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KATA PENGANTAR

Puji serta syukur Penulis panjatkan kepada Allah SWT karena berkat rahmat

dan hidayah-Nya Penulis dapat menyelesaikan penyusunan laporan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) dengan judul-“Preses Pembelian Material lmpor_Optical Filter
Pada PT Xacti Indonesia”.

Penulis menyadari bahwa dalam proses penyusunan laporan ini banyak pihak
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Penulis mengucapkan terimakasih kepada:
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Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing. HTL, M.T. selaku Direktur Politeknik
Negeri Jakarta.

Dr. Dra. lis Mariam, M.Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga Politeknik
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Husnil Barry, S.E., M.S.M. selaku Kepala Program Studi Administrasi Bisnis
Terapan.

Dr.. Syamsu Rizal, S.E:, M:M. selaku dosen <pembimbing yang telah
meluangkan waktunya untuk membimbing penulis, memberikan bantuan, dan
motivasi kepada penulis dalam-penyelesaian penulisan laporan PKL sehingga
laporan PKL ini dapat selesai dengan baik.

Bapak dan ibu Dosen Politeknik Negeri Jakarta khususnya Jurusan
Administrasi Niaga yang telah memberikan ilmu pengetahuan kepada penulis
selama masa perkuliahan.

Bapak Budi Raharjo selaku Deputy.General Manager.Procurement dan bapak
Yosrizal selaku Deputy Manager HR and GA yang telah memberikan
kesempatan kepada Penulis untuk melaksanakan PKL pada Bagian
Purchasing.

Ibu Deasy Maria Paulina Sihaloho selaku Purchasing Supervisor sekaligus PIC
yang telah memberikan bimbingan, ilmu serta pengetahuan terkait Bagian

purchasing terutama sub bagian impor.
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8. Bapak Fontas Tarigan, bapak Aris Wibowo, bapak Dudung Suparman, dan
rekan-rekan karyawan PT Xacti Indonesia lainnya terutama divisi Purchasing,
yang telah membantu dan membimbing dengan kesabaran serta keikhlasan
dalam melaksanakan praktik kerja lapangan:

9. Kedua orang tua yang telah memberikan dukungan baik' moril maupun material

selama penulis melaksanakan dan menyusun laporan PKL.

10. Keluarga besar Administrasi Bisnis Terapan Angkatan 2018 dan teman-teman
ABT 7B 2018 yang selalu_ mendukung dan memberikan semangat kepada
penulisuntuk menyelesaikan laporan praktik kerja lapangan ini.

11. Seluruh pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu .yang telah

memberikan bantuan dalam penyusunan laporan.ini.

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan laporan praktik kerja lapangan
ini masih banyak kekurangan. Oleh karena itu, penulis mengharapkan adanya kritik
dan’ 'saran yang bersifat membangun sebagai- bahan' evaluasi untuk
menyempurnakan laporan praktik kerja lapangan ini. Akhir kata, semoga laporan
praktik “kerja lapangan ini dapat memberikan. manfaat bagi penulis maupun

pembaca.

Depok, 20 Januari 2022
Penulis

Mila-Hérfina
NIM : 1805421023
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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
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Seiring dengan perkembangan zaman, kamera sangat dibutuhkan untuk
mengabadikan momen-momen berharga dalam hidup. Kualitas dari. hasil
pemotretan menjadi prioritas_utama para konsumen terutama di kalangan
fotografer. Selain kualitas, ‘/kemampuan produk yang ditawarkan juga menjadi
penilaian penting bagi konsumen. Keinginan konsumen untuk dapat menikmati
kamerayang mudah dibawa, murah, ringan‘dan. memiliki kualitas lebih dari kamera
terdahulu mendorong para pelaku industri-untuk dapat meningkatkan kemampuan
kamera yang terus berkembang seiring dengan perkembangan teknologi.

Para pelaku industri pun mulai sadar bahwa untuk menyediakan produk yang
murah dan berkualitas, perbaikan di internal sebuah perusahaan manufaktur
tidaklah cukup. Aspek-aspek tersebut membutuhkan kolaborasi, koordinasi, dan
sinkronisasi pekerjaan dengan semua pihak, mulai dari supplier yang mengolah
bahan baku dari alam menjadi-komponen, pabrik-yang mengubah komponen dan
bahan baku menjadi produk jadi, jasa logistik.yang mengirimkan bahan baku dari
supplier ke pabrik, serta jaringan distribusi yang akan menyampaikan produk ke
tangan pelanggan. Kesadaran akan pentingnya koordinasi yang lebih baik antara
pihak dalam menciptakan dan menghantarkan produk yang murah berkualitas, dan
cepat inilah yang kemudian melahirkan konsep Supply Chain Management (SCM).

Menurut Menurut Heizer dalam.jurnal_Manajemen.Rantai Pasok di_Kayu
Gaharu di Kalimantan Barat (2016:93), supply chain management adalah integrasi
aktivitas pengadaan bahan serta pelayanan, pengubahan bentuk menjadi barang
setengah jadi dan produk akhir, serta pengiriman barang ke pelanggan. Salah satu
komponen utama Supply Chain Management adalah manajemen pengadaan.
Manajemen pengadaan merupakan proses menyediakan input barang maupun jasa
yang dibutuhkan dalam kegiatan produksi atau kegiatan lain dalam perusahaan.

Bagian pengadaan tidak hanya berperan secara strategis dalam menciptakan
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keunggulan dari segi ongkos (dengan mendapatkan sumber-sumber bahan baku,
komponen, dan lain-lain dengan harga yang murah), bagian ini juga mempunyai
peran dari aspek manfaat bersaing lainnya yaitu kualitas dari produk yang
dihasilkan perusahaan manufaktur yang sangat.ditentukan oleh kemampuan bagian
pengadaaan untuk mendapatkan sumber-sumber bahan.baku.dan komponen yang
berkualitas atau menjadi jembatan dalam membina para supplier.yang ada dengan
berbagai program _peningkatan kualitas. Dalam konteks Supply+. Chain
Management, kualitas ditentukan oleh semua pihak dalam supply chain, terutama
supplier tentunya sangatlah penting.

Peran lainnya yang tidak kalah penting adalah jaringan distribusi dan
transportasi. Jaringan_ini_memungkinkanproduk berpindah" dari’ lokasi_tempat
diproduksi ke lokasi konsumen atau pemakal yang sering kali dibatasi oleh jarak
yang sangat jauh, dalam pembelian barang material tentunya jaringan distribusi ini
terkait dengan kemampuan untuk mengirimkan material dari’ supplier menuju
perusahaan secara tepat waktu, dalam jumlah yang sesuai dan dalam kondisi yang
baik akan menentukan apakah barang tersebut dapat digunakan secara maksimal
untuk proses produksi sehingga produk yang dihasilkan akan kompetitif di pasar.
Kemampuan untuk mengelola jaringan distribusi-ini merupakan.satu komponen
keunggulan kompetitif yang sangat penting bagi banyak industri.

Perkembangan = teknologi ..dan.inovasi dalam manajemen distribusi
memungkinkan perusahaan untuk menciptakan. kecepatan waktu kirim serta
efisiensi yang tinggi dalam jaringan distribusi. Perancangan jaringan ini merupakan
satu kegiatan strategis yang dilakukan pada supply chain management dan
mencakup keputusan tentang lokasi; jumlah, serta kapasitas fasilitas produksi dan
distribusi dalam suatu supply chain (baik yang-dimiliki oleh satu atau sejumlah
perusahaan yang berkolaborasi). Dalam proses pembelian salah satu keputusan
operasional dalam manajemen distribusi adalah penentuan jadwal serta rute
pengiriman dari satu lokasi ke beberapa lokasi tujuan maupun sebaliknya. Hal ini
dilakukan untuk meminimumkan biaya pengiriman, meminimumkan waktu,
ataupun memaksimalkan kapasitas kendaraan.

