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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Dunia industri manufaktur saat ini berkembang sangat“pesat. Setiap
perusahaan harus melakukan peningkatan secara bertahap dan berkelanjutan di
setiap divisinya agarperusahaan mampu bersaing dalam dunia industri. Perusahaan
memiliki strategi dalam melakukan kerjasama dengan perusahaan lain untuk dapat
bertahandan bersaing. Perusahaan meningkatkan kemampuan bersaing melalui
penyesuaian produk, kualitas produk, pengurangan biaya, dan kecepatan mencapai
pasar.

Menurut Borade & Bansod 2009 dalam buku Green
Supply Chain Management dan Studi Kasus di Dunia
Industri (2018:2) supply chain adalah.suatu jaringan
fasilitas dan saluran distribusiyang meliputi pengadaan
dari bahan baku, produksi, perakitan.dan pengiriman
produk atau pelayanan kepada pelanggan.

Supply chain management berkaitan langsung dengan siklus lengkap bahan
baku dari supplier ke proses produksi, gudang, distribusi; dan sampai produk
dikirimkan ke konsumen. Supply chain merupakan jaringan-jaringan perusahaan
yang bekerja bersama-sama untuk menciptakan dan mengirimkan suatu produk
sampai ke tangan pemakai akhir.. Supply chain management melakukan berbagai
pengelolaan kegiatan “dalam rangka memperoleh bahan mentah, dilanjutkan
kegiatan memodifikasi menjadi bahan setengah jadi, kemudian menjadi produk jadi
dan diteruskan dengan=mengirimkan produk kepada customer_melalui~sistem
distribusi.

Menurut Supriyanto dan Masruchah (2000 dalam Shidqi
M. & Supriono, 2018), purchasing dalam organisasi
manufacturing menjadi fungsi dalam pengadaan
material ~ perusahaan.  Purchasing  menentukan
perencanaan dalam pengadaan material dan hubungan
antara tahapan-tahapan dalam siklus proses produksi
dengan memasukkan pertimbangan faktor kondisi
material, harga dan vendor. Manajemen biaya dalam
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divisi purchasing, proses yang digunakan dalam harga
pembelian, perhitungan rate biaya proses, perhitungan
harga pembelian, dan metode yang digunakan dalam
penghematan biaya material.

Perusahaan otomotif membutuhkan beberapa’komponen pendukung lainnya
yang diperoleh dari pemasok, oleh-karena itu terjadi keterlibatan antara pemasok
dengan perusahaan otomotif. Keterlibatan ini yang dikenal dengan Supply Chain
Management atau Manajemen Rantai Pasokan.

Menurut Haizer.& Rander 2004 dalam buku aplikasi
Supply Chain/Management dalam dunia bisnis (2007:7)
Supply Chain  Management merupakan  kegiatan
pengelolaan kegiatan dalam rangka memperoleh bahan
mentah_tersebut menjadi barang' dalam  proses ‘atau
barang = setengah jadi dan. barang jadi kemudian
mengirimkan produk tersebut ke  konsumen melalui
sistem distribusi.

Dalam membantu memenuhi kebutuhan pembelian dan pemesanan barang
diperlukan divisi purchasing. Pada divisi purchasing terdapat berbagai hal yang
mampu  membantu meningkatkan produktivitas kegiatan produksi, termasuk
peralatan dan mesin yang mendukung proses produksi. Usaha untuk meningkatkan
produktivitas produksi tidak thanya peralatan dan mesin, melakukan kerjasama
dengan supplier merupakan salah-satu-hal yang-penting bagi divisi purchasing.
Divisi purchasing diharapkan dapat menciptakan kolaborasi jangka panjang dengan
supplier dan melibatkan mereka dalam.perancangan project baru.

Pemilihan supplier dilakukan oleh perusahaan untuk meningkatkan rantai
pasok dan mendapatkan produk yang memiliki kualitas mutu terbaik. Setiap
perusahaan manufaktur _memiliki= standar. kriteria..dalam memilih _supplier,
perusahaan selalu menginginkan supplier yang memiliki performa kerja yang dapat
memenuhi standar kriteria perusahaan manufaktur. Standar kriteria digunakan
sebagai bahan penilaian supplier agar terjadi keseimbangan dalam rantai pasok dan
menjadi rekan bisnis yang saling menguntungkan.

PT Metindo Erasakti merupakan perusahaan manufaktur yang
memproduksi komponen part dan tooling untuk memenuhi komponen perusahaan

otomotif kendaraan roda dua dan empat. Pada PT Metindo Erasakti terdapat divisi



eyieyer uabap Niuyaijod wizi edue)

5
e
o
3
Q
c
-4
T
Q
=
—
Q.
)
=
3
]
L
c
s
=
Q
=
==
1]
T
(]
=
=,
=
Q
o
=
<
o
>
Q
g
Q
N—
o
-
v
=L
=
[
=
=2
~
2
1]
Q
]
=%
—
)
=
Q
-
-
o

N
Oovw
o o
- m
Q =
= Q
Qe s
35S
) =
s2F
=1
3 <
c o
=
235
o c
E =
£67
5%
S S
) =
338
BT &5
= °
o
s 53
= =
"< B
o 2
o
s QP
Q 3
o 8
3 =
;I_l' )
8 9>
< °
w m
o S
£ 3£
c 4
= >
3807
> <
<
o o
- =
€9 3
= =
285
2, °
o
s g
Q —
3 8
5 5
°
z
o
~ 3
5
T
° =
€ =
= ©n
o
-
~
)
=
~
Q
-
Q
s
o
=]
N—
Q
e
Q
=
w
=
o
g
o
3
o
w
o
()
=

I
m
=
2]
T
-+
Q

=
)
=
0
©
-+
Y
3.
;
o
o
:
®
2
E.
-
=
®
Q
D
=5
]
o
-
3
*
-+
Y

—
9
o
-~
o
3
Q
3
(]
=
Q
c
e
T
w
o
o
o
Q
o
=
'}
-
o
c
w
o
c
-
c
=2
tl
o
=
<
o
[ad
=
=
3
[d
o
>
T
o
3
(]
>
n
o
>
-
c
3
ES
o
=
Q.
o
=
3
(]
=
<
o
o
c
e
~
o
=
")
c
3
o
o
-

purchasing yang membawahi dua departemen, yaitu departemen buyer dan SID
(Supplier Improvement and Development). Tugas dari departemen buyer adalah
memenuhi kebutuhan pembelian part dan tooling yang diajukan untuk memenuhi
kebutuhan produksi. Sedangkan, tugas departemen.SID (Supplier Improvement and
Development) adalah melakukan penilaian-dan evaluasi.terhadap kinerja supplier.
Kinerja supplier dinilai berdasarkan Supplier performance. Penilaian Supplier
performance berdasarkan tiga point check, yaitu safety, quality, dan delivery.

