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PERNYATAAN ORISINALITAS

Saya yang bertanda tangan di bawah ini menyatakan dengan scbenar-
benamya bahwa semua pemyataan dalam Tugas Akhir saya ini dengan judul
“Analisis Standar Operasional Prosedur Kebutuhan Material Kertas”

Merupakan hasil studi pustaka, penelitian lapangan dan tugas karya akhir
saya sendiri, di bawah bimbingan Dosen pembimbing yang telah ditetapkan oleh
pihak Jurusan Teknik Grafika dan Penerbitan Politeknik Negeri Jakarta

Tugas karya ini belum pemah diajukan sebagai syarat kelulusan pada
program sejenis di perguruan tinggi lain. Semua informasi, data dan hasil Tugas
Akhir, telah dinyatakan sumbernya dengan jelas dan dapat di periksa
kebenarannya.

Depok, 28 Juli 2023

N

(Siti Salma Aulia Jemara)
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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah, puji.syukur saya panjatkan kehadirat Allah Tuhan
Yang Maha Esa.atas limpahan Rahmat dan kasih sayang-Nya.sehingga
penulis bisa'menyusun tugas akhir ini.dengan baik. Shalawat serta Salam
semoga senantiasa tersampaikan kepada jungjungan kita Nabi Muhammad
SAW. Yang telah mengajarkan kebijakan dan menyebarkansilmu hingga
sampai di era sekarang.

Pada Laporan Tugas AKhir ini penulis bertujuan untuk memenuhi
dan melengkapi persyaratan kelulusan.mahasiswa dalam menyelesaikan
Pendidikan Diploma Il Politeknik NegeriJakarta, Jurusan Teknik Grafika
dan Pratama, P rogram studi Teknik Grafika.

Pada penyusunan laporan ini- tidak lepas dari pelaksanaan suatu
kegiatan dan bimbingan dari beberapa pihak yang telah membantu penulis
dalam memenuhi keperluan laporan tugas akhir. Maka dari itu, pada
kesempatan ini penulis mengucapkan terimaksih kepada semua pihak yang
telah memberikan motivasisserta dukungan. Penulis dengan hormat kepada:

1. "Ibu Dra. Wiwi Prastiwinarti, M.M selaku ketua jurusan Teknik
Grafika dan Penerbitan, serta dukungan dan bimbingan yang telah
diberika pada masa perkuliahan.

2. Bapak Heribertus Rudi Kusumantoro, S.T. M.Sc.Eng. selaku kepala
program studi dan-desen.pembimbing teknis.yang-telah memberikan
petunjuk dalam menyelesaikan laporan tugas akhir ini kepada penulis.

3. Bapak Yoga Putra Pratama, M.T. selaku dosen pembimbing materi
yang telah memberikan petunjuk dan motivasi dalam menyelesaikan

tugas akhir ini kepada penulis.
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10.

11.

12.

Ibu Endang Yuniarti S.T., M.T. selaku pembimbing akademik yang
telah memberikan motivasi dalam menyelesaikan tugas akhir kepada
penulis.

Seluruh dosen dan staff karyan Teknik Grafika dan Penerbitan yang
telah memberikan ilmu _dan bimbingan. serta membantu dalam

kelancaran perkuliahan.

Ibu Susetyowati selaku Manajer SDM, Ibu Anna Kartika dan Ibu
Triana Prihartini selaku staff SDM yang telah memberika peluang
kepada penulis/untuk dapat melaksanakan praktek industry.

Bapak Andi Purwito selaku Manajer Produksi yang telah
membimbing kepada penulis parasaat melaksanakan praktek-industri
di PT Aksara Grafika Pratama.

Pak Kurnianto selaku Karu-PPP dan Pak Edi selaku staff PPP yang
telah memberikan wawasan mengenai dunia percetakan khususnya
pada bagian PPP.

Mama, Papa dan kakak maury saya selaku-orang yang selalu
memberikan semangat, motivasi, saran dan bantuan sehingga penulis
dapat menyusun dan menyelesaikan laporan tugas akhir ini dengan
baik.

Teman-teman yang melaksanakan praktek industri di PT Aksara
Grafika Pratama dan Teman-teman" kelas Grafika A 2020, yang
memberikan motivasi dan menemani selama perkuliahan hingga
menyelesaikan laporan tugas akhir dengan baik.

