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KATA PENGANTAR

Segala puji bagi Allah SWT atas segala rahmat dan karunia-Nya, akhirnya
Praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan yang
dilaksanakan pada PT Isuzu Astra Motor Indonesia.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis dalam rangka memenuhi salah
satu persyaratan untuk mendapatkan gelar Ahli Madya di bidang sekretari Jurusan
Ekonomi dan Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Begitu banyak pelajaran yang diterima Praktikan selama pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan dan beragam kendala dihadapi Praktikan dalam proses
penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini. Ungkapan terima kasih Praktikan
tujukan kepada semua pihak yang baik secara langsung maupun tidak langsung
memberikan konstribusi selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan dan dalam
penyelesaian laporan Praktik Kerja Lapangan. Secara khusus pada kesempatan ini
Praktikan menyampaikan terima kasih kepada:

1. Marsofiyati, S.Pd, M.Pd selaku dosen pembimbing yang telah membimbing
dan mengarahkan Praktikan dalam penyusunan laporan Praktik Kerja
Lapangan ini dari awal hingga laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat
terselesaikan.

2. Widya Parimita, SE, M.PA selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari.

3. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M.Si selaku Ketua Ketua Jurusan Ekonomi dan

Administrasi.



9.

DR. Dedi Purwana E.S., M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi yang telah
berupaya meningkatkan situasi yang kondusif pada Fakultas Ekonomi.

Bapak Setiady Kurniawan selaku Manajer Departemen Impor PT Isuzu Astra
Motor Indonesia yang telah memberikan kesempatan kepada Praktikan untuk
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

Bapak Joko Bagiyo selaku Supervisor Departemen Impor PT Isuzu Astra
Motor Indonesia yang selalu memantau Praktikan dalam pelaksanaan Praktik
Kerja Lapangan.

Muhammad Irpan, S.AB selaku pembimbing Praktikan yang senantiasa
memberi arahan kepada Praktikan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.
Bapak Sudiarsyah dan para staf Departemen Impor yang selalu ramah dan
memberikan pengalaman kepada Praktikan.

Orang tua dan adik-adik yang selalu memberikan motivasi dan doanya.

10. Rekan-rekan yang senantiasa memberikan dukungan dan semangat.

Praktikan menyadari bahwa laporan Praktik Kerja Lapangan ini masih

belum sempurna. Oleh karena itu, saran dan kritik yang bersifat membangun dan

bermanfaat sangat diharapkan oleh Praktikan demi perbaikan penyusunan laporan

yang akan datang. Semoga Laporan Praktik Kerja Lapangan ini selalu mendapat

ridha-Nya dan dapat berguna bagi pembaca.

Jakarta, November 2015

Praktikan
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan
Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang semakin pesat,

terutama di era globalisasi dan pasar bebas membawa pengaruh yang cukup besar
bagi bangsa Indonesia. Persaingan dunia kerja yang semakin ketat menuntut para
pekerja harus mampu untuk menyesuaikan diri dan membekali diri dengan
pengetahuan ilmu pendidikan, keterampilan dan keahlian khusus agar menjadi
sumber daya manusia yang berkualiatas. Oleh karena itu, manusia harus dapat
membuka diri dan menerima kenyataan akan perubahan-perubahan yang terjadi
akibat perkembangan zaman dan kemajuan teknologi tersebut.

Semakin ketatnya persaingan dunia kerja, menunjukkan bahwa sumber
daya manusia merupakan model utama dalam suatu bisnis yang harus
dikembangkan kualitasnya. Sehingga mahasiswa dituntut untuk memiliki
keterampilan yang baik di bidangnya guna memenangkan persaingan di dunia
kerja yang semakin ketat. Semua itu dapat dikembangkan dengan baik melalui
proses pembelajaran selama di bangku kuliah. Dalam persaingan dunia kerja,
sesungguhnya latar belakang pendidikan dan nilai yang diperoleh semasa kuliah
tidak terlalu berpengaruh besar dalam dunia kerja. Karena nilai yang baik perlu
ditunjang oleh keahlian yang dimiliki sebab jika tidak memiliki keahlian yang

kompeten di bidangnya maka akan sangat sulit untuk memasuki dunia kerja.



Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu bentuk implementasi mahasiswa
pada dunia kerja nyata yang bertujuan untuk mengembangkan keterampilan dan
etika pekerjaan, serta untuk mendapatkan kesempatan dalam menerapkan ilmu
pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh di bangku kuliah dan diterapkan
pada dunia kerja yang sesungguhnya. Sehingga dengan adanya Praktik Kerja
Lapangan dapat memberikan pengalaman pada Praktikan untuk dapat lebih
mengenal, mengetahui, dan memahami serta menganalisis kondisi lingkungan
dunia kerja yang sesungguhnya. Berdasarkan latar belakang tersebut, maka
Universitas Negeri Jakarta sebagai lembaga pendidikan memiliki peranan penting
dalam pembentukan sumber daya manusia yang menghasilkan lulusan ahli madya
dan sarjana harus terus melakukan pembaharuan dan perbaikan dalam
penyesuaian kurikulum.

Dengan adanya pembaharuan dan penyesuaian kurikulum yang terus
dilakukan oleh univeristas, diharapkan dapat menghasilkan sumber daya manusia
yang unggul dengan ilmu yang diperoleh di bangku perkuliahan. Selain itu
mahasiwa yang lulus dari Univeristas Negeri Jakarta diharapkan memiliki
pengetahuan yang luas dan dapat mengembangkan keahlian yang dimilikinya
sehingga mampu untuk berkompetisi dalam dunia kerja. Untuk memperoleh
gambaran mengenai dunia kerja dan memberikan kesempatan untuk menerapkan
teori-teori yang diterima di bangku kuliah ke dalam praktik di lapangan, maka
Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi mewajibkan setiap
mahasiswa untuk melaksankan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan kebutuhan

program studi setiap mahasiswa.



Melalui Praktik Kerja Lapangan ini mahasiswa diharapkan dapat
menerapkan teori-teori ilmiah yang diperoleh dari bangku kuliah untuk berlatih
beradaptasi, menganalisis kondisi lingkungan kerja, mempraktekkan kemampuan
yang ada, dan mampu memecahkan masalah di lapangan, serta memperoleh
pengalaman di lapangan yang berguna nantinya dalam lingkungan pekerjaan yang
akan dihadapi ketika memasuki dunia kerja. Masalah di lapangan yang harus
diatasi yaitu kesulitan dalam penemuan sebuah dokumen berharga yang ketika
sewaktu-waktu dibutuhkan. Sebagai mahasiswa Program Studi D3 Sekretari,
Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta
maka salah satu program yang harus dilaksanakan adalah Praktik Kerja Lapangan.
Program ini dilaksanakan agar dapat membantu mahasiswa untuk menyesuaikan
antara teori yang di peroleh di bangku kuliah dengan praktik kerja yang di peroleh
di lapangan. Karena dalam dunia pendidikan hubungan antara teori dan praktik
merupakan hal yang penting untuk membandingkan serta membuktikan sesuatu
yang telah dipelajari dalam teori dengan keadaan yang sebenarnya terjadi di
lapangan.

Selain itu, kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini juga diharapkan mampu
untuk menghasilkan kerja sama yang baik antara pihak univeristas dengan
perusahaan. Sehingga ketika para Praktikan memiliki kinerja yang baik dan
berkualitas tinggi, maka akan memberikan citra positif terhadap univeritas di mata

perusahaan.



B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
Beradasarkan latar belakang pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan,

maka maksud dari dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah:

a. Mempelajari suatu bidang pekerjaan kesekretariatan dan administrasi pada
praktik kerja.

b. Melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan
sekretari.

c. Menerapkan ilmu yang telah dipelajari di bangku kuliah ke dalam dunia

kerja.

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Sedangkan tujuan dari dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja

Lapangan adalah:

a. Untuk memperoleh wawasan dan menambah keterampilan dalam bidang
pekerjaan kesekretariatan dan administrasi.

b. Untuk melakukan pengamatan secara langsung dari pekerjaan nyata yang
sesuai dengan teori yang telah diperoleh di bangku kuliah dalam bidang
sekretari.

c. Untuk memberikan pengalaman mengenai dunia kerja yang sesungguhnya
berbeda dengan dunia perkuliahan, baik dalam hal beradaptasi,
bersosialisasi, manajemen waktu, kerja sama dalam tim dan kerja yang

penuh dengan tekanan.



C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

1. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan

a.

Praktikan dapat menerapkan ilmu yang dipelajari di bangku kuliah ke
dalam dunia kerja.

Menambah wawasan dan pengetahuan Praktikan khususnya dalam bidang
sekretariat.

Melatih Praktikan untuk lebih cekatan dan bertanggung jawab terhadap

pekerjaan.

2. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi Fakultas

a.

Menjalin dan mempererat kerja sama antara Perusahaan Swasta dengan
Perguruan Tinggi Negeri agar kelak lulusan Universitas Negeri Jakarta
mendapat gambaran dalam memasuki dunia kerja dan memiliki nama baik
di Perusahaan Swasta.

Menghasilkan lulusan siap kerja yang terampil, aktif dan cerdas serta
berpengalaman.

Meningkatkan peran ilmu dari kesekretariatan perusahaan swasta dalam

pengembangan dan peningkatan mutu mahasiswa.

3. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi Perusahaan

a. Dengan membuka kesempatan dan menerima mahasiswa yang ingin

melakukan praktik kerja lapangan di perusahaan dapat membantu jalannya
kegiatan dan aktifitas keuangan perusahaan lebih baik dan pekerjaan di

perusahaan dapat terselesaikan lebih cepat.



b. Dengan adanya pelaksanaan praktik kerja lapangan di perusahaan dapat
membangun citra positif perusahaan sehingga PT Isuzu Astra Motor
Indonesia sebagai perusahaan swasta yang begerak di bidang industri
perakitan kendaraan bermotor roda empat, roda enam dan roda delapan

dapat lebih dikenal dan memiliki nama baik di perguruan tinggi.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Isuzu Astra Motor

Indonesia dan di tempatkan pada Departemen Impor bagian Inklaring and
Administration sebagai Staf Administrasi.
Jenis Instansi : Perusahaan Swasta

Nama Instansi : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat :JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter 1, Jakarta Utara
14350

Telepon : 021-6501000

Faximili : 021-6517777

Alasan Praktikan memilih PT Isuzu Astra Motor Indonesia sebagai tempat
Praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, karena Praktikan ingin
mengetahui lebih dalam mengenai bidang kesekretariatan dan administrasi pada
perusahaan swasta yang bergerak di bidang industri perakitan kendaraan bermotor
roda empat, roda enam dan roda delapan. Selain itu untuk memperat kerjasama
antara pihak universitas dengan perusahaan yang pernah dilakukan sebelumnya
dalam kegiatan enrichment program yang memperkenalkan dan membawa nama

baik Program Studi D3 Sekretari Universitas Negeri Jakarta.



E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melewati
beberapa tahapan-tahapan kegiatan praktik kerja. Tahapan-tahapan tersebut
meliputi beberapa lama waktu yang dilakukan untuk persiapan, pelaksanaan dan
penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan. Adapun penjelesan mengenai
tahapan-tahapan tersebut, yaitu:

1. Tahap Persiapan
Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan terlebih

dahulu harus meminta surat pengantar permohonan izin praktik kerja lapangan
pada Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta dan disetujui oleh Kepala
Program Studi D3 Sekretari pada tanggal 8 Juni 2015. Setelah itu surat
pengantar permohonan izin praktik kerja lapangan di serahkan kepada Biro
Administrasi, Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) untuk dibuatkan surat
izin praktik kerja lapangan yang ditujukan kepada HRD Department PT Isuzu
Astra Motor Indonesia. Setelah surat permohonan selesai di buat oleh BAAK
pada tanggal 15 Juni 2015 maka surat tersebut disampaikan kepada HRD
Department PT Isuzu Astra Motor Indonesia. Dan pada tanggal 16 Juni 2015
perusahaan memberikan jawaban permohonan tersebut melalui telepon karena
surat balasan dan persetujuan Praktik Kerja Lapangan beserta surat keterangan
Praktik Kerja Lapangan akan dibuatkan dan diberikan pada akhir pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan tanggal 28 Agustus 2015, tetapi Praktikan sudah dapat
mulai melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Isuzu Astra Motor Indonesia

pada tanggal 17 Juni 2015.



2. Tahap Pelaksanaan

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama dua bulan,
terhitung mulai dari tanggal 17 Juni 2015 sampai dengan 28 Agustus 2015.
Pelaksanaan dilakukan setiap hari kerja, dari hari Senin sampai dengan Jumat
dengan 8 jam kerja setiap harinya. Karena pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan juga dilakukan pada bulan puasa Ramadhan dan bulan biasa, maka
waktu untuk pelaksanaan pada bulan puasa pukul 07.30-16.00 WIB untuk hari
Senin sampai dengan Kamis, dan pukul 07.00-16.00 WIB untuk hari Jumat.
Jam kerja pada bulan puasa ini dibedakan pada hari Jumat karena untuk
istirahat siang pada hari Jumat adalah 1 jam yang diberikan waktu untuk sholat
Jumat, sehingga waktu masuk jam kerja pada hari Jumat 30 menit lebih awal
dibandingkan dengan hari Senin sampai dengan Kamis yang waktu istirahat
siangnya hanya 30 menit. Sedangkan waktu untuk pelaksanaan kerja pada
bulan biasa pukul 07.30-16.30 WIB untuk hari Senin sampai dengan Jumat

dan istirahat siang 1 jam.

3. Tahap Pelaporan
Praktikan mulai melakukan penyusunan laporan Praktik Kerja

Lapangan yang menjadi salah satu persyaratan untuk mendapatkan gelar Ahli
Madya di bidang sekretari mulai dilakukan dari awal bulan September 2015

sampai dengan awal bulan November 2015.



BAB |1
TINJAUAN UMUM PT ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA

A. Sejarah PT Isuzu Astra Motor Indonesia
1. Sejarah Umum PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Isuzu dikembangkan pertama kali di Jepang tahun 1937 dan telah
menjadi pengembang mesin diesel terkemuka di tingkat global. Melayani
pelanggan di seluruh dunia dengan produk dan layanan bermutu tinggi, Isuzu
ikut menciptakan kesejahteraan sosial melalui bisnisnya. Peranannya begitu
penting dalam industrinya, sebagai manufaktur kendaraan, kendaraan niaga
serta komponennya. Isuzu unggul dalam produksi truk dan mesin diesel
canggih yang meminimalkan dampak lingkungan. Kekuatan teknologi inilah
yang menjadi jaminan sukses Isuzu di masa depan. Isuzu di Indonesia sudah
mulai dipasarkan sejak tahun 1960, produk yang paling dikenal adalah Isuzu
Bison. Pada tanggal 3 Mei 1974 didirikan perseroan dengan nama PT Pantja
Motor oleh PT Pantja Niaga bersama dengan Ir. Rustam Darwis yang
berkedudukan di Jakarta. Pada tanggal 6 Mei saham PT Pantja Motor 100%
menjadi milik PT Pantja Niaga. Di tahun 1988 PT Unitras Pertama membeli
68% saham PT Pantja Motor dan sisanya tetap dimiliki oleh PT Pantja Niaga.
Pada tahun 1991 PT Astra International Tbk menjadi pemilik mayoritas PT
Pantja Motor dengan 75% saham yang dibeli melalui PT Aryaloka Sentana
dari PT Unitras Pertama. Di tahun yang sama Isuzu Panther TBR 52, 2300 cc

Diesel Direct Injection diluncurkan ke pasar.
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Dengan isuzu pelopor pengguna mesin diesel untuk Kendaraan
Bermotor Niaga Serbaguna (KBNS) diluncurkannya Isuzu Panther. Produk ini
sukses di terima konsumen karena ketangguhannya. Tahun 1995, di luncurkan
Isuzu EIf, 2800 cc Diesel Direct Injection. Di tahun 1996 dikeluarkan Isuzu
Panther TBR 54, 2500 cc Diesel Direct Injection dan juga Isuzu Borneo, truck
kelas medium. Pada tahun itu juga, masuk investor asing pada PT Pantja
Motor yaitu Isuzu Motors Ltd dan Itochu Corporation. Di tahun yang sama
Isuzu menyelenggarakan Laga Pantura | yang menghasilkan 1 liter solar dapat
menempuh jarak 31 km. Di tahun 1997, PT Pantja Motor mengekspor Isuzu
Panther ke Negara Filipina dan Taiwan, dan di tahun 2000 di luncurkan Isuzu
New Panther 160, 2500 cc Diesel Direct Injection. Tidak selang lama tahun
2001, Isuzu New Panther 160 Touring dikeluarkan oleh PT Pantja Motor.