Setiap perusahaan manufaktur memiliki hambatan pada saat melakukan
produksi, PT-"Metindo Erasakti memiliki hambatan dalam pembelian tooling pada
kegiatan‘new project yang disebabkan oleh harga baja dunia meningkat. Baja
merupakan salah satu_bahan_baku utama_dalam pembuatan spare part.
Meningkatnya harga baja dunia dapat menyebabkan penurunan profit achievement
perusahaan karena harga beli lebih tinggi-dibandingkan dengan harga jual.
Kenaikan harga beli baja seluruh dunia yang mengalami peningkatan memberikan
dampak biaya yang dikeluarkan perusahaan-untuk membeli baja tidak sesuali
dengan budget yang telah dibuat oleh divisi marketing dan engineering.

Selain profit achievement menurun, perusahaan juga mengalami hambatan
dalam pemilihan supplier. Hal ini disebabkan oleh .supplier yang tidak dapat
memenuhi produksi PT Metindo Erasakti karena kapasitas produksi di supplier
sedang mengalami overload. Hal ini dapat. menghambat pekerjaan karena divisi
purchasing harus mencari supplier baru :yang .mampu memenuhi kebutuhan
produksi.

Berdasarkan penjelasan dan permasalahan diatas, dalam laporan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) penulisiakan.menjelaskan dan membahas proses pembelian
Tooling New Project dalam divisi purchasing di'PTMetindo Erasakti dengan judul
“Analisis Prosedur Pembelian Tooling New Project Pada PT Metindo Erasakti”.

1.2 Tujuan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan

Adapun tujuan penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah

sebagai berikut:



eyieyer uabap Niuyaijod wizi edue)

5
o
o
3
Q
c
-4
T
Q
=
—
Q.
)
=
3
]
L
c
s
=
Q
=
==
1]
T
(]
=
=,
=
Q
o
=
<
o
>
Q
g
Q
N—
o
-
v
=L
=
[
=
=2
~
2
1]
Q
]
=%
—
)
=
Q
-
-
o

N
Qo
o o
- m
Q =
= Q
Qe s
35S
) =
e
=1
3 <
c o
3 c
x*3 2
o c
E =
£67
5%
3 3
2 =
=]
338
BT &5
= °
o
s 53
2 =
S es
-~
"< B
o 2
o
s QP
Q =
9 [
3 =
;I_l._ )
8 9>
< °
w m
) S
c =
£ =
c ]
= >
3807
> <
<
o o
- =
€ o 3
= =
285
2, °
Q. S
S =
m —
3 8
5 B
°
z
o
~ 3
5
T
° =
c =
= @
o
-
~
)
=
~
Q
-
Q
s
o
=]
N—
Q
e
Q
=
w
=
o
g
o
3
o
w
o
()
=

I
m
=
2]
T
-+
Q

-
Y
=~
£
T
-+
Y
S
*’
o
2
:
)
—
=
=
=
D
Q
[
=
e
Y
B
Y
*
-+
Y

—
9
o
-~
o
3
Q
3
(]
=
Q
c
e
T
w
o
o
o
Q
o
=
'}
-
o
c
w
o
c
-
c
=2
tl
o
=
<
o
[ad
~
=
3
[d
o
>
T
o
3
(]
>
n
o
>
-
c
3
ES
o
=
Q.
o
=
3
(]
=
<
o
o
c
e
~
o
>
")
c
3
o
o
-

a.

=

o

Mengetahui dan membahas proses pembelian Tooling dalam kegiatan New
project pada PT Metindo Erasakti.

Mengetahui dan membahas dokumen yang diperlukan dalam pembelian
Tooling kegiatan New Project pada PT Metindo.Erasakti.

Mengetahui dan membahas hambatan pembelian Tooling.dalam kegiatan New
Project pada PT Metindo-Erasakti.

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan

Adapun manfaat yang didapat dari pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja

Lapangan(PKL) adalah sebagarberikut:

1.3.1° Manfaat Bagi Mahasiswa

Manfaat yang didapatkan oleh mahasiswa setelah mengikuti'kegiatan Praktik

Kerja Lapangan ini meliputi:

a.

Sarana untuk mengaplikasikan pengetahuan. dan.pengalaman baru di divisi
purchasing sesuai dengan ilmu yang telah dipelajari-dalam mata kuliah supply
chain management.

Sarana kegiatan pembelajaran mengenai kondisi lingkungan kerja di bidang
supply chain management khususnya divisi jpurchasing sehingga mahasiswa
dapat mengembangkan pengetahuan dan keterampilan.

Menjadi tenaga kerja yang kompeten dan siap mengaplikasikan pengetahuan

dan keterampilannya di bidang supply chain management.

1.3.2 Manfaat Bagi Politeknik-Negeri Jakarta

Manfaat yang didapatkan Politeknik Negeri Jakarta dari pelaksanaan

kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini meliputi:

a.

