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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa atas segala rahmat dan
karunia-Nya lah sehingga penulis dapat menyelesaikan penulisan Laporan praktik
Magang pada Perusahaan CV. Agni Sarana Mandiri Kecamatan Paringin Selatan
Kabupaten Balangan. Yang dilaksanakan pada tanggal 22 Juni s/d 21 Agustus
2026, guna memenuhi persyaratan mata kul i\ah praktik magang.
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5. Ibu Lily Misliani, S.Sos, M.A. seMn pembimbing II yang telah
memberikan arahan, bimbingan dan masukan dalam pelaksanaan praktik
magang serta penyusunan laporan ini.

6. Bapak dan Ibu, seclaku orang tua yang telah memberikan segala kasih

sayangnya kepada penulis, berupa besarnya dukungan, perhatian, serta doa
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yang tulus terhadap penulis, sehingga penulis termotivasi dalam
menyelesaikan pembuatan laporan praktik magang ini.

7. Seluruh karyawan CV Agni Sarana Mandiri yang telah memberikan
kesempatan, bimbingan, serta pengalaman kepada penulis selama
melaksanakan praktik magang.

. Semua pihak terkait yang me ikan saran dan pendapatnya, schingga

esaian laporan praktik
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BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Perguruan tinggi sebagai institusi pendidikan memiliki peran yang

sangat besar dalam upaya pengembangan sumber daya manusia (SDM)

Administrasi (STIA)

mahasiswa Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai.
Berdasarkan surat keputusan tersebut maka, telah ditentukan objek

praktik magang yaitu pada Perusahaan CV Agni Sarana Mandiri

Kecamatan Paringin Selatan Kabupaten Balangan. Praktik ini juga

merupakan bagian dari kurikulum yang berlaku guna membentuk sikap,
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mental, dan emosional lulus dengan orientasi spesialis dibidang program

studi Administrasi Publik.

Alasan penulis untuk memilih objek praktik magang di Perusahaan

CV Agni Sarana Mandiri Kecamatan Paringin Selatam Kabupaten

Balangan yakni:

1. Objek praktik menurut penulis masih relevan dengan program studi
yang dipilih yaitu jurusan Administrasi Publik, schingga dapat dengan
mudah untuk melaksanakan kegiatan praktik lapangan di karenakan
secara teoritis telah  didapatkan ' terhadap kegiatan = langsung
administrasi.

2. Tempat Lokasi Objek praktik magang mudah dicapai dengan kendraan

3. Dan jaraknya tidak terlalu jauh dan sulit.

. Ruang Lingkup Magang

Pelaksanaan kegiatan praktik magang bertempat di Perusahaan CV

Agni Sarana Mandiri Kecamatan Paringin Selatan Kabupaten Balangan,

kegiatan praktik magang di laksanakan kurang lebih selama 2 bulan.

Kegiatan magang = di- CV ~Agni = Sarana Mandiri meliputi
pelaksanaan kegiatan administrasi dan operasional perusahaan yang
berkaitan dengan jasa rental sarana dan jasa transportasi. Kegiatan yang
diamati dan dilaksanakan selama magang mencakup pengelolaan data
pelanggan, pencatatan dan pengelolaan dokumen administrasi, pembuatan
dan pengelolaan invoice, serta koordinasi antara pihak administrasi,

pengemudi, dan pelanggan.
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Selain itu, kegiatan magang juga mencakup proses pelayanan
kepada pelanggan, mulai dari penerimaan permintaan jasa, pencatatan
kebutuhan transportasi, koordinasi kendaraan dan pengemudi, hingga
penyelesaian administrasi setelah jasa diberikan. Kegiatan tersebut
dilakukan untuk memahami bagaimana proses administrasi dan pelayanan
jasa transportasi dilaksanakan dalam mendukung kelancaran operasional

perusahaan.

Laporan magang ini dibatasi pada kegiatan yang dilakukan dan
diamati -sclama pclaksanaan magang di CV. Agni Sarana Mandiri,
khususnya yang berkaitan dengan administrasi, pelayanan pelanggan, dan
pengelolaan data.

C. Tujuan Dan Manfaat Magang
1. Tujuan Magang

Adapun tujuan magang ini adalah :

a. Untuk memenuhi persyaratan Mata Kuliah Praktik Magang.

b. Mendewasakan cara berpikir serta meningkatkan daya penalaran
dalam penelaahan perumusan masalah terutama masalah kantor.

c. Mengaplikasikan dan membandingkan pengetahuan/teori yang
didapat di bangku kuliah dengan pengalaman yang ada di
lapangan.

d. Meningkatkan pengetahuan, kemampuan, keterampilan, praktis
dan sistematis dalam mempersiapkan calon sarjana Ilmu

Administrasi Publik.
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2. Manfaat Magang

Dengan dilakukannya Praktik Magang, berikut adalah manfaat

yang dapat diperoleh masing-masing pihak yang terkait dalam program

tersebut:

a. Bagi Penulis

)

2)

3)

4)

3)

6)

Menjadi sarana untuk-melatih keterampilan mahasiswa sesuai
dengan pengetahuan yang telah diperoleh selama perkuliahan.
Kegiatan belajar dalam hal mengenai dinamika dan kondisi
nyata dunia kerja yang sesungguhnya.

Sarana pengembangan ilmu yang diperoleh selama mengikuti
perkuliahan sebelumnya guna menemukan sesuatu hal yang
baru yang belum diperoleh selama menjalani pendidikan formal.
Sebagai sarana pelatihan bagi mahasiswa agar mampu
berdisiplin tinggi dan bertanggungjawab terhadap pekerjaan
yang diberikan.

Melatih diri agar tanggap dan peka dalam menghadapi situasi
dan kondisi yang berada antara teori dan praktek di lapangan.
Untuk mengetahui apa saja dan bagaimana kegiatan
administrasi yang dilakukan di Perusahaan tersebut dan sejauh
mana upaya yang dilakukan untuk meningkatkan kinerja agar
lebih efektif, efisien dan berdedikasi tinggi. Menambah
wawasan dan pengalaman selama praktek magang di

laksanakan.
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b. Bagi Perusahaan

1) Membantu perusahaan dalam pelaksanaan kegiatan administrasi
dan operasional sesuai dengan tugas yang di berikan.

2) Terjalinnya hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis dengan
Lembaga Perguruan Tinggi.

