LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) PADA
PT AVENTISPHARMA

Ade Parhati
8143118107

Laporan Praktek Kerja Lapangan ini Ditulis untuk Memenuhi Salah Satu
Persyaratan Mendapatkan Gelar Ahli Madya Pada Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta

PROGRAM STUDI D Il SEKRETARI
JURUSAN EKONOMI DAN ADMINISTRASI
FAKULTASEKONOMI
UNIVERSITASNEGERI JAKARTA

2014



LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR

Judul

Nama Praktikan
Nomor Registrasi

Program Studi

Menyetujui,

: Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada
Department Information System
PT AVENTIS PHARMA

: Ade Parhati

: 8143118107

: D3 Sekretari 2011

Pembimbing,
0

Majdsaroh, M.Si

NIP: 19571015 200312 1 001 NIP: 19740923 200801 2 012

Mengetahui,

Ketpa Jurusan

Drs.Nurdin Hidayat,MM.,M.Si

NIP: 19661030 200012 1 001



LEMBAR PENGESAHAN

Ketua Jurusan

Fakultas Ekonomi DUniversitas Negeri Jakarta

Drs.Nurdin Hidayat, MM.,M.Si

NIP. 19661030 200012 1 001

Nama

Ketua Penguji

RoniFaslah, S.Pd, MM
NIP. 19751015 200312 1 001

Pengujt Ahli

Widya Parimita, SE, M.PA
NIP. 19700605 200112 2 001

Dosen Pembimbing

Maisaroh, M.Si
NIP.19740923 200801 2 012

Tanda Tangan Tanggal



KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan karunia-Nya
sehingga praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktek Kerja Lapangan pada
PT AVENTIS PHARMA Kantor Pusat, Jaan Jend. A. Yani Pulo Mas, Jakarta
Timur 13210

Laporan Praktek Kerja Lapangan ini dibuat dalam rangka memenuhi
sebagian prasyarat kelulusan untuk memperoleh gelar Ahli Madya pada Program
Studi Sekretari, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

Praktikan menyadari bahwa laporan ini dapat diselesaikan berkat dukungan
dan bantuan dari berbagai pihak, oleh karena itu penulis mengucapkan
terimakasih kepada:

1. Maisaroh, M.Si, selaku Pembimbing Laporan Praktik Kerja Lapangan.

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

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

4. Drs. Dedi Purwana E.S., M.Busselaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta.

5. Seluruh pegawalPT AVENTIS PHARMA, khususnya divisi Finance and
Admin departemen Information System yang membantu selama PKL

berlangsung



6. Orang tua berserta keluarga yang seladu memberikan bantuan doa, materi,
sertamenjadi motivas praktikan.

7. Seluruh teman-teman D3 Sekretari yang telah memberikan saran
dandukungan penuh.

Praktikan menyadari bahwa Laporan Praktek Kerja Lapangan ini mash
banyak kekurangan, oleh karena itu saran dan kritik yang bersifat membangun
dan bermanfaat sangat diharapkan oleh praktikan. Semoga Laporan Praktek Kerja
Lapangan ini dapat bermanfaat bagi mahasiswa dan mahasiswi Universitas Negeri

Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi dan pihak-pihak yang membutuhkannya.

Jakarta, Mei 2014

Praktikan



DAFTARISI

Halaman

LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR ..o i

LEMBAR PENGESAHAN ... e i

KATA PENGANTAR ..o eennes iv

DAFTAR IS e e eennns Vi

DAFTAR GAMBAR ... e vii

DAFTAR TABEL ..o e viii

DAFTAR LAMPIRAN ... eennns Xi
BAB | PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL ......cccooveiiiierice e 1

B. Maksud dan Tujuan PKL......ccccceveeiiieseee e e 2

C. Kegunaan PKL ... e 3

D. TEMPAE PKL ooooeoeoeeeeeeeeeeeeeseesseeseeeseseseseesseesseeseseseseeeseens oneees 4

E. Jadwal Waktu PKL .....ccooiiiiiee e e 4

BAB Il  TINJAUAN UMUM BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

A. Sgarah Perusahnaan..........ccoceeceieeninie e 5
B. Struktur OrganiSasi .........ccceeevereeneenieseeseesie e seeseens 18
C. Kegiatan Umum Perusahaan ..........ccccceeveveeveeiesieesesseesnens 21

BAB Il  PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja......coevieieciesececiese e 27

Vi



B. Pelaksanaan Kerja.......ccocoevieiiecenicse e 28
C. Kendalayang Dihadapi ........cccccecoveveerieiesiieneeie e 37

D. CaraMengatasi Kendala..........c.ccocvevereeieeiesieese e 37

BABIV KESIMPULAN

A, KESIMPUIBN......c.oiiiiiece e 39

DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN-LAMPIRAN

Vil



DAFTAR GAMBAR

Gambar 1.1 : Segarah Singkat Sanofi Group

Gambar 111.2 : Layar Booking Facility..........
Gambar 111.3 : Layar Data Booking Facility.
Gambar 111.4 . Email Data Ticketing.............

Gambar 111.5 : Layar Asset Management ......

viii



DAFTAR TABEL

Tabel 1 : Lembar Booking FacCility .......cccoceeveieeieeeie e



Lampiran 1
Lampiran 2
Lampiran 3
Lampiran 4
Lampiran 5
Lampiran 6
Lampiran 7
Lampiran 8
Lampiran 9
Lampiran 10
Lampiran 11
Lampiran 12

Lampiran 10

DAFTAR LAMPIRAN

Halaman
Daftar hadir PKL ..o . 32
Penilaian PKL .......cccooiiiiiieeeereee e . 33
Surat Permohonan PKL ..o .34
Surat Persetujuan Pelaksanaan PKL ..........cccccccevveieennnns .37
Lembar FOrm REQUESL........ccvveevieeeceece e . 53
contoh RePOrt BilliNg .......ccveveveeieeeeeseese e . 54
Contoh Surat Jalan ... ..o 55
Contoh Surat Jalan Stationary.........ccceccevveveeieeseereeseeenn . 56
Contoh BOOKING LiSt........cccevveiereerie e . 57
Contoh Report Cars EXpending .........ccccoeveveeveeneereeneeene . 58
Company Profile........coceveeieeeceee e . 59
Lembar Pesan TElepon.........ccccceveeveeeeveece e . 60
Contoh Report Cars EXpending ........ccccoeveveeveeneereesenene . 58



BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktek Kerja Lapangan

Seiring perkembangan pengetahuan dan teknologi yang semakin pesat,
sumber daya manusia merupakan asset terpenting bagi perusahaan swasta
maupun instansi pemerintahan. Untuk itu, tenaga kerja yang professional dan
terampil sangat dibutuhkan. Seorang mahasiswa harus menunjukkan
pengetahuan dan ketampilan agar dapat memperoleh ilmu secara nyata yang
terjadi di duniakerja.

Dalam dunia pendidikan hubungan antara teori dan praktik merupakan hal
penting untuk membuktikan teori dengan keadaan yang sebenarnya
dilapangan. Untuk itu, Universitas Negeri Jakarta (UNJ) mengadakan program
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang wajib bagi mahasiswa sebagai sarana
untuk mebuktikan kenyataan dalam dunia kerja.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan syarat kelulusan bagi
mahasiswa khususnya D3 Sekretari Universitas Negeri Jakarta. Pelaksanaan
PKLdilakukan sebagai pengamatan dan penerapan kerja secara langsung.
Kegiatan ini sangat penting agar ilmu yang diperoleh dari perkuliahan dapat
diterapkan dalam dunia kerja yang sesungguhnya.

Sehubungan dengan itu, penerapan teori-teori yang sudah dipelgari pada
saat perkuliahan dapat secara langsung diterapkan oleh praktikan di kantor PT

AVENTIS PHARMA yang berlokasi di Jalan Jend. A. Yani Pulo Mas, Jakarta



Timur 13210. Perusahaan menempatkan praktikan pada divis Finance and
Admin, departement Information System. Pada divisi ini, praktikan ditugaskan
menjadi sekretaris dan admin Information System seperti menagani surat,
filling document, menangani telepon masuk dan keluar, entri data dan lain

sebagainya.

A. Maksud dan Tujuan
1. Maksud PKL diantaranya:

a. Meningkatkan wawasan dan pengetahuan dalam bidang kesekretarisan
dan administrasi

b. Mempelgari bidang kesekretarisan dan administrasi dalam dunia kerja

c. Melakukan praktek kerja dalam bidang K esekretarisan yang sesuai dan
dipelgari di Universitas

d. Untuk bahan pembanding antara teori dan praktek di lapangan yang

sesungguhnya

2. Tujuan PKL diantarnya:
a. Mendeskripskan secara mendalam mengenai dunia kerja
sesungguhnya
b. Melengkapi dan Mengembangkan materi-materi dasar Kesekretarisan
yang telah dipelgjari

c. Mengukur kemampuan mahasiswa dalam dunia kerja



d. Memenuhi salah satu prasyarat akademis dalam menyelesaikan

pendidikan pada Program Studi Sekretari di Universitas Negeri Jakarta

B. Kegunaan PKL
1. Bagi Perusahaan atau Instansi Pemerintah
a. Menjain hubungan yang bak antara Perusahaan/Instansi dengan
Universitas
b. Menjadikan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat
bagi pihak-pihak yang terlibat
2. Bagi Universitas
a. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang
sesuai dengan tuntutan dunia kerja saat ini
b. Menjalin kerja sama yang baik antara Universitas dan Perusahaan
3. Bagi Mahasiswa
a. Meningkatkan pengetahuan dan wawasan mahasiswa mengena dunia
kerja
b. Membantu mahasiswa agar dapat menjadi individu dan tenaga kerja
yang profesional, kreatif dan produktif dalam melaksanakan
pekerjaannya di masa mendatang
c. Membantu mahasiswa agar lebih mudah beradaptasi dengan
lingkungan kerja yang sesungguhnya

d. Mengembangkan ilmu yang diperoleh dari perkuliahan.



