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LEMBAR EKSEKUTIF

Dalam laporan ini dapat disimpulkan bahwa kemajuan ilmu pengetahuan dan
teknologi yang meningkat pesat membuat perusahaan baik swasta maupun
instansi pemerintah mencari sumber daya manusia yang berkualitas dan memiliki
kemampuan yang profesional dibidangnya. Maka dari itu, seorang mahasiswa
perlu menunjukan ketermpilan serta pengetahuan dibidangnya didalam sebuah
perusahaan melalui Praktik Kerja Lapangan (PKL).

Tujuan dari Praktek Kerja Lapangan yaitu memperkenalkan praktikan di
dunia usaha atau dunia kerja, pengalaman lapangan yang memberikan wacana
serta gambaran bagi mahasiswa mengenai dunia kerja, agar mendorong
mahasiswa untuk berpikir kritis, tanggap dan dapat memecahkan masalah yang
terjadi dilapangan.

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di perusahaan PT. Krama
Yudha Tiga Berlian Motors, Tbk pada bagian MMC Customer Satisfaction
Departement. Secara singkat kegiatan pada bidang ini berhubungan dengan
bidang administrasi dan kesekretariatan guna membantu kelancaran pekerjaan
Staff Customer Satisfaction. Pelaksanaan kerja yang dilakukan seperti menangani
telepon masuk dan keluar, memasukan data kepuasan pelanggan, menangani
kelengkapan surat, mengarsipkan dokumen sementara, menangani kesediaan

ruang rapat, mendata dan memeriksa kelengkapan cinderamata.



Praktikan dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan menghadapi
beberapa kendala yang terdapat di perusahaan seperti belum memahami cara
berorganisasi, kesulitan dalam mengarsipkan dokumen sementara dan praktikan
kesulitan dalam mengelola waktu pada saat menangani pekerjaan secara
bersamaan seperti praktikan diminta untuk memasukan data tetapi secara
bersamaan diminta untuk menggandakan dokumen.

Praktikan mengatasi kendala tersebut berdasarkan teori-teori para ahli
khususnya pada cara berorganisasi, mengarsip dan praktikan mengalami kesulitan
mengelola waktu yaitu dengan cara membuat perencanaan penjadwalan agar dapat
diselesaikan tepat waktu.

Adapun saran yang diberikan praktikan yaitu perusahaan lebih banyak lagi
memberi pekerjaan yang bermanfaat dan tentunya sesuai dengan latar belakang
praktikan. Universitas Negeri Jakarta menjalin kerjasama dengan perusahaan

besar dan dengan akreditasi yang baik.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa yang telah

melimpahkan rahmat dan karunia-Nya sehingga praktikan dapat menyelesaikan

Laporan Praktik Kerja Lapangan pada PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors

Tbk. Selama penyusunan dan laporan ini, praktikan cukup banyak menghadapi

kesulitan dan hambatan, namun berkat doa, usaha dan bantuan dari dosen

pembimbing pihak-pihak yang telah terlibat baik secara langsung maupun tidak

langsung dalam penyelesaian laporan ini akhirnya praktikan ~mampu

menghasilkan laporan yang diharapkan.

Selain itu, praktikan ingin menyampaikan rasa terima kasih yang sebesar-besarnya

kepada semua pihak yang telah memberikan bantuan dorongan dan semangat

dalam penulisan laporan praktik kerja lapangan antara lain:

1. Marsofiyati, S.Pd, M.Pd, selaku Pembimbing Laporan Praktik Kerja
Lapangan.

2. Roni Faslah, S.Pd, MM, selaku Ketua Program Studi Diploma Ill Sekretari
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

3. Drs. Nurdin Hidayat, MM. M.Si, selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan
Administrasi, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

4. Drs. Dedi Purwana E.S., M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas

Negeri Jakarta.



5. Bapak Tiran dan Ibu Sumaryati selaku orang tua praktikan yang selalu
memberikan motivasi.

Praktikan menyadari Laporan Praktik Kerja Lapangan ini tidak luput dari

kesalahan, oleh karena itu saran dan kritik yang bersifat membangun dan

bermanfaat sangat diharapkan oleh praktikan. Semoga laporan ini dapat

bermanfaat bagi mahasiswa dan mahasiswi Universitas Negeri Jakarta khususnya

Fakultas Ekonomi dan pihak-pihak yang membutuhknnya.

Jakarta, April 2015

Praktikan
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Perusahaan besar di Indonesia terbuka dalam menerima perkembangan
teknologi, perkembangan teknologi ini digunakan untuk meningkatkan
penjualan produk dan mendapatkan banyak konsumen. Karena sebagian besar
konsumen mengakses informasi melalui dunia maya, maka perusahaan
mengikuti cara konsumen untuk mendapatkan kepercayaan dalam pembelian
produk. Perkembangan teknologi yang maju pada saat sekarang merupakan
media penyaluran cara kerja yang praktis, efektif dan mudah diakses.

Kecanggihan teknologi menuntut Sumber Daya Manusia untuk bisa
menggunakan teknologi dan berperan aktif dalam menggunakan teknologi.
Oleh karena itu, perusahaan selalu mencari Sumber Daya Manusia yang
unggul dan handal. Tidak hanya dalam menggunakan teknologi saja, Sumber
Daya Manusia di tuntut untuk bisa berkomunikasi dalam bahasa Internasional
dan di tuntut menjadi seorang yang profesional. Sumber Daya Manusia yang
mempunyai pengetahuan dan pendidikan untuk bekal bekerja di perusahaan
belum cukup, tetapi Sumber Daya Manusia harus mempunyai pengalaman
dan praktik dalam pekerjaan untuk menjadi unggul dan handal.

Perubahan dan persaingan dunia kerja sekarang semakin sulit, karena
banyak faktor yang mengesampingkan Sumber Daya Manusia sebagai

pendukung kemajuan perusahaan. Banyak perusahaan sekarang yang



mengandalkan mesin dalam pekerjaan produksinya dan dalam menghadapi
perubahan dan persaingan yang semakin tinggi, maka perguruan tinggi baik
negeri maupun swasta bersaing untuk menghasilkan lulusan yang berkualitas.
Untuk itu, Universitas Negeri Jakarta (UNJ) mengadakan program Praktik
Kerja Lapangan (PKL) yang diwajibkan bagi mahasiswa sebagai sarana untuk
dapat mengenal dunia kerja yang sebenarnya.

Dengan berbagai pertimbangan yang dilihat dari berbagai aspek, maka
praktikan memilih salah satu perusahaan swasta yaitu PT Krama Yudha Tiga
Berlian Motors Tbk. Perusahaan tersebut menempatkan praktikan pada Divisi
MMC Customer Satisfaction Dept. Pada divisi ini, praktikan ditugaskan untuk
menangani telepon, menangani surat dan kelengkapannya, membantu dalam
proses data keluhan dan kepuasan konsumen,menangani sertifikasi peserta
training, pemeriksaan dan pendataan cenderamata, menangani kesediaan

ruang rapat dan pengarsipan dokumen sementara.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan diantaranya:

a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah PKL.

b. Menerapkan pengetahuan akademis yang telah didapatkan dengan
kenyataan kerjadidalam perusahaan.

c. Membekali praktikan dalam menghadapi tantangan dan persaingan
dunia kerja.

d. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis yang telah

didapatkan dengan kenyataan kerja di dalam perusahaan.



2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan diantaranya:

a.

Untuk mendapatkan gambaran yang lebih mengenai dunia kerja
sekaligus memberikan kesempatan menerapkan ilmu dan
keterampilan di lapangan kerja.

Meluaskan wawasan dan pandangan terhadap jenis-jenis pekerjaan.
Untuk memperoleh pengetahuan secara langsung kepada praktikan
dalam dunia kerja yang tidak didapatkan dalam perkuliahan.
Memperoleh pengalaman dari pekerjaan nyata yang sesuai dengan

teori akademis kesekretarisan yang diperoleh dari perkuliahan.

C. Kegunaan PraktikKerja Lapangan

1. Bagi Perusahaan diantaranya:

a.

Menciptakan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat
antara perusahaan dan UNJ.

Memungkinkan perusahaan untuk merekrut mahasiswa-mahasiswa
UNJ yang berkualitas untuk ditempatkan ke dalam perusahaannya.
Membantu dalam proses pekerjaana dministrasi dan kegiatan

operasional lainnya.

2. Bagi Mahasiswa diantaranya:

a.

Menambah wawasan dan pengetahuan tentang dunia kerja yang
sesungguhnya.

Melatih mental dan keterampilan mahasiswa dalam bekerja di
sebuah perusahaan.

Dapat mempraktikan teori yang didapat selama perkuliahan ke

dalam perusahaan.



d. Mengenalkan dan membiasakan diri Praktikan terhadap suasana
kerja yang sebenarnya sehingga dapat membangun etos kerja yang
baik dengan kedisiplinan waktu.

3. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ diantaranya:

a. Dapat meningkatkan kurikulum Fakultas Ekonomi UNJ yang sesuai
dengan kebutuhan perusahaan saat ini.

b. Mengetahui seberapa besar kemampuan dan pemahaman mahasiswa
dalammenyerap ilmu yang di dapat dalam perkuliahan ke dalam
praktik kerja yang sesungguhnya.

c. Mengembangkan kegiatan PKL di Fakultas Ekonomi UNJ sehingga
kegiatan PKL dapat berjalan denganbaik.

d. Sebagai informasi tambahan untuk program studi sekretari untuk

pengembangan wawasan program studi.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di sebuah perusahaan

otomotif, praktikan memilih perusahaan PT Krama Yudha Tiga Berlian
Motors, Tbk. Berikut ini merupakan informasi perusahaan tempat

melaksanakan praktik kerja lapangan.

Nama Perusahaan : PT. KRAMA YUDHA TIGA BERLIAN
MOTORS
Alamat kantor :JI. Jend. A. Yani, Proyek Pulo Mas Jakarta Timur

13210



Phone : (021) 489-1608
Faksimili : (021) 475-0765
Website - www.ktb.co.id

Alasan praktikan memilih tempat PKL adalah karena perusahaan tersebut
merupakan salah satu perusahaan swasta otomotif terbesar di Indonesia yang

sudah berdiri empat dekade dan mempunyai reputasi yang baik.

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
1. Tahap Persiapan
Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan

mengurus surat permohonan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
di bagian akademik Gedung R Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta (UNJ) yang disetujui oleh Ketua Program Studi Diploma liI
Sekretari, lalu praktikan mengurus surat permohonan pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di BAAK yang ditujukan ke PT Krama
Yudha Tiga Berlian Motors Tbk. Setelah surat permohonan selesai di
buat oleh BAAK, kemudian dilanjutkan dengan memberikan langsung
surat permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ke PT Krama Yudha
Tiga Berlian Motors.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT Krama
Yudha Tiga Berlian Motors Tbk pada bagian Customer Satisfaction
selama 2 (dua) bulan terhitung dari tanggal 12 Januari-11 Maret 2015.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dari hari senin



hingga hari jumat selama 8 (delapan) jam. Waktu kerja selama Praktik
Kerja Lapangan (PKL) dimulai dari pukul: 08.00-17.00 WIB dan jam
istirahat pada pukul 12.00-13.00 WIB.

3. Tahap Pelaporan
Praktikan menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang

berguna sebagai salah satu syarat kelulusan Program Studi Diploma IlI
Sekretari, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ). Praktikan
mempersiapkan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di mulai dari
awal bulan Maret sampai dengan selesai pada akhir bulan April yang

dibimbing oleh dosen pembimbing.



BAB |1
TINJAUAN UMUM PT KRAMA YUDHA TIGA
BERLIAN MOTORS

A. Sejarah Perusahan

Awal mulanya ide bagus yang tercetus dari cara berfikir cemerlang dalam
memanfaatkan peluang. Peluang tersebut muncul sejalan dengan kebijakan
pemerintah mengenai penanaman modal, baik modal asing, maupun modal
dalam negeri. Tahun 1970, berdirilah PT. New Marwa 1970 Motors sebagai
distributor tunggal Mitsubishi Indonesia . Kemudian pada tahun 1973
berganti nama menjadi PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors ( KTB ).

Dengan tiga pilar penjualan yaitu Light Commercial Vehicle (LCV),
Commercial Vehicle (CV) dan Passenger Car (PC), PT Krama Yudha Tiga
Berlian Motors (KTB) terus memperkenalkan produk-produk kendaraan baik
untuk kebutuhan bisnis maupun kendaraan pribadi yang sesuai dengan
kebutuhan dan permintaan masyarakat Indonesia. Jajaran produk kendaraan
niaga di kelas light dan medium truck dari Mitsubishi Fuso dengan bermacam
variannya melengkapi semua kebutuhan niaga di Indonesia mulai dari
pertambangan, perkebunan, hingga perdagangan retail. Sementara hadirnya
kendaraan niaga ringan seperti L300 dan Strada Triton pun menjadi pilihan
kepercayaan konsumen untuk menunjang transportasi bisnis mereka.

Kelas kendaraan penumpang, sukses revitalisasi kendaraan penumpang

Mitsubishi Motors pun diraih dengan lengkapnya seluruh varian passenger



car mulai dari sedan, MPV, Double Cabin hingga suksesnya SUV terbaru
kami Pajero Sport yang memberikan kontribusi penjualan yang sangat baik di
kelas kendaraan penumpang, dengan varian nya yang juga lengkap mulai dari
4x2 hingga 4x4. Selama empat dekade lamanya, PT Krama Yudha Tiga
Berlian Motors (KTB) secara terus menerus mendukung pembangunan dan
ekonomi di Indonesia, dan telah menjadi komitmen kami akan terus berada di
tanah air tercinta ini dengan terus memperbaiki kualitas produk dan layanan
kami bagi para konsumen Indonesia yang telah menjadi bagian dari
keberadaan kami.

1. Tahun 1970:

a. Menandatangani kontrak kerjasama antara, Presiden dari
Mitsubishi Corporation, dengan Presiden Komisaris Krama Yudha,
Bapak H. Sjarnoebi pada awal tahun 1970.

b. PT. New Marwa 1970 Motors ditetapkan sebagai distributor resmi
kendaraan Mitsubishi di Indonesia.

2. Tahun 1971:
a. Peluncuran Colt T-100 dan Jeep J20.

3. Tahun 1973:
a. PT. Krama Yudha Ratu Motor ( KRM) didirikan sebagai sebagai

pabrik perakitan untuk Truck Mitsubishi.

b. PT. New Marwa Motors 1970 diubah nama menjadi PT. Krama
Yudha Tiga Berlian Motors.

c. PT. Mitsubishi Krama Yudha Motors and Manufacturing (MKM)

didirikan sebagai pabrik perakitan engine, body parts dan chassis.



d. Peluncuran FUSO.

4. Tahun 1974:
a. Peluncuran Fuso B633H Bus.

5. Tahun 1975:
a. Peluncuran Colt Diesel T200 CU, T200 CH dan T210Fz.

6. Tahun 1977:
a. Peluncuran Galant Sigma 2000cc GLX dan Sedan.

b. Peluncuran Fuso FM215F.

7. Tahun 1979:
a. Peluncuran Colt Diesel FE101 dan FE111.

b. Peluncuran BM115L Bus.

8. Tahun 1980:
a. KTB mengambil alih PT. Pipit Motor Jakarta untuk memasang

kendaraan penumpang, yang kemudian menjadi PT. Krama Yudha
Kesuma Motor (KKM).

b. Peluncuran Colt L100, 600 cc.

c. Pemasaran FUSO FM215H dan Dumptruck.

9. Tahun 1981:
a. KKM mulai mengumpulkan GALANT SIGMA 2000CC GLX dan

160c0c GL (YC) sedan.
b. Peluncuran Colt L300, bensin 1400Cc.
c. Peluncuran Lancer 1400cc.

10. Tahun 1983:
a. Peluncuran Colt Diesel FE114- 6 roda kemudi.

b. Peluncuran BM115H Bus.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Tahun 1984:

a. Peluncuran Colt Diesel FE104- 4 roda kemudi.

b. Peluncuran Colt L300 Bensin, 1600cc dan Colt L300 Diesel, 2300cc.
c. Peluncuran Lancer Notchback dan Hatchback.

Tahun 1985:
a. Peluncuran FUSO FM516.

Tahun 1986:
a. Peluncuran Jetstar 1000cc.

b. Peluncuran BM116L Bus.

Tahun 1987:
a. Peluncuran Fuso FM516F.

b. Peluncuran Eterna Super Exceed 2000CC SOHC sedan.
c. Peluncuran 1600CC GLX sedan.

Tahun 1988:
a. Peluncuran New ETERNA 2000CC DOHC 16 valve GTI dan SOHC.

b. Peluncuran Colt L300 diesel, 2500CC.

Tahun 1989:

a. Peluncuran New LancerDan Gan 1600cc Gti-16V.
b. Peluncuran FUSO BM117L Bus.

Tahun 1990:
a. Peluncuran Colt Diesel FE119 Aniki, 120PS.

b. Peluncuran CBU Fuso FN527FZ, Colt Diesel FE449 dan Fuso
FP418J.

Tahun 1991;:
a. Peluncuran Colt T120Ss, 1300cc.



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
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b. Pemasaran ETERNA DOHC Automatic 2000CC GTi Sedan.
c. Peluncuran RM117L Bus.

Tahun 1992:
a. Peluncuran Lancer Le-Dan Gan 1500cc ( MT/AT) 1600CC GLXi dan

1800CC GTi-16V Sedan.

Tahun 1993:
a. Peluncuran New Galant 2000cc V6- 24V MT-AT DOHC/VR Sedan.

Tahun 1995:
a. Peluncuran Pajero GLS 3000cc- 6V.

b. Peluncuran FUSO FN527 dan Fm517H Ganjoo 220PS.
¢. Peluncuran Fuso Bus RM117 Turbo.
d. Peluncuran Colt Diesel FE449 120PS.

Tahun 1996:
a. Peluncuran Colt Diesel FE447.

