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KATA PENGANTAR 
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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 
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4. DR. Dedi Purwana E.S., M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi yang telah 

berupaya meningkatkan situasi yang kondusif pada Fakultas Ekonomi. 

5. Bapak Setiady Kurniawan selaku Manajer Departemen Impor PT Isuzu Astra 

Motor Indonesia yang telah memberikan kesempatan kepada Praktikan untuk 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

6. Bapak Joko Bagiyo selaku Supervisor Departemen Impor PT Isuzu Astra 

Motor Indonesia yang selalu memantau Praktikan dalam pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan. 

7. Muhammad Irpan, S.AB selaku pembimbing Praktikan yang senantiasa 

memberi arahan kepada Praktikan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. 

8. Bapak Sudiarsyah dan para staf Departemen Impor yang selalu ramah dan 

memberikan pengalaman kepada Praktikan. 

9. 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 
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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.  
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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.  
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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. 
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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. 
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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. 

b. Menambah wawasan dan pengetahuan Praktikan khususnya dalam bidang 

sekretariat. 

c. 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. 

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

berpengalaman. 

c. 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. 
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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 : Jl. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 30 Sunter II, 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. 
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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. 
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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.   
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BAB II 

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 Elf, 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 I 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 Jl. Danau Sunter Utara Blok 0-3, Kav. 30, Sunter II, 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 kerja, 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. 
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Beberapa produk yang telah dihasilkan oleh perusahaan ini 

diantaranya Isuzu Bison, Isuzu Panther, Isuzu Borneo, Isuzu Elf, 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 

 

Gambar II.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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b. Wakil Presiden Direktur 

Wakil Presiden Direktur bertugas membantu direktur dalam 

menjalankan tugas-tugasnya dalam memimpin perusahaan. 

c. Manajer HRD 

Manajer HRD bertanggung jawab atas pengelolaan rekrutmen, 

training, benefit, penilaian kerja, perencanaan karir, penggajian karyawan. 

d. Manajer Import Department 

Manajer Import Department bertanggung jawab dalam memproses 

pemasukan barang yang diimpor untuk mencukupi penjualan di Indonesia. 

e. Manajer Export Department 

Manajer Export Departement bertanggung jawab dalam melakukan 

pegiriman barang yang dipesan diluar dari Indonesia. 

f. Manajer Accounting Department 

Manajer Accounting Departement bertanggung jawab menghimpun 

dan megolah data akuntansi serta mencatat dan melaporkan hasil kegiatan 

usaha perusahaan secara periodik. 

g. Manajer Marketing Department 

Manajer Marketing Department bertanggung jawab mengatur 

kegiatan pemasaran produk yang sudah siap di pasarkan. 

h. 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  

 

Gambar II.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. 
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b. Tugas dan Tanggung Jawab Supervisor 

1) Monitoring Shipment By Air & Sea. 

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. 

c. 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. 
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5) Monitor pemakaian budget. 

6) Monitor harga Free On Board (FOB) CKD. 

7) Support data untuk pembuatan budget. 

8) Backup pembuatan PIB dan proses perijinan. 

d. Tugas dan Tanggung Jawab Insurance 

1) Monitoring dokumen pengapalan impor. 

2) Registrasi dokumen impor dan barang masuk ke gudang. 

3) Pembuatan peminjaman container dan surat kuasa. 

4) Membina hubungan baik dengan Bea Cukai dan bank persepsi. 

5) Komunikasi pengiriman barang dan kerjasama dengan  pelayaran. 

6) Proses koreksi data yang salah di Bea Cukai dan pelayaran. 

7) Informasi rekap pembayaran premi asuransi ke PT Asuransi. 

e. Tugas dan Tanggung Jawab SAP Entry and Administration 

1) Mendistribusikan dokumen pengiriman. 

2) Input biaya impor. 

3) Proses dan mengawasi cara pembayaran. 

4) Mengarsip uang muka dan banking support. 

5) Info ke Pengusaha Pengurusan Jasa Kepabeanan (PPJK). 

6) Mengawasi kedatangan pengiriman barang. 

7) Mengawasi pemasukan barang ke gudang. 

8) Pembuatan PIB air freight. 

9) Mengawasi pembuatan PIB oleh ekspedisi. 

