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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perkembangan dalam_dunia teknologi dari waktu ke waktu mengalami
banyak peningkatan” yang sangat pesat. Perubahan yang terjadi. tersebut
membantu aktivitas sehari-hari seperti adanya penemuan komputer, internet,
dan jugaraplikasi perangkat lunak yang terus memperbarui fitur dan cara
kerjanya. Perkembangan yang terjadi memberikan dampak positif dalam
kehidupan di masyarakat, terutama pada pelaku bisnis yang memerlukan
aplikasi atau sistem yang dapat meringankan pekerjaan menjadi lebih efektif
dan efisien. Setiap perusahaan baik dalam bidang jasa maupun bisnis pastinya
menggunakan perangkat pembantu dalam kerjaan rutin harian.

PT. Setiajaya Mobilindo adalah salah satu dealer resmi‘Toyota di Indonesia
yang bergerak dalam melayani jasa penjualan, perawatan, perbaikan, dan
penyediaan suku cadang mobil Toyota. Dalam aktivitas bisnisnya, PT.
Setiajaya Mobilindo berhubungan dengan PT. Toyota Astra Motor selaku agen
tunggal pemegang merek Toyota. Pada saat ini PT. Setiajaya Mobilindo sudah
memiliki satu kantor pusat dan‘lima-cabang perusahaan yang terletak di daerah
Depok, ‘Bogor, Cibubur, Cimanggis, dan Parung dengan jumlah karyawan
secara keseluruhan lebih.dari 600 orang.

Sebagai perusahaan yang bergerak di bidang jasa PT. Setiajaya Mobilindo
sangat mengedepankan kualitas pelayanannya baik dari segi waktu-serta harga
yang bisa memuaskan konsumennya.. Sehingga. dalam-aktivitas hariannya
perusahaan PT. Setiajaya Mobilindo menggunakan perangkat lunak SAP
System sebagai aplikasi yang membantu dalam pencatatan dan pembukuan
yang bisa melakukan penyimpanan data perusahaan secara terpusat.
Menggunakan alat bantuan aplikasi SAP memudahkan pekerjaan para
karyawan PT. Setiajaya Mobilindo menjadi lebih efisien secara waktu dan

dapat memuaskan konsumen karena mereka dapat dilayani dengan cepat.
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Semua pekerjaan pencatatan dalam perusahaan PT. Setiajaya Mobilindo
seperti di bagian administrasi, penjualan, dan pengadaan stok gudang
menggunakan aplikasi SAP supaya lebih efektif dan efisien. Dalam hal ini pada
bagian administrasi billing di bengkel Setiajaya pun menjadi salah satu yang
sangat bergantung pada aplikasi SAP dalam aktivitas kerja sehari-hari.
Pekerjaan harian dari administrasi billing yang menggunakan.aplikasi SAP
seperti closing work order (WO) sampai pembuatan faktur servis.kendaraan.
Proses closing work order (WO) dan pembuatan faktur servis kendaraan
merupakan: langkah terakhir yang berarti bahwa " pelayanan perbaikan
kendaraan telah selesai dan setelahnya konsumen dapat membayarkan tagihan
servis tersebut ke bagian kasir.

Berdasarkan penjelasan dan permasalahan di atas, penulis akan menjelaskan
proses kerja pembuatan faktur servis di PT. Setiajaya Maobilindo dengan judul
Laporan Praktik Kerja Lapangan.“Proses Pembuatan Faktur Servis Kendaraan
Bagian Administrasi Billing Menggunakan-Software SAP Pada PT. Setiajaya
Mobilindo”.

1.2 Tujuan

1.2.1Tujuan Umum
Adapun tujuan umum dilaksanakannya Kegiatan Praktik Kerja
Lapangan sebagai berikut:

a. Mahasiswa dapat mempraktikkan bagaimana kerja di lapangan
yang disesuaikan dengan teori yang sudah diajarkan.

b. Studi-perbandinganantara ilmu.yang diperoleh pada saat-kuliah
dengan keadaan dunia industri atau bisnis saat ini.

c. Menambah ilmu pengetahuan serta mengaplikasikan ilmu yang
telah diperoleh untuk kebutuhan industri atau bisnis saat ini.

d. Meningkatkan ilmu pengetahuan, keterampilan dan pemahaman
dalam dunia kerja yang riil.

