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LEMBAR EKSEKUTIF

Alfira Chuswardani. 8143145174. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi

Accounting dan Finance sub bagian Administrasi PT Aerojasa Cargo Jakarta.

Program Studi D3 Sekretaris, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2017.

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun sebagai salah satu syarat
kelulusan untuk mendapatkan gelar Ahli Madya dan sebagai salah satu bukti bahwa
Praktikan telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan.. Tujuan
dari adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah agar mahasiswa/i tidak hanya
memahami teori tetapi juga memiliki keterampilan dalam praktik, serta mahasiswa/i
dapat mengetahui suasana dan kondisi di dunia kerja yang sesungguhnya sesuai
dengan latar belakang pendidikan yaitu D3 Sekretari.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Aerojasa Cargo di
Divisi Accounting dan Finance sub bagian Administrasi yang beralamat di Jalan
Profesor Dr. Soepomo SH No. 45, Tebet, Jakarta Selatan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) dilaksanakan mulai tanggal 18 Januari 2017 sampai dengan 24 Februari 2017.

Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan melakukan beberapa tugas seperti
menyusun dan merapihkan kearsipan perusahaan, melakukan panggilan telepon,
menerima panggilan telepon, memindai dokumen,dan input data pengiriman Airway
Bill tiap wilayah kurir.

Praktikan juga mengalami beberapa kendala dalam melaksanakan tugas selama
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Kendala yang praktikan hadapi yaitu kurangnya
pengarahan tugas dan kurangnya komunikasi terhadap praktikan pada saat
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.

Praktikan juga belajar untuk mengatasi kendala yang terjadi dalam melaksanakan
tugas, seperti pada saat tidak diberi pengarahan terkait tugas yang diberikan kepada
Praktikan, Praktikan harus cukup kreatif dalam mengerjakan tugas yang diberikan
serta Praktikan harus mengontrol emosi pada saat tidak adanya pengarahan tugas
yvang diberikan.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Dalam upaya mencari sumber daya manusia pada suatu perusahaan
sebagai asset utama dalam mencapai visi dan misi perusahaan sehingga
perusahaan bersaing untuk mendapatkan SDM yang berkualitas. Untuk
mendapatkan calon karyawan yang berkualitas, perusahaan biasanya
memanfaatkan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah program pendidikan pada sebuah
universitas yang dapat memberikan ilmu dan pengalaman bekerja yang dapat
diterapkan pada dunia kerja nantinya.

Pelaksanaan praktik Kerja Lapangan biasanya berdasarkan dengan
jurusan dan konsentrasi mahasiswa sehingga mahasiswa akan mendapatkan
deskripsi mengenai ilmunya yang telah dipelajari pada masa perkuliahan di
dunia nyata dan diharapkan dapat membantu mahasiswa untuk lebih memahami
bidang studi yang sedang ditekuninya.

Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, maka pihak perusahaan

atau instansi akan memberikan bimbingan dan penjelasan kepada mahasiswa



mengenai kegiatan atau pekerjaan yang ada dalam perusahaan atau instansi
tersebut..

Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga pendidikan
yang memiliki sistem pendidikan dan mempunyai peran penting dalam
pembentukan sumber daya manusia sehingga diharapkan lulusan Universitas
Negeri Jakarta mampu bersaing dengan lulusan dari Universitas lainnya.

Maka dari itu, Program studi Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta memiliki program Praktik Kerja Lapangan yang wajib diikuti
oleh mahasiswanya, pihak Universitas mengharapkan agar mahasiswa dapat
mengetahui bagaimana situasi dan kondisi pada dunia kerja yang
sesungguhnya.

Dengan adanya program studi Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta mengharapkan lulusan dari D3 Sekretari agar dapat menciptakan
sumber daya manusia di bidang sekretaris yang memiliki kompetensi dalam
bidang kesekretarisan dan mampu berkompetensi dengan lulusan universitas
lain. Dengan adanya program PKL ini mahasiswa diharapkan dapat lebih
mengetahui dan berlatih beradaptasi serta menganalisa pada lingkungan kerja
berdasarkan ilmu mengenai kesekretarisan yang telah dipelajari selama

perkuliahan.



B. Maksud dan Tujuan PKL

Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan

(PKL) antara lain:

1. Maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan :
1. Memenuhi syarat kelulusan D3 Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta
2. Mendapatkan ilmu, kemampuan dan pengalaman kerja sesuai dengan
bidang kerja

3. Dapat mempelajari bidang pekerjaan sesuai dengan Jurusan Praktikkan

2. Tujuan dilaksankannya Praktik Kerja Lapangan :

1. Melakukan pengamatan secara langsung pada tempat Praktikkan
melaksanakan PKL yang berkaitan dengan teori yang telah dipelajari
selama kuliah

2. Memperoleh pengalaman, wawasan, serta ilmu mengenai kegiatan

Administrasi di perusahaan

3. Mendapatkan keterampilan Praktikkan dalam bidang Sekretari



C. Kegunaan PKL

Dalam program praktik kerja lapangan ini agar dapat memberikan manfaatbagi
Praktikan, Universitas maupun perusahaan tempat Praktikan melaksanakan

PKL. Antara lain sebagai berikut:

1. Kegunaan PKL bagi Praktikkan
a. Dapat melatih keterampilan, wawasan dan pengetahuan mahasiswa
sesuai dengan pengetahuan yang telah di dapat dalam perkuliahan
b. Mengembangkan serta menerapkan ilmu yang telah dipelajari pada saat
kuliah
c. Dapat melatih kedisiplinan dan membangun etika kerja serta perilaku

sopan santun dalam lingkungan kerja

2. Kegunaan PKL bagi Universitas
a. Menjalin hubungan kerjasama antara perusahaan tempat Praktikkan
melakukan PKL dengan Universitas
b. Menghasilkan lulusan yang berkualitas melalui program praktek kerja

lapangan



3. Kegunaan PKL bagi Perusahaan
a. Dapat meningkatkan sumber daya manusia pada perusahaan melalui
program praktek kerja lapangan
b. Menjalin hubungan yang teratur dan dinamis antara Perusahaan dengan

Universitas

D. Tempat PKL

Nama Perusahaan : PT Aerojasa Cargo

Divisi : Administrasi Accounting and Finance

Alamat : J1. Prof. Dr. Soepomo SH No. 45 Jakarta Selatan
Telephone :(021) 83702563

Website : http://www.aeroexpress.co.id/

E. Jadwal waktu PKL

Jadwal waktu praktikan melaksanakan PKL di PT. Aerojasa Cargo selama satu
bulan terhitung dari 18 Januari 2017 sampai dengan 22 Februari 2017.
Praktikan melakukan kegiatan PKL sesuai jam kerja karyawan pada
perusahaan, yaitu dari hari Senin sampai hari Jumat. Mulai pukul 08.00 — 17.00
WIB, waktu istirahat pukul 12.00 — 13.00 kecuali hari Jumat pada pukul 11.30

— 13.30 WIB.Dalam proses persiapan pelaksanaan PKL dibagi tiga tahap yaitu:


http://www.aeroexpress.co.id/

1. Tahap persiapan PKL

a)

b)

Pada tanggal 25 November 2016praktikan meminta formulir
pendaftaran PKL ke Gedung R Fakultas Ekonomi, kemudian
meminta tanda tangan kepada Kaprodi D3 Sekretari Ibu Widya
Parimita, S.E, M.PA. untuk ditandatangani. Setelah itu
praktikan kembali ke Gedung R Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta untuk meminta Cap lalu menyerahkan formulir
tersebut ke Biro Administrasi dan Kemahasiswaan (BAAK)
sebagai permohonan pengajuan surat PKL. Surat pengajuan
PKL tersebut ditunjukan kepada PT. Aerojasa Cargo

Pada tanggal 3 Desember 2016, praktikan mengambil surat izin
yang sudah jadi menyerahkan surat tersebut ke PT. Aerojasa
Cargo untuk mengajukan permohonan izin PKL.

Pada tanggal 6 Desember 2016 Praktikan mendapatkan kabar
bahwa praktikan dapat dan telah diizinkan untuk melakukan

Praktik Kerja Lapangan disana.



2. Tahap Pelaksanaan PKL
Setelah mendapat panggilan untuk melakukan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan pada tanggal 30 Desember 2016, praktikan mendatangi
kantor PT Aerojasa Cargo untuk mengetahui hal teknis sebelum
melaksanakan PKL pada tanggal 18 Januari 2017. Setelah itu praktikan
baru menjalankan Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 18 Januari
2017.Praktikan melaksakan Praktik Kerja Lapangan di PT Aerojasa
Cargo selama 1 bulanyang bertempat di J1. Prof. Dr. Soepomo No. 45

Jakarta Selatan.

3. Tahap penulisan Laporan PKL
Setelah selesai melakukan Praktik Kerja Lapangan praktikan
diwajibkan untuk menulis Laporan PKL sebagai salah satu bukti bahwa
praktikan telah menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan pada PT
Aerojasa Cargo. Laporan PKL tersebut yang akan di pertanggung
jawabkan oleh praktikan pada saat sidang PKL yang merupakan salah

satu syarat kelulusan Program Studi D3 Sekretari.



BAB 11
TINJAUAN UMUM PT AEROJASA CARGO

A. Sejarah Perusahaan

Aero Express - Garuda Indonesia Group adalah nama usaha dari PT.
Aerojasa Cargo yang merupakan salah satu anak perusahaan dalam kelompok
strategi bisnis unit Aerowisata - Garuda Indonesia Group yang bergerak
dalam bidang jasa transportasi, pariwisata, perhotelan, logistik dan jasa boga
penerbangan. Dimana seluruh sahamnya dimiliki oleh Badan Usaha Milik
Negara yaitu milik PT. Garuda Indonesia (Persero) Tbk.

Terbentuknya PT Aerojasa Cargo berawal dari pengembangan usaha
dari unit usaha PT Aerojasa Perkasa yang bergerak dalam bidang General
Sales Agent (GSA) yang merupakan bisnis penerbangan untuk penumpang
baik domestic ataupun international.