Menambah referensi baru bagi Politeknik Negeri Jakarta khususnya jurusan
Administrasi Niaga dalam kegiatan belajar mengejar melalui laporan yang

ditulis oleh mahasiswa.



eyieyer uabap Niuyaijod wizi edue)

5
o
o
3
Q
c
-4
T
Q
=
—
Q.
)
=
3
]
L
c
s
=
Q
=
==
1]
T
(]
=
=,
=
Q
o
=
<
o
>
Q
g
Q
N—
o
-
v
=L
=
[
=
=2
~
2
1]
Q
]
=%
—
)
=
Q
-
-
o

N
Qo
o o
- m
Q =
= Q
Qe s
35S
) =
e
=1
3 <
c o
3 c
x*3 2
o c
E =
£67
5%
3 3
2 =
=]
338
BT &5
= °
o
s 53
2 =
S es
-~
"< B
o 2
o
s QP
Q =
9 [
3 =
;I_l._ )
8 9>
< °
w m
) S
c =
£ =
c ]
= >
3807
> <
<
o o
- =
€ o 3
= =
285
2, °
Q. S
S =
m —
3 8
5 B
°
z
o
~ 3
5
T
° =
c =
= @
o
-
~
)
=
~
Q
-
Q
s
o
=]
N—
Q
e
Q
=
w
=
o
g
o
3
o
w
o
()
=

I
m
=
2]
T
-+
Q

-
Y
=~
£
T
-+
Y
S
*’
o
2
:
)
—
=
=
=
D
Q
[
=
e
Y
B
Y
*
-+
Y

—
9
o
-~
o
3
Q
3
(]
=
Q
c
e
T
w
o
o
o
Q
o
=
'}
-
o
c
w
o
c
-
c
=2
tl
o
=
<
o
[ad
~
=
3
[d
o
>
T
o
3
(]
>
n
o
>
-
c
3
ES
o
=
Q.
o
=
3
(]
=
<
o
o
c
e
~
o
>
")
c
3
o
o
-

=)

C.

Menambah jaringan kerja atau networking bagi jurusan Administrasi Niaga
terhadap dunia usaha dan industri.
Terjalinnya hubungan kerja sama yang dapat saling menguntungkan antara

kampus Politeknik Negeri Jakarta dengan perusahaan.

1.3.3 Manfaat Bagi Perusahaan

Manfaat yang didapatkan oleh Perusahaan dari pelaksanaan kegiatan Praktik

Kerja Lapangan‘inimeliputi:

a.

Perusahaan dapat melihat tenaga kerja yang potensial di kalangan mahasiswa
sehingga perusahaan dapat merekrut mahasiswa tersebut apabila suatu saat
dibutuhkan.

Perusahaan mendapatkan tenaga.kerja yang membantu proses pelaksanaan
kerja di bidang supply chain management khususnya di divisi purchasing.
Kontribusi perusahaan dalam program pendidikan dengan memberikan
kesempatan kepada mahasiswa untuk belajar di industri'secara langsung.

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilakukan di perusahaan manufaktur PT

Metindo Erasakti. Berikut informasi mengenai sperusahaan tempat pelaksanaan

Praktik Kerja Lapangan,

Nama Perusahaan : PT Metindo Erasakti
Alamat Perusahaan . : Jalan Raya Narogong km 12.5, Rt.004/ Rw.006,

Cikiwul, Bantargebang, Bekasi, Jawa Barat, 17152:

Jenis Industri : Industrirmanufaktur komponen kendaraan-roda dua
dan empat.

Phone : (021) 8250418

Website > http://lwww.metindo.co.id


http://www.metindo.co.id/

1.5 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ditempatkan
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pada Divisi Purchasing bagian New Project. Adapun kegiatan harian yang
dikerjakan penulis selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT
Metindo Erasakti, diantaranya:

Tabel 1. 1 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Agustus
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(Sambungan tabel 1.1)
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(Sambungan tabel 1.1)

Menulis  Bukti  Pengeluaran

Bank untuk tagihan invoice.

17 Libur Hari Kemerdekaan
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(Sambungan tabel 1.1)
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Tabel 1.2 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan September
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Bulan Tanggal Kegiatan Ket
1 =..Membuat list comparing harga
supplier.
- Mendistribusikan SP-B ke divisi
2 marketing dan accounting untuk

ditandatangani.

- Scan dokumen purchase order

eyeyjer 3B yiuyalijod 1efem Buek uebunuaday) ueyibniaw yepn uednnbuad °q

dan drawing.

3 - Menulis bukti pengeluaran Bank
SEPTEMBER untuk tagihan-invoice.

- Membuat list Tooling.

- Membuat list Tooling dan

undede ynjuaq wejep 1ui sijn} eA1ey yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep ueywnwnbusw Buese|iq °z
: Jaquins uejyngakuaw uep ueywnjueduaw eduey juj sijn} eA1e) Yyninjas neje ueibeqas diynbuaw uesejiq L

6
merapikan list Tooling
7 IZIN Sakit
- Mengambil SP-B  dibagian
8 marketing dan memberikan ke

divisi accounting untuk

ditandatangani.
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(Sambungan tabel 1.2)

10

Mengambil SP-B yang sudah
ditanda tangani oleh bagian
accounting.

Mengunjungi pabrik PT
Metindo Erasakti.

Melakukan arsip purchase order:
(PO) di bagian raw material
sesuai dengan nama supplier dan
tahun.

Melakukan arsip purchase order
(PO) “dibagian . New . Project
sesuai’ dengan nama supplier,
nama proeject, dan tahun.
Melakukan arsip permintaan
barang (PB).

Melakukan scan dokumen RFQ.
Melakukan pemisahan purchase

order (PO) untuk diarsipkan.

Menulis bukti pengeluaran bank
untuk tagihan invoice.

Menulis bukti-pengeluaran bank
dan mengecek kelengkapan

invoice.

Menulis bukti pengeluaran bank
dan mengecek kelengkapan

invoice.
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Melengkapi dokumen invoice.
Membuat rekap invoice di excel.
Melakukan arsip SP-B bagian

komponen.

(Bersambung)
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(Sambungan tabel 1.2)

11

Menulis bukti pengeluaran bank

untuk tagihan invoice.