Tahun 1997:

a. Peluncuran New Lancer Glxi/Sei 1600cc ECI Multi 16 valve.
b. Peluncuran New Colt Diesel FE304, FE334, FE349 dan FE347.
c. Total penjualan KTB mencapai 1 juta unit.

Tahun 1998:
a. Peluncuran New Galant V6 2500CC ECI Multi 24 Valve.

Tahun 1999:
a. Peluncuran Kuda Bensin (Super Exceed, GLS, GLX) dan Kuda

Diesel (GLS, GLX).

Tahun 2000:
a. Peluncuran Kuda Diesel (Super Exceed).



b.
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Peluncuran Colt Diesel FE446 F Bus Chassis.

27. Tahun 2001:

a.

b.

Peluncuran Fuso Truk FN 527 M3, Heavy Duty.

Peluncuran New Lancer 1.6 SEI& GLXI Minor Change.

28. Tahun 2002:

a.

b.

e.

f.

Peluncuran New Misubishi Kuda (Grandia, Diamond, Deluxe).
Peluncuran L 200 4WD STRADA.

Peluncuran New Colt Diesel FE 304, FE 334, FE 347, FE 349.
Peluncuran New Lancer 1.6 A/T Sportmode.

Peluncuran L 300 MB Hiroof.

Peluncuran All New Lancer INVECS 111 1.8 CVT& 1.6 GLXI.

29. Tahun 2003:

a.

Peluncuran New Colt Diesel FE 334 HD dan FE349 HD.

30. Tahun 2004:

a.

b.

C.

d.

€.

Peluncuran New Colt Diesel FE 304 Bus Chassis.

Peluncuran New FUSO FM 517H3, FN517ML dan FN 527M2L.
Peluncuran Colt T120SS 1.5 MPI.

Peluncuran Strada 2.500cc GLS.

Peluncuran L200 Club Cab 2.800cc dan Single Cab 2.500cc.

31. Tahun 2005:

a.

b.

PT. KTB berubah menjadi Perusahaan Multinasional (PMA).
Peluncuran Mitsubishi Grandis.
Peluncuran Mitsubishi Maven.

PT.KTB meraih prestasi penjualan 1,5 juta unit.
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32. Tahun 2006:

a.

KTB berpartisipasi di pameran otomotif pertama yang bertaraf
Internasional di Indonesia, yaitu 14th Indonesia International Motor
Show dan menampilkan kendaraan double cabin terbaru, Strada

Triton untuk pertama kalinya.

33. Tahun 2007:

a.

b.

Peluncuran New Mitsubishi Fuso Colt Diesel Turbo Intercooler.

Peluncuran Strada Triton.

34. Tahun 2008:

a.

g.

KTB berhasil meraih 1ISO 140001:2004 untuk Environment
Management System.

Peluncuran Grandis GLS.

Peluncuran Strada Triton Exceed.

Peluncuran Grandis GT.

Peluncuran Lancer Evolution.

Peluncuran Lancer EX 2.0 GT.

Peluncuran Pajero Exceed 3.8.

35. Tahun 2009:

a.

b.

C.

Peluncuran SUV Mitsubishi Pajero Sport 4x2 dan 4x4 (Super
Exceed, GLS).
Peluncuran New Colt Diesel Super HD.

Peluncuran varian terbaru Strada Triton GLS AB (Air Bag).

36. Tahun 2010:

a.

Peluncuran varian terbaru Pajero Sport 4x4 M/T (GLS).
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37. Tahun 2011:

a. Peluncuran Mitsubishi Pajero Sport, Reloaded.
b. Peluncuran Mitsubishi Colt Diesel FE HD-L.
c. Peluncuran Mitsubishi Fuso Tractor Head FV51 JH.

38. Tahun 2012:

a. Peluncuran Mitsubishi Outlander Sport.

b. Peluncuran Mitsubishi Mirage.

c. Mitsubishi Meraih Customer Satisfaction Index (CSI) 2012 dari
J.D.Power Asia Pasific untuk Ke-dua kalinya.

39. Tahun 2013:

a. Peresmian Mitsubishi Fuso Truck Center & Parts Depo.

b. Peluncuran Mitsubishi Strada Single Cabin GLX 2WD.

c. Peluncuran Mitsubishi Pajero Sport Limited.

d. Peluncuran Mitsubishi New Colt Diesel FE 71L.

e. Prestasi Penjualan Kendaraan Niaga Mitsubishi Ke- 1 Juta Unit.

f.  Peluncuran Mitsubishi New Pajero Sport - Elegantly Made From
The Legend.

g. Meraih Penghargaan dengan Predikat No.1 di Indonesia Dalam Hal
Kepuasan Pelanggan Terhadap Pelayanan Penjualan Kendaraan.
Penghargaan ini diperoleh dari J.D Power Asia Pacific.

40. Tahun 2014:

a. Peluncuran New Pajero Sport V6 Gasoline.
b. Peluncuran Strada Triton Exceed Hi-Power.

c. Peluncuran New Mitsubishi Outlander Sport 2014.
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Peluncuran New Mitsubishi Colt Diesel FE 71 Long Bus Chassis.
Peluncuran New Mitsubishi Fuso FM 517 HL Long 4x2.
Peluncuran New Mitsubishi Fuso FN 517 ML2 Super Long 6x2.

Peluncuran New Mitsubishi Fuso FJ 2523.

1. Visi Perusahaan:

a.

Menjadikan perusahaan yang global dengan memproduksi dan tetap
bertahan dalam persaingan yang keras dan muncul di dalam pasar
Asia yang pertumbuhannya sangat baik sekali.

Mengelola pabrik yang aman dan maju dengan melaksanakan control
QCD (Quality, Cost,Delivery) dengan mempunyai tanggung jawab
terhadap lingkungan dan menempatkan prioritas utama untuk
mendapatkan kepercayaan konsumen.

Meningkatkan kepuasan kepada Pemilik Saham, Pemegang Saham,

Pemerintah, Direktur,dan seluruh Karyawan.

2. Misi Perusahaan:

a.

b.

C.

Penurunan biaya.

Peningkatan kualitas.

Pengawasan terhadap jadwal pengiriman.

Mengadakan persiapan yang lancar dan baik untuk produk modal
baru.

Peningkatan dalam bidang manajemen, keselamatan, dan lingkungan.
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3. Nilai Korporat
a. Prinsip KTB

1.

Indahnya berbagi
”Kami berkontribusi pada pembangunan masyarakat Indonesia

melalui bisnis otomotif yang selaras dengan norma dan harapan
masyarakat”

Puas berkendara, hidup bahagia

”Sukses kami adalah saat orang senang dan puas serta meraih
sukses dalam hidup melalui manfaat produk dan layanan kami”

Manusia berharga

”Kami sangat menghargai karyawan kami. Oleh karena itu, kami

selalu peduli terhadap karyawan kami”

b. Semangat kita

1.

Berdedikasi
”Sadar akan tanggung jawab sebagai bagian dari perusahaan dan

memandang persoalan perusahaan sebagai persoalan sendiri”

Proaktif

“Berinisiatif dan selalu berusaha untuk mengantisipasi dan
mengendalikan situasi yang tidak diharapkan”

Cepat

”Tanggap dan bertindak dengan cepat dan benar. Kecepatan
adalah senjata pamungkas kita”

Pantang menyerah
”Tidak pernah ragu menghadapi tantangan, kami mau belajar dari

kegagalan. Tidak pernah ragu untuk mengekspresikan diri

walaupun akan beda pendapat”
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5. Berkontribusi

”Menjadi anggota tim yang penuh semangat dan bertanggung
jawab serta saling peduli dan menghargai”

6. Senyum
”Pekerjaan kita adalah anugerah. Jalani tugas dengan senyuman

agar tercipta suasana kerja yang menyenangkan”.

4. Kebijakan Mutu dan Lingkungan
PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors akan melaksanakan:

a. Penyempurnaan terus menerus dan berkesinambungan pada produk
dan pelayanan, untuk mencapai perusahaan kelas satu dengan standar
internasional.

b. Memelihara setinggi-tingginya prinsip kelestarian lingkungan dalam
menjalankan bisnis perusahaan dan memastikan bahwa bisnis
perusahaan dilaksanakan dengan cara yang ramah lingkungan dengan
memperhatikan hukum dan peraturan perundang-undangan yang
berkaitan dengan lingkungan.

1. Patuh pada perjanjian, hukum dan peraturan yang berkaitan
dengan lingkungan dan menjaga kesehatan manusia dari
lingkungan sekitar.

2. Membina prinsip pembangunan yang berorientasi kelestarian

lingkungan hidup dan ekosistem.
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3. Menggunakan sumber daya alam dan energi dengan efisien dan
mengurangi timbulnya limbah, serta mendaur ulang limbah dan

menggunakannya secara efektif.

5. Kelompok Usaha Terkait

Antisipasi terhadap perkembangan usaha dan persaingan bisnis
otomotif juga dilakukan dengan memperluas jaringan pemasaran yang
mencakup 3S (Sales, Service dan Spare part), disamping itu juga
dikembangkan partshop-partshop dan bengkel resmi Mitsubishi yang
menyebar di seluruh Indonesia.

