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pada Program Studi Diploma Il Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta.
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT vyang telah
memberikan rahmat dan karunia-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan dan menyelesaikan laporan tugas akhir ini tepat
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 Setiajaya Mobilindo Toyota Depok ke Samsat Depok™ disusun
untuk melengkapi persyaratan kelulusan Program Studi Diploma 111 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, serta motivasi selama proses
penyusunan laporan tugas akhir ini hingga dapat terselesaikan. Rasa terima kasih
yang mendalam ini penulis sampaikan 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. Taufik Akbar, S.E.,.M.S.M selaku Kepala Program Studi Diploma IlI
Administrasi Bisnis.

4. Wahyudi Utomo, S.Sos., M.Si_selaku. Dosen Pembimbing Materi yang
telah meluangkan waktu dan kesabarannya dalam memberikan arahan, dan
petunjuk kepada penulis dalam menyelesaikan laporan tugas akhir ini.

5. Drs., Anwar Mustofa, M.Hum. selaku Dosen Pembimbing Teknis yang
telah membimbing dan-memberikan masukan terkait-laporan tugas akhir
ini kepada penulis.

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 Depok terkhususnya Unit Administrasi

Ibu Venny Apriliani selaku Mentor yang telah membimbing, mengarahkan
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11.

serta memberi masukan kepada penulis selama melaksanakan Praktir
Kerja Lapangan.

Keluarga tercinta penulis, Bapak Irwan Suryawan dan Ibu Dewi Ekawati
selaku orang tua penulis, serta Reva Dwiputri Alfisyahri 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.

Keluarga Satuan Pengawas Internal (SPI) UKM Anjangsana Sosial
Kabinet Pandawa 2022/2023 yang telah memberikan semangat. kepada

penulis dalam menyelesaikan laporan tugas akhir ini.

. Muhammad Ligar ‘Al-Fayyad, partner penulis yang telah. memberikan

segala dukungan, motivasi, dan bantuan moril kepada penulis dalam
menyelesaikan laporan tugas akhir ini.

Sahabat penulis Natasha, Nazwa, Nazua, Nurul, Novalda, Rahma, Rania,
Amel, Rezkika, Shinta, Widati dan teman seperjuangan Administrasi
Bisnis 2020, serta semua pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu
persatu yang telah berperan membantu_penulis dalam menyelesaikan
laporan tugas akhir ini.

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.

Bekasi, 24 Juli 2023

v

Radita Putri Nuramadhiani
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PENDAHULUAN

Latar Belakang

Perkembangan teknologi yang..pesat dapat membuat suatu
perusahaan dapat menjalankan.pekerjaannya. dengan lebih efektif dan
efisien. Salah satu” _pekerjaan yang dilakukan yaitu. pengelolaan
dokumen. Saat ini pengelolaan dokumen bisa dilakukan secara_digital
atau berbasis komputer. 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  (Nasution,  2022).
Pengelolaan ~dokumen dapat berjalan’ dengan baik ~ketika suatu
perusahaan melakukannya sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan.

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

Prosedur yang dilakukan oleh PT Setiajaya Mobilindo Toyota
Depok salah satunya adalah prosedur pengajuan BPKB (Buku Pemilik
Kendaraan . Bermotor) =melalui_ Website SetiajayaToyota yang: akan
diajukan ke Samsat Depok. Pekerjaan—ini~dilakukan oleh staf bagian
administrasi PT Setiajaya Mobilindo Toyota Depok. Prosedur pengajuan
BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui Website Setiajaya
Toyota yang dilakukan oleh staf administrasi ini sudah menggunakan
website sebagai penunjang kegiatannya.

. Prosedur pengajuan BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor)

melalui Website Setiajaya Toyota ini dilakukan dengan menginput faktur
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penjualan yang dijadikan sebagai bukti terjadinya pembelian kendaraan
yang dilakukan oleh perusahaan. Selain itu, ada juga beberapa kegiatan
penginputan lain, diantaranya kegiatan menginput dokumen pengajuan
BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor), update stock data BPKB
(Buku Pemilik Kendaraan Bermotor), update data BPKB (Buku Pemilik
Kendaraan Bermotor) yang .telah..diserahkan, dan lain sebagainya.
Kegiatan penginputan.dalam prosedur pengajuan BPKB. (Buku Pemilik
Kendaraan Bermotor) melalui Website Setiajaya Toyeta “ini sudah
dilakukan dengan baik oleh PT Setiajaya,Mobilindo Toyota Depok;.namun
ternyata masih terdapat beberapa hambatan yang terjadi, salah satunya
adalah sering terjadi error system pada Website Setiajaya Toyota. Untuk
itu, prosedur pengajuan BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor)
memiliki peran yang penting untuk perusahaan sehingga perlu perhatian
yang kKhusus.

