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KATA PENGANTAR

Puji syukur atas kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, yang telah memberikan
rahmat serta karunia-Nya sehingga penulis berhasil menyelesaikan kegiatan Praktik
Kerja Lapangan sekaligus menyusunlaporan Praktik Kerja Lapangan dengan tepat
waktu.

Penulisan laporan: Praktik Kerja Lapangan«ini nertujuan untuk memenuhi
persyaratan perkuliahan program studi Administrasi Bisnis Terapan, Politeknik
Negeri Jakarta. Judul yang penulis ajukan adalah “Prosedur Quality Assurance Pada
Website Papabli.com di PT Papabli Bisnis Semesta”. Laporan Praktik Kerja
Lapangan ini disusun berdasarkan data-data yang diperoleh penulis selama
melakukan job training di PT Papabli Bisnis Semesta yang dilaksanakan selama
tiga bulan, mulai dari tinggal 2 Agustus hingga 2 November 2021

Dalam penyusunan penelitian ini, penulis menyadari bahwa ada banyak pihak
yang turut membantu dalam penulisan makalah. ini..Penulis ingin mengucapkan
terima kasih kepada:

1. Dr.sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing, HTL, M.T. selaku Direktur Politeknik
Negeri Jakarta.

2. Dr. Dra. lis Mariam, M.Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.

3. Husnil Barry, S.E., M.S.M selaku Kepala Program Studi Administrasi Bisnis
Terapan (D4).

4. Yanita Ella Nilla Chandra, S.A.B., M.SI. selaku Dosen Pembimbing yang telah
meluangkan waktu untuk. memberikan pengarahan, bimbingan, serta.dukungan
kepada penulis dalam penyusunan.laporan Ini.

5. Seluruh Bapak dan Ibu Dosen Jurusan Administrasi Niaga yang telah
memberikan ilmu yang bermanfaat bagi penulis.

6. Nopriadi Bunawan selaku Chief Executive Officer PT Papabli Bisnis Semesta
yang telah memberikan kesempatan penulis untuk bekerja sekaligus belajar,

sehingga penulis dapat menyusun laporan ini dengan baik,



eyieyer uabap yiuyaiijod wizi eduey

5
b
(1]
3
Q
c
=
T
o
=
=
Q.
)
=
3
(]
-
c
s
~
Q
=
~
(1]
T
(]
=
=
=
Q
o
=
<
o
=]
Q
3
Q
N—
o
=
o
o
=
o
=
=
~
2
[
Q
(1]
=
—
-]
=
Q
=
-
o

N
=0 - 2 Y
o )
- m
Q =
= Q
Qe s
35S
- =
e
3 a3
c Q
3 c
>3 2
o c
E x
£ 7
3508
3 5
2 =
=
338
T %5
= °
o
s 5 3
2 o
Seg
"< B
0 2
o
9 QP
Q |
9 o
3 =
;I_J.‘ (Y]
8 ®>
< o
w m
) S
c =
< =
c 4
= >
2273
2 <
i o
- —
€ o 3
= =
28T
3. °
o
s g
Q —
3 £
5 5
°
g 3
o
~ S
5 o
S
o =3
E E
= ©n
i)
=
~
=
=
~
S
-,
Q
[
o
=]
N—
QO
o
S
=
w
=
9
s
[
3
')
w
o
()
=

I
Q
=
2]
T
-+
Q

S
m
=
0
©
-+
Y
g.
;
o
=)
:.
®
i
E'
=
P
®
Q
D
:.
e
o
=
3
q
-+
Y

—
2
o
-
o
>
Q
3
(]
=
Q
c
=
T
w
(1]
o
Q
=
o
=
o
-
Q
c
[’
o
c
=
c
=
~
Q
-
<
Q
-~
=
=
3
-
o
=
T
o
3
(]
=
n
Q
>
-
c
3
==
o
=
Q.
o
=]
3
(]
3
<
o
o
c
-
-~
o
=
w
c
3
o
(1]
-

~

8.

©w

[EN
o

11.

12.

Nurma Sari selaku Pembimbing dan leader dari departemen Human Resources
di PT Papabli Bisnis Semesta yang telah memberikan banyak pengetahuan dan
membimbing penulis dengan sangat baik.

Seluruh karyawan PT Papabli Bisnis Semesta yang telah membantu dan
membimbing selama penulis melaksanakan kegiatan.job-training.

Orang tua dan adik-adik<penulis yang telah bersedia memberikan restu dan
dukungan sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan Praktik. Kerja

Lapangan.

. Teman-teman ABT 2018 atas segala bantuan, dukungan, dan masukan=

masukan demi berkembangnya laporan ini.

Milan Ansel yang._selalu _memberikan motivasi, ‘masukan, semangat, dan
bantuan sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan ini dengan baik dan
selesai sesuai dengan waktu yang telah ditentukan.

Seluruh pihak yang tidak dapat penulis sebut satu persatu atas segala bantuan
dan dukungan kepada penulis secara langsung maupun tidak langsung.

Penulis menyadari bahwa penyusunan laporan ini masih belum sempurna, baik

dari segi isi maupun penulisan karena keterbatasan kemampuan penulis. Oleh

karena itu, penulis mengharapkan kritik dan saran-yang bersifat membangun dari

semua pihak agar menjadi bahan evaluasi bagi penulis dalam membuat penulisan

ilmiah selanjutnya.

Akhir kata, penulis mengucapkan terima kasth. Semoga laporan Praktik Kerja

Lapangan ini dapat menjadi pengetahuan yang bermanfaat bagi pembaca.

Jakarta, 14 November 2021

Penulis

Susanti Octaviani
NIM: 1805421056
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Dalam penelitian laporan Praktik Kerja Lapangan, penulis ‘memfokuskan
pembahasan terhadap.prosedur quality assurance pada website Papabli.com di PT
Papabli Bisnis Semesta. Berdasarkan uraian dari hasil pembahasan sebelumnya,
penulis dapat merumuskan kesimpulan yang didapatkan berdasarkan pengamatan,
yaitu:

a. Prosedur quality assurance.pada.website Papabli.com.di PT Papabli. Bisnis
Semesta diawali dengan melakukan pendaftaran pengguna menggunakan data
dummy. Langkah-langkah quality assurance pada halaman pendaftaran
pengguna dimulai dengan mengisi.data-data secara lengkap di halaman
pendaftaran pengguna baru menggunakan data dummy, dilanjutkan dengan
pergi ke menu console yang berisi halaman dashboard, lalu pada menu bar
Profile di sebelah kiri, dapat dilakukan pengisian informasi perusahaan “palsu”
secara lengkap, dan diakhir dengan melakukan-pengecekan tampilan Request
for Quotation di halaman depan.website..Setelah melakukan quality assurance
pada halaman pendaftaran pengguna; selanjutnya adalah melakukan quality
assurance pada fitur Request for Quotation atau RFQ. Langkah-langkah untuk
melakukan ‘quality assurance pada fitur RFQ dimulai dari mengisi informasi