Fokus kami tidak hanya pada ibukota propinsi atau kota-kota besar,
tapi menjangkau pula sejumlah wilayah diluar Jawa atau Sumatera.
Dengan cara ini pula kami wujudkan komitmen kami untuk tidak hanya
memuaskan dan memberikan yang terbaik bagi pelanggan di kota besar,
tapi juga yang ada di kota kecil, bahkan dipelosok tanah air.

Menyeleraskan kualitasnya, secara berkala diadakan pertemuan
dengan para dealer untuk membahas situasi perkembangan pasar mobil
dan aspek layanan purna jual. Disamping itu pada waktu-waktu tertentu,
staf PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) juga mengadakan
kunjungan berkala ke sejumlah dealer dan pelanggan.

Kami sadari pula fungsi dealer sebagai jembatan antara PT Krama
Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) dan jaringan penjualan lepas. Maka, PT

Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) mendorong agar para dealer
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membina hubungan baik dengan para pelanggannya baik secara sendiri
atau bekerjasama, serta sekaligus menyelenggarakan acara Yyang
melibatkan pelanggan. Kami yakin, acara itu banyak manfaatnya sebagai
refleksi tanda terima kasih terhadap produk yang digunakan dan

penghargaan kami atas kepercayaan konsumen.

B. Struktur Organisasi Perusahaan

Struktur organisasi merupakan bagian yang penting dalam sebuah
perusahaan. Fungsi atau tugas dari setiap unit kerja yang ada dalam struktur
organisasi divisi MMC Customer Satisfaction Dept dimana praktikan
ditempatkan adalah:

1. Divisi: MMC Customer Satisfaction Dept.

a. Customer Communication Section: yang mempunyai tanggung
jawab menganalisa Customer Satisfaction di dealer, adapun program
yang dilakukan: call center, penanganan pelanggan, analisa laporan
pelanggan.

b. Planning Section: yang mempunyai tanggung jawab encourage
dealer training, encourage CSO dealer, adapun program yang
dilakukan: pengunjungan pembukaan dealer, pengadaan pelatihan
karyawan dealer, pembagian video tata cara kerja yang benar.

Selain itu juga dengan adanya struktur organisasi, masing-masing bagian

dapat memperoleh gambaran yang mengatur antar bagian, sehingga tercipta
koordinasi yang baik di setiap bagian perusahaan. Struktur pada PT Krama

Yudha Tiga Berlian (KTB) Motors:
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Jajaran Direksi &
Struktur Organisasi

Board of Directors & Organizational Structure

Frosidan Diraktur

Prestdent Diseltor
Rizwan Naritaka Wisnu Daisuke Lambertus
Alamsjah Maemoto Wardhana Okamoto Hutauruk
exlur ERsexunl g DSl rertur |
Per an MRTEC Perencanian Sirateal 5l 11K
Bxecutive Director \‘]‘ Dﬂc‘il\”t‘/ Eroduk Mt
ke METBC Marketing Division Thie Strategy Plawning Division Operating Director of Director of
The MFTBC Marketing Division The Prostiction & Engincering
Division MFTBC Products
Direktur Divis Direktur Divizl Direktur Divist Produksi &
Keuanqan Administrast & SOM Teknik Produk MMC
Direcloe \‘," Director \‘f Director \‘,"
The Finance Division The Administration & HR Diviskon The Proctiction & Engineering Division

MMC Products

Gambar 11.1: Struktur Organisasi PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors.
Sumber: Website Krama Yudha Tiga Berlian Motors.
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C. Kegiatan Umum Perusahaan
PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors Tbk, Sebagai Agen Tunggal
Pemegang Merek (disingkat ATPM) untuk kendaraan Mitsubishi yang
ditunjuk untuk memasarkan merek dagang produsen (principle) dari
Mitsubishi Motor Corp. Jepang di Indonesia.
Sesuai dengan fungsi dan tugas yang ada pada ATPM, pada umumnya
KTB memiliki beberapa bisnis proses yang ada di dalamnya yaitu: distributor

kendaran resmi dan suku cadang resmi pada merek Mitusubishi di Indonesia.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Krama Yudha Tiga Berlian

Motors Tbk, praktikan ditempatkan dibagian MMC Customer Satisfaction
Dept. Adapun bidang kerja yang dilaksanakan adalah sebagai berikut:

1. Menangani telepon

a. Telepon masuk
b. Telepon keluar
2. Memasukan data kepuasan pelanggan

3. Menangani kelengkapan surat

a. Surat

b. Faktur

c. Sertifikat pelatihan
4. Mengarsip dokumen sementara
5. Menangani kesediaan ruang rapat

6. Mendata dan memeriksa kelengkapan cinderamata.

B. Pelaksanaan Kerja
Pada awal praktik kerja lapangan, karyawan divisi dari MMC Customer

Satisfaction Dept, menjadi pembimbing praktikan. Pada mulanya praktikan
dikenalkan kepada kepala divisi MMC Customer Satisfaction Dept yang

bertanggung jawab dalam memimpin divisi tersebut. Praktikan juga

22
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dijelaskan tetang divisi dimana praktikan ditempatkan dan dijelaskan bagian-
bagian ruangan kantor di divisi MMC Customer Satisfaction. Selama

melaksanakan praktik adapun kegiatan yang dilakukan adalah:

1. Menangani Telepon

a. Menangani Telepon Masuk

Telepon adalah alat komunikasi yang digunakan untuk
menyampaikan  pesan  suara, telepon  beroperasi dengan
menggunakan transmisi sinyal listrik dalam jaringan telepon
sehingga memungkinkan pengguna telepon untuk berkomunikasi
dengan pengguna telepon lainnya. Adapun yang dilakukan praktikan
dalam menangani telepon masuk sebagai berikut:

1. Ketika telepon masuk berdering pada dering ketiga, praktikan
mengangkat telepon.

2. Praktikan mengangkat telepon dengan tangan Kiri, sedangkan
tangan kanan memegang alat tulis dan kertas.

3. Praktikan menjawab telepon seperti “Selamat pagi, PT Krama
Yudha Tiga Berlian Motors, dengan Rima ada yang bisa saya
bantu?”.

4. Praktikan menanyakan terlebih dahulu identitas si penelepon
seperti “Dengan siapa saya berbicara dan dari perusahaan mana

dan ingin berbicara dengan siapa?”.
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11.
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Apabila si penelepon ingin berbicara dengan kepala divisi atau
dengan karyawan lain, praktikan mempersilahkan penelepon
menunggu dengan menekan tombol tanda tunggu.

Praktikan menginformasikan terlebih dahulu kepada kepala
divisi atau karyawan lain apakah beliau bersedia berbicara
dengan si penelepon.

Apabila kepala divisi atau karyawan bersedia menerima telepon,
maka praktikan menyambungkan telepon tersebut dengan
menekan angka extention kepala divisi tersebut. Namun, apabila
kepala divisi atau karyawan tidak bersedia karena sibuk atau
tidak ada di tempat seperti rapat maka, praktikan menyampaikan
kepada si penelepon seperti “Mohon maaf beliau sedang tidak
ada ditempat, apakah ada pesan yang ingin ditinggalkan?”.
Apabila ada pesan yang ingin ditinggalkan, praktikan mencatat
pesan tersebut ke dalam kertas.

Didalam kertas tersebut berisi identitas, hari, tanggal, waktu dan
pesan penelepon.

Sebelum mengakhiri telepon, praktikan mengulang kembali
pesan-pesan penting yang sudah disampaikan agar dapat
diperiksa kebenarannya.

Setelah mengulang pesan tersebut, praktikan mengakhiri

pembicaraan dengan mengucapkan terima kasih dan salam
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seperti “Terima kasih telah menghubungi PT Krama Yudha Tiga
Berlian Motors Tbk, selamat pagi”.

b. Menangani Telepon Keluar

Selain telepon masuk, praktikan juga menangani telepon keluar.

Telepon disetiap unit kerja tidak dapat langsung menghubungi

nomor luar kantor karena ada kode tersendiri kecuali menelepon

sesama unit kerja dengan menggunakan extention. Didalam praktik
kerja lapangan, praktikan melakukan panggilan keluar jika ada
hubungannya dengan kebutuhan PT Krama Yudha Tiga Berlian

Motors (KTB) misalnya menghubungi customer. Adapun yang

dilakukan praktikan dalam menangani telepon keluar sebagai

berikut:

1. Praktikan terlebih dahulu mempersiapkan alat tulis dan kertas
untuk mencatat.

2. Kemudian mempersiapkan nomor telepon yang ingin dituju lalu
menghubunginya.

3. Tangan kiri mengangkat gagang telepon sedangkan tangan
kanan menekan nomor yang dituju.

4. Setelah telepon tersebut diangkat yang dilakukan praktikan
adalah memperkenalkan diri seperti “Selamat pagi saya Rima
dari PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors Tbk, apakah benar
ini adalah Bapak atau Ibu “A”? jika benar, kemudian

menjelaskan maksud dan tujuan praktikan menelepon.
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5. Praktikan menyampaikan pesan yang ingin disampaikan dengan
baik dan suara yang jelas.
6. Pada akhir pembicaraan yang dilakukan seperti “Demikianlah

informasi ini saya sampaikan terima kasih selamat pagi”.