Menulis  bukti  pengeluaran
bank.

Mengarsip purchase.order, copy
purchase order, permintaan
barang,.dan proposal.
Merapikan. rekap, invoice dan
mendistribusikan " inveice. ke

divisi accounting.

Menulis bukti pengeluaran bank
untuk-tagthan.invoice.
Melanjutkan rekap invoice di
excel.

Mendistribusikan  invoice ke
divisi accounting & finance.

Menyortir number plate dies per
supplier dan ‘membuat rekapdi

excel.

Menyortir number plate dies per
supplier dan membuat rekap di
excel.

Packing number plate dies untuk
dikirimkan ke supplier.

Menulis™ surat  jalan untuk

mengirimkan number plate dies.

Scan dokumen SP-B di bagian

komponen.
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Scan dokumen SP-B di bagian

komponen.

(Bersambung)
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(Sambungan tabel 1.2)

12

Mengarsip dokumen SP-B di

bagian komponen.

Scan dokumen SP-B di bagian

komponen:

28 Arsip Purchase order, copy
purchase order, dan SP-B. di
bagian New Project.

Scan dokumen SP-B di bagian
komponen.

29 Arsip PO, copy PO, dan
Permintaan Barang.
Scan.dokumen SP-B di bagian
New project.

30 Mengarsip© SP-B. dibagian
komponen.

Tabel 1. 3 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Oktober

Bulan Tanggal Kegiatan Ket
1 Scan_dokumen SP-B di bagian
komponen.
Mengarsip PO, copy PO, dan
4 permintaan barang di bagian
new project.
Scan-dokumen-SP=B"di bagian
5 komponen.
Mengarsip dokumen SP-B di
bagian komponen.
Mengarsip dokumen SP-B di
6

bagian komponen.

Cek kelengkapan invoice.

(Bersambung)
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(Sambungan tabel 1.3)

13

OKTOBER

Mendistribusikan SP-B ke divisi

7 engineering  untuk  ditanda
tangan.

8 Mengarsip-~dokumen SP-B di
bagian komponen.

Mengarsip PO, copy PO, dan
permintaan barang di bagian

11 new project.

Menerima dan mengecek
kelengkapan invoice dari
supplier.

Scan.dokumen purchase order.

12 Mendistribusikan® invoice ke
divisi accounting.

Scan dokumen SP-B di bagian
komponen.

13 Menulis bukti pengeluaran bank
untuk tagihan‘invoice.

Cek kelengkapan invoice.
Membuat rekap invoice di excel.
Cek kelengkapan invoice.

14 Berkoordinasi dengan  divisi
engineering terkait  surat
penerimaan barang.

Melengkapi kelengkapan
invoice sebelum didistribusikan

15

ke divisi accounting.
Mendistribusikan ~ SP-B ke

bagian marketing.

(Bersambung)
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o
)
: (Sambungan tabel 1.3)
=TI © Melengkapi dokumen invoice
29 % )
°5 N 3 18 dengan purchase order asli.
S0 - =,
23 % ; Menulis bukti pengeluaran bank
e 3 5
gé o untuk tagihan.invoice.
: —
3 = 7,'.; Meneocokkan invoice
é.:.'- 3, (hardcopy)  dengan rekap
~ . .
§§ = invoice di excel.
M
%g’ cg Melengkapi "dokumen invoice
=
E 8 e (Purchase Order dan. Billing
© 5 o
(o0 x
% = 5 19 Statement).
55 Y Menulis bukti pengeluaran_bank
25 -~ A
BE untuk-tagthan.invoice.
%:5: Menyortir’ number plate dies
;% untuk dikirimkan ke supplier.
(o081}
§§ Membuat rekap name plate dies
g3
=2 di excel.
35 20 Libur  Maulid Nabi
38
52 Muhammad SAW.
-~
I ; Mendistribusikan invoice ke
So
g% divisi accounting.
g g 21 Mengarsip . Purchase Order,
5 § copy Purchase Order, dan
T Cc
53 Permintaan Barang.
=
S - 22 IZIN Sakit
=
§ Scan dokumen Surat
o
= Permohonan B (SP-B) di bagian
§ 25 komponen.
£ Mengarsip  dokumen  Surat
§ Permohonan B (SP-B) dibagian
v price control.

(Bersambung)
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(Sambungan tabel 1.3)

Membuat surat jalan untuk
mengirimkan number plate dies

ke supplier.

Mengarsip=~=dokumen  Surat
Permohonan B (SP-B) dibagian

price control.

26 - Mendistribusikan SP-B  new
project ke divisi marketing.

- Mendistribusikan " inveice, ke
divisi accounting.

o7 - Mendistribusikan - invoice ke
divisi;accounting.

o8 = Mendistribusikan SP-B ke divisi
marketing & accounting.

- Membuat surat jalan' untuk
mengirimkan number plate dies
ke supplier.

29 - Mengarsip purchase order «di

bagian facilities dan
consumable.

Mengarsip .purchase order di
bagian new project.

Tabel 1. 4 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan November

Bulan Tanggal Kegiatan Ket
- Mengarsip purchase order dan
copy purchase order di bagian
NOVEMBER 1

facilities dan consumable.
Mendistribusikan invoice ke

divisi accounting.

(Bersambung)
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(Sambungan tabel 1.4)

Mengarsip purchase order dan
copy purchase order di bagian

facilities dan consumable.

Membuat.~surat jalan untuk
mengirimkan number plate dies

ke supplier.

Mendistribusikan SP-B ke divisi
accounting & finance.

Mengarsip purchase order. dan
copy purchase order di bagian

facilities &.consumable.

Mengarsip purchase order dan
copy purchase order di bagian

facilities- & consumable.

Menulis bukti pengeluaran bank
untuk tagihan invoice.
Scan purchase order di bagian

komponen.

Menulis bukti pengeluaran bank
untuk tagihan invoice.
Mengecek kelengkapan invoice.
Membuat rekap invoice.
Mendistribusikan SP-B ke divisi

marketing.

