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Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah SWT atas rahmat dan karunia-Nya
sehingga laporan kegiatan magang di Auto.2000-Kramat Jati ini dapat diselesaikan
tepat pada waktunya. Penulis menyadari bahwa keberhasilan laporan ini tidak
terlepas dari bantuan dansbimbingan berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis

menyampaikan terima kasth yang mendalam kepada:

1. Farizka Humolungo, S.Pd., M.A., selaku Koordinator Program Studi Bahasa
Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional (BISPRO);

2. +Rizki Hardiyanti, M.Hum., selaku Dosen Pembimbing yang telah menyediakan
waktu, tenaga, dan pikiran untuk memberikan arahan serta bimbingan kepada
penulis selama proses penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini;

3. Ibu Marini, selaku Pembimbing Perusahaan di Auto 2000 Kramat Jati atas
segala ilmu, bimbingan, dan pengalaman berharga di dunia industri;

4. Keluarga dan sahabat terkasih, yang telah senantiasa memberikan dukungan

moral, doa, dan motivasi selama proses penyusunan laporan ini.

Penulis menyadari bahwa laporan.ini.masih jauh dari kesempurnaan. Akhir kata,
semoga laporan ini dapat memberikan.manfaat bagi mahasiswa BISPRO maupun

pihak lain yang membacanya.
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Jakarta, 2 Maret 2026

Sarah Talitha Azhar
2308411079
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Magang memegang peranan penting~dalam mentransformasi pengetahuan teoritis
yang didapat di bangku perkuliahan menjadi keterampilan praktis.di*dunia kerja.
Melalui pengalaman langsung di industri, penulis tidak hanya dituntut untuk
memahami alur kerja operasional, tetapi juga membangun kesiapan mental dan
profesionalisme.dalam menghadapi dinamika lapangan. Kegiatan magang menjadi
sarana efektif bagi penulis untuk mengasah kompetensi dan kesiapan kegja melalui
proses adaptasi terhadap budaya organisasi serta penerapan berbagai keahlian teknis

secara nyata.

Kesiapan kerja tersebut menjadi pondasi utama bagi penulis untuk menjalankan
tanggung jawab administrasi dalam lingkup korporat- yang menuntut efisiensi
tinggi. Dalam konteks program studi komunikasi profesional, penguasaan tata
kelola informasi dan administrasi bisnis merupakan elemen penting yang menjamin
keberlangsungan operasional suatu instansi. Kemampuan ini sangat relevan dengan
disiplin ilmu Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional (BISPRO),
di mana ketelitian dalam mengelola. dokumen. formal menjadi representasi dari

komunikast tertulis yang profesional dan kredibel (Priansa dan Garnida, 2017).

Penulis melaksanakan program magang mandiri di Auto 2000 Kramat Jati, yang
merupakan salah satu unit bisnis PT Astra International Tbk dengan standar
operasional prosedur (SOP) yang ketat. Pemilihan lokasi magang secara-mandiri ini
dilakukan agar penulis dapat mengeksplorasi manajemen.administrasi di industri
otomotif yang memiliki volume transaksi harian yang tinggi. Program magang di
instansi ini selaras dengan tujuan pengembangan karier mahasiswa profesional, di
mana penulis diberikan kepercayaan untuk menangani alur dokumen penjualan

yang menjadi inti dari aktivitas bisnis diler.
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Fokus utama penulis selama periode magang adalah manajemen administrasi
dokumen penjualan kendaraan secara fisik maupun digital. Pekerjaan harian penulis
meliputi pengolahan dan penataan berkas-berkas vital seperti Delivery Order (DO),
Surat Pemesanan Kendaraan (SPK), Surat TandasNomor Kendaraan (STNK), faktur
penjualan, dan berbagai jenis dokumen lainnya. Kegiatan inijuga melibatkan proses
digitalisasi dokumen melalui_pemindaian (scanning) berkas Delivery Order (DO)
untuk diunggah secara sistematis ke dalam Google Drive perusahaan sebagai arsip
digital. Rangkaian® pengelolaan dokumen tersebut, merupakan proses verifikasi
untuk memastikan bahwa setiap unit kendaraan yang keluar telah memenuhi
persyaratan administratif yang sah. Keakuratan dalam mengelola dan mencocokkan
dokumen-dokumen ini, baik dalam format fisik maupun digital, sangat menentukan

kecepatan serta kualitas pelayanan perusahaan kepada pelanggan.