produk “palsu” secara lengkap di halaman fitur RFQ menggunakan data dummy
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lalu mengatur agar RFQ yang telah dibuat dapat ditampilkan di-halaman depan
website. Jika dalam pengisian data dummy pada beberapa fitur di halaman
pendaftaran pengguna dan fitur RFQ, maka tim yang melakukan testing dapat
membuat laporan yang berisi dokumentasi testing dan fitur atau halaman yang
mengalami error. Lalu laporan tersebut disampaikan kepada IT Team untuk

dilakukannya pengecekan, validasi, dan perbaikan.
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b. Dalam pelaksaaan prosedur quality assurance pada website PT Papabli Bisnis
Semesta ditemukan beberapa hambatan seperti kurangnya komitmen

manajemen puncak, dimana hal ini ditunjukan dengan dukungan manajemen
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puncak yang hanya berpengaruh signifikanwpada penerimaan laporan hasil
testing dan approval terkait pembaruan website..Halwini menggambarkan
manajemen belum menganggap proses quality assurance merupakan proses
yang berhubungan<dengan proses-proses lain yang mengakibatkan berbagai

proses dalamsperusahaan yang belum terpadu. Hambatan selanjutnya adalah

eyieyer uabap Niuyaijod uizi edue)

kurangnya dukungan infrastruktur untuk implementasi quality assurance, salah
satupya adalah manajemen sumber daya manusia. Dikarenakan proses
pekerjaan saat ini_dilakukan di_rumah, manajemen. ‘kurang.memberikan
dukungan pengadaan hardware seperti.komputer atau laptop dengan spesifikasi
yang sesuai bagi karyawan dalam rangka peningkatan kualitas dalam
melakukan pengerjaan testing. Hambatan lainnya adalah seperti ‘kurangnya
pengetahuan tentang konsep quality assurance yang dilakukan oleh perusahaan
akan mempersulit karyawan untuk menerima dan menerapkan konsep quality
assurance di perusahaan. Budaya organisasi yang kurang mendukung

implementasi quality assurance adalah hambatan lain' dalam™ menjalankan
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quality ‘assurance ini, dimana.hal tersebut. menjadikan organisasi belum
sepenuhnya fokus pada kepuasan pelanggan. Lalu perlu dibuatnya database
yang berisikan data-data dummy yang nantinya akan digunakan sebagai bahan
testing website, dimana pembuatan database tersebut terlalu lama sehingga
menghambat " proses testing dan mengganggu alur dan aktivitas website.
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Hambatan yang terjadi secara.umum. adalah koneksi internetyang tidak stabil
juga menjadi penghambat proses testing pada website sehingga proses testing

dapat tertunda dan pekerjaan menjadi kurang efisien.
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4.2 Saran

Penulis memebrikan saran-saran yang dapat dijadikan sebagai bahan masukan

bagi PT Papabli Bisnis Semesta dalam melaksanakan prosedur quality assurance

pada website Papabli.com, sebagai berikut:

a.

b.

PT Papabli Bisnis Semesta perlu"membuat database khusus untuk prosedur
quality assurance dikarenakan database yang ada masih terpisah-pisah dan sulit
jika data tersebutsingin ditemukan kembali. Data-data ini berguna, untuk
prosedur quality.assurance pada fitur lainnya nanti.di kemudian hari dan dalam
jangka panjang.

PT Papabli Bisnis Semesta dapat membuat dokumentasi . berbentuk
file/dokumen dan/atau video tutorial yang berisikan prosedur guality assurance
pada website Papabli.com sebagai bahan training dan materi pelatihan untuk
pegawai baru di departemen. Business Development yang memiliki lingkup
pekerjaan di testing website untuk-mempermudah Business Development Team,
sehingga pegawai baru tersebut dapat-memahami deskripsi pekerjaannya
melalui file/dokumen dan/atau video tutorial yang ada dan pekerjaan
departemen Business Development dapat dilakukan dengan lebih efisien.

PT Papabli Bisnis Semesta dapat menerapkan kebijakan prosedur quality
assurance dengan baik untuk kedua departemen, baik Business Development
Team dan IT Team, sehingga teciptanya prosedur guality assurance dengan
penggunaan waktu dan biaya yang lebihefektif.
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CURRICULUM VITAE

SUSANTI OCTAVIANI

AL ME

MIN. MAKKETING, BUSINESS D

JPMEN

PROFILE

A highly motivated and passionate last-year Business Administration student
on frack for a 1sl classificalion. | have some experiences in freelance work
and internships, which has enabled me to develop strong marketing, public
relation, communication, and team-working skills.

EXPERIENCE

Business Development Associate, PT Papabli Bisnis Semesta

- Working clesely with staff across departments to implement growth strategies.
Developing and implementing sales strategies, client service, and retention plans.
- Drafting 1 sales pitch, 2 business presentations, and 4 reference materials.

Data Entry Clerk (Freelance), MARKPLUS, INC

- Entered more than 10,000 account data from source documents.
- Compiled, verified accuracy, and sorted more than 10,000 infermation records.
- Reviewed data for deficiencies or errors and corrected any incompatibilities.

Data Admin Intern, PT Papabli Bisnis Semesta

- Coordinated office activities and operations te secure efficiency
- Performed administrative activities responsibilities to ensure performance.
- Crected and updated records and databases with personnel and other datao.

Head of Digital Media, Torch Group

- Buill, planned, and implemented the overall digital marketing strategy.

- Managed the strategy and oversaw all the company's social media accounts.

- Organized and led Scecial Media Team, Design Graphic Team, Copywriting Team,
Market Research Team, and Video Editor Team.

Social Media Intern, Torch Group

- Crafted the content calendar from July until November 2021.
- Ensured all content is posted on time to every social media of Torch Group.
- Worked with other deparments fo improve the company's brand.

Marketing Staff, Delta Event Organizer

- Created 3-4 content and advertising campaigns every month.
- Designed posters for 2 big events.
- Handled the company’s social media to post campaigns regularly.

EDUCATION
Applied Business Administration, Politeknik Negeri Jakarta

Learned a shrong foundalion in the business, including an understanding of
human resources, strategic and management principles.

LEADERSHIP & VOLUNTEER ACTIVITIES

Staff of Social and Political Department, Himpunan Mahasiswa
Administrasi Niaga

- Made study materials regarding the current issue twice a month.
- Created wall magazine about socic-politic every month.

