor dan petty cash

Kehadiran

16:27:27

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:16:29
Keluar:
16:28:15

Tepat Waktu
Jadwal:
14:10-16:40
Masuk:
14:11:13
Keluar:
16:26:12



PRESENSI MAHASISWA 224C.01

500,
j" records per page
Nim Nama
22180755  silvia kartika dwi maharani
22180756  kuntari as
22180758 audrey bernika putri
pricilla
22180761  triska aurantifolia salsabila
22180767 nurul anggraeni
22180774  yohanes hutipeuw

22180781 riska

22180786  salshabilla safitri
22180792  febrian ari mulyana
22180804  farah izzati syahramadhini

22180811 dita rahmawati

10

11

12

14

15

16

Jumlah
14
13

13

13
14
13
11
14
14
12

14


javascript:void(0)
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180755-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180756-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180758-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180761-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180767-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180774-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180781-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180786-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180792-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180804-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180811-01-BSI.js

Nim

22180812
22180814
22180820
22180821
22180825
22180827
22180830
22180831

22180833

Nama

febrianty millenia natasha
friskilah yunianti rotua
khian noviyana

citra praningrum

almay diaz yumanda
viona iklima aliansa

siat kevin parulian tambun
ramlah

aji pratama

Menampilkan 1 hingga 20 dari 20 data

10

11

12

14

15

16

Jumlah
14
13
14
14
13
14
14
12

14


http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180812-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180814-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180820-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180821-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180825-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180827-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180830-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180831-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180833-01-BSI.js

PENILAIAN MAHASISWA 22.4C.01

500

j' records per page
NIM NAMA
22180755 silvia kartika dwi maharani
22180756 kuntari as
22180758 audrey bernika putri pricilla
22180761 triska aurantifolia salsabila
22180767 nurul anggraeni
22180774 yohanes hutipeuw
22180781 riska
22180786 salshabilla safitri
22180792 febrian ari mulyana
22180804 farah izzati syahramadhini

22180811 dita rahmawati

Presensi
0

0

TUGAS

0

0

uTsS

UAS

GRADE AKHIR

> >» » >» >» » >» » > >» >
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http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180755-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180756-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180758-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180761-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180767-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180774-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180781-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180786-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180792-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180804-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180811-01-BSI.js

NIM

22180812
22180814
22180820
22180821
22180825
22180827
22180830
22180831

22180833

NAMA

febrianty millenia natasha
friskilah yunianti rotua
khian noviyana

citra praningrum

almay diaz yumanda
viona iklima aliansa

siat kevin parulian tambun
ramlah

aji pratama

Menampilkan 1 hingga 20 dari 20 data

Presensi

0

TUGAS

0

uTsS

UAS

GRADE AKHIR
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http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180812-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180814-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180820-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180821-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180825-01-BSI.js
http://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22180827-01-BSI.js
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