Wanda selaku.sepupu saya yang selalu:menemani saya dalam masa
sulit maupun tidak sehingga bisa menyelesaikan kuliah saya dengan
selesai.

Merisa dan nadifa selaku teman saya yang menemani saya dalam

membut tugas akhir ini sehingga berjalan dengan baik



Siti Salma Aulia Jemara
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Semoga hasil dari tugas akhir ini dopat memberikan manfaat dan kontribusi
Akhir kata, semoga Alloh SWT Senantinsa memberikan keberkahan dan

positif’ bagi pembaca dan perkembangan ilmu pengetahuan. Penulis menyadari
bahwa tugas akhir ini masih jouh dari kesempurnaan, oleh karena itu, kritik dan saran

Rahmat-Nya atas segala usaha dan amal kebaikan kita semua.

yang membangun sangat penulis harapkan
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Industri percetakan modern, perkembangan teknologi juga telah
memberikan kontribusi signifikan dalam mempercepat dan meningkatkan
efisiensi dalam setiap tahap alur kerja percetakan, mulai dari pra-produksi
hingga pasca-produksi._Percetakan ‘merupakan sebuah industri yang
memproduksi dengan menggunakan media kertas dan. di proses oleh sebuah
mesin cetak. Perkembangan teknologi industri percetakan meningkatkan
daya saing dan memberikan layanan ‘yang lebih baik, perusahaan
menawarkan berbagai produk cetak yang. inovatif dan berkualitas tinggi
yang dapat mendukung pertumbuhan.industri dan mendorong pertumbuhan
ekonomi nasional secara keseluruhan.(Putra, 2017)

Dalam industri percetakan umumnya terdapat tiga alur kerja, yaitu
pracetak (pre-press) yang dimana alur kerja tahap awal yang melibatkan
persiapan materi desain sebelum proses cetak dilakukan. Pada tahap ini,
dilakukan pengolahan dan pengaturan elemen-elemen desain seperti image,
teks, gampar, warna dan kemposisi. -Fujuannya adalah untuk memastikan
kualitas dan konsistensi desain sebelum dijadikan dalam proses cetak.
Selain itu, tahap pracetak juga” mencakup pembuatan plate cetak yang
diperlukan untuk persiapan proses cetak. Pada proses cetak (press) alur
kerja proses cetak yang melibatkan produksi gambar dan teks yang terkait
dengan materi yang akan di cetak. Pada tahap.ini;-mempersiapkan bahan
apa yang akan di cetak seperti Kertas, tinta dan bahan lainnya, diproses
dengan menggunakan mesin cetak yang sesuai. Teknik cetak yang umum
digunakan adalah cetak offset. Proses cetak ini melibatkan pemindahan
gambar dan teks dari plate ke permukaan bahan cetak dengan menggunakan
tinta basah. dan pasca cetak (post press) alur kerja yang merupakan tahap
akhir seterlah proses cetak selesai. Pada tahap ini, dilakukan berbagai

kegiatan untuk menyempurnakan barang cetakan. Seperti proses
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pemotongan (cutting), penjilidan (stitching), lipatan (folding), dan
penggabungan komponen cetakan menjadi satu entitas seperti majalah,
buku, atau koran. Tahap pasca cetak ini bertujuan untuk memberikan hasil
akhir yang sesuai dengan spesifikasi dansstandar kualitas yang diinginkan.

Untuk menghasilkan kualitas produk yang baik, maka dari itu harus
ada perencanaan proeses produksi yang sangat penting ‘dalam sebuah
perusahaan. Padadepartemen ini ‘berkewajiban untuk merancang dan
mengendalikan proses produksi agar berjalan sesuai dengan konsep yang
telah di tetapkan, serta mengelola persediaan agar sesuai dengan kebutuhan.
Dalam perencanaan “dan pengendalian produksi langkah awal yang
dilakukan yaitu_proses perencanaan menyediakan bahan _baku_Kkertas,
menentukan dan menghitung kebutuhan bahan baku kertas, menentukan
penjadwalan proses produksi, membuat order kerja serta membuat skema
garis.