Bukan hanya Garuda Indonesia namun pada akhirnya perkembangan
usaha berubah menjadi penerbangan international. Oleh karena itu
penanganan cargo untuk Garuda Indonesia dibuat unit bisnis baru yaitu PT
Aerojasa Cargo

PT. Aerojasa Cargo berdiri sejak tahun 2005 yang pada awal usahanya
lebih fokus menangani kiriman melalui udara untuk keperluan internal PT.

Garuda Indonesia (Persero) Tbk beserta anak perusahaannya. Sesuai dengan



rencana jangka panjang PT. Garuda Indonesia (Persero) Tbk untuk
mengembangkan layanannya, PT. Aerojasa Cargo membentuk nama usaha
yaitu Aero Express - Garuda Indonesia Group pada tahun 2010
dikembangkan menjadi unit usaha mandiri yang juga dapat melayani
kebutuhan pasar secara luas. Sesuai dengan namanya PT Aerojasa Cargo yang
bergerak dibidang jasa pengiriman atau cargo PT. Garuda Indonesia (Persero).

Namun PT Aerojasa Cargo juga menangani pengiriman barang
menggunakan maskapai penerbangan lain tidak hanya menggunakan Garuda

Indonesia

Visi
Menjadi perusahaan terbaik dan terkemuka di bidang pengiriman moda
express, distribusi serta layanan logistic terpadu secara efektif dan profesional
di Indonesia
Misi
1. Mengembangkan produk dan jasa yang berkualitas, bersaing dan
terpercaya.
2. Memberikan pelayanan terbaik dan nilai tambah demi kepuasan
pelanggan, mitra usaha, shareholder dan stakeholder.
3. Memberikan jaminan pertumbuhan laba dan pendapatan secara optimal.
4. Memberikan kontribusi bagi pertumbuhan bisnis perekonomian

Negara.
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B. Struktur Organisasi

ACCOUNTING &
FINANCE MANAGER

ASSISTANT
ACCOUNTING &
FINANCE MANAGER

B
ACCOUNTIN FINANCE
G SPV SPV
) |
ADMINISTRA } [ PAJAK
Qi
|\

AIR STAFF

Gambar 2.1. Struktur organisasi divisi Administrasi Accounting&Finance
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C. KEGIATAN UMUM PERUSAHAAN

Dalam kegiatan PT AEROJASA CARGO menyediakan jasa pelayanan
pengiriman barang via udara untuk meningkatkan mutu pelayanan pengiriman via
udara maka, nilai - nilai perusahaan yang sudah menjadi pedoman seluruh
karyawan Garuda Indonesia Group, kami menyadari bahwa budaya kerja yang
berorientasi kepada kualitas layanan dan kepuasan pelanggan merupakan landasan
utama untuk dapat dipercaya dan mempertahankan loyalitas pelanggan.

Oleh karena itu, kami akan menjadikan kualitas pelayanan dan operational
yang efficient sebagai kunci keunggulan dalam bersaing dan mempertahankan
loyalitas pelanggan kami.

Dengan landasan philosofi ini maka kami akan memastikan seluruh SDM
dan kegiatan operasional serta layanan kami akan mampu memberikan apa yang

kami janjikan

1. Keunggulan Layanan

1. Dukungan Garuda Indonesia.
Dukungan penuh dari Garuda Indonesia, terutama dalam
konfirmasi ruang, penanganan di bandara dan komitmen

harga yang bersaing.
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ii. Corporate Culture.
Corporate Culture yang kuat terutama dalam Service
Culture dan Customer Focus dengan nilai utama
“Customer Comes First” bagi seluruh perusahaan di

bawah Garuda Indonesia Group.

iii. SDM Professional &Berpengalaman
Memiliki SDM tingkat managerial dan operasional yang
telah berpengalaman dan mempunyai komitmen yang
tinggi serta sangat memahami bisnis Cargo dan Logistic
sehingga mampu memberikan solusi terbaik atas

kebutuhan pelanggan

2. Produk dan Layanan

1. Express Service
Adalah layanan Aero Express yang menawarkan
kiriman barang dan paket melalui cargo udara door to
door dengan perhatian khusus yang menjamin kiriman
anda segera sampai dengan aman di tujuan sesuai waktu

yang kami janjikan.
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Dengan dukungan penuh dari penerbangan
Garuda Indonesia Group sebagai induk perusahaan,
kami akan memastikan untuk selalu menjadi partner
yang mengerti kebutuhan anda dan siap memberikan
solusi terbaik yang anda inginkan terutama dalam
pemilihan jadwal penerbangan, ketersediaan ruang

kargo dan harga yang kompetitif.

. Regular Service

Adalah layanan Aero Express yang menawarkan
kiriman melalui darat dan laut dengan biaya efisien
namun memberikan  jaminan kepastian  waktu
pengiriman dan penerimaan sesuai lead time yang
disepakati tergantung jarak dan kota yang akan dituju.

Layanan ini sangat cocok untuk anda yang
menginginkan kiriman reguler yang terjadwal dengan
baik namun hemat biaya dengan layanan yang dapat
memastikan barang anda tiba dengan aman sesuai
jadwal.

Dengan jaringan kerja kami yang menjangkau

seluruh wilayan Indonesia kami siap menjadi partner
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anda yang dapat dipercaya dalam distribusi
barang - barang persediaan anda atau pengiriman alat

berat yang memerlukan perhatian khusus.

. Warehouse Management & Distribution

Aero Express juga siap membantu pelanggan
agar fokus pada usaha utamanya dengan menyerahkan
pengelolaan gudang dan distribusi barang nya kepada
kami.

Dengan SDM yang berpengalaman dan
profesional serta didukung konsep pengelolaan gudang
yang terpadu kami akan memastikan pengelolaan
gudang dan distribusi barang anda lebih efisien dan
terkelola dengan baik.

Layanan terintegrasi kami mulai dari
perencanaan persediaan barang, penyimpanan, laporan
persediaan barang, sampai memeriksa dan mengatur
pengiriman barang baik melalui udara, darat, laut untuk

sampai ke tujuan akhir yang diinginkan.
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4. Project Logistic

Untuk keperluan proyek - proyek khusus seperti
pekerjaan pengiriman dan pengambilan barang - barang
telekomunikasi ke lokasi - lokasi tertentu mulai dari
pengiriman alat instalasi baru (new site) ke lokasi
maupun pengambilan alat lama di lokasi (dismantle).
Aero Express menawarkan konsep layanan terpadu
mulai dari  membuat perencanaan, mengelola
pelaksanaan kegiatan dari awal sampai akhir dan laporan
penyelesainnya yang menyeluruh.

Anggota  team  Aero  Express  yang
berpengalaman akan berkoordinasi dengan team dari
pelanggan untuk memastikan setiap tahapan pekerjaan
dapat terlaksana dan selesai sesuai target dan barang
anda dikirim tepat waktu sesuai jadwal yang telah

disepakati.



16

5. Tracking & Customer Service

Dengan menggunakan system pengawasan dan
pelacakan kiriman yang didukung teknologi internet dan
tracing system.

Staf kami akan dapat memantau dan memberikan
informasi status kiriman barang anda setiap saat, dengan
ditambah adanya layanan bukti pengiriman yang akan
kami berikan maka anda dapat memastikan barang anda

telah diterima dengan baik di alamat yang anda inginkan


file:///F:/fira/PKL/FIX/contoh%20report%20status.xlsx

BAB III

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A. BIDANG KERJA

Dalam melaksanakan praktek kerja lapangan praktikan di tempatkan

pada divisi Accounting dan finance bagian administrasi di PT Aerojasa Cargo

yang berlokasi di Tebet, Jakarta Selatan. Divisi Accounting and finance

merupakan divisi yang sangat penting bagi sebuah perusahaan karena pada

divisi ini yang mencatat pemasukan serta pengeluaran keuangan perusahaan

serta menghitung pajak barang pengiriman yang dikirim dari Jakarta ke kota

ataupun Provinsi yang ada di Indonesia. Pelaksanaan praktek kerja lapangan ini

dilakukan agar praktikan dapat mengetahui prosedur administrasi kargo di Aero

Express.

Adapun bidang kerja yang telah diberikan kepada Praktikkan selama

praktikan melakukan praktek kerja lapangan di Accounting and Finance bagian

Administrasi adalah sebagai berikut :

17
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1. Kearsipan
a. Merapihkan arsip surat perjanjian kerjasama (PKS) dan Form
Perjanjian Kerjasama Pengiriman (FPKP) pada bagian sales dan
marketing
2. Otomatisasi kantor
a. Menginput data SMU dan AWB ke dalam odisys
b. Menginput data Invoice
c. Scanning
3. Kesekretarisan
a. Menerima Telepon
b. Menelepon

4. Bidang kerja lainnya

B. PELAKSANAAN KERJA

Pada pelaksanaan praktek kerja lapangan mulai terhitung pada tanggal
18 Januari 2017, Praktikkan diberikan pengarahan secara lisan oleh Ibu Erni
Pratiwi selaku penanggung jawab praktikkan selama melaksanakan PKL dari

bagian HRM mengenai peraturan-peraturan dan teknisi PKL.
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Pada awal melaksanakan PKL praktikan ditempatkan di divisi Sales dan

Marketing, Ibu Erni menunjuk Ibu Alexandria selaku Sales Spv bagian Sales

dan Marketing untuk sebagai pembimbing praktikan dalam melaksanakan PKL

tetapi seminggu setelah praktikan melaksanakan PKL, praktikkan meminta izin

kepada Ibu Erni untuk pindah di bagian Accounting dan Finance.

Adapun bidang pekerjaan yang praktikkan lakukan selama

melaksanakan PKL adalah sebagai berikut:

1. Kearsipan

Kearsipan adalah bentuk manajemen perkantoran dalam hal

pengendalian, pemeliharaan dan perawatan serta penyimpanan

dokumen menurut suatu sistem tertentu. Sehingga dokumen tersebut

dapat dicari dengan mudah, cepat dan tepat apabila diperlukan.

Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, dalam

penyimpanan arsip pada perusahaan tidak cukup rapih terlihat masih

ada beberapa file dokumen yang berantakan dan kurang nyaman

dilihat oleh orang-orang disekitar
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Adapun dalam kegiatan kearsipan yang dilakukan oleh

Praktikkan pada saat pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut:

a. Mengelompokkan surat perjanjian kerjasama

Praktikan telah melihat ada banyaknya file-file surat
perjanjian kerjasama yang terlihat tidak rapih dan
berantakan, lalu praktikan bertanya kepada Ibu Alex dan
meminta izin beliau untuk membantu merapihkan file-file
tersebut serta memilih antara surat yang masih berlaku atau
tidak dan menaruhnya ke dalam file.