PT Xacti Indonesia merupakan perusahaan manufaktur yang menjalankan
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usaha dibidang industri semi-konduktor dan komponen elektronik lain seperti
peralatan fotografi serta media magnetik dan media optic dengan produk yang
dihasilkan berupa Digital Camera. Perusahaan berbasis Original Equipment
Manufacturer (OEM) ini juga merupakan«.perusahaan Original Design
Manufacturer (ODM) yaitu perusahaan juga memproduksi. produk digital yang
kemudian dibeli oleh perusahaanlain atau ritel dengan memakaimerek dagang dari
perusahaan pembeli tersebut. Di dalam proses untuk menghasilkan kamera, bukan
tidak mungkin PT Xacti Indonesia menemukan berbagai masalah dalam proses
produksi dikarenakan persedian yang ada tidak dapat memenuhi kebutuhan untuk
menghasilkan kamera, hal “ini karena dalam menginovasikan digital kamera
dibutuhkan material yang mumpuni, dimana_department procurement.bagian
purchasing yang mencari serta mendapatkan material ‘produksi tersebut dalam
perusahaan ini.

Menurut. Punjawan dan__Mahendrawathic (2017:10),
procurement adalah kegiatan memilih  supplier,
mengevaluasi Kkinerja supplier, melakukanpembelian
bahan baku dan komponen, memonitor supply. risk,
membina dan memelihara hubungan dengan supplier.

Di PT Xacti Indonesia,” procurement sendiri merupakan salah satu bagian
penting ‘dari perusahaan. Procurement sangat berkaitan erat dengan proses
pembelian dii dalam perusahaan;“karena salah. satu bagian dari procurement
merupakan proses pembelian barang, dimana dalam PT Xacti Indonesia, bagian
purchasing inilah yang menjadi fokus perhatian- perusahaan terkait dengan
pembelian material untuk proses produksi kamera tersebut. Menurut dalam dalam
jurnal Tinjauan Prosedur..Pembelian Barang di bagian Purchasing-pada PT.
Duraconindo Pratama Jakarta (2019:229), pembelian merupakansalah satu fungsi
penting dalam keberhasilan operasi suatu perusahaan. Pembelian berperan untuk
mendapatkan bahan baku agar tersedia pada saat dibutuhkan dengan harga yang
sesuai dengan harga yang berlaku. Pengawasan juga perlu dilakukan terhadap
pelaksanaan fungsi pembelian ini, karena pembelian menyangkut investasi dana
dalam persediaan dan kelancaran arus bahan ke dalam pabrik untuk proses

produksi. Dikarenakan hal tersebut, pembelian merupakan bagian terpenting bagi
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suatu perusahaan. Banyak hal yang harus diperhatikan dalam proses pembelian
mulai dari sumber pemasok, kualitas dan kuantitas barang yang dibeli, dan waktu
proses pembelian. Sehingga akan terjadi keseimbangan antara persediaan dan
tingkat pengeluaran barang, agar tidak terjadi kekesongan persediaan barang.

Di dalam pembelian barang, menciptakan keunggulan.dari segi waktu juga
menjadi salah satu faktor penting terutama dalam berkompetisi, dimana waktu bisa
sangat menentukan berhasil atau tidaknya supply chain dalam pertarungandi pasar.
Untuk mendukung hal ini, bagian pengadaan bisa memilih supplier yang memiliki
kemampuan-untuk mengirim barang dalam waktu yang lebih pendek tanpa harus
mengorbankan kualitas dan meningkatkan harga. Kecepatan dan ketepatan waktu
pengiriman dari supplier bukan hanya memungkinkan perusahaan untuk
memproduksi dan mengirimkan produk ke pelanggan secara tepat waktu, namun
bisa ‘mengurangi tingkat persediaan bahan-baku atau komponen yang harus
disimpan, sehingga akan berakibat pada penghematan biaya.

Di dalam proses pembelian material di-PT Xacti dndonesia, salah satu
material yang paling penting adalah Optical Filter. Dimana Optical Filter
merupakan material impor yang dikirim langsung dari supplier dengan metode
transportasi udara dan tidak .menggunakan jasa gudang forwarder yang bekerja
sama dengan PT Xacti Indonesia untuk mendukung kecepatan dan ketepatan waktu
pengiriman dari supplier tersebut dan. penghematan biaya pengiriman. Optical
Filter juga merupakan material yang berfungsi untuk melindungi fisik kamera dan
mengubah karakteristik cahaya yang melewati lensa atau memberi efek khusus
pada hasil foto sehingga hasil foto menjadi sangatlah baik. Jadi dapat juga
dikatakan bahwa Optical Filter.merupakan salah satu_bahan:-baku dari_proses
produksi kamera di PT Xacti Indonesia.

Bahan baku merupakan salah satu dari faktor produksi mempunyai peranan
penting dalam menunjang berjalannya proses produksi. Sebab kekurangan atau
kehabisan bahan baku akan mengakibatkan terhambatnya proses produksi. Bahkan
bisa saja terjadi stop line production yaitu perusahaan tidak dapat berproduksi
sementara. Hambatan-hambatan yang ditimbulkan dalam proses produksi seperti

lead time yang sedikit dalam proses pembelian bahan baku, perusahaan kehabisan
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bahan baku untuk pelaksanaan proses produksinya, keterbatasan pihak penyedia
barang atau jasa (vendor) dalam ketersedian bahan baku, dan adanya revisi PO
akibat kesalahan perhitungan waktu perlu bahan baku menjadi masalah yang
penting dalam proses pembelian barang jika. tidak teratasi dengan baik.
Dikarenakan hal tersebut, penting untuk mempertimbangkan.antara persediaan dan
pembelian kembali material tersebut untuk memberikan . kelancaran pada
perusahaan, dalam _halini perusahaan . tetap dapat berproduksiy. sehingga
meminimalkan kesalahan yang mungkin terjadi di.masa yang akan datang.

Berdasarkan hal diatas, maka penulis tertarik untuk melihat secara langsung
proses pembelian optical filter yang mempengaruhi kelancaran proses produksi di
PT Xaecti Indonesia dan_membuat laporan praktik kerja lapangan _dengan judul
Proses Pembelian Material Impor Optical Filter Pada PT Xacti Indonesia.

1.2 Tujuan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan

Adapun tujuan umum dilaksanakannya Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini

meliputi:

a. Mengetahui dan membahas. mengenai- tipe-tipe pembelian di bagian
purchasing,

b. Mengetahui dan membahas mengenai proses pembelian material impor Optical
Filter untuk memproduksi digital kamera di PT Xacti Indonesia,

c. Mengetahui dan membahas mengenai: kendala-kendala yang terdapat pada
proses pembelian Optical Filter pada bagian purchasing untuk memproduksi
digital kamera pada PT Xacti Indonesia,

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan

Adapun manfaat yang didapat adalah sebagai berikut:

1.3.1 Manfaat Bagi Mahasiswa

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh mahasiswa atas kegiatan praktik
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kerja lapangan ini meliputi:

o

C.