Perencanaan penyediaan bahan-baku kertas peran penting dalam
proses produksi karena berkaitan langsung dengan ketersediaan biaya bahan
baku kertas. Pemilihan kertas yang tepat memiliki peranan penting dalam
keberhasilan produksi. Beberapa faktor yang perlu dipertimbangkan dalam
pemilihan kertas seperti kualitas, ukuran, ketebalan, kekuatan, kehalusan,
jenis permukaan, warna, dan fitur khusus. Dengan melakukan pemilihan
kertas. yang tepat dan perhitungan yang cermat, perusahaan dapat
mengoptimalkan  proses produksi, mengurangi biaya produksi,
meningkatkan kualitas produk, dan memenuhi kebutuhan pelanggan dengan
baik.

Dalam melakukan perencanaan~dan  pengendalian produksi,
tentunya harus melihat standar operasional prosedur (SOP) perusahaan
untuk menjadi acuan langkah kerja. Dengan adanya SOP perusahaan dapat
memastikan konsistensi dan kualitas dalam proses produksi serta
meminimalkan kesalahan dan risiko, maka dari itu melakukan pengadaan

bahan baku kertas yang baik perusahaan dapat mengoptimalkan kinerja
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produksi, mengurangi biaya,meningkatkan efisiensi serta memenuhi
kebutuhan pasar yang baik.

Berdasarkan praktik industri di PT Aksara Grafika Pratama penulis
melaksanakan praktik pada divisi Perencanaan dan Pengendalian Produksi
(PPP). Alur kerja tersebut-meliputi beberapa langkah penting yaitu
Menerima surat persetujuan cetak, memeriksa kebutuhan..bahan baku,
Menjadwalkan.timeline produksi, membuat skema garis, membuat order
kerja atau’job ticket. Pada alur kerja ini. memberikan gambaran umum
tentang proses perencanaan dan pengendalian produksi pada divisi PPPdi
PT. Aksara Grafika Pratama. Berdasarkan latar belakang yang telah saya
buat, maka bertujuan_untuk mengevaluasi sejaun_mana SOP yang telah
diterapkan dalam perencanaan dan pengendalian produksi dan pengadaan
bahan baku kertas di PT Aksara Grafika Pratama. Penulis dalam tugas akhir
ini memfokuskan topik pada pembahasan dalam duang lingkup PPP yaitu

kebutuhan material kertas.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian diatas.yang sudah saya jelaskan dalam hasil analisis

laporan praktik ‘industri inidirumuskan. . sebagai. berikut:. “Bagaimana
implementasi standar opersional ‘prosedur (SOP) Pada proses Kebutuhan
material bahan baku kertas di PT Aksara Grafika Pratama?”

1.3 Tujuan Penelitian
1.

Mengetahui bagaimana pelaksanaan SOP dalam mengidentifikasi dan
memantau stok ketersediaan bahan baku kertas

Mengetahui kebutuhan kertasyang.dibutuhkan

Membandingkan dan menganalisis Standar Operasional Prosedur hasil
penelitian dengan metode wawancara, observasi dan studi literatur
Mendapatkan Standar Operasional Prosedur baru dari ketiga metode
tersebut.
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1.4 Pembatasan Masalah
Adapun batasan masalah yang akan digunakan pada tgas akhir ini, sebagai
berikut :
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Penelitian dilaksanakan pada divisi_Perencanaan dan Pengendalian
Produksi di PT Aksara Grafika Pratama

2. Penelitian yang akan-dibahas mengenai penerapan standar ‘eperasional
prosedur (SOP) pada kebutuhan material bahan baku kertas

3. Penelitian yang akan _dibahas menghitung kebutuhan bahan baku kertas
pada produk

4. [Observasi pada bidang material kertas art paper 190 gsm

5. Jangka waktu pada tanggal 26 Oktober 2022 — 27 Oktober 2022

1.5 Sistematika Penulisan Bab
Dalam pelaksanaan praktik industri, penulis menyusun dan menguraikan
sistematika penulisan laporan menjadi.lima bab.untuk menjadikan lebih mudah
pada penyelesaian laporan praktik industri; diantaranya -

Bab'l Pendahuluan

Dalam bab ini, peneliti memberikan: ringkasan tentang latar belakang
rumusan masalah, tujuan penelitian, pembatasan masalah, dan sistematika

penulisan bab yang berkaitan dengan topik yang dibahas.