Tahapan-tahapan yang praktikan lakukan dalam
mengelompokan surat tersebut antara laim:

1. Praktikkan mengambil file dokumen dan

mengeluarkan dokumen tersebut dari map plastic

2. Setelah itu Praktikkan mulai mengelompokan

dokumen tersebut berdasarkan abjad dari A-Z lalu
dikelompokan lagi berdasarkan tanggal

3. Setelah selesai mengurutkan dan mengelompokkan

dokumen tersebut praktikkan memasukannya ke

dalam map file
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4. Praktikkan menuliskan nama dan keterangan pada
file tersebut agar mempermudah pencarian dokumen

tersebut apabila dibutuhkan kembali.

b. Mengelompokkan file Form Perjanjian Kerjasama

Pengiriman

Form Perjanjian Kerjasama Pengiriman (FPKP) adalah

sebuah formulir untuk data-data kerjasama antar PT

Aerojasa Cargo dengan perusahaan lainnya. Sebelum surat

perjanjian dibuat, harus ada form terlebih dahulu. Di dalam

form tersebut terdapat rating harga pengiriman, syarat-syarat

dan ketentuan dalam pengiriman barang. Sehingga, apabila

perusahaan tersebut tertarik untuk bekerja sama dengan PT

Aerojasa Cargo perusahaan tersebut harus mengisi data

mengenai perusahaan tersebut terlebih dahulu.

File-File tersebut tidak tersusun dengan rapih sehingga

membuat orang disekitar yang melihatnya menjadi tidak

nyaman dan merasa sangat terganggu. maka dari itu
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praktikkan meminta izin kepada Ibu Alex untuk merapihkan

dokumen-dokumen tersebut

Adapun tahapan-tahapan yang dilakukan praktikkan

dalam mengelompokkan file tersebut sebagai berikut :

1)

2)

Karena dokumen tersebut tidak ditaruh didalam

map, tetapi dokumen tersebut hanya ditaruh di

dalam tas totebag seperti erafone hal tersebut

dapat dilihat bahwa dokumen FPKP tersebut

seperti tidak penting lalu praktikkan mengambil

dokumen tersebut dan mengeluarkan dokumen

tersebut dari dalam tas

Sebelum memulai merapihkan  Praktikan

mengambil map ordner untuk menyimpan

dokumen-dokumen tersebut sehingga dokumen

tersebut tidak ditaruh di dalam tas untuk

menghindari dokumen rusak karena terkena air
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3) Praktikan lalu mulai mengelompokan dan

mengurutkan dokumen tersebut berdasarkan

tanggal. Setelah itu praktikkan memasukan

dokumen tersebut ke dalam map ordner.

4) Praktikan  menuliskan  keterangan  agar

mempermudah pencarian apabila dokumen

tersebut dibutuhkan sewaktu-waktu.

2. Otomatisasi Kantor

Otomatisasi kantor merupakan hal yang sangat penting dalam

perkantoran karena sebagai sistem kerja yang memproses dan

mendistribusikan pesan-pesan, dokumen-dokumen dan komunikasi

elektronik lainnya antara individu, kelompok kerja dan organisasi.

Pada saat praktik kerja lapangan praktikan melakukan beberapa

bidang kerja mengenai otomatisasi kantor adalah sebagai berikut:

a. Scanning

Scanning adalah suatu kegiatan yang dilakukan untuk

memindai suatu dokumen. Dalam kegiatan ini digunakan
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untuk menscan dokumen dari bentuk hard copy menjadi soft

copy. Dalam penerapannya, Praktikan menggunakan mesin

scan hasil dari scan tersebut dalam bentuk soft copy yang

kemudian disimpan menjadi arsip.

Sebelum memulai scan dokumen, Praktikan terlebih

dahulu memilih format file yang akan disimpan apabila

dokumen tersebut sudah di scan pada program scan yang ada

di computer. Setelah itu Praktikan menaruh kertas pada

mesin scan sesuai dengan posisi kertas yang ada pada

panduan di mesin scanner. Apabila sudah selesai scaning,

Praktikan menyimpan file tersebut kedalam komputer.

Menginput data Airway Bill (AWB)

Selain data fisik, data virtual juga akan sangat
dibutuhkan karena untuk menghindari serta mengantisipasi
adanya hal-hal yang tidak diinginkan dan apabila sewaktu-
waktu dokumen tersebut dibutuhkan sehingga dapat

ditemukan kembali dengan mudah.
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Airway Bill (AWB) merupakan dokumen penting yang
berfungsi sebagai tanda bukti pengiriman barang oleh PT
Aerojasa Cargo untuk penerima barang pada saat
pengangkutan barang serta sebagai kontrak pengangkutan
antara pengirim barang dan PT Aerojasa Cargo

danconsignee sebagai faktur atau kwitansi biaya

pengangkutan.

Gambar 3.1. Contoh lembar Airway Bill (AWB)
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Gambar 3.2. Contoh Odysis AJC

Sebelum mulai menginput data, Praktikan mengurutkan terlebih dahulu

berdasarkan tanggal lalu Praktikan memeriksa kembali AWB apabila tidak ada stempel

perusahaan maka tidak bisa di input ke Odisys dan segera di proses ke perusahaan

tersebut untuk dikembalikan dan diberikan stempel. Setelah itu Praktikan meminta ID

dan password kepada salah satu karyawan untuk login di web Odisys. Setelah login

praktikan memilih menu delivery lalu klik entri delivery sheet.

Setelah sudah memilih ID kurir dan pilih wilayah mana yang akan praktikan

input berdasarkan alamat pengiriman lalu Praktikan mulai menuliskan nomor AWB

pada kolom “AWB untuk di Proses” lalu mengklik kirim. Setelah selesai entri delivery
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sheet praktikkan mengklik POD dan pilih opsi “Entri POD by DRS” lalu Praktikan
menuliskan nomor AWB dan mengubah status, keterangan, nama penerima, tanggal
diterima barang tersebut, dan jam saat barang diterima. Setelah selesai lalu praktikan

simpan dan segera logout dari web odysis tersebut

3. Kesekretarisan

Kesekretarisan adalah rangkaian kegiatan terhadap pekerjaan
perkantoran yang dilaksanakan sebagai kegiatan penunjang
organisasi supaya tujuan organisasi dapat dicapai dengan lancar dan
sesuai dengan harapan. Dalam kegiatan kesekretarisan yang

dilakukan oleh praktikan adalah sebagai berikut:

a. Menerima Telepon

Pada bagian Accounting dan Finance terdapat enam
pesawat telepon, masing-masing telephone memiliki kode
extention sendiri. Kode extention tersebut terdiri dari 105
(Accounting&Finance Manager), 106 (Administrasi), 107
(Finance spv), 108 (Assistant AFM) dan 109 (Accounting
SPV), 110 (A/R Staff). Praktikan harus mengangkat
telephone apabila orang tersebut tidak ada ditempat. Berikut
adalah prosedur bagaimana praktikkan mengangkat telepon

seperti yang sudah diajarkan semasa perkuliahan:
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. Praktikan mengangkat gagang telepon dengan tangan
kiri, dan tangan kanan memegang alat tulis dan buku
agenda

. Praktikan menerima telepon dengan mengucapkan
salam terlebih dahulu (selamat pagi/siang/sore) dengan
nada yang sopan dan tidak terlalu keras.

. Praktikan menanyakan terlebih dahulu identitas si
penelepon

. Praktikkan akan menayakan kepada si penelepon,
apakah ada pesan yang ingin disampaikan. Lalu
Praktikan akan mencatat pesan tersebut di block note. Di
dalam block note tersebut, praktikan akan menulis hari,
tanggal, nama penelepon, bagian/divisi/instansi si
penelepon dan isi pesan si penelepon.

Sebelum mengakhiri telepon, praktikan mengulang
kembali isi pesan yang telah disampaikan oleh si
penelepon.

Setelah mengulang isi pesan tersebut dan isi pesan yang
disampaikan sesuai, praktikan mengakhiri pembicaraan
tersebut dengan tidak lupa mengucapkan salam dan

terimakasih.
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7. Praktikan akan menutup telepon setelah si penelepon

menutup telepon terlebih dahulu.

Berikut contoh percakapan telepon antara praktikan

dengan si penelpon:

Praktikan

Penelpon
Praktikan
Penelpon

Praktikan

Penelpon

Praktikan

Penelpon
Praktikan

Penelpon

: “Selamat pagi, AJC dengan Alfira ada

yang bisa saya bantu?”

: “Selamat pagi, mas Sunu nya ada?
: “maaf ini dengan siapa saya bicara?”

: “saya Dadang dari Operasional”

: “Mohon maaf pak saat ini mas Sunu
sedang tidak ada di tempat, apakah ada
pesan yang ingin disampaikan?”’

: “Tolong sampaikan kepada beliau nanti
telepon saya balik apabila mas Sunu
sudah datang”

: “Baik pak nanti akan saya sampaikan
kepada beliau untuk menelpon bapak
apabila mas Sunu sudah ada ditempat.
Ada lagi yang bisa saya bantu pak?

: “Itu saja cukup, terima kasih”

: “Baik sama-sama pak, selamat pagi”

: “selamat pagi”
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b. Menelpon

Pada saat pelaksanaan praktek kerja lapangan praktikan

mendapat perintah dari Bapak Sunu Darmano Arif untuk

menelpon Ibu Siti selaku agent di Ambon mengenai tidak

adanya stempel agent di Ambon pada saat beliau ingin rapat.

Karena apabila tidak ada stempel maka AWB tersebut tidak

dapat di input.

Berikut adalah contoh percapakan antara praktikan
dengan beliau :

Praktikan : “Selamat Sore maaf mengganggu
waktunya dengan ibu siti?”

Penelpon : “iya saya sendiri, maaf dengan siapa
saya berbicara?”