C. Tempat Pelaksanaan PKL
Kegiatan PKL yang dilakukan oleh praktikan bertempat pada Deparment
Information System PT Aventis Pharma Indonesia Kantor Pusat. Jalan Jend.
A. Yani Pulo Mas, Jakarta Timur 13210.Telp. 02147899789. Fax:

0214756584 Email. www.sanofi.co.id

Alasan praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan ini
karena PT Aventis Pharma merupakan perusahaan gabungan bersama Sanofi
Group yang bergerak di bidang farmasi berkantor pusat di Paris, Prancis.
Perusahaan ini adalah pemimpin kesehatan global dan terdiverkasi yang
menemukan, mengembangkan dan mendistribusikan solusi terapi kebutuhan
pasien.

Perusahaan ini menduduki peringkat keempat dunia dalam penjualan obat
berbasis riset maupun etikal. Sehingga mempunyai peranan penting dalam
bidang kesehatan maupun kepegawaian sehingga tercapai kelancaran pada
nilai-nilai perusahaan yang telah diterapkan. Dengan demikian, praktikan
tertarik untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di tempat ini karena
ingin menambah wawasan dan pengalaman dalam bidang administrasi,
khususnya kesekretarisan.

D. Jadwal Waktu Pelaksanaan PKL

Kegiatan PKL yang dilakukan oleh praktikan selama tiga bulan tepatnya

mulal tanggal 6 Januari 2014 sampai dengan tanggal 04 April 2014, dari pukul

08.30 WIB sampai dengan 17.00 WIB.



BAB I

TINJAUAN UMUM PT AVENTISPHARMA INDONESIA

A. Sgjarah Perusahaan
Sgjarah Berdirinya SANOFI GROUP INDONESIA

Sanofi di Indonesia memiliki sgjarah yang panjang terhitung sgjak tahun
1969. Salah satu cikal bakal perusahaannya di Indonesia adalah PT. Hoechst
Pharmaceutical Indonesia yang kemudian menjadi Hoechst Marion Roussel
Indonesia, dan kemudian menjadi PT. Aventis Pharma. Setelah bergabung
dengan Sanofi Synthelabo di tahun 2004, nama perusahaan berubah menjadi
sanofi-aventis, untuk kemudian berubah lagi menjadi Sanofi di tahun 2011.
Sanofi Group Indonesia terdiri atas 2 (dua) badan hukum yaitu : PT. Aventis
Pharmadan PT. Sanofi Aventis Indonesia.

Sanofi Group merupakan perusahaan yang bergerak di bidang farmasi
yang menjual obat-obat ethical. Sanofi memiliki obat-obatan inovatif berbasis
R&D yang beragam dan telah dipergunakan dalam bidang pelayanan
kesehatan umum oleh para dokter, ahli kesehatan, dan pasien. Bidang
Terapetik yang ditangani termasuk di dalamnya kardiovaskuler, thrombosis,
onkologi, gangguan tulang, gangguan metabolisme, alergi dan vaksin.

Secara global, Sanofi Grup telah mempekerjakan lebih dari 110.000 karyawan
di seratus negara dengan anggaran penelitian lebih dari 4,4 milyar Euro atau

sama dengan 52,8 milyar Rupiah.



Perusahaan ini telah memberikan beberapa kemajuan ilmiah utama dari abad
kesembilan belas dan kedua puluh dan reputasi laboratorium utama dalam

pengembangan kimia, farmasi, dan kedokteran.

Sgarah singkat SANOFI GROUP INDONESIA
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Gambar 11. 1
Sejarah Singkat Sanofi Group



1) Pada 1718 Laboratorium Midy didirikan oleh sekelompok apoteker,

kemudian pada 1980 The Clin Midy diakuisi oleh Sanofi

2) Pada 1834 Laboratorium Dausse didirikan, Pada 1901 Laboratoires
Robert & Carriere, kemudian kedua perusashaan tersebut bergabung

membentuk Synthélabo pada 1970

3) Pada 1860 didirikan apotek Etienne Poulenc oleh Wittmann et Poulenc
Jeune, dan pada tahun 1910 didirikan Rorer. Kedua perusahaan akhirnya

bergabung membentuk Rhéne-Poulenc Rorer

4) Pada 1863 didirikan perusahaan Hochst di Jerman, yang kemudian
bergabung dengan Rousse pada 1911membentuk Hoechst Marion

Roussel

5) Pada 1887 didirikan institute biologi bernama Mérieux yang pada

2004 menjadi Sanofi Pasteur, divisi vaksin Sanofi

6) Pada 1999 Mei, Sanofi dan Synthélabo bergabung menjadi farmasi

besar baru

7) Pada 1999 Desember, Rhéne-Poulenc and Hoechst Marion Roussel

resmi bergabung menjadi salah satu perusahaan farmasi terbesar di dunia

8) Pada 2004 Agustus Sanofi dan Synthélabo diambil alih oleh Aventis

9) Pada 2011 Mei, nama Sanofi-Aventis disederhanakan menjadi Sanofi



10) Pada 2011 hingga saat ini Sanofi Group terdiri atas dua badan

hukum, yaitu PT Aventis Pharmadan PT Sanofi Aventis Indonesia.

Sgjarah PT AVENTISPHARMA

PT. Aventis Pharma merupakan suatu Perusahaan Modal Asing (PMA) dari
Sanofi-Aventis Group.PT. Aventis Pharma merupakan hasil penggabungan dua
perusahaan besar kimia-farmasi yaitu PT. Rhone-Poulenc Rorer dengan PT.
Hoechst Marion Roussel Indonesia.PT Aventis Pharma telah beroperasi di Jakarta
dan memproduksi produk-produk farmasi sgjak Agustus 1972.

PT. Hoechst Marion Roussel Indonesia ini berasal dari Hoechst AG yang
didirikan pada tahun 1863 di Frankfurt, Jerman dan bergerak di bidang kimia.
Hoechst AG mulai memasuki bidang farmasi pada tahun 1883 dan memberikan
kontribus dengan penemuan obat seperti Novalgin®, Novocain® dan
Savarsan®.

Tahun 1950 Hoechst AG mulai melakukan kegiatan penjualan obat-obatan di
Indonesia dengan membuka perwakilan perdagangannya yang berpusat di Hotel
Des Indes (sekarang Duta Merlin/Carrefour) Jakarta. Tahun 1954 perwakilan
perdagangan Hoechst di Indonesia ini menjadi PT Hoechst Indonesia dan
berkantor di sebuah pavilion Gedung Jasa Indonesia J. Nusantara (sekarang Jl.
M ajapahit) Jakarta.

Pada tahun 1957 atas lisensi dari Hoechst AG, beberapa produk Hoechst AG
mulal diproduksi oleh PT Abdi yang beralamat di JI. Percetakan Negara Il Jakarta.

Sedangkan kantor PT Hoechst Indonesia pindah ke JI. Cikini Rayano. 97 Jakarta.



Tahun 1969 Hoechst AG membentuk perusahaan bersama dengan Bapak
Zainil Abidin (alm) dengan namaHoechst Pharmaceuticals of Indonesia PT. (HPI
PT) yang berlokas di Pulo Mas Jakarta Timur, yaitu lokasi kantor dan pabrik PT.
Aventis Pharma sekarang. Pabrik HPI PT ini diresmikan padatanggal 3 Mei 1973,
sehingga pembuatan obat-obatan yang selama ini diproduksi oleh PT. Abdi
dialihkan ke HPI PT.

Tahun 1992 dalam rangka penyederhanaan nama Hoechst Pharmaceuticals of
Indonesia PT. (HPI PT) diubah menjadi PT. Hoechst Pharma Indonesia (PT.
HPI).

Tahun 1995 Hoechst AG mengakuisis Marion Merrel Dow (suatu perusahaan
farmasi Amerika Serikat), sehingga Hoechst AG mendirikan Hoechst Marion
Roussel AG (sebuah perusahaan divis farmasi). Karena perubahan tersebut,
setahun kemudian PT. HPI berubah nama menjadi PT. Hoechst Marion Roussel
Indonesia.

Pada akhir tahun 1999 Hoechst AG (pemilik Hoechst Marion Roussel AG)
bergabung dengan Rhone-Poulenc Rorer SA (suatu perusahaan kimia-farmasi
Perancis) membentuk Aventis SA (suatu Holding Company) yang berkedudukan di
Strassbourg, Perancis. Di Indonesia penggabungan antara PT. Hoechst Marion
Roussel Indonesia dengan PT. Rhone-Poulenc Rorer diresmikan pada tangga 3
Mei 2001 dengan nama PT. Aventis Pharma.