Pada tahun 2002, Isuzu kembali menyelenggarakan laga Pantura II,
dengan memecahkan rekor baru I liter solar untuk 33,87 km. Tahun berikutnya
Isuzu menyelenggarakan Laga Wisata Jakarta, dengan memecahkan rekor
Muri dengan konvoi kendaraan sejenis (Isuzu Panther) terpanjang 863 unit.
Isuzu menambah jumlah negara untuk ekspor Isuzu Panther, dengan mengirim
Completely Knock Down (CKD) ke Negara Vietnam dan India di tahun 2005.
Pada tahun 2007, Laga Wisata Surabaya diselenggarakan dengan jumlah
peserta 1.022 kendaraan Isuzu Panther. Pada tahun ini juga, Isuzu
mencanangkan sebagai tahun untuk Commercial Vehicle (CV). Pada Agustus
2007, gedung head office Isuzu diresmikan, seluruh kegiatan dipindahkan di

gedung baru.
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Akhirnya pada tahun 2008, penandatanganan Deed of Transfer of
Shares (DTS) dilaksanakan pada tanggal 4 Februari 2008, saham yang dilepas
PT Arya Kharisma kepada Isuzu Motor Ltd sebanyak 14.88%, sehingga
komposisi saham berubah menjadi PT Arya Kharisma (Astra Int’l) 44,94%,
Isuzu Motors Ltd 44.94% dan PT PPI sebanyak 10.12%. Pada 14 April 2008,
melalui Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) maka diputuskan nama PT
Pantja Motor berubah menjadi PT Isuzu Astra Motor Indonesia, berkantor

pusat di JI. Danau Sunter Utara Blok 0-3, Kav. 30, Sunter |1, Jakarta Utara.

2. Visi, Misi dan Tujuan PT Isuzu Astra Motor Indonesia

a. Visi PT Isuzu Astra Motor Indonesia
PT Isuzu Astra Motor Indonesia mempunyai Visi yaitu sebagai
perusahaan agen tunggal pemegang merek mobil Isuzu, memahami
pentingnya tanggung jawab perusahaan di bidang kualitas, lingkungan,
keselamatan dan kesehatan Kkerja, sosial, hubungan industrial dan
keamanan sebagai akibat yang timbul dari proses bisnis perusahaan.
b. Misi PT Isuzu Astra Motor Indonesia
1) Memenuhi dan mematuhi peraturan perundangan, persyaratan lain
yang berlaku, serta menjalin hubungan baik dengan pemerintah,
masyarakat, supplier, seluruh karyawan dan pihak-pihak terkait.
2) Mencegah terjadinya pencemaran lingkungan, kecelakaan dan
penyakit akibat kerja.
3) Menerapkan etika bisnis sesuai dengan Catur Darma dan Prinsip

Dasar Astra dalam praktek bisnis sehari-hari. Catur Darma meliputi:
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a) Menjadi milik yang bermanfaat bagi bangsa dan negara.
b) Memberikan pelayanan yang terbaik kepada pelanggan.
c) Saling menghargai dan membina kerjasama.

d) Berusaha mencapai yang terbaik.

4) Menyelenggarakan fungsi keamanan yang kondusif dan terciptanya
rasa aman dan terbebas dari Ancaman, Tantangan, Hambatan,
Gangguan dan Bahaya (ATHGB) dan bekerja sama dengan aparat
keamanan terkait.

5) Melakukan perbaikan secara terus-menerus dalam penerapan sistem
manajemen dan berpedoman pada Catur Darma Astra.

c. Tujuan PT Isuzu Astra Motor Indonesia

1) Memberikan pelayanan yang terbaik kepada pelanggan dengan
memenuhi persyaratan Q, C, D, S, M, E (Quality, Cost, Delivery,
Safety, Morale, dan Environment).

2) Menjadi perusahaan nomor satu dalam transportasi, terutama dalam
kendaraan komersial dan mesin diesel.

3) Menjaga hubungan baik dengan pelanggan dan menjaga lingkungan.

3. Ruang Lingkup Usaha PT Isuzu Astra Motor Indonesia

PT Isuzu Astra Motor Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak
dalam bidang industri perakitan kendaraan bermotor roda empat, roda enam
dan roda delapan. Kendaraan yang diproduksi oleh perusahaan sampai saat ini
antara lain berupa merakit kendaraan, menjual spare parts, dan

mendistribusikan Isuzu berjenis produk CV di Indonesia.



13

Beberapa produk yang telah dihasilkan oleh perusahaan ini
diantaranya Isuzu Bison, Isuzu Panther, Isuzu Borneo, Isuzu EIf, dan Isuzu
Giga. Adapun pemasaran PT Isuzu Astra Motor Indonesia menggunakan cara
dengan merakit kendaraan Isuzu dan menjual spare parts serta
mendistribusikan Isuzu yang berjenis produk kendaraan komersial di

Indonesia.

B. Struktur Organisasi PT Isuzu Astra Motor Indonesia

1.

Struktur Organisasi PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Presiden Direktur

Wakil Presiden
direktur
' . | 1 't T 1
Import & inan
HRD mo | | Accounting | | morketing | [, Froneed | 1 gug s
Department Department Department Beparteient Department

Gambar I1.1 Struktur Organisasi PT Isuzu Astra Motor Indonesia.

Sumber: Hasil Olah Data Human Resources Department (HRD)

a. Presiden Direktur
Presiden Direktur bertanggung jawab dalam menjalankan,
memimpin divisi dan memilih, menetepkan, serta mengawasi tugas dari
manajer, menerbitkan kebijakan perusahaan, menyetujui anggaran tahunan

perusahaan, menyampaikan laporan kepada pemegang saham.
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. Wakil Presiden Direktur

Wakil Presiden Direktur bertugas membantu direktur dalam
menjalankan tugas-tugasnya dalam memimpin perusahaan.
Manajer HRD

Manajer HRD bertanggung jawab atas pengelolaan rekrutmen,
training, benefit, penilaian kerja, perencanaan karir, penggajian karyawan.
Manajer Import Department

Manajer Import Department bertanggung jawab dalam memproses
pemasukan barang yang diimpor untuk mencukupi penjualan di Indonesia.
Manajer Export Department

Manajer Export Departement bertanggung jawab dalam melakukan
pegiriman barang yang dipesan diluar dari Indonesia.
Manajer Accounting Department

Manajer Accounting Departement bertanggung jawab menghimpun
dan megolah data akuntansi serta mencatat dan melaporkan hasil kegiatan
usaha perusahaan secara periodik.
Manajer Marketing Department

Manajer Marketing Department bertanggung jawab mengatur
kegiatan pemasaran produk yang sudah siap di pasarkan.
Manajer Finance and Administration Department

Manajer Finance and Administrasi Department bertanggung jawab
mengkoordinasikan masalah yang menyangkut catat-mencatat kegiatan

administrasi, serta menyiapkan pembayaran internal maupun eksternal.
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i. Manajer GA Department
Manajer GA Department bertanggung jawab melaksanakan
kegiatan pelayanan kantor, penyediaan fasilitas dan layanan admin kantor
untuk mendukung kelancaran operasional perusahaan.
j.  Manajer EHS Department
Manajer EHS Department bertanggung jawab melaksanakann

tugas pengelolaan lingkungan perusahaan.

2. Struktur Organisasi Departemen Impor

MANAGER
IMPORT

A 4

SUPERVISOR
BANKING SAP ENTRY & INKLARING &
OFFICER/ INSURANCE ADMINISTRATION ADMINISTRATION
SUPPORT

Gambar 11.2 Struktur Organisasi Departemen Impor.

Sumber: Hasil Olah Data Departemen Impor

a. Tugas dan Tanggung Jawab Manajer Departemen Impor
1) Monitoring Shipment By Air and Sea.
2) Pengambilan keputusan yang berhubungan dengan impor barang.
3) Mengawasi kegiatan sehari-hari di Departemen Impor
4) Menyiapkan aktiva dan hutang dalam mata uang asing

5) Mengecek dan menganalisa laporan keuangan.



b. Tugas dan Tanggung Jawab Supervisor

C.

1) Monitoring Shipment By Air & Sea.
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2) Monitoring Proses Inklaring CKD, Component Special Order (CSO)

dan Completely Built Up (CBU).

3) Pembuatan Pemberitahuan Impor Barang (PIB), CKD dan Spare

Parts.
4) Tanda tangan PIB dan tagihan.
5) Monitoring uang muka dan penyelesaiannya.
6) Monitoring pemasukan.

7) Monitoring pemakaian budget.

8) Membina hubungan dengan Bea Cukai, pelayaran dan angkutan.

9) Monitor pembukaan dan perubahan Letter of Credit (L/C).
10) Monitoring Pembayaran PIB Secara Berkala.

11) Monitoring Biaya Inklaring (tagihan).

12) Proses klaim ke asuransi.

13) Audit Bea dan Cukai.

14) Pembuatan laporan tahunan.

15) Proses perijinan ke perindustrian, perdagangan dan Bea Cukai.

Tugas dan Tanggung Jawab Banking Officer/Support
1) Komunikasi dengan supplier.

2) Monitor penerimaan dokumen, shipping advice.
3) Pembuatan report dan register dokumen.

4) Monitor ketersediaan dana.



d.

e.

5)

6)

Monitor pemakaian budget.

Monitor harga Free On Board (FOB) CKD.

7) Support data untuk pembuatan budget.

8)

Backup pembuatan PIB dan proses perijinan.

Tugas dan Tanggung Jawab Insurance

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Monitoring dokumen pengapalan impor.
Registrasi dokumen impor dan barang masuk ke gudang.
Pembuatan peminjaman container dan surat kuasa.

Membina hubungan baik dengan Bea Cukai dan bank persepsi.

Komunikasi pengiriman barang dan kerjasama dengan pelayaran.

Proses koreksi data yang salah di Bea Cukai dan pelayaran.

Informasi rekap pembayaran premi asuransi ke PT Asuransi.

Tugas dan Tanggung Jawab SAP Entry and Administration

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Mendistribusikan dokumen pengiriman.

Input biaya impor.

Proses dan mengawasi cara pembayaran.

Mengarsip uang muka dan banking support.

Info ke Pengusaha Pengurusan Jasa Kepabeanan (PPJK).
Mengawasi kedatangan pengiriman barang.

Mengawasi pemasukan barang ke gudang.

Pembuatan PIB air freight.

Mengawasi pembuatan PIB oleh ekspedisi.

10) Backup tagihan di Tanjung Priok.

17



18

f. Tugas dan Tanggung Jawab Inklaring and Administration
1) Membuat uang muka inklaring Rupiah dan USD.
2) Membuat peminjaman kontainer CKD.
3) Mengawasi pemasukan barang CKD dan CBU.
4) Pengeluaran barang CKD dan CBU dari Tanjung Priok.
5) Membina hubungan dengan Bea Cukai, pelayaran dan angkutan.
6) Membuat endorsed dokumen CKD dan CBU.

7) Mengarsip bon putih uang muka dan penyelesaian tagihan.

C. Kegiatan Umum Departemen Impor PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Sesuai dengan namanya, Departemen Impor, departemen ini mengurus
segala sesuatu yang berkaitan dengan Kkegiatan impor seperti, memproses
pengeluaran barang dari pelabuhan dan bandara, penyelesaian pembukuan dan
pembayaran (inklaring), mengisi PIB serta pengurusan pembayaran Surat Setoran
Pabean, Cukai dan Pajak (SSPCP). Departemen Impor berhubungan dengan
semua departemen yang ada di perusahaan seperti departemen Finance and
Administration karena mereka saling berhubungan dan berkaitan dalam
menjalankan tugas antara yang satu dan yang lain terutama dalam hal yang
berkaitan dengan semua pembayaran. Dalam hal proses pengeluaran barang yang
di pesan oleh Departemen Sales Marketing, Departemen Impor bertugas dan
bertanggung untuk menyiapkan berbagai dokumen-dokumen penting seperti,
pembuatan PIB, Surat Perijinan Pengeluaran Barang (SPPB), Invoice dan Air way
Bill. Kemudian dokumen-dokumen tersebut diserahkan ke pihak bea cukai untuk

proses pengeluaran barang.



BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Praktikan di tempatkan pada

Departemen Impor bagian Inklaring and Administration sebagai Staf
Administrasi. Departemen Impor memiliki tugas mengurus segala sesuatu yang
berkaitan dengan kegiatan impor seperti, memproses pengeluaran barang dari
pelabuhan dan bandara, penyelesaian pembukuan dan pembayaran (inklaring),
mengisi PIB serta pengurusan pembayaran SSPCP.