Praktikan . “Saya Alfira dari AJC Ibu, saya
ingin menyampaikan bahwa AWB
bulan Februari 2017 belum ada

stempelnya
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Penelpon : “Oh 1iya, baik kalau begitu tolong
segera dikirimkan saja”

Praktikan : “Baik ibu akan saya segera kirimkan
kesana. Terima kasih selamat sore”

Penelpon : “sama-sama mbak, selamat sore”

4. Bidang kerja lainnya

Bidang kerja lainnya merupakan kegiatan atau pekerjaan yang
dilakukan oleh Praktikkan namun pekerjaan tersebut bukan
merupakan ruang lingkup bidang sekretari. Berikut pekerjaan yang

dilakukan oleh Praktikkan :

a. Membantu pindahan kantor baru
Menjelang pindahan kantor baru, praktikkan membantu
Ibu Erni untuk mengemaskan barang-barang pribadi serta
dokumen-dokumen karyawan ke dalam dus dan

memisahkan antara dus berisi barang pribadi, ATK, dan
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dokumen-dokumen karyawan. Setelah pindahan Praktikkan

juga merapihkan kembali barang-barang tersebut dari dalam

dus ke dalam lemari.

C. KENDALA YANG DIHADAPI

Selama satu bulan praktikan melaksanakan PKL di PT Aerojasa Cargo,

praktikan mendapatkan kendala. Kendala yang dihadapi praktikan adalah

sebagai berikut :

Tidak adanya pengarahan tugas yang diberikan terhadap praktikan serta

kurangnya komunikasi selama praktikan melaksanakan praktek kerja lapangan

disana.

D. CARA MENGATASI KENDALA

Dalam menghadapi kendala pada saat praktek kerja lapangan tersebut

maka Praktikkan berusaha mencari solusi bagaimana cara mengatasi kendala

tersebut. Praktikkan menyadari bahwa peran dalam pengarahan tugas sangatlah

penting karena dengan adanya pengarahan tugas maka pekerjaan akan
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terselesaikan sesuai dengan keinginan pemimpin maka pengarahan ini
sebaiknya dilakukan dengan baik pula oleh seorang pemimpin.

Seorang pemimpin yang baik, seharusnya memberi arahan serta
memiliki komunikasi yang baik kepada karyawannya karena hal tersebut dapat
meningkatkan prestasi seorang karyawan dalam pekerjaannya.

George R Terry mengatakan bahwa “Pengarahan merupakan usaha
menggerakkan anggota-anggota kelompok sedemikian rupa hingga mereka
berkeinginan dan berusaha untuk mencapai sasaran perusahaan dan sasaran
anggota-anggota perusahaan tersebut oleh karena para anggota itu juga ingin
mencapai sasaran-sasaran tersebut.”!

Sedangkan menurut Guffey et al “Komunikasi adalah pengiriman
(transfer) informasi dan makna dari individu atau kelompok kepada individu

atau kelompok yang lain.unsur penting dalam definisi tersebut adalah makna.

Tujuan utama komunikasi adalah pengiriman makna. Komunikasi tidak hanya

1Arief Rakhman Kurniawan, Buku sakti Manajer&Supervisor(Yogyakarta: Quadrant, 2016)
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dilakukan oleh individu dengan individu lain tetapi juga melibatkan suatu
kelompok..?

Mengacu kepada kedua teori tersebut maka, pengarahan dan
komunikasi merupakan hal yang sangat penting dalam suatu organisasi yang
harus dimiliki seseorang tidak hanya seorang pemimpin saja. Karena apabila
seseorang memiliki pengetahuan luas seharusnya ia memberikan ilmu kepada
seseorang yang belum memiliki pengetahuan terutama di bidang pekerjaan hal
tersebut terjadi agar dapat menciptakan kerjasama antara pemimpin dengan
Praktikan sehingga tujuan organisasi dapat tercapai secara efektif dan efisien.

Dalam berkomunikasi juga terdapat factor keseriusan pada si penerima
informasi dalam menerima informasi tersebut, gangguan atau kendala yang
mungkin timbul ketika komunikasi sedang berlangsung dalam cara
penyampaian si pemberi informasi atau kemampuan menerima informasi yang
diterima oleh si penerima dapat berpengaruh terhadap seberapa informasi yang

diterima melalui lisan tersebut apakah dapat dipahami oleh si penerima atau

tidak. Maka dari itu seorang informan atau seorang yang memberikan informasi

2 Guffey et al, Komunikasi Bisnis (Yogyakarta: Pustaka pelajar, 2015)
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harusnya jelas dan menggunakan bahasa yang dapat dipahami oleh si penerima

informasi.

Dengan tidak adanya pengarahan dan kurangnya informasi mengenai

tugas yang diberikan kepada Praktikan maka Praktikan harus cukup kreatif

dalam melaksanakan tugas tersebut. Praktikan harus memiliki kreativitas yang

cukup tinggi sehingga Praktikan mencari tahu bagaimana cara mengerjakan

tugas yang diberikan atau sesuai dengan yang telah diajarkan pada masa

perkuliahan berlangsung.

Apabila seseorang jika dihadapkan dengan situasi yang tidak sesuai

dengan apa yang diharapkan biasanya akan mendapatkan tekanan emosi diri

dalam dirinya. Maka, dalam mengatasi emosional karena kurangnya

pengarahan tugas yang diberikan pada saat pelaksaan praktek kerja lapangan,

Praktikan berusaha mengontrol emosional diri dan menenangkan diri. Seperti

yang dikemukakan oleh Goleman yang mengatakan bahwa “Kecerdasan emosi

merupakan kemampuan emosi yang meliputi kemampuan untuk mengendalikan

diri, memiliki daya tahan ketika menghadapi suatu masalah, mampu
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mengendalikan impuls, memotivasi diri, mampu mengatur suasana hati,
kemampuan berempati dan membina hubungan dengan orang lain.”

Dengan adanya teori tersebut maka Praktikan yakin bahwa seorang
harus memiliki kecerdasan emosional yang baik terutama seorang sekretaris.
Dan menurut Praktikan semua pekerjaan yang dilakukan oleh emosi maka
hasilnya tidak akan optimal maka dari itu Praktikan berusaha mengontrol
emosional yang ada di dalam diri Praktikan agar hasil kinerja Praktikan akan
baik hasilnya pula. Karena Praktikan sebagai calon sekretaris yang nantinya
Praktikan akan berhadapan dengan bermacam-macam sifat seseorang
pemimpin sehingga Praktikan harus memiliki emosional yang baik, apabila
seseorang tidak memiliki emosional yang baik, maka dapat dipastikan bahwa

orang tersebut tidak memiliki etika sekretaris yang baik.

8 Goleman, Daniel. Kecerdasan Emosional. (Jakarta : PT. Gramedia Pustaka Utama, 2009) hal.45 (E-

Books)



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

1. Praktikkan telah melaksanakan praktek kerja lapangan pada PT Aerojasa
Cargo selama satu bulan terhitung dari tanggal 18 Januari 2017 sampai
dengan 22 Februari 2017 di Divisi Accounting&Finance praktikkan sebagai
staff administrasi.

2. Selama melaksanakan PKL praktikkan telah mendapat banyak kendala
kendala yang telah dihadapi, namun dengan adanya kendala tersebut dan
praktikkan tidak mudah putus asa, mampu mengontrol emosi sehingga
praktikkan dapat mengatasi kendala tersebut dengan baik

3. Dengan adanya program praktek kerja lapangan sehingga praktikan

mendapatkan pengalaman, wawasan, ilmu dan pengetahuan

B. Saran-Saran
Saran-saran yang akan praktikkan berikan selama pelaksanaan praktek
kerja lapangan adalah :
1. Berdasarkan kendala yang telah dihadapi oleh praktikkan selama
melaksanakan praktek kerja lapangan, pada Divisi Accounting&Finance

sebaiknya menghadirkan sosok mentor yang lebih berpengalaman sehingga

37
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dapat memberikan arahan-arahan terhadap peserta Praktik Kerja Lapangan
untuk terhindarnya pekerjaan yang selesai tidak sesuai keinginan.
Sedangkan, pada divisi Sales dan Marketing disarankan sebaiknya harus
lebih memerhatikan pada penyimpanan arsip perusahaan sehingga terhindar
dari kerusakan dokumen yang dapat dengan mudah terkena air dan
kerusakan dokumen.

. Pada divisi Sales dan Marketing disarankan untuk menerapkan system
abjad pada penyimpanan arispnya. Karena sistem penyimpanan arsip ini
mudah diterapkan dalam proses penyimpanannya dan mudah menemukan
kembali arsip yang diperlukan. Dengan diterapkannya system penyimpanan
arsip berdasarkan abjad dapat mudah dicari dengan nama

intsansi/perusahaan
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https://books.google.co.id/books?id=fYLEGIKrtNYC&pg=PR4&dq=daniel+goleman+kecerdasan+emosional+pt+gramedia+pustaka+utama&hl=en&sa=X&redir_esc=y#v=onepage&q=daniel%20goleman%20kecerdasan%20emosional%20pt%20gramedia%20pustaka%20utama&f=false
https://books.google.co.id/books?id=fYLEGIKrtNYC&pg=PR4&dq=daniel+goleman+kecerdasan+emosional+pt+gramedia+pustaka+utama&hl=en&sa=X&redir_esc=y#v=onepage&q=daniel%20goleman%20kecerdasan%20emosional%20pt%20gramedia%20pustaka%20utama&f=false
https://books.google.co.id/books?id=fYLEGIKrtNYC&pg=PR4&dq=daniel+goleman+kecerdasan+emosional+pt+gramedia+pustaka+utama&hl=en&sa=X&redir_esc=y#v=onepage&q=daniel%20goleman%20kecerdasan%20emosional%20pt%20gramedia%20pustaka%20utama&f=false
http://www.aeroexpress.co.id/

Lampiran 1 Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA -
. Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PR I : 4895130, PR I : 4893918, PR I : 4892926, PR IV : 4893982
BAUK : 4750930, BAAK : 4759081, BAPSI : 4752180

| W Bagian UHTP : Telepon. 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian HUMAS : 4898486
g (»W Laman : wwwanjac.id
| 3 Nomor 1 6214/UN39.12/KM/2016 1 Desember 2016
| Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD Manager
| PT. Aero Jasa Cargo Aerowisata Park
& JI. Prof. Dr. Soepomo SH No.45 Tebet
| Jakarta 12810

| Kami mohon kesedizaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama . Alfira Chuswardani

Nomor Registrasi : 8143145174

Program Studi : Sekretari (D3)

Fakultas . Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP : 087887463088

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada tanggal 16 Januari s.d. 16 Februari 2017.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Kaprog Sekretari (D3)
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Lampiran 2 Surat Penerimaan Praktek Kerja Lapangan

L}

Aero Express

GARUDA INDONESIA GROUP

Kepada Yth.