e. Mempelajari dan memahami kendala atau permasalahan yang

terjadi pada perusahaan.
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1.2.2Tujuan Khusus
Adapun tujuan khusus dilaksanakannya Kegiatan Praktik Kerja
Lapangan sebagai berikut:

a. Mempelajari bagaimana pelaksanaan administrasi dalam proses
pembuatan faktur servis bengkel di PT: Setiajaya Mobilindo.

b. Mempelajaribagaimana cara kerja bisnis pada perusahaan dealer.

c. Berpartisipasi dalam kegiatan operasional pada administrasi.bagian
billing di PT. Setiajaya Mobilindo.

d. Melatih sikap disiplin, tanggung jawab, Serta. sikap profesional
mahasiswa pada dunia kerja.

1.3 Manfaat

1.3.1Manfaat Bagi Politeknik - Negeri Jakarta
Adapun manfaat dilaksanakannya Kegiatan Praktik Kerja Lapangan
bagi Politeknik Negeri Jakarta sebagai berikut:

a. Sebagal bahan evaluasi atas kurikulum yang selama ini diterapkan
agar bisa menyesuaikan dengan kebutuhan industri dan dunia
bisnis. Hal ini juga bermanfaat sebagai penyempurnaan kurikulum
di masa yang akan-datang.

b. Memperkenalkan Program Studi Administrasi Bisnis Terapan di

Politeknik Negeri Jakarta kepada masyarakat.

1.3.2Manfaat Bagi Perusahaan

Adapun manfaat dilaksanakannya Kegiatan Praktik Kerja lapangan

bagi perusahaan sebagai.berikut:
a. Membantu perusahaan dalam pekerjaan tugas dan kegiatan rutin di

kantor.

b. Menimbulkan adanya jalinan hubungan yang baik antar Perguruan

Tinggi dengan Perusahaan.
c. Perusahaan memperoleh tenaga kerja magang yang kompeten dan

sesuai dengan kebutuhan pada bidang yang ada.
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1.5

1.3.3Manfaat Bagi Mahasiswa

Adapun manfaat dilaksanakannya Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

bagi mahasiswa sebagai berikut:

a.

Dapat mempraktikkan materi yang.telah dipelajari selama
perkuliahan secara langsung

Mendapatkan‘gambaran pengaplikasian ilmudan.teori yang telah
dipelajari.dalam dunia kerja.

Mendapatkan bekal ilmu untuk menjadi lulusan yang siap
memasuki dunia kerja secara profesional dan kompeten.
Menambah wawasan dan pengalaman tentang administrasi billing
di PT. Setiajaya Mobilindo

Menyerap ilmu-ilmu baru.yang belum pernah didapatkan pada

saat perkuliahan di kampus.

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan, penulis melakukan

Praktik Kerja Lapangan selama 5 bulan mulai dari tanggal 8 Agustus 2022 —

20 Januari 2023. Adapunitempat pelaksanaan‘Praktik Kerja Lapangan sebagai

berikut:

Nama Perusahaan . PT. Setiajaya Mabilindo

Divisi - Administrasi-Billing

Alamat Perusahaan - JI. Raya Bogor KM 29 Cimanggis
Telepon : 02127890001

Website swww.Setiajaya.co.id

Jadwal Jam Kerja : Senin s.d. Sabtu, 08.00 s.d. 16.00 WIB

Jadwal Kegiatan Serta Alokasi Waktu

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ditempatkan pada bagian

Administrasi Billing PT. Setiajaya Mobilindo. Adapun kegiatan yang

dilakukan penulis selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan di antaranya:
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Tabel 1. 1 Laporan Kegiatan Bulan Agustus 2022 — Januari 2023

Bulan

Minggu

Kegiatan

Agustus

Perkenalan dengan karyawan dan perkenalan
penggunaan.aplikasi.SAP pada bagian Billing

Membuat faktur servis

Menulis voucher servis 1.000. KM — 50.000 KM
Mencetak laporan A/R harian

Meng-input_pembayaran faktur servis. melalui transfer
bank

Meng-input pembayaran faktur servis cash

Mengarsip buku penjualan servis bengkel

Mencetak laporan A/R harian

Membuat kwitansi servis sebagai berkas tagihan yang
akan dikirim kepada konsumen/perusahaan

Membuat faktur servis

Menuliswwvoucher servis 1.000 KM —50.000 KM
Mencetak laparan A/R harian

Menyiapkan dan mengirim berkas tagihan claim servis
kepada perusahaan dealer terkait