Selama pelaksanaan magang, penulis.menyadari terdapat tantangan dalam menjaga
akurasi informasi akibat tingginya volume dokumen yang berisiko menimbulkan
hambatan komunikasi dalam proses operasional. Sebagai solusi, penulis
menerapkan kompetensi administrasi bisnis dan komunikasi tertulis yang telah
dipelajari di program studi BISPRO untuk melakukan validasi:serta pengarsipan
dokumen secara sistematis, baik dalam bentuk fisitk maupun digital. Hal inilah yang
mendasari. pentingnya analisis.terhadap.tata kelola dokumen penjualan, guna
memastikan terciptanya alur kerja yang efisien dan akurat di lingkungan Auto 2000

Kramat Jati.

1.2 Ruang Lingkup

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan“di“Auto 2000 Kramat Jati dengan
fokus utama pada manajemen administrasi penjualan. Penulis berperan aktif dalam
mengelola alur dokumen operasional guna mendukung kelancaran proses bisnis di
diler otomotif. Ruang lingkup ini mencakup pengawasan berkas dari tahap awal
pemesanan hingga tahap akhir administrasi kendaraan sesuai dengan standar

operasional prosedur perusahaan.
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Secara teknis, penulis menangani verifikasi berbagai dokumen legal seperti
Delivery Order (DO), Surat Pemesanan Kendaraan (SPK), Surat Tanda Nomor
Kendaraan (STNK), dan dokumen operasional terkait lainnya. Hal ini dilakukan
untuk menjamin akurasi data dan memudahkan penelusuran dokumen jika

diperlukan dalam proses operasional harian.

Selain penanganan berkas fisik, penulis juga bertanggung jawab dalam pengelolaan
administrasi digital melalui__sistem internal perusahaan. Ruang lingkup, ini
melibatkan‘pengolahan data kepuasan pelanggan pada sistem New Toyota iCare,
verifikasi Customer Consent, pembersihan data menggunakan  Excel, serta
pengarsipan dokumen. Delivery.  Order(DO) ke ‘dalam Google Drive milik
perusahaan. Aktivitas ini bertujuan untuk memastikan validitas informasi dalam

sistem guna mendukung kualitas layanan pelanggan yang berkelanjutan.

1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

1.3.1 Waktu Pelaksanaan

Kegiatan magang dilaksanakan selama tiga bulan, terhitung mulai tanggal 2
Februari hingga 30 April 2026. Seluruh rangkaian kegiatan «dilakukan dengan
sistem Work From Office (WFQ). dengan jadwal kerja setiap hari Senin sampai
Jumat, mulai pukul 08.00 hingga 16.00. WIB.

1.3.2 Tempat Pelaksanaan
Kegiatan magang dilaksanakan di kantor Auto 2000 Toyota cabang Kramat Jati

yang berlokasi di:

Nama Instansi Auto 2000 Toyota Kramat Jati — PT Astra International Tbk

Alamat JI. Raya Bogor‘ Km. 21 Kramat Jati Jakarta Timur, DI
Jakarta, Indonesia 13830

Website https://auto2000.co.id/dealer-toyota/jakarta-timur/auto2000k

amatjati


https://auto2000.co.id/dealer-toyota/jakarta-timur/auto2000kramatjati
https://auto2000.co.id/dealer-toyota/jakarta-timur/auto2000kramatjati
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[98)

1.4 Tujuan dan Kegunaan
1.4.1 Tujuan
Tujuan dilaksanakannya kegiatan magang adalah-sebagai berikut:

1.

Menerapkan ilmu komunikasi-bisnis dan administrasisperkantoran yang telah
dipelajari di program. studi BISPRO ke dalam lingkup kerja myata di industri
otomotif.

Memahamissiklus administrasi kendaraan seeara,menyeluruh, mulai dari proses
pemesanan (SPK), penerbitan faktur, hingga penyerahan dokumen legal
(STNK/BPKB) beserta unit kendaraan kepada pelanggan.

Menerapkan standar..operasional * prosedur. “(SOP) _ perusahaan dalam
memverifikasi validitas data dokumen penjualan guna meminimalisir kesalahan
operasional.