Kaprog Sektretari (D3)
Universitas Negeri Jakarta
JI. Rawamangun Muka
Jakarta 13220

16 Januari 2017
No.: 040/AJC-HRM/1/2017

Hal : Penerimaan Tenaga Praktek Kerja Lapangan

Dengan Hormat,

Menindaklanjuti surat No. 6214/UN39.12/KM/2016 tanggal 01 Desember 2016 mengenai Permohonan
Izin Praktek Kerja Lapangan (PKL), perlu kami sampaikan bahwa mahasiswi Universitas Negeri Jakarta
atas nama Alfira Chuswardani (8143145174) dapat kami terima untuk melakukan PKL di perusahaan kami
dengan jangka waktu 16 Januari hingga 16 Februari 2017.

Demikian kami sampaikan dan terima kasih.

Hormat kami,

Erni Pratiwi Perwitasari
HR Manager

PT. Aerojasa Cargo
Aerowisata Park
JI. Prof. DR. Soepomo No. 45, Tebet

- dakarta 128
Fax: (62-21) 8370 2570
www.aeroexpress.co.id




Lampiran 3 Surat Keterangan Praktek Kerja Lapangan

.

Ae'ro Express

GARUDA INDONESIA GROUP

SURAT KETERANGAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Yang bertandatangan dibawah ini menerangkan bahwa :

Nama : Alfira Chuswardani
NIM : 8143145174

No.: 042/AJC-HRM/11/2017

Telah melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT. Aerojasa Cargo (Garuda Indonesia
Group) sejak tanggal 16 Januari 2017 hingga 17 Februari 2017 dengan baik. Yang bersangkutan dinilai
mampu beradaptasi di lingkungan baru, berkomunikasi dengan baik serta membantu perbaikan

administrasi perusahaan.

Demikian surat keterangan kami sampaikan. Terima kasih.

Jakarta, 16 Februari 2017

PT. Aerojasa Cargo

ERNI PRATIWI P
Human Resources Manager

PT. Aerojasa Cargo
Aerowisata Park

L Pre . Tebet

b
Fax: (62-21) 8370 2570
WWw.aeroexpress.co.id
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Lampiran 4 Penilaian Praktek Kerja Lapangan

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/470628S, Fax: (021) 4706285 IS0 90012008 CLRTIFIED
Laman: www feunj.ac.id CHRIIECATE NO:

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA III

N . Al Chuswardoni

No.Registrasi $

Program Studi

Tempat Praktik £ 5E

Alamat Praktik/Telp : .BROWoke

“lelakoun
SKOR
i NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
| 46-100
1 | Kehagican 90 1. Keterangan Penilaian :
90 Skor  Nilai Bobot
2 2 [EKedisiplinangs e R AR Al SRS  SNIRICT v 86-100 A 4
- a5 81-85  A- 317
L Loiett s 76-80 B+ 83
3 | Sikap danKepribadian | 7 7175 B 30
A5 66-70  B- 2T
45| Kemampuan Dasar St 0 o 5 S8R S 61-65 C+ 2.3
56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas as ..... 51-55 C- L7
4650 D 1

6 | Kemampuan Membaca  Situasi dan | ... ' 7. . 2. Alokasi Waktu Praktik :
2 sks : 80-160 jam kerja efektif
(2 Minggu s.d 1 bulan)

Mengambil Keputusan
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan ?6 s

------------- Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas

9 | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas

Hasil Pekerjaan

el

Jumlah

Catatan :
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan




Lampiran 5 Daftar hadir Mahasiswa praktek kerja lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
S NEGERI JAKARTA

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Alaro GroSpordom
Blys s
Sekreton

Alamat Praktik/Telp

NO  THARITANGGAD & PARAF | KETERANGAN
[ 1 Yo, 8 20m0s 3oz
2 |kowus, 3 Jonwer Jelf >, (o
Jumot Jo Jawon Jo7 g
Cob, 21 Jawan Jor? | e
Selasa, 2 yanoon 07 G
Roby, 25 Janwsn  got1 § G
o kams, 26 anvor Jen [ G
s Jumat, 41 Janvasi got7 s G
‘ ol 30 Janvai Jotn

o Matag 31 Jawser goQ) 10 G
Rabo) .| T oty |ty e
Kami, & Febror go1] > Goe
i3 | dumod, 3 Fdowon goty |y 1 1zin
1 Seun, b Febrvas 2207 1o G
s flasar T Rbuon o0 s G

Penilai. W
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan { % 3

Mohon legalitas dengan membububi cap lnstansi/Perusahaan
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Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon (021) 4

1) 4706285

Laman: www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.35 sks

Mool Ao Onoswordoni

No. Registrasi

9 LaE LR e S

Program Studi DS fekmhﬂ S

Tempal Praktik

PT Aerjasa  Carto.

Alamat Praktik/Telp Ji Pm(\DT §°fl’°'“° NO HI

Jokarke

"TTHARIWTANGGAL I

| 2 i\,<.qm3s,_6__ Febrvos gof7
. Qumat, (0 Fowort gonp

s feloSa, 1 Februas Jony
5 Roboy, (T Fbruad goq

10, | Qlosa, M Rbwisd go7
o Roow, 39 fdovor Bef]

o komg 2% flbwod 9o
1 Jumad 3y Telorvas gy

Catatan :
Format isi dapat diperbanvak sesuai keburuhan

Mohon legalitas dengan membuabubi cap lastansi/Perusahnan

PARAF |

Jakarta....oodiiinenn.

Penilai.

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI %
UNIVERSITAS NEGER] JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI




Lampiran 6 Log harian Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R .
Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 B >
Telepon: (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 1AS/INA/3640
Laman: www.unj.ac.id/fe

LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Nama - Rlgico Chogwardani
No. Registrasi : B1us 51T
Program Studi : D3 Solwptacy
Tempat Praktik : T ANoyata  0wge’ >
). Prop” Dr. Sogpomo  Hoe .Yy, Jalarta Selatan
Hari/Tanggal Waktu i Deskripsi Tugas Keterangan
& ~ Brietng Mmengenat  AdC
\§-01-2017 o
Rolw/ @8-06 -Neo| - Mencorr W tentang Fargo
Coarot. lavt, udara)
—fodolopr  Slp A
- Mew pelogas  Ale Pengedocn
\eants/ oo- (1.0 Cago
s asmddaiall WYL
ched remilh date  andars Pentng hdok
~Membuod  boukw elespedlist
B i / - M(’J’Op“f\hays Rle Wdﬂ GIA
i & (39-00 4 [7.90
Jo ~ol 3o
Soloiy/ ~hlling
o\, _((,M
W-ol-dol7 i ~Pirddnon feantor
- Merogil-kon File  Fpip
Sd&m/ 08-06- (7. 00 berdogarleon  aloyad
24 - ol -l
Jakattae oo onnoin g
Penilai,
G2 = e )
Catatan :

Mohon legalitas dengan hi cap i/Per
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

E‘AV! l TAGC ]7‘ ONNONAT
TAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R
Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon: (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

Laman: www.unj.ac.id/fe

1SO 9001:2008 CERTIFIED
CERTIFICATE NO:
TAS/INA/3640

Mohon legalitas d

i cap i/Per

LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
1S . Meira Chuswardag
No. Registrasi o 81yslysiqu
Program Studi - 03 celuntari
Tempat Praktik < T Ao yase’ Cange -
J-Proe Dr SoepaMu  Nor QK aabarfo ot gy~
Hari/Tanggal Waktu Deskripsi Tugas Keterangan
| Wb,/ - Myoghkon File Pies
806 -1190 | potagareon  Albgodt.
2 yonoh Jon
- Merpthkorn,  Awar Bl berdoerom
koms/ Aol Topmen
b oo go¢f OR.00 - 100 |- Henpn Aut Bodowrtan Aosed]
- Mgaphkan  Avwar Bl berdasarieonn
mod
v / 0%-00-\7-077 '{'W‘qgal Rengniman
17 Jansn 2oy - Mm\?uiwa AWD oerdogarkon  Nomen
gy\) aln oo dan «(-ar‘z)onl
= MmemiSahkon lampran Awp dan {emosr ﬁ)d
i Senin Hnpt Dok Delveny  Cheet ke web (it
: - ot Dok Pfiwew # POD Drs
0 - (7100
g0 o Jog | R0 100 | e T e
selato/
% cW\\)ﬂﬁ'\ JD?O&OO"W'OD - Updaike (todug Pengim nn aun
Armmloon
Jakarta i L T Rl
Penilai. W
/
(R ey e )
Caiaian :
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R
Jalan Rawamangun Muka, Jakartz 13220 lsogg?;.;?ﬁff; £E 2
Telepon: (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 IAS/INA/3640
Laman: www.unj.ac.id/fe

LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Nama - Rlpico Chuwardani =
No. Registrasi : By ausITY
Program Studi D3 Seluwotaer
Tempat Praktik - PT AoYola. oo

)| Prop Dr. Gogeomo  He YT, Jauma Selatan

Hari/Tanggal Waktu Deskripsi Tugas ) Keterangan
Y Selosar - lnjpat doda o{ebiveno Sheet e
! ‘/ odoo-11-00 | Web oolysis
3\, )W .30\7 - (V\PJI Dafa Dd[ucﬂj (sl,\ed- Sem arong,
- lnpA Dode pony Drs fe web oty
R / - Updale Shals Brammon  frlembons
| $owdh Joy | G0 (100
s/ ~hpot dafa  delvery shet odyis -
[CO’V\ M\QA dote alblluo\o (R dagrata Wstopore !
b ety DRS0 EheE B ay
9 %dooh Yo “lapr deten POD oy s ($
{ Bun;\c}/
3oy g1y | OBO7TC Ve
Serin /
C Biyuos Joi7 | o050 | €€ el Cc‘b“'“ﬂ Yagaporen
- Input - ngoice
Jakapta, ... oo
Penilai,
Gt e )
Catatan :
Mohon I d hi cap [ i/Per