Adapun bidang kerja yang ditugaskan kepada Praktikan selama
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Departemen Impor bagian Inklaring and
Administration sebagai Staf Administrasi yaitu:

1. Menghimpun Data
2. Mencatat Data

3. Kearsipan

4. Kesekretariatan

5. Bidang Kerja Lainnya

B. Pelaksanaan Kerja
Pada tanggal 17 Juni 2015, Praktikan mulai melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan pada PT Isuzu Astra Motor Indonesia, Praktikan diberikan surat

perjanjian kontrak oleh HRD vyaitu Ibu Aulia Tiara selaku penanggung jawab

19



20

penerimaan mahasiswa yang ingin melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Dalam
kontrak tersebut dijelaskan mengenai peraturan-peraturan yang harus ditaati
dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Setelah kontrak ditandatangani oleh
Praktikan, kemudian Ibu Aulia Tiara menempatkan Praktikan pada Departemen
Impor, dan menunjuk Bapak Irpan sebagai pembimbing Praktikan selama
pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Selanjutnya, Bapak Irpan
memberikan arahan mengenai tugas-tugas yang akan dikerjakan selama
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Adapun tugas-tugas kerja tersebut
dikelompokkan ke dalam bidang kerja, sebagai berikut:

1. Menghimpun Data

Menghimpun data merupakan kegiatan mencari dan menyediakan
segala keterangan yang belum ada sehingga siap untuk digunakan ketika
sewaktu-waktu diperlukan atau dibutuhkan. Kegiatan dalam bidang
menghimpun data ini yaitu:

a. Menginput Data

Menginput data adalah kegiatan yang dilakukan dengan cara
memasukkan data manual yang sudah ada ke dalam komputer untuk
mempermudahkan dalam pencarian data jika sewaktu-waktu diperlukan
dan mengantisipasi terjadinya hal-hal yang tidak diinginkan. Dalam
menginput data Praktikan mendapat tugas untuk menginput data dari
setiap dokumen ke dalam miscrosoft excel dengan teliti. Untuk itu
Praktikan harus dapat mengusai program microsoft excel secara maksimal.
Dan dokumen-dokumen yang akan di input ke dalam microsoft excel,

yaitu:



1)

2)

3)
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Uang Muka

Poses input data uang muka dilakukan setelah dokumen bukti
pengeluaran kas/bank diproses. Data uang muka yang perlu di input
adalah tanggal uang muka tersebut telah diproses oleh Departemen
Impor dan tanggal uang muka tersebut telah di terima oleh Departemen
Finance. Tanggal penginputan dibedakan berdasarkan jenis
pembayaran uang muka menggunakan rupiah atau dolar dengan
menyesuaikan nominalnya. Data uang muka tersebut di input sebagai
bukti bahwa uang muka telah diproses dan meminimalisir terjadinya
hal-hal yang tidak diinginkan.
Penyelesaian Inklaring

Proses input data penyelesaian inklaring dilakukan setelah
dokumen diproses. Data inklaring yang di input adalah tanggal bahwa
inklaring telah diproses oleh Departemen Impor dan tanggal bahwa
inklaring telah diproses oleh Departemen Accounting. Tanggal
penginputan dibedakan berdasarkan jenis pembayaran inklaring
menggunakan rupiah atau dolar disesuaikan dengan nominalnya. Hal
ini dilakukan sebagai bukti laporan bahwa inklaring telah diproses.
PIB

Input data PIB dapat dilakukan apabila dokumen PIB beserta
SSPCP, Packing List dan SPPB telah lengkap dan siap untuk dibayar
setelah terjadi penumpukan setiap bulannya. Data PIB yang di input ini

adalah data yang tertera pada dokumen seperti perkiraan tanggal tiba



4)
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barang (ETA), nomor pengajukan PIB (AJU PIB), nama barang,
nomor dan tanggal Air Way Bill (MAWB/HAWB), nomor dan tanggal
invoice, harga barang (CIF), jumlah atau kemasan barang (COLLIE),
berat barang (G/W), nomor pendaftaran (NOPEN), nomor SPPB,
tanggal NOPEN dan SPPB, bea masuk (BM), pajak pertambahan nilai
(PPN), pajak penghasilan (PPH), dan total biaya yang harus dibayar.
Dalam input data PIB dibedakan menjadi dua macam yaitu:
a) Spare Parts
Spare parts adalah komponen suku cadang yang dijual
langsung kepada konsumen. Jumlah barang tersebut biasanya
relatif banyak.
b) CSO/KD Claim
CSO adalah barang special order yang di kirim apabila ada
pesanan tertentu. Sedangkan KD Claim adalah barang pengganti
karena tidak sesuai dengan pesanan. CSO dan KD Claim
digolongkan menjadi data PIB yang sama karena jumlah barangnya
relatif sedikit.
Bill of Exchange
Proses input data bill of exchange dilakukan apabila dokumen
bill of exchange bermaterai telah di tanda tangani oleh pihak-pihak
yang terkait dan telah diproses. Dokumen bill of exchange adalah bukti
untuk kesediaan membayar. Data bill of exchange yang di input adalah

nomer bill of exchange, nominal, pay to, tanggal dokumen, nomor



5)

6)
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invoice, jumlah biaya yang harus di bayar. Data ini di input sebagai
bukti bahwa dokumen telah diproses, selain itu untuk memudahkan
pencarian apabila sewaktu-waktu dokumen di perlukan.
Laporan Spare Parts

Input data Laporan Spare Parts dilakukan ketika supervisor
meminta laporan data spare parts dari bulan Januari 2013 sampai Mei
2015. Oleh karena itu Praktikan ditugaskan untuk merapikan laporan
tersebut dan memindahkan data Laporan Spare Part dari A F 2013 S
PARTS 1 ke of AP IMAParts A F MASTER 1 serta dikelompokkan
berdasarkan tahunnya. Setelah itu data diurutkan berdasarkan nomor
invoice. Kemudian langkah selanjutnya Praktikan harus mengecek data
kesesuaian antara nomor invoice, nomor AJU, NOPEN, SPPB dan
tanggalnya.
Invoice

Input dokumen invoice ini di lakukan untuk mempermudah
pembuatan dokumen mengenai barang pengapalan. Data yang di input

di sini adalah parts no, parts name, quantity, price and amount.

. Scanning

Scanning adalah suatu kegiatan yang dilakukan untuk memindai

suatu dokumen yang akan diolah dan ditampilkan melalui komputer.

Dalam kegiatan ini digunakan untuk menscan dokumen hanya apabila

dokumen yang masuk atau dikirim dalam bentuk hard copy ke departemen

impor tidak lengkap. Dalam kasus ini terdapat dokumen tagihan inklaring
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air freight PT Nippon Express Indonesia yang ditagihkan atau dikirim ke

departemen impor PT Isuzu Astra Motor Indonesia tidak terdapat faktur

pajaknya sehingga dokumen tidak dapat diproses. Oleh sebab itu Praktikan

ditugaskan untuk mengatasi masalah tersebut dengan langkah-langkah

sebagai berikut:

1)

2)

3)

Mengkonfirmasi via e-mail mengenai dokumen tagihan inklaring air
freight PT Nippon Express Indonesia yang ditagihkan atau dikirim ke
departemen impor PT Isuzu Astra Motor Indonesia bahwa benar tidak
lengkap karena ada kwitansi yang tidak disertai dengan faktur
pajaknya.

Konfirmasi yang telah mendapatkan jawaban bahwa memang

seharusnya setiap kwitansi disertai dengan faktur pajak diproses

kelanjutnya dengan cara melakukan scanning pada kwitansi yang tidak
terdapat faktur pajakanya.

Praktikan menscan kwitansi tagihan inklaring air freight PT Nippon

Express Indonesia yang tidak terdapat faktur pajaknya, dengan langkah

sebagai berikut:

a) Praktikan menyalakan scanner dan meletakkan kwitansi yang
dipindai pada lensa dengan posisi tulisan menghadap ke bagian
kaca.

b) Kemudian Praktikan mensetting untuk proses penyimpanan hasil

scanning.



C.

4)

5)
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c) Kilik start, maka proses pemindaian akan berlangsung. Hal ini
dapat dilihat apabila lampu pada scanner telah menyala. Dan
setelah lampu pada scanner sudah tidak menyala menandakan
bahwa proses scanning telah selesai.

d) Praktikan memeriksa hasil scan kwitansi yang sudah dipindai pada
layar komputer.

e) Praktikan menyimpan hasil scan pada satu folder dalam bentuk pdf
dengan nama yang berbeda sesuai nomor invoice pada kwitansi.
Hasil scan dikirim via e-mail kepada PT Nippon Express Indonesia

agar segera dikirimkan faktur pajaknya sesuai dengan kwitansinya.

Untuk mempercepat pemrosesan dokumen tagihan inklaring air freight

PT Nippon Express Indonesia, maka faktur pajak dikirimkan ke

departemen impor melalui via e-mail, lalu diprint dan disatukan

dengan kwitansinya. Setelah itu dokumen tagihan inklaring air freight

PT Nippon Express Indonesia diproses dan diserahkan ke departemen

accounting.

Membuat Bon Putih

Bon Putih adalah rincian dan total pembayaran barang yang harus

dibayar oleh PT Isuzu Astra Motor Indonesia. Langkah yang dilakukan

Praktikan untuk membuat bon putih yaitu:

1) Log in ke aplikasi bon putih dengan memasukkan nomor npk dan

password.
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2) Pilih aplikasi manajemen data lalu Kklik aplikasi input bon putih.

Pembuatan isi dari bon putih disesuaikan dengan jenis dokumennya,

seperti:

a)

b)

Bon Putih PIB

Bon Putih PIB berisi pembayaran kepada Permata Bank.
Nominal yang harus dibayarkan adalah dalam rupiah yaitu
perhitungan pungutan pabean yang harus dipenuhi atau dibayar
oleh importir seperti import duty (bea masuk), vat import (ppn),
withholding tax article 22 (pph), and cost bank (35.000). Dengan
keterangan payment for PIB air freight lalu memasukkan pula
nomor dan tanggal AWB beserta nomor dan tanggal invoice.
Pembayaran PIB ini dilakukan setiap bulan setelah terjadi
penumpukan.
Bon Putih PT Nippon Express Indonesia

Bon Putih PT Nippon Express Indonesia berisi pembayaran
kepada PT Nippon Express Indonesia. Nominal yang harus
dibayarkan adalah dalam bentuk rupiah yaitu jumlah pembayaran
yang tertera pada dokumen PT Nippon Express Indonesia
dikurangi dengan ppn dan vat (ppn). Dengan keterangan payment
inklaring yaitu sesuai dengan isi dokumennya untuk pembayaran
spare parts for isuzu vehicle atau auto parts, lalu perlu
dimasukkan pula nomor dan tanggal AWB beserta nomor dan

tanggal invoice.



c)

d)
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Bon Putih Mesin Isuzu Indonesia

Bon Putih Mesin Isuzu Indonesia berisi pembayaran
perakitan mesin kepada PT Mesin Isuzu Indonesia. Nominal yang
harus dibayarkan adalah dalam bentuk rupiah yaitu nominal yang
tertera pada nota debet. Dengan keterangan payment nota debet
yaitu sesuaikan dengan nomor nota debetnya lalu masukkan pula
tanggal dan nama vessel yang tertera dalam dokumen serta jenis
barangnya yaitu CV atau LCV. CV dikategorikan untuk truk,
sedangkan LCV untuk mini truk.
Bon Putih Itochu

Bon Putih Itochu berisi pembayaran kepada Itochu
Corporation. Nominal yang harus dibayarkan adalah dalam bentuk
JPY karena pembayaran ke Jepang, jadi disesuaikan dengan mata
uang Jepang. Jumlah yang harus dibayarkan disesuaikan dengan
nominal yang tertera pada dokumen. Dengan keterangan Invoice
payment Yyaitu memasukkan tanggal dan nomor invoice beserta
tanggal dan nama vessel yang tertera dalam dokumen. Selain itu
masukkan pula jenis barangnya yaitu CV atau LCV.
Bon Putih Accept Import

Bon Putih Accept Import berisi pembayaran kepada
permata bank. Nominal yang harus dibayarkan adalah dalam
bentuk rupiah vyaitu jumlah pembayaran yang tertera pada

dokumen. Dengan keterangan attached the documents.
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3) Setelah setiap bon putih selesai di input data-datanya maka masukkan
insial nama yang akan menandatangani bon putih untuk persetujuan
pemrosesan pembayaran. Untuk bon putih Mesin Isuzu Indonesia,
Itochu Corporation dan Accept Import ditandatangani oleh Bapak
Sudiarsyah sebagai pemohon dengan inisial SUD. Sedangkan unutk
bon putih PIB dan PT Nippon Express Indonesia ditandatangani oleh
Bapak Joko Bagiyo sebagai pemohon dengan inisial JBA. Dan setiap
bon putih yang dibuat tersebut juga ditandatangani oleh manajer
departemen impor yaitu Bapak Setiady Kurniawan dengan inisial
SKU. Setelah semua data terisi pada bon putih klik finish.

4) Bon putih yang selesai di buat, di periksa kesesuaian antara isi dari bon
putih dengan isi dokumen agar tidak terjadi kesalahan sehingga tidak
perlu dilakukan proses editing.

5) Bon putih yang selesai dibuat maka di print dengan cara pilih menu
barcode print dan klik bon putih yang akan di print, lalu klik print LQ.
Maka selanjutnya bon putih yang sudah di print disatukan dengan
dokumen dan siap untuk ditandatangani pihak yang bersangkutan serta

diserahkan ke departemen accounting.

2. Mencatat Data

Mencatat data adalah kegiatan tulis menulis yang menggunakan alat
tulis untuk memberikan keterangan-keterangan yang diperlukan sehingga hasil
tulisan dapat dibaca, dikirim dan disimpan. Kegiatan yang dilakukan Praktikan

dalam bidang mencatat data yaitu:
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a. Mengisi Form Stationery
Setiap departemen di PT Isuzu Astra Motor Indonesia memiliki
kebutuhan persediaan peralatan kantor atau alat tulis kantor yang berbeda-
beda. Ketika perusahaan akan membeli barang untuk peralatan kantor
yang dikoordinasi oleh Genneral Affairs, maka Praktikan membantu
mengisi form stationery untuk peralatan kantor yang dibutuhkan
departemen impor, dengan langkah sebagai berikut:

1) Praktikan mengecek dan mencatat terlebih dahulu persediaan peralatan
kantor departemen impor yang telah habis atau yang dibutuhkan.

2) Selanjutnya Praktikan mengisi form stationery dari Genneral Affair.

3) Kemudian form stationery yang telah diisi diperiksa kembali bahwa
data yang diisi telah benar dan tidak ada yang terlewatkan.

4) Setelah itu form stationery harus ditanda tangani oleh supervisor dan
kemudian mendapat persetujuan dari Genneral Affair sehingga barang
yang dibutuhkan oleh departemen impor akan dipenuhi.

5) Form stationery yang sudah diproses tersebut di filling ke dalam odner
file umum sebagai bukti tanda terima.

b. Register Dokumen
Register dokumen adalah kegiatan pencatatan dokumen yang
diproses. Kegiatan register dokumen dikerjakan pada sebuah buku khusus
yang dipergunakan untuk mencatat dokumen sesuai dengan jenis
dokumennya. Selain dokumen harus di input ke dalam komputer,

dokumen juga perlu di catat dibuku. Dokumen yang di catat di buku ini
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sesuai dengan urutan pengajuan dokumennya. Hal ini dilakukan untuk

mempermudah pencarian dokumen ketika sewaktu saat diperlukan dan

untuk mengantisipasi apabila terjadi hal-hal yang tidak diinginkan serta

sebagai bukti bahwa dokumen diproses. Dokumen-dokumen yang di

register yaitu:

1) PIB yang akan diproses di catat perkiraan tanggal tiba barang (ETA),
nomor pengajukan PIB (AJU PIB), nama barang, nomor dan tanggal
Air Way Bill (MAWB/HAWB), nomor dan tanggal invoice, harga
barang (CIF), jumlah atau kemasan barang (COLLIE), berat barang
(G/W), nomor pendaftaran (NOPEN), nomor SPPB, tanggal NOPEN
dan SPPB, bea masuk (BM), pajak pertambahan nilai (PPN), pajak
penghasilan (PPH), dan total biaya yang harus dibayar.

2) PIB yang sudah dibayarkan di catat nomor kode transaksi bank dan
tanggal pembayarannya.

3) Tagihan inklaring air freight PT Nippon Express Indonesia di catat

nomor invoicenya.

3. Kearsipan

Kearsipan adalah suatu proses mulai dari penciptaan, penerimaan,
pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan dan perawatan serta
penyimpanan warkat menurut sistem atau aturan tertentu yang telah disepakati
untuk digunakan di sebuah organisasi dan dapat dengan cepat ditemukan saat
dibutuhkan. Dalam hal ini Praktikan mendapatkan tugas untuk mengarsip

dokumen-dokumen sebagai berikut:
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a. Bukti Pengeluaran Kas/Bank

Departemen Impor memiliki banyak dokumen bukti pengeluaran

kas/bank dengan jenis pembayaran yang berbeda dan ditujukkan kepada

perusahaan yang berbeda pula. Dokumen-dokumen ini sangat berantakan

di atas meja dan belum di fiiling dari tahun 2014. Oleh sebab itu dengan

pengetahuan kearsipan yang dimiliki oleh Praktikan, maka Praktikan

merapikan dokumen tersebut, dengan langkah-langkah sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)

Praktikan mensortir dokumen yang telah di input berdasarkan bayar
kepadanya. Pembayaran berdasarkan kepadanya ini digolongkan
menjadi kepada CV Tirta Jaya, PT Artindo Nusa Graha (ANG), PT
ECL Logistics Indonesia (ECL), PT Berkat Subuh Transpor (BEST),
PT K Line Total Logistics Indoneisa (KMDI), PT Subendwipa Jaya
(SDJ), PT Dara Prasta Cemerlang (DPC), Nippon Yusen Kabushiki
Kaisha (NYK), Departemen Impor, dan File Uang Muka.

