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Pertemuan

Ke Tanggal Isi Pertemuan

1

Rencana: 2023-09-21

Pelaksanaan: 2023-09-21

Tema:
Pengenalan
Pokok Bahasan:
Scheduling, Activity List dan Action Plan
Keterangan:

2

Rencana: 2023-09-28

Pelaksanaan: 2023-09-27

Tema:
Agenda Mingguan
Pokok Bahasan:
Praktek Agenda Mingguan
Keterangan:
#Kelas Pengganti untuk Libur Hari Maulid Nabi, Kamis, 28 September 2023#

3

Rencana: 2023-10-05

Pelaksanaan: 2023-10-05

Tema:
Agenda Bulanan
Pokok Bahasan:
Praktek Agenda Bulanan
Keterangan:

4

Rencana: 2023-10-12

Pelaksanaan: 2023-10-12

Tema:
Mail Handling 1
Pokok Bahasan:
Penanganan Surat , Melipat dan Membuka surat
Keterangan:

5

Rencana: 2023-10-19

Pelaksanaan: 2023-10-19

Tema:
Mail Handling 2
Pokok Bahasan:
Proses Pengisian Lembar Disposisi
Keterangan:

6

Rencana: 2023-10-26

Pelaksanaan: 2023-10-26

Tema:
Mail Handling III
Pokok Bahasan:
Mengerjakan soal penanganan surat
Keterangan:

7

Rencana: 2023-11-02

Pelaksanaan: 2023-11-02

Tema:
To Do List dan Daily Mail Record
Pokok Bahasan:
Membuat To Do List dan Daily Mail Record
Keterangan:

8

Rencana: 2023-11-16

Pelaksanaan: 2023-11-16

Tema:
Perjalanan Dinas Pimpinan
Pokok Bahasan:
Praktek Membuat Itinerary
Keterangan:

9

Rencana: 2023-11-23

Pelaksanaan: 2023-11-23

Tema:
Perjalanan Dinas Pimpinan
Pokok Bahasan:
Presentasi Perkenalan Perjalanan Dinas Pimpinan
Keterangan:

10

Rencana: 2023-11-30

Pelaksanaan: 2023-11-30

Tema:
Pengenalan Perbankan
Pokok Bahasan:
Cek dan Giro pengenalan
Keterangan:

11

Rencana: 2023-12-07

Pelaksanaan: 2023-12-07

Tema:
Cek dan Bilyet Giro
Pokok Bahasan:
Praktek Mengerjakan soal Cek dan Bilyet Giro
Keterangan:

12

Rencana: 2023-12-14

Pelaksanaan: 2023-12-14

Tema:
Latihan soal Perhitungan Bunga dan Petty Cash
Pokok Bahasan:
Menjawab dan diskusi Perhitungan Bunga Terendah, Rata2 Harian, dan Harian
Keterangan:

13

Rencana: 2023-12-21

Pelaksanaan: 2023-12-21

Tema:
Petty Cash dan Deposito
Pokok Bahasan:
Latihan Mengerjakan Petty Cash
Keterangan:

14 Rencana: 2024-01-04 Tema:
Pengulangan Materi untuk persiapan UAS
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Pelaksanaan: 2024-01-04 Pokok Bahasan:
Pembahasan soal Deposito dan Saldo Bunga
Keterangan:

 
Dosen Pengampu 

Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
NIDN: 0307057202

Jakarta, 15 November 2024 
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