Bab Il Landasan Teori

Dalam Bab ini, peneliti menyajikan beberapa literatur berkenaan dari
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berbagai sumber yang relavan.. Beberapa literatur yang.-dibahas meliputi
Standar Operasional (SOP), Pengadaan-bahan-baku kertas, Intruksi Kerja,
Jenis-jenis kertas.
Bab 111 Metode Penelitian

Dalam bab ini, penulis menjelaskan secara rinci tentang metode-metode
yang digunakan selama proses pengumpulan data untuk laporan. Beberapa hal
dibahas meliputi jenis penelitian yang dilakukan yaitu fokus penelitian yang

ditetapkan, lokasi dan periode waktu penelitian, jenis dan sumber data yang
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digunakan, instrumen penelitian yang dipakai, serta metode analisis data yang
ditetapkan.
Bab 1V Hasil Penelitian dan Pembahasan

Dalam bab ini, Peneliti menyajenai profil perusahaan
yang relevan dengan peneliti I menga a SOP tentang dengan

7
;

metode observasi dan v

i hasil penelitian

\U‘ Material

s di PT Aksara Grafika Pratama

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan penelitian“yang telah dilakukan oleh penulis dengan melalui

wawancara, observasi.dan studi literatur terhadap Standar Operasional Prosedur

(SOP) kebutuhan:material kertas, diperoleh kesimpulan sebagai berikut:

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) menjadi panduan bagi pihak terkait,

seperti staf PPP dan manajer produksi, dalam mengidentifikasi stok bahan
baku kertas yang ada pada gudang dan memberikan langkah=langkah jelas
untuk memantau perubahan stok bahan baku kertas dari waktu ke waktu,
sehingga memastikan ketersediaan bahan baku yang.memadai untuk proses
produksi.
Mengetahui kebutuhan kertas yang dibutuhkan.sangat penting dalam
kebutuhan material kertas. Kebutuhan kertas yang dibutuhkan yaitu dimulai
dengan menerima surat persetujuan cetak, meninjau spesifikasi bahan baku
Kertas yang dibutuhkan,. menghitung kebutuhan bahan baku Kkertas,
memeriksa ketersediaan bahan' baku Kkertas, permohonan permintaan ke
pembelian.
Ditemukan perbedaan .antara = metode = wawancara, observasi dan
studiliteratur dengan hasil penelitian yang saya lakukan. Oleh karena itu,
disusun SOP baru dengan perbandingan pada tabel 4.4, dengan hasil analisis
sebagai berikut:
e Hasil wawancara lebih rinci daripada obsevasi dan studi literatur dalam
mengumpulkan data stok bahan baku kertas ke PPP
e Surat Persetujuan Cetak (SPC) tidak ada hasil wawancara dan

studiliteratur kerena kurangnya informasi yang terbatas
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e Perhitungan kebutuhan bahan baku kertas tidak ada dalam hasil
wawancara dan studi literatur, tetapi ditemukan melalui observasi yang

memberikan detail proses perhitungannya.
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Proses pengembalian bahan bakuw.kertas oleh supplier tidak

terdokumentasi secara rinei dalam hasil studiliteratur.

e Penggunaan tanda/stampel oleh QC, dalam hasil studi literatur tidak

detail dalam mengenai langkah tersebut.

PadaPerbedaan antara hasil wawancara, observasi dan studi literatur

dengan.SOP yang ada tidak menunjukkan bahwa karyawan tidak patuh

terhadap SOP. Sebaliknya, perbedaan tersebut lebih  terkait dengan

penyesuaian proses.yang-berlangsung di lapangan.dengan praktik. aktual
yang berbeda dari SOP yang telah.di tetapkan

4. Mendapatkan standar operasional proesedur (SOP) baru untuk menciptakan
panduan yang jelas dan struktur.dalam menjalankan suatu proses atau
aktivitas serta meningkatkan kualitas produk dan meminimalisir risiko dan

kesalahan dalam pelaksanaan tugas-tugasnya.

5.2 Saran
Adapun saran berdasarkan penelitian yang telah dilaksanakan di PT Aksara

Grafika * Pratama, penulis mendapatkan® pengetahuan berkenaan tentang
Perencanaan dan Pengendalian Produksi (PPP) dan Proses Kebutuhan material
kertas. Saran dari penulis terkait Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah
sebagai berikut:

1. Dalam melaksanakan Standar Operasional Prosedur kebutuhan material
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kertas, tentunya.perusahaan harus:lebih detail dalam memastikan karyawan
untuk memahami panduan tersebut. Langkah-langkah yang jelas dalam
mengidentifikasi stok bahan baku kertas dan memantau perubahan stok
secara berkala.