2. Memasukan Data Kepuasan Pelanggan

Salah satu program yang dilakukan oleh divisi MMC Customer
Satisfaction untuk mengetahui kepuasan pelanggan adalah dengan cara
program menganalisa pelanggan. Kegiatan program analisa ini dilakukan
setiap hari dengan menggunakan cara menelepon pelanggan, mendata
dan menanyakan kepuasan pelanggan. Melalui pertanyaan yang
diutarakan penelepon, pelanggan bisa memberitahukan kepuasan dan
keluhan apa yang dialami pelanggan. Setelah data tersebut diberikan,
kemudian data tersebut diketik dan dicetak. Adapun langkah-langkah
praktikan dalam memasukan data tersebut:

a. Praktikan diberikan data rekaman telepon pelanggan dan kolom
pengisian data pelanggan berupa Microsoft Excel.

b. Praktikan mendengarkan data rekaman pelanggan yang diberikan.

c. Kemudian memasukan data pelanggan tersebut ke dalam kolom
yang sudah disediakan sesuai kepuasan pelanggan dan keluhan
pelanggan, dikelompokan menurut jenis mobil.

d. Untuk keluhan pelanggan dimasukkan ke dalam kolom khusus
keluhan dan didata lebih rinci penyebab keluhan agar lebih cepat

ditangani.
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e. Praktikan juga mendapatkan data khusus keluhan pelanggan yang
berbeda, data keluhan pelanggan ini berbentuk cetak.

f. Data keluhan ini dibedakan dengan kolom yang berisi jenis-jenis
keluhan pelanggan.

g. Praktikan mengolah data khusus keluhan pelanggan dengan cara
menghitung jumlah keluhan pelanggan sesuai kolom yang
disediakan menurut jenis-jenis keluhan.

h. Jika data keluhan pelanggan sudah didapatkan, praktikan
memberikan catatan di setiap jumlah dalam kolom yang sudah

dibedakan menurut jenis-jenis keluhan

3. Menangani Kelengkapan Surat, Faktur dan Sertifikat Pelatihan
1. Surat

Menurut pendapat Y.S Marajo “surat adalah alat komunikasi tertulis,
atau sarana untuk menyampaikan pernyataan maupun informasi
secara tertulis dari pihak satu kepada pihak yang lain”. Informasi
dalam surat berupa pemberitahuan, pernyataan, laporan dan
sebagainya. Surat tergolong dalam sifatnya yaitu, surat biasa adalah
surat yang tidak memerlukan tindak lanjut tetapi cukup diketahui
saja, surat penting adalah surat yang memerlukan tindak lanjut dan
mempunyai nilai guna dalam proses administrasi dan surat rahasia
adalah surat yang isinya bersifat rahasia dan hanya boleh diketahui

oleh pimpinan atau pejabat yang dituju. Adapun yang dilakukan
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praktikan dalam menangani kelengkapan surat adalah sebagai

berikut:

a. Karena surat yang diterima praktikan berupa surat penting,
praktikan hanya menangani kelengkapan surat.

b. kelengkapan surat adalah surat petunjuk pelaksana, tanda terima
dan video Servce Quick PIT.

c. Selanjutnya praktikan menyiapkan label untuk mencantumkan
nama-nama dealer Mitsubishi.

d. Praktikan membuat label dengan Microsoft Word, lalu label
tersebut dicetak dengan mesin cetak.

e. Praktikan menyiapkan amplop berlogo PT Krama Yudha Tiga
berlian Motors.

f. Kemudian label yang sudah dicetak ditempelkan pada amplop
berlogo PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) yang
sudah disediakan.

g. Kemudian surat petunjuk pelaksana, tanda terima dan video
Service Quick PIT dimasukkan ke dalam amplop.

h. Setelah kelengkapan surat sudah lengkap, praktikan membawa
semua surat kepada divisi lain yang mengelola surat keluar dan
memasukan data surat ke buku agenda surat keluar yang sudah
disiapkan.

2. Faktur

Faktur yang biasa juga disebut invoice merupakan surat tanda bukti

yang menyatakan bahwa barang-barang yang tercantum di dalamnya
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telah diperjualbelikan di dalam surat ini berisi keterangan-keterangan

tentang pemesan, barang, biaya-biaya, harga dan lain sebagainya.

Adapun yang dilakukan praktikan dalam menangani faktur adalah

sebagai berikut:

a. Praktikan mendapatkan faktur beserta kwitansi, lembar
keterangan barang dan harga barang yang telah dicetak.

b. Kemudian faktur yang sudah ada dicatat dibuku bukti tanda
terima yang sudah disediakan.

c. Setelah itu faktur digandakan dan yang asli dipisahkan dengan
salinannya.

d. Faktur salinan digabungkan kembali dengan kwitansi, lembar
keterangan barang dan harga barang.

e. Kemudian praktikan membawa faktur, kwitansi dan lembar
keterangan barang dan harga barang ke divisi akunting yang
mengelola faktur dan meminta tanda tangan dibuku tanda
terima.

3. Sertifikat Pelatihan

Sertifikat adalah suatu bentuk desain dan dicetak yang didalamnya
memiliki  keterangan tertentu. Sertifikat merupakan lembar
keterangan, sebagai alat bukti tertulis bahwa seseorang pernah
menjalani pelatihan yang standar di sebuah perusahaan. Adapun
yang dilakukan praktikan dalam menangani sertifikat pelatihan

adalah sebagai berikut:
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a. Praktikan diberikan data nama-nama peserta yang mendapat
sertifikat.

b. Kemudian praktikan membuat keterangan sertifikat, nama
peserta yang mendapat sertifikat dan tanda terima di Microsoft
Word.

c. Praktikan mempersiapkan amplop berlogo PT Krama Yudha
Tiga Berlian Motors dan membuat label nama peserta yang
mendapat sertifikat.

d. Kemudian praktikan menyiapkan kertas khusus sertifikat yang
berlogo PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) dan
keterangan sertifikat dicetak pada kertas tersebut.

e. Setelah dicetak, sertifikat tersebut dimasukkan dalam amplop
berlogo PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB), beserta
tanda terima dan ditempelkan label nama peserta.

f. Setelah sertifikat sudah lengkap, praktikan membawa semua
surat bersis sertifikat kepada divisi lain yang mengelola surat
keluar dan memasukan data surat ke buku agenda surat keluar

yang sudah disiapkan.

4. Mengarsip Dokumen Sementara

Menurut Zulkifli Amsyah “arsip adalah setiap catatan (record/warkat)
yang tertulis, tercetak atau ketikan, dalam bentuk huruf, angka atau
gambar, yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan

komunikasi dan informasi, yang terekam pada kertas (kartu, formulir),
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kertas film (slide, film-strip, mikro-film), media computer (pita, tape,
piringan, rekaman, disket), kertas photocopy, dan lain-lain”. Mengarsip
surat adalah salah satu tugas yang harus dilakukan untuk seorang
sekretari, tujuan pengarsipan adalah sebagai pusat ingatan informasi jika
berkas diperlukan, memberikan data pada masa lampau, memberikan
keterangan penting, membantu membuat keputusan yang tepat dan
membantu berkomunikasi. Adapun yang dilakukan praktikan dalam
mengarsip dokumen adalah sebagai berikut:

a. Praktikan mendapatkan dokumen dalam bentuk cetak dan dijilid.

b. kemudian praktikan membukan jilid dokumen tersebut dan
menyiapkan ordner dan mencatat judul dokumen yang akan
diarsipkan.

c. Dokumen yang sudah dikelompokkan berdasarkan masalah.

d. Kemudian dimasukkan ke dalam ordner dan praktikan membuatkan
judul ordner sesuai dengan judul dokumen tersebut.

e. Dokumen disusun menurut masalah, setelah itu disusun menurut
tanggal, bulan dan tahun yang tertera di dokumen tersebut.

f. Kemudian dimasukkan kedalam ordner yang sudah tersedia dan
memberikan judul masalah dan tahun dokumen pada ordner yang
sudah disediakan.

g. Kemudian diletakkan dalam lemari arsip sementara yang tersedia di

ruangan MMC Customer Satisfaction Dept.
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h. Setelah dimasukkan dan disusun rapi dalam lemari arsip sementara,
praktikan membuatkan daftar judul ordner apa saja yang ada di
dalam lemari arsip sementara.

i. Judul ordner yang sudah dicetak, kemudian ditempel pada setiap laci
lemari arsip sementara.

J. Sebelum surat tersebut dimusnahkan terlebih dahulu surat yang lama
dipindai dan dimasukkan kedalam komputer.

k. Apabila ingin mencari kembali surat tersebut dapat dicari didalam

komputer.