Tahun 2007 saham Aventis Global sebanyak 95,47% telah dimiliki oleh
Sanofi-Synthelabo, sehingga Aventis SA memiliki nama baru Sanofi-Aventis

Group. Akan tetapi, karena mangerid  Sanofi-Aventis  belum
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sepenuhnyamenggantikan PT Aventis Pharma Indonesia, maka saat ini selain PT.
Sanofi-Aventis Indonesia, PT. Aventis Pharma Indonesia juga masih merupakan
perusahaan dfilias Sanofi-Aventis Group di Indonesia. Aventis Pasteur di
Indonesia (sekarang disebut juga Sanofi Pasteur) merupakan sebuah divisi dari
PT. Aventis Pharma yang memasarkan berbagai jenis vaksin untuk pencegahan

polio, campak, meningitis dan lain-lain.

Visi, Misi dan Tujuan SANOFI GROUP INDONESIA
Sanofi Indonesia ingin menjadi pemimpin dan perusahaan kesehatan idaman,
yang berfokus kepada kebutuhan pasien melalui penyediaan produk dan
pelayanan yang inovatif.
Berikut adalah rumusan visi, misi dan tujuan PT Sanofi Grup Indonesia
a. Vis PT Sanofi Grup Indonesia
Vis PT Sanofi Grup Indonesia adalah menjadi pemimpin dan

perusahaan kesehatan idaman yang berfokus pada kebutuhan pasien.

b. Misi PT Sanofi Grup Indonesia
Menyediakan produk dan pelayanan yang inovatif untuk menjadi
pemipin kesehatan globa yang terdiversifikasi dan berfokus pada

kebutuhan pasien.

¢. Tujuan PT Sanofi Grup Indonesia
Tujuan PT Sanofi Grup Indonesia adalah mencapal vis dan misi

dengan menjalankan nilai-nilai perusahaan sebagai berikut:
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1) Mudah terlihat
percaya diri, berani untuk membela hal-hal yang dipercaya dan
berupaya mencapai tujuan dengan sungguh-sungguh. Pantang
menyerah dalam menghadapi setigp tantangan.Menyediakan
ketersediaan produk yang dapat memenuhi hidup sehat, nyaman,
dan penuh vitalitas.

2) Menghargai perbedaan
Menyadari dan menghormati perbedaan dan kebutuhan dari setiap
orang, pasien dan mitra, untuk terus menciptakan keterbukaan dan
interaksi kontruktif melalui rasa saling percaya.

3) Bertanggung jawab secara sosial
merupakan suatu kesatuan dalam tanggung jawab bersama terhadap
tindakan, rekan-rekan, kesgahteraan pasien dan dalam mencapai
hasil yang berkel anjutan terhadap lingkungan.

4) Bertindak secaraetis
Berkomitmen untuk mempertahankan standar kualitas dan etis

tertinggi, tanpa kompromi.

Nilai-nilai Sanofi Group Indonesia

INNOVATION - Forward Thinking

Kami Menginspirasi
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Kami mendorong semua orang dan para mitra kami untuk menemukan solusi

kreatif dan mencapai kemajuan melalui kewirausahaan.

CONFIDENCE - Standing Out

Kami Berani

Kami percaya diri, berani untuk membela hal-hal yang kami percayai dan
berupaya mencapai tujuan kami dengan sungguh-sungguh.Pantang menyerah

dalam menghadapi setiap tantangan.

RESPECT - Embracing Difference

Kami Menghargai

Kami menyadari dan menghormati perbedaan dan kebutuhan dari setiap orang,
pasien dan mitra, untuk terus menciptakan keterbukaan dan interaksi kontruktif

melalui rasa saling percaya.

SOLIDARITY — Socially Responsible

Kami Peduli

Kami merupakan suatu kesatuan dalam tanggung jawab bersama terhadap
tindakan kami, rekan-rekan kami, kesegjahteraan pasien dan dalam mencapai hasil

yang berkelanjutan terhadap lingkungan kami.

INTEGRITY — Acting Ethically
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Kami Berkomitmen

Kami berkomitmen untuk mempertahankan standar kualitas dan etis tertinggi,

tanpa kompromi.

Vis dan Mis PT. Aventis Pharma

Vis PT. Aventis Pharma yaitu menjadi perusahaan terkemuka yang didorong
oleh inovas, mampu memanfaatkan kesempatan-kesempatan dalam bidang ilmu
kehidupan yang tengah berkembang pesat saat ini, bertekad untuk berperan utama
dalam peningkatan kualitas kehidupan manusia dan turut bersumbangsih kepada
pembangunan dunia, khususnya dengan mengatasi dan menangani berbagal
penyakit melalui teknik diagnosa, terapi vaksin dan cara pengobatan yang
inovatif.

Misi PT. Aventis Pharma yaitu Aventis Pharma adalah perusahaan farmasi
globa yang memiliki tekad untuk memberi arti bagi para pasien, pemilik saham,
karyawan dan masyarakat luas dengan menemukan, mengembangkan dan
memasarkan produk-produk farmas inovatif yang akan dapat memenuhi
kebutuhan medis yang belum teratasi serta menuju pelayanan kesehatan dengan
biaya lebih rendah. Perusahaan juga mempunyal tekad untuk menjadi pemimpin

dalam era dimana perubahan-perubahan terjadi dengan cepat di industri ini.

Lokas dan Sarana PT. Aventis Pharma
PT. Aventis Pharma (maupun PT. Sanofi-Aventis Indonesia) berlokas di

Jalan Jenderal Ahmad Yani, Pulo Mas, Jakarta Timur yang merupakan kawasan
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industri ringan dan berdekatan dengan daerah pemukiman penduduk. Fasilitas
bangunan yang dimiliki terbagi atas beberapa fasilitas antara lain gedung
perkantoran, laboratorium pengawasan mutu, gedung produksi, gudang, gedung

pemasok energi dan instalasi pengolahan purrified water.

Bangunan

Di PT. Aventis Pharma terdapat dua gedung utama, yaitu Multi Purpose

Building dan Factory Building.Multi Purpose Building digunakan untuk Office
termasuk Industrial Quality and Compliance Departement, sedangkan Factory
Building terbagi menjadi tiga bagian yaitu bagian processing, packaging dan
warehouse.
Masing-masing bangunan telah dirancang sedemikian rupa sehingga memiliki
fasilitas keamanan (kebakaran, banjir dan sebagainya) dan alur kerja (processing,
packaging dan warehouse) yang tertata sedekat mungkin untuk menghindari
terjadinya kontaminasi.

Pada ruang processing, sistem tata udaranya telah didesain dengan
menggunakan sistem AHU, lantainya terbuat dari beton bertulang yang dicat
epoksi, langit-langit anti api, dicat acrylic dan dinding anti api yang diplester
dengan cat epoksi. Sudut ruangan dibuat berlekuk untuk menghindari tempelan
debu.Selain itu, terdapat pula ruang antara dengan tekanan yang berbeda untuk

menghindari kontaminasi dan mix-up.
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Karyawan

Dari 65.000 karyawan yang dipekerjakan oleh Sanofi-Aventis Group di lebih
dari 100 negara, ada sekitar 500 karyawan yang berada di PT. Aventis Pharma
dan PT. Sanofi-Aventis Indonesia. Mereka berpartisipasi dan berupaya dalam
memperbaiki dan memajukan dunia kesehatan, terutama berkomitmen untuk
berperan dalam meningkatkan kesehatan masyarakat IndonesiaMereka
berprestasi bersama, mendukung dan membentuk grup Sanofi-Aventis untuk
menjadi salah satu perusahaan farmasi terbesar dan terkemuka di dunia.

Bagi grup di Indonesia sumber daya manusia adalah aset yang terpenting
dalam kegiatannya.Oleh karena itu, PT. Aventis Pharma mengangkat calon-calon
karyawannya dari lulusan terbaik dan berbakat dari berbaga perguruan tinggi dan
institusi pendidikan berkualitas lainnya di Indonesia.Mereka kemudian mendapat
kesempatan untuk dilatih di berbagai disiplin industri, seperti teknik, kesehatan,
keuangan, pemasaran dan teknologi informasi.

Dalam melakukan kegiatannya, Perusahaan menerapkan budaya usaha yang
digerakkan oleh nilai-nilai perusahaan, sehingga nilai-nilai ini tercermin pada

mereka yang dipekerjakan, diangkat serta dihargai oleh grup.

Nilai-nilai PT Aventis Pharma

1 Keberanian

Merupakan kebebasan menjgaki hal-hal baru, bertindak tidak hanya dengan akal,
tetapi juga dengan perasaan, mampu menghadirkan masa depan. Dengan

demikian, karyawan diharapkan mampu menetapkan target secara ambisius,
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memanfaatkan setiap kesempatan, mencapai kemajuan dalam ketidakpastian, serta
mampu mendel egasikan dan memacu tim untuk mengambil inisiatif.

2. K eteguhan

K eteguhan merupakan semangat juang yang membuat kita mampu menantang diri
sendiri dan melangkah mau mencapai sasaran.Sebagai contoh, mampu
menentukan dan mengelola perubahan yang diperlukan untuk mencapai kinerja
tertinggi, mau melihat kesalahan diri sendiri dan memperbaikinya, dapat
menjelaskan posisi diri di lingkungan kerja dan di hadapan manaemen, mampu
menentukan sasaran dan meyediakan sarana untuk mencapainya.

