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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT yang telah memberikan
rahmat dan karunia-Nya, sehingga penulis“dapatsmenyelesaikan kegiatan praktik
kerja lapangan dan menyelesaikanlaperan tugas akhirinitepat pada waktu yang telah
ditentukan, tak lupa sholawat serta salam penulis panjatkan kepada junjungan besar
kita yaitu Nabi Muhammad SAW.

Laporan tugas akhir ini berjudul ‘“‘Prosedur Pengajuan BPKB melalui Website oleh
PT Setigjaya Mobilindo Toyota Cimanggis ke Samsat Depok™ disusun untuk
melengkapi persyaratan kelulusan Program Studi Diploma III Administrasi Bisnis,
Jurusan Administrasi-Niaga, Politeknik Negeri Jakarta. Dengan segala kerendahan
hati, penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih kepada seluruh pihak yang
telah memberikan dukungan, bantuan, setta motivasi selama proses penyusunan
laporan tugas akhir ini hingga dapat terselesaikan. Rasa terima kasih yang mendalam
ini penulis sampaikan kepada:

1. Dr. Syamsurizal, SE., M.M. selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta

2. Drt. Dra. lis Mariam, M.S1 selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.

3. Taufik Akbar, S.E.;, M.S.M selaku Koordinator. Program ‘Studi Diploma III
Administrasi Bisnis.

4. Taufik Akbar, S.E., M.S.M selaku dosen pembimbing materi yang telah
meluangkan waktu dan kesabarannya dalam ‘memberikan arahan, dan petunjuk
kepada penulis dalam menyelesaikan laporan tugas akhir ini.

5. Riza Hadikusuma, M.Ag. selaku dosen pembimbing teknis yang  telah
meluangkan waktu.dan kesabarannya dalam-memberikan arahan, dan-petunjuk
kepada penulis dalam menyelesaikan laporan tugas akhir ini.

6. Seluruh Bapak dan Ibu Dosen Jurusan Administrasi Niaga yang telah
memberikan ilmu kepada penulis selama penulis berkuliah di Jurusan
Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Jakarta.

7. PT Setiajaya Mobilindo Toyota Cimanggis terkhususnya Unit Administrasi Ibu
Neni Anggreani selaku Mentor yang telah membimbing, mengarahkan serta

memberi masukan kepada penulis selama melaksanakan praktik kerja lapangan.
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8. Keluarga tercinta penulis, Bapak Saiful Hidayat Harahap dan Ibu Agustina Sinta
Dewi selaku orang tua penulis, serta Dafa Almer Dzaki selaku adik dari penulis
yang selalu memberikan dukungan secara materil, perhatian, doa, dan motivasi
yang tidak pernah putus untuk kesuksesan penulis hingga dapat menyelesaikan

laporan tugas akhir ini.

e

Sahabat penulis Allam, Rifqi, Fajar,»Alan, Fauzan, Martin, Deniv, Dara, Mita,
Arya, Ibkar, Naufal, Brian,.dan.téeman seperjuangan Administrasi Bisnis 2021,
serta semua pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu yang telah

berperan membantu penulis dalam menyelesaikan laporan tugas akhir ini.

[S—
=]

. Kepada Aulia Arum, yang sudah memberikan semangat dan harapan kepada
penulis dalam menyelesaikan kuliah, meskipun sudah tidak bersama tetapi
perannya memberikan semangat lebih untuk penulis menyelesaikan tugas akhir

1ni.

Penulis menyadari bahwa banyaknya kekurangan dalam penyusunan laporan tugas
akhir ini, oleh karena itu penulis mengharapkan kritik serta saran yang bersifat
membangun untuk menyempurnakan isi laporan tugas-akhir ini. Semoga laporan
tugas = akhir ini dapat bermanfaat bagi pembaca: dan seluruh pihak

yang berkepentingan.

Depok, 17 Juli 2024

Raja Imam Abdullah
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perkembangan teknologivang pesat dapat membuat'sebuah perusahaan dapat
menjalankan pekerjaanya dengan lebih efektif dan efisien. Banyak pekerjaan yang
bisa dilakukan seeara digifal. Salah satunya adalah pengelolaan dokumen. Saat ini
pengelolaan dokumen dapatudilakukan secara digital atau berbasis Kemputer.
Pengelolaan  dokumen 'merupakan suatu hal yang penting didalam sebuah
perusahaan, dengan pengelolaannya yang cepat dan tepat maka suatu dokumen
menghasilkan sebuah informasi dan- dapat berguna bagi kemajuan perusahaan.
Sistem informasi manajemen merupakan . sistem perencanaan bagian dari
pengendalian internal dari suatu. bisnis yang. meliputi pemanfaatan manusia,
dokumen, teknologi, dan prosedur oleh akuntansi manajemen untuk memecahkan
masalah bisnis seperti biaya produk, layanan atau suatu strategi bisnis. Pengelolaan
dokumen di sebuah perusahaan dapat berjalan dengan baik jika perusahaan
menjalankan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan.