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R

1SO 9001:2008 CERTIFIED

Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 CERTIFICATE NO
Telepon: (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 TAS/INA/3640
Laman: www.unj.ac.id/fe
LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Nama - Algiro Chuswardani -
No. Registrasi : 8193 qusiTY :
Program Studi D3 Solotarr
Tempat Praktik :fT eoywta corgo T -
J[. Prop Dr. Sogeomo o 4T, Jallarta Sdatan
Hari/Tanggal Waktu Deskripsi Tugas Keterangan
Selasa .
i / oo -(200] Input NO-  Inveice
CY\( )
Jol]
nafou/ ‘Me'f«\d&kav\ Aoy il bv'an yognoes
g Lelonon 0”00 -17.00 Perdatatean tonggal
T MemiSohkan  (ehbar lompran  olen
90l7 [emloar 'ﬂo P toge
0.
kaﬂ\l&/ z MWPEL(;Q.\ At berdatork an A'Egad/
g Ao |pRoo-pen | TP Pevihech
Zo\1
')wv\o\i/ o oo ~(7.00 - Inpud Dats Ors ke b oolyss
[O %\JO“" “lrput Date Pergirimcin
ol
Senin / ~Memiohban Aol unik Bop olengan
13 Fdouos | BB 60-(1:0° Pub ] accountng ofen  copyannga
o7
Jalearta S SRS e T s
Penilai, (W
(sl deapimngimie | ol )
Catatan :

Mohon legalitas d

hi cap Per
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R
Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

1S0 9001:2008 CERTIFIED
CERTIFICATE NO:

Telepon: (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 1AS/INA/3640
Laman: www.unj.ac.id/fe
LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Nama - Blpico Chuswardani <
No. Registrasi - 81434517y
Program Studi D3 Souotarr
Tempat Praktik : fT Royata cargo 5
L)1 frop D, Sogpomo  He .Yy, Jaluta Seatan
Hari/Tanggal Waktu Deskripsi Tugas Keterangan
(~ - Mgtk Lomlpr  AWR Pop  don
SQ(QSO\/ Oi?.oo-l'].oo M Qolasny\con  Jan L paon.
lb( &lducn
2ol
kams / “Mendpon kR Jofapura vk
b debroes (080071100 | TREMUNR Dempel di Awk
2o0]
Wmat! - cele ‘wwoice ( Ceke koli, kg dan’
7 Febror |gg.oo-1.00 | nomor PO, data tyuvan)
2017 Choorngy  fPotarpm
{(— ] Senwn/ - Clle \nUOiR  Cobpinsy Amnbon
Jo ks | Q001190 (e Kok, kg don wmomor PoD)
2o
L elose/
-00 -[100
M &oruen e - S
27
Jakarta Lon i s S e
Penilai, %@?
'SR el ol )
Catatan :

Mohon legalitas d

hi cap Instansi/Per



KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R
Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

1S0 9001:2008 CERTIFIED

Telepon: (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 CThSmARD
Laman: www.unj.ac.id/fe
LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Nama - Rlgiro Chuswardani -
No. Registrasi - By ausiy
Program Studi 2 D3 Goluotars
Tempat Praktik : PT Rowafe Qrge T D
). Prop Dr. Sogpomo  He Y1, Jalldrta Selatan
Hari/Tanggal Waktu Deskripsi Tugas Keterangan
( ‘2&\9\/ / Of].00 - (.00 f
22 %o 27 i :
amy/ B
R-00-(7.00 ¥
1% 20y © !
| s
Jum g Celk Wgoce Palembary
00 -(100
24 $ 201y
5'/-
Jalkearta Sl e S e
Penilai,
Co s PRETC e R “\' )
Catatan :
Mohon legalitas dengan bubuhi cap I i/Perusal
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Lampiran 7 Kartu konsultasi

52

KEMERTHRIAN RISET, TEKNOLOGL, AN PENDIDIS 4 N TINGGI
UNIVERSITAS NEGERIJAK ARTA
FAKULTAS EKONO MV

oo Mk, Jakar 14230

3 e
4. Dosen Pembimbing Wwideo  Pacimita Lg |
nip. 17700665200 (1 23, }
d GLIT &l i e = ; = g TAF A TANGAN |
NO|  TGLALNA HN MAT KON LTAS] em SARAN PEMBIMBING _PERIMBING
LB Margt Joi7  (Bob T Doplabwiven Perbaleil  @ra mwlisan, Spat
2 47 Mot goi7  |Reas, Ba T A [ e e T

312 Maret 2017 | Rob T Sistem Yanolisan (ejarah, Margi
4 lay maret got7 | Revis kb T A b T

321 Mot 2o pab T

8 131 part Jotz | Rousy Bob T Peloksomacn ke
T3 Apal 207 | Reny bdo T kendaln din mengadas
817 Rpal 2oy |lanyul b T

9

Perboblon 9o baharg  Penuften

|

Catatan :
1. Kartu
2. Kartu

ibawa dan ditandatangani oleh Pembi

pada saat konsultasi
bawa pada saat ujian PKL, apabila dip

ukan dapat dipergunakan sebagai bulti permbimbingan

SETUIU UNTUK LITAN PKL| /Lp/
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Lampiran 8 Form Perjanjian Kerjasama Pengiriman (FPKP)

FORM PERJANJIAN KERJASAMA PENGIRIMAN AE_%%E_XEIESS

Nomor Register D Kontrak Baru S/ Pembaharuan
Mulai Berlaku S
Tanggal Evaluasi

Namgz Perusahasn
Alamat Perusahaan

Telepon & fax
Alamat Email
Nomor NPWP
Alamat NPWFP
Hubungan Dengan
Jabatan / Bagian
Pimpinan Perusahaan
Alamat Penagihan
Hubungan Dengan
Jabatan / 8agian
Telepon & fax
Alamat Email
Note

Minimum braye tagihan tiap bulan 3dalah Re-566-6086;- Bila dalam waktu satu bulan tidak ada pengiriman maka tidak ada penagihan

Dengan int kam: menyetujui isi kontrak di atas juga syarat- syarat yang tercantum dibelzkang lembar ini yang merupakan satu kesatuan
dslm kontark in. Masa kontrak berfaku satu tahun kecuali ada keputusan lain , dan otomatis diperpanjang hingga salah satu pihak mengajukan
keberatan

PT. Aerojasa Cargo

Xama jelas.Ca

Disetujui Oleh - .. M
Izbatan Jabatan
Tanggal 2 acvrkesielyiss sk et i, Tanggal

Informasi Aerojasa Cargo

Alamzt Kantor
Telepon & Fax

Customer sarvice

Penagihan

Operasional

NOTE POTENSI PENGIRIMAN PER-BULAN

REVENUE (Rp.) BERAT (Kg.)
Cpecial Late -~Iy§
( terasoic ) .

SR R R R R R s e e s T e S e e e e T * s s Z L Fissnn s r s s e o

Nomor Register
Nama Perusahaan
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SPECIAL RATE PT. PANATRADE CARAKA

Lpdiate 2pr 2015 Alodate Ags 2015
TEAS SPECIAL RATE
no| DestwaTion | TSA7| mopa SPEg‘}';(zATE RP/KG  Qnciude
1 |Banyuwangi 5 Express 18.000 10.600
2_|Gresik 23 | Boms 10.000 16.600
3 |Jember 2-3 | Boress 10.000 10.600
4 |Kebumen 2-3 | Bapress 14500 15.100
s |Kedir 34 | Express 10.000 10.600
6 |Kiaten 2-3 | Express 12.560 13.100
7 iKudus 2-3 | Bxpress 12000 | 12 600
8 |Madiun 2-3 | Express 12.500 13.100
9 1 23 | Boress 12 700 13.300
10 _|Malang 2-3 | Express | 10.500 11 100
11 [Moickerto | 348 | Express 10.000 10.600
1z iPandaan 34 | Express 10.500 11.100
13 [Pasuruan 34 | Express 10.000 18.600
14 [Semarang 1-2 | Express 9.700 10.300
15 {Sudoarjo 2-3 | Express 9.500 10.100 |
i6 iSclo i-2 | Express = S.700 10.300
17_{Sukohario 2-3 | Exprsss 11.000 11,600
38 |{Surabaya i-2 | Express 5.500 10.100 |
19 |T 23 | Dores 11.500 12.100
20 |Yogyakarta .3-2 | Express 11.000 11.600
21 |Ambon 34 | Express 23700 ____ 24300
22 |Balikpapan 1-2 | Express 21.000 21.600
23 |Banda Aceh 1-2 | Express 19.000 _19.600
24 el 1-2 | Express 10.500 11.100
25 |Bandung 1-2 | Express 5.000 5.600
26 |Banjarmasin 1-2 | Express 17.000 17.600
27 |[BEctam 1-2 | Express 17.000 17.600
28 |Batuficin 34 | oxopress 19.700 20.300
29 |[Bekasi 1-2 | Express 7.000 7600
3¢ |Bengkuiu 2-3 | Bxpress 12.300 12.900
31 {Bogor 1-2 | Express 9.600 9.600
32 |Bomanc 34 | Express 22.600 23200
33 [Cianjur. 1-2 | Express 9.500 10500
34 |Cibinong 1-2 | Express 9.000 S.600
35 Cibitung 1-2 | Express 9.050 9.600
36 |Ciiarang 1-2 | Express S.000 9.600
37 |Cilegon 1-2 | Express 9.900 10.500
38 |Cirebon 1-2 | Express 9.900 10.500
3% {Denpasar i-2 | Express 11.000 11.600
40 |Dumai 3-4 | Boress 16.500 17.100
41 [Duri 34 | Express 16.500 17.100
£ |Garut 23 | Express | Out OF Order : -
43 |Gorontalo 2-3 | Express 5 25.600 26.200
44 |JAKARTA 1-2 | Express 7.000 2.600
45 [ambi 1-2 | Express 13.000