3) Memberikan kontribusi-dalam mendukung kelancaran kegiatan
administrasi dan pelayanan perusahaan.

c. BagiPerguruan Tinggi

1) Menjalin dan memperkuat hubungan kerja sama antara
perguruan tinggi dengan dunia kerja.

2) Sebagai tolak ukur untuk mengetahui kualitas serta kesiapan
Mahasiwa Sekolah Tinggi [lmu Administrasi Amuntai dalam
menghadapi dunia kerja yang sebenarnya.

3) Memberikan gambaran mengenai penerapan ilmu Administrasi
Publik dalam lingkungan kerja, khususnya pada bidang

administrasi dan pelayanan.
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BAB 11
GAMBARAN UMUM
A. Lokasi Magang
Lokasi pelaksanaan praktik magang bertempat di Perusahaan CV
Agni Sarana Mandiri yang beralamat Jalan. Ahmad Yani Batu Piring No.
09, Kecamatan Paringin Selatan, Kabupaten Balangan, Provinsi
Kalimantan Selatan 71618.

Gambar 2.1

Kantor CV Agni Sarana Mandiri

Sumber Data : CV Agni Sarana Mandiri, 2026
B. Kondisi Geografis
Kabupaten Balangan berada di wilayah utara Provinsi Kalimantan

Selatan, yang secara geografis terletak antara 114° 50°24” sampai dengan

115° 50°24" Bujur Timur.
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Kabupaten Balangan merupakan salah satu 13 (tiga belas)
Kabupaten/kota Provinsi Kalimantan Selatan yang terletak di tengah-
tengah.

Dengan batas sebagai berikut :

Kabupaten Tabalong dan Kabupaten Pasir
1. Sebelah Utara
(Provinsi Kalimantan Timur)

Kabupaten Pasir (Provinsi Kalimantan Timur)
2. Sebelah Timur
dan Kabupaten Kotabaru

3. Sebelah Selatan : Kabupaten Hulu Sungai Tengah

4. Sebelah Barat : Kabupaten Hulu Sungai Utara

Kabupaten Balangan merupakan wilayah yang terdiri dari dataran
rendah dan tinggi didominasi oleh lahan Hutan dan Sungai baik yang
tergenang secara periodik.

Wilayah kabupaten Balangan terdiri dari 179.269 ha dataran. Luas
areal perairan terdiri dari rawa 3.026 ha dan sungai 5.537 ha. Temperatur
udara di daerah ini rata-rata 26 °C;

. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas

1. Struktur Organisast

Secara umum, struktur organisasi pada CV Agni Sarana Mandiri adalah
organisasi garis, yaitu kekuasaan mengalir dari atas ke bawah. Para
pegawai bertanggung jawab langsung atas suatu kegiatan/pekerjaan yang

telah ditetapkan dalam bidangnya masing-masing.

Untuk lebih jelasnya, struktur organisasi pada CV Agni Sarana

Mandiri dapat dilihat pada bagan berikut:
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Gambar 2.2

Struktur Organisasi CV Agni Sarana Mandiri

STRUKTUR ORGANISASI

— j—1 —J

Sumber Data : C VAgn‘z Sarana Ma{ndm 2026
r\‘., 1 A
2. Uraian Tugas 1 MUNTA
1) Dlrektur mempunyal tugas :
a. Menentukan visi, arah, kebl_)akan dan strategl perusahaan.
b. Mengambil keputusan yang berkaitan dengan kegiatan dan
kepentingan perusahaan.

c. Mengawasi seluruh kegiatan operasional dan administrasi

perusahaan.
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d. Memberikan arahan kepada PJO dan bagian-bagian lainnya
dalam melaksanakan pekerjaan.

e. Melakukan evaluasi terhadap kinerja perusahaan secara
keseluruhan.

f. Memastikan kegiatan perusahaan berjalan sesuai  dengan
peraturan dan ketentuan yang berlaku.

g. Mengawasi hubungan kerja sama antara perusahaan dengan
pelanggan atau perusahaan mitra.

h. Menjaga dan meningkatkan kualitas pelayanan jasa transportasi
dan rental sarana.

i.  Menyetujui berbagai kegiatan administrasi dan operasional
yang memerlukan keputusan pimpinan.

j. Bertanggung jawab atas kelangsungan, perkembangan, dan
keberhasilan kegiatan perusahaan,

k. Menyelesaikan permasalahan penting yang tidak dapat
diselesaikan pada tingkat operasional.

1. Melakukan koordinasi dengan pihak eksternal yang berkaitan
dengan kepentingan perusahaan.

2) Penanggung Jawab Opcrasional (PJO) mempunyai tugas :

a. Mengawasi seluruh kegiatan operasional perusahaan.

b. Mengkoordinasikan pelaksanaan pekerjaan antara bagian
administrasi, K3, SHE, koordinator lapangan, dan driver.

c. Memastikan kendaraan atau sarana yang digunakan dalam

kegiatan operasional dalam kondisi layak dan siap digunakan.
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d. Memastikan penugasan driver sesuai dengan jadwal dan
kebutuhan operasional.

e. Mengawasi pelaksanaan pekerjaan driver di lapangan.

f. Memastikan kegiatan operasional dilaksanakan sesuai dengan
prosedur perusahaan.

g. Mengawasi penerapan keselamatan dan kesehatan kerja dalam
kegiatan operasional.

h. Mengidentifikasi dan membantu menyelesaikan permasalahan
yang terjadi selama kegiatan operasional.

i. Melakukan koordinasi dengan pelanggan berkaitan dengan
kebutuhan jasa transportasi atau rental sarana:

j.~ Memastikan permintaan atau pemesanan pelanggan dapat
ditindaklanjuti oleh bagian terkait.

k. Memantau kedisiplinan karyawan —dan driver dalam
melaksanakan tugas.

1. Melakukan evaluasi terhadap kegiatan operasional.

m. Menyampaikan  informasi dan laporan mengenai kegiatan
operasional kepada Direktur.

n. Memberikan arahan kepada bagian yang berada di bawah
koordinasinya.

3) Koordinator Lapangan (Korlap) mempunyai tugas :
a. Mengatur jadwal kerja dan penugasan driver.
b. Mengatur penggunaan unit atau sarana untuk kegiatan

operasional.
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c. Memastikan driver mengetahui tujuan, waktu, dan tugas yang
diberikan.

d. Mengawasi pelaksanaan tugas driver di lapangan.

e. Memastikan sarana/unit digunakan sesuai dengan SOP.

f. Melakukan koordinasi dengan driver apabila terjadi perubahan
jadwal atau rute.

g. Menjadi penghubung antara driver dengan pihak perusahaan.

h. Menindaklanjuti kendala yang disampaikan oleh driver selama
berada di lapangan.

i. Menyampaikan informasi mengenai kondisi sarana/unit kepada
bagian terkait.

j-~ Memantau kedisiplinan driver dalam menjalankan tugas.

k. Memastikan driver mematuhi peraturan keselamatan kerja.

l.  Melaporkan permasalahan operasional kepada PJO.