5. Menangani Kesediaan Ruang Rapat

Rapat merupakan pertemuan atau berkumpulnya minimal dua orang atau
lebih untuk meutuskan suatu tujuan. Rapat juga dijadikan sebagai media
untuk berkomunikasi antar manusia atau pimpinan kantor dengan
stafnya. Rapat sering dijadikan seseorang atau sekelompok orang untuk
menyatukan pemikiran guna melaksanakan urusan tertentu. Menangani
ruang rapat dan menangani kelengkapan alat-alat rapat adalah salah satu
pekerjaan sekretari. Rapat juga mempunyai banyak sifat meliputi, rapat
resmi dan rapat tidak resmi, rapat tertutup dan rapat terbuka, rapat dalam
organisasi dan luar organisasi dan rapat umum. Adapun yang dilakukan
praktikan dalam menangani kesediaan ruang rapat adalah sebagai
berikut:

a. Praktikan mencari ruang rapat dengan kapasitas yang sesuai dengan

peserta rapat, bentuk ruang rapat yang dibutuhkan, lokasi ruang rapat
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yang diinginkan dan letaknya strategis yaitu mudah dicapai oleh
peserta rapat

b. Ruang rapat harus terletak jauh dari faktor pengganggu, kedap suara
dan bersih.

c. Kemudian praktikan menuliskan nama, nomor extention, dan waktu
penggunaan ruang rapat pada note pemesanan ruang rapat yang
tersedia dipintu ruang rapat.

d. Praktikan menuliskan nama, nomor extention dan waktu penggunaan
ruang rapat agar pemesan ruang rapat bisa mengantisipasi jika ruang
rapat tidak jadi digunakan.

e. Bila ada pemesan ruang rapat yang lain ingin menggunakan ruang
rapat yang sama dan jam Yyang sama, pemesan lain bisa
menghubungi pemesan pertama terlebih dahulu untuk menanyakan
jadi atau tidak dalam menggunakan ruang rapat.

f. Praktikan menuju penerima tamu agar disiapkan kebutuhan rapat
seperti, proyektor, mikrofon, alat tulis dan alat pengeras suara.

g. Setelah itu praktikan menuju pantry untuk memesankan konsumsi

peserta rapat.

6. Mendata dan Memeriksa Kelengkapan Cinderamata
PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors (KTB) juga memiliki cinderamata

berbentuk jenis-jenis mobil Mitsubishi, cinderamata ini akan diberikan
kepada pelanggan yang tidak puas dengan bentuk pelayanan Mitsubishi.

Cinderamata ini berbentuk Crystal Car, sesuai dengan jenis-jenis mobil
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Mitsubishi. Jenis-jenis mobil Mitsubishi adalah Delica, Mirage,

Outlander Sport dan Pajero Sport. Adapun yang dilakukan praktikan

dalam mendata dan memeriksa kelengkapan cindermata adalah sebagai

berikut:

a.

b.

Praktikan mendata jenis dan jumlah cinderamata.

Kemudian menyiapkan kotak untuk cinderamata yang sempurna dan
tidak sempurna.

Setelah itu praktikan memeriksa kesempurnaan cinderamata tersebut.
Cinderamata yang sempurna dimasukkan ke dalam kotak yang sudah
tersedia dan dipisah dengan yang tidak sempurna.

Kemudian didata kembali jumlah cinderamata yang sempurna dan
tidak sempurna.

Setelah itu cinderamata yang tidak sempurna dikemas kembali,
praktikan membawa cinderamata yang tidak sempurna ke divisi
bagian pengiriman barang dan mengisi buku agenda keterangan data
pengiriman barang untuk dikembalikan ke tempat produksi

cinderamata.

C. Kendala yang Dihadapi

Berdasarkan kegiatan yang praktikan lakukan di lapangan selama Praktik

Kerja Lapangan (PKL) ada beberapa kendala yang didapatkan. Adapun

kendala yang dihadapi praktikan selama Praktik Kerja Lapanga (PKL) adalah

sebagai berikut:
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1. Praktikan belum terbiasa dengan suasana kantor dan praktikan belum
memahami cara berorganisasi yang sesuai dengan tempat Praktik Kerja
Lapangan (PKL).

2. Praktikan kesulitan untuk mengarsipkan dokumen sementara, banyak
dokumen yang berserakan di atas lemari arsip sementara dan cara
meletakan arsip yang bertumpuk.

3. Praktikan mendapatkan banyak tugas yang relatif sama dan
membutuhkan waktu yang cepat sedangkan ada pekerjaan Yyang
seharusnya diselesaikan terlebih dahulu sehingga penyelesaian pekerjaan

menjadi lambat dan pekerjaan semakin banyak.

D. Cara Mengatasi Kendala

Dalam menghadapi kendala praktikan selalu berusaha agar memahami cara

berorganisasi di tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan harapan, dapat

ikut serta berorganisasi dengan baik dan sesuai yang diterapkan di tempat

Praktik Kerja Lapangan (PKL). Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) cara

praktikan mengatasi kendala yan dihadapi adalah dengan:

1. Menurut Saiman, setiap organisasi di mana seseorang menjadi anggota,
maka sangatlah penting perhatiannya terhadap organisasi tersebut.’
Praktikan memperhatikan setiap karyawan pada PT Krama Yudha Tiga
Berlian Motors (KTB) dalam berorganisasi, mereka memiliki keragaman
kemampuan, mereka menyukai kecepatan dan ketelitian dalam bekerja.

Organisasi adalah merupakan bentuk kerja sama diantara dua orang atau

! Saiman. Manajemen Sekretaris.Jakarta: Ghalia Indonesia, 2002
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lebih untuk mencapai suatu tujuan. Menurut Saiman, organisasi
merupakan suatu tempat atau wadah, yang mana terdapat orang-orang
yang saling bekerja sama untuk mencapai tujuan.? Praktikan harus
mengetahui visi, misi, tujuan, aturan dan batasan di dalam organisasi pada
PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors. Praktikan juga berinisiatif
mencoba untuk terus bekerja sama dalam organisasi. Inisiatif adalah
kemampuan seseorang untuk melahirkan sesuatu yang baru baik berupa
gagasan maupun karya nyata yang relatif berbeda dengan apa yang telah
ada sebelumnya dalam usaha memecahkan suatu masalah. Jika praktikan
sedang tidak diberi tugas, praktikan menanyakan ada yang bisa praktikan
bantu atau praktikan meminta pekerjaan kepada karyawan PT Krama
Yudha Tiga Berlian Motors.

2. Praktikan mengalami kendala dalam mengarsip, karena banyak dokumen
yang belum diarsipkan berserakan di atas lemari arsip sementara dan cara
meletakkan ordner yang bertumpuk.

Menurut Zulkifli Amsyah, penataan arsip adalah proses mengklasifikasi
dan mengatur arsip dalam suatu tatanan yang sistematis dan logis, serta
menyimpannya dalam suatu tempat yang aman agar arsip tersebut dapat
secara cepat ditemukan saat dibutuhkan.?

Praktikan mengatasinya dengan mengelopokan masalah dokumen
tersebut, setelah itu praktikan mengelompokan menurut tanggal, bulan
dan tahun dokumen tersebut. Sistem tanggal adalah suatu sistem

penyimpanan arsip berdasarkan tanggal, bulan, dan tahun penyimpanan

arsip yang berkaitan. Dalam pengelompokan arsip tahun merupakan

2 -
Ibid, h: 35
® Zulkifli Amsyah. Manajemen Kearsipan.Jakarta: Gramedia Pustaka Utama,2005
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komponen utama dan dijadikan sebagai kode laci, bulan sebagai kode
guide, sedangkan tanggal dijadikan kode folder. Sistem penyimpanan
kronologis ini cukup banyak digunakan, akan tetapi dalam
perkembangannya sistem ini kurang efektif apabila digunakan dalam
mengelola dokumen yang banyak. Biasanya sistem ini digunakan dalam
kantor kecil yang menggunakan pencatatan dokumen masuk dengan
buku agenda. Pada filing sistem tanggal tidak diperlukan adanya daftar
klasifikasi, karena petugas arsip terlah terbiasa dengan urutan bulan
dalam satu tahun, urutan tanggal dalam satu bulan. Sistem ini digunakan
apabila kegiatan surat-menyurat belum begitu banyak agar semua surat
dapat disatukan dan diarsipkan dalam satu file untuk tiap periode
tertentu, misalnya satu bulan. Karena praktikan tidak bisa merubah cara
meletakkan ordner yang bertumpuk, praktikan menyesuaikan dengan
tahun yang ada pada judul ordner. Keuntungan sistem kronologi :

a. Mudah dilaksanakan.

b. Susunan dan urutan guide sederhana.

c. Cocok untuk klasifikasi menyeluruh dan berkelanjutan.

Praktikan menyusun tahun ordner, bagi tahun yang sudah lampau
diletakkan pada bagian bawah sedangkan untuk tahun yang baru paktikan
meletakkan di bagian atas pada setiap laci lemari arsip sementara.