Sebagai sarana untuk menambah wawasan dan pengalaman baru di department
procurement bagian purchasing sesuai dengan ilmu yang telah dipelajari dalam
mata kuliah supply chain management,

Sebagai kegiatan pembelajaran.mengenai kondisi:lingkungan kerja di bidang
supply chain management sehingga mahasiswa dapat dituntut. untuk selalu
mengembangkan pengetahuan, keterampilan, dan sikap dalam Kkerja,

Agar mahasiswa menjadi tenaga kerja yang kempeten dalam mengaplikasikan
serta menjalankan ilmu/pengetahuan dan keterampilan di bidang supply chain

management.

1.3.2 Manfaat Bagi Politeknik Negeri Jakarta

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh Politeknik Negeri Jakarta atas atas

kegiatan praktik kerja lapangan ini meliputi:

a.

Menambah referensi baru bagi berbagai pthak di Politeknik Negeri Jakarta
Khususnya tenaga pengajar jurusan Administrasi Niaga dalam kegiatan belajar
mengajar melalui laporan magang yang ditulis oleh mahasiswa,

Sebagai informasi bagi Politeknik Negeri Jakarta agar dapat menyesuaikan
antara kebutuhan tenaga kerja di industri dengan kualitas lulusan yang
kompeten di bidangnya,

Terjalinnya hubungan kerjasama antara kampus Politeknik Negeri Jakarta
dengan perusahaan secara berkelanjutan, sehingga mendorong hubungan yang
lebih baik antara kedua belah pihak.

1.3.3 Manfaat Bagi Perusahaan

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh perusahaan atas atas kegiatan praktik

kerja lapangan ini meliputi:

a.

Perusahaan memperoleh tenaga kerja yang membantu proses pelaksanaan

pekerjaan di bidang supply chain management,
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b. Perusahaan dapat melihat tenaga kerja yang potensial di kalangan mahasiswa
sehingga apabila suatu saat perusahaan membutuhkan karyawan bisa merekrut
mahasiswa tersebut,

c. Sebagai bentuk dukungan perusahaan-~terhadap program pendidikan

pemerintah dengan memberikan-kesempatan kepada mahasiswa untuk belajar
di industri secara langsung melalui transfer pengetahuan dan keterampilan.

1.4 Waktu dan‘Tempat Pelaksanaan

Dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini, Penulis melakukan
penelitian pada perusahaan yang bergerak di bidang manufaktur. Adapun untuk

waktu dan tempat pelaksanaannya yaitu sebagai berikut:

Nama Perusahaan : PT Xacti Indonesia.

Alamat Perusahaan : Jalan Raya Bogor KM.35 Cimanggis, Depok.

Waktu Pelaksanaan : 09 Agustus 2021 — 8 November 2021.

Jadwal Jam Kerja : Senin s.d. Kamis .. 07.30.s.d. 16.30 WIB.
Jumat 07.30 s.d. 16.45 WIB.

1.5 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Penulis melaksanakan Praktik 'Kerja ‘Lapangan (PKL) ditempatkan pada
Departemen Procuremnt dalam Divisi Purchasing. Adapun Kkegiatan yang
dilakukan penulis selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), di antaranya:

Tabel 1. 1 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Agustus

Bulan Tanggal Kegiatan Ket

Pengambilan seragam dan perlengkapan kerja,
Agustus 9 pemberkasan dokumen, dan Orientasi Peraturan
PT. Xacti Indonesia (PXI) oleh Divisi HR

(Bersambung...)
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Qoes=2x O :
5 vod N Bulan Tanggal Kegiatan Ket
55835 3
88%é§5 E . _
3573 3 - o Perkenalan dengan karyawan divisi purchasing
35 sa o q | . Depart
Eaxbg = 10 an  pengenalan..mengenai epartemen
3 &so o
S > e = Procurement
>3 2o =}
5 % &3 =
26755 2 - : -
; 513 3 8 Pengenalan section/bagian dari Departemen
S 29
§ §§§ g, Procurement yang terdiri  dari section
m S = [
5 g'gﬁ n:’r 12 Purchasing, Material Control, Export, dan
3332 B : 1
5 8 83 = Impor beserta job description
A< s LY
o 239
ga3E _ _ N
S 5 i; Mempelajari lebih lanjut .mengenai section
3 'y =3
o g%g Purchasing sebagai . tempat® inti. untuk
= el A ] .
o332 13 elaksanaan PKL. Mempelajari mengenai arti
LRI p pelay g
c =
g = §§ divisi Purchasing, tugas dan tanggung jawab
52353 -
I8 3E Agustus Purchasing.
s =93
@8 5a Mempelajari alur pembelian. di ' section
38355 : L :
& : g % 18 purchasing, yang terdiri dari sub section Impor
3 &% dan Lokal
o - T
(1) o =
= T =
s 3B
s :Z Mempelajari tahapan pembelian di subsection
m
§ E% 19 Lokal, mengenai Pemilihan Pemasok serta
S T
s Evaluasi dan Pengembangan Pemasok
=
Y]
c Mempelajari tahapan pembuatan PO di Lokal
% mulai dari tahap PO sampai tahap delivery dan
O
; 20 pencatatan pembelian yang dilaporkan secara
Y]
g bulanan melalui Monthly Statement/Payment
i Notice
>

(Bersambung...)
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(Sambungan tabel 1. 1)

Bulan

Tanggal

Kegiatan

Ket

Agustus

23

Mempelajari tahapan pembelian di sub section
Import mulai.dari FC; PO .sampai delivery

24

Mempelajari proses penerimaan data PO dan FC
dari Xacti Corporation untuk pengiriman PO
dan FC ke supplier serta meminta konfirmasi

supplier mengenai penerimaan data PO dan FC.

25

Mempelajari proses monitoring material yang
akan segera habis dalam 5/minggu ke depan

melalui program Balance Sheet

26

Mempelajari proses pembuatan Balance PO dan
pengiriman Balance PO ke supplier serta
meminta konfirmasi supplier mengenai jadwal
pengiriman material yang ada di daftar Balance
PO

27

Mempelajari - proses pengecekan shipping
document dari supplier (INV/PL/AWB/BL)
dengan metode Direct shipment dan Forwarder
Shipment

30

Mempelajari proses penginputan data shipping
document dari supplier (INV/PL/AWB/BL) di

system untuk kebutuhan section receiving

31

Mempelajari proses penginputan data amount di
glovia system atas shipping document dari
supplier untuk kebutuhan closing accounting
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Tabel 1. 2 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan September
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X
%. Bulan Tanggal Kegiatan Ket
;’ . Mempelajari  proses pembuatan  Monthly
Statement
Mempelajari..~cara  pengiriman._  Monthly
2 Statement dan meminta konfirmasi..supplier
terhadap amount Monthly Statement
3 Mempelajari pembuatan Payment Voucher
5 Mempelajari pengiriman data Payment Voucher

ke bagian accounting

eyeder uabaN yiuysjod yijiw exdid seH S

7 Mempelajari-penarikan data NG.dan Spoil

Mempelajari_pelaporan data NG dan Spoil ke
8 supplier.dan_meminta konfirmasi ke supplier
mengenai penanganan material NG dan Spoil

Ada Rounding PO, melakukan Print PO dan
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September ? check list sheet

10 Melakukan pemisahan data balance po untuk
membuat excel balance po untuk supplier

13 Melakukan cek email rutin

14 Mengantarkan dokumen payment voucher ke
departemen.administrasi bagian accounting

A\ Mengantarkan dokumen payment voucher ke
department administrasi bagian accounting