Mengembangkan kemampuan koordinasi-operasional dan manajemen dokumen
dalam lingkungan korporat yang memiliki volume pekerjaan tinggi dan

dinamis.

1.4.2 Kegunaan
Kegunaan dilaksanakannya kegiatan magang adalah sebagai berikut:

1.

Menguasai teknik manajemen dokumen - serta pengoperasian sistem
administrasi digital yang digunakan:/dalam standar industri otomotif secara
profesional.

Mengasah tingkat ketelitian dan tanggung jawab dalam menangani berbagai
berkas legal ‘serta data pribadi.pelanggan yang memiliki nilai hukum bagi
perusahaan.

Memperoleh pengalaman kerja nyata mengenai budaya kerja profesional,
disiplin, dan manajemen waktu di lingkungan korporasi.

Menyelaraskan kompetensi administrasi bisnis dengan praktik nyata di

lapangan guna mempersiapkan diri menghadapi tantangan di dunia kerja.
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BAB IV
PENUTUP

4.1. Kesimpulan

Pelaksanaan magang di Auto 2000-Kramat Jati memberikan pemahaman mengenai
penerapan kegiatan administrasi perkantoran dalam mendukung operasional
perusahaan, khususnya-yang berkaitan dengan pengelolaan dokumenwdan data
penjualan kendaraan. Kegiatan administrasi . yang dilaksanakan mencakup
pengarsipan dokumen, pengelolaan arsip digital, verifikasi data, penginputan data

pelanggan, serta pengolahan data menggunakan sistem internal perusahaan.

Berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan, pengelolaan dokumen dan data
merupakan bagian penting dalam menunjang kelancaran proses ' operasional
perusahaan. Ketelitian dalam proses verifikasi dokumen, pengarsipan, serta
pengolahan data diperlukan untuk menjaga keakuratan  informasi dan
meminimalkan terjadinya kesalahan administrasi yang dapat.memengaruhi proses

bisnis perusahaan.

Pelaksanaan magang juga menunjukkan bahwa konsep administrasi perkantoran,
kearsipan, dokumen perusahaan, dan.manajemen dokumen memiliki keterkaitan
yang erat dengan praktik Kerja 'di perusahaan. Penerapan konsep-konsep tersebut
mendukung terciptanya pengelolaan informasi yang sistematis, terorganisir, dan

sesuai dengan kebutuhan operasional perusahaan.

Selain memberikan pemahaman mengenai pelaksanaan fungsi administrasi dalam
lingkungan kerja, kegiatan magang juga mendukung pencapaian kompetensi dalam
bidang administrasi perkantoran, khususnya yang berkaitan dengan pengelolaan
dokumen, pengarsipan, verifikasi data, serta penggunaan sistem administrasi
berbasis digital. Kompetensi tersebut diperoleh melalui keterlibatan langsung dalam
berbagai kegiatan operasional perusahaan sehingga membantu meningkatkan

ketelitian, kemampuan pengelolaan data, serta pemahaman terhadap prosedur

14
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administrasi yang diterapkan dalam dunia kerja. Dengan demikian, pelaksanaan
magang memberikan manfaat dalam pengembangan pengetahuan dan keterampilan

yang relevan dengan bidang studi serta kebutuhan dunia kerja profesional.

4.2 Saran

Berdasarkan pelaksanaan magang yang telah dilakukan, Aute 2000 Kramat Jati
telah menerapkan sistem administrasi yang mendukung kelancaran. kegiatan
operasional perusahaan. Namun demikian, pengembangan pengelolaan dekumen
secara digital dapat terus ditingkatkan guna mengurangi ketergantungan terhadap
dokumen fisik dalam beberapa proses administrasi. Peningkatan pemanfaatan arsip
digital diharapkan dapat mendukung efisiensi. penyimpanan, mempercepat proses
pencarian dokumen, serta meminimalkan risiko kerusakan maupun kehilangan

dokumen.

Selain itu, pemberian pengarahan mengenai alur kerja; jenis .dokumen, serta
penggunaan sistem internal perusahaan pada awal periode magang dapat membantu
mahasiswa memahami tugas dan tanggung jawab yang akan dilaksanakan. Dengan
adanya pengarahan yang lebih" terstruktur, proses adaptasi mahasiswa terhadap
lingkungan kerja dan prosedur administrasi perusahaan dapat berlangsung dengan

lebih efektif.

Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan magang di masa mendatang, diperlukan
persiapan yang memadai terkait pengetahuan dasar administrasi perkantoran,
pengelolaan dokumen, dan pengelahan data. Selain itu, sikaprteliti, disiplin, serta
kemampuan beradaptasi dengan lingkungan-kerja juga perlu dikembangkan agar
pelaksanaan magang dapat berjalan secara optimal. Kemauan untuk aktif
berkomunikasi dan bertanya mengenai pekerjaan yang diberikan juga penting untuk
membantu proses pemahaman terhadap prosedur kerja yang diterapkan di

perusahaan.
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Lampiran 1. Surat Penerimaan Magang

T, Astra International Thk. <750
ASTRA international . Rays sk 21 Kot o

DL Rirya Bogor Km. 21 Kramat Jab) - Jakarta Timur 13830

SURAT PENERIMAAN MAGANG

Jakarta, 12 Februari 2026

Kepada Yth.

Dr. Wahyudi Utomo, S.Sos., M.SI.
Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta
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di Tempat
= Perihal : Penerimaan Magang
= No : TSO.KRJ/003/11/2026

Dengan hormat,

Menindaklanjuti program magang yang diselenggarakan oleh Politeknik Negeri Jakarta,
dengan ini kami menyampaikan bahwa AUTO 2000 Toyota Kramat Jati menerima mahasiswa
berikut untuk melaksanakan kegiatan magang:

Nama NIM Program Studi Semester

Sarah Talitha Azhar 2308411078 Administrasi Niaga Vi

Kegiatan magang akan dilaksanakan pada periode Februari hingga April 2026. Selama
pelaksanaannya, mahasiswa yang bersangkutan akan menjalankan tugas dan tanggung
jawab sesuai dengan kebijakan serta ketentuan yang berlaku di AUTO 2000 Toyota Kramat
Jati.

Demikian surat ini disampaikan. Atas perhatian dan kerja samanya, kami ucapkan terima
kasih.

Jaquins uexangakusaw uep ueywnjuesusaw eduey

.
.

OPERATION

. ,ﬂwﬂ JATI

AKARTA

Teddy Winanto
Kepala Cabang

g
P v v 1

. _AUI02000

Urusan Toyota lebih mudah!. / Enilercl ASTRA
B A —————

Kramat Jati 021-8402000

www.auto2000.co.id
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Lampiran 2. Logbook Bimbingan Magang

| POLITEKNIK
NEGER|

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI
SAINS, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
J1 Prof DR GA Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425

Telp: (021)7270036, Hunting, Fax : (021) 7270034
Laman :http://wwwpnjacid, e-mail humas@pnjacid

BUKU PENGHUBUNG/PEMBIMBING KAMPUS

Nama Mahasiswa

NIM

Program Studi

Judul Laporan

. Sarah Talitha Azhar

. 2308411079
Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan
Profesional

. Pengelolaan ~ Administrasi  Dokumen  Penjualan

Kendaraan Sclama Kegiatan Magang di Auto 2000

Kramat Jati

No | Hari/Tanggal Materi Bimbingan Tanda Tangan
1 16 Maret 2026 |Pembahasan Bab I w

2 10 Mei 2026  |Revisi dan Pembahasan Bab 1 - 1I (?'\;'

3 24 Mei 2026  |Revisi dan Pembahasan Bab II - I1I %

4 7 Juni 2026  |Revisi dan Pembahasan Bab IV %

18

Jakarta, 09 Juni 2026

Pembimbing
{\J

Rizki Hardiyanti, M. Hum.
NIP 199309142025062005
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Lampiran 3. Logbook Perusahaan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI
SAINS, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA

e J1 Prof DR GA Siwabessy, Kampus UL, Depok 16425

JAKARTA
Telp: (021)7270036, Hunting, Fax : (021) 7270034

Laman :http://wwwpnjacid, e-mail humas@pnjacid

LOG BOOK BIMBINGAN PKL

(Pembimbing Industri)

Nama Perusahaan/Industri ¢ Auto 2000 Toyota Kramat Jati — PT Astra International
Tbk