Student Representative, Community Dedication from Politeknik Negeri
Jakarta

Helped and educated the public about how to sell the products via online
by utilizing social media.
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DETAILS

Cilandak, South Jakarta
0857-7614-4982
susantioctvn@gmail.com

DATE OF BIRTH
October 10, 2000

LINKS

LinkedIn
linkedin.com/in/susantioctvn/

Instagram
instagram.com/susantioctvn

Portfolio

susantioctvn.wixs om/my-site

SKILLS
Adaptability
Fast Learner
Teamwork
Typing Skills
Microsoft Office

Adobe Photoshop

LANGUAGES

Indonesian Natfive
English Professional

Japanese Elementary

REFERENCES

Dr. Syamsu Rizal from PNJ
syamsuriza s.pnj.ac.id
0818-981-117

Nurma Sari from Papabli

nurma.sari@papabli.com
0812-8122-5667
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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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sebagai berikut

Help

ase Sign In

1
:
H
:
!
i
3
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Papabli
MODUL REGISTRASI

| Join Free/Sign Up

a Your Truly Business Source

1. Anda dapat Klik ikon people di sebelah kanan atas website, lalu tampilannya akan muncul seperti ini. Lalu selanjutnya, Anda dapat klik Join Free untuk

melakukan registrasi akun.

SUBJECT
DESCRIPTION

Lampiran 2: Modul Registrasi

© 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




53

il

U IR
el sl v

s

Wy Bapabt

i
1
i
i
s
i

"
a

Leg aermty

B Your Truly Business Source

B Your Truly Business Source
3. Halaman selanjutnya adalah kartu nama profesional Papabli Anda yang berisikan deskripsi singkat berdasarkan informasi yang telah Anda input saat

2. Pada halaman ini Anda dapat mengisi informasi Anda secara lengkap dan mengunggah foto profil Anda. Lalu, Anda dapat klik Create Papabli
registrasi sebelumnya. Selanjutnya, Anda dapat klik ikon profile untuk menuju ke menu Console.

Account.

© 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
NEGERI
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4. Setelah Anda klik ikon profile. Anda dapat klik Console untuk ke halaman yang tertera di bawah ini. Halaman ini berisikan seluruh informasi terkait
akun Anda dan perusahaan Anda. Anda dapat mengatur hal-hal yang berkaitan dengan pengaturan akun personal, akun perusahaan, hingga transaksi pada
halaman ini.

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

om 08 3 00 =
g
'—'

s s s G pr

) Your Truly Business Source

5. Selanjutnya Anda dapat kKlik menu tab My Profile di sebelah kiri untuk melakukan pengisian informasi pribadi Anda.

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

LT A

»
b 2

3

2 your department and role in your

Profitability Reports

al=®

m@l‘ﬂ‘?EizﬁlEBE.

REQUEST FORQUOTATION Show| 10+ |entries

Market Analysis

) Your Truly Business Source
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6. Anda dapat melengkapi informasi pribadi Anda pada halaman User Information. Informasi Anda bersifat privasi, sehingga yang ditampilkan di
halaman kartu nama profesional Papabli hanya tentang informasi dasar mengenai nama lengkap, departemen, jabatan, dan kota. Selanjutnya, Anda dapat
Klik Update.
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5) Your Truly Business Source

7. Halaman Verification digunakan untuk melakukan verifikasi akun Anda dengan mengoneksikan email Anda dengan akun Papabli. Anda juga dapat
mengoneksikan akun LinkedIn Anda dengan akun Papabli. Selanjutnya, Anda dapat klik Save.

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help o A, @/~

= My Profile
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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

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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10. Anda dapat melengkapi informasi perusahaan Anda pada halaman Company Profile. p akan di halaman kartu nama
profesional Papabli untuk memudahkan pelanggan mencari informasi mengenai perusahaan Anda. Anda juga dapat mengunggah file company profile milik

perusahaan Anda. Selanjutnya, Anda dapat klik Save.

Akl HonToSh liTatey Wt e W A )

mpny o

P—
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Compuny ot

b » i i i i '“""'W"ulﬂar"" i i i ‘“'F”“"nﬂnﬂ” -

a Your Truly Business Source

11. Agar akun Anda dapat digunakan untuk bertransaksi, Anda dapat mengunggah legalitas perusahaan Anda di halaman Company Legality. Legalitas
perusahaan Anda merupakan privasi dan akan digunakan oleh Papabli untuk proses verifikasi. Jika Anda tidak memiliki kewenangan untuk mengunggah
legalitas perusahaan, Anda dapat menambahkan/mengundang kolega Anda yang memiliki kewenangan tersebut dengan klik Add HR Role/Legal dan
mengisi informasi terkait, lalu klik Save Changes. Setelahnya, Anda dapat klik Save untuk menyimpan halaman ini

AboutUs HowToSell HowToBuy Why Fepstli  Help

= Dashboard Fome

Business Efficiency
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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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14. Anda dapat melengkapi informasi perusahaan Anda dengan mengunggah foto/gambar perusahaan Anda di halaman Upload Image Company.

Setelahnya, Anda dapat klik Update.

= Dashboard Home

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

Business Efficiency

Profitability Reports

ak®

Market Analysis

a Your Truly Business Source

15. Pada halaman Company Category, Anda dapat

kategori produk dan/atau jasa yang perusahaan Anda tawarkan

Anda dapat klik Add Form, lalu mengisi keterangan seperti di bawah ini. Anda juga dapat menghapus form tersebut dengan klik Remove Form.

Setelahnya, Anda dapat klik Submit.

Y

i®m o= @

AboutUs HowToSell How ToBuy Why Papabli

= @A~

Business Efficiency
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Lampiran 3: Modul Procurement
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Papabli

MODUL PROCUREMENT

DAFTAR ISI
Send Request For Q (RFQ) 2
Manage RFQ 14
Comparison N

SUBJECT Send Request For Quotation (RFQ)
Anda dapal mengirimkan permintaan penawaran terkait produk atau jasa yang anda cari, dengan prasyarat:
DESCRIPTION 1. Telah melakukan registrasi atas pribadi dan perusahaan

2. Melakukan login akun
3. Telah menggunggah legalitas perusahaan dan divalidasi oleh sistem

1. [RFQ Product] Anda dapat menuju ke halaman utama dari website Papabli, gulir ke bawah, lalu akan terdapat tampilan seperti di bawah ini. Pada
bagian sebelah kiri merupakan List Request for Quotation dari perusahaan lain. Pada bagian sebelah kanan, merupakan halaman untuk menuliskan
permintaan penawaran kepada supplier. Anda dapat klik RFQ Product, dan klik Request For Quotation