10

Scan dokumen SP-B di bagian
komponen.

Mengarsip dokumen SP-B di
bagian komponen.

(Bersambung)
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(Sambungan tabel 1.4)

17

Mengarsip purchase order dan
copy purchase order di bagian

facilities & consumable.

11

Menulis bukti-pengeluaran bank

untuk tagthan invoice.

12

Mendistribusikan SP-B bagian
komponen dan project ke divisi
marketing.

Menulis bukti pengeluaran bank
untuk tagihan invoice project

dan komponen.

15

Melengkapi dokumen invoice
sebelum.diserahkan ke divisi
accounting & finance.
Mendistribusikan  invoice ke
divisi accounting & finance.

16

Mendistribusikan SP-B ke divisi
marketing.

Menerima invoice dari supplier.

17

Melengkapi tagihan invoice
dengan‘purchase order.
Mendistribusikan invoice ke
divisi accounting & finance.
Menerima tagihan invoice dari

supplier.

18

Menerima tagihan invoice dari
supplier.
Menulis bukti pengeluaran bank

untuk tagihan invoice.

(Bersambung)
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(Sambungan tabel 1.4)
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Data diolah, 2

Hak Cipta:

.. L 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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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang telah penulis paparkan pada bab sebelumnya

mengenai proses pembelian tooling dalam kegiatan new project, kesimpulan yang
dapat diambil oleh penulis sebagai berikut:

a. Proses pembelian tooling dilakukan untuk memenuhi kebutuhan dalam proses

produksi kegiatan new project. Proses pembelian tooling dilakukan atas dasar
adanya pengajuan pembelian barang oleh user yang kemudian direalisasikan
oleh bagian purchasing PT Metindo Erasakti dengan melakukan beberapa tahap
prosedur pembelian. Pembelian tooling new project di bagian purchasing pada
PT Metindo Erasakti sudah sesuai.dengan.teori prosedur pembelian yang telah
dipaparkan sebelumnya. Pembelian tooling-new project-melibatkan beberapa
divisi terkait, seperti divisi marketing, purchasing, dan.engineering agar
kegiatan pembelian dapat diawasi dan terkontrol dengan baik.

Kegiatan proses pembelian pada PT Metindo-Erasakti sudah.berjalan sesuai
dengan prosedur pembelian dan sudah dilengkapi dengan dokumen administrasi
yang dibutuhkan untuk pembelian barang. Secara umum dokumen pembelian
PT Metindo Erasakti sudah: sesual dengan. teori :yang telah dipaparkan
sebelumnya. ‘Dokumen pembelian digunakan sebagai syarat kelengkapan
administrasi pembelian tooling dan sebagai kelengkapan dokumen penagihan
pembayaran invoice oleh supplier kepada PT Metindo.Erasakti. Dokumen
administrasi pembelian tooling disimpan-dengan-baik, dokumen diarsip dalam
bentuk hardcopy yang disimpan di dalam ordner bindex dan disimpan dalam
bentuk softcopy didalam sistem.

Dalam melakukan pembelian tooling new project terdapat beberapa hambatan
yang dihadapi oleh divisi purchasing, yang pertama harga baja dunia yang

meningkat akan berpengaruh terhadap harga jual yang ditawarkan oleh supplier
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semakin tinggi. Kedua, supplier yang tidak dapat memenuhi pesanan pembelian
yang dikarenakan terjadinya overload pemesanan di supplier.

I
m
=
2]
T
-+
Q

-
Y
=~
£
T
-+
Y
S
*’
o
2
:
)
—
=
=
=
D
Q
[
=
e
Y
B
Y
*
-+
Y

4.2 Saran

Berdasarkan beberapa hambatan yang telah dipaparkan.oleh penulis pada
bab sebelumnya, terdapat beberapa saran dari penulis terkait upaya untuk mengatasi
hambatan dan mendukung keberhasilan proses pembelian tooling new project.pada
PT Metindo Erasakti, yaitu:

eyieyer uabap Niuyaijod wizi edue)

a. Saran untuk hambatan yang pertama, sebaiknya divisi purchasing dapat
membuka daftar rekanan ‘supplier baru untuk melakukan kerja sama agar
memudahkan divisi purchasing mencari supplier yang menawarkan harga
sesuai dengan budget PT Metindo Erasakti apabila terjadi kenaikan harga yang
ditawarkan oleh supplier sebelumnya, serta sebaiknya setiap divisi dapat
melakukan koordinasi yang lebih baik lagi antara divisi marketing, engineering,
dan purchasing agar dapat mengantisipasi apabila terjadinya kenaikan harga
baja dunia.

b. Saran  untuk hambatan kedua, sebaiknya ~divisi purchasing dapat

mempertimbangkan waktu pada saat melakukan negosiasi_harga agar waktu
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yang dibutuhkan untuk proses pemesanan pembelian barang tidak memakan
waktu yang lama, dimana hal ini menyebabkan sulitnya mencari supplier yang
dapat memenuhi kebutuhan pesanan barang akibat terjadinya overload produksi
pada supplier, serta memudahkan divisi purchasing dalam menentukan

supplier. Menurut Wirdianto (2013 dalam Pebakirang, S., Sutrisno, S.; &
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Neyland, J., 2017)~“supplier adalah salah satu mitra bisnis yang.memegang
peran sangat penting dalam menjamin ketersedian barang yang dibutuhkan oleh

perusahaan.”
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Erasakti

Metindo

Profile PT

2020.
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JAKARTA

Erasakti.
(https://www.metindo.co.id/ diakses tanggal 18 Oktober 2021).