16 Ada Rounding PO, melakukan Print PO_dan
check list sheet

17 Melakukan pemisahan data balance po untuk
membuat excel balance po untuk supplier

20 Ada Invoice masuk, membantu PIC membuat

excel untuk bagian receiving
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(Bersambung...)
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=T © (Sambungan tabel 1.2)
29X &
3 ol 3 Bulan Tanggal Kegiatan Ket
S =,
2a ?;; = Membantu melakukan check list revised PO dari
=3 e
§ § g 21 xacti jepang dan melakukan update di rekapan
= L
3z E PIC
§.§ 3, 22 Melakukan cek email rutin
~Q ~
gg' =2 3 Ada Rounding PO, melakukan Print PO dan
™
§§' = check list sheet
» - .
?g; = Y Melakukan pemisahan data balance . po untuk
T 5
%i 3 membuat excel balance po untuk supplier
§; -
§§ Y September - Ada. konfirmasi delivery..plan; update..data
2 g invoice untuk ETA dan ETD
o2
=32 Ada Invoice, Melakukan pemisahan data
=]
-3§ - balance po untuk membuat excel balance po
=}
%g untuk supplier masuk, membantu PIC membuat
59 . o
z3 excel untuk bagian receiving
< &
E; 29 Membantu PIC melakukan check rekapan data
39
“'5.;_ 20 Membantu PIC memisahkan payment. notice
'g ; berdasarkan delivery term
= D
g3
=)
gE
z g’,’ Tabel 1. 3 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Oktober
? wn
',3 g Bulan Tanggal Kegiatan Ket
%g ) Ada _Rounding PO, melakukan Print PO.dan
=
g check-list.sheet
; Melakukan pemisahan data balance po untuk
c Oktober 4 _
5 membuat excel balance po untuk supplier
=
5 5 Melakukan check email rutin
g 6 Membantu PIC melakukan cek rekapan data
3
&
S
=



12

eyieyer uabap Niuyaiijod wizi eduey

@
u
o
=
N =T %: (Sambungan tabel 1. 3)
% ; ;g ; ; Bulan Tanggal Kegiatan Ket
é ‘E ‘gé % ; . Ada Rounding PO, melakukan Print PO dan
E '§§_§ N S check list sheet
§ §.§.§' g_"' o Melakukan pemisahan data balance po untuk
= ; §.§ 5 membuat excel balance po untuk supplier
g—é ?:;g % » Ada Invoice masuk, membantu PIC membuat
3 i §§' = excel untuk bagian receiving
fz "é Eﬁ; ; 1 Ada Invoice masuk, membantu PIC,.membuat
53 gg- = excel untuk bagian receiving
g'g ;:,;f 5" 13 Melakukan.pemisahan data balance po untuk
g @ '§ § membuat excelbalance po untuk supplier
) é %g Mengantarkan_dokumen payment voucher ke
é gfg 14 department administrasi bagian accounting,
g :’; g% Mengantarkan dokumen payment voucher ke
:; % ;g Oktober o department administrasi bagian accounting,
% % Ei 18 Membantu PIC melakukan check rekapan data
? ;":“3-3_ ’1 Ada Invoice masuk, membantu PIC membuat
g : 'g % excel untuk bagian-receiving
3 g2 Ada Rounding PO, melakukan Print PO dan
§ 157 ;: 22 check list sheet dan pemisahan data balance po
:’T § § untuk membuat excel balance po untuk supplier
g ég Membantu melakukan check list revised PO dari
é: 25 xacti jepang dan melakukan update di rekapan
= PIC
g Membantu melakukan check list revised PO dari
% 26 xacti jepang dan melakukan update di rekapan
z PIC
S
g 27 Membantu PIC melakukan check rekapan data
g (Bersambung...)
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(Sambungan tabel 1. 3)

13

Bulan Tanggal Kegiatan Ket
- Ada Rounding PO, melakukan Print PO dan
check list sheet
Oktober Membantu P1C:Mengumpulkan payment notice
29 dan_mengantarkan dokumen payment.voucher
ke department administrasi bagian accounting,
Tabel 1. 4 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan November
Bulan Tanggal Kegiatan Ket
Menerima.email dari  salah ..satu..supplier;
1 mencatat dalam rekapan
Mengantarkan dokumen' payment voucher ke
2 department administrasi bagian accounting,
November Mengantarkan dokumen payment voucher ke
3 department administrasi bagian accounting
Membantu melakukan check list revised PO dari
4 xacti jepang dan melakukan update di rekapan
PIC
Ada Rounding PO, melakukan.Input PO, Print
i PO dan check list sheet
Pengembalian seragam dan perlengkapan kerja,
8

pemberkasan dokumen

Sumber : Data diolah, 2021
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan.yang telah penulis paparkan pada bab sebelumnya

mengenai proses pembelian material impor, optical filter, kesimpulan yang dapat

diambil oleh penulisadalah sebagai berikut :

a.

Tipe-tipe pembelian

Dalam proses pembelian di'PT Xacti Indonesia terdapat dua tipe pembelian
yaitu tipe pembelian impor dan tipe pembelian lokal. Tipe pembelian ini
dibentuk berdasarkan pemasok-yang dimiliki oleh PT Xacti Indonesia yang
bukan hanya berasal dari dalam negeri melainkan juga pemasok dari luar
negeri. Semua pemasok ini ditentukan oleh Xacti Corporation di Jepang.
Namun untuk pembelian lokal, pemasok dapat ditentukan. oleh PT Xacti
Indonesia, dengan validasi tetap dilakukan oleh Xacti Corporation di Jepang.
Proses Pembelian Material Impor Optical Filter

Proses Pembelian Material lmpor.Optical Filter dilakukan .untuk memenuhi
kebutuhan dalam proses produksi di PT Xacti Indonesia. Dimana, Optical
Filter ini merupakan material impor yang dikirim langsung dari supplier dan
tidak menggunakan gudang.forwarderyang bekerja.sama dengan PT Xacti
Indonesia. Proses pembelian Optical Filter pada PT Xacti Indonesia dilakukan
atas dasar pengajuan dari PT Xacti Corporation di Jepang oleh bagian
Production Planning-Centrol (PPC) yang kemudian direalisasikan-oleh bagian
Purchasing di PT Xacti Indonesia dengan melewati berbagai tahapan proses
pembelian. Proses pembelian material impor optical filter pada PT Xacti
Indonesia sesuai dengan teori yang telah dipaparkan dimana prinsip pembelian
dijadikan pedoman atau acuan dalam melakukan pembelian dan telah

dilaksanakan sesuai dengan prosedur perusahaan.
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70

Kendala yang dihadapi pada saat proses pembelian material impor optical filter
pada PT Xacti Indonesia diantaranya yaitu adanya keterlambatan kedatangan
material, keterbatasan pihak penyedia barang atau jasa (supplier), serta adanya
perubahan jumlah harga, serta adanya perubahan jumlah pasokan saat proses

berlangsungnya pembelian.

4.2 Saran

Berdasarkan beberapa kendala yang telah dipaparkan oleh penulis pada bab

sebelumnya, penulis ingin ‘mengemukakan beberapa saran. terkait, upaya untuk

mengatasi kendala dan mendukung keberhasilan dalam proses pembelian material

impor optical filter pada PT Xacti Indonesia.:

a.