Setelah bukti pengeluaran kas/bank dikelompokkan berdasarkan bayar
kepadanya, selanjutnya masing-masing bukti pengeluaran kas/bank
dikelompokkan berdasarkan tahunnya, yaitu tahun 2014 dan 2015.
Setelah dikelompokkan berdasarkan tahunnya, Praktikan menyusun
bukti pengeluaran kas/bank berdasarkan bulan dan tanggal masing-
masing dokumen dari bulan dan tanggal yang paling lama hingga yang
terbaru.

Praktikan memasukkan bukti pengeluaran kas/bank ke dalam ordner

sesuai dengan jenis pengelompokkan yang sudah dilakukan. Bulan dan
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tanggal yang paling lama di letakkan di paling bawah atau belakang
dan yang terbaru berada di atas atau depan karena merupakan
dokumen terbaru.

5) Setiap ordner diberi nama sesuai dengan nama bukti pengeluaran
kas/bank bayar kepadanya dan tahunnya. Hal ini dilakukan agar setiap
dokumen bukti pengeluaran kas/bank tersusun rapi dan mudah

ditemukan ketika diperlukan.

. PIB

Dokumen PIB yang telah yang terjadi penumpukan dan dibayarkan
setiap bulannya ini, setelah selasai diinput dan diproses pembayarannya
serta diserahkan ke departemen accounting, dokumen ini di filling
berdasarkan jenis PIB dan menurut sistem numeric yaitu nomor terkecil di
letakkan di paling bawah atau belakang dan nomor terbesar berada di atas
atau depan ordner.

Bill of Exchange

Dokumen bill of exchange ini di filling berdasarkan sistem numeric
setelah dokumen selesai diinput dan diproses.
. Surat-Surat Karyawan

Pada departemen impor banyak surat-surat yang berhubungan
dengan data karyawan tidak tersusun dengan baik. Melihat situasi ini
Praktikan berinisiatif untuk merapikan surat-surat tersebut sehingga
apabila ada surat-surat berikutnya yang masuk mengenai data karyawan

dapat langsung di filling dengan baik sehingga surat-surat mengenai data
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karyawan dapat tertata rapi dan dijadikan bukti bahwa surat telah di acc

oleh pihak HRD. Langkah-langkah yang dilakukan dalam kegiatan filling

surat-surat yang berhubungan dengan data karyawan adalah sebagai
berikut:

1) Praktikan mengkelompokkan surat-surat yang berhubungan dengan
data karyawan berdasarkan jenis suratnya, seperti surat sakit, surat
lembur, surat cuti, absensi karyawan dan uang makan karyawan.

2) Surat yang sudah dikelompokkan berdasarkan jenisnya disusun
berdasarkan sistem tanggal yaitu tanggal yang paling lama berada di
bawah dan tanggal yang paling baru berada di atas karena merupakan
surat yang terbaru.

3) Surat tersebut di filling ke dalam satu ordner dengan memberi
pembatas kertas atau guide yang telah diberi nama untuk setiap jenis
suratnya. Hal ini dilakukan untuk penghematan penggunaan odner
karena dokumen surat-surat karyawan ini tidak terlalu banyak.

Surat Persetujuan Pengeluaran Barang

Dokumen Surat Persetujuan Pengeluaran Barang langsung di
filling berdasarkan nomor pengajuannya dari yang terkecil hingga terbesar
apabila dokumen telah diterima.

Nota Debet Ml

Dokumen Nota Debet MII yang telah diproses dan diserahkan ke
departemen accounting di filling berdasarkan tanggal yang ada pada nota

debetnya.
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g. PT Nippon Express Indonesia
Dokumen tagihan inklaring air freight PT Nippon EXxpress
Indonesia di filling setelah dokumen diproses. Dokumen ini di filling
berdasarkan nomor dokumennya yang disesuaikan dengan jenis
dokumennya yaitu spare parts atau cso/kd claim.
h. Itochu Coorporation
Dokumen itochu di filling apabila dokumen telah selesai diproses.
Dokumen ini di filling berdasarkan sistem tanggal.
i. Accept Import
Dokumen accept import yang telah diproses dan diserahkan ke
departemen accounting di filling berdasarkan sistem tanggal.
j. File Umum
Dokumen yang di filling dalam odner file umum ini adalah
dokumen-dokumen jarang digunakan dan bersifat umum seperti lembar
pengajuan permohonan siswa magang dan form stationery. Dokumen ini

di filling menurut sistem tanggal.

4. Kesekretariatan

Kesekretariatan adalah segala pekerjaan atau aktifitas yang dilakukan
oleh sekretaris. Kegiatan dalam bidang kesekretariatan yang di kerjakan
Praktikan selama praktik kerja lapangan, yaitu:

a. Menerima Telepon
Menerima telepon merupakan salah satu kegiatan yang dilakukan

oleh Praktikan. Dalam menerima telepon Praktikan harus tahu dalam
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menggunakan etika bertelepon yang baik dan benar. Praktikan hanya

diperkenankan untuk menerima panggilan telepon yang masuk. Panggilan

telepon yang masuk ini dapat berasal dari karyawan dalam perusahaan

(internal) maupun dari luar perusahaan (eksternal). Beberapa hal yang

dilakukan Praktikan dalam menerima telepon yaitu:

1) Terdapat 3 telepon ruang staf departemen impor. Setiap telepon
memiliki kode extension tersendiri, seperti 6301 untuk supervisor
departemen impor, 6302 dan 6303 untuk staf departemen impor.
Ketika telepon yang berdering adalah kode extension 6301, sedangkan
posisi Praktikan lebih dekat dengan saluran telepon dengan kode
extension 6302, maka Praktikan akan mengangkat telepon yang
berdering tersebut mengunakan telepon kode extension 6302 dengan
cara menekan kode extension telepon yang berdering dan diawali
dengan menekan **6 yaitu menjadi **66301. Sebaliknya, jika
penelepon ingin disambungkan ke extension lain, maka Praktikan
harus menanyakan terlebih dahulu identitas penelepon dan
menyampaikan kepada pihak yang akan menerima extension, apabila
pihak yang dituju bersedia menerima telepon maka Praktikan menekan
tombol flash lalu kode extension yang ingin dituju oleh si penelepon.
Misalnya penelepon menghubungi telepon dengan kode extension
6302 tetapi penelepon justru ingin berbicara dengan supervisor, maka
Praktikan bertugas menyambungkan telepon tersebut apabila sudah

disetujui dengan cara menekan tombol flash lalu tekan 6301.
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5)

6)

7)
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Praktikan mengangkat telepon pada dering kedua atau ketiga dengan
menggunakan tangan kiri, sedangkan tangan kanan digunakan untuk
memegang alat tulis.

Praktikan menjawab telepon dengan mengucapkan salam terlebih
dahulu seperti selamat pagi/siang/sore dengan nada yang ramah,sopan
dan tidak terlalu keras.

Pratikan menyampaikan indentifikasi diri dan menawarkan bantuan
yang dapat diberikan.

Jika penelepon ingin disambungkan oleh orang dituju maka Praktikan
harus menanyakan terlebih dahulu kepada penelepon mengenai
identitas penelepon, setelah itu Praktikan menanyakan kepada pihak
yang dituju bersedia atau tidak untuk menerima telepon, jika pihak
yang dituju bersedia untuk menerima telepon maka Praktikan memberi
penjelasan dengan baik dan sopan kepada penelopon untuk menunggu
sebentar. Tetapi apabila pihak yang dituju tidak bersedia untuk
menerima telepon maka Praktikan harus menyampaikan kepada
penelepon dengan alasan tertentu yang diperkenankan oleh pihak yang
dituju.

Jika pihak yang dituju oleh penelepon sedang tidak ada di tempat maka
Praktikan bertugas untuk menanyakan apakah ada pesan yang ingin
disampaikan.

Jika penelepon ingin menyampaikan pesan kepada pihak dituju maka

Praktikan harus mencatat pesan tersebut di block note dengan rapi dan
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cepat. Di dalam block note Praktikan harus mencatat tanggal, waktu,
nama penelepon, nama departemen/divisi/instansi penelopon dan isi
pesan yang ingin disampaikan penelopon kepada pihak yang dituju.
Block note ini nantinya diberikan secara langsung kepada pihak yang
dituju atau diletakkan diatas meja pihak yang dituju hal ini dilakukan
agar informasi yang disampaikan oleh penelepon dapat langsung
dilihat atau diterima oleh pihak yang dituju.

Sebelum mengakhiri telepon, Praktikan mengulangi isi pesan yang
disampaikan oleh penelepon untuk meminimalisir terjadinya
kesalahan.

Setelah isi pesan sesuai dengan apa yang disampaikan, maka Praktikan
mengakhiri pembicaraan tersebut dengan mengucapkan salam dan

terima kasih.

10) Praktikan menutup telepon secara perlahan setelah penelepon menutup

teleponnya terlebih dahulu.

Berikut ini adalah salah satu contoh percakapan bertelepon antara

Praktikan dengan penelepon yang berasal dari dalam perusahaan

(internal):
Praktikan . Selamat siang, Departemen Impor IAMI, Ada yang bisa
dibantu?
Penelepon : Selamat siang, Pak Irpan nya ada?
Praktikan . Maaf ini dengan Ibu siapa Saya bicara?

Penelepon : Dari lbu Ayu, HRD IAML.
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Praktikan  : Mohon maaf bu Ayu, saat ini Pak Irpannya sedang keluar
kantor. Apakah ada pesan yang ingin disampaikan bu?

Penelepon : Titip pesan untuk Pak Irpan agar secepatnya untuk
mengirimkan e-mail nama-nama peserta karyawan
departemen impor yang akan mengikuti lomba 17
agustusan dan jenis lomba yang akan diikuti dari setiap
peserta.

Praktikan : Baik bu Ayu, saya akan sampaikan jika Pak Irpan sudah
kembali ke kantor untuk segera mengirimkan e-mail
nama-nama peserta karyawan departemen impor yang
akan mengikuti lomba 17 agustusan beserta jenis lomba
yang akan diikuti dari setiap peserta. Adalagi yang ingin

disampaikan bu?

Penelepon : Tidak, cukup itu saja, terima kasih.
Praktikan : Baik sama-sama bu, Selamat siang.
Penelepon : Siang.

5. Bidang Kerja Lainnya
Bidang kerja lainnya ini adalah aktifitas atau kegiatan yang dikerjakan

dalam rangka untuk mendukung pencapaian tujuan tertentu sebuah organisasi.
Dalam bidang ini Praktikan mendapat tugas yaitu:
a. Membantu Pencatatan Kaos Untuk Family Day

Dalam rangka acara family day yang diadakan di perusahaan setiap

tahunnya, Praktikan ditugaskan untuk meringankan pekerjaan karyawan
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dengan membantu pencatatan kaos untuk family day. Praktikan harus
mengetahui macam-macam ukuran kaos, lalu mengukur ukuran sample
kaos yang ada untuk dijadikan contoh, selanjutnya para karyawan yang
telah mengirimkan data jumlah anggota keluarga yang mengikuti family
day beserta ukuran kaosnya di data oleh Praktikan dan di rekap dengan
teliti serta di konfirmasi ulang agar tidak terjadi kesalahan. Setelah kaos
yang dipesan telah jadi sesuai dengan jumlah dan ukurannya, maka
Praktikan bersama koordinator kaos acara family day mengambil kaos di

city trans.

C. Kendala Yang Dihadapi

Berdasarkan kegiatan yang Praktikan lakukan selama pelaksanaan Praktik
Kerja Lapangan, Praktikan mengalami kendala. Adapun kendala yang dihadapi
Praktikan yaitu:

Kesulitan dalam penemuan sebuah dokumen berharga. Kendala yang
dihadapi Praktikan tersebut mengakibatkan banyak waktu yang terbuang dengan
sia-sia karena Praktikan lama dalam mencari dokumen penting yang sewaktu-
waktu dibutuhkan. Selain itu pekerjaan lainnya yang harus dikerjakan Praktikan
menjadi menumpuk atau terbengkalai dan tidak dapat terselesaikan tepat pada
waktunya sesuai harapan. Kesulitan dalam penemuan sebuah dokumen tersebut
disebabkan karena banyak dokumen yang berbeda jenisnya tetapi ditumpuk
menjadi satu tumpukan dan banyaknya dokumen yang tidak disimpan dengan

rapi.



40

D. Cara Mengatasi Kendala

Berdasarkan kendala yang dihadapi Praktikan selama melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan pada Departemen Impor PT Isuzu Astra Motor Indonesia
dalam kesulitan penemuan sebuah dokumen berharga yang mengakibatkan
Praktikan membuang waktu karena lama dalam mencari dokumen dan pekerjaan
lainnya menjadi menumpuk serta tidak dapat terselesaikan dengan tepat waktu,
maka Praktikan mencari cara dan berusaha mengatasi kendala tersebut agar ketika
setiap dokumen diperlukan dapat ditemukan dengan cepat tanpa adanya kesulitan.
Kegiatan yang dilakukan Praktikan dalam mengatasi kendala tersebut didukung
oleh Durontul Yatimah dalam bukunya bahwa “Sekretaris diharapkan pandai
mencari akal dan berupaya mengatasi masalah, serta tidak mudah putus asa bila
menemui masalah yang sulit diselesaikan™*.

Kendala yang dihadapi Praktikan dalam kesulitan penemuan sebuah
dokumen tersebut disebabkan karena dokumen yang berbeda jenisnya tetapi
ditumpuk menjadi satu tumpukan dan banyaknya dokumen yang tidak disimpan
dengan rapi.

Dalam menghadapi kendala tersebut, maka Praktikan mencari solusi untuk
mengatasi penyebab timbulnya kendala tersebut adalah dengan berinisiatif
mengatur dan merapikan dokumen sesuai dengan penyimpanan arsip yang baik.
Menurut Nuryetty Zain dan Ekawati Praharti bahwa “Syarat keterampilan adalah

kompetensi-kompetensi yang harus dimiliki oleh seorang sekretaris yang

! Durontul Yatimah, Kesekretarisan Modern & Administrasi Pekantoran (Bandung: Pustaka Setia,
2009), p. 75



41

berhubungan dengan pekerjaannya agar dapat menyelesaikan pekerjaan dengan
baik, rapi, efektif dan efisien”.

Sehingga dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan menerapkan ilmu
yang telah diperoleh di bangku kuliah dengan merapikan dokumen yang
menumpuk berdasarkan keterampilan dalam kegiatan kearsipan yang dimiliki
Praktikan. Dengan begitu dokumen menjadi tersusun rapi dan dapat ditemukan
dengan mudah ketika dibutuhkan. Selain itu pekerjaan lainnya tidak menjadi
terbengkalai karena kendala tersebut dapat diatasi dan pekerjaan pun menjadi
efektif dan efisien.

Praktikan juga menyadari bahwa semua dokumen yang ada di perusahaan
sangatlah penting dan memiliki nilai guna. Oleh karena itu semua dokumen harus
dikelola, ditangani dan disimpan dengan baik demi mendukung kelancaran
kegiatan perusahaan.

