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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Perkembangan dunia industri saat ini sangatlah pesat. Hal ini
menyebabkan semakin dibutuhkannya tenaga kerja ahli, sehingga perusahaan-
perusahaan semakin ketat dalam menyeleksi calon-calon pegawainya. Tentu
ini menjadi masalah bagi para Fresh Graduate untuk dapat memperoleh
pekerjaan. Selain harus memiliki latar belakang pendidikan yang tinggi,
Sumber Daya Manusia (SDM) saat ini juga harus memiliki keterampilan dan
pengalaman dalam dunia kerja. Kompetensi menjadi patokan baku para
perusahaan untuk menyeleksi calon pegawainya, sehingga pendidikan formal
saja tidaklah cukup untuk memenuhi kebutuhan tersebut.

Untuk itu, sebagai salah satu lembaga pendidikan formal, UNJ
bertanggung jawab kepada para lulusannya untuk mendapatkan pengalaman
kerja sebagai bekal mereka memasuki dunia kerja. Dengan begitu, UNJ dapat
memenuhi kewajibannya sebagai lembaga pendidikan untuk menjawab
tuntutan dunia kerja.

Bentuk pemenuhan kewajibannya dalam membentuk Ilulusan yang
berkompetensi dan berkualitas yang dapat menjadi bagian dalam dunia kerja
adalah dengan melaksanakan PKL, yang merupakan bagian dari mata kuliah
yang wajib diambil oleh seluruh mahasiswa UNJ sebagai dasar penanaman

keterampilan dalam menghadapi dunia kerja. Dengan adanya PKL, diharapkan



setiap mahasiswa dapat menerapkan ilmu yang telah didapatkan dari seluruh
perkuliahan yang telah dijalani, sehingga dapat membantu dan
mengembangkan dunia kerja terlebih dibidang ekonomi.

Pelaksanaan PKL membentuk pola pikir para mahasiswa bagaimana dapat
berkarya dengan pengetahuan, keterampilan dan keahlian mereka diolah untuk
memenuhi tuntutan kerja dan menjadikan mahasiswa sebagai insan yang
mandiri sehingga siap menjadi tenaga kerja yang kompeten.

PKL yang dilaksanakan Praktikan di PT IAMI APPU pada bagian PPIC
ini, dilaksanakan dalam rangka untuk menyelesaikan penyusunan Laporan
PKL. Laporan PKL ini disusun sebagai bentuk pertanggungjawaban bahwa
Praktikan telah melaksanakan PKL yang menjadi salah satu syarat kelulusan
dan mata kuliah program studi D3 Sekretari, jurusan Ekonomi dan

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

B. Maksud dan Tujuan PKL

1. Maksud PKL
a. Mempersiapkan mahasiswa yang memiliki pengalaman dan
keterampilan agar dapat memenuhi tuntutan dunia pekerjaan.
b. Memperkenalkan tentang keadaan dunia kerja kepada mahasiswa,
sehingga dapat menerapkan apa saja yang telah dipelajari dan

menyesuaikannya dengan fakta di dunia pekerjaan sehari-hari.



2. Tujuan PKL

a.

Memberikan pengalaman bekerja, sehingga diharapkan dapat
meningkatkan wawasan, kemampuan dan keterampilan yang dapat
menjadi bekal di dunia pekerjaan.

Menanamkan kedisiplinan dan tanggung jawab supaya memiliki etos
kerja yang tinggi dan dapat bersaing di dunia pekerjaan.

Melatih mental bekerja Praktikan agar dapat terus bertahan dan
semakin berkembang ketika terjun ke dalam dunia pekerjaan yang

sebenarnya.

C. Kegunaan PKL

1. Bagi PT IAMI APPU

a.

Mengetahui kualitas SDM, dan memperkenalkan dunia pekerjaan
kepada mahasiswa.

Menjalin kerjasama yang saling menguntungkan antara UNJ dengan
PT IAMI APPU, baik dalam kegiatan PKL maupun kegiatan lainnya.
Mempermudah dalam mencari tenaga kerja muda, sehingga dapat

meringkas biaya, waktu dan tenaga.

2. Bagi Praktikan

a.

Mendapatkan kesempatan untuk menerapkan ilmu hasil perkuliahan
dan dapat menyesuaikan ilmu tersebut dengan kenyataan dunia kerja,

sehingga mendapatkan pengalaman, wawasan, dan juga keterampilan.



b. Memupuk sikap disiplin dan tanggung jawab sebagai bekal untuk
dapat bersaing di dunia pekerjaan nantinya.

c. Membangkitkan rasa percaya diri dan mental yang kuat dalam
menghadapi tantangan kerja yang semakin sulit, sehingga mampu

bertahan dan terus berkarya.

3. Bagi Fakultas Ekonomi (FE) — UNJ
a. Mendapatkan gambaran kemampuan mahasiswa yang dapat dijadikan
sebagai salah satu indikator penilaian keberhasilan mahasiswa dalam
menyerap ilmu yang diberikan selama perkuliahan.
b. Menjalin sebuah kerjasama yang baik antara UNJ dan PT IAMI APPU

dalam rangka mencapai tujuannya masing—masing.

D. Tempat PKL

Dalam melaksanakan PKL, Praktikan ditempatkan di perusahaan yang
bergerak di bidang industri manufacturing yaitu sebagai berikut:

1. Nama Perusahaan : PT Isuzu Astra Motor Indonesia Assy Plant Pondok
Ungu (PT IAMI APPU)

2. Alamat : JI. Kali Abang No. 1 Pondok Ungu, Kecamatan
Medan Satria, Pondok Ungu, Bekasi, Jawa Barat.

3. Telepon : (021) 88976629

4. Fax : (021) 88976629

5. E-mail : http://www.isuzu-astra.com



http://www.isuzu-astra.com/

E. Jadwal Waktu PKL

1. Tahap Permulaan

a.

Pengajuan diri Praktikan untuk menjadi peserta PKL dengan meminta
Surat Pengantar PKL terlebih dahulu di Gedung R, setelah itu diisi
dan menemui Kepala Program Studi D3 Sekretari untuk mengajukan
tanda tangan sebagai persetujuan.

Praktikan menuju ke Biro Administrasi, Mahasiswa dan Keuangan
(BAAK) untuk mengurus surat permohonan pelaksanaan PKL yang
ditujukan ke PT IAMI APPU.

Setelah Surat Permohonan selesai diproses, Praktikan memberikannya
langsung ke PT IAMI APPU sebulan sebelum pelaksanaan PKL dan
membuat kesepakatan.

Seminggu sebelum PKL, PT IAMI APPU memberikan balasan dan

menyetujui Praktikan untuk melaksanakan PKL di perusahaannya.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL di PT IAMI APPU pada bagian PPIC

selama 2 (dua) bulan, terhitung mulai dari tanggal 01 Februari 2013 sampai

dengan tanggal 31 Maret 2013. PKL dilaksanakan setiap hari Senin sampai

dengan hari Jum’at diikuti senam pagi dan morning talk, dimulai pukul

07.25 sampai dengan 16.30, kecuali hari Jum’at, setiap pagi melaksanakan

evaluasi mingguan, dimulai pukul 07.25 sampai dengan 15.30.



3. Tahap Pelaporan
Praktikan mempersiapkan Laporan PKL dengan bertahap selama PKL
berlangsung yaitu awal Februari 2013 sampai dengan April 2013.
Penyusunan Laporan PKL ini, sebagai salah satu syarat mata kuliah dan
kelulusan Program Studi D3 Sekretari, jurusan Ekonomi dan Administrasi,

Fakultas Ekonomi, UNJ.



BAB |1
TINJAUAN UMUM
PT ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA (IAMI)

A. Sejarah Singkat berdirinya PT IAMI APPU

Isuzu di Indonesia sudah mulai dipasarkan sejak tahun 1960, produk yang
paling dikenal adalah Isuzu Bison. Nama Pantja Motor sebelumnya adalah PT
Pantja Niaga yang merupakan perusahaan milik Negara yang bernaung di
bawah Departemen Perdagangan Repubilk Indonesia.

Pada tanggal 3 Mei 1974 didirikan perseroan dengan nama PT Pantja
Motor oleh PT Pantja Niaga bersama dengan Ir. Rustam Darwis yang
berkedudukan di Jakarta. Pada tanggal 6 Mei saham PT Pantja Motor 100%
menjadi milik PT Pantja Niaga. Di tahun 1988 PT Unitrans Pertama membeli
68% saham PT Pantja Motor dan sisanya tetap dimiliki PT Pantja Niaga.

Pada 14 April 2008, melalui RUPS maka diputuskan nama PT Pantja
Motor berubah menjadi PT IAMI. Semenjak tahun 1958 PT Pantja Niaga sudah
memegang keagenan tunggal untuk kendaraan merek Isuzu untuk Indonesia,
dimana pada saat itu sudah merupakan bagian dari PT IAMI.

Mulai tahun 1974 produksi PT Pantja Motor yang kini berubah menjadi
PT IAMI mulai naik dan penjualan untuk kendaraan bermerek Isuzu mencapai
puncaknya pada tahun 1981, dengan angka penjualan 5900 unit. Akan tetapi

pada tahun 1982, baik produksi maupun penjualannya mulai melemah dan pada



tahun 1987 menurun drastis sampai titik terendah. Oleh karena itu, Dewan
Komisaris dengan didukung oleh Departemen Perdagangan Republik
Indonesia mengambil langkah kebijaksanaan untuk bergabung dengan
perusahaan yang bergerak dibidang otomotif. Karena menurunnya produksi
kendaraan Isuzu, maka PT Pantja Motor bergabung dengan PT Nasional Astra
Motor dan sampai sekarang masih berstatus resmi pemerintahan, artinya
kebijakan pemerintah masih terus dipertanggungjawabkan atas organisasi
administrasi PT Pantja Motor.

Pada tahun 1995, diluncurkan Isuzu EIf, 2800 cc Diesel Direct Injection.
Di tahun 1996, dikeluarkan Isuzu Panther TBR 54, 2500 cc Diesel Direct
Injection dan juga Borneo, truck kelas medium. Pada tahun itu juga masuknya
investor asing pada PT Pantja Motor yaitu Isuzu Motors Ltd dan Itochu
Corporation. Di tahun yang sama pula, Isuzu menyelenggarakan Laga Pantura
I yang membuahkan hasil 1 liter solar dapat menempuh jarak 31 km.

Di tahun 1997, PT Pantja Motor mengekspor Isuzu Panther ke Negara
Filipina dan Taiwan, di tahun 2000 diluncurkan Isuzu New Panther 160, 2500
cc Diesel Direct Injection. Tidak selang lama pada tahun 2001, Isuzu New
Panther 160 Touring dikeluarkan oleh PT Pantja Motor.

Pada tahun 2002, Isuzu kembali menyelenggarakan laga Pantura 11 dengan
memecahkan rekor baru 1 liter untuk 33,87 km. Tahun berikutnya, Isuzu
menyelenggarakan Laga Wisata Jakarta dengan memecahkan rekor Muri
dengan konvoi kendaraan sejenis (Isuzu Panther) terpanjang 863 unit. Isuzu

menambah jumlah Negara untuk ekspor Isuzu Panther dengan mengirim CKD



ke Negara Vietnam dan India di tahun 2005.

Pada tahun 2007, Laga Wisata Surabaya diselenggarakan dengan jumlah
peserta 1.022 kendaraan Isuzu Panther. Pada tahun tersebut, Isuzu
mencanangkan sebagai tahun untuk Commercial Vehicle. Pada Agustus 2007,
gedung Head Office Isuzu diresmikan, seluruh kegiatan dipindahkan ke gedung
baru.

Akhirnya pada tahun 2008, penandatanganan DTS (Deed of Transfer of
Shares) dilaksanakan pada tanggal 4 Febuari 2008, saham yang dilepas PT
Arya Kharisma kepada Isuzu Motor Ltd. sebanyak 14,88%, sehingga
komposisi saham berubah menjadi PT Arya Kharisma (Astra International)
44,94%, lIsuzu Motor Ltd. 44,94 % dan PT PPI (Planning Production
Inventory) sebanyak 10,12%.

Saat ini, PT IAMI memiliki dua fasilitas pabrik perakitan, pabrik pertama
berlokasi di Sunter, Jakarta Utara yang juga berfungsi sebagai kantror pusat.
Pabrik kedua berlokasi di Pondok Ungu, Bekasi, dimana Praktikan
melaksanakan PKL. Pabrik kedua ini merupakan fasilitas pabrik perakitan
terbaru.

Astra menjadi pilihan pertama untuk bergabung karena pengalaman dan
reputasinya telah dikenal publik dalam mengelola bisnis otomotif. Sejak
tanggal 3 Maret 1988, PT IAMI secara resmi bergabung dengan Astra, Bapak
Drs. Himawan Surya yang menjadi Presiden Direktur dan Bapak Ir. Roestam
Darwis sebagai Wakil Presiden Direktur. Dalam grup Astra, PT IAMI

tergabung didalam grup Astra Motor Il (ASMO IlI), yang terdiri dari
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perusahaan-perusahaan agen tunggal dan distributor untuk merek Isuzu,
Daihatsu, Nissan Diesel, Peugeot dan BMW.

Saat ini PT Isuzu Astra Motor Indonesia berkantor pusat di JI. Gaya Motor
11 No. 5 Sunter Il - Jakarta Utara, yang dipimpin oleh Johannes Nanggoi
sebagai Presiden Direktur, dengan anggota BOD yang terdiri dari Mr. Akio
Yamauchi, Mr. Tomohisa Tamaki, Bapak Victor S., dan Bapak Ari Mariano.
Dalam kepemimpinannya PT IAMI terdiri dari enam divisi, yaitu : Marketing
Division, Technical and Production Division, Quality Division, Finace and
Administration Division, Human Research Departement, Safety Division,
Enviroment Healthy Service Division dan General Affairs.

Dari keenam divisi tersebut, PT IAMI memiliki 26 departemen yang
tersebar dalam lima lokasi, yaitu : Kantor pusat PT Gaya Motor di Eks PT
Pulogadung Pawitra Laksana dan di Pondok Ungu, Bekasi. Pada tahun 2001,
PT IAMI telah merancang visi untuk menjadi pemain nomor satu dalam
segmen pasar kendaraan bermesin diesel dan manufacturing yang di dasari
oleh design putra-putri Indonesia. Dari visi inilah akhirnya ditindaklanjuti
dengan misi untuk mempromosikan dan mempertahankan Isuzu di Indonesia.
Target penjualan yang dirancangkan pada tahun 2001 adalah 35.900 unit dan
12% pangsa pasar Indonesia dapat diraih oleh Isuzu. Di dalam bisnis, Isuzu
tidak hanya terdiri dari PT IAMI saja, melainkan didukung oleh perusahaan

lain. Adapun perusahaan yang tergabung dalam Isuzu Bisnis, antara lain:

1. PT Isuzu Astra Motor Indonesia

Sebagai agen tunggal pemegang merek Isuzu.
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2. PT Inti Pantja Press Industri (IPPI)

Sebagai industri yang membuat komponen-komponen press mobil Isuzu.