2. Pada saat perhitungan kebutuhan bahan baku kertas tetap mempertahankan
dan melibatkan pada Standar Operasional Prosedur (SOP) agar tidak terjadi
kesalahan.
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Pada SOP baru ini mencakup langkah-langkah yang lebih terperinci dalam

3. Dengan membuat dokumen terbaru yang lebih komprehensif dan relevan.
memantau kebutuhan material kertas dengan baik.

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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Lembar Lampiran 1

TRANSKIP WAWANCARA

Narasumber Pertama

: Andi Purwito'S.M.

Tanggal : 06 Juni'2023

: 21:00 Wib
«Via WhatsApp Online

t20 Pak Andi AGP
w terakhir dilihat hari ini pukul 21.08 O\

Pak andi, salma mau wawancara tentang pengadaan bahan baku kerta.. itu
prosesnya bagaimana pak? .,

Pengadaan bahan baku kertas dari PPP ke pembelian
dasar P3 pengajuan pengadaan berdasarkan order dari pemasaran atau
permintaan pemasaran untuk pekerjaan yg akan datang

Pambelian berdasarkan permintaan P3 melakukan permintaan dana ke keuangan
Setelah acc.. pembelian melakukan pembelian kertas s2at kertas datang sebelum
masuk gudang ada pengecekan dari QC untuk qualitas bahan kertas

Jika kertas balk ada stempel QC pas dan barang boleh masuk gudang . ,,

Bila tidak lolos QC pas bahan dikembalikan dan minta pertukaran , 5,

“Selamat siang pak-andi, mohon maaf mengganggu waktunya, Saya
Siti Salma Aulia Jemara, 1zin untuk mewawancarai bapak tentang
pengadaan bahan baku kertas”

“Selamat siang;.saya Andi Purwito, saya sebagai manajer produksi”
“Baik pak, izinkan saya bertanya tentang pengadaan bahan baku
kertas prosesnya bagaimana ya pak?”

Perencanaan dan Pengendalian Produksi (PPP) ke pembelian
pengajuan permohonan pengadaan bahan baku berdasarkan order dari
pemasaran atau permintaan pemasaran untuk pekerjaan masa yang

mendatang,
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Pak Andi :

Pak Andi :

Pak Andi :

Pak Andi :

“Untuk melakukan permintaan permohonan baku itu bagaimana pak?
Bagian pembelian berdasarkan permintaan Perencanaan dan
pengendalian produksi (PPP) melakukan permohonan permintaan
dana ke keuangan,

“Untuk langkah selanjutaya, itu apa. pak. setelah permohonan
permintaan”

“Langakah ~selanjutnya, Bagian pembelian melakukan. pembelian
kertas”

“Untuk kedatangan bahan baku kertas atau penerimaan itu bagaimana?
“Pada saat kertas datang ke perusahaan sebelum masuk gudang,
dilakukan pengecekan oleh Quality Control untuk memastikan kualitas
bahan kertas™

“Cara pemeriksaan tersebut bagaimana pak?”

“Kemudian, apabila kertas telah.melewati pemeriksan dan baik, maka
barang diizinkan untuk masuk-dan diberi stemple Quality Control.
Tetapi, jika kertas tidak lolos pemeriksaan Quality.Contol maka bahan

kertas tersebut akan dikembalikan dan diminta untuk pertukaran”.

Mnyetujui,
Manajer Produksi

Andi Purwito
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2. Lampiran Wawancara (Narasumber Kedua) :

Nama : Rofiq Bustoni
Tanggal : 11 Juli 2023

Jam :13: 41 Wib

Lokasi : Via Online'WhatsApp
Bukti :

& Pak Rofig Bustoni AGP

Mau tanyaa pengadaan bahan baku kertas itu bagaimana prosesnya giu pak?

Dari gudang info ke P3 stok digudang kurang dari minimum stok 554
Lalu P3 buat permohonan permintaan ke bagian pembelian ;5o
Trus pembelian buat PO ke supplier kertas .,

Kertas Dateng gudang lapor ke QC buat cek kondisi kertasnya. Kalau ok masuk

stok gudang -

Kalau ada reject QC lapor ke bag. Gudang lalu disampai kan ke bag. Pembelian
untuk di retur 45

Ini maksudnya OK masuk apaa pak?

Oksh ..

Tidak ada reject ...