46 [Jayapura 45 | Express 38.500 | < 39100
47 |Karawang 1-2 | Express 5.000 5,600
28 _|Kendari vV 1 23 | Express 25500 | V7 26.100
_49;_[5@39 34 | Boress 23.000 23.600
50 [Kuta 2-3 Express 11.500 12.100
51 |Lhokseumawe i-2 | express 12.600 12,600
52 |Makascar 1-2 | Exp 18.500 19.100
53 [Manado V] 23 | Bopress 27.760 v~ 23300
54 |{Mataram 1-2 P 15.000 _ 15.600 |
55 [Medan 1-2 | Express 17.000 17.600
56 {Nusa Dua 34 Eipress 11.500 12,1006
57 |Padang : 1-Z | Express 15.000 15600
58 |Palangkaraya 1-2 | Express 15.000 15.600
59 |Palembang I-2 | Express 13.000 13.600
60 _[Palu ¥. 2-3 | Express 23.500 v/ 24100
51 |Pangkal Pi 1-2 | Exp 11.000 11.600
62 |Pangkalan Bun 34 | Express 18.500 19.100
63 |Pekanbaru i-2 | Express 16.000 & 16600
&4 Pl}onﬁaiﬂk 1-2 | Express 17.000 17.600
65 |Prabumulih 34 | Bxpress 15.500 16.100
66 [Purwakark i2 | Bxp 9.000 9.600
67 |Purwokerto 2-3 | Express 14.580 15.100
68 |Samarinda 23 | Bxpress 23.780 24.300
69 |Sampit 23 Express 19.500 20.100
70 |Sangatia 3-4 | Express 25.500 26,100
71 [Sanur 34 Express 11.500 12.109
72 |Serang 23 | Exoress 5900 10.560
73 [Sorong 5-6 | Express 69.700 70.300
74 jSubang 23 | Express | Out OF Order -
75 [Sukabumi 2-3 | Eqress 9.908 10.508
76 (T 3i-2 | Express 7.000 4 7.600
77 |Tamjung Enim 2-3 Express 15.800 16.400
78 {Tanjung Pinang 23 | Express 22.500 23.100
79 iTarakan 34 Express 29.500 30.100
80 [Taskmalava 23 Express 2500 10.500
REMARKS : e
* Harga di atas belum termasuk PPN 1% //
= Beriaku p berat rhitt

MHW&C‘(WQ(W) x !eber(m\ x *-ngg.{mﬂ}} 2000

Kiriman Reguler = | panjang {cm} x lebar (om) x angg: {om}]. 4000
“Uniuk barang Heavy Equig i S
*Unn.-kmr\%l-xem;ﬂmmmam*mwmmmmmmw
150 cm dikenakan charge rink Rp. 150.000,/shipment
* Siaya Packing Standar = fp{em) + em) + tfom)] - 3} x Rp 1.500,- min Rp 40.060-
BiayaPac&mgKmm.{fp(cm\H{m)H(mg 3} xREp 2.500,- min Rp 50.000,-
* Unituk pengoantian atas atamr i 10x kirim, atau
penogantian 75% bila diindungl asurans! dengan premi §.3% dari nilal barang

* Harga di atas belum termasuk biaye Shipper Declaration + MSDS + P g UN 1D (D
tead Time borlaku datam isi Transp i

Lead Time Bertambah 1 kari bila barang di Packing Kayu

Lead Time berlake merujuk aads had kera
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[<i=] s Faktur PPN 2016 - Microsoft Excel ? E - 5 X
GRl  HOME | INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW  ADD-INS  TEAM Signin
Y Ci - - ==} [==1 [ AutoS: -
% cut Calior Jo c& A B+ Wiap Tet General [El EC i Z uosom - Ay
2 Aael® Conditional Formatas Cell | | Delete For W Sort & Find &
aste BIU- . A B Merge & Center = § - % » % 3 Conditional Formatas Cel nsert Delete Format ort & Fins
¥ Format Painter A L "0 ormatting - Toblew Styles= = - = LClears e Seleet
Clipboard ] Font & Alignment ] Number ] Styles Cells Editing ~
V2007 - f | REVISI INVOICE (PERUBAHAN TARIF & DPP NILAI LAIN), PBTLE-FAKTUR PER 07/02/2017 v
A 8 c D E £ G H 1 ) K -
1 No_invaice No_Aect Cust_Name NPWP Address Tagihan Sales_Month Jumlah Tagihan PP PPN No_Faktur
2
3 |IVAICCGK1600022-16  100057-20 PT_HERO SUPERMARKET, | 01.302.3841-092.000 Graha Hero, ¢ 6,667,000 January-2016 6,697,000 669,700 66,570 040.032-16.02712227
4 -
1906/ IVAICCGK1602568-10 100047 PT. TOYOTA ASTRAMOTO  02.116.115.3-092.000 JI. Jendral Sui 56,128,915 November-2016 56,128,915 5,612,892 561,289 040.034-16.62364557 | [~
1907|IVAICCGK1600356-2 2170258 PT.AFC GLOBALSEMESTA 71456.0117-048.000 RUKOPRIMA 108,499,445 December-2016 108,499,445 10,849,945 1084594 041034-1662364558
1903/ IVAICCGK1600355-6 100121 PT.PERUSAHAAN PERDAG/ 01.001.661.6-051.000 JL. MALAKABI bes ;
1909 IVAICCGK1600355-7 100121
1910 IVAICCGK1600355-8 100121
1911 IVAICCGK1600355-9 100121

BENE] (vAicCGK1602546-4
BEIE] vaiccek1602542-4

1914/ IVAICCGK1602531-14 100102 PT.TELETAMA ARTHA MAN 02 354 633.6-073.000 Roxy Mas JI.| 1,863,000
1915 IVAICCGK1602531-15 100102 PT. TELETAMA ARTHA MAR 02.354.633.6-073.000 Roxy Mas JI. | 1,470,000
1916 IVAICCGK1602531-16 100102 PT. TELETAMA ARTHAMAR 02.354.633.6-073.000 Raxy Mas JI.| 579,975
1917 IVAICCGK1602531-17 100102 PT_TELETAMA ARTHA MAR 02.354.633.6-073.000 Roxy Mas JI.| 15,559,500
1918 IVAICCGK1602531-18 100102 PT.TELETAMA ARTHA MAR 02,354 633.6-073.000 Roxy Mas JI.| 6,365,650
1919|IvAICCGK1602531-19 100102 PT. TELETAMA ARTHA MAR 02.354.633.6-073.000 Roxy Mas JI. | 17,958,500
1920/ IVAICCGK1602531-20 100102 PT. TELETAMA ARTHA MAR 02.354.633.6-073.000 |Roxy Mas JI. | 1,960,000
1921 IVAICCGK1602531-21 100102 PT.TELETAMA ARTHA MAR 02.354.633.6-073.000  Roxy Mas JI.| 3,013,000
1922|IVAICCGK1602531-22 100102 PT. TELETAMA ARTHA MAR 02.354.633.6-073.000 Raxy Mas JI.| 1112975
1923|IVAICCGK1602531-24 100102 PT. TELETAMA ARTHA MAR 02,354 633.6-073.000 Raxy Mas JI.| 2,035,500
1924 IVAICCGK1602531-25 100102 PT. TELETAMA ARTHA MAR 02,354.633.6-073.000  Roxy Mas JI. | 282,150
1925 IVAICCGK1602575-17 100102 PT. TELETAMA ARTHA MAN 02.354.635.6-073.000  Roxy Mas JI.| 4,752,000
1926/ IVAICCGK1602575-18 100102 PT.TELETAMA ARTHA MAR 02 354 633.6-073.000 Roxy Mas JI.| 2,058,000
1927 IVAICCGK1602575-19 100102 PT. TELETAMA ARTHA MAR 02,354 633.6-073.000 Raxy Mas JI.| 15,675
1928 IVAICCGK1602575-20 100102 PT. TELETAMA ARTHA MAR 02,354.633.6-073.000 Roxy Mas JI. | 1,759,500
KeT | ListPPN GA | FP List [NEIRITOI@N Sheet? | Sheetl

November-2016 1,863,000 186,300 18,630 040.034-16 62364565
November-2016 1,370,000 147,000 14,700 D40.034-16 62364566
November-2016 579,975 57,998 5,800 040.034-16.62364567
November-2016 15,559,500 1,555,950 155,595 040.034-16 62364568
November-2016 6,865,650 686,565 68,657 040.034-16.62364569
November-2016 17,958,500 1,795,850 179,585 040.034-16,62364570
November-2016 1,960,000 196,000 19,600 040.034-16 62364571
November-2016 3,013,000 301,300 30,130 040.034-16 62364572
November-2016 1,112,925 111,283 11,129 040.034-16 62364573
November-2016 2,035,500 203,550 20,355 040.034-16 62364574
November-2016 282,150 28,215 2,822 040.034-16,62364575
November-2016 9,752,000 975,200 97,520 040.034-16.62364576
November-2016 2,058,000 205,800 20,580 040.034-16 62364577
November-2016 15,675 1568 157 040.034-1662364578
November-2016 1,759,500 175,950 17,595 040.034-16 62364579 |
[ b

Lampiran 11 Delivery Sheet kurir Batam

'i Downloads

C { | © 1822364.150/do

Apps P Bookmarks [w| Jersey Bola GOMU N [ Jersey Manchester Ur () YouTube

x "’. ‘ODISYS | AERO EXPRESS X ‘ [ 18223.64.150/domestic.- X ‘_N:w Tab

Aero Express
GARUDA INDONESIA GROUP

Delivery Sheet

No. Delivery Sheet : DRSBTHO00000024

x Y [ 1822364150/domestic %

Tenggal : 01-02-2017 10:14
Nama : KURIR BATAM

Jumlah
No.| Stp.Kend |Nama & Alamat il No. AWB & Alamat Tanda Tangan Penerima
Berat (Kg)| Koli
100061 - Asuransi Umum
PT BUMIDA 1967 KOMP Bumiputera Muda 1967, PT
1 MAHKOTA RAYABLOK D NO 5| 00185937 1.00 1 3l. Wolter jinsidi No: (e
BATAM CENTER BATAM 43 Baru Jakarta -
Selatan 12180 [Nama:
100047 - Toyota Astra
AGUNG BATAM JL YOS Motor, PT Kaw. Industri
2 SUDARSO BENGKONG BATU | 00185579 1.00 1 |M2100 )L Selayar Blok A1-2 e
AMPAR BATAM Clkarang Barat Bekasl |
17842 Nama:
100047 - Toyota Astra
AGUNG TOYOTA JL DAENG Motor; PT Kaw. Industri
3 CELAK KM 8 SECARANG KEL | 00185563 1.00 1 [M2100 2 Selayar Biok Al-2 rro
AIR RAJA TANING PINANG Cikarang Barat Bekas| 2
17842 ama:
100047 - Toyota Astra
AGUNG SEKUPANG Motor, PT Kaw. Industri
4 JL.RE.MARTIDINATA AGUNG | 00181583 3.00 2 |M2100 L. Selayar Blok A1-2 e
SEKUPANG BATAM Cikarang Barat Bekasi 4
ama:
100047 - Toyota Astra
AGUNG BATAM JL YOS Motor, PT Kaw. Industri
s SUDARSO BENGKONG BATU | 00181558 6.00 2 [M2100 ). Selayar Blok A1-2 [ -
AMPAR BATAM BATAM Cikarang Barat Bekasl |00
17842 Nama:
100047 - Toyota Astra >
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Lampiran 12 Delivery Sheet kurir Jayapura