3. PT Mesin Isuzu Indonesia (MII)
Sebagai perakit mesin-mesin Isuzu segala tipe yang dipasarkan di

Indonesia.

4. Eks PT Pulogadung Pawitra Laksana (PT Gaya Motor)

Sebagai assembly body dari mobil Isuzu Panther.

5. PT Fuji Technical Indonesia

Sebagai pembuat dyes bagi mobil-mobil merek Isuzu.

6. PT Astra International — Isuzu Sales Operation
Sebagai distributor pemasaran mobil-mobil Isuzu di Indonesia. Dalam
kedudukanya sebagai agen tunggal pemegang merek Isuzu di Indonesia

adalah PT IAMI.

Visi dan Misi PT IAMI APPU

PT IAMI memiliki visi dan misi dimana visi dan misi tersebut dinyatakan
sebagai tujuan akhir perusahaan. Berdasarkan kebijakan perusahaan, maka PT
IAMI mempunyai visi yaitu sebagai perusahaan agen tunggal pemegang merek

mobil Isuzu memahami pentingnya tanggung jawab perusahaan dibidang



12

kualitas, lingkungan, keselamatan dan kesehatan kerja, sosial, hubungan

industrial dan keamanan sebagai akibat yang timbul dari proses bisnis

perusahaan. Untuk mewujudkan visi tersebut, maka PT IAMI memiliki misi

untuk:

1.

Memenuhi dan mematuhi peraturan perundangan, persyaratan lain yang
berlaku, serta menjalin hubungan baik dengan pemerintah, masyarakat,
supplier, seluruh karyawan dan pihak-pihak terkait.

Mencegah terjadinya pencemaran lingkungan, kecelakaan dan penyakit
akibat kerja.

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

Menerapkan etika bisnis dan etika kerja sesuai dengan Catur Dharma dan
Prinsip Dasar Astra dalam praktik bisnis sehari-hari.

Melakukan aktivitas sosial, guna menumbuhkan kepercayaan para
stakeholder.

Menyelenggarakan fungsi keamanan yang kondusif dan terciptanya rasa
aman terbebas dari Ancaman, Tantangan, Hambatan, Gangguan dan
Bahaya (ATHGB) dan bekerja sama dengan aparat keamanan terkait.
Melakukan perbaikan secara terus-menerus dalam penerapan sistem

manajemen dan berpedoman pada Catur Dharma Astra.
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C. Sumber Daya Manusia dan Struktrur Organisasi PT IAMI APPU

PT IAMI saat ini memiliki jumlah karyawan tetap sebanyak 214 orang. PT
IAMI dipimpin oleh Board of Director, 1 (satu) orang Director in Charge, dan
1 (satu) Orang Direktur Produksi Manufacture yang membawahi Assy Plant,
Departemen Personalia, dan General Affair (PGA). Departement Assy Plant,
yang dipimpin oleh Plant Manager, membawahi enam seksi yaitu PPIC,
Produksi, Quality Control, Technical Service (TekSer), Plan Do Check Action
(PDCA) dan Environmental Health and Safety (EHS). Berikut ini uraian tugas

masing-masing seksi:

1. Seksi PPIC

Seksi ini bertugas mengontrol dan mendata barang-barang, menyediakan
atau supply part-part yang dibutuhkan dalam proses produksi, dan bertanggung
jawab dalam pembuatan jadwal proses dan jumlah produksi yang dihasilkan.

Proses produksi dilaporkan ke bagian PDCA untuk ditindaklanjuti.

2. Seksi Produksi

Seksi ini bertanggung jawab mengatur keseluruhan proses produksi. Mulai
dari merakit kendaraan, pembentukkan sampai dengan menganalisis tipe-tipe
yang dikeluarkan, serta membuat suatu petunjuk kerja yang kemudian
disampaikan ke seksi lain.

Seksi produksi ini juga berfungsi sebagai seksi Research and Development

yang bertugas merencanakan produksi baru/mengolah produksi agar sesuai
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kebutuhan dalam pemasaran. Dalam proses produksi, seksi ini dibagi lagi
menjadi beberapa pos produksi, antara lain Body Shop, Paint Shop, Sub Assy
& Balck Dipping, Trimming Cabin, TCF dan Recty.

Dibandingkan dengan pekerjaan dibidang administrasi, beban kerja
diseksi produksi ini terolong sedang, dengan beban kerja yang berat ada pada
bagian Body Shop dan Paint Shop. Seksi Produksi dikepalai oleh Supervisor.
Masing-masing pos dikepalai oleh seorang Foreman. Foreman membawabhi

sekelompok operator yang diketuai oleh Group Leader.

3. Seksi Quality Control

Bertanggung jawab mengendalikan (controlling) kualitas hasil produksi,
baik produk hasil dari tiap proses maupun hasil akhir. Pengecekan yang
dilakukan antara lain adalah: mengecek sparepart yang telah terpasang apakah
telah memenuhi standar yang terpasang dengan benar, memastikan mesin dapat
berfungsi dengan baik, pengecekan kebocoran dengan water test, dan lain
sebagainya. Apabila terdapat ketidakberesan dalam pengecekan, maka hal
tersebut harus langsung dilaporkan kepada PGA agar selanjutnya dapat
ditindaklanjuti.

Selain itu, seksi ini juga mendata penerimaan material lokal maupun non

lokal dan mengendalikan daftar barang yang dibutuhkan.

4. Seksi Technical atau Plant Service
Technical atau Plant Service bertugas merawat, memperbaiki,

mengembangkan, dan memodifikasi semua equipment dan tools yang
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digunakan dalam proses produksi, serta bertanggung jawab terhadap
kelancaran arus listrik dan bangunan dan juga penerimaan barang atau
sparepart.

Apabila dalam pelaksanaan tugas tersebut memiliki kebutuhan
pembelian suatu barang, maka hal ini akan dilaporkan kedalam divisi,
maka dari divisi inilah yang akan menindak lanjuti pemenuhan kebutuhan

barang tersebut.

Seksi PDCA

Dalam divisi ini memiliki tugas utama yaitu menginput aktivitas data
APPU serta mengontrol improvement. PDCA juga memiliki fungsi sebagai
divisi yaitu mengatur kapan barang (sparepart) datang dan memastikan
barang tersebut datang tepat waktu. Dalam pengiriman barang, PDCA
harus mendapat konfirmasi terlebih dahulu dari PGA, karena divisi ini
memegang peranan penting dalam penyediaan dan pembelian barang.

Tugas lainnya adalah memberitahukan tentang peraturan perusahaan

kepada karyawan baru maupun peserta PKL.

Seksi Enviroment Health and Safety (EHS)

EHS bertanggung jawab terhadap seluruh aspek yang berkaitan
dengan Lingkungan Keselamatan dan Kesehatan Kerja (LK3) dan untuk
mensukseskan kebijakan serta komitmen perusahaan tentang LK3. EHS
juga bertanggung jawab terhadap operasional Waste Water Treatment

(WWT), Incenerator, pemenuhan Undang-Undang K3 dan lingkungan,
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dan upaya-upaya untuk memenuhi cleaner production, clear technology,
serta pengupayaan zero accident.

Selain dalam bidang keselamatan, EHS juga memiliki tanggung jawab
terhadap kesehatan karyawan. Salah satu wujud tanggung jawab tersebut
adalah dengan adanya klinik kesehatan milik perusahaan. Namun, Klinik
di perusahaan ini tidak banyak dimanfaatkan oleh karyawan dengan alasan
karyawan lebih suka mendapat pelayanan dari dokter ahli.

Perusahaan juga menyediakan ruang P3K (Pertolongan Pertama Pada
Kecelakaan) dan obat-obatan P3K pada 13 kotak obat yang tersebar di area
perusahaan untuk menghadapi keadaan darurat. Perusahaan mulai
menerapkan gizi kerja dalam rangka mengembangkan peran serta EHS

dalam menjamin kesehatan dan keselamatan kerja.

D. Kegiatan Umum PT IAMI APPU

Dari mulai didirikannya pada tahun 1974, PT Pantja Motor yang kini
merubah nama menjadi PT IAMI Indonesia telah memproduksikan kendaraan-
kendaraan bermotor roda empat jenis Dump Truck dari berbagai tipe.
Sedangkan tipe yang banyak dirakit atau banyak dihasilkan pada saat ini adalah
jenis atau tipe yang seperti : NHR 55, NKR 66, CXZ dan F Series.

Dengan hasil produksi 40 unit perhari, namun hal ini tidak mutlak, karena
tergantung perakitannya. Apabila permintaan pemasaran tinggi atau meningkat
maka dapat saja angka produksinya ditingkatkan atau ditambahkan. Semenjak

bergabung dengan ASTRA maka banyak pengembangan-pengembangan yang
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dirasakan oleh karyawan, baik itu soal budaya maupun skill dari karyawan itu
sendiri.

ASTRA menganut manajemen Astra Total Quality Control (ATQC) yaitu
suatu manajemen dinamis yang mengikuti sertakan seluruh karyawan (dari
segala level) dengan penerapan konsep pengendalian kualitas dan metode
statistik untuk mencapai kepuasan pelanggan dan yang mengerjakan.

Kerangka sistem manajemen menjelaskan mengenai penerapan sistem
mulai dari perumusan kebijakan hingga rencana pelaksanaan serta aktivitas
Total Quality Control (TQC) dan sistem sarana. Sistem manajemen ini
merupakan manifestasi cita-cita ASTRA, yaitu Sejahtera Bersama Bangsa

dalam Catur Dharma, yaitu:

1. Menjadi milik yang bermanfaat bagi Bangsa dan Negara.
2.  Memberikan pelayanan yang baik bagi pelanggan.
3. Saling menghargai dan membina kerjasama.

4. Berusaha mencapai yang baik.

Kegiatan Promosi dan Aktifitas Sosial PT IAMI APPU

PT IAMI juga terlibat secara aktif dan konsisten dalam berbagai kegiatan
yang bersifat sosisal sebagai wujud kepedulian perusahaan terhadap kemajuan
dan kesejahteraan masyarakat Indonesia, antara lain:

1. Mengadakan program donor darah.

2. Mendukung program Go Green pemerintah dengan menanam seribu
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pohon di lingkungan pabrik dan sekitarnya.

Mengadakan penyemprotan (fogging) sebagai rangka pencegahan demam
berdarah di lingkungan perumahan sekitar perusahaan.

Mengadakan kegiatan yang berhubungan dengan kesehatan masyarakat,

seperti memberi santunan kepada posyandu.

F. Prestasi PT IAMI APPU

Berikut ini adalah prestasi yang telah diraih oleh PT IAMI APPU:

1.

2.

Penghargaan Indonesian Customer Satisfaction Awards.
Penghargaan IMAC untuk kategori The Company with The Best
Coroporate Images.

Penghargaan Otomotif Award pada tahun 2011.



BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL)

Bidang Kerja

Kepala Bagian HRD memberi kesempatan dengan menempatkan
Praktikan pada bagian PPIC dalam melaksanakan PKL di PT IAMI APPU.

PPIC adalah suatu aktifitas perencanaan terhadap tingkat produksi
berdasarkan informasi tentang kebutuhan pasar, kapasitas produksi, dan tingkat
persediaan, serta aktifitas pengaturan jadwal produksi dan urutan kerjanya di
Work Center.

PPIC berfungsi sebagai pengontrol barang-barang dan penyedia bagian-
bagian yang dibutuhkan dalam proses produksi, dan bertanggung jawab dalam
pembuatan jadwal jumlah produksi yang dihasilkan. Proses produksi
dilaporkan ke bagian PDCA untuk ditindaklanjuti. Setiap penyediaan barang
harus dipesan melalui divisi PGA.

Bidang kerja yang dilaksanakan Praktikan selama bekerja di bagian PPIC

PT IAMI APPU adalah sebagai berikut ini:

1. Proses menangani surat jalan dari vendor (penyedia jasa);
2. Menangani incoming calls PT IAMI APPU;

3. Mendata karyawan yang tidak hadir di whiteboard;

19
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4. Merekap Data Kehadiran Karyawan PPIC dan mencari tahu serta membuat
ulang Data Kehadiran Karyawan PPIC pada awal bulan;

5. Mencatat beberapa dokumen;

6. Memberikan Gate Pass kepada vendor;

7. Mengoperasikan mesin kantor;

8. Memberikan pelayanan untuk keperluan karyawan PPIC;

9. Menangani arsip;

10. Memberikan surat jalan Palet kepada vendor PT Puji Asih;

11. Merekap ulang kwitansi pembayaran obat karyawan PPIC, lalu diantarkan

ke bagian Personalia dan General Affair (PGA) untuk diproses.

Pelaksanaan Pekerjaan

Pada hari Jum’at, 01 Februari 2013, Praktikan melaksanakan Briefing
mengenai peraturan-peraturan dan tata tertib serta pelaksanaan jam operasional
kerja yang diterapkan olen PT IAMI APPU oleh Bapak M. Syahri selaku
karyawan di bagian Environmental Health and Safety (EHS). Setelah itu,
beliau juga memperkenalkan bagian-bagian dan struktur organisasi di PT IAMI
APPU.

Praktikan melaksanakan Pretest dan setelah itu, Bapak M. Syahri
mengadakan EHS Training and Education mengenai materi Sosialisasi
Pengelolaan LK3 (Lingkungan Keselamatan Kesehatan Kerja) dan Sosial.