Berdasarkan uraian latar belakang diatas; penulis tertarik untuk
mengetahui  prosedur pengajuan BPKB..(Buku Pemilik Kendaraan
Bermotor) melalui website yang dilakukan pada bagian‘administrasi PT
Setiajaya Mobilindo Toyota Depok, dan - hambatan serta solusi dalam
melakukan pengajuan = tersebut. Maka, penulis. memutuskan untuk
menyusun Laporan Tugas Akhir yang Berjudul “Prosedur Pengajuan
BPKB melalui Website oleh PT Setiajaya Mobilindo Toyota Depok ke
Samsat Depok™.

Ruang Lingkup

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis membuat ruang lingkup
mengenai penjelasantentang. prosedur pengajuan.BPKB“(Buku Pemilik
Kendaraan Bermotor) melalui Website Setiajaya Toyota ke Samsat Depok
dan penjelasan mengenai hambatan serta solusi dalam pelaksanaan
prosedur pengajuan BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui

Website Setiajaya Toyota ke Samsat Depok.
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Tujuan Penulisan
Berdasarkan ruang lingkup di atas, tujuan dari penulisan tugas
akhir ini adalah sebagai berikut :
1. Untuk menjelaskan dan mengetahui prosedur pengajuan BPKB
(Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui Website Setiajaya
Toyota ke Samsat Depok.
2. Untuk menjelaskan dan mengetahui hambatan serta solusi dalam
pelaksanaan  prosedur pengajuan BPKB (Buku.. Pemilik
Kendaraan Bermotor) melalui. Website Setiajaya Toyota ke

Samsat Depok.

Manfaat Penulisan

Hasil laporan tugas akhir_ini diharapkan dapat menjadi bahan
pembelajaran  dan dapat memberikan informasi  khususnya tentang
prosedur pengajuan BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui
Website Setiajaya Toyota ke Samsat Depok.bagi penulis, bagi perusahaan,
dan bagi pihak lain.

Pertama, manfaat penulisan tugas akhir bagi penulis yaitu sebagai
bahan informasi dan bahan pertimbangan-agar dapat mengetahui informasi
mengenai prosedur pengajuan BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor)
melalui Website oleh PT :Setiajaya-Mobilindo Toyota Depok ke Samsat
Depok.

Kedua, manfaat bagi perusahaan yaitu dapat memanfaatkan
laporan ‘tugas akhir ini sebagal panduan dan bahan evaluasi 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 Depok dengan Jurusan
Admininstrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta.

Ketiga, manfaat bagi pihak lain yaitu diharapkan penulisan tugas
akhir ini dapat menjadi tambahan rujukan bagi laporan selanjutnya dalam

bidang administrasi, khususnya dapat memberikan informasi dan wawasan
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bagi Mahasiswa/l Jurusan Administrasi Niaga Program Studi Administrasi

Bisnis Politeknik Negeri Jakarta.

Metode Pengumpulan Data
Metode Pengumpulan data yang dilakukan oleh penulis dalam

menyusun Laporan Tugas Akhirini adalah.sebagai berikut.

a. Wawancara
Penulis mengumpulkan data dengan cara melakukan wawaneara, yaitu
mengajukan beberapa pertanyaan secara langsung kepada Pegawai
Bagian Administrasi PT.Setiajaya Mobilindo Toyota Depok mengenai
prosedur pengajuan BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor)
melalui website yang dilakukan dan hambatan serta solusi yang terjadi
saat melakukan proses tersebut.

b. Dokumentasi
Penulis mencatat serta mengumpulkan dokumen-dokumen baik
berbentuk tulisan maupun  data yang- berkaitan dengan prosedur
pengajuan BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui

website yang ada pada PT Setiajaya Mobilindo Toyota Depok.
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5.1

BAB V
PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang dilakukan sebelumnya mengenai

Prosedur Pengajuan BPKB+(Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui
Website oleh PT Setiajaya Mobilindo Toyota Depok ke Samsat Depok,
maka penulis.dapat menyimpulkan:

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

melalui Website Setiajaya Toyota sudah. baik dilakukan dan
prosedur tersebut sudah mencakup seperti yang dikatakan oleh
teori, ~karena..pengajuan BPKB (Buku Pemilik. Kendaraan
Bermotor) sudah dilakukan sesuai . dengan prosedur yang
dilaksanakan perusahaan...Prosedur pengajuan. BPKB (Buku
Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui. Website Setiajaya Toyota
diantaranya:
1) Menerima faktur kendaraan bermotor. dari staff unit sales
and stock
2) Mengaktifkan \Website Setiajaya Toyota.
3) Melakukan-Login Website.Setiajaya Toyota.
4) Menginput pengajuan BPKB (Buku Pemilik Kendaraan
Bermotor) ke dalam ‘website.
5) Mengupdate data BPKB (Buku Pemilik Kendaraan
Bermotor) ke dalam website.
6)..Mencetak 'surat.tanda..terima . «BPKB  (Buku_.Pemilik