Sebaiknya seorang PIC dapat lebih memahami waktu yang tepat untuk
mengantisipasi pemesanan lebih awal dengan adanya pertimbangkan waktu-
waktu tertentu seperti memahami jadwal musim di_Suatu negara untuk
menghindari adanya hambatan cuaca dalam penerbangan

Sebaiknya seorang PIC purchasing dapat segera mungkin mengikuti prosedur
SOP "'mengenai keterlambatan kedatangan _material, jika terdapat adanya
informasi keterlambatan yang akan terjadi sementara proses pembelian material
sedang berlangsung

Sebaiknya setiap PIC purchasing memahami dengan baik supplier pengganti
untuk barang sejenis sehingga jika terjadi kekosongan barang, tentunya PIC
dapat segera merespon untuk mengadakan Additional PO.

Sebaiknya seorang PIC purchasing dapat segera memproses.pergantian harga
di sistem jika terjadi perubahan-harga.sehingga-catatan di accounting tetap
terupdate sehingga tidak terjadi masalah di kemudian hari. Saran yang terakhir
adalah memastikan balance sheet program terus update untuk menghindari
terjadinya kekurangan pada jumlah barang yang dapat mengakibatkan juga
additional PO dikarenakan kurangnya persediaan barang atau kekosongan

barang yang dapat menimbulkan stop line production.
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CURRICULUM VITAE

MILA

HERFINA

UNDERGRADUATE
BUSINE S S
ADMINISTRATION
STUDENT

PERSONAL SUMMARY

An undergraduate student intending to
gain more experience. I am an
enthusiastic, self-motivated, reliable,
responsinle, hard working person. I am
able to work independently in busy
environments and also within a team
setting. I have someone experiences in
the social, business, communication,
and economic field.

CONTACT DETAILS

Mobile Phone: 081281874554

Email Address:

milaherfinal93 @ gmail.com

Home Address: Kelapa Muda Street
No 27, Jagakarsa, Jakarta Selatan

PERSONAL SKILLS

- Excellent Communication Skills

- Strong Interpersonal Skills

- Time Management and Organization

- Keyboarding Skill

- Microsoft Office (Word, Excel, and Power Point)
- SPSS Skills

EDUCATION

SMAN 38 JAKARTA
2015 - 2018

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
2018 - present

ORGANIZATION

Koperasi Mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta
Chairwoman 2020/2021

- Manage and organize the entire work programs

- Coordinate activities and organizational development
- Supervise and assist the work of each division

- Liason between employee and management

VOLUNTEER EXPERIENCES

Pendidikan Dasar Koperasi (DIKDAS 2019)
Project Officer

- Creating the detail concept

- Organize, directing and supervising the event
- Coordinate with each committee members

Kuliah Umum Administrasi Bisnis Terapan (KULUM 2019)

Secretary

- Help the project officer in terms of administration on campus
- Convene, prepare agenda, attend, take and distribute minutes

of the Events committee’s quarterly meetings

- Making attendance, event notes and events related letters.

Business Festival (BFEST 2018)

Staff HPD

- Created marketing campaign for promotion
- Managed event's social media account

- Contact with media partners
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Lampiran 1

LAMPIRAN

o n Tomobier (R SR

iMessage L)

(Request] Adg PO.isx 25 KB

TO:Mr
Mr.
Mr.
Mr.
Mr.
Mr
PXI member

Now,CPO-PO processing is done in Glovia
Please Approval and process PO issue and upload it to shared folder.

[(Request]
Please issue additional PO for attached item (119 item)
Please see attached

request from KOMAKI san
= request from ONOYAMA san

[Glovia]
PO ISSUE" * * Print Purchase order
& Print Purchase order
+++PO LIST(SUPPLY)

PO LIST(SUPPLY)

Forecast Report output

¥ Forecast Report output

MPO data - - PO LISTERE £7—5)

PC UED: 2021

PO LIST(RRZX—%)

PUERI LS~

l ccN - |3000

PO UST(MRZX—$E)

SNERIL5—

ccN {3000

B Fold:
dikoubai (¥¥wfs00001) (S:) » glovia »

Glovia FC data
Glovia PO data

If you have any question, please contact me.

Regards
NISHIDA

Lampiran 2

To:
Nanyang Lida Qptic-electronics Co.,
473001

Nb. 366 Xi nchen west road , H-tech
Industries Devel opnent Zone, Nanyan
Attn:

Tel :0086-377-638 Fax :
Vendor Nb .1032600

Please Deliver To:

PT Xacti Indonesia

J1.Raya Bogor Km35, Sukanaju Baru,
Tapos, Depok 16455,

Java Barat, Indonesia

Final Dest.: PX

Delivery Terms : ¢.|F Jakarta
Paynent Terns : 60 days after monthly statement

WD, Not taxabl e

Purchase Qrder

OO0 OO0

PO Nunber 30031364
PO Date( DIY MAYYYY) 16/) ul /2020

PT Xacti Indonesia

JI.Raya Bogor Km35, Sukamaju Baru,
Tapos, Depok 16455,

Jawa Barat, Indonesia

Purchasi ng Agent

N shijina C Ary Devi Kristina

No. [tem
TtemDescription

Delivery Date
Manufacturer's Part Nunber

Quartity w thit Price Currency

VAT Anount Excludi ng VAT Amount

0001  1AV4Z12B71000

CPTICAL FILTER 314016- 201-00

Total Anount

18/ Aug/ 2020

1, 000. 0000 PC WD

0.00

0.00

Inportant

in Japanese donestic transaction.

(1) Please confirmyour acceptance of this order by replying confirnation enail or confirning on our website.
(2) Please nake your delivery according to our delivery instruction.

(3) Please notify us inmediately if you are unable to ship as specified.

(4) An item"Excluding VAT amount” indicates "Excluding consunption tax amount"

(5) This individual transaction is covered by the Basic agreenent
"General Terms and Conditions", and "Quality Assurance Agreenent".

*%* THS IS A COVPUTER PRINTED DOCUMENT, NO SIGNATLRE IS REQUIRED. ***
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Lampiran 3

Feriode PO Type vendor VendorName PIO No. Ttem o, Pan Code Description POy [ PRICE RiLOT Dell. Date cur

05.01.2020 1022800 PANASONIC INDUST 30028887 1 1AVOTI0BZSI0N  ASSY,LAMP-CT13A 1,000 PC 1027 21022020 uso

Lampiran 4

X| Balance PO 20210813 - JSTxisx

HPLDESC Fartcoda
H/1HDirec 30041565 1AVAI 10650486
H/IKDirec 20041610 14V4) 10600236
H/HDirec 30039667  LAVAIL0EX043G

INPUT_DATE
si712021
sir2021
/021

Dl Date
10/1/2021
12/167021
372021

Delivery Plan 1 (MM/DD/Y]

Deasy  piF WE IHWDirec 0035726 1AVAIIOEOAG 1m0 asnon smpon
Deasy w4 B8 1H/HDirec 30033787 1AV 10€X0436 3000 3/18f2021 10/5/2021
Deasy P WE IHWDirec SO03SESE  1AVAIIOENOASG w00 suemom sopspon
Deasy #i# B8 1H/AHDirec 30042106  1AVA) 10€X0436 3000 5/erf2021 1/27/2022
Deasy WA BT 1H/HDirec 30041566  1AVA)100F0256 1000 5/7/2021 10/1/2021
Deasy w4 B3 1H/AHDirec 30041566  1AVA) 100FO356 1000 5/7/2021 10/1/2021
Deasy P IE 1H/HDirec 30041566  1AVA) 10QFO45G. 1000 5/7/2021 10/1/2021
Deasy P B IHADIreC 50046172 1AVAII0GN01G 50 eshon pepon
JSTMFGCCI019700  Dewsy A WU IHAKDirec H0020630 LAVHIIIC0AT0G w00 opspon s
JSTURGCC1019700  Deasy i B3 IH/Direc 50039332 | 1AIIIC0470G w0 aumm spason