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

t Request For Quotation

Papabli Request For Quotation (RFQ)
‘ Get free from multiple suppliers

¥y Promoss Your
spesirion e » Get the Best Offer 4
Closed Budget Tell Us What You Need Receive Quotation From RS &
Suppliers
20 Quotation has submitted erd et W
. Closed Budoet
11 Quotation hos [ o e §
Oil Top 1 Action Matic 1 Liter . " [ o
E itvite Closed Budget
e

9 Quotation has submitted

seAugFO»

a Your Truly Business Source
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2. [RFQ Product] Halaman selanjutnya adalah Product Basic Information. Anda dapat mengisi keterangan dan informasi terkait dengan produk yang
Anda cari dengan lengkap dan juga mengunggah gambar/foto produk untuk mempennudah supplier mengirimkan Quotation sesuai dengan keinginan
Anda. Setelahnya. Anda dapat klik Next.

what you need

g s Bagmen: | Paysent Recwirement  acd Sapeler

Qe

REQTie

— - ‘a

Categary

a Your Truly Business Source

3. [RFQ Product] Pada halaman Shipping and Payment. Anda dapat mengatur metode pengiriman barang tersebut, apakah melalui darat, laut, maupun
udara. Selain itu, Anda dapat mengisi bagian Destination atau tempat penerima. Setelahnya, Anda dapat klik Next

Us HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

Tell supplier what

Product Basic Wformatio payment Requirement | Ads Supptier

‘Shipping Method

Destination

Province

Simple Steps
ay

a Your Truly Business Source
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4. [RFQ Product] Anda dapat mengatur syarat dan ketentuan pembayaran, serta requirement lain. Anda juga dapat mengatur Shipping Responsible berada
di pihak supplier atau customer. Selanjutnya, Anda dapat klik Next.

com AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

Tell supplier what you need

Broduct Basic informetion  Shoping and Paymen

Shipping Responsible

Payment Term

Other Requirements

Simple Steps

a Your Truly Business Source

5. [RFQ Product] Anda dapat menuliskan supplier tujuan anda di halaman Add Supplier secara spesifik untuk mengirimkan RFQ ini dengan klik Submit
To Specific Supplier. Namun, Anda juga dapat mengirimkan RFQ ini ke semua supplier dengan klik Submit To All, sehingga kesempatan Anda untuk
dapat j dan kan pe lebih tinggi.

om AboutUs HowTo Sell HowToBuy WhyPapabli Help

Tell supplier what you need

Product Basi Informetion | Shigping snd Payment | Payment Requiremer

Simple Steps

a Your Truly Business Source
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6. [RFQ Product] Halaman selanjutnya adalah halaman notifikasi bahwa RFQ Anda telah behasil submitted di sistem. PR16291639474331 adalah nomor
RFQ yang telah Anda buat dan mempermudah Anda dalam k nomor RFQ ini. RFQ Product Anda telah selesai dibuat

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapsbli Help

INDONESIA NO.1 B2B MMS MARKETPLACE AN
i SYSTEM

Get quotations from the most suital

(=) Past 90 days

90000 ++ 260 17000 ++ 36 <17h

RFQ User Guide

[g Your Truly Business Source

1. [RFQ Service] Anda dapat menuju ke halaman utama dari website Papabli, gulir ke bawah, lalu akan terdapat tampilan seperti di bawah ini. Pada bagian
sebelah kiri merupakan List Request for Quotation dari perusahaan lain. Pada bagian sebelah kanan, merupakan halaman untuk menuliskan permintaan
penawaran kepada supplier. Anda dapat klik RFQ Service, dan klik Request For Quotation.

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

on Papabli Request For Quotation (RFQ)
Get free from multiple suppliers

RFQ Product

B - pess

= 8=r

Tell Us What YouNeed  Receive Quotation From Get the Best Offer

Kaset Keira e Onte 2021.04. s
BT (Povmer o504 e # e Closed Budget upplers
i3 To 11
& oo st o
Oil Top 1 Action Matic 1 Liter. e Ot 2021-04-0

Payment *ohk Closed Buiget
wisTo 1\
24 Quotation hes submitied
Adidas Bp Mini «Dute 403 %

Paymentrate:5.0% Closea Buiget
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2. [RFQ Service] Halaman selanjutnya adalah Service Basic Information. Anda dapat mengisi keterangan dan informasi terkait dengan jasa yang Anda

butuhkan dengan lengkap dan juga mengunggah gambar/foto jasa untuk P dah supplier Quotation sesnai dengan keinginan Anda.
Setelahnya. Anda dapat klik Next.

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

.CO

what you need

mplementation Requiremers | Payment Reauiremsnt | Ad Supplier

RIQVald to

Sarvice Name

Category

Prefer Source

currency

u Capex Cort of impiementation
(ane time)

Opex Cort of impiementation

Detastz

a Your Truly Business Source

3. [RFQ Service] Pada halaman Implementation Requirement, Anda dapat mengisi informasi tambahan terkait detail jasa/proyek yang akan dilakukan.

Setelahnya, Anda dapat klik Next

com AbotUs HowToSell HowToBuy WhyPapabll Hep L]

Tell supplier wi

- Sonven o tcemtes vt Aequrenent | Add Scpplir

Simple Stepz

get Stk Dt B ewaoa -}

a Your Truly Business Source
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4. [RFQ Service] Anda dapat mengatur syarat dan ketentuan pembayaran serta requirement lain di halaman Payment Requirement. Selanjutnya, Anda
dapat klik Next.

AboutUs HowToSell HowToBuy Why

Tell supplier what you need

Service Bosic Information | Implementation Requirement

Torm of Payment -

tst . Condition

2nd - Condition
Simple Steps 3rd - Condition

ath - Condition

a Your Truly Business Source

5. [RFQ Service] Anda dapat menuliskan supplier tujuan anda di halaman Add Supplier secara spesifik untuk mengirimkan RFQ ini dengan klik Submit
To Specific Supplier. Namun, Anda juga dapat mengirimkan RFQ ini ke semua supplier dengan klik Submit To All, sehingga kesempatan Anda untuk
dapat j dan kan pe lebih tinggi.

"

com AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Halp =

Tell supplier what you need

R & Peyment Requirement

‘Addkhange the product image

Simple Steps

‘ Submit To All Submit To Speafic Supplier

a Your Truly Business Source
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6. [RFQ Service] Halaman selanjutnya adalah halaman notifikasi bahwa RFQ Anda telah behasil submitted di sistem. SR65021639474757 adalah nomor
RFQ yang telah Anda buat dan mempermudah Anda dalam melakukan pengecekan berdasarkan nomor RFQ ini. RFQ Service Anda telah selesai dibuat.