Kendaraan Bermotor) dari website.

b. Hambatan serta solusi dalam pelaksanaan prosedur pengajuan

BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui Website
Setiajaya Toyota, yaitu:

1) Hambatan yang sering terjadi yaitu Website Setiajaya

Toyota yang sering mengalami disconnect internet ketika

banyak pegawai yang mengakses, hal ini mengakibatkan

45
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terhambatnya proses kegiatan pengajuan BPKB (Buku
Pemilik Kendaraan Bermotor) oleh staff administrasi.
Website Setiajaya Toyota sering terjadi perubahan dan
perbaikan sistem sewaktu-waktu yang mengakibatkan
terjadi keterlambatan dalam proses pengajuan BPKB (Buku
Pemilik Kendaraan Bermotor), hal ini sering terjadi tanpa
adanya pemberitahuan terlebih dahulu-kepada para pagawai
sehingga mengakibatkan pekerjaan terganggu:

2)~Solusi perusahaan untuik mengatasi adanya hambatan
tersebut yaitu memastikan Website Setiajaya Toyota
memiliki  kecepatan = akses yang memadai dengan
memperkuat server website dan melakukan pemeliharaan
rutin untuk menghindaric masalah downtime. Lalu
memberikan informasi.«yang . jelas - mengenai = prosedur
pengajuan BPKB (Buku.Pemilik: Kendaraan  Bermotor)
melalui Website Setiajaya Toyota kepada para pengguna
agar website dapat diakses.-dengan baik di berbagai

perangkat komputer.

Saran

Setelah penulis. melaksanakan »Praktik Kerja Lapangan yang
dilaksanakan di PT Setiajaya Mobilindo .Toyota Depok, maka penulis
ingin mengemukakan beberapa saran yang penulis harapkan dapat
memberikan manfaat sebagai bahan masukan untuk perusahaan dan
meningkatnya -kualitas pelayanan di PT Setiajaya Mobilinde: Toyota
Depok. Beberapa saran-tersebut diantaranya:

a. PT Setiagjaya Mobilindo Toyota Depok dapat melakukan
pengecekan terhadap jaringan dengan berkala supaya proses
pengajuan BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui
Website Setiajaya Toyota dapat berjalan dengan baik. Perusahaan

dapat memperbaiki sistem website yang lemah, serta dapat
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menambahkan terminal wifi agar saat pegawai mengakses website
secara bersamaan tidak menimbulkan gangguan internet.

PT Setiajaya Mobilindo Toyota Depok perlu membuat panduan
atau pedoman langkah-langkah yang pasti dalam penggunakan
Website Setiajaya Toyota agar memudahkan staf administrasi

dalam menggunak pengajuan BPKB
(Buku Pemili ndaraan Bermotor) dapa alan dengan efisien.

Perusaha memberikan i

terkait

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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LAMPIRAN

LAMPIRAN 1

Daftar Pertanyaan Wawancara

1. Bagaimana prosedur pengajuan .BPKB.. (Buku Pemilik Kendaraan

2.

Bermotor) melalui Website-Setiajaya Toyota oleh PT. Setiajaya Mobilindo
Toyota Depok ke Samsat Depok?

Apa saja dokumen yang diperlukan untuk prosedur pengajuan. BPKB
(Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) melalui Website Setiajaya Toyota
oleh’PT Setiajaya Maobilindo Toyota Depok ke Samsat Depok?

Hambatan apa saja yang terjadi dalam prosedur pengajuan BPKB (Buku
Pemilik Kendaraan.Bermotor).melalui.\Website Setiajaya Toyota.oleh PT
Setiajaya Mobilindo Toyota Depok ke Samsat Depok?

Solusi apa yang dilakukan.untuk mengatasi-hambatan yang terjadi dalam
penanganan prosedur pengajuan.-BPKB (Buku Pemilik  Kendaraan
Bermotor) melalur Website Setiajaya Toyota oleh PT Setiajaya Mobilindo
Toyota Depok ke Samsat Depok?

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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LAMPIRAN 2
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Faktur P

Dokumen Faktur Penjualan untuk Dealer

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 4
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Dokumen Faktur Penjualan untuk STNK

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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Dokumen Sertifikat Registrasi Uji Tipe (SRUT)

LAMPIRAN 6

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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