September

Cek mutasi-rekening di bagian kasir

Mengarsip buku penjualan servis bengkel
Mencetak laporan A/R harian

Menulis voucher servis 1.000 KM — 50.000 KM

Mencetak laporan“A/R harian

Mengarsip penjualan servis bengkel

Membuat faktur servis

Menulis.voucherservis 1.000 KM — 50.000 KM

Meng-input pembayaran faktur servis melalui transfer
bank

Meng-input pembayaran faktur servis cash

Mengarsip buku penjualan servis bengkel

Mencetak laporan A/R harian

Mengarsip buku penjualan servis bengkel

Mencetak laporan A/R harian

Membuat faktur-servis

Membuat kwitansi servis sebagai berkas tagihan yang
akan dikirim kepada konsumen/perusahaan
Menyiapkan dan mengirim berkas tagihan claim servis
kepada perusahaan dealer terkait

Oktober

a)
b)

€)

Membuat faktur servis
Menulis voucher servis 1.000 KM — 50.000 KM
Mencetak laporan A/R harian

Bersambung...
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Lanjutan...

Mengarsip buku penjualan servis bengkel

Mencetak laporan A/R harian

Mengarsip buku penjualan servis bengkel
Membuat faktur servis

Cek mutasi rekening kasir

Mencetak. laporan A/R.harian

Membuat kwitansi servis. sebagai berkas tagihan yang
akan dikirim kepada konsumen/perusahaan

Menulis voucher servis 1.000 KM= 50.000 KM
Membuat faktur servis

Mengarsip buku penjualan servis bengkel

Mencetak laparan A/R harian

Membuat faktur servis

Membuat kwitansi servis sebagai berkas tagihan yang
akan dikirim kepada konsumen/perusahaan
Menyiapkan dan mengirim berkas tagihan claim servis
kepada perusahaan dealer terkait

November

Mengarsip buku penjualan servis bengkel

Mencetak laporan A/R harian

Meng-input pembayaran faktur servis melalui transfer
bank

Meng-input pembayaran faktur servis cash

Mengarsip buku penjualan servis bengkel

Menulis voucher servis 1.000 KM — 50.000 KM
Membuat faktur servis

Mengarsip buku penjualan servis bengkel
Mencetak laporan A/R harian

Membuat kwitansi servis sebagai berkas tagihan yang
akan dikirim kepada konsumen/perusahaan

Membuat faktur servis

Menulis voucher servis 1.000 KM — 50.000 KM
Mencetak laporan A/R harian

Mengarsip buku penjualan servis bengkel

Mencetak laporan A/R harian

Membuat faktur servis

Membuat kwitansi servis sebagai.berkastagihan yang
akan dikirim kepada konsumen/perusahaan
Menyiapkan dan mengirim berkas tagihan claim servis
kepada perusahaan dealer terkait

Desember

Mencetak laporan A/R harian

Membuat faktur servis

Menulis voucher servis 1.000 KM —50.000 KM
Mengarsip buku penjualan servis bengkel

Mencetak laporan A/R harian
Meng-input pembayaran faktur servis melalui transfer
bank

Bersambung...
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Lanjutan...
= j
N
=T T ¢) Membuat faktur servis
»9% 8§ d) Menulis voucher servis 1.000 KM — 50.000 KM
§§ %‘. § e) Mengarsip buku penjualan servis bengkel
‘gé & ,-; a) Membuat kwitansi servis sebagai berkas tagihan yang
g3 - - akan dikirim kepada konsumen/perusahaan
%écn’ o 3 |b) Membuat faktur servis
25 %’ c) Menulis.voucher servis:1.000 KM — 50.000 KM
c3 3 d).~Mencetak laporan A/R harian
§§ = a). Mengarsip buku penjualan servis bengkel
3 > b) Mencetak laporan A/R harian
§ 8 3 c) Membuat faktur servis
§' z o 4 d)«Membuat kwitansi servis sebagai berkas tagihan yang
3 é_' - akan dikirim kepada konsumen/perusahaan
§ c °,'¢ e) Menyiapkan dan mengirim berkas tagihan claim servis
g% 9 kepada perusahaan dealer terkait
5e Y a). Membuat faktur servis
iz b) Menulis voucher sefvis 1.000 KM —50.000 KM
& 1 ¢)--Mencetak laporan A/R harian
§§: d) Mengarsip buku penjualan servis bengkel
58 e) Membuat kwitansi
25 a) Menulis voucher servis'1.000 KM — 50.000 KM
£3 Januari ,  |p) Membuat faktur servis
5 5 c) Mengarsip buku penjualan servis bengkel
52 d) Mencetak laporan A/R harian
i; a) Membuat kwitansi servis sebagai berkas tagihan yang
23 akan dikirim kepada konsumen/perusahaan
Fo 3 b) Membuat faktur servis
§ ; c). Menulis,voucher.servis 1.000 KM — 50.000 KM
e d). Mencetak laporan A/R harian
X Sumber: Data diolah, 2022.
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2.1 Kesimpulan
Berdasarkan pembahasan dan penjelasan yang sudah.diuraikan pada bab
sebelumnya mengenai_proses pembuatan faktur servis kendaraan, pada bagian
administrasi billing.menggunakan software SAP di PT. Setiajaya Mohilindo,
maka penulis mengambil kesimpulan sebagai berikut:

a. PT.Setiajaya Mohilindo merupakan dealer resmi Toyeta telah mengikuti
kebijakan dan peraturan terbaru yang diberikan oleh Toyota Astra Motor
selaku agen tunggal merek kendaraan. Toyota di.lndonesia.

b. Faktur servis atau invoice yang dicetak oleh PT. Setiajaya Mabilindo
sudah sesual dengan teori_pada BAB 11 di'mana dalam faktur terdapat
data mengenai nomor urut faktur, data pelanggan, tanggal, nomor work
order, tipe kendaraan, detil item dan harga, diskon; jumlah PPN, dan total
jumlah yang dibayar. Pembuatan faktur servis kendaraan dilakukan
sesuai dengan proses pada umumnya dan sudah efektif serta efisien
karena pihak-pihak-yang terlibat dalam-proses ini telah bekerja sesuai
dengan job deskripsi imasing-masing, dan setiap karyawan sangat
menjunjung tinggi kerjasama tim sehingga mempermudah pekerjaan.

c. Kendala yang dihadapi pada saat melakukan ‘Praktik Kerja Lapangan
(PKL) terkait dengan proses pembuatan faktur servis kendaraan dengan
SAP vyaitu pelanggan tidak membawa buku servis, ada item part atau
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harga yang.belum sesuai, dan stok.part.yang sedang kosong.

2.2 Saran
Berdasarkan hambatan-hambatan yang terjadi pada saat Praktik Kerja
Lapangan (PKL) di PT. Setiajaya Mobilindo, maka penulis memberikan saran
sebagai berikut:
a. Perusahaan perlu memberikan informasi terkait dokumen apa saja yang

perlu dibawa saat servis kendaraan di Toyota. Terutama pada saat staf

37
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Maintenance Reminder & Appointment (MRA) mengingatkan
pelanggan bila waktu servis berkala telah tiba saatnya. Selain itu
informasi tersebut bisa berupa poster yang disebarkan di sosial media
dan brosur yang diberikan pada saat.servis, serta memberikan pesan
broadcast.

Perusahaan memberikan informasi mengenai kenaikan harga dari jauh
hari sehingga tidak ada kesalahan peng-inputan harga .atau item.
Perusahaan juga harus menyediakan daftar harga per-item atau manual
book sehingga pada saat pembuatan faktur servis. secara manual di
Excel sudah tidak ada kesalahan dan perbedaan harga dengan A/R
Invoice di SAP.

Bagian Partman harus menghitung maksimal lead time produk dan
safety stock sehingga stok barang.akan selalu tersedia dan work order

bisa langsung di closed.
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Lampiran 1 Surat Pernyataan

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini,

eyeyer 1abap yiuyaijod uizi eduey

NAMA: NADIRA FELYASHAFA
NIM 19054201028

Menyatakan bahwa :

- Saya akan menaati peraturan dalam pelaksanaan Program di Program Studi D- 4
Administrasi Bisnis Terapan sesuai dengan peraturan yang berlaku,

- Saya akan menaati peraturan dalam mengerjakan program magang selama di lapangan
dengan menjaga citra dan nama baik almamater,