Prosedur merupakan tahapan awal dalam melakukan pekerjaan yang saling
berkaitan satu dengan yang lain. Prosedur harus dijalankan atau dieksekusikan
dengan cara yang tepat sehingga dapat memperoleh hasil yang sama sesuai dengan
keadaan yang sama sebelumnya.. Prosedur. menjadi bagian terpenting dalam
melaksanakan pengelolaan dokumen. Prosedur juga dapat membantu pengelolaan
dokumen berjalan dengan baik, efektif, dan efisien serta dapat menciptakan sistem
kerja yang baik dan.optimal bagi perusahaan:

Prosedur yang dilakukan oleh PT Setiajaya Mobilindo Toyota Cimanggis
salah satunya adalah prosedur pengajuan Buku Pemilik Kendaraan Bermotor
(BPKB) melalui website Setiajaya Toyota yang akan diajukan ke Setiajaya Depok.
Pekerjaan ini dilakukan oleh staf bagian administrasi PT Setiajaya Mobilindo
Toyota Cimanggis. Prosedur pengajuan BPKB sudah menggunakan website

Setiajaya Toyota sebagai penunjang kegiatannya.
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Prosedur pengajuan BPKB melalui website Setiajaya Toyota ini dilakukan
dengan menginput faktur 2 penjualan yang dijadikan sebagai bukti terjadinya
pembelian kendaraan
yang dilakukan oleh perusahaan. Selain itu, ada juga beberapa kegiatan
penginputan lain, di antaranya kegiatan menginput dokumen pengajuan BPKB
update stock data BPKB, update data. BPKBwyang telah diserahkan, dan lain
sebagainya. Kegiatan penginputan.dalam prosedur pengajuan BPKB melalui
website Setiajaya Toyota ini sudah dilakukan dengan baik.oleh PT Setiajaya
Mobilindo Toyota'Cimanggis, namun ternyata masih terdapat beberapa hambatan
yang terjadi, salah satunya adalah sering terjadi error system pada Website Setiajaya
Toyota. Untuk itu, prosedur pengajuan BPKB memiliki peran yang penting untuk
perusahaan sehingga perlu perhatian yang khusus.

Berdasarkan uraian latar belakang yang telah dituliskan, dengan ini penulis
tertarik untuk membahas lebih dalam mengenai ”PROSEDUR PENGAJUAN
INTERNAL BPKB MELALUL WEBSITE SETIAJAYA PADA PT
SETIAJAYA MOBILINDO CIMANGGIS”

1.2 Ruang Lingkup

Berdasarkan uraian latar. . belakang yang sudah . dijelaskan, penulis

membuat ruang lingkup mengenai :

a. Prosedur pengajuan Buku Pemilik Kendaraan Bermotor (BPKB) melalui

website Setiajaya Toyota.

b. Hambatan dalam pelaksanaan prosedur pengajuan Buku Pemilik

Kendaraan.Bermotor (BPKB) melalui website Setiajaya Toyota:

c. Solusi dalam pelaksanaan prosedur pengajuan Buku Pemilik Kendaraan

Bermotor (BPKB) melalui website Setiajaya Toyota.

1.3 Tujuan Penulisan

Bedasarkan ruang lingkup di atas, tujuan dari penulisan tugas akhir ini adalah

sebagai berikut :
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a. Untuk mengetahui dan menjelaskan prosedur untuk pengajuan Buku Pemilik

Kendaraan Bermotor (BPKB) melalui website Setijaya Toyota.

b. Untuk mengetahui dan menjelaskan hambatan dalam pelaksanaan prosedur
pengajuan Buku Pemilik Kendaraan Bermotor (BPKB) melalui website

Setiajaya Toyota.

c. Untuk mengetahui dan menjelaskan serta memberikan solusi dalam
pelaksanaan prosedur pengajuan Buku Pemilik Kendaraan Bermotor (BPKB)

melalui website Setiajaya Toyota.

1.4 Manfaat Penulisan

Hasil laporan tugas-akhir-ini-diharapkan dapat menjadi bahan pembelajaran dan
memberikan informasi terkait prosedurpengajuan Buku Pemilik Kendaraan Bermotor
(BPKB) melalui Website Setiajaya Toyota Cimanggis ke Setiajaya Toyota Depok bagi
penulis, bagi perusahaan, dan bagi pihak lain.

Pertama, manfaat penulisan tugas akhir bagi penulis yaitu sebagai bahan informasi,
pembelajaran, dan bahan pertimbangan agar dapat mengetahui informasi atau hal —
hal terkait tentang prosedur pengajuan BPKB melalui Website Setiajaya Toyota
Cimanggis ke Setiajaya Toyota Depok.