JSTMFGCC1019700  Deasy i MKBE IHAHDIrec 50039396 1AVII1C0470G 00 3jufzen 0152021
JSTMFGCC 1019700  Deasy  pik E3 IH/IMDireci 50042676  1AVAIIIC0470G 2000 sfiofzon 2/10/2022
JSTMFGCC 1019700 Deasy ikt MKBE 1H/HDirec 30041570 1AVI11FI020M 180 sir/2021 10/8/2021
JSTMFGCC 1019700  Deasy  pi ME3 14/1MDirec 10041626 1AVAII1FI020M 180 sir2021 /173021

Deasy  pi4 kBT 1HAHDireci 30038552 1AVAIIIVG2006 3000 2/2s/z021 9/9/2021

Deasy  pige MIT IMAMDIr

0038596 1AVA) 11V200G 000 2psp0n 91612021

Doasy W4 SKB3 140HDirec 30038638 1AVAI11VG2006 3000 2/28/200 9232021
Deasy W4 #kBE 1H/HDirec 30038706 1AVAI1IVO2006 000 2/2sp0m 10/2/2021
) STMRGCC1019700  Deasy A @B 1H/MDirec 3003870 LAVA 11VO200G 300 2/sp0m 0/2a/2021

I STMIG.CC1019700  Deaty A k3 IH/hDirec 30038787  1AVAIIIVZ00G 6000 zjEsfron 10210

15TMFG.CC 1019706 Deasy ME R AH/AHDIrec 30638826  1AVAI11VG2006 3600 22812021 11/4/2021
LSTMFGCC1019700  Desty W BA3 14/IMDIrec 30038855 1NAIIIVO200G 00 apspon mmyaon
| STUFGCCI019700  Dessy | B M4 14AWDirec 20038901  IAMIIIVGR00G ;00 pspon mpmpon

HPL DESC Partcode. iweuT DATE| el Date _ly#ian1 v
LSTMFGCC1019700  Dessy @ B3 L4/IADirec 30041566 1AVAIIOEOMES Tone 5772021 107172021 ec
1 STUFG.CC1019700  Deasy B A3 1WAMDIrec 30041610 1AVAII0M023G 1500 sp7/2021 12182021 T8O
JSTIMFG.CC1019700  Deasy  EIAE B 1HAHDIes 30033667 1AVAII000436 3000 3/18/2021 9/1/2021 83142021 3000
JSTMFGCC1019700  Deasy  pist 4 1HAHDirec 30039726  1AVAII060436 1500 3/18/201 9212021 rec
JSTMFGCC1019700  Deasy @ik AT 1HAMDirec 30039787  1AVAI060436 3000 3/18/2021 10/5/2021 T8C

ISTMFGCCI019700  Dessy Wk BOR 1H/IHDirec 30059858  1AVAIT0DX043G s00 3neeozt  oMem2l Teo
[1STIUFGEC1015700  Deasy  Fk IR LHHDIec 30047305  1AVAII000436 3000 5271202 12773033 T80
LS TIFG.CC1019700  Dassy B BB HNDIrec 30041566 144110050256 1000 522001 107172021 T80
ISTAFGCCI1019700 Deasy i MOT LHARDIrec 30041566  14VAJI0QR0356 1000 5772021 107172021 T8
ISTMIGCCI019700 Deasy B B LHARDIeG 30041566 AVII0QFSG son0 5777202 10/1/2021 T80
LSTMG.CC1019700 Daty @ GKAR L4ARDIrec 30064172 1AVI0QY201G 1250 w5201 414p022 T80
LS TIURG.CC1015700  Deasy B G 1H/INDINEC 30038638 1AVAINICO470G 3000 27252021 sp3021 1RO
LSTIFGACI019700  Dessy B4 SIS LH/ANDIrec 30039338 LAVAILICO470G 3000 /1372021 8232021 T80
JSTAFGCC1019700 Deasy i 4D L4AMDIrec 30039395  LAVAIIIC04706 3000 343200 10152021 TBO
JSTMIGCC1019700 [Deasy A BEE LHANDIeC 30042676 IAMII1C04706 3000 6/10/2021 2/10/2022 T80
ISTMIGCC 1019700 Deasy  EA WKOR LHANDIes 30041570 IAVAITAHOZOM w0 saont 10872021 o0
ISTAGCC1019700 Doty FA kAT LHANDIrec J0041626  1AVAI1HOZOM wo sppon narEn TR
LS TIFG.CCI019700 | Dessy WA BB 1W/ANDIrec 30038552 1AVAI1IVO200G 3000 272503021 sy 8/1A0N 3000
JSTIMFGCC 1019700 Deasy WA MO L4AHDIreC 30030596 1AAII1VG2006 3000 2/25/2021 M6f021 T8
JSTMIGCC 1019700 | Deasy {/AHDirec 30038638 1AVAIIVA200G 3000 2/25/2021 230202 100
JSTMIGCC1019700 (Deasy W% WAZ L4/INDIec 30058708 1AVAII1VC200G 3000 272812021 10772021 T80
ISTMIGCCI015700 Deasy A kN3 LHANDIeC 30038743 1AVAIIIVR006 3000 2a50 10014021 TBO
ISTIFGCCI019700  Dessy  #iA: Bki 1HANDirec 30038782 14VAI11V02006 6000 275300 102102021 T8O
JSTMIGCC1019700 Dassy i ML L4AMDIrec 30030826 1AVAIIIVER00G 3000 272502021 112021 e
JSTMIGCC1019700 Desy A W LHAKDIeC 30030855 1AAII1V02000 3000 2450001 111172021 T8O
LSTMIGCC1019700 Deasy M WKAZ LH/IHDIrec 3008901 1AVAIT1VE2008 3000 22801 11782021 T8O
LS TG.CC1019700  Dessy A GID 1HNDIrec 30038557 1AVAIIIVKI9IG so00 272543021 ofsfaa spapoa sooo
1S TIFG.CC 1019700 Dessy  FUA Bkl 1HAMDIreci 30038596 14VAIIVW3SIG 5000 22572021 s/ spapon s
JSTAFGCC 1019700 Deasy i MO IHADIrec 30038764 1AVAITIVWASIG 5000 2/28/200  10/11/2021 TBG
ISTANGCC101700 Deasy  fA B L4AKDirec 30038708 1AAITIVWASIG sooo 25200 107282001 8o

LSTMFG.CCI019700  Deasy Mok @O 1HMINDirec 30040018  1AVAITIVWA91G son0 37182021 111512021 1RO
ISTMFG.CC1019700  Deasy  EA Wil LM/INDirec 0040403 1AVAIIIVW91G s000 3/25/2021 12/13/2021 T8O

ISTIMFG.CC1019700  Desty  #4 M HAHDirec 30040720 1AVAIIIVW3ISIG 000 4/12021 12/16/2021 TBO
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Lampiran 6
ORIGIN D 0504 1323782 DATE: My
A B QT FLECTRONKS COL 51’\ 4)71\136&\%\”
KNOHEN WEST OMS 3530w
‘-eli""cfcfl'l‘:af'&' P aLL SONER