Menurut Yohannes Suraja “Pelaksanaan manajemen di dalam organisasi bertujuan
untuk mewujudkan efektifitas dan efisiensi kerja dalam mencapai tujuan dan hasil
dari pelaksanaan serangkaian kegiatan (proses)”g.

Jadi apabila penyimpanan dokumen disimpan dengan baik maka akan
memberikan kemudahan dalam kegiatan penemuan dokumen ketika dibutuhkan.
Sehingga menghemat waktu dan tidak mengganggu pekerjaan lainnya serta
terwujudnya efektifitas dan efisiensi dalam bekerja, dan kegiatan perusahaan pun
dapat berjalan lancar dalam mencapai tujuan sesuai dengan yang diharapkan.

Efektif dalam penemuan dokumen berarti terjaminnya penemuan kembali

2 Nuryetty Zain dan Ekawati Praharti, Praktik Kesekretarisan (Jakarta: Universitas Negeri Jakarta,
2011), p. 12
% Yohannes Suraja, Manajemen Kearsipan (Malang: Dioma, 2006), p. 62
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dokumen dengan benar dan efisien dalam penemuan dokumen berarti dokumen
dapat ditemukan dengan cepat apabila dibutuhkan tanpa harus membuang waktu
yang berlebihan.

Salah satu penyimpanan arsip dasar yang dikenal menurut Yohannes
Suraja adalah “penyimpanan arsip menurut urutan tanggal”®. Hal itu sesuai
kondisi dokumen yang ada pada Departemen Impor PT Isuzu Astra Motor
Indonesia maka Praktikan mengatasi penyebab timbulnya kendala dalam kesulitan
penemuan sebuah dokumen berharga dengan menggunakan penyimpanan arsip
menurut urutan tanggal. Penyimpanan arsip menurut tanggal ini cocok untuk
digunakan dalam mengatasi penyebab timbulnya kendala tersebut karena
klasifikasi dokumen yang ada pada Departemen Impor secara menyeluruh dan
berkelanjutan.

Dalam pengklasifikasian penyimpanan arsip menurut urutan tanggal yang
pertama dilakukan adalah mengkelompokkan dokumen berdasarkan jenisnya,
nama organisasinya lalu urutan tahun, bulan dan tanggal yang tertera pada
dokumen. Tanggal dijadikan sebagai folder, bulan dijadikan sebagai kode guide,
tahun dijadikan sebagai kode ordner, dan nama organisasi dijadikan sebagai kode
lemari arsip dan juga kode ordner. Selain tahun, nama organisasi juga penting
dicantumkan sebagai kode ordner karena pada Departemen Impor hanya memiliki
sedikit lemari arsip untuk menyimpan ordner dengan berbagai jenis dokumen,
sehingga dalam satu lemari arsip bisa terdapat berbagai jenis ordner dengan nama

organisasi dan isi dokumen yang berbeda. Oleh karena itu untuk menghemat

* Ibid., p. 157
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waktu dalam penemuan dokumen maka setiap ordner yang akan disimpan ke
lemari arsip perlu diberi nama organisasi dan tahunnya.

Sebagai contoh yang telah Praktikan lakukan dalam mengatasi penyebab
timbulnya kendala tersebut dengan menggunakan urutan tanggal adalah salah
satunya terhadap dokumen SPPB tanggal 20 Juni 2015, maka dokumen tersebut
disimpan pada lemari arsip SPPB dengan nama ordner SPPB 2015, guide Juni dan
folder ke 20.

Penyimpanan arsip menurut urutan tanggal ini dapat diterapkan dengan
mudah dan berlaku untuk semua dokumen yang akan disimpan serta
meminimalisir kesalahan dalam hal penyimpanan arsip. Maka pada proses
penemuan dokumen ketika sewaktu-waktu dibutuhkan dapat dengan cepat
ditemukan tanpa harus memakan banyak waktu sehingga pekerjaan lainnya tidak
akan terganggu.

Dengan penyimpanan arsip yang baik maka kendala dalam kesulitan
penemuan dokumen yang mengakibatkan Praktikan membuang banyak waktu dan
terbengkalainya pekerjaan lain sudah tidak mungkin terjadi lagi, karena penyebab
dari timbulnya kendala tersebut sudah diatasi dengan mengatur dan merapikan
dokumen serta memberi nama atau kode pada lemari arsip, ordner dan guide
dengan menggunakan penyimpanan arsip berdasarkan urutan tanggal. Sehingga
kegiatan penemuan dokumen dapat dilakukan dengan mudah, cepat dan tepat. Hal
ini di dukung oleh Yohannes Suraja yang mengatakan bahwa untuk mencari dan
menemukan kembali arsip dapat menempuh langkah-langkah seperti:

1. “Melihat nama/sebutan masalah pada laci filling cabinet/rak arsip.
2. Melihat nama/sebutan sub masalah pada kartu guide.
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3. Melihat nama/sebutan sub-sub masalah pada papan nama folder.

4. Mengambil arsip dari berkasnya™>.

Sesuai dengan teori diatas maka Praktikan dapat mengatasi kendala
tersebut dengan baik dan mudah dalam menemukan sebuah dokumen yang ketika
sewaktu-waktu diperlukan dengan melihat nama lemari arsip, kode ordner, kode
pada guide dan nama folder. Sehingga Praktikan dapat langsung mengambil
dokumen yang dibutuhkan dengan mudah, cepat dan tepat tanpa membuang waktu

dan tanpa menghambat pekerjaan lainnya.

5 Ibid., p. 188



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan
1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Isuzu Astra Motor

Indonesia pada Departemen Impor bagian bagian Inklaring and
Administration sebagai Staf Administrasi.

2. Praktikan melaksanakan pekerjaan meliputi bidang pekerjaan Menghimpun
Data, Mencatat Data, Kearsipan, Kesekretariatan, dan Bidang Kerja Lainnya.

3. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menghadapi kendala
yaitu kesulitan dalam penemuan sebuah dokumen berharga yang
mengakibatkan Praktikan membuang waktu karena lama dalam mencari
dokumen dan pekerjaan lainnya menjadi menumpuk serta tidak dapat
terselesaikan tepat waktu. Kesulitan dalam penemuan dokumen tersebut
disebabkan karena dokumen yang berbeda jenisnya tetapi ditumpuk menjadi
satu tumpukan dan banyaknya dokumen yang tidak disimpan dengan rapi.

4. Dalam menghadapi kendala tersebut Praktikan berinisiatif mengatasi kendala
dengan mencari tahu penyebab timbulnya kendala, setelah itu Praktikan
mengatasi penyebab timbulnya kendala dengan menggunakan penyimpanan
arsip menurut urutan tanggal agar mudah diterapkan dan penemuan dokumen
yang sewaktu-waktu dibutuhkan dapat dengan mudah dan cepat ditemukan
tanpa memakan waktu yang berlebihan dan tanpa mengakibatkan pekerjaan

lainnya menjadi menumpuk atau terbengkalai.
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5. Dengan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan dapat menerapkan
ilmu yang telah diperoleh di bangku kuliah ke dalam dunia kerja, menambah

pengalaman dan mengetahui kondisi dunia kerja yang sesungguhnya.

B. Saran

1. Berdasarkan kendala yang dihadapi Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan,
sebaiknya Departemen Impor PT Isuzu Astra Motor Indonesia dalam hal
penyimpanan arsip menggunakan urutan tanggal karena cocok untuk
diterapkan sesuai dengan dokumen yang ada pada Departemen Impor yang
memiliki klasifikasi dokumen secara menyeluruh dan berkelanjutan. Selain itu
keuntungan menggunakan urutan tanggal ini mudah untuk dilaksanakan dan
dalam penemuan dokumen dapat dilakukan dengan cepat dan tepat tanpa
memakan banyak waktu dan tanpa mengganggu pekerjaan lainnya.

2. Dokumen yang ada pada Departemen Impor PT Isuzu Astra Motor Indonesia
sebaiknya langsung di ordner sesuai dengan penyimpanan arsip menggunakan

urutan tanggal dan tidak dibiarkan menumpuk.
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Lampiran 1 Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

/

= Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
el oo Telp/Fax.: Rektor (021) 4893854, PR I: 4895130, PR 11: 4893918, PR 111: 4892926, PR IV: 4893982,
BAUK: 4750930, BAAK: 4759081, BAPSI: 4752180
W Bag. UHTP: Telp. 4893726, Bag. Keuangan: 4892414, Bag. Kepegawaian: 4890536, HUMAS: 4898486

F‘,#‘U”:M Laman : www.unj.ac.id
Nomor  : 4501/UN39.12/KM/2015 15 Juni 2015
Lamp. : 1 lembar
Hal - Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD & PDCA Dept.

PT. Isuzu Astra Motor Indonesia

JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav.30
Sunter, Jakarta Utara

Kami mohon kesediaan Saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Jurusan . Ekonomi dan Administrasi

Fakultas . Ekonomi

Sebanyak - 4 Orang (Raden Roro F. L, dkk) Daftar Nama Terlampir.

Daiam Rangka . Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan
Pada bulan Juni s.d. Agustus 2015

No. Telp/HP : 081213616901

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih

; “Kepala Biro Administrasi

kg\demik dan Kemahasiswaan,

% |}

Tembusan :
1, Dekan Fakultas Ekonomi 95702161984031001
2. Kaprog / Jurusan Ekonomi dan Administrasi



NO NAMA NO REGISTRASI
1 Raden Roro Febri Larasati 8143136662
2 Nur Fitria Handayani 8143136669
3 Indri Nuaristiani 8143136646
4 Siti Nurwulan 8143136660

49



Lampiran 2 Surat Jawaban Permohonan Praktik Kerja Lapangan

IS uz PT ISU2U ASTRA MOTOR INDONESIA
Ji. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter

Jakarta 14350, Indonesia
Tel. +62-21-650 1000 Fax, +62-21-651 7777

No. : IAMI/HRD/PKL-Mag/327/VIIl/2015 Jakarta, 28 Agustus 2015
Kepada Yth.

Kepala Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan

Fakultas Ekonomi = Jurusan Ekonomi dan Administrasi

Universitas Negeri Jakarta
JI Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Up : Drs. Syaifullah
Hal : Jawaban permohonan magang

Dengan hormat,

Sehubungan dengan surat yang kami terima nomor 4501/UN39.12/KM/2015 tertanggal 15 Juni
2015 mengenai kerja praktek, kami informasikan bahwa kami telah menerima mahasiswa atas

nama:
No Nama Nim Jurusan
1 | Raden Roro Febri Larasati 8143136662 Ekonomi dan Administrasi
2 | Nur Fitria Handayani 8143136669 Ekonomi dan Administrasi
3 | IndriNuaristiani | 8143136646 | Ekonomidan Administrasi
4 | Siti Nurwulan 8143136660 | Ekonomidan Administrasi

Waktu pemagangan :Juni — Agustus 2015
Penempatan di : PT Isuzu Astra Motor Indonesia
JI Danau Sunter Utara blok O-3 kav 30 Sunter, Jakarta Utara

Selama masa kerja praktek yang bersangkutan dimohon untuk memenuhi peraturan yang
diberlakukan bagi mahasiswa magang di Perusahaan kami.

Demikian. Atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,
Pé Isuzu Astra Motor Indonesia

/88 Mo

BM Uma P;r_\'@_} —!T;’
HR & PDCA Head'



Lampiran 3 Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan

Isuz PT ISU2U ASTRA MOTOR INDONESIA

JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter
Jakarta 14350. Indonesia
Tel, +62-21-650 1000 Fax. +62-21-651 7777

SURAT KETERANGAN

No : IAMI/HRD/PS/KET/287/VIII/2015

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama : BM Uma Parwati
Jabatan : HRD Manager

Menerangkan bahwa :

Nama . Nur Fitria Handayani
Asal Sekolah/Univ. : Universitas Negeri Jakarta
Jurusan : Ekonomi dan Administrasi

Telah mengikuti Program magang / prakiek kerja lapangan di Import
Department - PTISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA mulai tgl
17 Juni 2015 s/d 28 Agustus 2015

Selama menjalani Program magang / prakiek kerja lapangan tersebut
yang bersangkutan telah melaksanakannya dengan baik.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Jakarta, 28 Agustus 2015
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Lampiran 4 Perjanjian Praktik Kerja Lapangan

oo inooneon F-SER-IAMI 07

e

PERJANJIAN PRAKTEK KERJA INDUSTRI / MAGANG / MELAKUKAN RISET *)
di PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Perusahaan PT. Isuzu Astra Motor Indonesia (PT 1AMI) :

Alamat - JI. Danau Sunter Utara Blok O-3, Kav. 30, Sunter Il, Jakarta Utara 14350
Telp. 021 - 6501000 021 - 6507945

Menunjuk

Pembimbing : Joko B e NPK

Seksi / Dept - Import i Jabatan

Siswa PKI (L) / Magang / Melakukan Riset *) :

Nama Siswa : Nur Fitria Handayani NIS/Mhs : 8143136669

Institusi Pend. :Universitas Negeri Jakarta

Program studi :D 3 Sekertari Kis 7 Smt 4 (empat)

Periode pelaksanaan Praktek Industri (L) / Magang / Melakukan Riset *) :

Mulai pelaksanaan 117 Juni 2015 Lama 22 bulan

Selesai pelaksanaan : 28 Agustus 2015

Selama melaksanakan praktek ini, siswa wajib mengikuti Peraturan Perusahaan PT IAMI yanq berlaku
dan tidak diperkenankan mengikuti jam lembur karyawan.

Peraturan yang berlaku di PT Isuzu Astra Motor Indonesia sebagai berikut :
| . KEWAJIBAN SISWA
1 Mematuhi peraturan perusahaan yang berlaku di PT 1IAMI
2 Praktek kerja dilaksanakan selama 5 (lima) hari kerja dalam seminggu sebagai berikut :
Hari kerja : Senin sampai dengan Jumat.
Jam kerja 1 07.30 - 16.30 (WIB). Istirahat jam : 12.00 - 13.00.
3 Berlaku dan berpakaian sopan dan pantas, jujur, bertanggung jawab, berinisiatif dan kreatif terhadap
bimbingan yang diberikan pembimbing selama praktek kerja berlangsung.
4 Memberitahukan kepada pembimbing praktek dan PIC HRD setempat, apabila berhalangan hadir atau
bermaksud untuk meninggalkan tempat praktek kerja.
5 Memelihara dan menjaga alat / bahan yang dipakai selama praktek kerja berlangsung.
6 Menjaga kebersihan dan merapihkan tempat kerja dan alat / bahan praktek kerja selama praktek,
sesudah praktek dan sebelum meninggalkan tempat praktek kerja.
7 Melaporkan dengan segera kepada pembimbing, apabila terjadi kerusakan alat / bahan dan atau
penyimpangan prosedur pelaksanaan praktek kerja.
8 Tidak menggunakan alat / bahan yang tidak diijinkan dipergunakan oleh pembimbing untuk kepentingan
pribadi (misalnya : telepon, komputer, dll).
9 Tidak dibenarkan pindah tempat praktek kerja, kecuali atas perintah dari yang berwenang dalam
mengatur penempatan kegiatan praktek kerja.