3. Kreativitas

Kreativitas merupakan kemampuan seseorang berimajinasi: menggunakan intuisi,
menciptakan hubungan baru yang produktif, berinovasi dalam semuatindakan dan
komunikasi. Sehingga tercermin dalam tindakan-tindakan seperti berpikir terbuka
menciptakan langkah-langkah maju, membayangkan proses-proses baru,
organisas dan solusi yang inovatif, mampu selalu berupaya untuk lebih baik
dengan ide-ide yang orisinal, mendorong kemajemukan, serta menciptakan visi
yang meyakinkan dalam situasi yang kompleks.

4. Kinerja

Kinerja merupakan salah satu dasar dari segala upaya, sumber tercapainya
keunggulan, inovasi, dan kunci menuju masa depan. Nilai ini tercermin dalam
tindakan seperti membuat tim mencapai tujuan, memastikan adanya kinerja tim

memberikan kontribusi pada kinerja Grup, menciptakan nilai tambah dalam
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tindakan, mempertahankan perspektif jangka panjang yang luas, mengerti
bagai mana bisnis bekerja, bergerak cepat dan cepat bergerak.

5. Rasa Hormat

Rasa hormat merupakan komponen penting yang berguna sebagai penghubung
amenghubungkan antar sumber daya menusia, tidak membeda-bedakan asal-usul,
budaya dan posisi, pada saat kita bekerja mencapai pertumbuhan bersama.
Sebagai contoh, menampilkan kepemimpinan yang baik dan menjadi panutan,
mendengarkan dan mengevaluasi sebelum bertindak, sadar akan diri sendiri dan
terhadap orang lain, menciptakan suasana saling percaya.

6. Solidaritas

Di PT Aventis Pharma, solidaritas merupakan dasar untuk menggerakkan rasa
tanggung jawab bersama ketika menghadapi kesulitan, memerangi penyakit dan
menciptakan harapan. Sehingga nila ini akan tercermin dalam tindakan
mengembangkan semangat tim, bekerja melintasi batas-batas tanggung jawab dan
pekerjaan, memutuskan dan bertindak sambil mematuhi kepentingan Grup,
mendukung dan melaksanakan solidaritas yang dianjurkan oleh Grup, seperti
program “Berbagi dalam Solidaritas” untuk memberikan dukungan jangka
panjang kepada penduduk yang terkena musibah di Asia Tenggara, proyek
pengembaran desa-desa yang terkena bencana, proyek pensponsoran bagi anak-
anak, program reguler donor darah, menyediakan akses terhadap obat-obatan di
daerah-daerah yang lebih miskin dan berkembang di dunia, membantu memerangi

malaria, tuberkulosis, epilepsi, dan berbagai program lainnya.
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Selain mengutamakan kegiatan usahanya, perusahaan juga mengakui adanya
kepentingan yang sgjgjar antara pelanggan dan kesgjahteraan karyawan.Sehingga,
di samping mempertahankan hubungan yang balk dengan serikat pekerja,
perusahaan juga memberikan jaminan kesejahteraan karyawan melalui berbagai
program menarik, seperti penggantian biaya kesehatan karyawan dan anak, bonus,
serta paket tunjangan hari tua. Penghargaan diberikan berdasarkan keberhasilan
individu dan tim. Semua ini menciptakan lingkungan kerja yang menyajikan

tantangan sekaligus produktif dan membanggakan.

B. Struktur Organisasi

Struktur organisas merupakan suatu hal yang sangat penting bagi setiap
Instansi maupun Perusahaan. Organisasi perusahaan sangat dibutuhkan untuk
mempermudah pimpinan perusahaan mengawasi bawahan dan meminta
pertanggungjawaban dari masing-masing bawahan atas pelaksanaan tugas
yang dibebankan kepada mereka, organisasi perusahaan akan mempermudah
pel aksanaan koordinasi tersebut untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
Struktur organisasi  disusun menurut kebutuhan perusahaan yang
bersangkutan. Berikut ini adalah struktur organisasi PT AVENTIS PHARMA

dan dapat dilihat (padalampiran):

. 1. Hospital and Oncology BU
2. Cardiovascular and Metabolism BU
3. Respiratory and Antiinflamatory BU

4. Medical and Regulatory Division
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5.Finance and Admin Division
6.Human Resource Division
7.Industrial Affairs Division

8.Institution, Market Development and Sales Training Division.

Gambaran pada unit kerja Finance and Admin

Daam pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan, praktikan ditempatkan pada divisi
kerja Finance and Admin departemen Informaion System merupakan unit kerja
yang berperan memberikan dukungan untuk kelancaran operasional bagi seluruh

divis Aventis-Pharma Indonesia.

Tugas umum unit kerja Finance and Admin

Tujuan divisi Finance and Admin adalah penegasan pada efisien peran pemersatu
keuangan dalam keuangan. Tugas ini dilakukan dengan mendefinisikan aturan
operasi bersih dan pengaturan hubungan yang kuat dengan divisi lain, dengan

penekanan tranparansi dalam setiap transaksi-transaks.

Fungs unit kerja Finance and Adminstration

1. Accounting, Tax and Treasure

Departemen ini mempunyai 3 bagian utama:



1)

2)

3)
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Accounting, yang berfungs untuk melakukan pencatatan semua transaksi
dalam perusahaan. Baik transaksi yang berhubungan dengan customer,
supplier, dokter maupun karyawan

Tax, berfungsi untuk melakukan semua pencataan semua pencatatan dan
perhitungan perpa akan sesuai dengan ketentuan yang berlaku

Treasury, berfungsi untuk memastikan dam mengatur arus kas sehingga
transaks perusahaan bisa dijalankan.

purchasing

Purchasing merupakan Departemen dibawah naungan Divisi Finance &
Administration yang bertugas untuk memberikan support bagi seluruh
bagian dari Sanofi Aventis Group IndonesiaYang memiliki tugas untuk

Sourcing, Bidding, Negotiation, Ordering process, Procuremet.

Suplay Chain

Supply Chain adalah salah satu departemen dibawah naungan divisi
Finance and Adminstration, fungsi Supply Chain adalah sebagai proses
integrasi pada bisnis utama pada seluruh rantai pasokan untuk
menciptakan nilai bagi pelanggan dan stakeholder.

Strategi ini memerlukan pandangan sistem total keterkaitan dalam rantai
yang bekerja sama untuk secara efisien menciptakan kepuasan pelanggan
pada akhirnya pengiriman kepadakonsumen. Sehingga efisiens harus

ditingkatkan untuk memfokuskan perhatian pada penambahan nilai.
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Information System (1S

IS meruapakan department dibawah naungan Finance and Administraion
mempunyai tugas memberikan dukungan berupa infrastuktur dan aplikasi
untuk kelancaran operasional bagi seluruh divisi Sanofi-Aventis Pharma
Indonesia

Inovasi-inovas dan terobosan baru terus dikembangkan untuk
memberikan manfaat baik bagi divisi-divisi yang ada maupun perusahaan
daam hal efisiens dan cost savings. Jangan lupa bahwa kemajuan
teknologi telah memaksa semua orang untuk melek teknologi jika mereka
tidak ingin ketinggalan. Lebih cepat, lebih baik merupakan visi dari 1S

untuk selalu mengutamakan inovasi dan kemajuan teknologi.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Sanofi Group memiliki kegiatan umum yang bertugas sebagai berikut:

1

leadership commite, pimpinan tertinggi yang bertugas untuk memimpin,
megontrol dan mengatur semuadivisi Sanofi Group Indonesia.

Commercial Exellence and Business Development, divisi ini melaksanakan
tugasnya, seperti mengobservas kinerja proyek, menganalisa profit,
melihat potensi untuk melakukan efisiensi dari berbaga lini, melihat
peluang untuk meraih profit yang lebih besar dari bisnis yang ada dan
melihat potenss SDM yang ada untuk memungkinkan pengembangan

perusahaan dari potensi manusianya.
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. Communication and Public Affair, bertugas memberikan informasi bagi
semua pihak untuk kepentingan kegiatan perusahaan ke dalam maupun
keluar.

. Finance and Admin, mendefinisikan aturan operasi bersih dan pengaturan
hubungan yang kuat dengan divisi lain, dengan penekanan tranparansi
dalam setiap transaksi-transaksi.

. Human resource, bertugas untuk memberikan pesan-pesan yang
berhubungan dengan sumber daya manusia untuk mendukung pertumbuhan
perusahaan.

. Industrial Affair, tugas divisi ini merupakan menangani hubungan
industrial baik menyelesaikan masalah interlan maupun masalah dengan
lingkungan sekitar lokasi pabrik/perusahaan.

. Legal and Compliance, bertugas menangani dokumen dan perizinan. selain
menangani permasalahan hukum, baik yang berkaitan dengan masalah
keperdataan maupun kepidanaan, divisi ini juga memiliki tanggung jawab
melakukan penyesuaian-penyesuaian terhadap peraturan baru yang
dikeluarkan oleh pemerintah yang berkaitan dengan operasional
perusahaan.

. Marketing and Sales, menyampaikan dan menangani penjualan dan
pemasaran yang berkaitan dengan produk apa sgja yang dimiliki

perusahaan.
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9. Medical Regulator, bertanggunga jawab untuk presentas dokumen
pendaftaran ke lembaga legulator dan memberikan saran strategi dan teknis

di tingkat tertinggi dalam perusahaan.