10) Backup tagihan di Tanjung Priok. 
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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 kegiatan 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.   
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BAB III 

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 yaitu Ibu Aulia Tiara selaku penanggung jawab 
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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: 
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1) 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.  

2) 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.  

3) 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 
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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.  

4) 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 
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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. 

5) 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. 

6)  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. 

b. 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) 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. 

2) 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.  

3) 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. 
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c) Klik 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. 

4) Hasil scan dikirim via e-mail kepada PT Nippon Express Indonesia 

agar segera dikirimkan faktur pajaknya sesuai dengan kwitansinya. 

5) 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. 

c. 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 klik aplikasi input bon putih. 

Pembuatan isi dari bon putih disesuaikan dengan jenis dokumennya, 

seperti: 

a) 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. 

b) 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. 
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c) 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.  

d) 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  yaitu memasukkan tanggal dan nomor invoice beserta  

tanggal dan nama vessel yang tertera dalam dokumen. Selain itu 

masukkan pula jenis barangnya yaitu CV atau LCV. 

e) Bon Putih Accept Import 

Bon Putih Accept Import berisi pembayaran kepada 

permata bank. Nominal yang harus dibayarkan adalah dalam 

bentuk rupiah yaitu 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) 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.  

2) Setelah bukti pengeluaran kas/bank dikelompokkan berdasarkan bayar 

kepadanya, selanjutnya masing-masing bukti pengeluaran kas/bank 

dikelompokkan berdasarkan tahunnya, yaitu tahun 2014 dan 2015. 

3) 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. 

4) 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. 

b. 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. 

c. Bill of Exchange 

Dokumen bill of exchange ini di filling berdasarkan sistem numeric 

setelah dokumen selesai diinput dan diproses. 

d. 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. 

e. Surat Persetujuan Pengeluaran Barang 

Dokumen Surat Persetujuan Pengeluaran Barang langsung di 

filling berdasarkan nomor pengajuannya dari yang terkecil hingga terbesar 

apabila dokumen telah diterima. 

f. Nota Debet MII 

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 Express 

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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2) Praktikan mengangkat telepon pada dering kedua atau ketiga dengan 

menggunakan tangan kiri, sedangkan tangan kanan digunakan untuk 

memegang alat tulis. 

3) Praktikan menjawab telepon dengan mengucapkan salam terlebih 

dahulu seperti selamat pagi/siang/sore dengan nada yang ramah,sopan 

dan tidak terlalu  keras. 

4) Pratikan menyampaikan indentifikasi diri dan menawarkan bantuan 

yang dapat diberikan. 

5) 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. 

6) Jika pihak yang dituju oleh penelepon sedang tidak ada di tempat maka 

Praktikan bertugas untuk menanyakan apakah ada pesan yang ingin 

disampaikan. 

7) 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. 

8) Sebelum mengakhiri telepon, Praktikan mengulangi isi pesan yang 

disampaikan oleh penelepon untuk meminimalisir terjadinya 

kesalahan. 

9) 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 Ibu Ayu, HRD IAMI. 



38 
 

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.  
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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”
1
. 

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 

                                                           
1 Durontul Yatimah, Kesekretarisan Modern & Administrasi Pekantoran (Bandung: Pustaka Setia, 

2009), p. 75 
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berhubungan dengan pekerjaannya agar dapat menyelesaikan pekerjaan dengan 

baik, rapi, efektif dan efisien”
2
. 

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)”
3
. 

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 
3 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”
4
. 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 

                                                           
4 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”
5
. 

 

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 
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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   
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Lampiran 2 Surat Jawaban Permohonan Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 3 Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 Perjanjian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 Data Personal Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 6 Peniliaian Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 7 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan dari Universitas  
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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 
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Lampiran 11 Logo PT Isuzu Astra Motor Indonesia  
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Lampiran 12 Susunan Pemegang Saham  
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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  
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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 
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Lampiran 19 Hasil Input Laporan Spare Part Versi Terbaru  
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Lampiran 20 Hasil Input Invoice  
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Lampiran 21 Aplikasi Bon Putih  
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Lampiran 22 Lembar Air Way Bill 
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Lampiran 23  Lembar Bill of Lading   
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Lampiran 24 Lembar Commercial Invoice  
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Lampiran 25 Lembar PIB  

  

   