Toleransi reject kertasnya 1-2

@ + Ketik pesan
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Peneliti:

Pak Rofiq:

Peneliti:

Pak Rofiq:

Peneliti:

Pak Rofiq:

Peneliti:

Pak Rofiq:

Peneliti:

Pak Rofiq:

Peneliti:

Pak Rofiq:

“Selamat siang pak rofiq, mohon maaf mengganggu waktunya, Saya Siti
Salma Aulia Jemara, izin untuk mewawancarai bapak tentang pengadaan
bahan baku kertas”

“Selamat siang, saya Rofig Bustoni, saya sebagai staff distribusi”

“Baik pak, izinkan saya bertanya tentang pengadaan bahan baku kertas
prosesnya bagaimana ya pak?”

“Pada langkah awalidari gudang informasi ke Perencana dan Pengendalian
Produksi (PPP) kurang dari minimum stok™

“Untuk melakukan permintaan permohonan baku itu bagaimana pak?’

“Kemudian bagian Perencanaan dan Pengendalian Produksi (PPP) membuat
permohonan permintaan ke bagian pembelian”

“Untuk langkah selanjutnya, 1tu apa pak setelah permohonan permintaan”

“Selanjutnya, bagian pembelian.membuat Purchase Order (PO) ke Supplier
kertas”

“Untuk kedatangan bahan baku kertas atau penerimaan itu bagaimana?”

Setelah kertas datang, gudang melaporkan ke Quality Control (QC) untuk
memeriksa kondisi kertasnya,

“Cara pemeriksaan tersebut bagaimana pak?”’

“Jika kondisinya baik, kertastersebut di masukkan ke dalam Gudang, kalau
tidak sesuai/reject Quality Control melaporkan ke pembelian untuk melakukan

pertukaran, dan supplier melakukan pengiriman kembali ™.

Mnyetujui,
Staff Distribusi

Dot~

Rofig Bustoni
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Masuk ke halam
login website
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Pilih opsi master
data dan submenu
persediaan
barang gudang
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Komputer
Mouse

Kertas
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baku kertas
Melakukan login
ke website oracle
Pilih opsi
“Transaksi Data”
Pilih submenu
“Usulan
Pengadaan
Gudang”
Pilih.bahan baku
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SITI SALMA AULIA JEMARA

PHONE EMAIL ALAMAT

KONTAK 085624248633 Salmaauliajemara28@gmail.com Kp. Badak Putih, Rt/RW 015/002

LinkedIn: https://www.linkedin.com/in/siti-salma-aulia-jemara-626554246

PROFIL Saya seorang mahasiswi Jurusan Teknik Grafika dan Penerbitan. Mempunyai pengalaman
magang sebagai Admin Perencenaan dan Pengendalian Produksi Percetakan. Saya
mempunyai kemampuan komunikasi lisan dan verbal yang baik, bertanggung jawab dengan
amanah yang diberikan, pemikir yang kreatif, pemerhati detail dan suka menganalisa.

PENDIDIKAN 2020 - 2023 2017 - 2020
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA SMAN 1 SURADE

TEKNIK GRAFIKA DAN PENERBITAN ILMU PENGETAHUAN ALAM
D3 TEKNIK GRAFIKA

PENGALAMAN Panitia Pemilihan Raya Politeknik Negeri Jakarta
Staff Divisi Koordinasi Jurusan

+ Berkoordinasi dengan struktural jurusan dan mahasiswa
terkait rangkaian agenda pemira.

Magang sebagai staff admin PPP di PT Aksara Grafika Pratama
* Menginput monitoring hasil produksi
« Menghitung kebutuhan kertas
* Membuat Order Kerja
« Menginput permohonan penyediaan bahan baku

Panitia Masa Pendamping Jurusan Teknik Grafika dan Penerbitan
Staff Divisi Penanggung Jawab Kelas dan Kelompok
* Mengarahkan kelas untuk pembagian tugas masa
pendamping.
« Mengkoordinasi pelaksanaan safari jurusan dan mengarahkan
mahasiswa baru pada saat kegiatan post to post.
* Mengingatkan penugasan untuk setiap kelas.

KEAHLIAN «  Adobe Photoshop » Dapat berkomunikasi dengan baik
. Adobe lllustrator « Dapat bekerja sama dengan team
. Microsoft Office + Dapat manajemen waktu dengan baik
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