Kegiatan umum PT Aventis Pharma

1. Hospital and Oncology BU bertugas sebagal program penanggulangan
kanker yang ada didunia.

2. Cardiovascular and Metabolism BU bertugas sebagal program
penanggulangan penyakit jantung yang ada didunia.

3. Respiratory and Antiinflamatory BU bertugas sebagai program untuk
kesehatan pernapasan dan antiinflamatory

4. Medical and Regulatory Divisionberfungs sebagai program vaksin untuk
menghindari berbagal jenis penyakit

5. Finance and Admin Division berfungsi untuk melakukan pencatatan semua
transaks dalam perusahaan, baik transaks yang berhubungan dengan
customer, supplier, dokter maupun karyawan serta memberikan dukungan
berupainfrastuktur dan aplikasi untuk kelancaran operasional

6. Human Resource Division bertugas untuk memberikan pesan-pesan yang
berhubungan dengan sumber daya manusia untuk mendukung
pertumbuhan perusahaan.

7. Industrial Affairs Division bertugas melaksanakan pengelolaan, supervis,
koordinasikan, pengendalikan dan pengembangan penyediaan dukungan

kerjasama dan bantuan
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8. Ingtitution, Market Development and Sales Training Division bertugas

mempresentasikan obat-obatan kepada dokter.

Produk PT. Aventis Pharma

Sanofi-Aventis Group merupakan salah satu dari tiga pelaku riset terbesar di
kalangan industri farmasi, yakni dengan anggaran R&D (di Aventis Pharma R&D
dikena sebagai Drug Innovation and Approval atau disingkat dengan DI&A)
mencapal lebih dari 4 milyar Euro setahun atau 40 trilyun Rupiah (122 milyar
sehari).Sanofi-Aventis mengkoordinasi dan megoperasikan lebih dari 20 pusat
penelitian di tiga benua. Dengan demikian, Sanofi-Aventis memiliki obat-obat
baru inovatif dan paling beragam, sedangkan produk-produk hasil riset lama telah
dipakal di bidang layanan kesehatan umum dan sudah banyak dimanfaatkan oleh
para dokter, ahli kesehatan serta para pasien.

Demikian juga di Indonesia, PT. Aventis Pharma dikenal sebaga perusahaan
farmasi yang menghasilkan obat-obat sesuai dengan kebutuhan bidang kesehatan
di Indonesia. Adapun produk-produk yang dihasilkan dan dipasarkan oleh PT.
Aventis Pharma di Indonesia, meliputi bidang anti infeksi, radang sendi/tulang,
kardiovaskular, sistem saraf pusat, gangguan metabolisme, anti alergi.

Produk-produk PT. Aventis Pharma tersebut diperoleh dengan berbagai cara,
antara lain dengan memproduksi obat tersebut menggunakan fasilitas produksi
yang ada, kontrak dengan perusahaan farmasi lain (toll manufacturing), dan

mengimpor baik produk ruahan untuk dikemas akhir maupun produk jadi yang
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telah dikemas namun masih memerlukan pelabelan (penempelan stiker). Produk

PT. Aventis Pharma secara garis besar adalah :

1. Produk yang diproduksi sendiri di pabrik (Jakarta site) untuk keperluan

lokal (dalam negeri).

Adapun nama-nama produk tersebut antara lain:

a Tablet:

1

2.

3.

4.

5.

6.

Amaryl (anti diabetes) 1 mg, 2 mg, 3 mg, dan 4 mg.
Avil (anti alergi) 25 mg.

Daonil (anti diabetes) 5 mg.

Frisium (produk sistem saraf pusat) 10 mg.

Lasix (produk diuretika) 40 mg.

Novalgin (anagetik) 500 mg.

b. Tablet salut selaput

1. Flagyl Forte (anti infeksi) 500 mg.

2. Profenid E 100 (produk untuk radang tulang/sendi) 100 mg.

c. Krim/gd

Esperson cream (anti alergi) 0,25 % dalam kemasan 5 g dan 15 g.

d. Suppositoriadan ovula

1

2.

3.

Flagyl suppositoria (anti infeksi) 1 g dan 0,5 g.
Flagystatin ovule (anti infeksi).

Profenid suppositoria (anti radang) 100 mg.

2. Produk yang dikemas ulang (repackaging) di pabrik (Jakarta site)

a. Actonel (Produk metabolisme tulang) 35 mg
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b. Flagyl Infusion
c. Taxotereinjection 40 mg/mi
3. Produk ruahan import untuk dikemas di PT. Aventis Pharma site Jakarta
a. Amaryl tablet 2 mg, 4 mg
b. Telfast
c. Profenid gel
4. Produk toll manufacturing yang dibuat oleh PT. Boehringer-Ingelheim
Indonesia untuk PT. Aventis Pharma
a. Flagyl suppository 1 g
b. Flagystatin ovule 500 mg
PT. Boehringer-Ingelheim Indonesia (BIl) dipilih sebagai tujuan toll
manufacturing dari PT. Aventis Pharma Indonesia karena pabrik PT. Boehringer-
Ingelheim Indonesia yang ada di Bogor merupakan pabrik eks milik PT. Rhone
Poulenc Rorer, setelah PT. Rhone Poulenc Rorer melakukan merger dengan PT.
Hoechst Marion Roussel Indonesia dibuatlah kebijakan untuk menjual pabrik
yang ada di Bogor tersebut ke pihak PT. Boehringer-Ingelheim Indonesia, karena

pertimbangan biaya dan efisiensi kerja, karyawan, pengelolaan dan pengawasan.
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PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A. BidangKerja
Dadam menjalankan Praktik Kerja Lapangan pada departemen
Information Systenvinformation Tecnology di PT Aventis Pharma Kantor
Pusat Indonesia selama tiga bulan, Praktikan melakukan beberapa kegiatan
rutin yang dilakukan. Adapun bidang kerja yang dilakukan praktikan adalah
sebagal berikut:
1. Penanganan Telepon Masuk dan Keluar
2. Penaganan Surat Masuk
Penerimaan Surat
Pengagendaan Surat
Pendistribusian Surat
3. Penanganan entri data seperti:
1) booking facility dan follow up peminjaman barang
2) Penanganan entri data ticketing helpdesk
3) Penanganan entri data barang asset dan non asset
4. Membuat report Billing

5. Membuat laporan Cars Expending

27
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B. Pelaksanaan Kerja
1. Penanganan Telepon
Sebagal seorang sekretaris yang memilik tugas rutin menangani
telepon, maka penanganannya harus dilakukan sebaik mungkin. Melalui
telepon seorang sekretaris atau Siapapun dapat menerima dan
menyampaikan informasi dengan cepat. Oleh karena itu, berkomunikasi
melalui telepon harus dilakukan dengan cara yang sopan dan
memperhatikan tata cara yang benar.
Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam
menerima telepon masuk, yaitu:
a. Setelah deringan ketiga praktikan mengangkat gagang telepon dan
meraih aat tulis
b. Praktikan menjawab telepon seperti “Selamat pagi PT Aventis
Pharma Information System dengan Ade ada yang bisa saya
bantu”. Dalam hal ini praktikan tidak mengucapkan kata “hallo” di
awal pembicaraan
c. Praktikan terlebih dahulu menanyakan identitas penelpon seperti
“Dengan siapa saya bicara dari perusahaan atau divisi mana dan
ingin bicara dengan siapa”
d. Apabila penelpon ingin bicara dengan pimpinan atau karyawan
lain. Praktikan meminta penelpon untuk menunggu dan menekan

tombol tunggu.
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. Apabila pimpinan bersedia menerima telepon praktikan

menyabungkan telepon tersebut. Tetapi, apabila pimpinan tidak
besedia menerima telepon karena sibuk atau tidak ada ditempat
karenarapat maka

Praktikan menyampaikan kepada penelpon seperti “mohon maaf
Bapak Avron sedang tidak ada ditempat, apakah ada pesan yang
ingin ditinggalkan”

. Apa bila ada pesan yang ingin ditinggalkan, praktikan mencatatat
pada block note atau Lembar Pesan Telepon. Dalam kertas tersebut
berisi pesan telepon yang disampaikan, identitas penelpon, hari dan
tanggal penelpon

. apabila penelepon salah sambung praktikan memberikan
penjelasan dengan sopan, penelepon ingin berbicara dengan orang
yang sedang tidak ada di tempat dan apabila penelepon perlu
menelepon nomor lain, praktikan segera memberikan informasi
atau menghubungkan dengan orang yang dikehendaki penel epon
sebelum mengakhiri percakapan dalam telepon, praktikan
mengulangi pesan penting yang disampaikan penelpon untuk
pimpinan agar benar tersampaikan kepada pimpinan.

Setelah itu, praktikan mengakhiri pembicaraan  dengan
mengucapkan salam dan terima kasih seperti “Terima kasih telah
menghubungi PT Aventis Pharma department IS selamat pagi” lalu

mel etakkan gagang telepon dengan perlahan.
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Berikut langkah-langkah penanganan telepon keluar:

1) Terlebih dahulu praktikan menyiapkan alat tulis untuk mencatat dan
mempersiapkan nomor yang ingin di tuju dan menyambungkannnya.
Tangan kiri mengangkat telepon dan tangan kanan menekan nomor
tujuan.

