
Berita Acara Pengajaran  

Dosen.  :  Sugiyah 

Matakuliah  :  
(353) KORESPONDENSI NIAGA BAHASA INDONESIA DASAR 

KORESPONDENSI  

SKS  :  3 

Kelas  :  21.3A.11-21303 

Jumlah 

Mahasiswa 
 :  31 

  

   

 

Pertemuan Ruangan Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

01 EN3-F1 20 

September 

2023 

Surat sebagai alat 

komunikasi 

Pengertian surat 

dan unsur-

unsurnya Fungsi 

surat 

Penggolongan 

surat 

Pendahuluan perkuliahan dilakukan 

secara online dengan zoom link 

https us05web zoom us j 

85803873713 pwd 

qaedztqd9tdareh7b9smhpotpkcpbh 

1 mahasiswa aktif dan pembahasan 

materi tuntas 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:03:45 

Keluar: 

12:16:37 

02 EN3-F1 27 

September 

2023 

Teknis Penulisan 

surat Bahasa surat 

Persiapan yang 

dilakukan sebelum 

menulis surat Ciri-

ciri surat yang 

baik Kelengkapan 

surat 

Perkuliahan dilaksanakan secara 

daring online berlangsung dengan 

lancar menggunakan zoom link 

https us05web zoom us j 

86485492879 pwd 

llsw6gcbfskalbmpwwxtsrksmqarc0 

1 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:03:07 

Keluar: 

12:22:52 

03 EN3-F1 4 Oktober 

2023 

Bentuk dan 

Bagian surat 

Bentuk Surat 

Bagian Surat dan 

fungsinya 

Perkuliahan dilakukan secara online 

dengan zoom link https us05web 

zoom us j 89981220532 pwd 

w7cp4vlpc1jp33zyiizpmird90be0e 

1 mahasiswa aktif dan pembahasan 

materi tunta 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:02:11 

Keluar: 

12:28:05 

04 EN3-F1 11 

Oktober 

2023 

Prosedur bisnis 

Prosedur 

melaksanakan 

transaksi bisnis 

Istilah umum 

bisnis Istilah 

penawaran 

Perkuliahan dilakukan secara online 

dengan zoom link https us04web 

zoom us j 78597454241 pwd 

5cw0br1hg6c8tvutzp1bd54fvkrssg 

1 mahasiswa aktif dan pembahasan 

materi tuntas 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:02:08 

Keluar: 

12:17:09 



05 EN3-F1 18 

Oktober 

2023 

Istiah bisnis II 

Istilah-istilah cara 

pembayaran Jenis 

jenis potongan 

harga Jenis - jenis 

potongan berat 

Perkuliahan dilakukan secara online 

dengan zoom link https us05web 

zoom us j 83674078455 pwd 

myla3ridq8cppbiz5oix9ohvjiuqhs 1 

mahasiswa aktif dan pembahasan 

materi tuntas 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:04:05 

Keluar: 

12:29:24 

06 EN3-F1 25 

Oktober 

2023 

Surat perkenalan 

dan permintaan 

penawaran Surat 

Perkenalan usaha 

Surat permintaan 

penawaran 

Perkuliahan dilakukan secara online 

dengan zoom link https us04web 

zoom us j 74122446634 pwd 

ogxcgadt11k2znd29sihqfsklnwrly 1 

materi tuntas dan mahasiswa 

mengerjakan latihan soal 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:02:27 

Keluar: 

12:16:46 

07 EN3-F1 1 

November 

2023 

Review Materi Perkuliahan dilaksanakan secara 

online berlangsung dengan lancar 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:05:31 

Keluar: 

12:22:38 

08 EN3-F1 8 

November 

2023 

(UTS) UTS  Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:03:38 

Keluar: 

12:28:48 

09 EN3-F1 15 

November 

2023 

Surat Penawaran 

dan Iklan Surat 

penawaran Ikllan 

Perkuliahan dilaksanakan secara 

online dengan menggunakan zoom 

link https us04web zoom us j 

79303453683 pwd 

soafentjfx84owxodi31mq6ghv5xer 

1 berlangsung dengan lancar materi 

tuntas dan mahasiswa mengerjakan 

soal praktek 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:05:17 

Keluar:  

10 EN3-F1 22 

November 

2023 

Surat Pesanan 

Pengertian Surat 

Pesanan Surat 

Pesanan Surat 

Penolakan 

pesanan Surat 

penerimaan 

pesanan 

Perkuliahan dilaksanakan secara 

daring online berlangsung dengan 

lancar menggunakan zoom link 

https us04web zoom us j 

76781544364 pwd 

15aejzamyi1dagbs6khloz8qbzepbv 

1 materi tuntas 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:02:03 

Keluar: 

12:17:34 

11 EN3-F1 29 

November 

2023 

Surat Konfirmasi 

Pesanan 

Perkuliahan dilakukan secara online 

dengan zoom link https us05web 

zoom us j 83047240158 pwd 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 



pezfaqlj2dayqgp0turhyrwvifr770 1 

berlangsung dengan lancar 

Masuk: 

10:03:18 

Keluar: 

12:19:00 

12 EN3-F1 6 

Desember 

2023 

Bukti Transaksi 

Faktur Daftar 

Rincian Barang 

Surat Pengantar 

Kuitansi 

Perkuliahan dilaksanakan secara 

daring online berlangsung dengan 

lancar menggunakan zoom link 

https us04web zoom us j 

73568136242 pwd 

dwpsmcbmriwmioxijo9fiddxibo3x6 

1 materi tuntas dan mahasiswa 

mengerjakan latihan soal 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:02:39 