Setelah training selesai, Praktikan melaksanakan Posttest.
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Bapak Edler, selaku karyawan PDCA (Plan, Do, Check, Action)
membagikan divisi masing-masing peserta Praktek Kerja Lapangan (PKL) dan
Praktikan ditempatkan di bagian Planing Production Inventory Control
(PPIC). Setelah di PPIC, Bapak Jhonny selaku karyawan PPIC
memperkenalkan masing-masing karyawan PPIC dan bagaimana tata cara
bekerja di PPIC. Pembimbing PKL Praktikan adalah Ibu Dwi Muriati selaku
Staff Administrasi di PPIC. Beliau mulai membimbing Praktikan pada hari
Senin, 04 Februari 2013. Berikut ini adalah tugas-tugas yang Praktikan

kerjakan selama PKL berlangsung:

1. Proses menangani surat jalan dari vendor (penyedia jasa)
a. Memberi Cap pada Surat Jalan
Salah satu tugas rutin yang pertama dilakukan adalah memberi cap
pada surat jalan. Pada saat vendor (penyedia jasa) datang, vendor
memberikan surat jalan dari masing-masing perusahaannya. Praktikan
langsung memberi cap di surat jalan tersebut pada bagian penerima
beserta salinan surat jalannya. Biasanya, vendor mulai datang sekitar

pukul 08.00 pagi.

b. Memberi Good Receipt (GR) pada Surat Jalan
Praktikan menginput data surat jalan dari vendor melalui sistem yang
sudah tertera pada komputer yaitu dengan sistem Good Receipt yang
terdapat pada SAP (System Aplication and Production). Good Receipt

merupakan penerimaan barang yang dilakukan secara sistem.
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Penerimaan barang atau material dari vendor ke ATPM (Agen
Tunggal Pemegang Merek) secara sistem agar data (quantity) material
yang ada di sistem dengan di gudang sama. Cara mengoperasikan
Good Receipt (GR) adalah sebagai berikut:

1) KIlik SAP logon 710 pada desktop;

2) Kilik “01. ATPM Production” - Klik Log On;

Shortcuts ) Systems |
Description System Des... i Log On ]
20 P Frod o

[#) 02. ATPM Quality Assurance ] Variable Logon... |

[} 03. ATPM Development

[} 04. ATPM Simulation w

[} 05. ATPM DRC
| New ltem... I
l Change ltem... ]

< ] | » | Delete ftem... I

I For help, press F1 I




3)

4)

5)

23

Maka akan tampil layar seperti di bawah ini:

= LU
User System Help UBE s

“SAP
New password

1 [Pes (1) (000) EH] atpmpati [ OVR 7

[
or. 4= cpEo T

Pada kolom Client masukkan angka client-nya, contoh : “320”;
Pada kolom user masukkan type atau nama user yang akan
dipakai, contoh: PM_INVT_AP;

Masukkan password-nya pada kolom password, tekan EnteuJ

Akan tampil dialog seperti di bawah ini:

=
Menu Edt Favorites Exiras System Help

SAP Easy Access
CE Bl @Rz ==

= &3 Favorites
> IS

(L TRANSAKS! by, SARNED), DWIE, CAL

b (] TRANSAKSI by SUGENG A, JFN
~ &3 SAP menu

b (3 office

P (3 Cross-Application Components.

P 3 Logistics

P (3 Accounting

b (J Human Resources

b (3 Information Systems

b 3 Tools

b (J WebClient Ul Framework

U] P88 (1) (320) B3] atompati [OVR ||/

[
BES ° 4B o(J] R
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6) Klik pada bagian tengah (continue with this log on, . . . .) dan klik

EI atau tekan Enter <J X

7)

2 sub menu yang dapat diakses yaitu:

a)
Admin;

b)

Planning.

User System Help

)

AP CeR BHRB

HOL0 BE @8

Maka akan tampil Menu - Menu SAP yang siap diakses. Terdapat

TRANSAKSI by SARMEDI, DWIE, CAL: Untuk transaksi

TRANSAKSI by SUGENG, JFN: Untuk transaksi

mw

SAP
| New passwora

Client 320

(= License Information for Multiple Logon 5]
User FHINVT AP User PM_INVT_AP is already logged on in client 320
Passwort 9
Note that multiple logons 10 the production system using the same user
Ca ID are not part of the SAP licence agreement
You can
O Continue with this logon and end any other logons in system
When ending any existing logons to system, unsaved data is lost
@ Continue with this logon. without ending any other 1agons in system
I you con tinue with this logon without ending any existing logons to
system, this will be logged in the System. SAP reserves the rightto
view this information
O Terminate this logon
[ omeres e ]
Date [Time  [Terminaiisar Gun |Application Server 1]
28.03.2013 67:15:30 16.63.3.30-IANI-PPIC. atpmpali_P33_01 D
25.63.2613 6804135 10.63.3.121-PHPU-TEC ATPHPA2_P83_02 =
25.63.2613 6812140 16.63.3. 123-TANI-PPI_ atpmpali_P3s_61 =
([ 1 [aln
][]
U [ Pes (1)(320) B apmpati [OVR | |
© o &' SRR

|“

8) Klik 2x untuk TRANSAKSI by SARMEDI, DWIE, CAL;

9) Klik 2x MIGO — PENERIMAAN (GR) Compt. Local . . .;
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=
Menu Edt Favorites Extras System Help

SAP Easy Access

el Bll=l2lli~]4]

= & Favorites. -

= €3 TRANSAKS| by SARMEDI, DWIE. CAL =]
[ ZPJML_FU_MBSE - MM: Stock Movement Report -

ZPJML_UIST_PID - List of Physical Inventory Document

ZPJML_E00018 - Goods Receipt Based on DN

[ ZPJML_MAT_DOC - Material Document

(33 Scan Shop Floor

B8 zPJmL_STOCK_RSU - Stock RSU

[ ZPJML_MAT_PR - List Material - PR hasil MRP

3 PRINT OUT FORM HASIL TRANSAKS! / POSTING

Q3 coot

MB18 - Transfer Posting Mat reff. Supply 1o Prod / SMR

[ sE16 - Data Browser

[ ZPJML_FU_SCH_LINE - MM: Parts Request Form (dally) New

3 TRANSAKS! by JFN & SAS & SUA

& ME28 - Maintain Sched. Agreement Schedule

[ VLON - Transaksi delivery NISSAN Colour

[ MDO1 - MRP Run

[ MB31 - Goods Receipt for Production Order

MB1A - Pemotongan Stock reff. OPB Prod. / OPE Non Unit/ HRP Prod

MB18 - Trans. Post Mat reff. Supply to Pro / SMR/LPR Vendor

- ekt s

vv v

v

B igs P ¢
D (3 TRANSAKSI by SUGENG A, JFN

b (0 Human Resources
P (3 information Systems.

oo

g

i
[P ]

[ Pes (1) 320) B[ atpmpati [OVR | [ 7

[
ElE- o 4@ a(J]

Akan tampil layar seperti di bawah ini :

= 2 mEE 4
noodsRowpt Settings  System Help SN; =

R SHE DO R @,

@D Goods Receipt Purchase Order - DWIE M RUDIANAS
[ide overvew | | [O3] | [Hotd | Grec |[ost || [E Heio |
wlal[ad] = [Goods Receipt | [Purchase Order ] | B | Pant (1103 (O] GR goods receipt

1
Lonas DocumentDate [25.63 2013 Deiivery Note
2710005301 PostingDate __|25.03 2013 BilofLading | | Heacgertex | J
2710005225 2 @

4710302510

4710302550 E Material Illi. Short Text

E
!

4710302554

|
b Orders !
b I
= Material Documents | |
5000527403 |
5000527362 T T
5000527315 1
5000527311 \
5000527310
5000527279
5000527278 m .
=
=

5000527275
P Held Data

& |

[€ Waterial document 5000527403 posted ® L[ P8 (1)(320) B3] atompati [OVR [ [~

Bl=-o aw =

10) Pastikan kolom Plant berisi: 1103 dan kolom GR goods receipt

berisi: 1101 Fem 1363 GR goods receipt  [161] |

11) Masukkan No. PO pada kolom kuning Puaseoee 3 | @ |

Contoh: 2710005216;

12) Masukkan tanggal sesuai surat jalan pada kolom Decmentoss 2 63 213

dan kolom Possegoate 25 63 2013
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13) Masukkan No. surat Jalan pada kolom = peier ticte
Contoh: 13122;
14) Masukkan Nama yang melakukan Goods Receipt pada kolom
DR efladng Contoh: WULAN;
15) Pastikan data di atas benar semua. Jika semua data yang
dimasukkan yakin benar tekan Enter <J ;
Akan tampil layar seperti di bawah ini:

g oEE
Goods Receipt  Seftings  System  Help

) 2liB ee DHE anoas 2@
@5 Goods Receipt Purchase Order 2710005216 - DWIE M RUDIANAS

[ Hige overview | | [D] | [ Hola || Check |[ Post | | [ Heip |

=la][af[=] Goods Receipt 7| [Purchase Order | | Plant ri03] (]84 [ GR goods receipt  [161]
My Documents ]
= Purchase Orders (=W conera RRTLES
2710005216 %
2710005291
2710005243 DocumentDate 28 93 2013 Delivery Note 13122 Vendor INDOPRIMA GEMILANG (AMI
2710005231 Posting Date 28.03.2013 Bill of Lading SOFYAN HeaderText
2710005301 ] IndvidualSlip &
2710005225 =
2710005069
4710202510 Line [matenal [Mmat. Short Text [ok [aty in une [Purchase _ [vendor B
4710302550 IRM-P431012120  SWITCH COMBINATION & 72 2710005216 INDOPRIMA GEMILAN( [~
ALI0302554 [T2_|1Rn-P431812138  SWITCH COMBINATION @ 12 2718065216 INDOPRIMA GEMILAN( =]

ol

P Held Data

\EIBICE aln|
2% [BH[6Y (@ oelete |@® contents | 38 [ IS
[ P88 (1) 320) B[ atpmpati [OVR [ |

B-0 40 o(J) cren T

16) Checklist pada kolom @ untuk No. Material yang sesuai dengan
surat jalan dan ubah quantity-nya sesuai dengan surat jalan. Jika
semua data yang dimasukkan sudah benar maka klik save ‘&

17) Proses Goods Receipt sudah selesai. Jangan lupa untuk mencatat
no. dokumen yang terdapat pada bawah pojok Kiri. Contoh:

5000468091.
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Mencetak Laporan Penerimaan Barang (LPB)

Langkah selanjutnya adalah mencetak LPB melalui nomor dokumen

yang tertera pada surat jalan yang sudah diberi GR. Kertas yang

digunakan untuk mencetak LPB adalah kertas 4ply. Berikut ini cara

mencetak LPB adalah sebagai berikut:

1)

2)

Klik 2x TRANSAKSI by SARMEDI, DWIE, CAL;
Klik 2x pada PRINT OUT FORM HASIL TRANSAKSI/ POSTING
dan ZPJML — FU — FRGR — IMLOC — Print Out untuk Transaksi

Good Receipt (MIGO);

|E7Menu Edit Favorites Extras System Help
|& A0 Ced CHB D0an HE @B
SAP Easy Access

OEEEEZIEE

= & Favorites R
~ €3 TRANSAKS! by SARMED, DWIE, CAL

[ ZPJML_FU_MBSB - MM: Stock Movement Report
&l ZPJML_LIST_PID - List of Physical Inventory Document
[ ZPJML_E00018 - Goods Receipt Based on DN

[l ZPJML_MAT_DOC - Material Document
b (3 Scan Shop Floor
[l ZPJML_STOCK_RSU - Stock RSU
[l ZPJML_MAT_PR - List Material - PR hasil MRP
~ €3 PRINT OUT FORM HASIL TRANSAKS! / POSTING
b (3 DISPLAY WIP, STOCK & SCHEDULE AGREMENT (PO )
[l MB20 - Print Out untuk transaksi Transfer Post. & Good Issue
[ MBO2 - Change Material Document

i
[H ZPJML_FU_FRCARIK - PP: Print CARIK ( Surat JI Nissan )
b O coot
[ MB1B - Transfer Posting Mat reff. Supply to Prod / SMR
[l SE16 - Data Browser
[ ZPJML_FU_SCH_LINE - MM: Parts Request Form (daily) New
D (0 TRANSAKSI by JFN & SAS & SJA
[# ME38 - Maintain Sched. Agreement Schedule
[ VLO1N - Transaksi delivery NISSAN Colour
[ MDO1 - MRP Run
[E MB31- Goods Recsipt for Production Order
[ MB1A - Pemotongan Stock reff. OPB Prod. / OPB Non Unit/ HRP Prod
[ MB1B - Trans. Post Mat.reff. Supply to Prod./ OPB / SMR / LPR Vendor
[ MIGO - Penerimaan ( GR ) Comp. Local /Mat. Cons / Mat. S Part/ Export reff. PO
D (] TRANSAKSI by SUGENG A JFN
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3) Masukkan Nomor Material Dokumen, Tahun Printer Destination
dan hilangkan checklist pada Display Only, lalu ketik “WING”

pada kolom yang kosong.
E’E,ogram Edit Goto System Help B@Ew .

@ 2020 iBi0eee LHE fnss DR @m
MM: Print GR Import / Lokal
E=E

Selection Criteria
Material doc [s000527407]

Year 2613]

Good receipttype
@Lotitem
O Component item

Printer Data

U [Pss (1) 320) B[ atompati [ovR [ [ 7

4) Lalu klik excute @ atau tekan F8;
5) Apabila muncul layar seperti beriku, pastikan printer yang

digunakan benar dan Klik OK.

MM: Print GR Import/ Lokal
€ = sidee
MM: Print GR Import/ Lokal

oE@ Print = o s )
Selection Criteria ~ | | Proter -
e | Neme:  [NompuppicO5\Epson LO-2180ESC/P2 v [ Propetties.. |
e
e Satus:  Ready
Type:  EpsonLQ2180ESC/P2
o ecsiitoe— 1
SO ISCRrS o Whewe:  LPTI:
@Lotitem Comment: Print to fle
O Component item
Prnt range. Copies
Printer Data oM Number of copies: 1 1+
Printer Destination Pages
= Coliste
LD o Selection 122 28
[ Concal ]
& Local PO type L [Pea(1)(320) @] aompati [OWR [ [~

B0 4aW®] & [J] o
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Memberi Cap pada LPB

LPB diberi cap pada bagian penerima beserta salinanya.

Mengajukan Tanda Tangan kepada Pihak PPIC untuk LPB

Surat jalan dan LPB dicek kembali oleh pihak PPIC yang
bersangkutan dan disesuaikan apakah sudah balance atau terdapat
kesalahan. Apabila terjadi kesalahan, maka nomor dokumen tersebut
akan dibatalkan dan dibuat GR ulang. Sebaliknya, apabila sudah
cocok, langsung di tanda tangan oleh pihak PPIC, pada bagian

penerimanya.

Memisahkan Salinan Surat Jalan dan LPB
Salinan LPB dan salinan surat jalan yang terdapat di lembar paling
belakang, dipisahkan dengan LPB dan surat jalan yang asli lalu

disatukan menggunakan penjepit kertas.