- Apabila terdapat keterlambatan dan kelalaian dalam menyelesaikan program magang

ini, saya bersedia untuk menerima sanksi yang berlaku.
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Demikian pernyataan ini kami buat dan apabila di kemudian hari diketahui permyataan ini
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©n * . . . . .
5 tidak benar, kami bersedia menanggung akibat atas pernyataan ini, baik sanksi akademik
8- berupa pencabutan gelar yang telah diperoleh atas karya ini maupun sanksi lainnya sesuai
“3_’ dengan norma perguruan tinggi.
o
(]
=
-~
g
epok anuari 202
& Depok, 16 Januari 2023
g Yang menyatakan,
T
<
=

g
i
. o

: )
TEA;::L_
AAKK1997538¢

(Na ra Fcl.yu, hala)
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

. N
=

POLITEKNIK
NEGERI
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Lampiran 3 Surat Keterangan Selesai Magang
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SETIAJAYA TOYOTA

AUTHORIZED TOYOTADEALER

PENJUALAN - BENGKEL - SUKU CADANG

JI. Raya Bogor KM 29 Cimanggls - Depok

Tip, (021) 8771 5555, 8711 7160. Fax, : (021) 8771 7156
Emall : cimangglis@setiajaya.net

Nomor 001/CRC/SKT/1/2023

Perihal : Surat Keterangan PKL
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Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Neni Anggraeni

eyeyer HaBaN IWRMH|od yiiw e3did ey )

Jabatan : Kepala Administrasi

Dengan ini menerangkan :

Nama : Nadira Felyashafa

Asal Universitas : Politeknik Negeri Jakarta
NIM 11905421028

Jurusan : Administrasi Niaga
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Telah mengikuti Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT. Sctiajaya Mobilindo Cimanggis

Jaquins ueyingakuaw uep uewnjued>uaw eduey jui sijn} efiey yninjas neje ueibeqas diynbuaw buesejq ‘L

w
§ pada divisi Administrasi Billing terhitung mulai tanggal 8 Agustus 2022 s.d. 20 Januari
% 2023. Selama masa praktiknya mahasiswa telah berkelakuan baik dan menunjukan prestasi
g yang baik dalam perusahaan,

o

]

=

-

: Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

T

o

T

c

=

Cimanggis, 13 Januari 2023
PT. Setigjaya Mobilindo

@ SE[IAJAYA M ILINDO
Aulhor TOYY 1A Dentear
A Ila‘ . . DePoK

Neni Anggraeni
Kepala Administrast

42



eje)jer abap yiuyalijod uizi eduey

VLEWIVE

N
0o
v v
s 3
3 Q
Q =
-
2%
5 9
Qa =
c =
o
28
3*‘
= 3
58
c
o
o 8
=)
2:
3
T T
3
o o
o
33
< 9
9 3
=
v 'S
o
o 3
o Q
Q s
)
i
o =
-~
o
Y
c S
v -
£g
s 2
Eax
xZ
)
2 g
< °
O ==y
~, .
€9
==
Y
-
[nd
Y

5
o
(1]
=
Q
c
[~
T
Q
=
-2
Q
2
(Y
<
=
-
<
=
=
(1)
T
(1]
=
e
=
Q
Q
=
T
1]
=
=
2
=
Q
=
T
o
=
L
=
O
=
T
m
=]
=
'
Q
=
=
Q
<
V)
3
8
=
T
1]
=]
=
'
Q
=
M
T
o
=
O
=
T
1]
=
=
w
Q
=
=
=3
=
=~
O
-
)
<
=
=
Q
<
Y
=
w
<
Y]
-
<
3
Q
w
=
Q
=

s

undede )njuaq wejep

ERELY
HINMILNOd

I
<)
=
2
T
-+
Q

e
m
x
0
T
-+
Y
g.
;
o
S
=.
®
x
E.
=
2
D
Q
o
=.
]
=
)
q
-+
Y

—
9
)
o
=]
Q
3
(]
=
Q
c
—
T
w
(')
o
Q
9
Q
S
o
~
Q
c
w
o
c
-
c
=
~
o
-
<
o
-
£
3
3
-~
o
=
T
o
3
(]
>
n
o
=
-~
c
3
==
Q
=
Q.
o
=
=)
]
=
<
()
T
c
-
=
o
=
w
c
3
T
o
=

Lampiran 4 Kesediaan Membimbing (Mentor Magang)

KESEDIAAN MEMBIMBING

(MENTOR MAGANG)

Yth. Kepala Program Studi

Program Studi Administrasi Bisnis Terapan Politeknik Negeri Jakarta

Dengan hormat,

Dengan ini saya menyatakan bersedia untuk membimbing mahasiswa Program
Studi D-4 Administrasi Bisnis Terapan untuk kegiatan magang pada Semester
Ganjil Tahun Akademik 2022/2023 di instansi:
Nama Perusahaan : PT. Setiajaya Mobilindo

Divisi : Bengkel
Bagian : Billing

Demikian saya sampaikan, atas perhatian dan kerja sama Bapak/Ibu, saya

mengucapkan terimakasih.