Admin K3 mempunyai tugas :

a. Mengelola administrasi dan dokumen yang berkaitan dengan
K3.

b. Melakukan pendataan karyawan dan driver yang berkaitan
dengan persyaratan keselamatan kerja.

c. Mengarsipkan dokumen K3 secara tertib dan sistematis.

d. Membantu memastikan kelengkapan dokumen keselamatan
bagi driver dan karyawan.

e. Mendata kegiatan pelatihan dan sosialisasi K3.
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Mendokumentasikan kegiatan safety induction atau pengarahan
keselamatan.

Membantu melakukan pendataan pemeriksaan kendaraan.
Memastikan dokumen kendaraan yang berkaitan dengan
operasional tersedia dan terdokumentasi.

Membantu memantau - kelengkapan alat keselamatan pada
unit/sarana.

Menyiapkan data dan dokumen yang diperlukan dalam
kegiatan pemeriksaan atau audit K3.

Membantu membuat laporan kegiatan K3.

Melakukan koordinasi dengan SHE terkait pelaksanaan
program keselamatan.

Mengingatkan karyawan atau driver mengenai kelengkapan
administrasi K3.

Menyimpan bukti dokumentasi kegiatan K3 sebagai arsip
perusahaanmenyiapkan bahan dan menyusun rencana kegiatan

pengelolaan keuangan;

5) Admin SHE mempunyai tugas:

a.

Mengawasi - penerapan. kesclamatan dan kesehatan kerja di
lingkungan perusahaan.

Memastikan karyawan dan driver memahami serta mematuhi
aturan K3.

Memberikan pengarahan mengenai keselamatan kerja kepada

karyawan dan driver.
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Melakukan sosialisasi mengenai prosedur keselamatan kerja.
Mengidentifikasi potensi bahaya dan risiko dalam kegiatan
operasional.

Melakukan pemantauan terhadap kondisi keselamatan
sarana/unit.

Memastikan kendaraan. memiliki perlengkapan keselamatan
yang diperlukan.

Mengawasi penggunaan alat pelindung diri (APD) apabila
diperlukan dalam kegiatan kerja.\

Melakukan pemantauan terhadap perilaku kerja yang tidak
aman.

Memberikan teguran atau rekomendasi perbaikan apabila
ditemukan kondisi yang berpotensi membahayakan.

11. Membantu melakukan laporan apabila terjadi kecelakaan
atau insiden kerja.

Membuat dan menyimpan dokumentasi terkait kegiatan
keselamatan.

Menyusun laporan mengenai kegiatan dan kondisi K3.
Berkoordinasi dengan Admin K3 dalam pengelolaan dokumen
keselamatan..

Memberikan rekomendasi perbaikan untuk meningkatkan

keselamatan dan kesehatan kerja

6) Admin mempunyai tugas:

a.

Mengelola administrasi perusahaan sehari-hari.
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b. Menginput data.

c. Mengatur dan menyimpan dokumen perusahaan.

d. Membuat dan mengarsipkan surat-menyurat perusahaan.

e. Mengelola data kendaraan dan driver.

f. Membuat atau mempersiapkan dokumen yang berkaitan
dengan perjalanan atau penugasan kendaraan.

g. Membantu proses pembuatan dan pengelolaan invoice.

h. Memeriksa kelengkapan dokumen sebelum invoice diterbitkan.

1. ~Melakukan pencatatan transaksi administrasi.

j-  Mengarsipkan invoice dan dokumen pendukung transaksi.

k. Melakukan komunikasi dengan pelanggan mengenai kebutuhan
administrasi.

.  Menerima dan menyampaikan informasi kepada bagian terkait.

m. Membantu penyusunan laporan administrasi perusahaan.

n. Mengelola dokumen masuk dan dokumen keluar.

0. Menjaga kerahasiaan data dan dokumen perusahaan.

p.. Membantu memastikan kebutuhan administrasi - operasional
telah terpenuhi.

q. Meclaksanakan tugas administrasi lainnya scsuai arahan
pimpinan.

7) Driver mempunyai tugas:
a. Melaksanakan tugas sesuai penugasan yang diberikan oleh

Koordinator Lapangan.
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Mengoperasikan kendaraan dengan aman dan bertanggung
jawab.

Mengantar dan menjemput user sesuai jadwal dan lokasi yang
telah ditentukan.

Memastikan kendaraan dalam kondisi baik sebelum digunakan.
Melakukan pemeriksaan sederhana/PSM terhadap kendaraan
sebelum digunakan.

Menjaga kebersihan dan kenyamanan kendaraan.

Mematuhi peraturan lalu lintas/rambu-rambu dan ketentuan
keselamatan kerja.

Menggunakan perlengkapan keselamatan (APD) sesuai dengan
ketentuan.

Memberikan pelayanan yang ramah, sopan, dan profesional
kepada pelanggan.

Menjaga keamanan penumpang dan barang yang dibawa.

Tidak menggunakan kendaraan untuk kepentingan pribadi
tanpa izin;

Melaporkan kerusakan atau masalah kendaraan kepada

Koordinator Lapangan.

. Melaporkan apabila terjadi keterlambatan, kecelakaan, atau

kendala selama perjalanan.
Mengikuti arahan dan prosedur yang telah ditetapkan
perusahaan.

Menjaga nama baik perusahaan selama menjalankan pekerjaan.
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p. Menjaga dokumen dan perlengkapan kendaraan.

q. Memastikan kendaraan dikembalikan dalam kondisi baik, aman
dan bersih setelah digunakan.

r. Mengikuti briefing atau pengarahan keselamatan sebelum
menjalankan pekerjaan.

s. Menjaga kedisiplinan-dan ketepatan waktu dalam menjalankan
tugas.

t. Melaksanakan tugas lain yang diberikan sesuai dengan

kebutuhan operasional perusahaan.