'i Downloads x"', ‘ODISYS | AERO EXPRESS X y [) 182.2364150/domestic o
c 0 \(D 182.23.64.150/domestic.aero/d /delivery_note_mastet @
Apps e Bookmarks [w| Jersey Bola GOMU . [+ Jersey Manchester Ur () YouTube
Tenggal : 01-02-2017 11:12 z
Nama  : KURIR JAYAPURA
‘GARUDA INDONESIA GROUP
Delivery Sheet
No. Delivery Sheet : DRSDII000000112
Jumlah
No.| Stp. Kend |Nama & Alamat d No. AWB & Alamat irim | Tanda Tangan Penerima
Berat (Kg)| Koli
'SERBA MULIA AUTO JL 100096 - PT. SMART MULTT
KELAPA DUA ENTROP( FINANCE JL. GUNUNG
1 SAMPING BAN K 00185990 11.00 1 SAHARI RAYA -
PENGKRIDITAN RAKYAT NO.2B JAKARTA b
PAPUA MANDI RI JAYAPURA PUSAT JAKARTA [vama:
100047 - Toyota Astra
PT HASIRAT ABADI JL Motor, PT Kaw. Industri
2 SISINGAMANGARAANO 9 | 00185590 26.00 2 [M2100 JI. Selavar Biok A1-2 e
BIAK PAPUA Clkarang Barat Bekasl |
17842 Nama:
100047 - Toyota Astra
Motor, PT Kaw. Industri
3 Wxi?éé%ﬂf:;gt‘";;?fs 00185589 10.00 1 |M2100 3. Selayar Biok A1-2 [
Clkarang Barat Bekasl el am:
17842 Nama:
100047 - Toyota Astra
PT HASIRAT ABADI IL Motor, PT Kaw. Industri
4 ARDIPURA LI NO 1 AYAPURA| 00185588 2.00 1 |M2100 3. Selayar Blok A1-2 [
PAPUA. Clkarang Barat Bekasl o
ama:
100047 - Toyota Astra
PT HASIRAT ABADI JL Motor, PT Kaw. Industri
] ARDIPURA LI NO 1 AYAPURA| 00185575 46.00 1 |M2100 1l Selayar Blok A1-2 [
PAPUA Cikarang Barat Bekasl |00
INama:
100047 - Toyota Astra S

Lampiran 13 Delivery sheet kurir Semarang

!’o‘omsvsuemamss XY [ 1822364150/domestic *‘D 182.23.64.150/domestic X‘D 182.23,64.150/domestic x‘ Justin Bieber - Baby . 4 X &
Cc 0 \(D 182.23.64.150/domestic.aero/d yn _note_master/prints/ 00356 @ :

Apps Y Bockmarks [+ Jersey Bola GOMU ' [ Jersey Manchester Ur (O YouTube

Tenggal : 01-02-2017 13:55
Mama : KURIR SEMARANG

Aero Express
GARUDA INDONESIA GROUP

Delivery Sheet

No. Delivery Sheet : DRSSRG000000356

Jumlah
No.| Stp. Kend |Nama & Alamat i No. AWB & Alamat Tanda Tangan Penerima
Berat (Kg)| Koli
PT.MASMOCO PURWOKERTO Eoiﬁl-l 5 Aélo laOD. P.IrlI
1 IL.GERILYA TIMUR NO.56 00181843 0.20 1 ORI 8| KL Shm RSt
PURWOKERTO No: 3 Sunter I Jakarta |[Tol/Jam:
Utara 14330 Nama:

KANTOR UPTD DINAS

DIKPORA JL RAYA GEMBONG 1000523 - Autn 2000, T

Paket JI. Gaya Motor I1I No:

2 BARAT KM 8 JATILUHUR KEC| 00181613 28.00 a
ROWOKELE KEBUMEN 3 Sunter [[Jakoarta Utara [TglfJam
JATENG [Nama:
PT.DELTA AERO SUPPORT 100058-10 - AEROFOOD
BANDARA AHMAD YANI ACS - JKT-ISTS AEROFOOD
ACS BUILDING AERO
3 SEMARANG JLSRIREJEKI | 00173242 | 4,000.00 1
CATERING (Tol/Jam:
TIMUR RAYA NO.199
SEMARANG SERVICE BANDARA [
SOEKARNO HATTA lama:
100001 - BUSSAN AUTO
BAF BOYOLALI JL.GARUDA FINANCE, PT MENARA
MULIA BUILDING 18TH
4 NO.3 KEL.BANARAN 00173203 7.00 1
KEC/KAB.BOYOLALI FLOOR JLJEND.GATOT  [Tal/Jam:
b SUBROTO KAV, 9-11
JAKARTA 12930 Nama:

100001 - BUSSAN AUTO
FINANCE, PT MENARA
BAF BLORA JL.GATOT MULIA BUILDING 18TH

& SUBROTO NO.63 BLORA oo173201 700 ! FLOOR JLJEND.GATOT  |Tal/Jam
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Lampiran 14 POD kurir Jayapura

‘ODISYS | AERO EXPRESS K‘D 182.23.64.150/domestic - K‘D 182.23.64.150/domestic - X

c 0 ‘@ 182.23.64.150/domestic.aero/pod2/entry_pod_master/index ﬁ| @ :

Apps P Bookmarks [w| Jersey Bola GOMU N [ Jersey Manchester Ur () YouTube

| Hee v | AERODI} | JAYAPURA AERO EXPRESS | Help | logout

+ - © '
2] N rPindai AWE-
- [-Cari No. D
Wl Trace And Trackin| . 00181539
- J Cari No. DRS Cari No. AWB
& POS Courier
» No.DRs [DRSDAJ000000112 Status [[DLIDITERIMA OLEH v
S POS Cargo Unit [ ——
e Tanggal 01022017 11:14 iy —
enerima
& POS Trucking Nama Kurir KURIR JAYAPURA
- 15-12-2016
5 POS Gram Area NAYAPURA
a
S POS Warehouse Transportasi 'SEMUA JENIS KENDARAAN =
s POS Comail
- mel Keterangan OK
B POS Agen
& Pickup
4 Outgoing No. AWE Keterangan Penerima ‘Tanggal Jam
& Incoming Transit 1 00176879 [DL) DITERIMA OLEH oK paraf & stempel 03-12-2016 1321
e Dectiner ooy 2 00181192 (DL DITERIMA OLEH oK Paraf & Stempel 09-12-2016 14:28
&8 Delivery
U Entri Delivery Sheet 3 00181450 [DL] DITERIMA OLEH 0K Richard 05-11-2016 13:33
[ Booking Delivery sheet 4 00181476 (DL} DITERIMA OLEH oK Richard 07-12-2016 16:56
[ cetak ulang Delivery sheet 5 00181483 [DL] DITERIMA OLEH oK Richard 08-12-2016 EEE
[ Batalkan Delivery Sheet
6 00181485 [DL) DITERIMA OLEH oK Bonita 13-12-2016 14553
& Delivery Confirmation
& pOD 7 00181454
[ entri oD By DRS s 00181507 [DL] DITERIMA OLEH oK Ronny 14-12-2016 14:25
| B * s 00181509 [DL] DITERIMA OLEH oK Bonits 13-12-2016 15:43 v

copyright ODISYS©2013

Lampiran 15 Entri delivery sheet kurir semarang

' ODISYS | AERO EXPRESS X ‘D 182.2364.150/domestic - x‘n 182.23.64.150/domestic - x‘n MASHUP 50 LAGU PC 41 X Yeyok &
€« c 0 ‘ D 182.23.64.150/domestic.aero/deliverynote/delivery_note_master L | @ :
Apps P Bookmarks [ Jersey Bola GOMU L [ Jersey Manchester Ur () YouTube
| e venu | AEROSRG | SEMARANG AERO EXPRESS | Help | logout
== © Entri Delivery Shest |
L2
i Trace And Tracking
& POS Courier Tanggal 01-02-2017 13:46
4 POS Cargo Unit ID Kurir | KURIR SEMARANG v
i POS Vehicle ARG -
& POS Trucking
[SEMUAJENISKENDARAAN v ]
4 POS Gram
- oK
B POS Warshouse
4 POS Comail
B POS Agen AWBUntukDiProses || [Cai| AWBURtukDiHapus | [Caii
S Pickup Kirim | | Batalkan
& Outgoing

& Incoming Transit

S Incoming Destination

& Delivery
[ entri Delivery sheet 2 00173199 29122016 SEMARANG EXPRESSGOLD 1 7.00 CREDIT PAKET
[ Booking Delivery shest 23 00181843 27122016 SEMARANG EXPRESSGOLD 1 0.20 CREDIT DOKUMEN
1 cetak ulang Delivery sheet 2 00173203 29-12-2016 SEMARANG EXPRESS GOLD 1 7.00 CREDIT PAKET
[ satalkan Delivery Sheet
2 00173201 25-12.2016 SEMARANG EXPRESSGOLD 1 7.00 CREDIT PAKET
& Delivery Confirmation
& PoD 20 00173200 29122016 SEMARANG EXPRESSGOLD 1 7.00 CREDIT PAKET
3 entripop By DRS 19 00173197 29-12-2016 SEMARANG EXPRESS GOLD 1 7.00 CREDIT PAKET
S POD Balik .. IO, R R . F -

«copyright ODISYS@2013