Mengarsip Salinan Surat Jalan dan LPB

Arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan secara teratur dan
sistematis untuk dapat ditemukan kembali ketika diperlukan.
Mengarsip surat merupakan salah satu tugas yang harus dilakukan
oleh seorang sekretaris. Sistem kearsipan pada PPIC menggunakan
kombinasi sistem, yaitu sistem abjad, sistem nomor, dan sistem urutan
waktu (kronologis). Proses mengarsip salinan surat jalan dan LPB

adalah:
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1) Mengelompokkan masing-masing salinan surat jalan dan LPB
sesuai dengan perusahaannya masing-masing.

2) Menyusun sesuai sistem kearsipan di PPIC, terlebih dahulu
menggunakan sistem abjad, lalu sistem tanggal dan yang terakhir
adalah sistem nomor.

3) Setelah itu, langsung dimasukkan ke dalam masing-masing

odner-nya.

Menangani Incoming Calls PT IAMI APPU

Setiap hari, Praktikan menangani incoming calls dari divisi-divisi di PT

IAMI APPU. Menangani telepon harus bersikap menyenangkan, efektif

dan efisien, karena hal ini sangat berpengaruh terhadap kredibilitas atau

tingkat keterpercayaan terhadap divisi-divisi di perusahaan. Hal-hal yang

Praktikan praktekan ketika menerima incoming calls adalah sebagai

berikut:

a.

Mengangkat gagang telepon dengan menggunakan tangan Kiri dan
tangan kanan memegang alat tulis serta kertas berisi Lembar Pesan
Telepon (LPT);

Selama menerima telepon, Praktikan harus menjaga ekspresi wajah
dengan tersenyum agar terdengar menyenangkan;

Menyampaikan salam;

Menanyakan identitas penelepon dan keperluannya;

Mencatat pesan apabila terdapat hal-hal penting dalam lembar pesan

telepon (LPT);
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f.  Menindaklanjuti keperluan penelepon apabila dapat diselesaikan
secara langsung;

g. Mengucapkan salam untuk mengakhiri panggilan.

Mencari Tahu dan Mencatat Karyawan yang Tidak Hadir di
Whiteboard

Praktikan wajib mencatat karyawan yang tidak hadir di whiteboard setiap
harinya. Praktikan harus mencari tahu siapa saja karyawan yang tidak
hadir. Biasanya, Praktikan mendapat info dari karyawan-karyawan yang

mengetahui siapa saja yang tidak hadir.

Merekap Data Kehadiran Karyawan PPIC dan Mencari Tahu serta
Membuat Ulang Data Kehadiran Karyawan PPIC pada Awal Bulan
Setiap hari, Praktikan juga wajib merekap Data Kehadiran Karyawan PPIC
yang sudah diexport (didistribusikan) oleh PGA. Karyawan PT IAMI
APPU mengabsen dengan menggunakan mesin yang disebut Finger Pass,
yang nantinya diexport oleh PGA ke divisi-divisi lain. Berikut ini cara
merekap Data Kehadiran Karyawan adalah sebagai berikut:

1) Pada Start diklik kanan, lalu klik Explore, pilih My Network Places;
2) Pilih PMPU-GAO3 lalu klik Absen Keiko;

3) Pilih dailyuids2.xls;

4) Ketik CTRL+F lalu ketik Nomor Pokok Karyawan (NPK)/ nama

karyawannya;
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5) Setelah itu, dapat langsung dilihat dan disalin di Data Kehadiran

Karyawan PPIC, pukul berapa karyawan tersebut datang dan pulang.

Setiap awal bulan, Data Kehadiran Karyawan akan dibuat. Praktikan
mencari tahu data-data karyawan PPIC, seperti; nama, NPK, dan jabatan
ke setiap bagiannya. Setelah mengetahui semua datanya, Praktikan
mengurutkan data tersebut sesuai dengan bagian-bagiannya mulai dari
karyawan Non-Shift, Officer Shift A dan Shift B, N-Series Shift A dan Shift
B, F-Series Shift A dan Shift B, Local Shift A dan Shift B. Setelah itu, Data
Kehadiran Karyawan dibuat melalui Ms. Excel. Apabila sudah diperbaiki

dan diurutkan semua, maka langsung dicetak.

Mencatat Beberapa Dokumen
Praktikan mencatat beberapa dokumen di buku Note pada masing-masing

perusahaannya. Berikut ini adalah cara pengelompokannya:

a. Mengurutkan dan Mencatat Nomor Delivery Note (DN) dan Good
Receipt (GR) dibeberapa Perusahaan Tertentu
Mencatat nomor Delivery Note (DN) dan No. Dokumen Good Receipt
(GR) yang harus dicatat di buku masing-masing perusahaan tersebut.
Buku yang digunakan adalah buku Note panjang dan di dalamnya
dibuat kolom No, Tanggal, Nomor Dokumen, No. DN, dan tanda

tangan. Perusahaan tersebut antara lain adalah PT Inti Press Industry
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(IPPI), PT Mesin Isuzu Indonesia (MII), dan PT Inti Ganda Perdana

(IGP).

Menandai Delivery Note (DN) dibeberapa Perusahaan Tertentu

Beberapa perusahaan berikut ini seperti PT Bridgestone Tire
Indonesia, PT Gajah Tunggal, PT Excel Metal Indonesia, dan PT
Palingda Nasional, adalah perusahaan yang Delivery Note (DN) —nya
hanya perlu ditandai menggunakan stabilo yang sudah ditulis lengkap
oleh vendor di buku Note. Di dalam kolomnya, terdapat No, Tanggal,
Nama Perusahaan, Delivery Note (DN), dan tanda tangan. Dokumen

perusahaan-perusahaan tersebut ditulis dalam satu buku saja.

Mengurutkan dan Mencatat Barcode Tag Card Number

Karyawan PPIC di bagian N Series dan F Series setiap hari akan
memeberikan Barcode Tag Card Number. Terlebih dahulu, Praktikan
harus mengurutkan lalu mencatat Note Engine Number dan
Lot/Ranks/No. Tags pada Barcode Tag Card Number pada kolom N
Series dan Chassis Number dan juga Lot/Ranks/No. Tags pada kolom
F Series. Setelah itu, Praktikan ditugaskan mengantarkan Barcode
Tag Card Number tersebut ke bagian Produksi dan Quality Control
untuk ditindaklanjuti. Biasanya, bagian Produksi dan Quality Control
akan mengecek kembali, lalu memberi tanda tangan sebagai bukti

penerimaan.
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Memberikan Gate Pass kepada Vendor

Gate Pass merupakan surat izin keluar barang untuk pengolah limbah

barang CKD (Complete Knock Down) seperti; seng, case bongkaran CKD,

dll. Setiap hari, vendor akan meminta Gate Pass tersebut. Apabila Gate

Pass habis, Praktikan harus mencetaknya dengan menggunakan kertas 2

ply. Data Gate Pass sudah tercantum pada komputer di desktop, sehingga

Praktikan langsung dapat mencetaknya. Berikut ini adalah tahap mencetak

Gate Pass sampai dengan memberikannya kembali kepada vendor, antara

lain:

a.  Kilik data Gate Pass pada desktop;

b.  Cek terlebih dahulu kolom tanggal dan bulan apakah sesuai dengan
yang terkini. Apabila tidak sesuai, maka Praktikan menggantinya.

c.  KIik F8, lalu print;

d.  Setelah selesai dicetak, Gate Pass diberikan terlebih dahulu kepada
vendor untuk ditandatangani;

e. Setelah itu, Praktikan mengajukan Gate Pass kepada
Manager/Supervisor/Foreman PPIC untuk ditandatangani;

f. Kemudian, mengurutkan dan mengambil salinan Gate Pass yang
paling belakang untuk diarsip;

g.  Gate Pass langsung diberikan kembali kepada vendor.
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Mengoperasikan Mesin Kantor

Mesin kantor merupakan sebuah mesin yang digunakan dalam kegiatan

perkantoran. Berikut ini adalah tugas-tugas yang dikerjakan oleh Praktikan

dengan menggunakan mesin kantor:

a.

Memperbanyak Dokumen dengan Menggunakan Mesin Fotokopi
di Bagian PGA ketika Diperlukan
Pimpinan atau karyawan di PPIC terkadang menginstruksikan
Praktikan untuk memperbanyak dokumen yang mereka butuhkan
dengan menggunakan mesin fotokopi. Biasanya, Praktikan
mengoperasikan mesin fotokopi di PGA, karena PGA adalah penyedia
fasilitas seluruh karyawan yang ada di PT IAMI APPU. Maximal
menyalin dokumen adalah 25 lembar. Cara mengoperasikan mesin
fotokopi adalah sebagai berikut:

1) Membuka tutup scanner pada mesin fotokopi lalu meletakkan
kertas yang akan disalin dengan posisi tulisan menghadap ke
bawah;

2) Menekan tombol power untuk menghidupkan mesin fotokopi;

3) Menekan tombol angka, berapa banyak jumlah lembar yang akan
disalin sesuai dengan kebutuhannya;

4) Menekan tombol Start untuk menyalin dokumen tersebut;
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b. Menyalin Data Tertentu Menggunakan Mesin Scanner

Praktikan juga terkadang diinstruksikan oleh pimpinan atau karyawan

PPIC untuk menyalin data dengan menggunakan mesin scanner.

Biasanya, setelah disalin, langsung dikirim melalui e-mail. Berikut ini

cara mengoperasikan mesin scanner adalah:

1) KIlik Fax and Scan pada desktop;

2) KIlik New Scan pada Toolbar, lalu terdapat kolom Profile diisi
dengan photo (default), kolom Source diisi dengan Flatbed,
kolom Colour Format diisi dengan Color dan kolom Resolution
(DPI) diisi dengan 100;

3) KIlik Scan lalu Forward as e-mail, masukkan nama e-mail lalu

send.

c. Menyalin beberapa Surat Jalan yang Tidak Terdapat Salinannya,
Menggunakan Mesin Fax
Surat jalan biasanya selalu terdapat salinannya, tapi terkadang
beberapa surat jalan juga tidak terdapat salinannya. Salinan tersebut
sangat diperlukan untuk diarsip dan ditemukan kembali apabila terjadi
kesalahan. Salinan surat jalan dapat disalin dengan menggunakan fax,
dengan kapasitas maximal 5 (lima) sheet. Berikut ini cara
mengoperasikan mesin fax adalah :
1) Letakkan surat jalan pada bagian input surat dengan posisi bagian

depan menghadap ke dalam;



37

2) Atur posisi kertas hingga terdengar bunyi dim sebagai tanda surat
jalan sudah siap disalin;
3) Tekan Copy pada mesin fax dan tunggu hingga salinan surat

jalannya selesai disalin.

8. Memberikan Pelayanan untuk Keperluan Karyawan PPIC

Praktikan ditugaskan memberikan pelayanan untuk keperluan karyawan

PPIC. Berikut ini yang Praktikan lakukan adalah sebagai berikut:

a.

Menulis Keperluan Karyawan PPIC dan Alat Tulis PPIC di Bon
Alat Tulis Kantor (ATK) dan diambil di Bagian PGA

Praktikan terkadang diberikan tugas untuk mencatat keperluan PPIC
seperti ballpoint, spidol, kertas 4ply, 2ply, 3ply, dan sebagainya di
Bon Alat Tulis Kantor (ATK). Kemudian, meminta persetujuan dari
Manager/Supervisor/Foreman PPIC. Setelah mendapat persetujuan,
Praktikan mengajukannya ke PGA untuk disediakannya ATK

tersebut.

Memberikan Surat Izin Keluar dan Surat Permintaan Fotokopi
Kepada Karyawan PPIC yang Membutuhkan

Form Surat Izin Keluar dan Surat Pemintaan Fotokopi sudah tersedia
untuk keperluan karyawan PPIC yang ingin izin keluar atau ingin

menyalin dokumen lebih dari 25 lembar. Praktikan akan memberikan
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surat tersebut kepada karyawan yang membutuhkannya. Setelah itu,

surat tersebut akan diisi langsung oleh karyawan.

Memberikan Surat Jalan Palet kepada Vendor PT Puji Asih

Surat jalan Palet merupakan surat pengiriman barang khusus PT Puji Asih.

Berikut ini adalah tahap pemberian surat jalan Palet kepada vendor Puji

Asih:

a.

Vendor datang membawa Nama Parts yang akan ditulis di surat jalan
Palet;

Praktikan memberikan surat jalan Palet tersebut untuk diisi dan
ditandatangani oleh vendor;

Surat yang telah diisi akan dikembalikan oleh vendor kemudian
Praktikan akan mengajukan persetujuan dari
Manager/Supervisor/Foreman untuk ditandatangani;

Setelah itu, Praktikan mengambil salinan paling belakang untuk
diarsip, dan surat jalan Palet yang asli diberikan kembali kepada

vendor Puji Asih.

Menangani Arsip

Menangani arsip dapat dilakukan dengan inisiatif sendiri. Berikut ini

beberapa tugas Praktikan dalam menangani arsip adalah:
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Mengarsip AKL (Akan Lembur)

Dalam mengarsip AKL, cara yang dilakukan Praktikan adalah dengan
mengambil salinan AKL paling belakang, setelah itu diurutkan sesuai
dengan tanggal kemudian diarsip di folder khusus AKL. Untuk AKL

yang asli, diserahkan kepada PGA untuk ditindaklanjuti.

Menyusut Arsip 3(tiga) Bulan Sebelumnya

Penyusutan Arsip merupakan kegiatan pengurangan arsip yang tidak
bernilaiguna dan atau habis jangka simpannya. Terlebih dahulu,
Praktikan mengecek folder mana yang sudah penuh. Setelah itu,
apabila terdapat folder yang penuh, Praktikan menyusut file arsip
yang jangka waktunya 3(tiga) bulan sebelumnya ke dalam kardus

kosong dan setelah itu ditulis nama perusahaannya.

Merapikan Arsip yang Tidak Teratur

Praktikan selalu berinisiatif untuk merapikan arsip yang tidak tertata
secara sistematis dengan menyusun dan mengurutkan arsip tersebut
sesuai dengan sistemnya. Karena surat jalan yang masuk cukup
banyak, terkadang terdapat file surat jalan yang tidak sesuai dengan
foldernya. Maka, Praktikan berinisiatif untuk merapikan file tersebut

pada tempatnya.
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11. Merekap Ulang Kwitansi Pembayaran Pengobatan Karyawan PPIC,
Lalu Diantarkan ke Bagian Personalia dan General Affair (PGA)
untuk Diproses.

Pada pagi hari, biasanya karyawan PPIC yang sebelumnya tidak hadir akan
memberikan kwitansi pembayaran pengobatan. Terlebih dahulu, Praktikan
akan mencatat di buku Note yang di dalamnya terdapat kolom Nomor,
Tanggal, Nama Karyawan, Jumlah Nominal Pembayaran, Nama Rumah
Sakit/Klinik/Nama Dokter dan Tanda Tangan. Setelah dicatat, Praktikan
mengantarkan buku Note beserta kwitansi tersebut ke PGA untuk
ditindaklanjuti. Pihak PGA akan mengecek ulang kwitansi beserta Note

tersebut dan apabila sudah benar, pihak PGA akan menandatanganinya.