D. Data Karyawan

Adapun nama-nama karyawan pada Perusahaan CV Agni Sarana

Mandiri adalah sebagai berikut :

Tabel 2.1

Nama-Nama Karyawan CV. Agni Sarana Mandiri

No Nama/ NIP Jabatan
1 Risma Dhani, A.Md Direktur
2 | Suryadi, S.H, M.H, M.Kn | penangoung Jawab Operasional
3 Hadrianur Koordinator Lapangan
4 M. Ikhsan, S.AP Koordinator Lapangan
5 Arwidya Winarni, S.P Admin K3
6 Normila wati Admin SHE
7 Lini Safitri, S.AP Admin
8 Eliya Novita Dewi Admin
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9 Rendy Driver Sarana
10 Akhmad Salbandi Driver Sarana
11 M. Surabil Azhari Driver Sarana
12 | Muhammad Napis Driver Sarana
13 Rizky Juwandi Driver Sarana
14 | Abd Khair Driver Sarana
15 | Gusti From Sonata Driver Sarana
16 | Muhammad Rizky Driver Sarana
17 | Ruspan Driver Sarana
18 | Yoga Hilton Driver Sarana
19 | M. Amin Al Mahfi Driver Sarana
20 | Muhammad Sultan Driver Sarana
21 Iwan Irawan Driver Sarana
22 | Muhammad Riansyah Driver Sarana
23 | Zainal Driver Sarana
24 | M. Fahriansyah Driver Sarana
25 | Muhammad Noor Driver Sarana
26 | Muhammad Igbal Driver Sarana
27 | Muhammad Fauzan Driver Sarana
28 | Muhammad Saupi Driver Sarana
29 | M. Aidil Saputra Driver Sarana
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30 | M. Dwi Ramadhani Driver Sarana
31 Rifky Ramadhan Driver Sarana
32 | Muhammad Ilman Driver Sarana
33 | Dedi Setiawan Driver Ambulans
34 | Ahmad Muzakir Driver Ambulans
34 | Yoga Pratama Driver Master
35 M. Hasbi Assyairi Driver Master
36 | Ahmad Hafiz Driver Master
37 Amin Badali Driver Master
38 Ahmad Rijani Driver Master
39 | Muhammad Arisandi Driver travel
40 | Haderianor Driver Travel
41 | M. Indra Saputra Driver Trvel
42 | Hendra Hairani Driver Travel
43 | Ferda Fadlianor Driver Travel
44 | Didit Setyono Driver Travel
45 Muhammad Fadillah Driver Travel
46 | Ridha Anshari Driver Travel
47 Rusliansyah Driver Travel

Sumber Data : CV Agni Sarana Mandiri, 2026
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BAB II1
PELAKSANAAN MAGANG
Bentuk Kegiatan Magang
Kegiatan yang dimaksud adalah semua aktivitas mulai dari awal
menetapkan tempat magang hingga akhir magang yang ditetapkan Sekolah

Tinggi Ilmu Administrasi ( Amuntai. Selama melaksanakan
@

kegiatan praktlk/rgqgangJ /a/Pe\szrhaamQV\A\gmmiarana Mandiri
B{mg/lr; Selatan K Hzaten Balang ngan ‘pe

is mengadakan

= 8
[ (@ CI? A \ Y
tik ;e“c/ara 1 W / y ‘ dengan kegiatan pada
/, N\ N
Gy 2

S \
ql§a.haan CV Agni Sarana Man ({ Ce Eamah\x}\P ingin

ahaan
S

/
> &y
&éﬂ/apun bentuk kegiatan yang dilakukan selama pr@lk magang

Fda@%@gz:bagmberﬂ ’\\‘\ %j@‘ \

o
\.:\ Pengelolaan Data < /

b
23 rembuatan dan Peng

B\\Pe{lgarsman Dokurien
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5. Koo 31n§sﬁ§engan Driver dan Pelanggan ,,,/'J [
L \\ / / _ gl

6. Pelayaﬁm?:}p.da\f‘elanggarr\\\_ﬁ, T
‘\_,/\_/

7. Pelaporan SPT Masa

o

8. Laporan Bulanan
9. Monitoring Bengkel

10. Membantu Kegiatan Operasional Perusahaan
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B. Uraian Kegiatan Magang
Dalam pelaksanaan kegiatan magang yang mana mahasiswa
melaksanakan kegiatan magang berupa:
1. Pengelolaan data
Kegiatan pengelolaan dilakukan dengan membantu mencatat,
menginput, memeriksa, da mperbarui data yang berkaitan dengan
kegiatan perusahéi/ Dam ya:lg dikel \7a Mag lain data pelanggan,

\
data daraan data perjalanan data penggynaah_kendaraan serta

/d/a adfmmstrgsg q@;&ﬂuk UMLI][/) /4} /\ I\'\:\.\\

/;D/alam @e&\\l&lkan kegiatan tersebut, mahasf@ tu{\u tuk teliti
_//.4
/ agar@t%/ang dimasukkan sesuai-dengan i ormaé(vgﬁﬁgg te> m::i\@
\ £5)
|| ) @p&;’dlgunakan untuk menunjang kegiata operasxonalfe‘;’us a J/
rz 1 o 5 [\\__\ 1?) l rﬂ
2. P buatan dan pengelolaan invoice = ;@ '] |

\ Mahasnswa ?nembantu dalam proses pengelolaan invoice éeba ai
b N D \ . &

~
W t.’dokumen penagihan atas jasa

L

|\t‘sdnan taglhan dan pengarsipan invoice. ,—/ [

/
o . o =%
Keg ﬂh@c;ﬂf‘ﬁq pgng}ﬂ@z—ﬁkep swa mengenai

pentingnya ketelitian dalam proses administrasi keuangan karena
kesalahan pencatatan dapat memengaruhi proses penagihan kepada

pelanggan.
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3. Pengarsipan dokumen
Pengarsipan dilakukan terhadap dokumen-dokumen perusahaan yang
telah selesai digunakan maupun yang masih diperlukan dalam
kegiatan operasional. Dokumen disusun dan disimpan secara

sistematis schingga dapat ditemukan kembali dengan mudah apabila

sewaktu-waktu dibutuhkan.
N

Melalui keng/ ah?a/s)s@‘mmﬁfami entingnya pengelolaan
' -

arsi ang /tértlb dalam mendukung kclaném:ag administrasi

et /£ « Yn 1
/éu;&h'aﬁﬁ. Q\%‘(S\ G| UML:J{ﬂ /4} /\ ‘"\,\\

{ 3
4, l%embaxgu\ humstrasx pelayanan jasa transp@ / ‘.\

_/MQ

\
7 / Mwa mem anta l\CBlCH.all administrasi yang@eﬂ(alt éﬂg%

| p@la an jasa transportasi, seperti mencatat mformm)perjalrnén

R 2
g@gvzlal penggunqlaL kendaraan, data pela ggatiseﬁa (ﬁf@nasn lain
- — B
\ yang berkaxt&&dengan kebutuhan transportasi.~ / /
b ) N\ 7

