
 

 

 

LAPORAN MAGANG 

TINJAUAN PROSEDUR ADMINISTRASI DAN 

TATA KELOLA DOKUMEN PADA 

CV. KARYA INDAH MOTOR 

BEKASI 

 

Diajukan Untuk Memenuhi Persyaratan Kurikulum Sarjana Strata S-1 

 

 

 

Disusun Oleh 

Natasha Vinley Ferdiani Putri 

41122077 

 

 

PROGRAM STUDI MANAJEMEN 

SEKOLAH TINGGI ILMU BUDI BAKTI 

(STIM) BUDI BAKTI 

2025 

 

 



 

ii 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

LAPORAN MAGANG 

 

TINJAUAN PROSEDUR ADMINISTRASI DAN 

TATA KELOLA DOKUMEN PADA  

CV. KARYA INDAH MOTOR 

BEKASI 

 

Diajukan Untuk Memenuhi Persyaratan Kurikulum Sarjama Strata-1 

 

PROGRAM STUDI MANAJEMEN 

SEKOLAH TINGGI ILMU MANAJEMEN BUDI BAKTI 

 

Disusun Oleh : 

Natasha Vinley Ferdiani Putri 

41122077 

 

Bogor, 1 Februari 2026 

Disetujui Oleh : 

 

                                                                                                    Dosen Program Studi Manajemen 

          Direktur                                                         STIM BUDI BAKTI  

 

                                                                                                 

 

Rengga Fuji Wibowo., S.E                                               B.Retno Pratiwi Sakti,S.E.,M.M.,          

Pembimbing  Lapangan                                       Pembimbing Materi                 

 



 

iii 

 

KATA PENGANTAR 

 

Assalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh 

Puji dan syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena 

atas rahmat dan karunia-Nya penulis dapat menyusun Proposal Magang ini dengan 

baik dan tepat waktu. Proposal magang ini disusun sebagai salah satu persyaratan 

akademik dalam pelaksanaan Program Magang Industri pada Program Studi S1 

Manajemen Sekolah Tinggi Ilmu Manajemen (STIM) Budi Bakti. 

Penyusunan proposal magang ini merupakan tahap awal sebelum 

pelaksanaan magang di CV Karya Indah Motor. Proposal ini disusun untuk 

memberikan gambaran yang jelas mengenai rencana kegiatan magang, ruang 

lingkup pekerjaan, serta tujuan yang ingin dicapai selama pelaksanaan magang. 

Dengan adanya proposal ini, diharapkan pelaksanaan magang dapat berjalan secara 

terarah, sistematis, dan sesuai dengan ketentuan akademik yang berlaku. 

Melalui kegiatan magang ini, penulis diharapkan mampu mengaplikasikan 

ilmu pengetahuan yang telah diperoleh selama perkuliahan ke dalam praktik kerja 

nyata, khususnya pada bidang Sumber Daya Manusia (Administrasi). Selain itu, 

magang ini juga diharapkan dapat menambah wawasan, pengalaman kerja, serta 

membentuk sikap profesional penulis sebagai bekal dalam menghadapi dunia kerja. 

Dalam penyusunan proposal magang ini, penulis menyadari bahwa 

keberhasilan penyusunan proposal tidak terlepas dari bantuan, bimbingan, serta 

dukungan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, pada kesempatan ini penulis 

menyampaikan ucapan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:   

1. Bapak Dr. (c) Aza El Munadiyan, S.Si., M.M. selaku Pimpinan Sekolah 

Tinggi Ilmu Manajemen (STIM) Budi Bakti. 

2. Ibu Dr. (c) Indri Guslina, S.E., M.M. selaku Pimpinan Sekolah Tinggi Ilmu 

Manajemen (STIM) Budi Bakti.  

3. Ibu Rina Fatimah, M.Si., M.M. selaku Pimpinan Sekolah Tinggi Ilmu 

Manajemen (STIM) Budi Bakti. 

4. Ibu Rita Mardiana, S.E., M.M. selaku Ketua Program Studi S1 Manajemen 

Sekolah Tinggi Ilmu Manajemen (STIM) Budi Bakti. 

5.  Ibu Vivi Ristanti, S.KM., M.M. selaku Sekretaris Program Studi S1 

Manajemen Sekolah Tinggi Ilmu Manajemen (STIM) Budi Bakti, serta 

Bapak Ahmad Juhari, S.E., M.M. selaku Kepala LP2M STIM Budi Bakti. 
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6. Seluruh Bapak dan Ibu Dosen STIM Budi Bakti yang telah memberikan 

ilmu dan bimbingan selama proses perkuliahan. 

7. Ibu B. Retno Pratiwi Sakti,S.E.,M.M. Selaku Dosen Pembimbing dalam 

proses penyusunan laporan Magang 

8. Ibu Restanti selaku Pembimbing Lapangan dan Admin Finance Manager 

CV Karya Indah Motor. 

9. Bapak Rengga Fuji W selaku Direktur CV Karya Indah Motor. 

10. Bapak H. Triyadi selaku Direktur Utama CV Karya Indah Motor.        

 

Penulis menyadari bahwa proposal magang ini masih memiliki keterbatasan dan 

kekurangan. Oleh karena itu, penulis mengharapkan kritik dan saran yang bersifat 

membangun demi penyempurnaan proposal ini. Semoga proposal magang ini dapat 

memberikan manfaat bagi penulis, pihak perusahaan, serta institusi pendidikan.                                                                   

                                                                       

                                                                             

 

 

 

 

 

                                                                                          Bogor, 1 Januari 2026   

   

                        

 

                                                                                        Natasha Vinley Ferdiani Putri                                                                           
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