Il. HAK SISWA SELAMA PRAKTEK KERJA INDUSTRI / MAGANG
1 Siswa dapat menggunakan peralatan perusahaan yang berkaitan dengan praktek kerjanya setelah
mendapat persetujuan dari pembimbing praktek kerja.
2 Mendapat dapat fasilitas makan siang (natura) di kantin atau tempat / area yang ditetapkan.
3 Siswa mendapat transport harian yang bersifat variable berdasarkan kehadiran sebesar
e A nett / hari yang akan diberikan setiap akhir bulan praktek kerja
(diisi oleh PIC HRD)

1ll. SANKSI
Apabila dalam masa praktek kerja ini, Siswa melakukan tindakan pelanggaran Peraturan Perusahaan
yang berlaku dan atau ketentuan di atas, Perusahaan dapat menghentikan kegiatan praktek kerja ini dan
mengembalikan Siswa kepada instansi pendidikan asal Siswa

Jakarta/Bekasi *),

Siswa Pembimbing Kerja Kasi / Kadep terkait Kadep HRD & PDCA
HDEZB fé_/:ﬂ 2

Nama: Nur Fitria H Nama: M irpan
Form berlaku : 11 Pebruari 2013

Copy of HRD Form - Service Mei 2013.xIs

Ser-07.PerjMag-PKL



Lampiran 5 Data Personal Praktik Kerja Lapangan

Isuzu PT ISUZU ASTAA MOTOR INCONESIA
. Do Surtos U B0 0 b 2 v
Jakens Y0, s
o2 20050 1908 Fne 220031 3077

DATA PERSONALSISWA PKL/MAGANG/RISET *)

Perusahaan PT. Isuzu Astra Motor Indonesia (PT IAMI) :

Alamat :JI. Danau Sunter Utara Blok O-3, Kav. 30, Sunter II, Jakarta Utara 14350
Telp. 021 - 6501000 021 - 6507945

No. Kepersertaan  : 07 000 000 032 36

Data Siswa : NisiMhs : 143136669 =
Nama Lengkap : Nu( ?ltﬂa \\anda\)am AL e
Nama Panggilan  : Fikei Jenis Kelamin : )

Tempat/tgl. lahir - Rokasi /18 wiarek 1995 w ] on[ ] e |

Nama Ibu Kandung : Sumanl
No.KTP/SIM  : 217507590395 0005

Alamatsesuai KTP = I\ Al Ridwan
RTRW  : o2 fool
Kelurahan @ | ?OG‘JOK Kelapa
Kecamatan : Durer\ Sawit

Kotamadya :  TJgkacto, Timur ; __Kodepos: 3450
Alamat tinggal 71 Al Ridwan
RTIRW : 6021001

Kelurahan : Vondok kelapa
Kecamatan : Vut‘ﬁn ﬁhm’

Kotamadya : \akarta Timue )  Kode pos: 3450
No. telp (umah)  : - No. Hp : 08;?80973’ l[é
No. telp darurat : - Nama : Nur ﬁtria Hgnda yanj

Data Institusi Pendidikan :

Nama Sekolah ¢ Unwersitas queti Aokarta
Jurusan : Exonomi dan  Adwnistrasi
Kelas/Semester : IV ( (mpat) "
Alamat : —Jl A Ro\u\a Rawom 0n9un Mula . Jakacka Tnue
i : Kodepos: 3720
Telp : ‘01!) 4894 22 ; Fax:
Siawa Pembimbing Kerja Kadep HRD & PDCA PIC HRD

(i i
dzﬁ} e =uzo

To: 7 Juni 206 [Tgl: 02 /7 XK@
Nama: Ajur Titria H  [Nama: /) 3 ) \I& qName’ Nama:
Form berlaku : 11 Pebruari 2013

HRDN Form < Service L N R TN PN



Lampiran 6 Peniliaian Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax:(021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA 111
2o SKS
Nama : Nur.Fitria. Handayani......
No.Registrasi 1 BLAILI6R6 i
Program Studi : .DIII..Sekretari........ccoceo.
Tempat Praktik :.PT..Isuzu. Astra.Mator. Indonesia

Alamat Praktik/Telp :.J1...Danau..Sunter.Utara.Blok 0-3 Kav.30

Sunter II Jakarta 13450, Indonesia
SKOR

NO ASPEK YANG DINILAI 50-100 KETERANGAN
1" | Kehadiran +==:95-++= |1 Keterangan Penilaian :
2 | Kedisiplinan Sl
3 | Sikap dan Kepribadian .98 . |Skor Nilai  Predikat
4 | Kemampuan Dasar 98 ..... B & Sagabelk

7079 B Baik
60-69 C Cukup
D

5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas

6 |Kemampuan Membaca  Situasi  dan 98 55-59 Kurang
Mengambil
D. Alokasi Waktu Praktik :
7 | Keputusan I
2 sks : 80-160 jam kerja efektif
8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 24985

(2 Minggu s.d 1 bulan)
9 | Aktivitas dan Kreativitas

10 | Keeep Waktu Penyelesaian Tugas _ | Nilai Rata-rata :
Hasil Pekerjaan L S IR
10 (sepuluh)
Nilai Akhir :
97 A
Angka bulat huruf
Jumizh AL
8..Agugfus..2015
. |
Catatan ;

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Pervsahaan



Lampiran 7 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan dari Universitas

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax :(021) 4706285
2o www.unj.ac.id/fe

DAFTAK HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Naia Mur Teria Handayani

No. Registrasi { e"”maéb(’g

Program Studi . D SQ“WVd\"I

Tempat Praktik :PT \suzy  Astra MOtDr ‘ndmfﬂa

Alamat Praktik/Telp :n Daﬂau S\lﬂter U[afﬁ Blok 0'3 ka“ 30 Suﬂk’f 3

Jakarta 14350, Indonesa

NO HARITANGGAL PAPAF KETERANGAN
<3

(Wﬁdﬁ" .

" ,.Savm_'a.h_,_a Wl 2005

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kehutuhan

Mohon legalitas dengan i cap eru
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
: www.unj.ac.id/fe

N

B,

Yy

E

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Noma Mur_Fityia Handayani
No. Registrasi S a‘mﬂbb"q .......................
Ol Sekretari

Program Studi R A A

Tempat Praktik : PT 15uzy AS\(a Motor |ndom’3l3

Alamat Praktik/Telp m%musumeFUtamelok 0-3 Kav. 30 Sutiter 11

TJakarta (150, \ndonesia

NO HARITANGGAL /P)/\RA F KETERANGAN

O [ 7 TR T T BTl U e 1 5
[t Sy

L Il e

10 gd

N | Rab 39 Qu  zo15

i | Ramg o3k 205
R I T O O

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Malon legalitas dengan cap
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax:(021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

o . Nur_Titia Handayan

No. Registrasi . Bl4%36669

Program Studi . DIl Seheotarl

Tempatbrakik - ¥ 1ou2u Astra Mgter lndonesia

Alamat Praktik/Telp ::n 3 Vanay_ Sunter Ulara Blox 0-3 Kav. 30 Sunlee i1

NO HARITANGGAL KETERANGAN

1. [Kdw.,- 5. A9\0s. 2015 ...

2 %?.‘!!;....6../!3\!5!\15...@6 ................

5 gém“r uhs 2005

4 | 000, @ Agushs Jos

5. ..%\m......‘.'...9945.‘3*542@5 ...........

6. = .12 hts 200

7. | flamis, 13 Aguhs gors

8. gﬁak,..m...éa@!i.f'?,'?.

5 8 Adusos Joig

10.

11

12

13

i4

s | Kebo , ab Mgt gois Sakit
Jakana,%ﬂgusmsjwls

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan cap Instansi/Perusahaan

57



58

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERIT JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telr : (021) 4721227, Fax :{021) 4706285
www.unj.ac.id/fc

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
... SKS

Nama

No. Registrasi
Program Studi

Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp :

NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN

)
1. | Kaat1s.. 27, Aqushs.. 2015........... I(Jfﬁil? 7
2. | Jomak. .29, Aguds. 2017 2

gudvs. 2017...... | T2

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan 1 icap
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Lampiran 8 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan dari Perusahaan
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Lampiran 9 Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL
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Lampiran 10 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DIIT Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp : Jl. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter II

Jakarta 14350, Indonesia

NO

HARI, TANGGAL | URAIAN KEGIATAN

Rabu, 17 Juni 2015 | Mengisi form magang

| Tanda tangan kontrak magang dengan HRD
Fotocopy Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)
Pembagian tempat posisi magang

Pengarahan dan Penjelasan tugas dari pembimbing |
Input data invoice

Pemisahan dokumen Surat Sctoran Pabean, Cukai,
dan Pajak (SSPCP) dengan Pemberitahuan Impor
Barang (PIB)

Kamis, 18 Juni 2015 | Pemisahan dokumen dan filling bukti pengeluaran
kas/bank berdasarkan nama perusahaan
Pemisahan dokumen dan filling bukti pengeluaran
kas/bank berdasarkan tahun

Pemisahan dokumen dan filling bukti pengeluaran
kas/bank berdasarkan nomor

(5]

Jumat, 19 Juni 2015 | Fotocopy Bill of Lading (BL)
Fotocopy surat kuasa

Input data spareparts A F 2013 S PARTS [ ke of
AP IMAParts A F MASTER |
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KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DI Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp :J1. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter I
Jakarta 14350, Indonesia

| NO | HARL, TANGGAL URAIAN KEGIATAN

1. | Senin, 22 Juni 2015 | Membuat bon putih Nippon

Membuat bon putih PIB Air Freight

Membuat bon putih MII

Membuat bon putih Itochu

Membuat bon putih accept import

2. | Selasa, 23 Juni 2015 | Fotocopy perkecil bon putih

Fotocopy perbesar struk pembayaran

Filling Laporan Pengeluaran Barang (LPB)

3. | Rabu, 24 Juni 2015 | Fotocopy faktur pajak

Memeriksa data PIB

Fotocopy PIB dan SSPCP FHD

4. | Kamis, 25 Juni 2015 | Pemisahan dokumen dan filling dokumen audit
berdasarkan tahun

Pemisahan dokumen dan filling dokumen audit
berdasarkan nomor

Memeriksa form D (ceritificate of origin) pada

dokumen audit

5. | Jumat, 26 Juni 2015 | Menerima telepon

Penyelesaian dokumen PIB Air and Sea Freight
setelah terjadi penumpukan

Fotocopy data form nomor aju




KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DIII Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp :JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter Il

Jakarta 14350, Indonesia

[NO

HARI, TANGGAL | URAIAN KEGIATAN

1

Senin, 29 Juni 2015 | Mensetting dokumen PIB yang sudah dibayar

Scanner bon putih PIB Air and Sea Freight

Menyerahkan dokumen asli PIB Air and Sca
Freight ke accounting dan dokumen copy untuk
tanda terima

Selasa, 30 Juni 2015 | Input data uang muka

Input data penyelesaian inklaring

Fotocopy surat sakit pengobatan

Mencatat jumlah pengeluaran pengobatan

Filling surat sakit pengobatan

L

Rabu. 1 Juli 2015 Register kode transaksi bank dan tanggal
pembayaran dokumen PIB Air and Sea Freight

Filling dokumen PIB Air and Sea Freight

Filling Surat Persetujuan Pengeluaran Barang
(SPPB)

| Kamis, 2 Juli 2015 | Penyelesaian nota debet MII biaya perakitan mesin

Fotocopy faktur pajak nota debet MII

Mensetting nota debet MII

Menyerahkan faktur pajak asli nota debet M1l ke
accounting

Membuat bon putih nota debet MII

Jumat, 3 Juli 2015 Scanner barcode bon putih nota debet MII

Menyerahkan dokumen nota debet MII ke
accounting

Filling dokumen nota debet MII

Jakarta, 6 Juli 2015
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KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DIII Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp : JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter I1
Jakarta 14350, Indonesia

NO | HARI, TANGGAL URAIAN KEGIATAN

1. | Senin, 6 Juli 2015 Mensetting dokumen PIB

Memberi cap pada dokumen PIB

Register dokumen PIB

S\)

Selasa, 7 Juli 2015 Penomeran dokumen PIB

Membuat bon putih PIB

Pemisahan bon putih PIB. dokumen SSPCP, PIB
Air Freight dengan Invoice, Packing List dan SPPB

Fotocopy Invoice
3. | Rabu, 8 Juli 2015 Memberi cap pada dokumen bill of exchange

Fotocopy bill of exchange

Fotocopy lembar pemberitahuan kedatangan
dokumen

Mensetting dokumen bill of exchange

Filling lembar pemberitahuan kedatangan dokumen

4. | Kamis, 9 Juli 2015 Penyelesaian tagihan inklaring PT Nippon

Memberi cap pada dokumen PT Nippon

Penyerahan faktur pajak asli PT Nippon ke
accounting

Fotocopy faktur pajak yang sudah di acc
accounting

Mensetting dokumen PT Nippon Express
Indonesia

5. | Jumat, 10 Juli 2015 | Membuat bon putih PT Nippon Express Indonesia

Scanner barcode bon putih PT Nippon

Menyerahkan dokumen PT Nippon ke accounting
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KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DIII Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp : JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter 11

Jakarta 14350, Indonesia

NO

1.

HARI, TANGGAL URAIAN KEGIATAN

Senin, 13 Juli 2015 | Register dokumen PT Nippon Express Indonesia
Penomeran dokumen PT Nippon Express
Indonesia

Filling dokumen PT Nippon Express Indonesia
Menscan kwitansi PT Nippon Express Indonesia
yang tidak terlampir faktur pajaknya

Fotocopy absensi uang makan karyawan

Acc tanda terima absensi uang makan karyawan
oleh HRD

Filling absensi uang makan karyawan

Selasa, 14 Juli 2015 | Input data bill of exchange

Filling dokumen bill of exchange dengan debit
advice

Fotocopy surat lembur karyawan

Acc tanda terima surat lembur karyawan oleh HRD
Filling surat lembur karyawan

Rabu, 15 Juli 2015 CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI
1436 HIJRIYAH

Kamis, 16 Juli 2015 CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI
1436 HIJRIYAH

L 17Juli 2
s A HARI RAYA IDUL FITRI 1436 HURIYAH




KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DIII Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp :JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter 11

Jakarta 14350, Indonesia

NO

HARI, TANGGAL URAIAN KEGIATAN

Senin, 20 Juli 2015 CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI
1436 HUURTYAH

| Selasa. 21 Juli 2015 CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI

1436 HIJRIYAH

o

Rabu. 22 Juli 2015 | Mensetting dokumen SSPCP, PIB Air Freight,
Invoice, Packing List, SPPB

Memberi cap tanda tangan dokumen PIB

Register dokumen PIB

Input data dokumen PIB

Membuat bon putih PIB

Kamis, 23 Juli 2015 | Ambil uang ke Permata Bank

Fotocopy surat sanggup

Fotocopy calculation note

Fotocopy KTP

Fotocopy ID Card

Pemisahan dokumen PT Nippon Express Indonesia

Memberi cap tanggal penerimaan dokumen PT
Nippon

Jumat, 24 Juli 2015 | Membuat bon putih PT Nippon Express Indonesia

Penyerahan faktur pajak asli PT Nippon ke
accounting

Fotocopy faktur pajak PT Nippon Express
Indonesia

Mensetting dokumen PT Nippon Express
Indonesia

Menerima Telepon

karta, 27 Juli2015

N,
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Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

: Nur Fitria Handayani

: 8143136669

: DIII Sekretari

: PT Isuzu Astra Motor Indonesia

: JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter Il

Jakarta 14350, Indonesia

| NO

HARI, TANGGAL

URAIAN KEGIATAN

Senin, 27 Juli 2015

Pemisahan dokumen PIB

Scanner barcode bon putih PT Nippon

Acc dokumen PT Nippon oleh accounting

Register dokumen PT Nippon

Penomeran dokumen PT Nippon

Selasa, 28 Juli 2015

Mengecek dokumen PIB

Fotocopy data dokumen PIB

Filling dokumen PT Nippon Express Indonesia

Filling dokumen SPPB

Mengetik laporan data hasil maganAg siswa smk

Rabu, 29 Juli 2015

Setor Uang ke Permata Bank

Memberi cap pada dokumen bill of exchange

Fotocopy dokumen bill of exchange

Fotocopy pemberitahuan kedatangan dokumen

Mensetting dokumen bill of exchange

Kamis, 30 Juli 2015

Mensetting dokumen PIB yang sudah dibayar

Scanner barcode bon putih PIB

Penyerahan dokumen PIB ke accounting

Input dokumen bill of exchange

Filling dokumen bill of exchange

Jumat, 31 Juli 2015

Register kode transaksi bank dokumen PIB

Filling dokumen PIB

Fotocopy surat cuti

Acc surat cuti oleh HRD

Filling surat cuti
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KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DITT Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp :JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter I1
Jakarta 14350, Indonesia