© MR.?BUDI RAHARJO/MRS. C. ARY DEVI
PT. XACTI INDONESIA
JL. RAYA BOGOR KM. 35 SUKAMAJU BARU
TAPOS, KOTA DEPOK 16455 JAWA BARAT

DEPOK 16455

SRS X2

BTHTNRL

1198 3212

YP HLPA e

PM
9272 INTL PRIORITY

Lampiran 7

Nanyang Lida Optic-electronics Co., Ltd.
NO: 366 Xinchen west road ,Hi-tech Industries Development Zone, Nanyang, Henan, China.
TEL : 0377-63152375 FAX:0377-63167800

TO:PT Xacti Indonesia INVOICE NO: PX-F2020011
JL. Raya Bogor Km 35, Sukamaju Baru, INVOIC DATE: 8/14/2020
Tapos, Depok 16455, Jawa Barat, Indonesia TEL:62-8741567 (25
ORDER NO Part Code  Description ITEM QUANTITY PRICE AMOUNT
30031364 1AVAZ12B71000  OPTICAL FILTER 314016-A01-00 PCS 1,000
PCS 1,000 USD 0.00

Nanyang Lida Optic-electronics Co., Ltd.
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Lampiran 8

NANYANG LIDA OPTIC-ELECTRONICS CO., LTD.

NO: 254 ZHONGZHOU ROAD NANYANG HENAN, CHINA
TEL: 0377-3152375 FAX:0377-3865101

PACKING LIST

TO: PT Xacti Indonesia

JL. Raya Bogor Km 35, Sukamaju Baru, Tapos,
Depok 16455, Jawa Barat, Indonesia

TEL: +62-8741567 (251)

CC: Mr. AOYAMA /Mrs. CAVITRI ARY DEVI
GOODS: i

PACKING LIST

W(K
Ctn no Part Code Description Description  DRty/cti ctn |Quantity] N.W(KG) @ W)( 2
1 1AV4Z12B71000 | OPTICAL FILTER |314016-A01-00 | 1000 1 1000 4.4 6.4
TOTAL 1 1000 4. 40 6.4
R BH R A BR A ]
8/14/2020
Lampiran 9
I & http:/gloviallintraxacti-co.com/gloviag2/ui/g2.aspx ~ & || Searchu. P~

& DEASY MARIA PAULINA SIHAL... | & DEASY MARIA PAULINA SIH.

G2 -

~
Main Menu ~
[A
4 JAccounts Payable |-l
& tnvoice AR Company 3000 Iv N 707362 Supplier
& Cradit Memo Location Y
; = Transaction Type v
& prepaymant
Document Date [} Currency |v
invoice Distribtions Suppliers Document | Amaunt
) Invsice Controls
manual payments
J payment Processing VAT Code v VAT Amount
sayment Printing Hold Reason v Document AGC v Credit Memo Reason v
Sumpler Refund Payment Terms v Discount Amount
- Net Due ] Federal 1099 Code v Auto Approved
Date Paid Pay Before Clearance
galance
Tax Freight Next v
General Ledger Distribution Voucher Deduction Amount
Work Order Distribution Deferred Voucher Suspense

TEEEXE o O
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Lampiran 10

SQL Server Reportir 2 S114 = Google Tajematen

17217145114,

To see favorites here, select ¥ then #, and drag 1o the Favorites Bar folder. Or import from another browser

1 N e SIMART SYSTEM

Nelcome : DEASY MARIA PAULINA SIHALOHO(0000891

WTROLY FRODUCTION CONTROLY ST CONTROLY STOCKTAKINGY RRDY GAv TPv FIDeos -
AP Invoice

A Of Moot I 7y 591
[ Joocer J crance |
— (CawceLwaron

20210801 20210831

Lampiran 11

PT XACTI INDONESIA
Jalan Raya Bogor KM35, Sukamaju Baru, Tapos, Depok, Jawa Barat 16455
INDONESIA g

Vendor Code
Vendor Name

Address

Attn, 5

Ce. Accounting Dept.

MONTHLY STATEMENT & PAYMENT NOTICE

No Invoice Number [ Document Date | AGC | Type [ Loc Amount [ Curr [ ICN

Sub Total 1)

No|[Material Intransit Document Date | AGC | Type | Loc Amount__| Curr

CN

Sub Total [ 2)

[No]creditNote Number [ DocumentDate | AGC |[Type | Loc | Amount [ curr| 1IN |
Sub Total [ ) 1 [ 1 ]

No [Debit Note Number [Document Date [ AGC | Type [ Loc Amount | Curr [ ICN

1]

Sub Total @)
BALANCE (1) + (2) + (3)-(4) |

Prepared By Checked By Approved By Supplier's Approval

Payment Terms
Advising Bank
Branch

Account Number
Currency
Amount

Value Date

Accounting Dept. PT XACTI Indonesia

FQP-ADC-002F01 Rev. 00/ 08-08-19
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Lampiran 12

NO: PURCHASING 000

Dokumen Pembayaran

Date: dd/mm/yyyy
DESCRIPTION DEPT_OF EXPANSES AMOUNT
Uraian VCR DSC uss 10R
PLEASE PAY THE FOLLOWING ATTACHED
LWV NO = 4100
ch DATE
[
| & 3
T0TAL 0,00 00'00
ADVANCE PAYMENT : Cheque/Petty Cash No. k G
PAYABLE/RECEIVABLE By CASHIER
SAY HNAME?
Petty Cash/Cheque/BG No. B s
10 AUTHORIZE HIS/HER OWN EXPENSE
NGPUN D11ZINGAN UNTUK WENGESANIKAN PENGELUARANNYA
{DD:
APPROVAL AUTHORIZED APPLIGANT
( ) { ) ( )
s It crigicel eviserce shoulc be eltected Lo Uhis peymont souchar
Catatan 11 perweluaran wa)ib € apirkan paa voucher penbayaran
FOR ACCOUNT[NG PURPOSE
ACGOUNT CODE/NAME DEBET KREDIT

DEPARTMENT
T

EQP - ADC - 003/F02

REV. 00/1/01-03-06

Lampiran 13

(®) MUFG MUFG Bank

Single Payment All Instructions Inquiry

(®) MUFG MUFG Bank

Instruction Details 1/2

Singlo Payment All Instructions Inquiry

Instruction Details 2/2

Frsosared sure (] [mm
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Lampiran 14

>Xacti

PT Xacti Indonesia

JI. Raya Bogor Km. 35, Sukamaju Baru, Tapos
Depok 16455, Jawa Barat, Indonesia

Telp. : +62-21-874 1567

Fax :+62-21-874 1595

Nomor : 001/PKL/PXI/VIII-2021
Hal : Balasan Surat Permohonan OJT

Depok, 03 Agustus 2021

Kepada Yth,

Sdri. MILA HERFINA

Mahasiswa/i POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus Ul, Gedung H.
Depok — Jawa Barat 16425

Dengan Hormat,

Berdasarkan Surat No. 48/PL3.11/DA/2021 tertanggal 19 Juli 2021 yang kami terima, bersama ini
kami sampaikan bahwa PT Xacti Indonesia MENERIMA saudari untuk melaksanakan On the Job
Training [OJT] di perusahaan kami, dengan tetap memperhatikan Protokol Kesehatan karena

mempertimbangan kondisi Pandemic Covid19

Berikut adalah Jadwal OJT

Hari Tanggal Keterangan PIC Dept./Section

Pengambilan seragam dan

Rudi Setiawan / GA Section
perlengkapannya

Senin 09 Agustus 2021 -
Pemberkasan dokumen R. Neneng Hasanah / HR Section

Orientasi HR R. Neneng Hasanah / HR Section

Selasa 10 Agustus 2021 s/d On The Job Training Deasy Maria P.S. / Procurement Dept.