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

= e
" INDONESIA NO.1 B2B MMS MARKETPLACE A

SYSTEM

Get guotations from the most suita

Past 90 days

390000+ 260 97000+ 36 <17h

RFQ User Guide

ssfully ation once quotation s jer candidate. You can easily

spplier candidate on your con

SUBJECT Manage RFQ
Pada memn console, Anda dapat melihat dan mengatur RFQ yang telah Anda buat, dengan prasyarat
DESCRIPTION 1. Telah melakukan registrasi atas pribadi dan perusahaan

2. Melakukan login akun

1. Pada tab menu sebelah kiri, Anda dapat klik Manage RFQ, lalu dapat klik RFQ Product atan RFQ Services untuk melihat daftar dari RFQ yang telah
Anda buat sebelumnya.

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

Profitabulity Reports

Market Analysis

; Your Truly Business Source
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Profitability Reports

a=®

Market Analysis

’
Profitability Reports
AL

Business Efficiency

Business Efficiency
il
?
Market Analysis

Due Data.

AboutUs HowToSell HowToBuy Why Papsbli Help
Quotation Quantity
AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

a Your Truly Business Source

An.uﬁmﬁo:n___ﬂn.. Head,y,

Berikut tampilan halaman RFQ Product
RFQ Code
a Your Truly Business Source
Berikut tampilan halaman RFQ Service.

© 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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SUBJEK Comparison

Anda dapat membandingkan dua atau lebih dari penawaran yang masuk, dengan prasyarat
1. Telah melakukan registrasi atas pribadi dan perusahaan

2. Melakukan login akun

3. Telah menggungeah legalitas perusahaan dan divalidasi oleh sistem

DESKRIPSI

1. Pada menu console, di halaman dashboard Anda dapat Klik tab menu di sebelah kiri, lalu ke menu Manage RFQ, lalu RFQ Product

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help L ‘g ﬂ\ Lo

¥ -

Business Efficiency

=e®mERE

Profitability Reports
'- w
Market Anatysis
Quantity | DueDam | Acion

a Your Truly Business Source

2. Pada halaman RFQ Product, Anda dapat melihat produk-produk apa saja yang telah mendapatkan penawaran dari supplier di kolom Quotation. Jika
Anda mendapatkan 2 (dua) atau lebih p Anda dapat melakukan Comparison dengan klik tombol Action, lalu Go To Comparison
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3. Halaman selanjutnya adalah halaman comparison. Anda dapat meninjau rincian permintaan yang dikirim oleh supplier. Setelah menentukan pilihan
supplier, Anda dapat langsung membuat Purchase Order dengan Klik Create PO.

AboutUs HowToSell How ToBuy WhyPapabli Help =« @M~

Payment Requirement

Company Profile ‘

-
9 Your Truly Business Source

4. ya merupakan pengi k untuk purchase order (PO). Anda dapat mengisi informasi terkait nomor PO. PIC, alamat
pengiriman, dan jenis PO (Normal/Close). Anda juga dapat mengupload PO yang telah Anda buat sendiri sesuai dengan kebijakan perusahaan Anda.
Setelahnya, Anda dapat klik Create PO.

AboutUs  HowToSell HowToBuy Wiy Papebli Help

Create PO Quotation Product
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) Your Truly Business Source
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5. Anda dapat memeriksa PO yang telah Anda buat di halaman dashboard, di bagian Orders, lalu klik Outgoing PO.

© 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
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Papabli

MODUL SALES

Anda dapat mengunggah produk atau jasa perusahaan Anda dengan prasyarat

1. Telah melakukan registrasi atas pribadi dan perusahaan
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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
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4. [Add Product] Di tab Product Inf tion, Anda dapat tertentu i Type. Size, Shape, Material, dan hal lainnya
sebagai informasi tambahan mengenai produk Anda. Anda juga dapat menghapus informasi tersebut jika Anda tidak ingin memberikan tambahan informasi
lainnya. Setelahnya, Anda dapat klik Next.

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

Business Efficiency

5. [Add Product] di tab Other Information, Anda diwajibkan untuk mengisi informasi dimensi dan ukuran dari produk Anda. Anda juga dapat
memberikan keterangan tambahan mengenai warna dan motif atau hal lainnya yang diperlukan. Setelahnya, Anda dapat klik Next.

AboutUs HowToSell HowToBuy Why Papabli Help
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6. [Add Product] Anda dapat memberi informasi mengenai sistem pembayaran produk Anda di tab Payment Term. Setelahmya, Anda dapat klik Next.

AboutUs HowToSell HowToBuy Why Papabli Holp

Business Efficiency

@)
’ ?

15t v Condition

Profitabiity Reports
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2nd v Condition

Id v Condition

4th . Condition

Market Analysis
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7. [Add Product] Anda juga dapat menggunakan fitur Papabli Strategy 1 untuk mengatur strategi yang cocok untuk diaplikasikan pada penjualan produk
Anda. Anda juga dapat memberikan Papabli Special Point kepada calon pelanggan Anda nantinya. Setelahnya, Anda dapat klik Next.
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8. [Add Product] Anda juga dapat menggunakan fitur Papabli Strategy 2 untuk mengatur strategi pembayaran yang cocok untuk diaplikasikan pada

penjualan produk Anda. Jika semua telah selesai diisi, Anda dapat klik Save.
9. [Add Product] Anda dapat melihat keseluruhan produk yang telah Anda buat pada tab menu My Products.

© 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
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10. [Add Service] Jika Anda ingin menambahkan jenis jasa yang ditawarkan perusahaan Anda. Anda dapat mengisi informasi terkait produk Anda secara

lengkap di tab Service Company. Setelah selesai, Anda dapat klik Next.

11. [Add Service] Anda dapat memberi informasi mengenai sistem pembayaran jasa Anda di tab Payment Term. Setelahnya. Anda dapat klik Next

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
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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
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13. [Add Service] Anda dapat melihat keseluruhan jasa yang telah Anda buat pada tab menu My Services.

n..mﬁmao.ﬁﬂw

12. [Add Service] Andajuga dapat menggunakan fitur Papabli Strategy 1 untuk mengatur strategi yang cocok untuk diaplikasikan pada penjualan jasa

Anda. Anda juga dapat memberikan Papabli Special Point kepada calon pelanggan Anda nantinya. Setelahnya, Anda dapat klik Next.
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1usahaan dan divalidasi oleh sistem

ah legalitas
1. Pada tab menu sebelah kini, Anda dapat klik Direct Invoice, lalu Create Direct Invoice.

00

Anda dapat membuat Invoice langsung untuk perusahaan yang dituju dengan prasyarat:

1. Telah melakukan registrasi atas pribadi dan perusahaan

2. Melakukan login akun

Direct Invoice
3. Telah men

8
£
g

alle

2%
B

3. Anda dapat mengisi informasi terkait hal yang tertera di dalam Invoice secara lengkap. Setelah selesai, Anda dapat klik Process.