Alamat : J1 Raya Bogor Km 21 Kramat Jati Jakarta Timur, DKI
Jakarta, Indonesia 13830

Judul PKL : Pengelolaan  Administrasi  Dokumen  Penjualan
Kendaraan Selama Kegiatan Magang di Auto 2000
Kramat Jati

Nama Pembimbing Industri : Marini

" .. ) Tanda
No | Hari/Tanggal Aktivitas yang Dilakukan Tangan

@ iwengelola dokumen DO dengan mengurutka: dan
1 | 2 Februari 2026 mengarsipkan berdasarkan nomor faktur
e Melakukan cek opname mobil

e Mengelola dokumen DO dan SPK Batal dengan
2 | 3 Februari 2026 mengurutkan dan mengarsipkan berdasarkan
nomor faktur

e Mengelola dokumen TTIPS SPK UNIT dengan
3 | 4 Februari 2026 mengurutkan dan mengarsipkan berdasarkan
nomor faktur

e Memproses administrasi STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK

e Mengelola dokumen Tanda Terima Tagihan

4 | 5 Februari 2026 Leasing dengan mengurutkan dan mengarsipkan
berdasarkan nomor faktur

e Membuat dan mengeprint Form TCare pesanan
mobil, Memo BBN Pengurusan STNK diluar DKI
Jakarta
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® Memproses administrasi  STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK

o Mengelola dokumen SJKB Unit Masuk dengan
mengurutkan dan mengarsipkan berdasarkan
nomor faktur

e Melakukan verifikasi kesesuaian data faktur antara
sistem dan dokumen fisik

o Membuat Memo BBN Pengurusan STNK diluar

5 | 6 Februari 2026

epeyer uabap yiuya3jod uizi eduey

DKI Jakarta
o Memproses  administrasi  STNK  meliputi
6 | 9 Februari 2026 penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK

AN

e Mengisi ISS Survey

® Memproses administrasi  STNK  meliputi

10 Februari penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
2026 STNK

o Memfotokopi dokumen SPK dan dikirimkan ke
customer refar.r'on
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® Mengisi ISS Survey

11 Februari ® Memproses administrasi STNK  meliputi
2026 penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi

STNK

uis
oo

e Mengisi ISS Survey

@ Memproses administrasi STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi

12 Februari STNK
2026 e Mengelola dokumen DO dengan mengurutkan dan
mengarsipkan berdasarkan nomor faktur

e Melakukan verifikasi kesesuaian data faktur
dokumen DO di antara sistem dan dokumen fisik

® Memproses  administrasi STNK  meliputi

13 Februari penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
2026 STNK

® Membuat Google Form SPK Batal
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16 Februari e Memasukkan data Customer Consent T DLR
11 ® Mencetak Faktur Kendaraan

-

2026 e Membuat Google Form SPK Batal
17 Februari
12 2026 LIBUR IMLEK
18 Februari e Mengisi [SS Survey
13 2026 ® Melakukan pembersihan data duplikasi pada file
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% <) g m b v) 14 191;gl;r6uan e Mengisi ISS Survey
5 8 53 o
Qe 5 su . —
c +0C — e Memproses  administrasi  STNK  meliputi
3 a2 =y penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
E 25T L) 20 Februari STNK
w
3558 § 15 2026 e Mengisi ISS Survey
o m EE' ; e Membuat Google Form Validasi Kelebihan Bayar
3 g 7@ Dana
c -
o =
«Q )
g ;‘_% 3 % 16 23 Februari e Melakukan pemindaian dokumen DO untuk
S8 -] 1) 2026 pengarsipan digital
= S =20 ) I T
= ﬂ;g c o e Memproses  administrasi  STNK  meliputi
o T & 3 - F penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
® 8 Sz — 17 24 Februari STNK
o Er % e % 2026 e Melakukan pemindaian dokumen DO untuk
g g a5 o pengarsipan digital
= =x
Q g 9191‘ :‘p e Memproses administrasi STNK  meliputi
: < §‘< o 9 t penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
o o >S9 13 5 Februari STNK
= B
E «Q 'g c 226 e Melakukan pemindaian dokumen DO untuk
Q g = w pengarsipan digital
m —
Sy =2 e Memproses administrasi STNK  meliputi
Q = o~ i : . .
o gD 26 Februari penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
e o2 19 2026 STNK
“ 3 o0 e Melakukan pemindaian dokumen DO untuk
% % ga pengarsipan digital
c = g'g o Memproses  administrasi  STNK  meliputi
= > 3 g 20 27 Februari penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
Zm 53_ 2026 STNK
2 ‘g < & @ Mengisi ISS Survey
o
s = =§- e Mengisi ISS Survey
£ 9 3_% 21 | 2 Maret 2026 | e Mengelola dokumen DO dengan mengurutkan dan
w mr gg_ mengarsipkan berdasarkan nomor faktur
S
2. 835 22| 3 Maret 2026 SAKIT
& Eg o Memproses administrasi STNK  meliputi
8 e penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
3 8 23 | 4 Maret 2026 STNK
g 59 e Meclakukan pemindaian dokumen DO untuk
=1 ‘6 E; pengarsipan digital
-+
; Eg o Memproses  administrasi STNK  meliputi
o = “ penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
g T c 24 | 5 Maret 2026 STNK
-] = 3 e Mengelola dan memindai dokumen DO untuk
g = g pengarsipan berdasarkan nomor faktur
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Memproses  administrasi STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi

25 | 6 Maret 2026 STNK
Mengelola dan memindai dokumen DO untuk
pengarsipan berdasarkan nomor faktur
Mengelola dan memindai dokumen DO untuk
26 | 9 Maret 2026 pengarsipan berdasarkan nomor faktur
Memasukkan data Customer Consent T DLR
Memproses  administrasi STNK  meliputi \
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK
27 | Mt I02s Mengisi ISS Survey
Mengelola dan memindai dokumen DO untuk
pengarsipan berdasarkan nomor faktur
Memproses  administrasi  STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
28 | 11 Maret 2026 STNK
Mengisi ISS Survey
Memfotokopi BPKB karyawan administrasi
Memproses ~ administrasi STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
29 | 12 Maret 2026 STNK
Mengisi ISS Survey
Memfotokopi kuitansi
Memproses  administrasi STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
30 [ 13 Maret 2026 STNK
Mengelola dan memindai dokumen DO untuk
pengarsipan berdasarkan nomor faktur
Melakukan pemindaian dokumen DO untuk
31 | 16 Maret 2026 pengarsipan digital
Mengisi ISS Survey \
32 | 17 Maret 2026 Mengisi ISS Survey \
33 | 18 Maret 2026 LIBUR LEBARAN -
34 | 19 Maret 2026 LIBUR LEBARAN -
35| 20 Maret 2026 LIBUR LEBARAN -
36 | 23 Maret 2026 LIBUR LEBARAN -
37 | 24 Maret 2026 LIBUR LEBARAN -
38 | 25 Maret 2026 Memproses  administrasi  STNK ~ meliputi

penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK
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Memindai dan mengunggah dokumen DO untuk
pengarsipan digital

Mcmindai dan mengunggah dokumen DO untuk

39 | 26 Maret 2026 pengarsipan digital
Mengisi ISS Survey
40 | 27 Maret 2026 | » Mengisi ISS Survey \
Memfotokopi dokumen SPK dan dikirimkan ke
41 | 30 Maret 2026 customer relation
Mencetak dokumen Faktur Kendaraan
Memproses  administrasi STNK  meliputi '
42 | 31 Maret 2026 pencrimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK
Mengisi ISS Survey
Memproses  administrasi  STNK  meliputi
; penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
43 | 1 April 2026 STNK
Mengisi ISS Survey
Memproses  administrasi  STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
44 | 2 April 2026 STNK
Mengisi ISS Survey
Mencetak dokumen Faktur Kendaraan
45 | 3 Aprl 2026 LIBUR JUMAT AGUNG
Memfotokopi kuitansi
& Mengelola, memindai, dan mengunggah dokumen
A 2
Al Bl Aias DO untuk pengarsipan berdasarkan nomor faktur
Mencetak dokumen Faktur Kendaraan
Memproses  administrasi  STNK  meliputi \
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK
47 | 7 April 2026 Mengelola, memindai, dan mengunggah dokumen
DO untuk pengarsipan berdasarkan nomor faktur
Membuat dokumen dan mencetak Form TCare
pesanan mobil
Memproses  administrasi  STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK
48 | 8 April 2026 Memindai dan mengunggah dokumen DO untuk
pengarsipan digital
Mencetak dokumen Faktur Kendaraan
Mengurutkan surat cuti karyawan
49 | 9 April 2026 Memproses  administrasi  STNK  meliputi
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penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK

Memindai dan mengunggah dokumen DO untuk
pengarsipan digital

Mengurutkan OKK dan Tanda Terima STNK Jadi
Memasukkan data Customer Consent T DLR
Mencetak dokumen Gesekan Nomor Rangka

Memproses  administrasi  STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK

Memindai dan mengunggah dokumen DO untuk

50| 10 April 2026 ; 5
pengarsipan digital
Menyesuaikan data BSTKB antara sistem dan
dokumen fisik
Mencetak Faktur Kendaraan
Mengelola dan memindai dokumen DO untuk
pengarsipan berdasarkan nomor faktur

s1| 13 April 2026 Memfotokopi .dokurncn SPK dan dikirimkan ke
customer relation
Menyesuaikan data BSTKB antara sistem dan
dokumen fisik
Memproses  administrasi  STNK  mcliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK

52| 14 April 2026 Menyesuaikan data BSTKB antara sistem dan
dokumen fisik
Mengelola dan memindai dokumen DO untuk
pengarsipan berdasarkan nomor faktur
Memproses  administrasi  STNK  meliputi
penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK

53| 15 April 2026 Menyecsuaikan data BSTKB antara sistem dan
dokumen fisik
Mengelola dan memindai dokumen DO untuk
pengarsipan berdasarkan nomor faktur
Mengelola dokumen DO dengan mengurutkan dan
mengarsipkan berdasarkan nomor faktur

s4 | 16 April 2026 Mcminc!ai dzu-: fnengunggah dokumen DO untuk
pengarsipan digital
Menyesuaikan data BSTKB antara sistem dan
dokumen fisik

55| 17 April 2026 Memproses  administrasi  STNK ~ meliputi

penerimaan, verifikasi data, dan memfotokopi
STNK
Menyesuaikan data BSTKB antara sistem dan
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dokumen fisik

56 | 20 April2026 | ® Mengisi ISS Survey

e Menerima STNK dan nopol, mengecek kesesuaian
pemilik, memfotokopi, serta mencetak proscs
penerimaan STNK jadi

e Mengisi ISS Survey

e Mengelola, memindai, dan mengunggah dokumen
DO untuk pengarsipan berdasarkan nomor faktur

57 | 21 April 2026

sty

e Menerima STNK dan nopol, mengecek kesesuaian
pemilik, memfotokopi, serta mencetak proses
penerimaan STNK jadi

e Mengisi ISS Survey

® Mengelola dan memindai dokumen DO untuk
pengarsipan berdasarkan nomor faktur

58 | 22 April 2026

epeyer uabap yiuya3jod uizi eduey

® Menerima STNK dan nopol, mengecek kesesuaian
pemilik, memfotokopi, serta mencetak proses
penerimaan STNK jadi

® Mengisi ISS Survey

e Menyesuaikan data BSTKB antara sistem dan
dokumen fisik

e Mengelola, memindai, dan mengunggah dokumen
DO untuk pengarsipan berdasarkan nomor faktur
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59 | 23 April 2026
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e Menerima STNK dan nopol, mengecek kesesuaian
pemilik, memfotokopi, serta mencetak proses
pencrimaan STNK jadi

60 | 24 April2026 | ® Memindai dan mengunggah dokumen DO untuk
pengarsipan digital

e Mencetak Faktur Kendaraan

e Mengurutkan OKK dan Tanda Terima STNK Jadi

® Mengelola dokumen SPK Batal dengan
mengurutkan dan mengarsipkan  berdasarkan
nomor faktur

e Mengirimkan dokumen ke customer relation

61 | 27 April 2026
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e Mengisi ISS Survey

® Mencetak Faktur Kendaraan

e Memfotokopi dokumen SPK dan dikirimkan ke
customer relation

62 | 28 April 2026

e Menerima STNK dan nopol, mengecek kesesuaian
pemilik, memfotokopi, serta mencetak proses