. Kendala yang praktikan dapatkan adalah praktikan mendapatkan banyak

tugas yang relatif sama dan membutuhkan waktu yang cepat sedangkan
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ada pekerjaan yang seharusnya diselesaikan terlebih dahulu sehingga
penyelesaian pekerjaan menjadi lambat dan pekerjaan semakin banyak.
Menurut Zulkifli Amsyah perencanaan, yaitu keseluruhan proses
pemikiran dan pengambilan keputusan secara matang terhadap hal-hal
yang harus dikerjakan di masa yang akan datang untuk mencapai tujuan.
Ditinjau dari segi: Waktu, kegunaan atau manfaat, wilayah dan
fungsional.*

Praktikan harus mampu mengatur waktu dan memprioritaskan pekerjaan
yang harus diselesaikan terlebih dahulu dan dianggap lebih penting.
Menurut Zulkifli Amsyah, pengorganisasian, proses pengelompokan alat-
alat dan manusia dalam bentuk tugas, tanggung jawab, dan wewenang,
sehingga keseluruhan proses tersebut dapat menjadi suatu sistem. Dua
hal penting yaitu: pembagian kerja dan koordinasi.

Praktikan berinisiatif mengkoordinasikan pekerjaan, diperiksa dan dibagi
terlebih dahulu pekerjaan yang penting dan butuh penanganan cepat,
dipisahkan dengan pekerjaan yang kurang butuh penanganan cepat.
Menurut Suryana, mengungkapkan bahwa “Inisiatif adalah kemampuan
mengembangkan ide dan cara-cara baru dalam memecahkan masalah dan
menemukan ide dan cara-cara baru dalam memecahkan masalah dan
menemukan peluang ( thinking new things).

a. Praktikan tidak boleh menunda-nunda pekerjaan yang diberikan oleh

pembimbing dan lakukan segera mungkin saat pembimbing

memberikan pekerjaan.

* Ibid, h: 36
® Ibid.

® http://eprints.uny.ac.id/9567/2/bab%202%20-%20N1M%2008108247088.pdf. Diakses pada tanggal 28 Mei

2015.


http://eprints.uny.ac.id/9567/2/bab%202%20-%20NIM%2008108247088.pdf
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b. Merespon dengan cepat apa yang diperintah oleh pembimbing dan
tidak membiarkan kerjaan yang diberikan menumpuk dengan hal

yang tidak berguna.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan
1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Krama

Yudha Tiga Berlian Motors Thk dan ditempatkan pada divisi MMC
Customer Satisfaction Dept.

2. Praktikan melakukan pekerjaan kesekretarian dan administrasi selama
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Praktikan bertugas seperti
menangani telepon, menangani surat dan kelengkapannya, membantu
dalam proses data keluhan dan kepuasan konsumen, menangani sertifikat
peserta training, pemeriksaan dan pendataan cenderamata, menangani
kesediaan ruang rapat dan pengarsipan dokumen sementara.

3. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan
memiliki beberapa kendala yang dihadapi. Kendala yang dihadapi
seperti, belum terbiasa memahami cara berorganisasi yang sesuai dengan
tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL), dokumen sementara yang tidak
rapih, dan praktikan diberikan pekerjaan banyak yang relatif sama
dengan membutuhkan waktu yang cepat.

4. Cara praktikan menghadapi kendala-kendala yang dihadapi adalah
memperhatikan cara berorganisasi setiap karyawan dilihat dari cara
bekerja, sifat karyawan dan apa yang mereka butuhkan yaitu, kecepatan

dan ketelitian. Praktikan mengarsipkan dengan mengelompokan masalah

40
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terlebih dahulu, kemudian dilanjutkan dengan menyusun tanggal, bulan
dan tahun dokumen tersebut. Praktikan berinisiatif memilih
mengutamakan mengerjakan tugas yang penting atau membutuhkan
penanganan cepat, setelah itu mengerjakan pekerjaan yang tidak harus

dalam penanganan cepat.

B. Saran
Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan, maka

praktikan menyampaikan saran:

1. Untuk PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors Tbhk
a. Kerja sama yang sudah berjalan dengan baik sebaiknya tetap

dipertahankan sehingga pekerjaan terkoordinasi secara baik sesuai
dengan peraturan yang berlaku.

b. Perusahaan lebih banyak lagi memberi pekerjaan yang bermanfaat
yang tentunya sesuai dengan latar belakang praktikan sehingga dapat
bekerja dengan baik tanpa ada waktu yang terbuang.

c. Tempat penyimpanan arsip dokumen sementara lebih baik
diperbarui, sehingga tata cara meletakan arsip dokumen sementara
tidak bertumpuk agar lebih mudah untuk ditemukan jika arsip
dokumen sementara dibutuhkan.

d. Pekerjaan yang diberikan lebih baik secara berkala dan disesuaikan

dengan kemampuan waktu praktikan untuk mengerjakan.
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2. Untuk Universitas Negeri Jakarta

a. Sebaiknya Universitas Negeri Jakarta memiliki kerja sama dengan
perusahaan besar dan berakreditasi baik, agar mahasiswa yang ingin
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tidak mengalami
kesulitan dalam mencari tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL).

b. Memperbaiki kurikulum yang ada sesuai dengan kebutuhan dalam
sebuah perusahaan sehingga mahasiswa dapat melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) dengan baik.

3. Untuk Mahasiswa
a. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL agar lebih

mempersiapkan diri dengan pengetahuan dan keterampilan yang
didapat pada waktu perkuliahan.

b. Dalam melakukan pekerjaan, Praktikan harus lebih teliti lagi agar
terhindar dari kesalahan.

c. Belajar dari kesalahan yang pernah dilakukan agar tidak terus

menerus melakukan kesalahan yang sama.
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Lampiran 6

Daftar Hadir PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors 2

{1 PF. Krama Yudha Vg edicns Totors
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Lampiran 7

Daftar Hadir PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors 3

@D PT. icrama Yudha Tiga Beilian Mulars

DAFTAR HADIR
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Formulir Pendataan PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors

@ PT. Krama Yudha Tiga Berlion Motors

FORMULIR PENDATAAN
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
PT. KRAMA YUDHA TIGA BERLIAN MOTORS
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Lampiran 9

Telepon
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Lampiran 10

Mesin Cetak
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Lampiran 11

Mesin Pengganda dan Pemindai
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Lampiran 12

Mesin Penghancur Kertas
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Lampiran 13

Lemari Arsip Sementara
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Lampiran 14

Sertifikat

Pl. Krama Yudha Tiga Berlian Motors
MDMC CS Depariment
MMC Marketing Division
No: GASAAMO-MIDATL2015

Dengsan ini mensrangkan bahwa:

Oktaviani Putri

PT. Nusantara Berlian Notor
Jakarta Selatan

telah dinyatakan LULUS dalam pelatihan CSO

BASIC MODULE

dan mempercleh nilai BAIK

Pelatihan berlokasi di:
JAKARTA
pada tanggal 5 — 7 November 2014

Jakarta, 2 Februari 2015

i

& DULJATMONOGC M AMAD YAN| M.K
Operating General Manager Head of MMC CS Department

WITSUEEGH 41085 ond NITSURISH U0 TUCK & 18 9 dmarad b
@ PT. Krama Yudha Tiga Berlian Molors
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Nama Peserta Sertifikat 1

Il. Details Evaluation Result After Training
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Nama Peserta Sertifikat 2

59

Dcaler =
I No Cods Draler Mama City Mame 0 : Toral
. H

23 | 1onne P MurmBerlian Pasbangkuraya Ellzn Puirarto oz 8.0 72
hioTors

23 170758 . E_Jw rde: Baerlian Iaagarang Munamrratf Inszn 2825 7.00 e
Sarrjavan FAulizwar

2 12 San Star Manteor Noraueha Valia <urniawati 7TAT £5.0D T=

ELY 120 A% FT. 2uilian Maju Mo lwar Pzlzmaang Amruliana IR IS £3.00 S

26 1705357 PT. 2umen Reziz Abadi Eka <¢ tika o Az a.an E(x)

27 170651 PT. Surgs Putrs Sarans Circhor Fudhis 2733 62.20 50

28 | asapsa | PF wiida kerlizn nfcartay Yilanca Fue 2rER [ER0] "G
Samiava irur

20 170670 :.rp: :un: imoad Iargarang avitd Cruandra 7758 6120 33

§ PT. Murnl Berliar = =

an | anonaz | M Berlla Surczeya Dewi 'Waaye 24.75 6720 57

31 170630 | PT Sun Star Mator ScTarang Berny Astian: 7.58 5520 &7
B 3

3z | acapas: |:LF: Pahana 3erlian Garut Hezk Mezawati ) 53.00 5
reotar

23 | 100u3z :T ﬂi"’f"“”"‘ Beban Armbor spriant sulsimar 7o50 con w0

[:I Farticipanis not attend post t2s1 (s o4 leava)



60

Lampiran 17

Surat Petunjuk Pelaksana 1

| UNTUK DEALER |

PETUNJUK PELAKSANAAN
VIDEO MITSUBISHI SERVICE QUICK PIT

(MQP)

Service

QUICKPINTT

CEPBT - EFFSIEN - MUDEH

@ P.T. Krama Yudha Tiga Berlian Motors
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II.

III.

V.