NO | HARI, TANGGAL URAIAN KEGIATAN
I. | Senin, 3 Agustus Membuat bon putih itochu
2015 Mensetiing dokumen Itcohu

Scanner barcode bon putih Itochu

Acc dokumen Itochu oleh accounting

Filling dokumen Itochu

EQ

Selasa, 4 Agustus Mencari dokumen accept import

2015 Membuat bon putih accept import

Fotocopy dokumen accept import

Scanner barcode bon putih accept import

Acc dokumen accept import oleh accounting

Rabu, 5 Agustus Filling dokumen accept import

L

2015 Mengecek kebutuhan stationery

Mengisi form stationery

Acc form stationery oleh General Affairs

Filling tanda terima form stationery

4. | Kamis, 6 Agustus Pemisahan dokumen MII

2015 Fotocopy faktur pajak

Penyerahan faktur pajak asli ke accounting

Membuat bon putih MII

Filling pengeluaran kas/bank berdasarkan nomor

o

Jumat, 7 Agustus Scanner barcode bon putih MII

2015 Acc dokumen MII oleh accounting

Filling dokumen MII

Input data uang muka

Input data Inklaring




KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DIII Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp : JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter 1

Jakarta 14350, Indonesia

NO | HARI, TANGGAL URAIAN KEGIATAN
I. | Senin. 10 Agustus Input data invoice
2015 Memberi cap pada dokumen bill of exchange
Fotocopy dokumen bill of exchange
Fotocopy pemberitahuan kedatangan dokumen
Mensetting dokumen bill of exchange
2. | Selasa, 11 Agustus | Input data dokumen bill of exchange
2015 Filling dokumen bill of exchange
Menscan kwitansi PT Nippon Express Indonesia
Mengurus surat pengajuan magang
. Filling Laporan Pengeluaran Barang (L.PB)
3. | Rabu, 12 Agustus Mensetting dokumen PIB
2015 Memberi cap tanda tangan dokumen PIB
Register dokumen PIB
Input data dokumen PIB
s Membuat bon putih PIB
4. | Kamis, 13 Agustus Pemisahan dokumen PIB
2015 Fotocopy Invoice
Mencari dokumen accept import
Membuat bon putih accept import
Filling pengeluaran kas/bank berdasarkan nomor
5. | Jumat, 14 Agustus Fotocopy dokumen accept import

2015 Scanner barcode bon putih accept import

Acc dokumen accept import oleh accounting

Filling dokumen accept import

Input data uang muka

Jakarta, 18 Agustus 2015
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KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DIIT Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp :JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter I
Jakarta 14350, Indonesia

[NO | HARI, TANGGAL URAIAN KEGIATAN
1. | Senin, 17 Agustus HARI KEMERDEKAAN REPUBLIK
2015 INDONESIA
| 2. | Selasa. 18 Agustus | Ambil Uang ke Permata Bank
2015 Input data ukuran kaos untuk family day

Fotocopy surat lembur

Acc surat lembur oleh HRD

Filling surat lembur

Pemisahan dokumen tagihan inklaring air freight
| PT Nippon Express Indonesia

Memberi cap tanggal penerimaan dokumen tagihan
inklaring air freight PT Nippon Express Indonesia

3. | Rabu, 19 Agustus Membuat bon putih PT Nippon Express Indonesia

2015 Penyerahan faktur pajak asli PT Nippon Express
Indonesia ke accounting

Fotocopy faktur pajak PT Nippon Express
Indonesia

Mensetting dokumen tagihan inklaring air freight
PT Nippon Express Indonesia

Pemisahan dokumen MII

Fotocopy faktur pajak MII

Penyerahan faktur pajak asli MII ke accounting

| 4. | Kamis, 20 Agustus | Scanner barcode bon putih PT Nippon Express
2015 Indonesia
Acc dokumen PT Nippon Express Indonesia oleh
accounting

Register dokumen PT Nippon Express Indonesia

Ambil Kaos family day di citi trans

Penomeran dokumen PT Nippon Express
Indonesia

Filling dokumen tagihan inklaring air freight PT
Nippon Express Indonesia

Membuat bon putih MII
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W

Jumat, 21 Agustus
2015

Pemisahan dokumen dan filling bukti pengeluaran
kas/bank berdasarkan nomor

Scanner barcode bon putih MII

Acc dokumen MII oleh accounting

Filling dokumen MII

Menerima Telepon

Jakarta, 24 Agustus 2015
jlai,
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KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Nur Fitria Handayani

No. Registrasi : 8143136669

Program Studi : DI Sekretari

Tempat Praktik : PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Alamat Praktik/Telp : JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter 11

Jakarta 14350, Indonesia

[~NO

HARI, TANGGAL URAIAN KEGIATAN

Senin., 24 Agustus Menerima Telepon

2015 Input data invoice

Pemisahan dokumen dan filling bukti pengeluaran
kas/bank berdasarkan nomor

Training siswa magang

Fotocopy surat sakit

Rekap biaya pengobatan untuk acc HRD

Filling surat sakit

Mengecek dokumen PIB

Fotocopy data dokumen PIB

Filling Laporan Pengeluaran Barang (LPB)

Selasa, 25 Agustus | Mensetting dokumen PIB

2015 Memberi cap tanda tangan dokumen PIB

Register dokumen PIB

Input data dokumen PIB

Membuat bon putih PIB

Pemisahan dokumen PIB

Fotocopy Invoice

3. | Rabu. 26 Agustus
2015 SAKIT
4. | Kamis, 27 Agustus | Mensetting dokumen PIB yang sudah dibayar

2015 Scanner barcode bon putih PIB

Penyerahan dokumen PIB ke accounting

Pemisahan dokumen PT Nippon Express Indonesia

Memberi cap tanggal penerimaan dokumen PT
Nippon

Penyerahan faktur pajak asli PT Nippon ke
accounting

Fotocopy faktur pajak PT Nippon Express
Indonesia

Mensetting dokumen tagihan inklaring air freight
PT Nippon Express Indonesia
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Jumat, 28 Agustus
2015

Register kode transaksi bank dokumen P1B

Filling dokumen PIB

Pemisahan dokumen MII

Fotocopy faktur pajak MI1

Penyerahan faktur pajak asli MII ke accounting

Setor Uang ke Permata Bank

Filling dokumen file umum

Pengurusan mengenai keterangan magang telah
terlaksana

Jakarta, 28 Agustus 2015
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Lampiran 11 Logo PT Isuzu Astra Motor Indonesia

PT ISUU ASTRA MOTOR INDONESIA
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Lampiran 12 Susunan Pemegang Saham

SUSUNAN PEMEGANG SAHAM

PTISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA

44,94+

PT Arya Kharisma

44,94+

Isuzu Motor Limited

PT Perusahaan Perdagangan Indonesia
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Lampiran 13 Hasil Input Uang Muka
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Lampiran 14 Hasil Input Penyelesaian Inklaring
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Lampiran 15 Hasil Input PIB Spare Parts

fwemr  %|wmom  Oomowe  Ofwome O
R s | oino | wmo | Swem Wy |mew | e | o Slvae e | e | eewwrrneinsgests | oswe | oo | o
[wesir &m0ty Oo|oomt  Ocfwoi O
| a0 | e | mmo | e Wi [mson | eedwx | eseim Filvat ey | el | wewnrroeinagests | onww | sedve |
foew  ofmooi O mom O fwon %
| o | men | mme |ty Wi |na | el | v Sidra e | e | mewwrrneinegess | s | st |
%ou & [oow O |cower  Op|wow &
s | v | umn | B wr o (memu | seove | oeumsim slva v | emmmign | wewnrmneinagesdy [ ogwe | sedv |
XOULT O [OWTI O QOGO e O
| : d o | ko | om0 [ Bow o [wwm we| seler | e Sindeat wovmy | memen | wewnmneisecess [ v | el |0
| . ¥
XOYUT O [0OWI Ok [00UIEL O |ty O
” gedve | wen | e | Boom wr  [wwewe | seove | momeem sidvat mumuey | wmmmegn | wewenmoernegess [ oowe | oedven o
fwower  osfoowrt O [ootiey O [ootery O
sl | e | mes | Bow wro [ | etz | cmamoeim Slva Wiy | s | wewnmneicecess [ onwe [ edvw [
l
Joomi & [ ooy, O | oow O | oote &
ks ' pedve | me | med | Oep Wi [y | eelw | mesim Fidvur Goviw | | owewmocinageads [ e | oefvw | o
lwowes oo fofmoweT O |moser %
sedvir | muo | s | Bow wr o (me | seov | oo Slva mmmue | mewmees | wewnrmneinecesty [ oo | oedvn o
fwoss & |mosii  Oo|mome  Opfwome O
a0 | o | osn | B wr  [nma | eedv | seuseim Filvat e | s | wewarroeinagests | oo | e |
xew % [ ooy O [ow O | o &
{ ooz | oo | wain | Bxen U PR | selv | o Sdva wmey | towimen | wewsrmneioegest [ omme | oeden | o
womsi Qi Sy )ooin S fwoar &
' sedve | o | meme | B i [wmeu | setvm | aumim sl WO | ptmweur | wewnrrneinages [ owme | oefvn o
- — -
ko i L a L[ 9dds [NIdON | ™ | ON ™ ONVH | MV
w V101 9dd udd ng oN M/D 317100 Fin] TO10ANT TIEAVM BTV ONVNVE VYN |81d AFY| VI3 |ON

STOT A/V SLYVd T}

7dS d1d YALSIOT

MISBUOOWN A0LO0W WaLLSW NENs) L

A= aea=ssh




81

Lampiran 16 Hasil Input PIB CSO/KD Claim
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Lampiran 17 Hasil Input Bill of Exchange
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Lampiran 18 Hasil Input Laporan Spare Part Versi Lama

REPORT AIR FREIGHT
( Spare Parts Tahumn 2013 )

83

Nomor Inwice No. |[No.Aju |Nopen |SPPB Tanggal
Reg.
1 BX-34C3A) O0O0DD02 003362 Q002519 07-Jan-12
2 BX-34C2V]) | 000002 [ DOS0E87 | 004870 10-Jan-132
3 BX-33C8V]J [ 000001 [ 000196 [ 000115 02-Jan-13
- BX-34C5V] 000004 | 002151 | 002251 04-Jan-132
5 8820122375 | 000021 | 004489 | 004651 09-Jan-12
6 BX-34C9V] 000022 | 004827 | 005044 10-Jan-132
7 BX-35C1AJ 000022 | 004824 | 005041 10-Jan-132
8 BX-35C5V] 000024 | 004691 | 004882 09-Jan-12
9 BX-35C2VT [ 00D0320 | 005734 | 005972 11-Jan-13
10 BX-35C3AT 000021 | DO5790 | 006027 11-Jan-132
11 BX-35C7TV] 000032 | 009947 | 010277 21-Jan-13
12 BX-35C8A) 000032 | 005958 | 006216 11-Jan-13
13 BX-26C4V) 000034 | 0D6701 | 006922 14-Jan-12
14 BX-36C54A] 000035 | DDEEES [ 007142 14-Jan-12
15 BX-35CSAT 000041 [ DO9955 | 010282 21-Jan-132
16 BX-37C1AJ 000042 [ 009222 | 009582 18-Jan-12
17 BX-37C3V] 000043 [ 012181 [ 012227 25-Jan-13
L] 1€11911

i ISU2U

W PTERAS!

REGISIER PIB SPARE PARTS A/F 2014

Neme [Toveice. N N PPB Tangoel
Ry,

v Bewew [ o [0 W | O
1| Bk s T A T
A [ W | Ol
B A 619 W |
s | B [ o 050 T
A 05160 W | e
A [ R
A ] W5 |
| B o [E] K
w | B T o i mE |t
BT 010 0B | et
T A [ W | dah
w | B [ o [T TR
A [ W5 | et
w | oo [ o 0580 R
NEEER A (5] MR | 2
AT 0103 00 | Zwari
AT 010 o | 2t
n [ e T o [{E o | et

W ISucuU

008 PT (SU2U ASTRA MOTOR NDONESA

Nomor(Imoice No.  [No.Aju SPPB  [Tangga
Reg.
1 (7e201418s4/62/63) 000006 [ 000108 [ 000120 | 02-Jan-15
2 | TB20141865/66 000007 000074 [ 000092 [ 02-Jan-15
3 7820141867 000008 000626 [ 000715 [ 06-Jan-15
4 7820141870 000014 000999 [ 001105 [ 06-Jan-15
& |7820150005/6/7/8[ 000017 001842 [ 001883 [ 07-Jan-15
H 7820150002 000019 002626 [ 002648 | 08-Jan-15
T | 7820150016/15 000020 002570 [ 002593 [ 08-Jan-15
8 | 7820150033/32 [ 000022 002237 [ 003259 [ 09-Jan-15
] 78201500019 000021 002404 [ 002425 [ 09-Jan-15
1 7820150009 000018 001935 [ 001874 [ 07-Jan-15
1" 7820150029 000030 004624 [ 004658 [ 13-Jan-15
12| 7820150044/43 000031 004667 [ 004704 [ 13-Jan-15
® 7820150046 000032 004623 [ 004857 [ 13-Jan-15
1* 7820150041 000034 004861 [ 004884 [ 13-Jan-15

6| Taa0vsooss/se | G035 [ 005744 [ 005700 | _th-Jan-5




Lampiran 19 Hasil Input Laporan Spare Part Versi Terbaru
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520|BX-24L4AJ
521|BX-24L5VT BX-34L5VTr 000917 197199 | 187600 13-Nop-13
522|B8X-24LTVJ BX-34L7VJ' 0005909 195559 | 195948 12-Nop-13
523 |BX-34L7VJ
524 |BX-25L2Vv] BX-35L2VJ' 000915 187102 | 197474 13-Nop-13
525|BX-35L2VJ
526 |BX-35L2AJ |BX-35L3AJY 000914 | 196212 | 196614 12-Nop-13
527 |BX-35L3AJ
528|Bx-35L4vJ [BX-35L4vI[ 000916 [197360| 197741 14-Nop-13
523|8X-35L5vd |BX-35L5VJ] 000922 | 198865 | 200235 18-Nop-13
530|BX-35L8vy |BX-35L6VI| 000923 | 200667 | 201012 19-Nop-13
531|BX-35L7vT |BX-35L7VT| 000945 | 204338 r204745 23-Nop-13
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Lampiran 20 Hasil Input Invoice