C. Kendala yang dihadapi

Selama menjalankan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada bagian
Planning Production Inventory Control (PPIC) di PT Isuzu Astra Motor
Indonesia Assy Plant Pondok Ungu (PT IAMI APPU), Praktikan menemukan
beberapa kendala yang dihadapi selama menjalankan tugas-tugas yang

dikerjakan, diantaranya adalah sebagai berikut ini:

1. Sistem kearsipan di PPIC belum tertata secara sistematis. Penataan sistem
kearsipannya tidak sesuai dengan prosedur filling system. Masih terdapat

surat jalan yang tidak tersimpan pada tempatnya, sehingga Praktikan harus
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menyusun ulang surat jalan yang tidak teratur tersebut satu per satu ke

odner-nya masing-masing.

2. Keterbatasan waktu ketika memberi pelayanan dan memproses surat jalan
yang datang dari vendor, sehingga Praktikan tidak efektif dan efisien
dalam mengerjakannya yang menyebabkan pekerjaan sebelumnya

menjadi agak terhambat.

3. Tataruang PPIC yang tidak teratur, seperti; telepon berada jauh dari meja
Praktikan, menyebabkan harus bolak-balik apabila terdapat incoming
calls, karyawan yang meletakkan dokumennya sembarangan,
menyebabkan suasana kantor yang cenderung terlihat berantakan, terdapat
parts-parts yang sudah tidak terpakai diletakkan di sembarang tempat,
sehingga sulitnya beraktifitas, serta penempatan mesin cetak yang
menimbulkan suara gaduh. Kendala tersebut mengakibatkan Praktikan

kurang maksimal dalam melaksanakan tugas.

D. Cara Mengatasi Masalah

Cara Praktikan dalam mengatasi dan mengoptimalkan masalah yang
dihadapi adalah sebagai berikut ini:
1. Praktikan menyusun dan merapikan surat jalan tersebut sesuai dengan

sistem kearsipan yang dipergunakan dalam kegiatan penyimpanan arsip
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(filling system). Menurut Donni Junni Priansa dan Agus Garnida dalam
bukunya yaitu “Manajemen Perkantoran”, mengatakan bahwa:

Sistem penyimpanan arsip (filling system) adalah sistem yang
digunakan untuk menyimpan arsip agar dapat ditemukan dengan
cepat bilamana arsip sewaktu-waktu dipergunakan. Sistem kearsipan
adalah pengaturan atau penyimpanan arsip secara logis dan
sistematis, menggunakan abjad nomor, huruf atau kombinasi nomor
dan huruf sebagai identitas arsip yang bersangkutan.!

Secara umum, sistem kearsipan (filling system) ada 5 cara yaitu:
Sistem Abjad (Alphabetical System).

Sistem Perihal/Masalah/Subyek (Subject System).

Sistem Nomor (Numerical System).

Sistem Tanggal (Chronological System).

Sistem Wilayah/Daerah (Geographical System).?

orwdPE

Berdasarkan teori di atas, Praktikan menyusun sistem kearsipan dengan
menggunakan kombinasi sistem sesuai dengan yang diterapkan oleh PPIC
tetapi masih dalam prosedur penyimpanan arsip, yaitu dengan sistem abjad
terlebih dahulu, lalu diurutkan dengan sistem tanggal, dan yang terakhir
dengan sistem nomor, agar mempermudah dalam penemuan kembali arsip
dan dapat tersusun secara sistematis sehingga pekerjaan menjadi lebih

efektif dan efisien.

Dalam menghadapi kendala keterbatasan waktu, Praktikan lebih
meningkatkan manajemen waktu, supaya target kerja dapat terpenuhi dan
pekerjaan dapat terselesaikan pada tepat waktu. Menurut Winda Arum

Nugrahaeni dalam skripsinya yang berjudul “Konflik Peran Ganda pada

164-165.

1 Donni J. Priansa dan Agus Garnida, Manajemen Perkantoran, (Bandung: Alfabeta, 2013), hal.

2 1bid., hal. 165.
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Ibu Bekerja di Rumah Sakit Ditinjau dari Manajemen Waktu”, bahwa:
“Manajemen waktu adalah kemampuan menyelesaikan sesuatu secara
lebih cepat serta bekerja lebih cerdas dengan mengikuti jadwal sehingga
penggunaan waktu menjadi efisien dan efektif”.®

Dari asumsi tersebut, Praktikan mengatasi kendala waktu yang dihadapi
dengan cara meningkatkan manajemen waktu berdasarkan aspek-aspek
manajemen waktu.

Berdasarkan pendapat Timpe (dikutip Winda Arum), terdapat aspek-aspek
manajemen waktu yaitu:

Menghindari kebiasaan menghabiskan waktu.

Menetapkan sasaran

Menetapkan prioritas.
Menghindari penundaan.*

o0 ow

Jadi dapat disimpulkan bahwa penerapan aspek-aspek manajemen waktu

dalam pelaksanaan kerja adalah sebagai berikut:

a. Praktikan datang lebih pagi untuk dapat menyelesaikan tugas-tugas
lebih awal sebelum vendor datang.

b. Mengelompokkan pekerjaan, sehingga dapat mempermudah dalam
penyelesaiannya.

c. Mengutamakan pekerjaan mana yang lebih mudah dan penting untuk
dikerjakan.

d. Bekerja dengan cepat dan tidak menunda-nunda waktu.

3 Winda A. Nugraheni, “Konflik Peran Ganda pada Ibu Bekerja di Rumah Sakit Ditinjau dari
Manajemen Waktu,” (Skripsi Sarjana, Fakultas Psikologi Universitas Katolik Soegijapranata, Semarang,
2011), hal. 39.

4 Ibid., hal. 42.
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3. Untuk mendapatkan suasana kerja yang nyaman dan mempermudah

pelaksanaan pekerjaan kantor, penataan tata ruang kantor harus lebih

diperhatikan. Menurut Moekijat dalam bukunya yaitu “Administrasi

Perkantoran”,

Tata ruang kantor menunjukkan penentuan syarat-syarat ruang dan
penggunaan secara terinci daripada ruang ini untuk memberikan
susunan perabot dan perlengkapan yang paling praktis yang
diperlukan untuk melaksanakan pekerjaan kantor.®

Pentingnya tata ruang kantor yang direncanakan dengan baik adalah:

b.

C.
d.
e

Menambah efisiensi.

Menghemat penggunaan ruang lantai.

Mempengaruhi semangat kerja pegawai.

Ada penghematan karena pengawasan yang lebih Dbaik,
komunikasi yang lebih sempurna, dan arus pekerjaan yang lebih
lancar.®

Dari teori Moekijat di atas, maka pihak PPIC harus mulai merencanakan

bagaimana susunan penataan tata ruang kantor yang baik agar terciptanya

kelangsungan, kelancaran dan kenyamanan kerja, baik itu dalam

mempengaruhi efesiensi kerja, komunikasi yang baik, semangat kerja

pegawai yang tinggi, dan penghematan. Menurut Moekijat mengatakan

bahwa:

Prinsip-prinsip tata ruang kantor yang direncanakan dengan baik
adalah:

a.

Arus pekerjaan yang sederhana, yang membatasi mondar-
mandirnya pegawai dan kertas sampai yang seminimum-
minimumnya.

Perlengkapan kantor harus ditaruh dekat dengan pekerja-pekerja
yang menggunakannya.

Pekerjaan terinci yang memerlukan penerangan banyak harus
ditempatkan dekat jendela.

5 Moekijat, Administrasi Perkantoran, (Bandung: CV Mandar Maju, 2008), hal. 15.

& 1bid.
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d. Mesin-mesin yang suaranya gaduh harus ditaruh dalam ruangan

yang terpisah.

e. Tataruang harus seimbang dan nampak menyenangkan.’
Berdasarkan pendapat ahli di atas, Praktikan melakukan beberapa
perbaikan berdasarkan prinsip-prinsip tersebut, diantaranya:

1. Praktikan memilih tempat yang dekat dengan telepon, agar dapat
mengefektifkan waktu kerja.

2. Berinisiatif untuik merapikan dokumen-dokumen karyawan yang
berantakan dan menempatkan pada tempatnya.

3. Menata parts-parts yang tidak teratur, agar karyawan dapat leluasa
untuk bergerak.

4. Praktikan menjauhkan diri dari mesin cetak, supaya pekerjaan tidak

terganggu oleh kebisingan mesin tersebut.

7 1bid.



BAB IV
KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

1. Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT Isuzu Astra
Motor Indonesia Assy Plant Pondok Ungu (PT IAMI APPU) pada bagian
Planning Production Inventory Control (PPIC).

2. PKL dilaksanakan selama 2(dua) bulan yaitu terhitung mulai dari tanggal
01 Februari 2013 sampai dengan 31 Maret 2013.

3. PKL merupakan salah satu persyaratan untuk kelulusan dan mengikuti
mata kuliah semester VI (enam) pada program studi D3 Sekretari, Jurusan
Administrasi dan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta
(UNJ).

4. Praktikan mengalami beberapa kendala selama menjalankan PKL di PT
IAMI APPU seperti; sistem kearsipan di PPIC belum tertata secara
sistematis, keterbatasan waktu ketika memberi pelayanan dan memproses
surat jalan yang datang dari vendor, dan tata ruang PPIC yang kurang
teratur.

5. Cara Praktikan mengatasi kendala adalah melakukan perbaikan sesuai
dengan kemampuan dan kapasitas Praktikan berdasarkan pada pedoman

dan literatur yang sudah dipelajari.
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1. Bagi Praktikan

a.

Praktikan diharapkan dapat terus menanamkan ilmu mengenai sistem
kearsipan dan filling system sehingga dapat mempermudah ketika
dihadapkan dengan dunia kerja yang baru.

Praktikan harus lebih banyak berlatih dan menerapkan ilmu
manajemen waktu dan membiasakan diri menjalankan aspek-aspek
manajemen waktu, sehingga seluruh tugas dan pekerjaan terselesaikan
dengan baik.

Praktikan harus lebih menyesuaikan diri dan berlatih mengkondisikan
suasana tata ruang kantor senyaman mungkin sesuai dengan
kemampuan, sehingga tercipta suasana kerja yang nyaman dan tujuan

pekerjaan terpenuhi.

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta

a.

UNJ diharapkan senantiasa mengevaluasi dan dapat terus
meningkatkan pendidikan mengenai sistem kearsipan dan filling
system sehingga para Praktikan lebih menguasai hal tersebut dan dapat
meningkatkan kualitas pelaksanaan PKL.

UNJ diharapkan dapat meningkatan penanaman akan pentingnya
manajemen waktu dan menerapkan aspek-aspek di dalamnya dalam

kehidupan di Universitas, sehingga dapat meningkatkan kualitas
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seluruh civitas akademika yang bermanfaat baik dalam pelaksanaan
PKL maupun kegiatan lainnya.

UNJ diharapkan dapat meningkatkan pendidikan mengenai dunia tata
ruang kantor dan menerapkannya dalam kegiatan sehari-hari,
sehingga Praktikan menjadi terbiasa dalam lingkungan yang nyaman

dan selalu menerapkannya dalam setiap kegiatan termasuk PKL.

3. Bagi PT IAMI APPU

a.

Penyimpanan arsip dalam sistem kearsipan di PPIC sebaiknya tidak
menggunakan kombinasi sistem, melainkan dengan menggunakan
sistem tunggal, seperti sistem abjad, sistem subjek, sistem nomor,
sistem tanggal, atau sistem wilayah. Menurut Praktikan, sistem
tanggal sangat cocok digunakan untuk penyimpanan arsip di PPIC,
karena sistemnya lebih mudah untuk digunakan terutama untuk surat
jalan dan LPB.

PT IAMI APPU diharapkan dapat meningkatkan kualitas manajemen
waktu dengan memperhatikan aspek-aspek di dalamnya dan
pelaksanaannya oleh seluruh karyawan, sehingga tercapainya tujuan
perusahaan dan peningkatan produktivitas.

PT IAMI APPU diharapkan dapat memperbaiki tata ruang kantor
yang ada dengan memperhatikan prinsip-prinsip tata ruang kantor,
sehingga terciptanya lingkungan kerja yang ideal dan nyaman yang
dapat meningkatkan efektifitas, efisiensi, kualitas pekerjaan dan

produktivitas karyawan.
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Lampiran 1

Surat Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN L

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 = *
Telp./Fax. : Rektor : (021) 4893854, PR 1:4895130, PR I : 4893918, PR III : 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 6895/H39.12/PL/2012 20 November 2012
Lamp. T
Hal : Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan

Yth. Samsu Haji, GA Manajer PT Isuzu Astra Motor
JI. Raya Kaliabang no. 1, Pondok Ungu, Bekasi
Di Tempat ;

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

Nama © Wulandari Pratiwi Rahmat
Nomor Registrasi 8143108229

Program Studi Sekretari

Fakultas Ekonomi

Untuk Mengadakan Praktik Kerja Lapangan

Di PT Isuzu Astra Motor

JI. Raya Kaliabang no. 1, Pondok Ungu, Bekasi

Guna mendapatkan data yang diperlukan dalam rangka Memenuhi Tugas Mata Kuliah
Praktik Kerja Lapangan (PKL).

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami ucapkar) terima kasih

Kepala Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan

Tembusan : S
1 Dekan Fakultas Ekonomi SRNE)) 0216 198403 1 001
2. Kaprog / Jurusan Sekretari \ ;
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Lampiran 2

Surat Balasan Permohonan Praktek Kerja Lapangan

&&

uzu PT ISU2U ASTRA MOTOR INDONESIA >
s JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav, 30 Sunter X
Jakarta 14350, Indonesia
Tel. +62-21-650 1000 Fax. +62-21-6851 7777

No : 081/IAMI/HRD/APPU/1/2013 Bekasi, 15 Januari2013

Kepada Yth.

Pimpinan Universitas Negeri Jakarta
Kampus Universitas Negeri Jakarta,
Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Perihal: Balasan Permechonan Praktek Kerja Lapangan

Dengan hormat,

Menjawab surat Saudara Nomor : 6895/H39.12/PL/2012 tentang Permohonan Praktek Kerja
Lapangan dengan peserta :

Waktu
1 Februari s/d 31 Maret 2013

1 | Wulandari Pratiwi Rahmat 8143108229

No. Nama NIM Proram Studi
t D3 Sekretari

Kami terima mahasiswi tersebut di atas untuk melakukan Praktek Kerja Lapangan di Perusahaan kami
yang berlokasi diJalan Kaliabang No.1 Pondok Ungu Bekasi, pada waktu yang ditentukan diatas.