VII.
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Surat Petunjuk Pelaksana 2

NAMA ALAT / TODLS
Video Mitsubishi Service Quick Pit {Videa MQP)

Viden audio visual untuk dealer sebagai saranz untuk mensosialisasikan program
MOQP vaity layanan service maksimal 1 jam yang bisa dirasakan manfaatnya clch
paolanpgan setia Mitsubishi dengan syarat pelanggan telah mz2lakukan janil scrvice
(Service Bocking) untuk pekerjaan psrewatan berkala tartentu Khususaya uniuk
kendaraan penumpang.

AN

1. Jumlah kendaraan penumpang  meningkat setiap tahunnya dan herapan
pelangoan ingin mendapatkan pelayanan servioe kencaraan yang baik, cepat,
mudah dan efisien.

2. Mayoritas pelangoan setia Mitsubishi belum mengslahui grogram MQP di dealer
dan layanan Service Baoking yang telum maksimal di dealer.

3. Masih ada heberapa pelangoan Mitsubishl yang tidak membawa service cooklet
ketika melakukan sarvioz di dealer.

1. Mensosialisasikan manfaat procramm MQP ks pelanggan setiz  Mitsubishi,
szhingge mendapatkan pelayanan senvice yang baik, cepat, mudah dan =fisien
sarta dapat meningkatkan kepuasan pcianggan.

2. Memaksimalkan crogram service bcoking kepada pelanggan setia Mitsubishi,
s=hingge pelenggan depat langsung dileyan: sesuai dengan jadwal yang sudah
direncanakan.

3. Schagal sarana edukasi kepada pelsnggan untuk selalu meEmbawa service
booklet ketika melakukan psrawatan berkala kendaraan dan juga melakukan
s2rvice baoking sebelumnya.

TUIJUAN

MANEAAT
1. Untuk Dealer
2. Menambah incomec dealer dengan pelavanan service co2pat  kepada
peolanggcan.
b. Mengurangi antriar pelanggan pada saal proses cervics di dealer.
c. Mempercepal proses service untuk perawatan berkala yang hanys 1 jam
pekerjaan khususnya untuk kendaraan penumpang.
2. Untuk Pelanggan
a. Kendaraan pelanggen dapat langsung d! tangani olch dealer.
b. Proses pzkarjaan menjadl lebih cepat, efisicn dan mudah.
c. Menambah kepuasan pelanggan dengan croses yang cepat dan mudah.

KEWAJIBAN DEALER

1. Memutarkan videc ini di rueng pensrimaan service, ruang tunggu scrvice, ruang
gensrimaan sales, den ruang tunggu sales.

2. Melenckapl fasilitas pendukung program MQP  dan  menyiapkan secala
keperluannya. (perengkapan & paralatan sarvice dan spare part)

SOP MQP
Berikut terlampir SOP MQP Na. SOP/MOQP/T/13.
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Surat Peunjuk Pelaksana 3

NC. SOPEOPYS Iéfsuzishi Szrvice Quisk Pit

STANDARD OPERATING PROCEDURE
Layanan “Mitsubishi Service Quick Pit (MQP)”

{AL Delinis’. .
Layarat servics maksir-al 80 merit yang dicsnkan kepads p2 anggz~ yan2 telah mela<ukan jan
senice |Sarvize Bozwing| urte < po-erjzan persasian betiila feranh.

Bl Tujusn.
1. Me~cukung pregrarr saivic2 sacking teratanta unt.« pakefqaan paravaalan berkals.
2. Merngknt<an ingkat <ep.asan pelarggan txutaima waklu seviza.
3 Blenagadas Meni-gksikan Imeza aller saes servica.

{C Syarat.
1. Uriuk merggunakat M0F calerzgan wajib melakckan Service Bood<ing, ~inimal 1 han
s=sslumnya
. Deasr geisksans adash Dea er yarg sussh mzavblc lasditas MQP.
. Ioael kercarazs parg capal mengguniken fagiitas iri zda'ah Passenger Car {7Cl.

a5y

{3, Xawsjiban Desier.
. Menyapkan sejvmiah siall, oinlah Jitenukan ke vodiza, yasg khusus digunakan uniuk MQF dzr
dilerckapi redengrasan shusus MAQP s=sus slancand TR Aordampir.
. hdenyiapkan mekanik (minimal 2 orang] unlak sz siall #2rg elah w@ibiasaladulio uriue bokera
==ca-s bapasangan.
2. Manyiapkan s=-aqam krusas untuk petuges MGE. (Bal fant linz-, | cader maupu Maranik)

-

)

(E). Petugas 1AQP
1. Front Lines
Deals" wzik meny
070533 Senvicz Boal

in<an cowrtes Xhuses dengan lront liner xhosus untuk pens-rraan sana
ing da~ MCP

2. Leadei
Viemilixi lead=" sendi-i yar 3 jugz Ea7u-gs sebagai Fhal Checker,

3. Mskanix
Memil«i ssjumlah mekark (2 Mekanik por Stailp xhusuz yang tefah dilaiih ookerjo sccara
EemEasangsn.

{F). Jenis Pekerjagn
Unius saat ini, jenis sckarjzas yany dz oat mengganazan MQP anlara lair

62

¥

= : Haktu Kel'is Wakiu Kerja
Mo | Jenis Pekerjaan :
I . {Raguier} oraR) Cattan
Perswstar Serkafa :
P 25,000/35,003 55400/ = €3 Lienit
I 65,000 ¢ 75,003 J 85,400 / 85,000
1 = _-_m i — Sesual
| Pzrawatan Betkala : + = &0 [lenit wkerjzan di
2 40,000!15,00D /45,002 170,300 | B0 - 30 fenit Eervica Bopklet
3 Periadical maintenancs : e j
30,000 ¢ 52,000 £ 90,200 0 - 120 Manit

i b/
Standard Czeraling Procedu e s 4
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Surat Petunjuk Pelaksana 4

HO. S22MCPN e IEsUSisY Somvase Cuick it

{F}. Peralatan MCP dan Penempata~nya

1. Fapan Petunjuk R¥OP
Infe-mas yang menwnjukan posisi counier dan stall yveng khesis srelayani MQP.

Service
GUICKPIT

LE71 - EFRSILN - MLEBAH

Comibr Cgaariur M *
Lsuman <0 X 30 e

2. CS KitReQe GCeald SLE MOP { uan ~ 1S w7 en)

Cigunakan Krusys uank kendaaan yarg Tasuk menggaanzian fasililas MAP. (Warna dan
hilisan berheda dengar TSkt hiasal

“Rrer Limuer Saal Cuey £ S1e s Do

Slanda-d Oosraling “recece:e 23

AT

63
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Surat Petunjuk Pelaksana 5

NC. SOF:MOF:1:12 ) ) Mitsubish Srrion Duick P4

3. Seragsm MQP
3e-agern yang digmahan olet peiugas shusus yang melsyan. peangzan M09,

ezl Linor rrakak

4. Peralaten Kerla Service NMQP
Faralalan ketja yang <idessi~ xFusus urtuk memhaniu prosss kerja MOP. Poralalan i bersifat
mgmbimu  mempeicedat pekenaar, tads kondi tsrsntu pskedqaan MOP telap dasar
dink¥snnakan 1enna peAlatan ini. [Ty ini hdak ccleh Jd'pakai uniuk cekesjagr duar QD)

St Tl Orain oo S ar

SrentCeoun 3 S cuke

Dzitar pe-alatan MOP dizias berseria nomsr bararg pada D-%at capa: dilikal cadz larpisan 1.

t_ APPROVAL [ CHECKED PREPARE =
i o
Wi /"‘"-. ("I fi
AU L e
\ i
| Fegoard HS) : Dikdie H) : [ ricbown |

Stancad Sparzting Procesure 33
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Lampiran 22

Video Service Quick PIT

SUBISHI FUSG 170K & 2US authorized dist "
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Surat Dealer
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[ari

ool

Mlamat :

Telp
Up
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Surat Tanda Terima

TANDA TERIMA

PT. Krarma Yudha Tiga Borlian Mowrs

MARAC C5 Dept

1 Jend A Yani Proyek Pulo Mas

lakarta 13210

{021) 420 1608 ; Fax : [021) 189 L1166

sesta Hadityo (email: zesta.radibyo. kbErkLb, co.id),

LuLhili Ardian [ernail: luthfi.acdian @kl oo, i |

Dengan ini kami PT. Clwangl Berlian Motors, Ciputat merwatakan hahwa sudah menarima berlkas
denzan detail sebagal berikut :

1. Vidoo Mitsubishi Service Quick Pit Sebanyak 1 Set

2. Video 1.0, Power 551 2004 Sebanyak 1 Set

1
e S S

Tanda Tangan Branch Manager & Cap Mealer

Mote:

Harap tanda terima segera dikivimkan via =can email [ fax ke emall f nomor diatas
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Lampiran 25

Note Rapat
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Ruang Rapat
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Crystal Car Delica
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Crystal Car Mirage
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Crystal Car Outlander Sport
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Lampiran 30

Crystal Car Pajero Sport

- ’ € B S
o T = & & .
s & '

 PAIERO
SPORT
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Lampiran 31

Surat Keterangan Nilai PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors
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Formulir Nilai PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors
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Lampiran 33

Formulir Nilai Universitas Negeri Jakarta