Depok 12 Januari 2023

Wang

7 1
@\sen JATE MOBILINDO
2/ Autn) O1A Deater
& \&ﬁlmwsoim

1

\

(Fauzan Agustiar)
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Lampiran 5 Form Bimbingan Magang (DPM)

FORM BIMBINGAN MAGANG

DOSEN PEMBIMBING MAGANG

Nama Mahasiswa : Nadira Felyashafa
NIM 1 1905421028
Kelas : ABT 7B
No. Tanggal Paraf DPM Topik Bimbingan

1. 30/12/2022

Pengerahan, penjelasan, dan konsultasi
judul laporan PKL

Revisi BAB I & BAB II

Pembahasan revisi BAB I & BAB II

Revisi BAB II

2 1/1/2023
3. 5/1/2023
4. 9/1/2023
St 13/1/2023

Revisi dan pembahasan BAB I, II, & III

6. 15/1/2023

Revisi teknis penulisan laporan

7 16/1/2023

Revisi penulisan kalimat dalam laporan

8. 18/1/2023

Laporan PKL approved

Depok, 21 Januari 2023

Dosen Pembimbing Magang

M-’

-

Dr. Dra. Iis Mariam, M. Si
NIP. 196501311989032001
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Lampiran 6 Penilaian Mentor Magang

PENILAIAN MENTOR MAGANG
Evaluasi Pelaksanaan Program Magang

Format Penilaian Pelaksanaan Program Magang

Program Studi Administrasi Bisnis Terapan

Nama NIM Judul Laporan Magang
Proses Pembuatan Faktur Servis
Nadira Felyashafa 1905421028 Sencamn

Pada Bagian Administrasi Billing
di PT. Setiajaya Mobilindo

Dosen Pembimbing

Dr. Dra. lis Mariam, M.Si

Pembimbing Lapangan

Fauzan Agustiar

Jabatan Pemb. Lapangan

Billing Administration Saff

Alamat Perusahaan

JI. Raya Jakarta-Bogor No.KM.29

Telepon 021-87715555
e-Mail cimanggis@setiajaya.net
Penilaian
No KomponenYangdinilai {Angks)
1 | Pengetahuan 90
2 | Penguasaan Bidang Kerja 90
3 | Problem Solving 20
4 | Sikap Kerja 90
5 | Kedisiplinan oo
6 | Tanggung Jawab 2
7 | Motivasi 8¢
8 | Inisiatif 80
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(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 7 Surat Tugas Pembimbing PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA, GEDUNG H
Jalan Prof. Dr. G.A Siwabessy, Kampus Ul Depok 16425
Telepon (021) 7270036/7863538, Hunting Fax (021) 7270034

Laman : http://www.pnj.ac.id e-pos: humas@pnj.ac.id
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SURAT TUGAS PEMBIMBING PKL
Nomor : 07/PL3.11/PK.01.09/2022

Kepala Program Studi Sarjana Terapan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri
Jakarta menugaskan kepada :

Nama : Dr. Dra. Iis Mariam., M.Si

Jabatan : Ketua Jurusan

Untuk menjadi Pembimbing PKL dan pembuatan Laporan PKL mahasiswa :

Nama : Nadira Felyashafa
NIM 11905421019
Judul Laporan  : Proses Pembuatan Faktur Servis Kendaraan

Pada Bagian Administrasi Billing

Menggunakan Software SAP di PT. Setiajaya Mobilindo

Demikian surat tugas ini dibuat agar diperhatikan dan dijalankan sebagaimana
mestinya.