Dimohon peserta dapat mematuhi peraturan yang ada di PT. Isuzu Astra Motor Indonesia.

Demikian atas kerjasamanya yang baik, kami ucapkan terima kasih.

Personalia

Tembusan : ~ PDCA
~ Arsip




Lampiran

3

Surat Keterangan Praktek Kerja Lapangan

I s U 2 U PT ISU2U ASTRA MOTOR INDONESIA
JI. Danau Sunter Utara Blok O-3 kav 30 Sunter

)

Jakarta 14330, Indonesia
Tel +62-21-650 1000 Fax +62-21-651 7777

SURAT KETERANGAN
NO : 381/IAMI/HRD/PS/APPU/111/2013

Saya yang bertanda tangan dibawah ini menerangkan bahwa :

Nama . Wulandari Pratiwi Rahmat
NIM : 8143108229

Perguruan Tinggi : Universitas Negeri Jakarta
Fakultas : Ekonomi

Jurusan : Sekretari

Telah melakukan Kerja Praktek pada PT. Isuzu Astra Motor Indonesia
dari tanggal 01 Februari 2013 s/d 31 Maret 2013, pada bagian PPIC.

Demikianlah Surat Keterangan ini dibuat, untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Bekasi, 31 Maret 2013

Ujang Aziz -\
Personalia & GA~.
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Lampiran 4

Form Penilaian Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rasvamangun Muka Jakarta 13220

. Telp: (021) 4721227, Fax: (021) 4706285 P
b, www.unj.ac.id/fe W
W
F [audi?
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA I
3 (699gks
it - Mulandan Pravin Robmat,
No.Registrasi 5 8 '43‘08 i Bl R
Program Studi D3 Sehevgws,
TempatPraktik ;| SVIV_ ASTRA MOTOR  INDONESIA “"“‘; .
i Jolan Kaliobang Roye No- 3 Pondok Ungu Bekasy 13132,
Alamat P bo IR UL R LI
amat Praktik/Telp (6213 886 5 66 55 9 S LAt
NO ASPEK YANG DINILAI Sséfﬁ]% KETERANGAN
1 | Kehadiran . 1. Keterangan Penilaian :
o= %
4 Kadisiphingn: - 0 T 0 1 AN Skor  Nilai Predikat
3 | Sikap danKepribadian | ... 8% .. 80100 A Sangatbaik
70-79 B Baik
4 | Kemampuan Dasar - 60-69 C Cukup
9 55-59. D Kurang

5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas | ... 99 ..

6. | Kemampuan Membaca Situasi dan Mengambil | ... 29 2. Alokasi Waktu Prakik :
2 sks : 80-160 jam kerja efektif

Keputusan (2 Minggu 5.d 1 bulan)
7 | Partisipasi dan Hubungan /riar K o
i e e S Nilai Rata-rata :
8 | Aktivitas dan Kreativitas 89 ..... ;
8r " 842
TR 1S
9 | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 50 ..... 10 (sepuluh)
R Bl O R N o
Niiai Akhir :
8% A
Angka bulat huruf
812

A1 S e R [ S

/
. 28 Maret goi3
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Lampiran 5

u
:
g
£

Sertifikat Penilaian Praktek Kerja Lapangan

SERTIFIKAT
CERTIFICATE

ISUZ2U

1SUZU ASTRA MOTOR INDONESIA

DAFTAR NILAI PENGALAMAN KERJA LAPANGAN

Nama : WULANDARI PRATIWI RAHMAT

Bagian P PIC
Asal Sekolah : Universitas Negeri Jakarta

Pericde : 01 Pebruari s/d 31 Maret 2013

No Komponen Penilaian SBe?ci:!i Baik Cukup Kurang

1 | Disiplin 84

2 | Kerjasama 8,7

3 | Inisiatif 9,0

4 | Kerajinan 9,0

5 | Tanggung Jawab 9,0

6 | Sikap 85

7 | Prestasi 8,7

Nilai Rata - rata 8,7
Predikat Value

Baik Sekali 85-10
Baik 7,5-84
Cukup 55-74
Kurang 35-54
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Lampiran 6

Daftar Hadir Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

j FAKULTAS EKONOMI
":‘ﬁ/ Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
. Telp: (021) 4721227, Fax:(021) 4706285 g
LA www.unj.ac.id/fe
g At

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
3 99). sk

s - Walandari Pratiwi Rahmat

No. Registrasi .. 8143108229

Program Studi : D} Sekretavi

Tempat Praktik BT ISUIU ASTRA MOTOR NNONESIA (TAMI)

Alamat Praktik/Telp - him Kﬂ\libma RI:’O No-1 Pondok UOS\) Be‘iaﬁ\ \:HSZI

lo21) 83936629

NO | HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
[ Jumae, 01 Febraavt 203 [ b

2| Jenn . 04 februgm 2o | N

| Sehsa s 05 Febraan 2o | g

o Rahy, o6 Februari 203 . Hid

5. | Kamis, ot Ferwri 200 | ) |

6. | Jumiae, 08 Februari 203 o. i

7| Semin o 0 febraany 03 | Hap

s | Selasa . 13 Fehyuan 203 5. 0

o. | Raby o 4 RRoraave 20w '03?@3
.10 Kams 14 febraan a0 l 108@1 y
| Jumist: 1s Febean 2o o A |

12 ‘..5.3}).@.‘!“.'..,.‘..‘..,.'.:?.\?.".‘.’.@".!...?.9‘.3. ...... | 123?"5&

i3, | Semn . 18 Febvugn doi3 T

| Sdaa 19 Febraan doy . df

is. | Raby 2 20 Febeaan 03 '158“’$ .....

| |

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuni kebutuhan

Mohon legalitas dengan bubuhi cap I
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220 W

Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
3(ti93). sks

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

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
| Kamis o 4\ Februavi gon ... 0 '

2 | Javay, 22 Febroari 2o o fad

s |.%mn o a8 febewar 203 |y #ad

s | Slasa, 26 februgn o3 . Sod

s | Rabao A Feouan 203 s

6. | Kamis, 23 febrogry 2o 6., O

af || S WU o —_ ’

g | Jmat, ot Maer aon o 8

o. | demin, 04  Maree 2013 o... Hond

10, S®laa, 05 Maret aos 10““%

1 R*’b“%m'e"‘wu ........ ua‘ﬁ‘“}

| Koms,. of Maveb 303 o, A

i3, | Jumae, 08 Marer don 133“5)

| Sem oo Maver oy ..o | Tidek Wadw Clun)
5. | Selaga 013 Marer 208 A Libur Nyept
Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220 e
Telp : (021) 4721227, Fax:(021) 4706285 -

www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR o
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
3 (h9d) g

N Nulaodari Prauwn Rebonon
No. Registrasi i %'l”' 03229 .......................
Program Studi L e .5,?.\2'.!:?.@[' .....................
Tempat Praktik (T 15020 ASTRA MOTOR NDONESIA (1AMI)
Alamat Praktik/Telp J"‘a"he"abmﬁkaﬂaN‘)l Pondok Ungu Bekasy 13132/
(0213889 36649
[N HARUTANGGAL I PARAF KETERANGAN
" 1o Rabu o 13 Meree o iAW ‘
3
s
| o Shwu s Yo Marer do L
| s. '...Sf.nw....'....!&...Me!s.t..‘.ef.’.'i ....... ’s,..'ﬁ.f»?)...
' 6 '...S?]?.?.‘....t..\..9...‘.M@.‘Si....“.?‘.’. ...... .. hal
7. | Ny g 30 e dos (B
s Kams, o Moee a0 g, fsd
o | g, 3 Morey o | - Tdah Hadwe (S3ki)
'10. JSemin o 25 Morer ao | 108@ g
| S0 e Mueioos, | B
|12. Rsb“ ..... ) 2 Marer 203 | 12”,’:&
13, ,..K‘?T‘.’.‘.’....t..??...Mf?(?.@...i‘%‘i ...... imw '
0 | i i A o ' 14 |
o e R s mssbess |
BTN £ I |
Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 7

Logo PT Isuzu Astra Motor Indonesia (IAMI)
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Lampiran 8

Struktur Organisasi PPIC

OORDINATOR - ACC
ADIMAS HARTANTD
ZENDN YDGA AREANTD

PR,

4
42




Lampiran 9

Struktur Organisasi PT IAMI APPU

ORGANIZATION STRUCTURE
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Lampiran 10

Kegiatan Selama Praktek Kerja Lapangan

61

pada Bagian Planning Production Inventory Control (PPIC)
di PT Isuzu Astra Motor Indonesia Assy Plant Pondok Ungu (PT IAMI

APPU)
. . Penanggung

Hari/Tanggal Kegiatan Jawab

1. Senam pagi dan morning talk (senin s/d
kamis).
2. Evaluasi mingguan (jum’at).
3. Mendata dan mencatat karyawan yang
Senin, 11 tidak hadir di whiteboard.

Februari s/d [4. Proses menangani surat jalan dari vendor. Ibu Dwi
31 Maret 2013 |5. Menangani incoming calls. Muriati
(Tugas Rutin) |6. Mengurutkan dan mencatat beberapa

dokumen.
7. Merekap data kehadiran karyawan.
8. Memproses gate pass.
9. Memproses Barcode Tag Card Number.
Hari/Tanggal Kegiatan Penanggung
Jawab
1. Briefing PKL mengenai peraturan-
peraturan dan tata tertib serta pelaksanaan Bapak M.
jam kerja yang diterapkan oleh PT IAMI Syahri
APPU.
2. Pengenalan divisi-divisi dan struktur
oganisasi PT TAMI APPU.
3. Melaksanakan pretest sebelum traning
4. EHS (Environment Healthy Safety)
Jumat, 01 Training and Education mengenai materi
Februari 2013 sosialisasi pengelolaan LK3 (Lingkungan
Keselamatan Kesehatan Kerja) dan
Sosial.
5. Protest setelah training.
6. Pembagian divisi masing-masing peserta | Bapak Edler
PKL (saya di bagian PPIC).
7. Pengenalan masing-masing karyawan Bapak

PPIC dan tata cara bekerja.

Jhonny
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Senam pagi setelah bel masuk dan
morning talk.

Mempelajari cara pencatatan kwitansi
pembayaran untuk disalin ke note lalu

diantarkan ke PGA.

Senin. 04 3. Mempelajari stempel surat jalan.
’ 4. Mempelajari cetak dan stempel LPB. Ibu Dwi
Februari 2013 |5. Mengajukan tanda tangan kepada Muriati
Manager/Supervisor/Foreman PPIC.
6. Mempelajarai pengurututan dan
pencatatan Barcode Tag Card Number
dan mengantarkannya ke bagian Produksi
dan Quality Control.
7. Mempelajarai cara bon ATK.
1. Senam pagi dan morning talk.
2. Memberi cap LPB dan surat jalan yg
sudah di GR.
Selasa, 05 3. Mengajukan tanda tangan. Ibu Dwi
4. Mempelajari sistem kearsipan PPIC. Muriati
Februari 2013 |5 Mengurutkan dan mencatat Barcode Tag
Card Number lalu diantarkan ke bagian
Produksi dan Quality Control.
1. Senam pagi dan morning talk.
2. Mempelajari cara merekap data kehadiran
karyawan PPIC.
Rabu, 06 3. Mempelajari cara . mencetak surat jalan .
menggunakan mesin fax. Ibu Dwi
Februari 2013 |4. Mempelajari pengurutan dan pencatatan Muriati
beberapa perusahaan tertentu.
5. Mempelajari  pengoperasian ~ mesin
fotokopi di PGA.
6. Merapikan arsip yang tidak teratur.
1. Senam pagi dan morning talk.
2. Memisahkan dan mengarsip salinan LPB
dan surat jalan.
Kamis. 07 3. Mempelajari pengoperasian mesin scan.
’ 4. Mengurutkan dan mencatat Barcode Tag Ibu Dwi
Februari 2013 Card Number lalu diantarkan ke bagian Muriati
Produksi dan Quality Control.
5. Memberi cap pada surat jalan.
6. Mencetak dan memberi cap pada LPB.
7. Merekap data kehadiran karyawan PPIC.
Jum’at, 08 |1. Senam pagi dan evaluasi mingguan. .
2. Mempelajari Good Receipt (GR). Ibu DWl
Februari 2013 3 Muriati

Memberi cap pada LPB dan surat jalan.
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oo

Memisahkan dan mengarsip salinan LPB
dan surat jalan.

Mempelajari gate pass.

Menyalin surat jalan di PGA.
Mengurutkan dan mencatat Barcode Tag
Card Number lalu diantarkan ke bagian
Produksi dan Quality Control.