SUBJEK
DESKRIPSI
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5. Anda dapat melihat keseluruhan data Direct Invoice yang telah Anda buat di menu Direct Invoice List.
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SUBJEK Quotation

Anda dapat mengirimkan penawaran kepada calon customer Anda melalui fitur Quotation dengan prasyarat:
1. Telah melakukan registrasi atas pribadi dan perusahaan

2. Melakukan login akun

3. Telah mengeungeah legalitas perusahaan dan divalidasi oleh sistem

DESKRIPSI

1. Pada halaman depan website Papabli, Anda dapat klik See All RFQ untuk melihat keseluruhan RFQ dari semua jenis produk dan industri.

com About Us HowToSell How ToBuy WhyPapabli Help

List Request For Quotation Papabli Request For Quotation (RFQ)

_— Get free from multiple suppliers
RFQ Product

General Box / Cabinet For Disp.

Thermoforming Film

7 Quotation has submitted

10 Quotation has submitted

Closed Budget

i

Cloed Buaget

b

Closed Sudget

i

Receive Quotation From Get the Best Offer
Suppliers

Tell Us What You Need

2. Anda dapat mengirimkan penawaran dengan klik Quote Now pada RFQ tujuan Anda.

" Mobile Hard Drive E-Waste Recycling Machine
10 Units
i
Destination : Of
Valid to

Titanium Heat Exchanger
13 Units

Destination : D
Valid to

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help

Optical Amplifier

—_— 45 Pieces

Destination : DKl Jakarta. Indonesia
Validto:  2022-01

Received Quote Now
Industrial Mini Desktop Pocket Computer
@ v
Destination DX skara b
Veldto '
ved 5 Quot Quetow
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3. Pada halaman Detail RFQ, Anda dapat melihat keseluruhan informasi terkait produk. Selanjutnya, Anda dapat klik Go to Quotation untuk mulai
mengirimkan penawaran.

AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPepebll Help =+ BO ~

Wheel Hub Bearing

21

4. Halaman Quotatoin Product, di Step 1 berisi informasi terkait nama dan kategori produk yang diatur oleh customer. Anda dapat merubah Namanya
jika terdapat perbedaan, dan memilih Brand jika ada. Setelahnya, Anda dapat klik Continue.

com AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapabli Help =

About Customer Quotation Product

Hemeeer step step2 Step3 Step 4
DK Jakarta, Indonesia o 5 4

Submit Your Quotation

RFQ Valid to v *

QuotationTitle  Whes!Huk Bazring

Category
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About Customer
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Get Your Order

7. Pada Step 4. Anda dapat mengisi informasi terkait Payment Requirement tergantung dengan kebijakan perusahaan Anda. Setelahnya. Anda dapat klik

Submit.

8. Halaman selanjutnya berisikan informasi bahwa Anda telah sukses melakukan pengiriman penawaran kepada customer yang dituju. Quotation Anda

telah selesai dibuat.
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Quotation coda

Quotation Servic
Quotation code

€ 1%

Berikut adalah tampilan list penawaran Anda di Quotation Product.

Berikut adalah tampilan Quotation Service.
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2
Quotations.

Dashboard Home
ol 3
RFQ

Incoming PO | JOutgoing PO

10. Jika Anda telah menerima Purchase Order dari customer. PO tersebut bisa diperiksa di dashboard, lalu klik Orders. dan klik Incoming PO.
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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
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MODUL SALES CAMPAIGN

Anda dapat membuat membuat Sales Campaign dengan menggunakan token dengan prasyarat

1. Telah melakukan registrasi atas pribadi dan perusahaan
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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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3. Anda dapat memilih variasi token yang tersedia di halaman ini. Untuk akun baru yang legalitasnya sudah diverifikasi oleh sistem. berhak mendapatkan
10 token gratis. Anda dapat klik Claim. Anda juga dapat klik Select pada variasi token yang sesuai dengan kebutuhan dan budget perusahaan Anda.
Setelahnya, Anda akan dialihkan ke halaman selanjutnya.

Reach thousands of legit B2B buyers locally and globally:

Starter Premium
Premium

o i

Premium | Premium

| ( ) [; 0

9 Your Truly Business Source

4. Pada halaman Transaction atau Token Order, terdapat daftar pembelian token yang Anda lakukan. Anda dapat mengunggah bukti pembayaran untuk
variasi token pilihan Anda dengan klik Action, lalu klik Upload New Proof of Payment. Anda juga dapat melihat invoice dan bukti pembelian Anda
dengan klik Show Invoice atau klik Show Order. Pembelian token selesai

v AboutUs HowToSell HowToBuy WhyPapsbli Help a s @M~
"

PRl = Tocen Order e Erncy
&

Token Order

= oF
= )
E seore: Show| 1+ | sntries

B e B

L

B

o Market Analysis
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SUBJEK Manage Sales Campaign

Anda dapat menggunakan fitur Sales Campaign untuk mempromosikan produk atau jasa perusahaan Anda dengan prasyarat:
1. Telah melakukan registrasi atas pribadi dan perusahaan

2. Melakukan login akun

3. Telah melakukan pembelian token

DESKRIPSI

1. Pada tab menu sebelah kiri, Anda dapat klik Manage Sales Campaign.

= + @M~

AbautUs  How TaSell  How ToBuy  Why Papabli  Help
Business Efficiency
3

(> e

Profiability Reports

'- =

Manage Ssies Camosign

9 Your Truly Business Source

2. Selanjutnya. Anda dapat memilih Create Sales Campaign Product atau Create Sales Campaign Service sesuai dengan kebutuhan Anda.

AbowtUs HowToSell HowToBuy WhyPapabll Help = 2 @M

Business Efficency

» =
, ©

Orders Accourt Payable Account Racein asie

Profitability Reportz

B Your Truly Business Source
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3. [Sales Campaign Product] Anda dapat mengisi informasi terkait produk Anda secara lengkap di halaman Create Sales Campaign Product. beserta
dengan foto produk dan juga pilihan tambahan fitur yang disediakan Papabli.

Berikut adalah token spending yang berlaku di fitur Sales Campaign:
* 3 token untuk setiap penambahan industry type
e +2token untuk setuju mengaktifkan pilihan Enable customer candidates’ to send RFO directly to you.
e +1 token untuk setwju mengaktifkan pilihan Enable customer candidates’ to send message directly to you.
e 1 token untuk setwju mengaktifkan pilihan Include in Papabli's mail promotion system.

Setelah selesai. Anda dapat klik Create Draft

H Campalon four sreduct

o Your Truly Business Source

4. [Sales Campaign Product] Setelahnya, akan ada informasi konsumsi token pada produk Anda, lalu klik Create Draft, dan Save as Draft!.