_‘ V 4
W Kegiatan tersebut membutuhkan ketelitian dan koordinasi| agar

| 1] P
\ i-n\formas1 yang diberikan kepada pihak terkait sesuai d<3;gz>d kondisi

i e i AUNTAL |

/
[

5. Ko rdiﬁasidengan driver dan pelanggan i
e // o \’

Dalam 'kcgtatwaswnal\tﬁmp/rtasr/ koordinasi antara pihak

administrasi, driver, dan pelanggan sangat diperlukan. Mahasiswa
memperoleh pengalaman dalam membantu menyampaikan informasi
mengenai jadwal perjalanan, penggunaan kendaraan, maupun

perubahan informasi yang berkaitan dengan kegiatan transportasi.
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Kegiatan ini memberikan pemahaman bahwa komunikasi dan
koordinasi yang baik sangat penting untuk mencegah kesalahan
informasi dalam pelayanan kepada pelanggan.

6. Pelayanan kepada pelanggan
Mahasiswa juga memperoleh pengalaman dalam berkomunikasi

dengan pelanggan, baik \m memberikan informasi maupun
b 8

menerima /cb mﬁaﬁf _yan/ bc\kaita.n aé’ngan Jasa transportasi dan

rentaLk{ a;aan \\\
ol LY -
/Dalgm keglatan“p lldsi@va/bb;'usaﬁa men%pkan sikap
/<\ ’\,
// rémah svgahoresponmf dan bertanggung JaWa@igii Qterseb\ﬁ\ enjadi
® ///l

b gaxmanacﬁpﬁsyanan\kepadé

\ \|| ) pﬁ‘}laf_ggan dllakuka /L;/?,l\) | l‘l \'/
7 ,r‘ i ’* <& 5) 7 > |
LYy Y |
‘17, I«Bg}lépor%%}Sf’T Mas /\ ;@ | \'

. N
\W .perpa_]akan perus

\ \ Nllal (PPN) d :
A N ® amerar | '
\Qagaslswa ne MLQQQ%@@ Eéxggksa* dan rﬁgn input data
se \dbkumen yang diperlukan untuk proses/ pel poran pajak.

- =1
L — 7N / B =,
Kegrataﬁ-“dtlakﬁkan\ deng &m}Qank ~memastikan data yang

o~

dilaporkan sesuai dengan dokumen dan transaksi perusahaan serta

dapat dilaporkan secara tepat waktu.
8. Laporan Bulanan
Kegiatan  laporan  bulanan  dilakukan  dengan  membantu

mengumpulkan, mencatat, merckap, dan menyusun data kegiatan
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perusahaan yang meliputi Personal Contact, Sidak NAPZA, P2H
(Pemeriksaan dan Pemeliharaan Harian), serta inspeksi Tyre. Data
dari setiap kegiatan diperiksa dan direkap secara berkala untuk
memastikan informasi yang dicantumkan lengkap dan sesuai dengan
hasil kegiatan. Laporan yang tclah disusun kemudian digunakan

sebagai dokumentasi dan an monitoring perusahaan terhadap
7\

pelaksanaﬁ kegﬂtfafg’peraswn\l damkeselamatan kerja.

— — ~
\_»_ "

Mon ,toé;g Bengkel e \
ééglatan mom\tqgwg bgn éi diélﬂtulcﬁ\ anﬁan me?nba%memantau

A
Jédwal @rv@ endaraan, mencatat biaya s/é/gfaimserta hl\(\ukan
= ‘/ u’ 7/‘ \

o

kenda?@@ Keélat}n\nh
Y 4

/‘\/

b@ﬁuj’uan untuk | mastikan jadwal perawatan ken@aan &eT .’1at
~ |

Ui, ’
%%qéan bark/ dan]&‘lagat dipantau secara ber Lag Dal;a se}‘sz, dan Er

yang telah di Cat\at kemudlan dlrekaLsebaga; b/ahan admmlst/rasl

4
/

y
kondnsﬁ(’ta pemeliharaan"ﬂ,ké_n araan

Sel. 1}‘: \kegnatan administrasi, mahasnswa ,_ma/mb

pckcljaafryang berka'f_' dengngtaﬁ gp‘c‘amenal perusahaan

.

sesuai dengan arahan pembimbing lapangan. Kegiatan tersebut

dilakukan untuk membantu kelancaran pekerjaan sekaligus
memberikan pengalaman kepada mahasiswa mengenai proses kerja

perusahaan secara keseluruhan.
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C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya

‘ J
\ “‘,' sarana dan prasarana yang memadai sehingga menghambat kegiatan

\

\

I
,

\v
\

N
N

Dalam praktik magang yang dilaksanakan pada CV Agni Sarana
Mandiri Kecamatan Paringin Selatan Kabupaten Balangan, penulis
menemukan adanya permasalahan yang dihadapi instansi yaitu kurangnya
sarana dan prasarana yang memadai schingga menghambat kegiatan

administrasi seperti ruangan yang“sempit membuat penempatan meja kerja

kurang tertata, kuraugnya fas'ﬂltas kcr}a kantor sepertl printer sehingga

harus bcrganturn _pka mgm mencetak} berkas dan mempedambat pekerjaan,

— £ UL
qempl,mya ruang seh}nggg Jarak-“alniardﬁga yang berdekatan Jx\]an lewat

’\\ \‘\

menjadl sempn\ senng terhalang pegawai dah il /mperlambai* a\kllVIIdS

| T XD

Adapun upaya yang dapat dilakukan penulis untuk memccahkan

dalam beke\ga' dlkantor

(o \»'

masalah yang dihadapi selama melaksanakan magang yaitu kurangnya

.administrasi seperti kurangnya lemari arsip, ruangan yang sempit,

kurangnya printer.