Senin, 11 1. Tugas rutin. Ibu Dwi
Feb 12013 2. Mencatat keperluan ATK dan Mu . V:
chruart mengambilnya di PGA. unatt
Selasa, 12 Tugas rutin Ibu Dwi
Februari 2013 8 ' Muriati
Rabu, 13 1. Tugas rutin. Ibu Dwi
Februari 2013 |2. Mengoperasikan mesin fax. Muriati
Kamis, 14 |1. Tugas rutin. .
. . . Ibu Dwi
Februari 2013 2. Mengoperasﬂ('an mesin fotokopi di PGA. Muriati
3. Menyusut arsip.
5 -
Jum’at, 15 |1. Tugas rutin. ' . Ibu Dwi
. 2. Mencatat bon permintaan fotokopi. ..
Februari 2013 . . Muriati
3. Mengoperasikan mesin fax.
Sabtu, 16 1. Tugas rutin. Ibu Dwi
Februari 2013 | 2. Mencatat keperluan ATK. Muriati
Senin. 19 Tugas rutin Ibu Dwi
Februari 2013 8 ' Muriati
1. Tugas rutin.
2. Mengoperasikan mesin fax.
Selasa, 19 |3. Mengoperasikan mesin fotokopi. .
o . Ibu Dwi
. 4. Mencatat kwitansi keterangan sakit dan o
Februari 2013 Muriati
mengantarkannya ke PGA.
5. Mengurutkan dan mengarsip AKL lalu
diantarkan ke PGA.
Rabu, 20 1. Tugas m_tm. ' Ibu Dwi
. 2. Memberikan surat jalan palet ke vendor ..
Februari 2013 N Muriati
PT Puji Asih.
Kamis, 21 1. Tugas rutin. Ibu Dwi
Februari 2013 |2. Menyusut arsip. Muriati
9
Jum’at, 22 1. Tugas rutin. Ibu Dwi
Februari 2013 |2. Menyusut arsip. Muriati
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Senin, 25

Tugas rutin Ibu Dwi
Februari 2013 & ' Muriati
Selasa, 26 1. Tugas rutin. ‘ ' Ibu Dwi
Februari 2013 2. Mengoperasikan mesin fax. Muriati
ehru 3. Merapikan arsip yang tidak teratur. unatt
fabu. 27 Tugas rutin Ibu Dwi
Februari 2013 & ' Muriati
1. Tugas rutin.
Kamis, 28 :2), ﬁz;aylﬁfglaﬁ?;p yang tidak teratur. Ibu Dwi
Februari 2013 4. Mengurutkan dan mengarsip AKL lalu Muriati
diantarkan ke PGA.
9
fumat 01 Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 g ‘ Muriati
Senin, 04 1. Tugas rutin. .
2. Membuat data kehadiran karyawan PPIC Ibu DWl
Maret 2013 Muriati
bulan maret 2013.
Selasa, 05 1. Tugas rutin. Ibu Dwi
Maret 2013 |2. Merapikan arsip yang tidak teratur. Muriati
abu, 99 Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 & ' Muriati
amis, 97 Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 & ’ Muriati
9
fuma, 08 Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 g ' Muriati
Senin, 09
Maret 2013 Tidak hadir (izin).
Selasa, 10
Maret 2013 Libur Nyepi.
Rabu, 13 Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 £ ' Muriati
Kamis, 14 1. Tugas rutin. Ibu Dwi
Maret 2013 |2. Mengoperasikan mesin scanner. Muriati
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Jum’at, 15

Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 8 ' Muriati
Sabtu, 16 Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 8 ' Muriati
Senin, 18 1. Tugas rutin. Ibu Dwi
Maret 2013 |2. Merapikan arip yang tidak teratur. Muriati
1. Tugas rutin.
2. Mengoperasikan mesin scanner.
Selasa, 19 |3. Mengurutkan dan mengarsip AKL lalu Ibu Dwi
diantarkan ke PGA. ..
Maret 2013 . . Muriati
4. Merapikan dan menyusut arsip.
5. Memberikan surat izin keluar kepada
salah satu karyawan PPIC.
Rabu, 20 Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 8 ‘ Muriati
amis, 21 Tugas rutin Tbu Dwi
Maret 2013 & ’ Muriati
Jum’at, 22
Maret 2013 Tidak hadir (sakit).
Senin, 25 1. Tugas rutin. Ibu Dwi
Maret 2013 |2. Mengoperasikan mesin scanner. Muriati
1. Tugas rutin.
2. Memberikan surat jalan palet ke vendor
Selasa, 26 PT Puji Asih. .
. . . Ibu Dwi
3. Mencatat kwitansi keterangan sakit dan o
Maret 2013 Muriati
mengantarkannya ke PGA.
4. Memberikan surat izin keluar kepada
salah satu karyawan PPIC.
Rabu, 27 Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 8 ' Muriati
feamis, 28 Tugas rutin Ibu Dwi
Maret 2013 8 ' Muriati
Jum’at, 29
Libur Paskah.

Maret 2013
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Lampiran 11

Contoh Laporan Penerimaan Barang




Lampiran 12

~wPASI

Contoh Surat Jalan

67

JI. Cempaka Blok F16 No. 3&5 Delta Silicone 3 Industrial Zy,unpo Cikarang, Bekas! 17550

Phone : 62-21-2028 8502, Facsimile : 62-21-2528-8504 "

P

Kepada Yth, . SURAT JALAN 7
Tt G STRTEn ToAh IO Dot .30 mssux o Sucet Jalan :09226/02/2013-165-171
TACARER CEARA Car Line 1 BC o o
01.000.514.8-092. 000 Wt 9T EEBT13 -

No Order : PASI/WH/13/IAMI/013
Jenis Barang : Wiring Harness Referensi : 2710005025
No | KODE BARANG NAMA BARANG + JUMLAH
NPN-CAB-7037 HARNESS CAB FLR DRIVER SIDE 36 PCS
\/ P-42000-200-0 CABLE ENGINE TO FRAME 12 PCS
@] P-42000-214-0 HARNESS ROOM LAMP 36 PCS
\4/ P-42040-226-0 0000 WIRE INSTRUMENT PANEL 12 BCS
P-42040-227-0 0000 WIRE INSTRUMENT PANEL 24 pCS
P | P-42060-205-0 0002 HARNESS CABLE FRAME FRT 12 BCS
A | P-42060-219-1 0001 HARNESS CABLE FRAME FRT 24 PCS
8 | P-42060-229-0 0001 WIRE FRAME 12 pCS
\.) P-42060-239-0 0001 HARNESS CABLE FRAME 24 PCS U1
l)o P-42400-203-0 0001 CABLE BATT ( + ) 12 PCs
‘}d P-42400-204-0 0001 CABLE BATT ( - ) 12 PCS
"2 | P-42400-206-0 0001 CABLE BATT ( + ) 24 PCS
o4 | P-42400-212-0 0001 CABLE BATTERY (-) 24 BCS
4 | P-42400-213-3 0000 CABLE BATTERY (+) 24 BCS

= Th00ns

RECEDT

i

S
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Contoh Surat Jalan PT IGP

"PT. INTI GANDAPERDANA

JI. Pegangsaan Dua, Blok A1, Pulogadung
P.O. Box 1038/JAT Jakarta 13010

r

]

Phone ; 4602755 (Hunting System) Telex : 48580 GEMALA |A, Fax : 4602765

DELIVERY

In Truck : Out Truck : )34 ToWDale :0g-pn-201301:2M0- 0063/15ANFa202/0213
SApaaEnd k. - : Contract/ PO.No.: . ... . . ¥
ISUZU ASTRA MOTOR TNDONESIA (APPU) Syarat P fat: bt Lt 4 -
— Terms of delivery Di Atas Truk Di Gudang Sauds

Harap diterima barang dibawah inilPlease receive the undermentioned goods :

Kondigi havencefalit /1 engkap

Barang / Description Model / Type Jumlah/Qty Keterangan/Remarks
(Unit/set) :
SHAFT ASM; PROPELLER Nk(R."JE’ Ty B ( 12 UNT - LOT 052 Co
1SF-8980024970 BrRo2)

REVISION: 1 FORM NO.:FM/PPC/009
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Contoh Surat Jalan PT MII

Ts uz u &Témgsgg Isuzu Indonesia

J1. Kaliabang No. 1 - Pondok Ungu - Kehurahan Medan Satria
Kec. Medan Satria - Bekasi, PO Box. 130 BEKASI 17013 1

e Phone : (021) 8871901 (Hunting) Ext. 3220, 3223;%.
Facsimile : (021) 8871905, 8879989 Ty

SURAT JALAN -
v No : B111004626 Tanggal : 09.02.2013 {
Pemesan : PT ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA Tujuan ¢ Jl. Danau Sunter Utara Blok 0-3 Kav

Jakarta 14330 Indonesia

. Jenis Barang : Mesin Diesel Isuzu PO.No : 2710004986
Invoice No : Tgl.PO : 22.01.2013
No Container : No.Polisi : B-#\& N0
No Seal £ Pengenmudi : M
Ko ¥o Komponen Nema Komponen Lot No Guantity
1 ISF-NHPUB972565760 | "ENGINE ASM; 4JB1-TC;NHRSS POWER UP" 053 12 UNT
2 | ISF-STRE8973561036 | STEERING ASM; 4JB1-NHRS5;P/S 053 12 SET

R

i s s s i 3
GOODS RECEIPT 0K
W soorzobeq

=k il

Keterangan: 1 ( SATU ) CASE STEERING NHR55-4JB1- COMPLET;PITMAN ARM ; D.R =12 Pcs.
‘CASE NO.SGB0, LOT : 053 = 12 (DUA BELAS) SETS (KOMPONEN SAFRTY)
Safety and Environment : Penumpukan Engine stock maximum 3 tumpuk,
handling Engine maximum 2 tumpuk, jika terjadi ceceran oli dari Engine
gunakan serbuk gergaji atau majun
No.Engine : MO 49598 ~ MO 49609

D 1uarl§m Penerima
fon Cnr
AWAN - R > Apast
PPC Staff ' Manager Ka. Kegfnanan
Lembar 1 & 2 : Pembawa Barang Lembar 3 : Bagian Penjualan Lembar 4 : Bagian Keuangan
Lembar 5 : Bagian Gudang Lembar 6 : Bagian Keamanan
i
L\ :
|
|
|
|
. |
| |
L

i / -
* We will be proactively commited to Social and Global Environment protection Activities “ -

69
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Contoh Surat Jalan PT IPPI

PT. INTI PANTJA PRESS INDUSTRI

OFFICE  : JL. KALIABANG NO. 1 PONDOK UNGU BEKASI JAWA BARAT - INDONESIA P.O. BOX 323
PHONE + (021) 8879990 (HUNTING) FAX. : (021) 8871670

Delivery Note ‘ e ¥
Kepada : PT. Isuzu Astra Motor Indonesia No Delivery 9111542885
Jl. Kaliabang No. 1, Pondok Ungu Tgl Delivery : 27.03.2013
Bekasi 17013 No.PO : 2710005312
. Tgl.PO : 28.02.2013
‘Lot No. :
Berangkat dari IPPI Jam :
Tiba Jam :
Nomor Polisi g
Page 1 of 2
£
No Job No No Material | Material Description Qty Satuan Remarks
1| AH-058R ISF-P222122100 AH-058R=Bracket Cab Mtq 24 PC
Rr Asm Lh !
2| PB-011 ISF-8978500214 ‘ PB-011=CLOSSING FRT PLR a8 PC
[LWR LH
3| PB-012 1SF-8978500222 PD-012=CLOSSING FRT PLR 18 PC
LWR RH
4| pB-D13 ISF-R978500256 PBE-013=CLOSSING B POST 18 PC
/RR PLR LWR LII
5| PB-014 ISF-8978500266 | PB-014=CLOSSING B POST 48 PC
/RR PLR LWR RH
6| PB-015 15K-8978500073 PE-015=FLR KR PANEL LH 48 pC
7| PB-016 ISF~-B8978500082 PB-016=FLR RR PANEL RH 18 PC
8| PH-017 1SK-8978500644 PE~-017=FHRAME UNDER LH 23 pC [
‘.3’ PB-018- ISF-8978500635 PB-018=FRAME UNDER RH 24 PC |i
ll,l' PB-019 ISF-HY' /4500721 PB-01Y=REINF UNDER FRAME 24 PC |
LH ik
11| PB-0Z0 ISF-8978500712 PB-0Z20-REINF UNDER FRAME 24 PC
IRH
| 12| PB-02% ISF-8978500195 ‘ PB-025=GUSSET FLR SIDE
‘LH
13| PE-026 ISF-§978500185 | PB-026=GUSSET FLR SIDE
bH
Receiver :
Security Driver
Customer
= 7
) Yo b wase sl ) Ciaeras - o) )
ERen
” ....')/
| Keterangan : i {
- Lembar. 1 Finance IPPI -Lembar 4 Inventory IPPI 4 Z |
-Lembar 2 Finance IPPI - Lembar 5 Security IPPI -2

- Lembar 3 Customer - Lembar 6 Expedisi
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Contoh Surat Jalan PT Bridgestone Tire Indonesia

ZIRIDGESTONE

P.T. BRIDGESTONE TIRE INDONESIA
Create Date - 16.03.2013 v The Plaza Offico Tawer 1" Flogr, \,_‘w_'

JI M H. Thamin sy 28 - 30
Jaxarta 10250 - Indonesin

DELIVERY ORDER OE oo e o, v
M/S : PAGE 1 -
| [ WAREHOUSE Bekas-TWH-B
PT. ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA / [ DO No. B2013030818 .~
JL. RAYA CEMPAKA KM.37 BEKASI ETA DATE 18.03.2013 °
ETA TIME 10:00:00 .
BEKASI 11111 TRUCKER _ KALINGGA MAJU TRANGPORT 77 |
L [ TRUCKNo.  BRIIMG 7~
PIL No. S.0.No.  PROD CODE DESCRIPTION UNIT QTY
40243698 C 11001504  LTSONO4410 750-16 14 MRN NE SET 8
5000 A4

Reference No.: PO. 2710005237 _Vuteq PO No.: 2710005237

Total M3 : 9.660 M3 Tt Weight(Kg) . 2,068.080 Ko
TIRE: 0 T TUBE: 0 C FAP; 0 £ SET: 84 S Import: 0 I Valve: 0 v

Printed By : ZINBPDTBS3- 2 Trom qutea monhe

o /U

TRUCKER

TO BRIDGESTONE
FOR INVOICE

youse |
Regist No. : DISF - 07 OE (04) Issued Date : Juli 2010
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Contoh Surat Jalan PT Palingda Nasional Dan PT Excel Metal Industry

. Kode: QF.1C:03.00.02/Rev. O,

Qf) A 2 a Camng m

. ~ \
|

NO TYPE BARANG LAY
: i 5 BARANG
1 P16W11001--WS-AMIC 16X6.00GS 210 PCS
Part number:
2 P1SWO6005-WS-PDFA (1) 60 PCS

PLEAHNARANATIONAS a5

A /

JI. Baxa gcro? Raya - Sumer’ 1l Jakarta-Indboesia_Telp. 6561-1228 Fax. 650-7502 - %i(?‘% Dls\— y“'
SURAT JALAN ) A

98 3011300M1075/8)/Lokal - PLDA3  ""§TZU ASTRA MOTOR INDONESIA s

vk Na. 16-Mar-2013 PT VUTEQ INDONESIA >

JUMLAH
PALLET

KETERANGAN

e

ON:0026

PO NO:2710005244

TGL :23-JAN- 3

o

LS 5‘!1(5-'&&@

CDA NASIGNAID . l” :

TGL, EFFEKTIF-01-11-2005

FO-02-05-WH-06 REV. A
—

PT. EXCEL METAL INDUSTRY

Ji. Akses Tol Cibitung No. 82, Cibitung 17520 - Indonesia

BEKASI, 18 Maret 2013
KEPADA YTH,

P

)

Tel :(62-21) 88327301 (Hunting), 88327305 - 8
Fax, - (82.21) 88327309 - 10 SURAT JALAN PT. ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA ~~
. 0 == JL. Danau Sunter Utara Blg!
POz 2710005213 ¢ NO.: A 111408 Kel. Sunter Jaya, Kec, Tanjung Priok
DN Jakarta Utara
KENDARAAN : NO.POLISI : ﬂ g}ﬂh & 0 sopm:/f}@ 4 0
NO | BANYAKNYA NAMA BARANG KETERANGAN
1 60 Pcs|EX 1101 16X 7.0/15/6/170 S IRM P890022221 :