85

PARTS NO. PARTS NAME Q'TY | U/PRICE |AMOUNT
065/CO/Cv/1If (947W4a43)
5972116620 PROP SHAFT & UNI 24 B.230 | 187.520
5972116620 PROP SHAFT & UNI 24 8.230 | 187.520
5972116620 PROP SHAFT & UNI 24 B.230 | 197.520
5972116620 PROP SHAFT & UNI 24 B8.230 | 197.520
113/cofcv/iv/ (9a7w933)
5250402245 GRILLE ; RADIATOR 5 3.123 | 1B.738
B2B0402276 GRILLE ; RADIATOR 5 3.505 | 21.030
113/cofcv/iv/ (9aTwa34)
5250603380 SEAL ; RADIATOR GR 12 506 6.072
5250603400 SEAL ; RADIATCRGR 12 502 6.024
115/co/cv/Iv/ (9a7wa36)
5280503320 SEAL ; RADIATORGR 12 506 6.072
5250603400 SEAL ; RADIATOR GR 72 502 | 36.144
116/co/cv/iv/ (9a7wWe37)
1027400020 PIN ; PLAE-SHAFT 12 153 1.836
096/CO/CV/IV/ (94TWE90)
0506410250 BOLT ; HEX-HD, W/SP 212 B 5.208
0315106100 WASHER ; SPRING 812 2 1.824
0921070050 UNION ; FLARE, AU 228 83 | 1B.924
8970356231 RETAINER 228 317 | 72.276
5280562450 BOLT ; HEX-HD, M, ST | 912 13 | 11.856




Lampiran 21 Aplikasi Bon Putih

ISUeU
RaanaDese

Home  About System

NS Senn,
7 (2 November 215

bt

et e St L o uth T

IsSusSU
Rajanya Diesel

ISucu
Raanya iesel

Home  About Syt

MANAJENEN USER

MANAJENEN
DEPARTENEN

NANAJENEN POS &
RULES

MANAJENEN DATA

Igot s itk

86

B Senin,
7 (2November 2015

Selamat Datang di Sistem WM - Bon Putih Tracking

FANATEIEMN USER b Sl S

MARAIT LN
[ Form \ngue Bom Pursm—

DEPARTIMEN
Bayar wapaca
£ m—
SRS Pt now
e
Snpak Sus Suth PRSI RN SETIRANG AN Ee)
Bervose Free
[rsre——
[ ToL T . vz v
Jeraita, [Rae W v i
Login lera y s
N 429 PEMTHON
Nama tan (Swami | | Sesen
Bogian Sten —
IMP/02111505 53 25/RE
PT NIPPON EXPRESS INDONESIA

IDR 1.021.870.00

Vat
Vat
Tax Paysbel An(775000°2%)
Payment Inklaning FOR SPARE PARTS
AWE No.: 128-10985033 / NEM 71858180 Date : 15-10-15
Invoice No.: 7820152102 Date.- 15-10-158
Invoice No.: JPJ-89255 Date.: 22/10/15

SKU

Satu juta tiga puluh satu ridu delapan ratus tujuh puluh Rupiah

02-11-201%8

JBA

$%2.700.00
77.500,00
17.170,00
~15.200.00

IDR 1.031.870,00




Lampiran 22 Lembar Air Way Bill

NEC| J4 277 4583 (G722 NEC 4277 4583
Ehigper's Hame s Address Shippecs ALcount N Mot nigotiable
1753 Air Waybill
1SUZE MOTORS LIMITED s by
NIPPON EXPRESS
6-26~1 MINAMI-O] 9-3, |-CHOKE, HIGASHI~SHIMRASHI
SHINAGARA~KU TOKYO 140 TP |, M INATO-KU, TOKYO, JAPAN

Consigies's Hame and Address

Consignee's Accourt Number

Goples 5, 7 and 3 al this Air Waybii ate originals and have the same valldity,

[t agraed #ial GoodS JEsCHGED NBTen ace accepled in apparant good after and cancihion

4

SUNTER UTARA BLOR
SUKTER 1 JAKARTA 143
iR. EDY JUSUF OBKASAH, *%

STRA MOTOR INDONES
J 43

(exTapt ae nated) for cardaga SUBIECT 10 THE CONLETIONS OF GONTRACT ON THE REVEREE.
E A HEREDF. ALL GO0DS MAY BE CARRIED 8Y ANY DTKER MEANS BHGLUDING ROAD OR ANY
CTHER CARRIER UNLESS SPECIFIC CONTRARY NSTRUCTIONS ARE GIWEN HEREOMN BY THE
o SHIPPER, AND SHIPPER AGREES THAT THE SHIPMENT MAY BE CARRIED VIA INTERMEDIATE
50 STOPPING PLAGES WHIGH THE LARRIER BEEMS APPROPRIATE. THE SHIPPER'S ATTENTION IS
DRAWN TO THE NOTICE CONCERRING CARRIER'S LIMITATION OF LIABHITY. Shipper may mtreass
Suth IFTtation of liability by dectaiing 8 Algher valug for ¢arriage and paying a sapplemental charge
if renuirad.

Teaing Carer s Hama and Gy

SALES4 DEPT6{012-012)
NIPPON EXPRESS €0, LTH

Aecounting Information

FREIGHT COLLECT

M:131-2341 3854/8P NAZP/REP:

L = 3.4 { LIB4BTEMD)

agpart of Deparure pAddr, of Flst Cardar} and Resuesied Roulitg

NRT-CGE

Ta By First Camriar ™\ ftouting and Oestinations | 1o by

[ my

cmencyla;; wow | o oec!arenvaiu;rorwﬁage1 Desiared Value for Customs
CoN e TR ET
1Y X . H.Y. D

ipoit o Destnate:

JAKARTA

Foquesled Fighiba
FL0725/2¢8

Amount af Insursnce INSURAMNCE » If carrier offers insursnce and such insuranse
tetastee In ancprdanca with the enndilions. fheraof, ladinate amount
to by Iasured In figuros 4 box masied AMoUnt of Inautance.

Handting infarmation

¥+ MR, TONTON EKG/MARKETING PRODUCT DEPT
TEL: (021)65010600&6521000 EXT. 630046301
FAX: (02138507845
#a at “ross Rate Cioss Rt Tolel e or ity 1 Gaods
e M T | e L N ey o
OTOR VEHICLE PARTS
4 14, 0kl 1 61.90 35 2,138
OBBYOSTXOR X004
CAST MARK:
SAMEL AS INVDILE
4 SLAC.
P/O NG1208/C0O/LOV/VIL/
INVOTCE NO:
96L0
RIGIN @ JAPAN
Peapait Wimighd Thargs Coitect {ther Charges
3,135
AWR 200 MYC:1281
\aluation Gharge
T INVOICE
ATTACHED

Fenat piher Gharges Due Agent

200

Snigper cerifies that the particuiars on the face heeof are torrecl and ihal insofar a5 any part of ha consignment
contains dangerous goods, such part is propary describett by name and is i proper condition for catiage by air
acgording to the apphicable Dangeraus Gouds Regulations,

Total othor Charges Due Garler

81

Signalure of Shigper of his Agant

4t Destination

TOPPAN FORMS CO.LTD 57106 jﬁ}:\A PAPAN AIRCARGD FORWARDERS ASSOCIATION

Toial progaid / Tatak gl
v S Ath 27.0CT.2016  TOKYD, JAPAN,
Cutrancy Conversion Rales oo Charges in Desl, Gurre:
omienon e in | g osmnglame
Fer s e oty Shagaes o Denfiod ol U] g NEC 4277 4583

JCNEX 03

87



Lampiran 23 Lembar Bill of Lading

‘Particulars furnished by the Merchant

QHA-IAM-616

B/L No.

I GLOBAL LOGISTICS CO., L

“SHipper
NYKS181035330
BILL OF LADING
Shipped on board the Vessel, the Goods, or packages said to contain the cargo
described below, in apparent good order and condition unless otherwise indicated
herein, (o be carried 1o the port of discharge or such port or place as selected by the
Carrier under the terms and conditions of this Bill of Lading, with or without
i as the Vessel and/or other connecting conveyances may safely get,
Notify Panty and to be delivered there in like order and condition unto order or assigns, subject
to the terms, conditions and exceptions on the face and back hereof.
If required by the Carrier, this Bill of Lading duly endorsed must be surrendered
in exchange for the Goods or delivery order.
In accepting this Bill of Lading, the Merchant agrees to be bound by all the
i ions, terms and tions on the face and back hereof, whether
written, , stamped or printed, as fully as if signed by the Merchant, any local
custom or privilege to the contrary notwithstanding and agrees that all agreements
or freight for and in ion with the carriage of the Goods are
(Local Vessel) T (From) superseded by this Bill of Lading.
In witness whereof, the undersigned, on behalf of Nippon Yusen Kaisha, the
Master and the owner of the Vessel, has signed the number of Bill(s) of Lading
Ocean Vessel 99 Voy. No. 7™ "Port of Loading stated belogv. all of this tenor and date, one of which being accomplished, the others
AURIGA LEADER YOKOHAMA, JAPAN o sund void.
Port of Discharge T 3For Transhipment o (I on-camiage) Final Destination (for the Merchanl’s reference only)
TG. PRIOK, JAKARTA
Marks & Numbers [No. of P'kgs. [Kind of Packages or Units;  Description of Goods Gross Weight [Measurement
or Units : (KGs) (M3)
ISUZU NPS75 IN CBU CONDITION
"SHIPPER'S DESIRE TO STATE THAT"
ORDER NO.: |
UNITS 17,460 191.700
"FREIGHT PREPAID"
'
SIX (6 UNITS ONLY
TOTAL NUMBER OF PACKAGES (6)
OR UNITS (IN WORDS) 3
Revenue Tons Rate Per Prepaid Collect
VRS BRER 1D A8 ARRANGED"
Ex. Rate Prepaid at Payable at Place of B(s)/L Issuc
TOKYO, JAPAN TOKYO, JAPAN- 2013/04/24
Total Prepaid in Local Currency [Number of Original B(s)/L
@ THREE (3)

(JSA STANDARD FORM B) #See-Article 17

FIRST ORIGINAL

Pandamad Vaton

(TERMS OF BILL OF LADING CONTINUED ON BACK

I shipper enters a value, canier's limiistion of
tisbilty shall not apply and the ad valorem
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Lampiran 24 Lembar Commercial Invoice

. COMMERCIAL INVOICE

oy Invoice No. Date.
/m' c \  ITOCHU Corporation | APR. 24, 2013
““ 5-1, Kita-Aoyama 2-chome, Reference No.
Minato-ku, Tokyo 107-8077, Japan
Messrs,
L/C No. Date

Vessel or On or about Issuing Bank
AURIGA LEADER APR. 24, 2013
From Via
YOKOHAMA, JAPAN
To Other Payment Terms
TG. PRIOK, JAKARTA D/A 30 DAYS AFTER B/L DATE
Marks and Nos. Description & Goods Quantity / Unit Price Amount

ISUZU NPS75 IN CBU CONDITION

TOTAL: [] ouniTs 3

NPS75U ] unzTs @ | |

HIPPT RK

PT. ISUZU ASTRA

MOTOR INDONESIA CFR TG. PRIOK, JAKARTA

JAKARTA, INDONESIA
CASE NO. 1-6
MADE IN JAPAN MANUFACTURER : ISUZU MOTORS LIMITED, TOKYO, JAPAN.

ITOCHU Corporation

WE HEREBY CERTIFY THAT THE GOODS
SHIPPED ARE OF JAPANESE ORIGIN.

P.P.Manager




Lampiran 25 Lembar PIB

PEMBERITAHUAN IMPOR BARANG (PIB) BC20
Kantor Pabsam - EPU Tagjung Prick 040300 Halxman 1 dai 3..
Nomer Pengajazn - 000000-006109-20130508-0003 52
A Jemis PIB 1. Biasa 2 Badah 3. Pamyslosaian
B. Jenis mpor 1 Ustuk Dipakai 2. Sementara 3. Reimpor 5. Palayanan Sagera 6. Vooruitshag
C. Cara Pambayaran 1. BiasaTumai 2.Bedah  3.DenganJaminan 9. Lainmya

D. DATA PEMBERITAHUAN

PEMASOE

1. Nama, Alamat, Nogara
ITOCHU CORPORATION
5-1 KITA-AOYAMA 2-CHOME, MINATOKU TOKYO 107-8077

| P  |F. DOSIOLEH BEA DAN CURAI

No. & Tgl. Pendafiaran

183397 | | 13-05-2013

3a. Nama, Alsmat : PT. SUZU ASTRA MOTOR INDONESIA
JL. DANAU SUNTER UTARA BLOK O-3 KAV 30 SUNTER JAYA

o - QAAAMSGIS Tel - 0F003 |
2.Idanfitas : NPWP 15Digit/ 5 01.000.514.8-092.000
3.Nama, Alamat :  PT. ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA
JL. DANAU SUNTER UTARA BLOK 0-3 EAV30 SUNTER JAYA 16.1C : T
4.Sum: P 5 APP. 0903019848 ‘ & Lo
22 Kentitas : l‘l'%m? 15 Digat/ 5 01.000.514.5-092.000 17.BLUAWB : NYESI81035330 Tgl 24-04-2013

18.BC1.1 - Pos: Sub: 0000.0000 Tgl
[ PPIK 19. Pamenuban Parvyaratan Fasilitas Enpor: 56
& NPUP Profarsnsi Tarif Indonesia-Tapan (U-EPA) = 4
7. Nama, Alazmt
=Lkihat lampiras=—
8. No. & Tgl SuratIsin : | | T2
9. Can pengazgh 3 1 20. Tempat Penimbunam: CART
Lt L] CAR TERMINAL JL. SINDANG LAUT
10. Nama Sarana Pegngkut & No. Voy'Flight dan Bendara: | 21 Valuta - PY 22. NDPBM:
AURIGA LEADER 35 99.1948
11. Peckiraan Tgd Tia:  15-05-2013 23.C&F: 18,264.000.00
12 Polbuban Muxt T Yokob JPYOK |2+ Fregat: 26. Nz CTF:
13. Pobhbuhan Transyt 25. A ; NN 1 18,264.000.00
14. Pobibuban Bomgkar - Tamjung Prick DPe | s 000| Re- 1.811,693.827.00
27. Marck dan nomor kemacan/peti kensas: 28. Jumish dan Jemis kemacan: 29. Banat Kotor (kg)
6 NE/Uzpacked or unpackaged Meck: ISUZU 17,460.0000
30. Barat Baruih (kg)
17.460.0000
31 |32 -Pos TanfHS 33. Negara | 34. Tanf & Faulitas 35 Jumbsh & 36. Fumbh Nilu CIF
No. - Uraian barang socara lengkap meliputi jexds, jumlah, Al -BM -PPN -PPaBM Jenis Satuam,
mark, tpo, ukuran, dan spesificasi lainmya ~Cukai -FFh Berat Barsih (kg)
- Jomis Fasilitas - Joob/Tns Kepsasan
==-16 Jenis barahg. Liat lembar lanjutan === 18,264.000.0000)
Janis Pungutan Dibayar (Rp) Ditanggang pexnarintsh (Rp) Ditangguhkan (Rp) Dibebaskan (Rp)
37. |BM 362,335,000 0 0 362,339,000,
38 |Culai 0 0 0 6|
39. |PPN 217,404,000 0 0 0
40. [PPoBM 0 0 0 0
|31 |FPR 54351000 0 0 0
42 |TOTAL SR [ T
G. UNTUK PEMBAYARANJAMINAN
E Dengan ini ;i atas kebemaran bal-hal 2. Pembayarm. 1.Bank: 2 Pos; 3. Eantor Paboan
e e o b. Jaminan L Toms. 2 Bank Gers: 3. Cooms Bond:
Jakarta, 12—96-2013 Namox Tangaal
Tomportir Pombayaran
Jamizan
Pojabat Panscizsa NamaStammpel Instansi
SETIADY KURNIAWAN
Tgl Cemak 12-06-2013 ey, —) / PRI )
Pardimen BC No. PER-44/BC/2011 Tanggal 16 Septambar 2011 Ranglap ke-1/2 /3 untuk Kantor Pabsan / BPS / BI Ver. 5.0.5
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