2) Setelah tersambung dan diangkat dengan penelpon praktikan
memperkenalkan diri seperti “Selamat siang dengan Ade dari PT
Aventsi Pharma department |IS. Apakah benar ini dengan bapak
Jimmy?” jika benar, praktikan menyampaikan maksud dan tujuan
kepada penel pon.

3) Praktikan menyampaikan pesan dengan baik dan suara yang jelas.
Pada akhir pembicaraan praktikan mengucapkan seperti “demikianlah
pesan yang saya ingin sampaikan terima kasih selamat siang”

4) Apabila salah sambung, praktikan meminta maaf dan mengakhiri
percakapan seperti “maaf Pak saya salah sambung. Maaf telah
menggangu terima kasih”

2. Penanganan Surat Masuk
Penanganan surat merupakan kegiatan atau tugas rutin dari seorang
sekretaris, terutama surat-surat yang ditujukan kepada pimpinan. Menangani
surat masuk meliputi kegiatan menerima, mencatat di buku agenda dan
mendistribusikan.
Adapun kegiatan yang dilakukan praktikan dalam menangani surat-surat yang

masuk meliputi:
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a Penerimaan surat

1)

2)
3)

4)

5)

Praktikan menerima surat dari unit persuratan, memeriksa kebenaran
alamatnya. Surat yang salah alamat segera dikembalikan kepada unit
persuratan

Praktikan memisahkan surat berdasarkan permasalahannya

Praktikan mengelompokkan surat terbuka dan surat tertutup, sertalainnya

Praktikan membuka surat dan memeriksa kelengkapannya (bila ada
lampirannya). Bila lampiran tidak lengkap, praktikan membuat catatan
seperlunya

Praktikan membubuhkan stempel tanggal dan waktu surat diterima, dibalik

surat atau pada sampul surat untuk surat tertutup

b. Pengagendaan surat

1)

2)

3)

Praktikan memberi nomor urut pada surat-surat yang masuk

Praktikan mengisi kolom nomor urut, tanggal, surat masuk atau keluar,
nomor dan tanggal surat, dari atau kepada surat itu ditujukan, ringkasan isi
surat dan keterangan di buku agenda tunggal

Praktikan mencatat pada lembar disposis yang akan dilampirkan

bersamaan dengan surat-surat tersebut

c. Pendistribusian surat

Setelah pencatatan surat-surat yang masuk ke buku agenda tunggal,

langkah selanjutnya yang dilakukan praktikan adal ah:
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1) Praktikan menyampaikan atau menyerahkan surat-surat tersebut kepada
pimpinan yang sebelumnya dilampirkan lembar disposisi (pada lampiran)
untuk memudahkan pimpinan memberi perintah atau mengarahkan surat

2) Setelah surat-surat tersebut diterima dan diproses oleh pimpinan, surat
kembali kepada praktikan untuk diproses lebih lanjut, karena pimpinan
biasanya meletakkan intruksi yang diantaranya:

a) Surat yang langsung diarsip
b) Surat yang ditunda untuk ditindak lanjuti
c) Surat yang segeraditindak lanjuti sesuai dengan disposisi pimpinan

d) Surat yang harus diteruskan kepada beberapa unit lain

3. Penanganan entri data merupakan kegiatan rutin yang dilakukan praktikan
pada saat PKL. Praktikan ditugaskan dalam penanganan beberapa program
yang ada di departemen 1S seperti:

1) booking facility dan follow up peminjaman barang

Booking facility merupakan system yang diterapkan oleh departemen
Information System untuk seluruh karyawan Sanofi-Aventis apabila ingin
meninjam barang seperti Laptop, LCD Projector, Camera dan lainya. Sistem
ini diterapkan untuk melancarkan kegiatan operasional bagi karyawan Sanofi-
Aventis. Berikut prosedur penanganan entri data booking facility dan follow
up peminjaman barang:

a) User atau peminjam datang kepada admin tim IS untuk meminjam barang

seperti LCD Projector, Laptop, Camera dan sebagaian lainnya
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b) User diharuskan sudah booking barang yang ingin dipinjamkan terlebih

dahulu dan tertera pada program sebagai berikut:

BOOKING FACILITY

IS Department

Type : LCD Projector - List

PHARMA\E0163040

Borrow Date © 0X/24/14 08-00 Lo/ et £ vy Bbcea)

Raturn Date : 024114 1700 (o et fyry B

Cherck

Gambear 111. 2
Sumber: Information Sysem (Layar Booking Facility)

c) Apabilauser meminjam LCD Projector admin mengecek pada kolom type

makaklik list kemudian akan muncul namauser yang meminjam

{dmin
Item User Borrower  Phone Purpose Borrow Date Return Date  Taken Returned Cancel
DFOCISTS  PRARMAVO20SS s 02Vl Netng ragonal)  Monda, 28 Apl 2014 100 ""e”’e’da‘f}f&“’"m” Toke Canee

Gambar 111. 3

Sumber: Information System (Layar Data Booking Facility)

d) Kemudian admin mengambil LCD Projector berdasarkna nomor yang
dipinjam user didalam lemari, setelah itu user menulis pada lembar yang
ada di odner mengenai barang apa sgja yang dipinjam

Tabel 1: Tabel lembar Booking List
Sumber: Information System

Asset No:

LCD PROJECTOR INFOKUS 18
SIN:

Borrowed By Received By (IT Staff Only)
Name Department |Extention Description Take Date |Return Date |Si e| Name Date Signat:




e) Setelah itu, admin mengklik take pada list yang dipinjam, tandanya barang

tersebut sudah diberikan ke user

f) Apabila sudah dikembalikan oleh user, admin meng-klik return dan

menandatangani dilembar odner yang sebelumnya di tulis oleh user.

2) Penanganan entri dataticketing

Entri data ticketing adalah sistem yang diterapkan oleh departemen IS yang

digunakan khusus tim IS, Sistem ini merupakan kegiatan atau pekerjaan apa

sga yang dilakukan tim IS, kemudian di input ke sistem ticketingoleh admin.

Berikut langkah-langkah yang dilakukan admin:

a. Admin menerimaemail dari tim IS sebagai berikut:

Mode Prionty Site: Group of Problems
Technician Requester Hardware & Senice :
lae hame: | ooe M(N Name HO  [Branchi Cthers| Aop & ey tructur| Category oy L
Call Database &

7152013 Zaenal A X X Tamaria N X | X u 15 |tidak bisa login karena computer name
| X X AsihPulriana | X | X 8] 2 |Backup data bulanan untuk alat di QC
| X X AyuKusuma | X | X H 9  |Replace waste containgr
| X X Helsi D X X | 7 |Lan offiine
| X X Amie X A | 1 |Can't connect modem
| X X Jane X X H 9 |printer papename
| X X Rachma ) | X H 4 |install dan setting T400 {upgrade)
| X X Renao F X | X H 10 Jlan cable off druang mitting pasteur
| 1

852013 ZaenalA | X X Novalinda X | X H 9 |Prnter paperame
| X X Asih X X 5 2 |mexcell emor
[ X X Security X X H 3 |upgrade pc dan windows
| X X Nelson X X H ] én’nler emor
T X Februs % X H 4 |Considenng replace your battery
| X Camelia X X H 4 |Considering replace your battery
| X X ida W X X 1] 15 Jerror input password
| |

13-6-2013] Zaenald | X X Meyh X | X H 7 imnne

Gambar 111. 4

Sumber: Information System

b. Setedlah menerima email, kemudian admin masuk

kemudian meng klik new incident

ke

sistem ticketing
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......

Gambear 111. 5
Layar Asset Management
Sumber: Information System
c. Maka akan muncul kolom new incident, kemudian admin menginput
sesuai dengan data dari email sebelumnya. Untuk bagian status admin klik
open
d. Apabilasudah di isi klik add request. Kemudian admin mengirim email ke
tim IS yang mengirim informasi ticket untuk menutup atau closed pada

status dan memberikan resolution bahwa kejadian tersebut sudah

ditangani dengan baik.

3) Penanganan entri data asset dan non asset
Asset merupakan semua kepemilikan barang atau inventaris yang digunakan
dalam operasional perusahaan. Praktikan melakukan input data asset dan non
asset yang masuk maupun keluar. Berikut penanganannya:
a) Apabilabarang ingin diberikan kepada user maka praktikan mencatat asset
atau non asset barang tersebut pada lembar form request.
b) Setelah itu, praktikan meminta tanda tangan kepada user dan pimpinan

bahwa barang tersebut sudah diberikan kepada user.
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c) Kemudian praktikan menginput data pada sistem asset management
d) Setelah di input semua, praktikan mengarsipkan form request kedalam

odnerasset atau nonasset berdasarkan out dan in barang tersebut.

4. Membuat Report Billing
Report billing atau Laporan Pembayaran merupakan kegiatan rutin setiap
bulan yang dilakukan praktikan.Praktikan ditugaskan untuk membuat laporan
pembayaran telepon seluler yang digunakan perusahaan. Pertama, praktikana
menerima surat atau email dari user telepon seluler kemudian, praktikan
mencocokan nomer billing tersebut dan menginput data pada Microsoft Exel.
Setalah di input semua praktikan meminta tanda tangan kepada manager IS
dan pimpinan Finance and admin. Setelah itu, praktikan memberikan report

billing tersebut ke bagian akuntan untuk di tindaklanjuti.