Karena sarana-prasarana merupakan faktor yang mempengaruhi
kinerja, untuk itu perlu adanya penambahan/perbaikan sarana dan
prasarana guna mempermudah dan memperlancar kinerja petugas. Dan
dengan adanya sarana dan prasarana yang memadai akan mempermudah
tercapainya suatu tujuan, yakni pelayanan yang berkualitas. Memberi jarak
lebih pada tiap meja kerja agar ruang untuk lewat menjadi lebih lebar,

memisahkan antara ruang kerja dengan ruang arsip barang dan memilah
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barang atau berkas lama yang tidak terpakai untuk di letakkan di ruangan

lain agar ruangan menjadi lebih rapi dan luas.
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BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Sebagai hasil dari praktik magang dengan berbagai macam

kegiatan yang dilakukan pada Perusahaan CV Agni Sarana Mandiri

dokumen lainny:

tuk lingkungan, me;

yang ditemukan antara lain :

ak%%

)

1 kegiata 9» ber ama,

Ruangan yang sempit membuat penempatan meja kerja kurang tertata,

kurangnya fasilitas kerja kantor seperti printer schingga harus

bergantian jika ingin mencetak berkas dan memperlambat pekerjaan,

sempitnya ruang schingga jarak antar meja yang berdekatan jalan

26
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lewat menjadi sempit, sering terhalang pegawai dan memperlambat
aktivitas dalam bekerja dikantor.

Manfaat bagi penulis setelah melaksanakan kegiatan magang
adalah penulis dapat membedakan praktik secara teori dengan praktik
langsung di dunia kerja secbenarnya, penulis dapat mengetahui antara
lingkungan perkuliahan dengan lingkungan kerja, penulis dapat mengenal
tugas dan fungsi dari setiap unsur pelaksanaan pada perusahaan, penulis
dapat menambah pengalaman serta wawasan yang luas tentang dunia kerja
yang sesungguhnya, penulis memperoleh pengalaman dalam menghadapi
suatu masalah pekerjaan serta dapat meningkatkan kemampuan dalam
menganalisa. dan menyelesatkan  masalah yang  dihadapi, dan
meningkatkan wawasan berorganisasi dan bersosialisasi dengan ruang

lingkup kerja.

B. Saran

1. Kepada Perusahaan CV Agni Sarana Mandiri Kecamatan Paringin
Selatan Kabupaten Balangan penulis menyarankan :
Mecenambah fasilitas seperti printer & alat fotocopy agar dalam
pelaksanaan pembuatan laporan surat-menyurat terlaksana dengan
sesuai waktunya dan melengkapi fasilitas kantor, sechingga segala
pekerjaan yang dapat memudahkan dan memperlancar pekerjaan
kantor, serta memberi jarak lebih pada tiap meja kerja agar ruang
untuk lewat menjadi lebih lebar, memisahkan antara ruang kerja

dengan ruang arsip barang dan memilah barang atau berkas lama yang
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tidak terpakai untuk di letakkan di ruangan lain agar ruangan menjadi
lebih rapi dan luas.

. Kepada Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai
supaya memperpanjang waktu magang agar mahasiswa dapat
beradaptasi dan mengasah kemampuan dalam dunia kerja.

. Untuk  mahasiswa agar— lebih meningkatkan = kemampuan

STIA AMUNTAI
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Surat Izin Persetujuan Praktik Magang

YAYASAN BAKTI MUSLIMIN AMUNTAI
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

TERAKREDITASI BAN-PT
Jolan Bihman Villa Amuntai HSU Kal-Sel Phone 0327 62520 Faxs. 0527 62520
Website : www.stinamuntalac.ad Emall : sisami@gmail.com

Nomor
Lampiran

: 04/120/STIA-Amt/ Prodi/ AP/IV/ 2026 Amuntai, 30 April 2026
:1hal
: Mohon ljin Praktik Magang

KepadaYth.
Pimpinan CV. Agni Sarana Mandiri
s tempat
Dengan hormat,
kompetensi mahasiswa di lapangan serta sebagai wujud pengabdian
kepada masyarakat, kami selaku pihak Sekolah Tinggi Iimu
Administrasi Amuntai Program Studi Administrasi Publik mengajukan
permohonan kepada Bapak/Ibu untuk memberikan izin menerima
mahasiswa kami melaksanakan kegiatan Praktik Magang di kantor
/badan/ dinas yang Bapak/Ibu Pimpin.

Adapun kegiatan Praktik Magang dilaksanakan selama Delapan
minggu yaitu dari tanggal 22 Juni s.d 21 Agustus 2026

Demikian permohonan ini disampaikan, atas kerjasamanya kami
ucapkan terima kasih.
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Lampiran 2. Surat Balasan Diterima Magang

&L 0N

CV.AGNISARANA MANDIRI

Kantor : Jalan A, Yani ( pertokoan ) Batu Piring No, 09 RT, 004 Paringin Selatan Kabupaten Balangan
Telp. 082153642007 Emall 1 agnisarasnmandirissm@gmail.com

Nomor Surat - 130/ASM/V/2026

Pethal : Persetujuan Penerimasn Praktik Kerja/Magang
Kepada Yth
Ketus Sekolah Tiggi [lmu Administrasi (STIA) Amuntai
Di-
Tempat
Dengan hormat,
Menindaklanjuti surat permohonan magang/praktk kega yang telah disjukan, dengan i kami
menysmpaikan bahwa :
Nama : Eliya Novita Dewi
NPM : 2023396
Program Studi - Administrasi Publik

Diterima untuk melaksanakan kegiatan magang/praktik kerja di CV Agni Sarana Mandin. Adapun yang
bersangkutan saat ini merupskan pegawm sktif di perusahean kimi den skan melaksingkan kejiatan
magang sesusi dengan ketentuan yang berlaku di perusshaan serta kebutuhen akademik dani perguruen
unggi
Pelaksanaan kegiatan magang terhitung dan tanggal 22 Juni /d tanggal 21 Agustus 2026.
Demikian surat penerimaan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. Atas perhatian dan kerja
Balangan, 18 Mei 2026

gny/SEhgna Mandin
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Lampiran 3. Daftar Hadir Pelaksanaan Program Magang