= HowToSell HowToBuy WhyPepsbli Help

Token Consumption

Your Truly Business Source
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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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9

8. [Sales Campaign Product] Produk Anda sudah berada di halaman depan website Papabli.com.

7. [Sales Campaign Product] Status produk Anda akan berubah menjadi Sub
Anda akan berkurang. Proses pembuatan Sales Campaign Product telah selesai.

@ cacBagall :“Eu 8 R

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
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b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
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9. [Sales Campaign Service] Anda dapat mengisi informasi terkait jasa Anda secaralengkap di halaman Create Sales Campaign Service, beserta dengan
foto dan juga pilihan tambahan fitur yang disediakan Papabli.

Berikut adalah konsumsi token yang berlaku di fitur Sales Campaign:
* 3 token untuk setiap penambahan industry type
* +2 token untuk setwju mengaktifkan pilihan Enable customer candidates' to send RFO directly to you.
e +1 token untuk setwju mengaktifkan pilihan Enable customer candidates’ to send message directly to you.
* 1 token untuk setwju mengaktifkan pilihan Include in Papabli's mail promotion system.

Setelah selesai. Anda dapat klik Create Draft

Campgn your service

Optne

o Your Truly Business Source 13

10. [Sales Campaign Service] akan ada 1 k token pada produk Anda. lalu klik Create Draft, dan Save as Draft!.

AboutUs HowToSell HowToBuy Why Papabli  Halp

Token Consumption

Your Truly Business Source 14
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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
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13. [Sales Campaign Service] Status jasa Anda akan berubah menjadi Submitted apabila proses pengunggahan telah selesai, dan Remaining Tokens Anda

akan berkurang. Proses pembuatan Sales Campaign Service telah selesai.
14. [Sales Campaign Service] Jasa Anda sudah berada di halaman depan website Papabli.com.
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Lampiran 5: Surat Diterima Praktik Kerja Lapangan

>

Papabli

Dear Mrs Susanti Oktaviani,

After full consideration and interview as a process selection in PT. Papabli Bisnis Semesta, we would
like to congratulate you to join us as our internship on Papabli . During on duty you will be reporting
under HR Department. Following is a compensation that Papabli will give you per month with the
period below:

- Salary per month (net take home pay) : Rp 500.000,-
We expect you could on boarding with us by Monday, August 2" 2021 until Thursday, Nov 2" 2021

During your internship Papabli, we will review your work on monthly basis, there is a possibility you
to join us on our big family if we found you has doing a fantastic job.

Please give a confirmation to us (stated the date of join) at latest Thursday July 29" 2021. Later than
that we regret to give this consideration to other candidate(s).

Thank you for your interest and good cooperation.

Best Regards,

HRD PT. Papabli Bisnis Semesta

SOHO CAPITAL 19* FLOOR, JL. LETIEND S. PARMAN KAV. 28 JAKARTA 11470 - INDONESIA P. (+62 21) 5051-5016
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Lampiran 6: Surat Keterangan Selesai Praktik Kerja Lapangan
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Papabli.com

SURAT KETERANGAN KERJA MAGANG
Nomor : 007/PBS-X11/2021

eyieyer Labap yiuyaljod uizi eduey

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Nurma Sari
Jabatan : HR Leader
Nama Perusahaan : PT Papabli Bisnis Semesta

Dengan ini menyatakan bahwa :

Nama : Susanti Octaviani

No. KTP : 3174065010000005

Nama Universitas : Politeknik Negeri Jakarta

Mah i yang ber k telah lakuk g kerja di PT Papabli Bisnis Semesta. Yang

bersangkutan melaksanakan magang kerja selama 3 (tiga) bulan, dari tanggal 1 Agustus s/d 30
November 2021.

Selama magang di PT. Papabli Bisnis Semesta, yang bersangkutan telah belajar tentang Bussiness
Development. Dan pada saat surat ini dikeluarkan, yang ber k sudah melakukan tanggung
jawab serta tugas secara baik.

Demikian surat keterangan magang ini kami buat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

o
e
(1]
3
Q
c
=
T
o
3
=
Q.
)
=
3
(]
-
c
S,
=
o
=]
==
(1]
T
(]
=
=
=
Q
o
=3
<
o
=]
Q
=
3,
o
=
o
=L
-
o
=
3,
==
2
[
Q
(1]
=
[
-]
==
Q
-
-
o

5!
o
o
=
Q
=
=
T
]
=
=
o
2
)
c
=
-
c
=
=
)
T
o
=
(=4
3
Q
]
=
T
o
3
o
=
=
o
3
T
o
>
[
=3
o
]
T
o
-]
=l
a
o
E]
5
<
)
3
o
s
T
o
-]
=
w
o
E]
o
T
]
o
£
T
o
=
c
n
o
=]
=
-
=
=
o
-
o
<
[=A
2
o
c
o
s
w
&
o
-
=
3
o
w
=
)
=

Jakarta, 1 Desember 2021
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Lampiran 7: Form Penilaian Praktik Kerja Lapangan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
@ )y RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UL, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :http:/www.pnj.ac.id e-pos : humas@pnj.ac.id
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DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2021/2022
(DIISI OLEH SUPERVISOR)
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Nama Mahasiswa : Susanti Octaviani
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NIM : 1805421056
Tempat PKL : PT Papabli Bisnis Semesta
Waktu : 2 Agustus — 2 November 2021
Petunjuk Pengisian : Berilah tanda cek (Y ) pada setiap ruang/kolom dengan angka 1 sampai 10, yang
menunjukkan tingkat kompetensi mahasi praktek kerja lapangan.
NILAI
No KOMPONEN YANG DINILAI 1273745161718 o 10 KETERANGAN
1 | Kemampuan beradaptasi dengan 4
lingkungan
2 | Keterampilan dalam menjalankan tugas :
a) Kesesuaian dengan instruksi v
b) Kualitas hasil pekerjaan v
c) Ketepatan waktu v
d) Kemampuan memecahkan masalah v
3 | Tanggung Jawab terhadap tugas ¥
4 | Inisiatif dan kreativitas ¥
5 | Komunikasi
a) Bekerja dalam kelompok (kerja V.
sama)
() b) Hubungan dengan atasan ¥
5' c) Hubungan dengan rekan kerja Y
- d) Hubungan dengan bawahan ;
o e) Hubungan dengan relasi
o 6 | Kedisiplinan v
Q 7 | Kemandirian v
3 Sikap potensial :
o a) Sikap menghadapi pekerjaan v/
o g | b) Disiplin kerja 4
s c) Loyalitas/kesetiaan v
- d) Semangat/motivasi kerja i
; e) Penampilan v
o Total Nilai 40 | 126
T
o Nilai rata-rata
T
=
=}
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Lampiran 8: Laporan Bulanan Praktik Kerja Lapangan Periode Agustus 2021
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Halaman 1
(Supervisor)
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Praktik Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI iSI OLEH MAHASISWA
Lampiran er 2021
Minggu ke :1s/d5 Dari Tanggal : 2 s/d 31 Agustus
Nama Mahasiswa : Susanti Octaviani NiM 11805421056

Halaman |
(Supervisor)
Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS| OLEH MAHASISWA

Minggu ke :1s/d5 Dari Tanggal : 1 s/d 30 September
Nama Mahasiswa : Susanti Octaviani NIM : 1805421056
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi: Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Papabli Bisnis Semesta

Tugas yang telah direncanakan :

1. Melakukan prosedur quality assurance pada website papablicom untuk mengetahui kualitas serta
melakukan perbaikan apabila terdapat masalah pada website.