5. Membuat laporan Cars Expending Pimpinan
Salah satu tugas rutin setigp bulan adalah membuat laporan Cars Expending.
Tugas ini merupakan pekerjaan yang rutin dilakukan oleh semua sekretaris
divisi perusahaan PT Aventis Pharma. Pertama yang dilakukan praktikan
adalah menerima nota pembayaran dari pimpinan seperti gasolin, Parking and
Tol. Praktikan mengetik jumlah pembayaran pada program yang ada di exel
dan menghiting total pembayaran tersebut. Setelah selesai praktikan mengirim
hasil pembayaran melaui email kepada manger IS selaku pimpinan dan

mengembalikan nota kepada mangjer 1S.
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C. Kendala Yang Dihadapi

1

Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan ini tidak terlepas dari berbagai macam
kendala. Adapun kendala-kendala yang praktikan hadapi adalah sebagai
berikut:

Penataan arsip yang kurang teroganisir dengan baik.

Arsip merupakan informasi yang sangat penting untuk menjalankan kegiatan
sehari-hari perusahaan. Penataan arsip yang kurang baik dapat menimbulkan
kesulitan dalam pencarian bahkan kehilangan informas tersebut. Dalam hal
ini, praktikan kesulitan dalam mencari arsip yang dibutuhkan karena

kurangnya penataan arsip dengan baik.

D. CaraMengatasi Kendala

Pada saat bekerja praktikan selalu berusaha menangani pekerjaan dengan baik
dan benar sehingga dapat terselesaikan. Berikut cara praktikan menyesaikan
kendala selama PKL:

1. Penataan arsip yang kurang terorgnisir dengan baik maka, praktikan
membuat penyimpanan arsip pada sistem abjad dan lembar peminjaman
arsip
Arsip memiliki peranan sebagai sumber informas bagi pimpinan untuk
mengambil keputusan maupun pihak-pihak lain yang membutuhkan. Oleh
karenaitu, pada saat menyajikan informasi yang cepat, lengkap dan benar

harus mempunya sistem dan prosedur yang tepat dalam penanganan
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arsip. Penanganan pada pencarian arsip dapat menerapkan sistem abjad

dan lembar peminjama arsip.

menurut Zulkifli Amsyah (2003), “Sistem penyimpanan dokumen
yang berdasarkan urutan abjad dari kata tangkap (nama) dokumen
tersebut. Nama dapat terdiri 2 (dua) jenis, yaitu nama orang dan
nama badan.”*

Jadi, dengan adanya sistem penyimpanan arsip memudahkan dalam
bekerja dan penemuan warkan yang sudah disimpan dapapt dilakukan
dengan cepat ketikan sedang dibutuhkan. Sistem abjad yang dipilih
sebagal acuan pertama dalam pencarian sehingga dokumen yang diminta
cenderung pada nama orang dan nama badan untuk memudahkan
praktikan dalam pencarian dengan lengkap, cepat dan benar.

Menurut Zulkifli Amsyah, “Peminjaman arsip adalah keluarnya arsip
dari file, karena dipinjam baik oleh atasan sendiri, teman seunit kerja
ataupun oleh kolega sekerja dari unit kerja lain dalam organisasi.
Formulir peminjaman arsip adalah lembar kertas berukuran 15 cm x
10 cm vyang beriskan kolom-kolom mengenai keterangan
peminjaman.”?

Keluarnya arsip dari dokumen seharusnya dilakukan pencatatan.
Sehingga sistem pengasawan diperlukan untuk mengetahui warkat tersebut
berada di dalam file atau sedang diluar file. Dengan menyediakan formulir
peminjaman arsip praktikan dapat mengetahui keberadaan arsip tersebut

dan mempermudah dalam pencarian.

lZquifIi Amsyah. Manajemen Kearsipan (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama,
2003), him. 71

2zulkifli Amsyah. Manajemen Kearsipan (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama,
2003), him. 203-204



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

1)

2)

3)

Praktik kerja lapangan memiliki peran penting bagi mahasiswa
Universitas Negeri Jakrta. Dengan adanya praktik kerja lapangan
mahasiswa dapat mengaplikasikan antara teori dengan praktik yang
sesungguhnya. Sehingga mahsiswa dapat mengetahui  dan
menganalisis kondisi lingkungan kerja dan mempersiapkan diri untuk
memasuki dunia kerja yang nyata.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT
Aventis Pharma yang berlokasi di jalan Jend. A. YaniPulo Mas,
Jakarta Timur 13210. Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan
selama tiga bulan terhitung dari tanggal 6 Januari 2014 samapai
dengan 4 April 2014. Waktu pelaksanaan praktik kerja lapangan
dimulai dari hari senin sampa dengan jumat pukul 08.30 sampai
17.00 WIB.

PT Aventis Pharma merupakan perusahaan yang tergabung pada
Sanofi Group Indonesia perusahaanini bergerak di bidangfarmasi
serta

memberikanbeberapakemaj uanil miahutamadari abadkesembilanbel as

dankeduapul uhdanreputasi | aboratori umutamadal ampengembanganki

mia, farmasi, dankedokteran.
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4) Praktikan ditugaskan sebagai sekretaris dan admin yang melakukan
pekerjaan, seperti penanganaan telepon, entri data, membuat laporan
billing, penanganan surat msuk dan lain sebagainya.

5) Kendala yang dihadapi oleh Praktikan adalah penataan arsip yang
kurang terorganisir dengan baik praktikan kesulitan dalam pencarian
arsip yang dibutuhkan sehingga membutuhkan waktu yang lama
dalam pencariaan. Terkadang saat penanganaan telepon masuk
maupun keluar suara yang disampaikan penelpon kurang jelas atau
tidak terdengar.

6) Dalam mengatasi kendala yang dihadapi praktikan pada saat PKL,
praktika berusaha mengatasinya dengan melakukan secara efektif,
efisen dan sistematik mungkin, tidak hanya itu praktikan juga
bertanya dengan pembimbing di lapangan.

7) Setelah melaksanakan penerapan praktik kerja lapangan. Praktikan
mendapatkan pengalaman kerja yang bak, kemampuan dan
keterampilan, meningkatkan wawasan pengetahuan serta memberikan

gambaran dunia kerja yang sesungguhnya.

B. Saran-Saran
Berdasarkan hasil PKL yang dilaksanakan pada PT Aventis Pharma maka
Praktikan menyampaikan beberapa saran terkait pelaksaan PKL antaralain:

a. Bagi Mahasiswa
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8) Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
lebih mempersiapkan diri dengan pengetahuan dan keterampilan yang
di peroleh saat kuliah

9) Apabila mendapat kesulitan pada saat PKL, jangan pernah sungkan
untuk bertanya pada pembimbing di 1apangan

10) Agar terhindar dari kesalahan pada saat PKI, praktikan harus teliti
dalam melakukan pekerjaan.

. Bagi Fakultas Ekonomi

1) Menjain kerja sama yang baik dengan perusahaan atau instansi
pemerintah,untuk mempermuah mahasiswa mencari tempat PKL.

Bagi Perusahaan

1) Penggunaan sistem arsip dan lembar peminjaman arsip agar arsip
dapat teroganisir dengan baik

2) Perusahaan lebih banyak memberikan pekerjaan yang bermanfaat dan
sesua dengan latar belakang praktikan sehingga praktikan bisa

mel aksanakan pekerjaan dengan baik dan benar.
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

....... SKS

- LYGI0Y

Program Studi 1 .Dy(.‘rfkrfﬁ;ﬂ
Tempat Praktik 3 Wﬁwﬂf“,p‘afm
Alamat PraktikTelp . 200.:. Jeadl..... 4. YAAL.
No HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1. 'Mﬁalz?'c?m”a@’? 1L4dF.....
2, ge(c{ra.).dy,.{;):z/)mz,f@!,x. %
3. | Radu.,. 9. Jancars. 2004. . 3%
4. | Kom/s.. 0. .cAaavar 200K 4@7&
s. | Qento... 2. [ebrsn. 2. |55 l2n
6. |defagn,. 4. Febrmrs. 20y.. s.@?:;l...
7 i?méo#...ﬁ,zﬁ’m.ta,,.?.-mg. 7% £
5. | kemis.. ... pabnoacs. 20l a%
0. am.{,.,.}..f;&mnmx 9%
0. |erin, (0. Febrvar 20y, .o._@
W, | elata.. ... Febrears 21y 11.% ......
12, |Rabe.,. (2. .[RbIAr 2y zz.%,
13, | feaoats... L3 [Bbaar. 2014, n@
14, | Dunal@é . LY. Febnarm. 2y 14,.%%
15| Seomn . L %...f?éma.zmy 15%%’“"

Catatun :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Maohon legalitas dengan cap Instansi/Perusahann
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
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No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik PLAvent f/ft?mm_
Alamat PraktikrTelp : 20N Jend .. 4. Yans

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN

I |denin,; 0. Jeavari-Qoly. |.’]@n“ =

z ,ﬁpfb,;t?,.,ﬁi?.,.u?qgmmi,acn/y... 2@%

3. | Robu.,-o8. Jenucet. . 201y. ... 3%

4. | ke s....@z.. Kansis.. FOLY... 4%

5. | umrad, Jo. Janwadh. 201y 5%

6. |SBora.... d.. IF0vars. . 2oly. 6....

7. | Refara,. sty Fanwert. B0ty | TG

8. |Rabus. L. . denwars. Joly. s%

9. | kom.ft.. L6 . Fanart.. 2004 9% N

10, | Dum!at, L}, Janvar:. 200Y. 0.7 | [Hn

11. |§zacn,..20..0anvecs., 2004, |1.?%._..