" Sumber Website:
Metindo

PT

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

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Lampiran 1 Dokumen Permintaan Barang

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 2 Dokumen Request For Quotation (RFQ)

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 3 Gambar Produk/ Drawing

Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

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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/ Purchase Order

lan

6 Dokumen Pesanan Pembel

ampiran

L

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 7 Schedule Event

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 8 Specification Meeting

ETINDO ERA SAKT1
i eaansonmorn w5 SPECIFICATION MEETING
Cikiwul - Bekasi !
Date : __30-Aug-21 o Page: 1 _of 1
Suplier Name : PT OAE MANUFACTUR INDONESIA (OAE) MES OAE
Type /Model : D03 (TMMIN) Name Signed LE | Signed
Part No/Name : 1. 53238-BZ040 [Under Body] 1. Suhartawan (ENG) 1. Bagus
2. 53239-BZ040 [Under Body]
3. 52147-BZ2200 [Under Body] 2. Ariyanto (QE) 2. Surcno
4. 53215-BZ290 [Under Body]
5. 57819-B2020 [Under Body) 3. Yogo H. (QA) 3.
6. 57666-BZ050 [Under Body]
S o8 4. Teguh (PURCH) 4.
N ) b
=Y A < $” " |5 Daniel AW. (ENG) 5. ‘
53238 53239 52147 53215 57819 57666
_Changing Point : 1
B New Model u] New Suplier [ New Dies a Material suplier Change
O Revised Part o Process Change O Newmodified tool
No Subject Description Target PIC | Remark
4 | NonTech. |Letter of Intens ( Lol ) / Surat Perintah B [Supplier terima PO dari MES - 31-Aug-21| Tesuh o
Document |Kerja ( SPK) ( Beli Dies ) g eguh )
Drawing Part/CAD data 3 _[Supplier terima drawing part 2D dr MES 27-Aug-21 Daniel
Manufacturing Process Plan (MPP) [ [Supplier terima drawing part 3D dr MES 27-Aug-21 Daniel
2 Technical Supplier submit Die Lay Out ke MES 31-Aug-21| BAGUS
Document MES Release Spec mesin press / home line 27-Aug-21 Daniel i
:"fg;cj’:': r,’":yiplec'ﬁ‘:a“" B |mES Release Himpyou 15-Sep-21| YogaH. | O
B Z’::r:;g:‘ (MA:SS':'&)S"““”"’ Part Manufacturing Bl g, 1 jier Terima Schedule dari MES 30-Aug-21 [Suhartawan| (O
Schedule |Schedule Tool Making (STM) ] Supplier Submit Schedule Tool Maki 31-Aug-21| BAGUS
Target Finish Tooling Dies [ |1.53238-BZ040[ 110 Ts 5 proses ] 10-Nov-21 | BAGUS
[ |2. 53239-B2040 [ 110 Ts 7 proses ] 10-Nov-21 | BAGUS
& |3.52147-BZ200[ 110 Ts 5 proses ] 10-Nov-21 | BAGUS
[ |4. 53215-BZ290 [ 110 Ts 4 Proses | 10-Nov-21 | BAGUS
Tooling & |5.57819-BZ020 [ 80 Ts 1 proses ] 10-Nov-21| BAGUS
4 ms & |6.57666-B2050 [ 110 Ts 4 proses ] 10-Nov-21| BAGUS
E o
o
o
ju] |
0 !
EVENT MES & TMMIN [g] " )
1. For Fitting Jig (T.0) 2 |Target Sample Laser Cut Acc : 90% (3 Pcs) 15-Nov-21| SUPRI O
2. For Part Review (T.1) £ |Target Sample Full Tools Acc: 93% (10 Pcs) | 15-Dec-21| SUPRI Q)
3. For Delivery Event CV Target Sample Full Tools Acc : 95% (150 Pcs) | 30-Dec-21 SUPRI O
Target 4. For Event SKK [ |Target Sample Full Tools Acc : 8% (30 Pcs) | 01-Mar-22 | SUPRI O
5 Sample 5. For Event PRE-GOSHI 3] | Target Sample Full Tools Acc: 98% (30 Pcs) | 01-Oct-22 | SUPRI O
6. For Event 1-A 2] Target Sample Full Tools Acc: 100% (30 Pcs) | 01-Nov-22| SUPRI
7. For Event MPT (HOME LINE) [ |Target Home Line Trial Acc: 100% 01-Jan-23 TEAM O
8. MASS PRODUCTION [ |START OF PRODUCTION 01-May-23| TEAM (@)
=] TEAM (@&
5] Q
Trei;z:tent Hardness test data, Structure. = Supplier submit data hardening O
NOTE :

1. MES Request Weekly update progress Schedule Tools Making + Evidence Foto Actual setiap hari senin maks jam 13.00 setiap minggunya.

2. Untuk Pengiriman Sample Event T.0 & T.1 Harus dilakukan Joint Check di MES dengan membawa CF & Sample part 3 Pcs yang sudah di
di tulis actual pengecheckan nya di part & Checksheet + Manpower nya Quality + Engineering .

3. Untuk Schedule Event Joint Check akan di informasikan lebih lanjut oleh Suhartawan ( Eng )

4, Target Dimensi Hole £0,1 ( Datum ), Selain hole datum yang tidak muncul di 2D drawing ( +0,5-0,2)

5. Target Surface £0,3 & Trimming £0,5 ( Detail Lihat Himpyou / Format Checksheet )
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Hak Cipta:

Lampiran 9 Surat Jalan/ Delivery Order
10 Surat P

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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A

POLITEKNIK
\ EEE
\Y JAKARTA

Hak Cipta:

Lampiran 11 Invoice

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 12 Surat Penerimaan PKL

A¢ METINDO ERASAKTI

di
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x
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Nomor
Perihal
Lampiran T-

JL RAYA NAROGONG KM. 12,5 CIKIWUL, BANTARGEBANG - BEKASI
PHONE : 8250418 (HUNTING); FAX 8250859 - 8250418 EXT. 208

Kepada Yth;
Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta

Tempat.
Dengan hormat,

Sehubungan dengan surat rekomendasi Kerja Praktek yang kami terima,
bersama ini kami sampaikan bahwa mahasiswa/i sebagai berikut :

: 003/MES/HRD/EXT/VII/2021
: Panggilan Kerja Praktek

No

Nama

NIM

Prog/lJurusan

1

Adelia Amanda Pitaloka

1805421005

Administrasi Bisnis
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Dapat melaksanakan program dimaksud mulai tanggal 9 Agustus 2021 sampai
dengan 6 November 2021 (3 Bulan) mengikuti hari kerja perusahaan.