Jumat 05 November 2021 On The Job Training Deasy Maria P.S. / Procurement Dept.

Pengembalian Seragam

Rudi Setiawan / GA Section
dan Perlengkapannya

Senin 08 November 2021 Penyerahan kelangkapan

HR Dept. dan Procurement Dept.
dokumen OJT P P

Penanggung Jawab OJT
HR & GA Dept. : Bp. Yosrizal
Procurement Dept. : Bp. Budi Raharjo

Mohon dapat mengikuti jadwal yang telah kami sampaikan.
Jika ada hal-hal lain yang ingin disampaikan atau ditanyakan silahkan kirimkan email ke;

HR & GA Dept : r.neneng(@xacti-co.com
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Lampiran 15

Halaman 1

Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke Dari Tanggal
Nama Mahasiswa NIM :
Jurusan Program Studi : Adeinist

Nama Perusahaan :.PT.X

Tugas yang telah direncanakan :
1. Meorptlajas pendenoy davisy  Aurchasing Secam Mendalany

Rencana tugas berikutnya :
1.Memptlatari ca_ rioc du A i evbelian

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
\ haws Aa\gt.\a' ari gehtlum \

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Halaman 1

Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke

Nama Mahasiswa
Jurusan :
Nama Perusahaan : .

Angecmasl.. "’\"}) ........... i memMbuat tugas
Aeoih mudaly uaiwk di

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Halaman 1
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA
24
i okto a"—"w i
Minggu ke Dari Tanggal : %% .s. d. e
Nama Mahasiswa NIM Lol

Jurusan sied =
Nama Perusahaan : .PT.XacH. \ndenesta. ...

Program Studi :..

Komentar tentang tugas yang telah dtker]akan
Dagat.. dikerjakan. engen. baik setelah me

Hambatan-hambatan yang telah dnemm dalam pekerjaan :
Perlu. ketehitia
.S.'«Y\w&’ﬁ. AL
.gmf},.ﬁle.h..#ek@ga..an.........

diberiforn

Komentar pembimbing di perusahaan :
Mila._cudaln memaban proses keria di Purchasing secara lthih mindetall lagi, ceperki
tu t 0 _di_sistem,

.(\uﬁg -masing supplier,
Pergecheckan email sectq

Depek,, 8 Novembe r 202

s
g

§
qut dataq sharing (File u—u—l)fw‘h
Merekap data feMLL\IﬂO material

Diketahui

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Halaman 4

Praktek Kerja Lapangan

, 3\ Agustus 202

TOTAL

Depok

v
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Lampiran 16

© 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

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 kritil

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 kritil

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 kritil

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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><acti

PT Xacti Indonesia

JI. Raya Bogor Km. 35, Sukamaiju Baru, Tapos,
Depok 16455, Jawa Barat, Indonesia

Telp. : +62-21-874 1567

Fax :+62-21-874 1595

SURAT KETERANGAN
Nomor : 001/PXI/PURCH/XI/2021

Yang bertanda tangan di bawah ini:

eyieyer uabap Niwyaljod uizi eduey

Nama :Budi Raharjo
Alamat : PT. Xacti Indonesia
J1. Raya Bogor Km. 35, Sukamaju Baru, Tapos, Depok, Jawa Barat

Bagian : Purchasing
dengan ini menyatakan bahwa:

Nama : Mila Herfina
Instansi : Politeknik Negeri Jakarta

Bahwa yang bersangkutan telah melaksanakan kegiatan On the Job Training [OJT] di PT. Xacti
Indonesia mulai tanggal 9 Agustus s/d 8 November 2021 dengan tetap memperhatikan Protokol

Kesehatan.

Selama menjalani On the Job Training [OJT] di PT. Xacti Indonesia, yang bersangkutan telah

melaksanakan tugas dan tanggung jawab dengan baik di perusahaan kami. Yang bersangkutan juga
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aktif mempelajari dan mengikuti kegiatan pembelian yang berlangsung di perusahaan kami.

Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjuesuaw eduey jui sijn} eAiey yninjas neje ueibeqas diynbuaw buese|iq °L

n
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Q.
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5 Depok, 8 November 2021
g- Hormat kami,

: e e

-

e

=

o

T

o

T (S

= BUDI RAHARJO

Deputy General Manager
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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:

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 19

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
% RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034

Laman :http://www.pnj.ac.id e-pos : humas@pnj.ac.id

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

Nama Mahasiswa
NIM

Tempat PKL
Waktu

Petunjuk Pengisian : Berilah tanda cek (V) pada setiap ruang/kolom dengan angka 1 sampal 10, yang
menunjukkan tingkat kompetensi mahasiswa praktek kerja lapan

NILAI
No | KOMPONEN YANG DINILAI 1727314516718 T8 10 KETERANGAN

1 Kemampuan beradaptasi dengan V4
2 | lingkungan
Keterampilan dalam menjalankan tugas

a) Kesesuaian dengan instruksi

b) Kualitas hasil pekerjaan

c) Ketepatan waktu

d) Kemampuan memecahkan masalah

LSS &

Tanggung Jawab terhadap tugas

<

Inisiatif dan kreativitas

a|bslw

Komunikasi

a) Bekerja dalam kelompok (kerja v
sama)

b) Hubungan dengan atasan

¢) Hubungan dengan rekan kerja

d) Hubungan dengan bawahan

e) Hubungan dengan relasi

Kedisiplinan

UYL C K <

Kemandirian

oo~

Sikap potensial :

a) Sikap menghadapi pekerjaan
b) Disiplin kerja

c) Loyalitas/kesetiaan

d) Semangat/motivasi kerja 4
e) Penampilan 4

<

Total Nilai 6>

Nilai rata-rata
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1. Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Prakiek Kerja Lapangan)

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

kerja di perusahaan saudara
Membontv proSes \ln

2. Jenis pekerjaan apa sajakah yan: qg dapat dilaksanakan oleh hasswa kami ?
-.. Yeceqiaon . yane,. ersiak... winistroti. . Sepert (—

eyieyer Labap yiuyaljod uizi eduey

3. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi
hasnlnya belum sempurna ?

MMMQMW'\‘%M;\\WM&WMK ........................................

4. Jenis pekerjaan apa sajakah yani ak dapat dilakukan oleh mahasnswa kami ?

-, .mya'\ 3_qn v&xﬂ

- Y\tgosms: memmm\....

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

-390, Mila....svdah __ melaksanakan. . Proses. m...s.e.b..ﬁa'.n.l.::) x)
Progesional _dan_\berkanpaung  Jawah, :
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Il. Pendapat atau saran Bapak/Ibu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran

di Politeknik.

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

2. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?
-.20pphy Shanpe. Management
-..Managemen”. Sirates
-...Bdministeas) . pericanto

o

Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/lbu tentang hubungan
sesama karyawan dan tamu ?

Sikap terhadap atasan :
N

-..Doan. ...
Sikgap terhadap teman kerja yang setingkat

4. Aturan-aturan apa sajakah yang diberlakukan di kantor Bapak/Ibu, sehubungan
pakaian para karyawan ?
Chectetvp)......

o

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

Praktek Kerja Lapangan
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