12, [felafa.. 2. Qanvar:. 2ol u._%"

13. | Reby...23. danvart 201, 13% .....

14, %

-
Penilai,
PT Aventis Pharma
(AveoN )

Catatan :

Formal ini dapat diperbanyak sesnal kebutahan

Maohan legalitas dengan hi cap Instansi/Perusahaan
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Alamat Praktik/Telp : . 2(a.:.Jend:.. . A.-. . YA’

NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN

- | S ser A£G febtvars- 2014 'ﬁ %

1

2. | 6 Ms..lG..Febnar. 2.
3. Mmﬁ’,%ﬁé&mnzm 3%

4. | demad.. 2. febnars 200y 4%
s [@nin.. 24 [ehract. 200 5.% .....

6. |§clasa,. 2.5, febrean 204, a%
7. | Bt 26 Febrears. 2014 7@%

8
9,

kemis,. 27 [breart 2014

W i A T T iroa o TS SR RS 10.
. [Sehser 9. Maret 201 |1

12, | Raby .. L. MACE 204, ... 12,@#&

15, | dentn 1@ Mrorer 2019 15)%

Penilai,
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Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
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PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA 111
....... SKS

Nama Aﬁ’ﬁ ,,,,, )DG{ffmfl ...............
MNo.Registrasi H E)iiguﬂ.(ﬁy“ ......... e
Program Studi : ﬂgf&&k{f’fm
Tempat Praktik Ff Ai’r’f’ﬁr)’ﬁfd&!m‘
Alamat PraktikTelp :./a....Jead:...A.. Yaa....

NO ASPEK YANG DINILAI e KETERANGAN
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2 | Kedisiplinan s | 21
3 | Sikap dan Kepribadian .9¢... |Skor  Nilai  Predikal
F o) 80-100 A Sangat baik
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70-79 B Baik
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6 | Kemampuan  Membaca  Situasi  dan 236,559 D Kurang
Mengambil
2. Alokasi Waktu Prakuik :
7 | Keputusan

ﬂo 2 sks : 80-160 jam kerja efektif

80 Nilai Rata-rata ;

8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan @ Mi L balARD
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Angka bulat huruf
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Jukarta,
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Lampiran 3

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telp./Fax. : Rektor : (021) 4893854, PR I: 4895130, PR I1 : 4893918, PR II1 - 4892926, PR IV - 4893982,

BAUK : 4750930, BAAK : 4759081, BAPSI : 4752180

Bag. UHTP : Telp. 4893726, Bag. Keuangan : 4892414, Bag. Kepegawaian : 4890536, HUMAS : 4898486

Laman : www.unj.ac.id

Nomor  : 6432/UN39.12/PL/2013 01 Januari 2014
Lamp. t-
Hal . Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Manager HRD Sanofi Group Indonesia,
Jakarta

Kami mohon kesediaan Saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri
Jakarta :

Nama . Ade Parhati
Nomor Registrasi - 8143118107
Program Studi - D3 Sekretari
Fakultas . Ekonomi

Untuk Mengadakan : Praktek Kerja Lapangan

Di . Sanofi Group Indonesia,
JI. Jend. A. Yani, Pulo Mas, Jakarta 13210

Guna mendapatkan data yang diperlukan dalam rangka Memenuhi Tugas Mata Kuliah
Praktek Kerja Lapangan

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih

Kepala Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan,

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi ;
2. Kaprog / Jurusan Ekonomi dan Administrasi
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NO. : HRD/L-12307/RL/II/2014

This is to verify:

Nama : Ade Parhati
University : Universitas Negri Jakarta
Student No. : 8143118107

Has been completing Internship program in Sanofi Group Indonesia, JI.

Jendral A. Yani Pulomas, Jakarta Timur within Finance & Admin Division and
IS Departement, from January 6, 2014 to April 4, 2014,

During the internship period She has shown strong willingness to learn and
involve in the Finance & Admin and Information System activities.

Jakarta, March 28, 2014
Yours Faithfully,

is Pharrns

pyenil
Y et

Ekhla Destiana
HR Operation Manager

(3

SANOFI Group Indonesia
PT Aventis Pharma - PT Sanofi - Aventis Indonesia « JI. Jand. A, Yani Pula Mas, Jakarta 13210 + Indonesia
Telp. +62 (21) 4892208 - 4895608 » Fax. +62 (21) 4751035 + www.sanofi.com
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PT AVENTIS PHARMA
PT SANOFI-AVENTIS INDONESIA
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SANOFI

Information System Secturity ls qu-lipme"t RQCEipt'ReqUESt Form F006 Rev. 2

PRODUCT INFORMATION IN
Asset Type Description SN Qty

Non Movse /
Purpose / Description:

Dt bertican [cﬁ/ﬁd« lb  taria

Received By : Given By :

Name : Mﬂﬂ& Name :
Position/Department : @wees€ Tontroller | Position/Department :

Address @ fnance

e

Address :

IS internal use

Date :
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Hallophone Billing Februari 2014

No. No. Tlp Cost
1 Jo Rp 5,292
2 o
3 o Rp 7,128
4 o Rp 840,396
5 |
6 | Rp 92,142
7 e Rp 3,564
8 Rp 1,944
9 Rp 540
10 Rp 497,670
11 ) Rp 354,984
2 | Rp 846,636
13 | Rp 540
14 | Rp 402,204
[subTOTAL Rp 3,053,040
|pPN 20% Rp 305,304
|Grand Total Rp 3,358,344

Bill From PABX for January 2014

Bill From Hallophone for January 2014

Total Saving

: Rp
: Rp

5,793,794
3,358,344

42%
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1 ﬁpgmﬁsbaﬁsﬁlg{a Cemerlang Kepada Tih.: PT: AU'EH']"S Pbﬁ r ma'

J. KyaiCarngn o 29 51 ekt LeTerd A Youi Pulo Mes
L Fax. :+622134833772 Jalerle 132 10
j No. : up - : lanst e
.} Q{gffCP.O.Wo. :HEOL{OG.‘J-?OI P A_HL[ ‘L/er‘f:( e

Tanggal 2. 3-2014 :
i SURAT JALAN
X No. | Jumiah Wama ﬁrﬂrag Keterangan
5 I |8 en | Verhahm DVD-R ]"Sam'« & 25 \)//
:‘ Diterima : Dikirim DipersiapRan :
; Ir- .-I

; ;',r

{ é ) ( ( )

M!mdf.gemf

Putih  : Keuangan

i __;{lj.mlng Cuslomer. : ) ; 3 , o
e N e T TR m__b““ -,.{I,:,;.e.‘-'_ L R B P A b 3 L_‘ St it Tl i
3 \
s
e
Tanda Tmma Hormat Kami,
O / B fﬂ]
( ' ) 3
i
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/{F{CE SUPPLIES
zFA SENTOSA RAYA
_apa Hijau 2 Blok D 171
P : ASDSA6d - 4529142
FAX  : 4522208
lakarta - 14240

Customer : PT. Aventis Pharma

SURAT JALAN

P

No. §.1.: - 1403-069
Tel §.3:  :12/03/2014 No. PO. Cst : 4504062698
No. Nama Barang Jumlak Unit

1. Penggaris 30 cm besi 200 Pess/S

2. Stapler Max FD-10 D _ 10 P\

3. Gunting Kenko 838N 200 Pes N/

4. Cutter 1-500 KenkoiToyco 200 Pes )/

5. Cell Scotch 3M 18 x 30 100 Rolly

6. Tape Dispenser L322 - 100 Pes v/

7. Cal Citizen SDC 868L 100 Pes/

8. Battery Energizer AA (@ 2 pes) 2000  Set \/

9. Battery Energizer AAA (@2 pes) 40.00 Set
10. Ballp.Faster C6 100 Duss

i
\__
- _“.
Tands Tesitns

56



57

Lampiran 9

Aj219[2dwios Ul [y 39 IST SPIAL |y : 910N

17 W=V Wryss| v 0 dd | 386 SW YRy

P AW ,@ﬂ Q\M N\J Viw vy Wy| TR0 [y Ry | Y
PP ] o The | t/e| oram Sadmi | <65 [ o oA
m‘._ﬁ o)/ %/ 12 ) | )7, |~ Toe| YN DRROY 66 | Mg AN
77 % NS ) g W AW [ A
bwgrrw | LEE
Fuvl A dad] 140

bog 1 N/S
1 'y9 ‘2|q) Jamod _ it i SnooU
: S2I40SSPIOY radAy 8l W Jo30efoid GO



Lampiran 10
Cars Expending January
Gasolin
No Name Price
Amount
Parking
No Name Price
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Company Profile

Hresident Lirector

Executive Assistant

MNational Sales Director

Liabetes Lirector

Strategy Development and

Head ot Marketing

Aftairs Lirector

Communications & Fublic

Oncology Unit Director

Head of Commercia

CFO

Excellence & Business Dev

HR Lirector

Medical & Kegulatory Lhrector

Fliant Lirector

BAGUS A

Senior Legal Manager

GM Vaccine

Country Compliance Otficer

A AY

RON

RONALDY
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TELEPHONE MESSAGE
Date Time
Time
From
Company
MESSAGE

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

..............................................................................................................

Received by