Keluar: 

12:30:00 

13 EN3-F1 13 

Desember 

2023 

Surat tuntutan dan 

tagihan Surat 

tuntutan claim 

Surat tagihan 

Perkuliahan dilakukan secara online 

dengan zoom link https us05web 

zoom us j 83959037226 pwd 

hcdht8etmnmqgxwm1ftayfhbdkfvft 

1 berlangsung dengan lancar 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:08:13 

Keluar: 

12:16:22 

14 EN3-

F1 (KP) 

20 

Desember 

2023 

Surat lamaran 

Pengertian surat 

lamaran Menulis 

surat lamaran 

Perkuliahan dilaksanakan secara 

online dengan zoom link https 

us04web zoom us j 74991267347 

pwd 

vjcjizieg04hjiez1pdjdrgxalxchp 1 

berlangsung dengan lancar 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

15:00-17:30 

Masuk: 

15:05:17 

Keluar: 

17:22:59 

15 EN3-F1 3 Januari 

2024 

Review Materi Perkuliahan dilakukan secara online 

berlangsung dengan lancar 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:02:38 

Keluar: 

12:15:58 

16 EN3-F1 10 Januari 

2024 

(UAS) UAS Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:01:30 

Keluar: 

12:15:58 

 

 

 



 

 

PRESENSI KELAS 21.3A.11-21204 

 
 

Nim Nama 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 Jumlah 

21220021 
Najwa Aisyah 

Azhar 

1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 14 

21220024 
Halimah Nurul 

Hamda 

1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 15 

21220027 
Novensia 

Fegalti Amfoni 

1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 14 

21220045 

Larasayu Ajeng 

Deynisa 

Koesayu 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220055 

Prissillia 

Nurdwiarmanda 

Pratiwi 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 15 

21220057 
Amelia 

Ramadhania 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220071 

Bunga 

Achmalia 

Ningrum 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220076 
Annisa Rizqi 

Aprillia 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 15 

21220077 
Putu Ayu Puri 

Antarini 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220082 
Salsabila 

Setiawanti 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220096 Silvia Audyna 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220100 
Nabila 

Nurhalwa 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220101 
Ika Pratesya 

Simamora 

1 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 

21220109 
Jonatan Andrey 

Fyrmansah 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

 



Nim Nama 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 Jumlah 

21220112 Fitri Kurniasih 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220115 Eva Amalia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220126 Rifa Fauziah 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220136 
Abellia 

Kusuma 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220144 
Michelle 

Veronica 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220148 
Gabriella Putri 

Sekarningrum  

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220163 
Syifa 

Anggraeni 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220171 
Mardina Dwi 

Sari 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220180 
Nisrina 

Aprilyanti 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220188 
Kalih Alif Putra 

Oktaviono 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220189 

Kalih Aqsa 

Putra 

Oktaviono 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220190 
Maia Tabitha 

Putri Susanto 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220195 
Muhammad 

Ariraka Parama 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220202 
Diniyah 

Nuraini 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220204 
Juniar Rifdah 

Nafilah 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

21220206 
Siti Diana 

Syam 

1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 15 

21220240 Aura Pulina 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

Pertemuan 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16  

Jumlah kehadiran 31 29 30 31 31 31 28 30 30 30 29 29 30 30 28 31  

 



 

 

 

 

Penilaian 21.3A.11-21303 

NO. NIM NAMA TOTAL GRADE 

1 21220021 NAJWA AISYAH AZHAR 78 B 

2 21220024 HALIMAH NURUL HAMDA 87 A 

3 21220027 NOVENSIA FEGALTI AMFONI 58 D 

4 21220045 LARASAYU AJENG DEYNISA KOESAYU 87 A 

5 21220055 PRISSILLIA NURDWIARMANDA PRATIWI 60 C 

6 21220057 AMELIA RAMADHANIA 83 A 

7 21220071 BUNGA ACHMALIA NINGRUM 85 A 

8 21220076 ANNISA RIZQI APRILLIA 65 C 

9 21220077 PUTU AYU PURI ANTARINI 90 A 

10 21220082 SALSABILA SETIAWANTI 80 A 

11 21220096 SILVIA AUDYNA 80 A 

12 21220100 NABILA NURHALWA 80 A 

13 21220101 IKA PRATESYA SIMAMORA 40 D 

14 21220109 JONATAN ANDREY FYRMANSAH 80 A 

15 21220112 FITRI KURNIASIH 75 B 

16 21220115 EVA AMALIA 80 A 

17 21220126 RIFA FAUZIAH 82 A 

18 21220136 ABELLIA KUSUMA 69 B 

19 21220144 MICHELLE VERONICA 65 C 

20 21220148 GABRIELLA PUTRI SEKARNINGRUM 0 78 B 

21 21220163 SYIFA ANGGRAENI 80 A 

22 21220171 MARDINA DWI SARI 82 A 

23 21220180 NISRINA APRILYANTI 80 A 

24 21220188 KALIH ALIF PUTRA OKTAVIONO 78 B 

25 21220189 KALIH AQSA PUTRA OKTAVIONO 80 A 

26 21220190 MAIA TABITHA PUTRI SUSANTO 80 A 

27 21220195 MUHAMMAD ARIRAKA PARAMA 80 A 

28 21220202 DINIYAH NURAINI 78 B 

29 21220204 JUNIAR RIFDAH NAFILAH 80 A 



30 21220206 SITI DIANA SYAM 62 C 

31 21220240 AURA PULINA 68 B 

 