63 | 29 April 2026 penerimaan STNK jadi

® Menyesuaikan data BSTKB antara sistem dan
dokumen fisik

64 | 30 April 2026 | e Menerima STNK dan nopol, mengecek kesesuaian
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pemilik, memfotokopi, serta mencetak proses

penerimaan STNK jadi
e Mencetak Faktur Kendaraan

dokumen fisik

e Menyesuaikan data BSTKB antara sistem dan
e Memfotokopi kuitansi

(© 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

POLITEKNIK
NEGER|
JAKARTA
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Lampiran 4. Gambaran Umum Perusahaan

Auto 2000 merupakan jaringan dealer resmi Toyota di Indonesia yang berada di
bawah naungan PT Astra International Tbk:“Perusahaan ini berawal dari Astra
Motor Sales yang didirikan pada-tahun'1975 dan bergerak di bidang penjualan,
perawatan, perbaikan, serta'penyediaan suku cadang kendaraan.Toyota. Pada tahun
1989, Astra MotorSales resmi berganti nama menjadi Auto 2000, dengan
pengelolaan yang sepenuhnya berada di bawah PT Astra International Tbk. Seiring
dengan perkembangan teknologi, Auto 2000 terus melakukan inovasi melalui
transformasi layanan digital untuk memberikan kemudahan kepada pelanggan
dalam' mengakses layanan penjualan kendaraan, suku cadang, aksesoris, hingga

layanan purna jual.

Auto 2000 memiliki visi menjadi dealer Toyota terbaik dan terandal di Indonesia
melalui proses kelas dunia dengan misi membantu: pelanggan menikmati
mobilitasnya. Dalam mewujudkan visi dan misi tersebut, perusahaan berupaya
menghadirkan pelayanan yang berkualitas melalui pengelolaan operasional yang
terintegrasi serta pemanfaatan teknologi untuk imendukung kebutuhan pelanggan.
Berbagat unit kerja di dalam perusahaan saling berkoordinasi agar setiap proses

bisnis dapat berjalan secara efektif dan efisien.

Struktur organisasi Auto 2000 Kramat Jati terdiri atas beberapa bagian yang
memiliki fungsi dan tanggung jawab masing-masing, seperti penjualan, pelayanan
servis, suku cadang, dan administrasi. Bagian administrasi® berperan dalam
mendukung kelancaran operasional perusahaan melalui pengelolaan dokumen,
pengarsipan, verifikasi data, serta pengolahan informasi yang berkaitan dengan
proses penjualan kendaraan. Dalam pelaksanaan magang, penulis ditempatkan pada
bagian administrasi sehingga terlibat secara langsung dalam kegiatan pengelolaan
dokumen dan data operasional, serta memperoleh pemahaman mengenai penerapan

administrasi perkantoran di lingkungan kerja profesional.
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CERTIFICATE

Of Internship

We Present This Certificate To ‘

Swrat Yalitha CApar

In Appreciation For Your Successful Work As An Intern At Auto2000 Kramat Jati

The Internship Was Conducted Between 02 February 2026 to 30 April 2026

‘ ‘ BRAN

Z

AUI02000

wroT ASTRA

Urusan Toyota lebih mudahl
—_—

PT Astra International Tbk - TS0

! ASTRA international

Cabang Kramat Tep.021- 402000 urng)
. Rayn g K. 21 Krumat U, Joata 13800 Fax. C2f-0060

INTERNSHIP CERTIFICATE

To Whom it May Concern,

Name : Sarah Talitha Azhar
Student ID : 2308411079
University : Politeknik Negeri Jakarta

has Successfully completed an internship program at Auto2000 Kramat Jati, from February 02 2026
to April 30 2026. During the internship period, she was assigned to the Administration
Departement and was responsible for tasks such as :

e Supporting the team in Administration
e Assisting with Organizing the voice of the Customer

Her Performance throughout the Internship was Excellent. She demonstrated professionalism,
a strong work ethic, and willingness to learn and adapt in a team oriented environment.

We appreciate her contributions and wish her success in future academic an professional
endeavors.

“TAKARTA

Teddy Winanto
Branch Manager Auto2000 Kramat Jati

WWW.2u102000.co.ld
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