Demikian kami sampaikan. Atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Bekasi, 26 Juli 2021
Dept. HRD
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Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN

DI ISI OLEH MAHASISWA
Minggu ke : 1 (satu)

Tugas yang telah direncanakan :
1 fMenviis, oven

eyieyer uabap Niuyaijod uizi eduey

3.
4.

Nama Mahasiswa : Adelia Amanda Pitaloka
Jurusan : Administrasi Niaga
Nama Perusahaan : PT Metindo Erasakti

e Reraelvamon, Boae foda gy Raw. Makedon

Lampiran 13 Laporan Bulanan Kegiatan Mahasiswa

(Supervisor)

Dari Tanggal

: 9 Agustus s.d. 13 Agustus 2021

: 1805421005

Program Studi : D4 Administrasi Bisnis Terapan

Rencana tugas berikutnya :
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Diketahui
7

s

Roch
Supervisor Purchasing

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Bekasi, 13 Agustus 2021

Adelia Amanda Pitaloka
Nama Mahasiswa
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(Supervisor)
Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke :2-4 Dari Tanggal : 16 Agustus s.d. 31 Agustus 2021
Nama Mahasiswa : Adelia Amanda Pitaloka NIM : 1805421005
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : D4 Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Metindo Erasakti

Tugas yang telah direncanakan :
Meoole \ocuet

Komentar pembimbing di perusahaan ; .
Mavassao, mosmpu . Mewobani  jenelasan  dacy
dav\j%}_‘" wWaki |

o

Bekasi, 3 September 2021

Diketahui

Rochman Adelia Amanda Pitaloka
Supervisor Purchasing Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Halaman |

(Supervisor)

Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke :1-4 Dari Tanggal : 1 September s.d. 30 September 2021

Nama Mahasiswa : Adelia Amanda Pitaloka NIM
Jurusan : Administrasi Niaga
Nama Perusahaan : PT Metindo Erasakti

: 1805421005
Program Studi : D4 Administrasi Bisnis Terapan

Tugas yang telah direncanakan :

Komentar pembimbing di perusahaan : . T
-M‘.«.Q&.S'\.’z@?&.. Wagn \B\M Sibearan

“ugas. Narg._skbenkan

Bekasi, 7 Oktober 2021
Diketahui

~

4
Rochman Adelia Amanda Pitaloka
Supervisor Purchasing Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Halaman 1
(Supervisor)
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA
Minggu ke :1-4 Dari Tanggal : 1 Oktober s.d. 31 Oktober 2021
Nama Mahasiswa : Adelia Amanda Pitaloka NIM : 1805421005
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : D4 Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Metindo Erasakti

Rencana tugas berikutnya :
ae (Wmloe

I&)’\mentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
1 Noas Yyang diloec a dapat Mempelajan

Hambatan-hambatan
Ak Melakuean

Komentar pembimbing di perusahaan : .
aadswe.. mamey.. Seraiing

\ ‘Q\l\}Q““Ro"\"\vq
Sals

Bl Mao1LLaEan,

Bekasi, 1 November 2021

Adelia Amanda Pitaloka
Supervisor Purchasing Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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(Supervisor)

Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke 1 1-3 Dari Tanggal : 1 November s.d. 19 November 2021
Nama Mahasiswa : Adelia Amanda Pitaloka NIM : 1805421005
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : D4 Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Metindo Erasakti

Tugas yang telah direncanakan :

1_&\4\.«\(_0:&“— toen'oer v\e\\e_t,\eg vtV éQk\v\m\&of.\ ¥e tueeher

2. se

3. ooy Suran e Lohuke 't

4. Metaarp, fe, Order dem. coey Sutcvete odec

Rencana tugas berikutnya :
p PRt A

pembimbing di perusahaan :
FIVO | MpesedRany | Repe

Bekasi, 19 November 2021

Diketahui

on, o)

4.7 | Tyhme,

" Rochman Adelia Amanda Pitaloka

Supervisor Purchasing Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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.

Lampiran

14 Daftar Hadir Mahasiswa
Halaman 4
Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
c.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok
DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
__TAHUN AKADEMIK 2021/2022
[ | ; I T
No| Nama Mahasiswa NIM 5}’&.'1:59"37“3 202,1 y —y T T T bkl g
ouﬂ’ 3 M;w 09/10{11]12/13]14115/16/17/18/19/20(21}22! 27(28/20030311 H | A s} |
1 |Adelia Amanda Pitaloka| 1805421005 ol Ml A A4 | [ Av]vivle Evvw SIEE
2 [ , '
3] s i JEIN N || |
2 1
5 SR || |
6 [ o [ T [
Keterangan : Catatan : Bekasi, 3 September 2021
H = Hadir PT Metindo Erasakti
A = Absen ;
S = Sakit
I =1zin

Supervisor Purchasing

Praktek Kerja Lapangan

Halaman 4

Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta

c.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga

di Kampus Baru Ul - Depok

DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
TAHUN AKADEMIK 2021/2022
| s TOTAL | Ketes
No| Nama Mahasiswa NIM %BU‘,'AN - ?EPTEMBER 20,21 . ! sk
A 08/09/10{11{12/13/14 15[151115 19 20(21/22{2324/25262728 29130 H | A | S | |
1 |Adelia Amanda Pitaloka| 1805421005 |v|« || | I+[s v | el ol | bl dvl sl u.,i:u L
11 |
2 1 {
3 ! | |1
| [ LI
4 " | | |
2| VST Sl £ A [ [
Al [ LI |

Keterangan : Catatan Bekasi, 7 Oktober 2021
H = Hadir PT Metindo Erasakti
A = Absen \
S = Sakit
| =lzin /i