PROGRAM MAGANG MAHASISWA
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

DAFTAR HADIR

NAMA : ELIYA NOVITA DEWI

NPM £ 2023396

PROGRAM STUDI : ADMINISTRAS| PUBLIK

TEMPATMAGANG  : CV AGNI SARANA MANDIRI

BULAN : JUNI-AGUSTUS 2026

No .'.?".’ ngﬂ'lﬂwl M Kelusr Ket

L e =l T

|| Senin, 22062026 | 08.00 | - | 1700 | K | Hade
7 [Selass, 2300672026 | 800 | L | 1700 | L | Hadr
3 |Rabu, 24062026 | 0800 | _Z | 1700 | _L | Hadr
4| Kamis, 250672026 | 0800 | _{ | 1700 | 7| Had
5[ Tumat 260672056 | G800 | _{ | 1700 | _f| Had
6 | Sabtu, 27/6/2026 0800 | A | 1700 [ _A | Hadir
7| Seuin, 29/06/2026 | G800 | A, | 1700 | _Z | Hadir
§ [ Selass, 300672026 | G800 | _g | 1100 | _7 | Hadr
5 [Rabu. 01072006 | G800 | _{ | 1700 | 7 | Hadi
10 |Kamis, 02072026 | 08.00 | _{ | 17.00 [ _A | Hadir
T [Jumat, 03072026 | 0800 | _A.| 1700 | J | Wade
T2 [ Sabu, 040072026 | 0800 | _7 | 1700 | A | Fadir
13 | Senin, 06/072026 | 800 | ¢ | 1700 | _A | Fiadi
T4 | Selass, 070772026 | 0800 | 4 | 1700 | _A. | Wadw
15 [Rabu,08/072026 | 0800 | A | 1700 | _{, | Hadir
16 | Kams, 097072026 | 0800 | L | 1700 | [ | Fodr
17 |Jumat, 100772026 | 0800 | A | 1700 | A, | Hadr
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18 [ Sabty, 11/07/2026 08.00 /( 17.00 /q Izin
19 |Senin, 13/0772026 | 08.00 [ ¢, | 17.00 | Hadir
20 |Selasa, 14/07/2026 | 0800 [ (| 17.00 A | Hadir
21 | Rabu, 15/07/2026 08.00 A, | 1700 /C Hadir
22 [Kamis, 16/07/2026 | 08.00 | _{ | 1700 | _A.| Hadir
23 | Jum’at, 17/07/2026 | 08.00 /(_‘ 1700 | _A, | Hadir
24 | Sabtu, 18/07/2026 | 08.00 A [ 17.00 /( Hadir
25 | Senin, 20/07/2026 | 08.00 /{, 1700 | A | Hadir
26 |Selasa,21/07/2026 | 08.00 | A | 1700 [ _Z | Hadir
27 | Rabu, 22072026 | 08.00 ,C‘ 1700 [ £ | Hadir
28 |Kamis, 23/07/2026 | 0800 | K [ 1700 | _{ | Hadir
29 |Jum’at, 240772026 | 08.00 [ £ [ 1700 | _A | Hadir
30 |Sabtu,25/072026 | 08.00 [ ¢ | 17.00 _A | Hadir
31 | Senin, 27/07/2026 0800 | { [1700 | _L | Hadir
32 | Selasa, 28/07/2026 | 08.00 4,‘ 1700 | ¢ | Hadir
33 | Rabu, 29/07/2026 08.00 /4 17.00 A Hadir
34 | Kamis, 30/0772026 | 0800 | _{ | 1700 | _{ | Hadir
35 | Jum’at,31/07/2026 | 08.00 /{) 1700 | _( | Hadir
36 | Sabtu, 01/08/2026 | 08.00 /L 1700 | A | Hadir
37 | Senin, 03/08/2026 08.00 / 1700 | _{ | Hadir
38 |Selasa, 04/08/2026 | 08.00 | _{ | 1700 | _{ | Hadir
39 | Rabu, 05/08/2026 0800 | A [ 1700 | _{ | Hadir
40 |Kamis, 06082026 | 0800 [ ¢ [17.00 [ _{ | Hadir
41 |Jum'at,07/0872026 | 0800 | { | 1700 | _{ | Hadir
42 |Sabw, 080872026 | 08.00 | { | 17.00 [ £ | Hadir
43 | Senin, 10/08/2026 08.00 /( 17.00 A Hadir
44 | Selasa, 11/08/2026 | 08.00 /( 1700 | ¢ | Hadir
45 | Rabu, 12/08/2026 08.00 A | 17.00 /E. Hadir
46 |Kamis, 13/0872026 | 08.00 | A, [ 17.00 | _{ | Hadir
47 |Jum’at, 14/0872026 | 08.00 | _( | 1700 | { | Hadir
48 | Sabtu, 15/08/2026 | 0800 | A | 1700 | _{ | Hadir
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49 | Senin, 17/08/2026 | 08.00 Al o] AT Libu
50 | Selasa, 18/08/2026 | 08.00 | A | 1700 | A | Hadir
51 |Rabu,19/0872026 | 08.00 | A | 17.00 | _L | Hadir
52 | Kamis, 20/08/2026 | 08.00 | _A | 17.00 | _& | Hadir
53 [Jum’at, 21/08/2026 | 0800 | L | 1700 | K. | Hadir
Paringin Selatan, 21 Agustus 2026
Pembimbing I
Suryadi, S.H, M.H, M.Kn.
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Lampiran 4. Agenda Harian Pelaksanaan Program Magang

PROGRAM MAGANG MAHASISWA

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

AGENDA HARIAN MAGANG
NAMA  ELIYA NOVITA DEWI
NPM 12023396
PROGRAM STUDI : ADMINISTRASI PUBLIK
TEMPAT MAGANG :CV AGNI SARANA MANDIRI
BULAN : JUNI-AGUSTUS 2026
No | Hari/Tanggal Uraian Pekerjaan Jumlah e
o raian P ;
Instruktur
{ Senin, 1. Pengenalan lingkungan /
22/06/2026 kerja
1. Jaga pelayanan
> Selasa, 2. Membantu melengkapi (8)
23/06/2026 berkas /&
3. Menscan berkas (16)
1. Jaga pelayanan
2. Membantu melengkapi (10)
3 berkas /&.
24/06/2026
3. Membantu pengarsipan (2)
dokumen
1. Jg anan
_—h ga pelay
4 2. Membantu scan berkas (12)
25/06/2026
3. Penginputan data @
1. Merekap data 1)
2. Mengarsipkan dokumen (3)
Jum'at, A A
5 perpajakan
26/06/2026
3. Membuat surat jalan ()
driver
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. Jaga pelayanan