XCEL METAL INDUSTRY

W@ security

. JVIVF Paraf ..
% [Zeo%lam

[ O S

7 5'0'

Kep&%

Warehouse

{ “°'”Cj

Dl. lx(lﬂ. METAL nousm

1.Asli 2 Finance 3. Customer 4. Customer 5 Satpam 6, Gudang



73

Lampiran 18
Contoh Surat Jalan PT Gajah Tunggal
PT. GAJAH TUNGGAL Tbk. =
Wi M WURUK Lantai 10 SURAT JALAN ) No. Seri: 388400
e Y Saste 20 N A-2041806-040213034 1 / 1 Tagihan
3439302, 1459431, e
NPWP | O 003.0006.092.000 Tanggal : 04/02/13 08:38:13
Grimke. ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA, PT. PO No. . 2710005022
PT. VUTEQ, J1. Raya Cempaka Km. 37 SO No. . 101300218 Py
Transhipment ; via i "*Jsf'
Bekasi Timur D
NO. B’:QESG NAMA BARANG ’U(“If;';" ﬁ’;ﬁ KETERANGAN
e ICT 7.50-16 14PR SU 88N 168 0fv TRM-P894002020 ©
2 GTH7503-0 |(7.50/8.25-16 TR177A 168 0\ {162 -
§ PWHO001-0 [16L1 FLAP 168 0

Ve A
+ TUTUP PENTIL 168 PCS 5 m : 504 (Pes)




Lampiran 19

Contoh Bon Permintaan ATK Dan Permintaan Fotokopi

FPGAQ-11-08
ISUZU BON PERMINTAAN ATK
PT. ISUZ2U ASTRA MOTOR INDONESIA =
Tanggal ...
Shop | i
NO NAMA BARANG SPESIFIKASI | JUMLAH KETERANGAN
DIUSULKAN DIKETAHUIL DISETUIUI
FOREMAN SUPERVISOR PERSONALIA
! FPGAO-13-08
sSu2u BON PERMINTAAN FOTO COPY
PT. ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA R
| |
SIFAT : PENTING Tanggal
SEGERA Shop
BIASA
NO NAMA BARANG SPESIFIKASI | JUMLAH KETERANGAN
DIUSULKAN 'DIKETAHUI DISETUIUL
FOREMAN SUPERVISOR PERSONALIA

74
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Contoh Gate Pass

PT.ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA PPIC
ASSEMBLING PLANT A
EATE PASS._
SURAT JALAN
No : O JGA-AFPU/LAMI/L3
4
Bekasi, hari Targgal Haret 2013
IHarap dopat diterikan ijn keluar kapodo pembawa GATE PASS ini
untuk membama dDaravg rebagai berikut @
N5 NARA BaRARIE | JUNLAH BARARE [ SATUIIN
1 | SEMG DAMN PAPAN EX. BONGKAR AN 5 [LINA) LOT
CASE C'D
INoma pembawa barang : SUTRISNO
|{andaraan : TRUCK ISUZV ELF . NOPOL . 3
Tujuen : SEMPZR Y6 PRIOK
Hormut kami
Pemohon MNengetchui Menyetujui
{ Supervisor ) ({ Manage~ |

SECURITY CHECK

Teah diperiksa oldh :

1 Nama 3 Tunda tengar
Jabaton

2 Nama ] Tunda tangar
Jabatan $

75



Lampiran 21

Contoh Surat Izin Keluar Dan Surat Jalan Palet PT Puji Asih

% FPGAD-21-08

ISuU2uU LN KELUA

PT. ISU2U ASTRA MOTOR INDONESIA

Mohon di izinkan keluar dari areal PT. ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA

Assy Plant Pondok Ungu kepada : e .
Nama : I j f
Line / Seksi : | |
Tanggal : I I
Jam 3| S/D ! |
Untuk keperiuan :

1. 1zin untuk berobat
2. Izin untuk keperluan keluarga
3. Izin untuk dinas / Belanja ke :

4 5
Pemohon Atasan Ybs Mengetahui Menyetujui
GL / Foreman / Spv Personalia Manager
Dok/IAML/zin/dju/05/19/2008

- rg =is | ]
£ ' SURAT JALAN PALET |
[ ~ PT.ISUZUASTRA MOTOR INDONESIA | 1
| PPIC - APPU | | |
I |
JI Kairapang iNo.1 . LUNgu - DERASH | Nemer ; FN-APPUPPICI T 12013 |
Wonads : BT BUM ASH | “
Kepada :  PT. PUSLASH Tanggal o
Alamat ¢ Tambun, BEKAS!
NO, NO'PARTE NAMA PARTSE : Qry SATUAN KETERANGAM
1 PALET NO 1 PCS DIKEMBALIKAN KE PT PUJ| ASIH
2 PALET NG | FCS ¢
1 PALET NO 4 ROS
o PALET NO 1 PCS
5 PALET NO. i L A | Ml
3 PALET NO 1 prs
Di buwon Di terima Di ketahbui
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Contoh AKL




78

Lampiran 23

Contoh F Series Dan N Series

7 'I:AG CA?RE) N UMéEIRTI:*éE??IEg Lot/ Rank o Tags. 252/62/00371

ENGINE NUMBER

6HK1-634835

DATE IN PDC

| CHASSIS NUMBER MHCFVZ34PDJOO1 514

TAG CARD NUMBER F*SERIES wstors 253/63/00372

ENGINE NUMBER

6HK1-635065

DATE IN PDC

CHASSIS NUMBER MHCFVZ34PDJ001 515

TAG CARD NUMBER N*SER'ES Lot/Rank /No Tags. 130/176/2113

ENGINE NUMBER

B044545

DATE IN PDC

| CHASSIS NUMBER MHCNK71LYDJ044545

e ] —TAG CARD NUMBER N*SER]ES Lot/Rank/No Tags: 130/176/2112

| ENGINE NUMBER

B044544

| CHASSIS NUMBER MHCNK71LYDJ044544
|

DATE IN PDC
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Data Kehadiran Karyawan PPIC Maret

JA
BULAN MARET 2013
e e ___T_.m._ m_m_ﬁ_m w_‘o_:_ﬂn_a_i_ 617181820212 26| 27|28
1| AcHmAD saRoNI 44200 ptag 0H13]B.01{0115 % £ e s
¥ Nonshift |93 2 )\ 7
2 DWIE MURIATI |20 08 427/1070: 07118]0637)064 ot
Non shift__IB59(1618[° [1844]1634]16:33] 2 634
3 IRSYAD HALIM 42773 ) o0 L] 1.6
LG Non Shift_[1646]i6.10 5312034)305820.5H16 56
4 JONNY FERYN. | 97 08 103/55840}i}| Hb 072107, 5148
Ofc. Non Shift Jb-21 195f 16- }
5 M. SAYFUL 41670 &T 51106 521065106 95 b5
zﬁﬁh_&.. ol f203if20 820320371639 03
6 | RANGGABAYUR. 44605 [N 16 0H6 P16 071 pH12 5 306
Non Shift _|1649] 39[204H20 I
7 | RUDIANA SUHAYA | 82 04 137/4071 07 24|0722{07.28 018 fof 20 2 572
Non shift __{1553| 46[1698/13122008|3 1631
8 SARJOKO 39771 3 5 0} 2107 10 L
Non Shift_|I544 3120362033203 1536 3
9 SARMEDI o7 07 112/5565 0 D[162d| | |0795|0F29] €8 (074 o218 2 1.
Non Shift_|1316| 1 51 [20-93/66° Ro.1016.5| )
10 SRI MINARNO 90 12 110/5358 0H19 (0816 [0F38(0324/0%n (0316]0%26) 713
Non shift__1551628| | [a0a5[uan 15 138 o, a
11| SUTONO HERMAN | 92 04 143/5408
(DiJ Non Shift ! 5
12 TAWALANI 96 01 043/5527 [0123 b5 -21[0718{07 Mot a2 | Y|l {0roh5 [0F 19(08-f 1 7.7 (07.15[e4E|07. 2o 67-2941. 181 110
Non shift__ 1533 [16:00] __ [2030[2031(2030030 Blozilis| - [i655p% o339 316 232
13 THOMSON 96 06 139/5542(06.9806%| |06 SAC6SHo} 5% 070" 53 # 570100 199546k 52lok 53k s
Non Shift ?5 i6.0) 3 030/i55 3 |03t 9 16352 10304604 163 fib 331,39
14|  TOMMY WAHYUDI ase04 019 SoDH16 2 ptod 04 I 51 e ¥p7.12)07 o7 424067, L -2
Non shift__|I5% 5RO MR0300036/i8.0 I 001k 18,0112 %{2032/2051}15 b Yol 7.05{lbma|
15| DWIHERMAWAN | 20 10 422/6743(2048) 19[0F- 1 D736 pFABPT.AF 8] 38032050 01210654 P9.3 13.5420.27)22%|
20042001 05,0005 0] 168923 9.4 [GE s b5 ops coos ol
16|  DEDISETIAWAN 01{06.50 S6{0t2) 4 \wﬁ.ﬁnq B T e o 2091013 f1043)
3 $19033 1613 0k o 7 07|27 16:44)15¢ lo5.49| 7]
17|  DIDIK SETIAWAN 0! 20490 16| [0F25j0k23[o3 507 20 42057| 254 5. o724/07.1sfe74 o701
ofe.shitts_J1631[160s] . 6 opsot|os s T %601 5 woposaien| |
x_ﬂ.n::‘%ga
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Lampiran 25

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : (021) 4706285

s www.unj.ac.id/fe
Bt

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN KARYA ILMIAH
FAKULTAS EKONOMI - ﬂgwm:.}m NEGERI JAKARTA
1. Nama Mahasiswa o Wolandary Provivw Rahmdt
2. No.Registrasi : ;

3. Jurusan/Program Studi : S
4. Tanggal Ujian Karya [Imiah P 5| AL AL SRRRE IR

TANDA TANGAN
NO| NAMA PENGUJI/PEMBERI SARAN h\ MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN PR RS AARAN
1| Dra- Sudarth ferbaikan Keka Pengantar pada bagian "fenulis” dush 1 i
2 meny3di " frakeikan * : o b | /
3 B4 n Kenddo yony Bhodap, quls fon 13 gl oo A=
: T T 7 . 7
5 oA Ul > Cara Mengaras Moselah  Teorinya Whh disesiglan £ 4l-% K
6 BAB W - Kesimpulan Memakdl poin-poin B Ao
7 Savan_diambi) dni  Yendald 40 AF-43 JA\
8 | Rom, Fadol, S-Pd-, MM Ba8 W -, Bdang kerja dsatuken(pada pon 4 dan ) Widanao  FTLH T
9 < foin ' 9" dneldskan proswesmya, ¥ Teors diperbarkl 38 mm N/An N
10 RBAB IV - Saran Mengacy W% ﬁm b Qo 43 -
Sudah diperbaiki sesuai saran <==|Paraf Pembimbing I Paraf Pembimbing IT
Y
Catatan :
1. Pada waktu } ltasi perbaikan/penyempurnaan karya ilmiah, kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing
2. Target perbaikan/penyempurnaan karya ilmiah .......................... setelah tanggal ujian

3. Kartu ini harvs dilampirkan pada waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan karya ilmiah

Form Perbaikan Laporan Praktek Kerja Lapangan
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Penilaian Seminar Praktek Kerja Lapangan

81

Peal¥
m— |} ! :

| ' t
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

PENILATAN SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA TIGA
3 KS
Nama Praktikan 3 WQ’OASOH i mw‘ 3 nahmot ..............
Nomor Registrasi ¢ 8,‘&08‘»9 ........... d snrrenyssasnesesvsnyennse
Jurusen . ERGnbi cion Samineyl
Program Studi : D?’ng” .....................................
) e T O D R A T T TR A S
NO KRITERIA PENILAIAN g i
SKOR
A. Penilaian Laporan PKL
Format Makalah :
1. | c. Sistematika penulisan
d. Penggunaan bahasa yang baku, baik dan benar $=13
Penyajian Laporan
2. ¢. Relevansi topik dengan keahlian bidang studi 0-25
d. Kejelasan uraian
Informasi
3. c. Keakuratan informasi 0-15
d. Relevansi informasi dengan uraian tulisan
B. Penilaian Presentasi Laporan
“| Penyajian :
1 d. Sistematika penyajian
* | e. Penggunaan alat bantu 0-20
f. Penggunaan bahasa lisan yang baik, benar dan efektif.
Tanya jawab
2. | c. Ketepatan jawaban 0-25
d. Kemampuan mempertahankan argumen ¥
Jumlah
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285

2 s www.unj.ac.id/fe
F (s
PENILAIAN SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA TIGA
Nama Praktikan
Nomor Registrasi
Jurusan
Program Studi
Konsentrasi
INTERVAL
NO KRITERIA PENILAIAN SKOR SKOR
A. Penilaian Laporan PKL
Format Makalah :
1. | c. Sistematika penulisan (O
d. Penggunaan bahasa yang baku, baik dan benar f=13
Penyajian Laporan
2. c. Relevansi topik dengan keahlian bidang studi 0-25 20
d. Kejelasan uraian
Informasi
3. | ¢. Keakuratan informasi 0—15 10

d. Relevansi informasi dengan uraian tulisan
B. Penilaian Presentasi Laporan

Penyajian :

d. Sistematika penyajian
e. Penggunaan alat bantu 0-20 9
f. Penggunaan bahasa lisan yang baik, benar dan efektif.

Tanya jawab
2. c. Ketepatan jawaban
d. Kemampuan mempertahankan argumen

Jumlah
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PENILAIAN SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA TIGA
3

Nama Praktikan
Nomor Registrasi
Jurusan

Program Studi
Konsentrasi

NO KRITERIA PENILAIAN INTERVAL

SKOR SKOR

A. Penilaian Laporan PKL

Format Makalah :
i ¢. Sistematika penulisan
d. Penggunaan bahasa yang baku, baik dan benar g

Penyajian Laporan

2. c. Relevansi topik dengan keahlian bidang studi 0-25
d. Kejelasan uraian

Informasi

c. Keakuratan informasi 0-15
d. Relevansi informasi dengan uraian tulisan
B. Penilaian Presentasi Laporan

Penyajian :

1 d. Sistematika penyajian

* | e. Penggunaan alat bantu

f. Penggunaan bahasa lisan yang baik, benar dan efektif.

Tanya jawab
2 c. Ketepatan jawaban 0-25
d. Kemampuan mempertahankan argumen .

100 S

Jakarta, .+Zf., Ve F7 Y
Penilai,

Jumlah
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