Depok, 22 Agustus 2022
i 1_istrasi Bisnis Terapan

98807012014041002
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Lampiran 8 Kesediaan Membimbing (Dosen Pembimbing Magang)

KESEDIAAN MEMBIMBING
(DOSEN PEMBIMBING MAGANG)

Yth. Kepala Program Studi
Program Studi Administrasi Bisnis Terapan
Politeknik Negeri Jakarta

Dengan hormat,

Dengan ini menyatakan bersedia menjadi Dosen Pembimbing Magang mahasiswa

Program Studi Administrasi Bisnis Terapan sebagai berikut berikut:

NAMA: Nadira Felyashafa

NPM : 1905421028

dalam Program Magang pada Semester Ganjil Tahun Akademik 2022/2023

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerja sama Bapak/Ibu, kami

mengucapkan terima kasih.

Depok, 21 Januari 2023

Dosen Pembimbing Magang

hn'p_

Dr. Dra. Iis Mariam, M. Si
NIP. 196501311989032001
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Lampiran 9 Surat Pernyataan Pembimbing PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

S RISET, DAN TEKNOLOGI
(/ ol & POLITEKNIK NEGERIJAKARTA
\ % /" JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA, GEDUNG H
\ Jalan Prof. Dr. G.A Siwabessy, Kampus UL Depok 16425

et Telepon (021) 7270036/7863538, Hunting Fax (021) 7270034
Laman : http:/www.pnj.ac.id e-pos: humas@pnj.ac.id

SURAT PERNYATAAN PEMBIMBING PKL
Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Dr. Dra. Iis Mariam., M.Si

Jabatan : Ketua Jurusan

Menyatakan bahwa
Nama : Nadira Felyashafa
NIM 11905421019

Judul Laporan  : Proses Pembuatan Faktur Servis Kendaraan

Pada Bagian Administrasi Billing

Menggunakan Software SAP di PT. Setiajaya Mobilindo

Telah dinyatakan selesai melaksanakan pembimbingan .

Demikian pernyataan ini saya buat dengan penuh tanggung jawab

Depok, 21 Januari 2023
Dosen Pembimbing Magang

V(2 Y.

Dr. Dra. Iis Mariam, M. Si
NIP. 196501311989032001
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(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
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Halaman 4

Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
c.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok
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DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
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di Kampus Baru Ul - Depok

DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
TAHUN AKADEMIK 2021/2022
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CURICULLUM VITAE

Nadira Felyashafa
Depok, Jawa Barat, 16425 | +62 878 3412 8813 | felyashafanadira@gmail.com

Profil

Saya Nadira Felyashafa, merupakan seorang mahasiswi semester 6 di Politeknik Negeri Jakarta Program Studi
Administrasi Bisnis Terapan. Saya memiliki minat dan ketertarikan untuk bekerja sebagai staff administrasi.
Saya mempunyai kemampuan, motivasi, dan semangat yang tinggi untuk belajar dan bekerja secara individu
maupun tim. Saya merupakan orang yang bertanggung jawab dan disiplin terhadap waktu, tugas, dan
pekerjaan. Memiliki pengalaman sebagai admin Instagram online shop We'Arona Mask yang merupakan
project akhir pada mata kuliah Selling.

Kemampuan & Kompetensi

= Microsoft Office = Budgeting
= Kearsipan = Design

= Web Design = Typing skills
Pengalaman

We'Arona Mask | Business Festival Program

Admin Instagram (November 2021- Januari 2022)

e Berdiskusi dengan tim untuk menentukan produk yang akan dijual mulai dari riset pasar, mengkonsep
strategi pemasaran, melakukan analisis SWOT, perhitungan harga jual, dan menentukan strategi penjualan

e Bertanggung jawab penuh atas aktivitas yang berkaiatan dengan Instagram seperti penyusunan konsep
konten, membuat design, caption, dan menentukan jadwal untuk posting

e Bertanggung jawab untuk menjual produk sesuai dengan jumlah yang telah ditargetkan

Webinar Self Development PNJ

Panitia Divisi Acara (April 2021 - Agustus 2021)

e Bertanggung jawab dalam penyusunan acara secara detail serta rinci, membuat konsep acara, dan
membuat RAB

e Mencari pembicara yang relevan dengan tema acara dan melakukan negosiasi untuk mencapai
kesepakatan bersama

Pendidikan
Politeknik Negeri Jakarta (September 2019 - Sekarang)
D4 Administrasi Bisnis Terapan - IPK 3,71

MAN 7 Jakarta Selatan (2016 - 2019)
lImu Pengetahuan Alam
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