80
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Supervisor Purchasing

Prakick Kerja Lapangan
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Halaman 4
Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
¢.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok
DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
: TAHUN AKADEMIK 2021/2022
No| Haina Mekissiowi| Niw [PULAN: WKIOBER 2021 i y TOTAL | etorang
| o1 7.08100,10}11]12]1314]15 1617/18/10120 21 222924/2828.27] HAS|I
1 |adelia Amanda Piatokaj1805421005 [+ | [~ [« [ [« [ T X L - s TR T 1
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4 | {1 { 10| o T ISR |
5 | ‘ ] 1]
6] 1 | (1118 | [1] ]
Keterangan : Catatan : Bekasi, 1 November 2021
H = Hadir PT Metindo Erasakti
A = Absen
S = Sakit m, e
| = lzin ) NDO ERAS
Rochman

N s a8

Supervisor Purchasing

Prakick Ketja Lapongan

Halaman 4
Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
¢.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul — Depok
DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWAI/I
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
TAHUN AKADEMIK 2021/2022 :
R ] T BULAN : NOVEMBER 2021 _|_tora_eterangan
Jotjozs 08i08/10/11[1213{14{15 18 17]refre 20 H A S|I
1 |Adelia Amanda Pitaioka 1805421005 1!~ v ||+ | | [e I o[l LI G ] [TsT-1- 1
2 | 1] ! |
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5 | | | |
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Keterangan : Catatan : Bekasi, 19 November 2021
H = Hadir PT Metindo Erasakti
A= Absen - -
S = Sakit P
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Supervisor Purchasing
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Prakick Kerja Lapangan
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/% PT METINDO ERASAKT!

JI. Raya Narogong Km. 12,5 Bantar Gebang, Bekasi 17152 - Indonesia

Lampiran 15 Surat Keterangan Selesai PKL

Phone : (62-21) 8250418 ( Hunting - 6 Lines )
Fax. : (62-21) 8250850 - 8254607

SURAT KETERANGAN

" Nomor: 020/MES/HRD/EXT/X1/2021

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Rina Rintaka S.
Jabatan : Departemen Head
Alamat : PT. METINDO ERASAKTI

JI. Raya Narogong Km 12,5 Cikiwul
Bantargebang, Bekasi
Jawa - Barat

Dengan ini menerangkan bahwa, yang tersebut dibawah ini :

Nama : Adelia Amanda Pitaloka
NIM : 1805421005
Instansi : Politeknik Negeri Jakarta

telah mengikuti Job Training dan pencarian Data di PT Metindo Erasakti sejak
tanggal 9 Agustus 2021 Sampai dengan 19 November 2021.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Bekasi, 19 November 2021
PT Metindo Erasakti
Departemen HRD

4
-;éfé PYVEYINDQ ERASAKTI

Rina Rintaka Sari
Dept. Head
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Lampiran 16 Penilaian Kualitatif
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4. Jenis pekerjaan apa saja
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I. Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Praktek Kerja Lapangan)

. Jenis pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama praktek
kerja di perusalgaan saudara
. by

2. Jenis pek%rilaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami ?

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

hasilnya belum sempurna ?
D

5. Menurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkan keprofesionalannya ?
Misalnya dalam mengatur waktu, mengerjakan pekerjaan-pekerjaannya, membuat
laporan kerja harian, hubungan personal deng

\U«,{, FLlowma Raaloi .. O

an karyawan-karyawan di sini ?
SN0 TN, = VAN T\ o -

Bekasi, 19 November 2021

e

5 Pepbs Nbe)

" Rochman

Supervisor Purchasing
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Lampiran 17 Penilaian Kuantitatif

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA

Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus U, Depok 16425

Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034

Laman :

€-pos :

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
i RISET, DAN TEKNOLOGI
= POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

Nama
NIM

Waktu
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DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2021/2022
(DIISI OLEH SUPERVISOR)

Mahasiswa : Adelia Amanda Pitaloka
: 1805421005

Tempat PKL : PT Metindo Erasakti

: 9 Agustus — 19 November 2021

Petunjuk Pengisian : Berilah tanda cek (V) pada setiap ruang/kolom dengan angka 1 sampai 10, yang

menunjukkan tingkat kompetensi mahasiswa praktek kerja lapangan.

No

KOMPONEN YANG DINILAI

NILA

1

2

3/4|5/6[7|8]|9]10

KETERANGAN

PR~

Kemampuan  beradaptasi dengan
lingkungan
Keterampilan dalam menjalankan tugas

a) Kesesuaian dengan instruksi

b) Kualitas hasil pekerjaan

c) Ketepatan waktu

d) Kemampuan memecahkan masalah

v

<<

Tanggung Jawab terhadap tugas

Inisiatif dan kreativitas

alpiw

Komunikasi

a) Bekerja dalam kelompok (kerja
sama)

b) Hubungan dengan atasan

¢) Hubungan dengan rekan kerja

d) Hubungan dengan bawahan

e) Hubungan dengan relasi

X

Kedisiplinan

Kemandirian

<

fec] o]

Sikap potensial :

a) Sikap menghadapi pekerjaan
b) Disiplin kerja

c) Loyalitas/kesetiaan

d) Semangat/motivasi kerja

e) Penampilan

KLRLLK

Total Nilai

135
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Lampiran 18 Pendapat dan Saran Pembimbing

Halaman 3
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II. Pendapat atau saran Bapak/Ibu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran
di Politeknik.

1. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan

Politeknik Negeri Jakanqwurusan Administrasi Niaga ?
Seees AN .

2. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan

Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Nlaga ?
- Bems. BSecte | Suang g BIEMS Ak Sen

eyieyer uabap Niuyaijod uizi eduey

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

Sikap terhadap atasan :
-

4. Aturan-aturan apa sajakah yang diberlakukan di kantor Bapak/lbu, sehubungan

pakaian para karyawan ?
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5. Bagaimana menurut Bapak/Ibu tentang kriteria kerapihan dalam penampilan para
karyawan ?

Praktek Kerja Lapangan
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Lampiran 19 Dokumentasi PKL

7 ! ...@

(© 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

2

POLITEKNIK
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