2. Membuat request for quotation sebagai salah satu prosedur quality assurance pada website testing.

3. Melaporkan masalah atau issue yang terdapat pada saat melakukan prosedur quality assurance ke tim
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IT agar dapat segera diperbaiki.
w Rencana tugas berikutnya :
5 1. Melanjutkan prosedur quality assurance pada website testing di papabli.com dengan membuat user
= account.
g,‘- 2. Melanjutkan membuat request for quotation sebagai bagian dari prosedur quality assurance.
S 3. Bekerja sama dengan tim IT terkait pemberitahuan issue untuk dilakukannya perbaikan pada website.
3
o Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
(] Pekerjaan yang diberikan membuat saya memahami sedikit banyak dari prosedur quality assurance dalam
2 rangka meningkatkan pelayanan dan transaksi untuk klien dan pelanggan.
c
:- Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
S Pada awal diberikan tugas ini, saya mengalami sedikit kendala namun berkat bantuan dari supervisor saya,
% saya dapat mengatasi masalah tersebut.
§ Komentar pembimbing di perusahaan :

Kinerja mu sudah cukup baik, pertahankan dan jangan lupa lakukan pekerjaan dengan cara yg lebih
kreatif, inovatif, dan tepat sasaran

Jakarta, 30 September 2021
Diketahui

o<

Susanti Octaviani
Nama Mahasiswa

cc : 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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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 10: Laporan Bulanan Praktik Kerja Lapangan Periode Oktober 2021
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Halaman 1
(Supervisor)
Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA
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Minggu ke :10s/d 14 Dari Tanggal : 1 s/d 31 Oktober
Nama Mahasiswa : Susanti Octaviani NIM : 1805421056
Jurusan . Administrasi Niaga Program Studi: Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Papabli Bisnis Semesta

Tugas yang telah direncanakan :

1. Melakukan prosedur quality assurance pada website papabli.com untuk mengetahui
kualitas serta melakukan perbaikan apabila terdapat masalah pada website.

2. Membuat request for quotation sebagai salah satu prosedur quality assurance pada
website testing.

3. Melaporkan masalah atau issue yang terdapat pada saat melakukan prosedur quality
assurance ke tim IT agar dapat segera diperbaiki.

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
Pekerjaan dapat diselesaikan dengan baik, support dari supervisor membantu
terselesaikannya pekerjaan.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
Terjadinya kesulitan dalam mencari beberapa referensi produk untuk kelengkapan prosedur
quality assurance, namun supervisor saya selalu membantu memberikan referensi tambahan.

Komentar pembimbing di perusahaan :
Pekerjaan yang bagus, Susanti! Pertahankan semangat dan tingkatkan lagi kinerjamu.
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Jakarta, 31 Oktober 2021
Diketahui

Susanti Octaviani
Nama Mahasiswa
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cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 11: Form Penilaian Kualitatif Mahasiswa

Halaman 2

I. Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Praktik Kerja Lapangan)

i

N

w

S

(&

. Jenis pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama praktek

kerja di perusahaan saudara
- Administrasi dan pembuatan database
- Penulisan artikel untuk website
- Prosedur quality assurance website
- Pengaturan meeting

. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami?

- Administrasi dan pembuatan database
- Penulisan artikel
- Pembuatan bahan meeting (power point)

. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi

hasilnya belum sempuma?
- Sejauh ini hasil pekerjaan Susanti sudah baik dan memuaskan

. Jenis pekerjaan apa sajakah yang tidak dapat dilakukan oleh mahasiswa kami?

- Susanti memiliki kemauan untuk mempelajari hal baru sehingga menunjang
pengerjaan tugas yang diberikan

. Menurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkan keprofesionalannya?

Misalnya dalam mengatur waktu, mengerjakan pekerjaan-pekerjaannya, membuat

laporan kerja harian, hubungan personal dengan karyawan-karyawan di sini?

- Susanti bertanggungjawab atas segala tugas yang diberikan, memiliki manajemen
waktu yang cukup baik sehingga pekerjaan yang diberikan dapat terselesaikan. Hasil
pekerjaan yang diberikan juga memuaskan. Untuk menunjang hal tersebut, Susanti
bisa meningkatkan inisiatif dalam pengambilan peran serta lebih komunikatif dan
asertif

Jakarta, 2 November 2021
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Lampiran 12: Pendapat atau Saran dari Pihak Perusahaan
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Halaman 3

Pendapat atau saran Bapak/Ibu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran
di Politeknik.

1. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Poaliteknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga?
- Microsoft Office (Excel, Word, Power Point)
- Bahasa asing

eyieyer uabap yiuyaiijod wizi eduey

2. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Poaliteknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga?
- Proses bisnis perusahaan
- Administrasi kantor (pengarsipan, pembukuan surat, dil)
- Ekonomi dan keuangan
- Pajak

3. Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/Ibu tentang hubungan
sesama karyawan dan tamu?

Sikap terhadap atasan :
— Patuh terhadap atasan
- Berani mengungkapkan pendapat/ide dengan sopan

Sikap terhadap teman kerja yang setingkat
- Mampu bekerja sama dan bersikap asertif
- Mampu menjalin komunikasi yang baik

Sikap terhadap bawahan :
- Mampu mendelegasikan tugas dengan adil sesuai tanggungjawabnya
- Menghormati bawahan

4. Aturan-aturan apa sajakah yang diberlakukan di kantor Bapak/Ibu, sehubungan
pakaian para karyawan?
- Pengunaan seragam pada hari tertentu
- Penggunaan sepatu
- Penggunaan pakaian kerja lapangan sesuai prinsip K3
- Penggunaan APD (alat pelindung diri)
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5. Bagaimana menurut Bapak/Ibu tentang kriteria kerapihan dalam penampilan para
karyawan?
- Pakaian tampak rapi dan licin
- Pengunaan sepatu yang sesuai
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Praktik Kerja Lapangan
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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 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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