o | 2. M data sidak (@)
27/06/2026 - M
napza
) 1. Jaga pelayanan
Senin,
7 2. Menscan berkas (4)
29/06/2026 /\
3. Menginput data @
1. Merekap data personal 4)
g Selasa, kontak karyawan /L
30/06/2026 2. Merekap data P2H unit ®)
sarana
) I
g | 2 h:gamknppea):nt:l'l ksi /Z
01/072026 : el .
tyre
E Kamis, ; ::m::iadwal service (1)
. i 5
020772026 bty | 6) /4
berkas pengajuan izin
1. Jaga pelayanan
4 sl 2. Mengikuti kegiatan )
0310772026 ' ¢ /Z
weekly meeting
1. Mengikuti kegiatan doa 1)
i Sabtu, bersama
04/07/2026 2. Merekap data sidak 4) /é
napza
. 1. Menginput data (3)
1 e 2. Merckapbiayaservice | (18)
06/07/2026 4 /{
3. Menscan berkas (1)
“ Selasa, aga pelayanan /C
07/07/2026 2. Merekap invoice )
1. Merekap invoice 2
15 | Robo- 2. Memprint berkas a | A
08/07/2026 3. Membantu melengkapi ©)
berkas
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- 1. Monitoring perbaikan ]
16 o bengkel )
09/07/2026
2. Menginput data
1. Membantu melengkapi (4)
berkas
T 2. Mengikuti kegiatan ) /‘
10/07/2026 '
weekly meeting
3, Merekap data P2H ©
. Sabtu, IZIN
11/07/2026 %
; 1. Jaga pelayanan
19 pored 2. Memprint berkas 9 /
13/07/2026 ' P
3. Membuat kwitansi 3)
1. Menginput data @
Selasa,
20 2. Menscan berkas ) /
14/07/2026 3R
3. Membuat kwitansi @)
1. Membantu melengkapi (14)
- Rabu, berkas
15/07/2026 2. Membuat surat (1) /
permohonan
1. Membantu membuat SPJ |  (2)
5 Kamis, 2. Membantu scan berkas 4
16/07/2026 3. Membantu pembagian (18) /
sembako kepada driver
1. Jaga pelayanan
: 2. Mengikuti kegiatan (U]
23 - weekly meeting /é
17/07/2026
3. Membantu menscan )
berkas
L
24 Sabtu, aga pelayanan /z

181072026
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5 1. Mengikuti kegiatan m
25 o forum IHOH /
20/07/2026
2. Membuat invoice (0]
1. Menyusun invoice (1))
™ D 2. Membuat faktur pajak @ /L
21/07/2026
3. Memprint berkas @)
1. Membantu melengkapi 3)
27 [ s /(
22/07/12026 2. Membuat invoice m
3. Membuat faktur pajak U]
1. Menscan berkas 8)
g | Ko 2. Merckap daia PPN m /(
23/072026 3. Merekap data personal @
kontak karyawan
1. Lapor SPT masa m
Jum’at, o
29 o 2. Mengikuti kegiatan (0} /
weekly meeting
1. Merekap data P2H ©)
30 | S0 2. Melengkapi berkas )
25/07/2026 3. Memfotocopy berkas ) /(
persyaratan
1. Menginput data (03]
Monitoring service
31 | Seain 2. Menginput data sidak ) %
27/07/2026 napza
3. Membantu pengecekan (1)
dokumen
1. Mengisi tinta printer D)
Selasa, 2. Menscan berkas @) /
32\ 2s07m006 3. Membantu melengkapi )}
berkas
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1. Memprint lembar (1)
T e .
29/07/2026 2. Membantu melengkapi )
berkas
1. Merekap data inspeksi )
e y'
30/07/2026 2. Membantu mengarsip (U]
dokumen
1. Mencocokkan data [¥))
service dengan biaya
- Jum’at, service /
31/07/2026 2. Mengikuti kegiatan m
weekly meeting
3. Memfotocopy berkas )
1. Jaga pelayanan
Sabtu,
| osons | > Meckapdsapersoal | @) /L
kontak karyawan
1. Jaga pelayanan
47 | Sevin: 2 WBAW V) /(‘
03/08/2026 invoice
3. Menscan berkas )
> Selasa, I. Mengikuti kegiatan aksi (O] /‘
04/08/2026 penanaman pohon
1. Menscan berkas [¥)
- Rabu, 2 M@ tinta printer Q) /e
05/08/2026 3. Menginput data (18)
pengisian fuel
w0 | K 1. Membuat kwitansi @ /
06/08/2026 2. Menginput data P2H @
S 1. Menscan berkas )
| e 2. Mngikuti kegiatan ) /(‘
weekly meeting
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Sabtu,

. Jaga pelayanan

42 RBP4 2. Membuat ppt terkait m /
program perusahaan
I. Memeriksa kelengkapan )
& Senin, bul
10/08/2026 ' /‘
2. Penginputan data m
1. Penginputan data 2)
44 o 2. Merekap invoice m /l
11/08/2026 k
3. Membuat kwitansi 3)
1. Merekap data PPh m
7 2. Memprint berkas © /(
12/08/2026 '
3. Monitoring biaya service | (3)
1. Merekap gaji driver ®)
2. Merekap bi 12
46 ; | Bya'! o /{
13/08/2026 S
3. Mengumpulkan nota (18)
nota service
1. Menginput data (]
P s 2. Merckap invoice m /
. ;
3. Memprint berkas 3)
1. Jaga pelayanan
| ' 2. Melengkapi berkas @ /(.
3. Menscan berkas 2
Senin, Libur bersaama
“ [ 70872026 /{‘
1. Merekap invoice ()
o | St 2. Menginput data sidak @) /(
18/08/2026 napza
3. Mengarsipkan dokumen )
= 1. Merekap invoice )
st], 2. Membuat faktur pajak ) A
3. Menscan berkas @)
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4. Menginput data P2h 2
1. Pelayanan
@ Kamis, 2. Monitoring bengkel ()
20/08/2026 3. Membantu melengkapi (¥))]
berkas
1. Pelayanan
Jum’at,
53 2. Menscan Berkas 4)
21/08/2026
3. Laporan SPT Masa m
Paringin Selatan, 21 Agustus 2026
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Lampiran 5. Dokumentasi Kegiatan Program Magang

u ¥ ;‘
iqjlﬁlil il

'\0].|:r‘

Pengantaran Mahasiswa Magang Oleh Dosen Pembimbing Lapangan

Kegiatan Aksi Penanaman Pohon Untuk Lingkungan
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Perekapan Biaya Servis Unit Sarana
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Kegiatan Biweekly Meeting Bersama Mitra Kerja
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Kegiatan Sosialisasi Pelaporan LKPM
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Pengarsipan nota-nota servis unit sarana
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Kabupaten Balangan,Kalimantan
Selatan,indonesia we

Penjemputan Mahasiswa Magang serta Pemberian Kenang Kenangan
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