Kedua, manfaat penulisan bagiperusahaan yaitu dapat memanfaatkan laporan tugas
akhir ini' sebagai panduan dan bahan evaluasi untuk perusahaan, serta dapat
memberikan saran dalam mengembangkan kemajuan dimasa yang akan datang. Selain
itu dapat menambah jaringan kerja sama yang baik antara PT Setiajaya Mobilindo
Toyota Cimanggis dengan Jurusan Admininstrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta.

Ketiga, manfaat.bagi pembaca atau pihak:lain yaitu diharapkan penulisan tugas
akhir ini dapat menjadi tambahan rujukan bagi laporan selanjutnya dalam bidang
administrasi, khususnya dapat memberikan informasi dan wawasan bagi Mahasiswa/l
Jurusan Administrasi Niaga Program Studi Diploma III Administrasi Bisnis

Politeknik Negeri Jakarta.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode Pengumpulan data yang dilakukan oleh penulis dalam menyusun laporan

3
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ugas akhir ini adalah sebagai berikut.
a. Wawancara
Penulis mengumpulkan data dengan cara melakukan wawancara, yaitu

mengajukan beberapa pertanyaan secara langsung kepada pegawai Bagian
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BAB V
KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan

Bedasarkan pembahasan yang dilakukan sebelumnya mengenai Prosedur
Pengajuan Internal Buku Pemilik Kendaraan Bermotor (BPKB) melalut Website Oleh
PT Setiajaya Toyota Mobilindo, Cimanggis, maka penulis dapat menyimpulkan
bahwa;

a. Prosedur pengajuan BPKB melalui website Setiajaya Toyota sudah dilakukan
dengan baik karena dalam pengaplikasiannya sudah berjalan sesuai dengan
prosedur yang dibuat. Berikut merupakan prosedur dalam pengajuan BPKB:

1) Menerima faktur kendaraan bermotor dari staf sales and stock.

2) Mengaktifkan website Setiajaya Toyota.

3) Melakukan login website Setiajaya Toyota.

4) Menginput pengajuan BPKB.

5) Meng-update data BPKB:

6)  Mencetak surat tanda terima BPKB.

b. Hambatan dalam pelaksanaan ® prosedur, pengajuan BPKB melalui website
Setiajaya Toyota, yaitu:

1) Internetdi Setiajaya Toyota Cimanggis sering bermasalah.

2) Website Setiajaya Toyota sering terjadi error.

3) Kesalahan dalam penginputan data pelanggan.

4) Kesalahan data yang.diberikan oleh pelanggan.

c. Solusi dari perusahaan untuk mencegah hambartan dalam pelaksanaan prosedur
pengajuan BPKB yaitu:

1) Memastikan jika website Setiajaya Toyota memiliki kecepatan akses yang
memadai dengan memperkuat jaringan server website dan melakukan
pemeliharaan rutin untuk menghindari masalah downtime, selain itu staf
administrasi untuk menghindari

2) Untuk menghindari kesalahan data dalam penginputan data, staf administrasi
5
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bisa melakukan konfirmasi ulang dan berkomunikasi dengan sales yang

bersangkutan atau pelangaan yang bersangkutan jika dibutuhkan.

5.2 Saran

Setelah penulis melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL)yang sudah
dilaksanakan di PT Setiajaya Mobilindo.Toyota Cimanggis, maka penulis ingin
mengemukakan beberapa saran yang penulis dengan harapan.dapat memberikan
manfaat sebagai bahan” masukan untuk perusahaan dan meningkatnya, kualitas
pelayanan di PT Setiajaya Mobilindo Toyota Cimanggis, saran tersebut di antaranya:

a. PT Setiajaya Toyota Mobilinde Cimanggis bisa melakukan pengecekan
berkala terhadapap jaringan internet dan jaringan server supaya. tidak
hanya proses pengajuan BPKB tetapi juga pekerjaan yang lain tidak
terhambat dan dapat berjalan dengan baik: Jika terjadi gangguan
dengan internet dan jaringan wifi, perusahaan dapat berkomunikasi
dengan pihak penyedia internet agar segera diperbaiki.

b. PT Setiajaya Toyota Mobilindo Cimanggis perlu memberikan himbauan jika
terjadi kendala dengan website Setiajaya Toyota, nantinya jika website tersebut
mengalami gangguan, staf administrasi mengetahuinya: PT Setiajaya Toyota
Mobilindo Cimanggis juga bisa melakukan pemeliharaan secara berkala agar
kondisi server dalam kondisi optimal.

c. Melakukan pengecekan ulang terhadap data yang diberikan oleh sales atau
customer untuk mencegah terjadinya kesalahan penginputan data dalam proses

pengajuan BPKB.
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