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MOTTO

' Eebenaran itu asdalah dari Tuhanmu, essbab 1ty

Jangan eekali-kali kamu termasuk oreng-orang

vang ragu’,

(Al Qur”an : Al-Bagarah, 147)

" Janganlah kamu bersikep lemah dan Janganlah

tpula) kamu bersedih hati, padahal kxamulah
orang-orang yang peling tinggl (derajatnya).

Jika kamu orang-orang vang beriman '

(Al Qur an : Al1%1° Impran. 139}
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1. Bapak Drs. H. Sukuesni. MSc.. selaku Dekan Fakultas Ekono-
ml Univerailtas Jamber,

2. Bapak Drs, Buwardi., selaku Ketus Program Jurusan Kesskre-
taristan serta Dosen Pembimbing dalam pelakeanssn penyu-
sunan laporan Praktek Kerja Nyava Diploms III Fakultas

Ekonomi Uhivermitas Jsmbar.
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Bapak Irwan Tahir, selaku Sales= Operation Manager PT.
Maysngeari Barlian Motor Banyuwangi ysng telsh memberikan
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hingga tereslsEsinys tugas ini.

-

Teman-temanky Eiau §, Ira Pusplita serta samua plhak vang
talah meamberiksn ssmangst dan dorongan kepads kami me-
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Jember, Ssptember 1234

Fanulie

vi



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

Digital Repository Universitas Jember

DAFTAR 151

Halaman
L R ) S e A (R R o e Py i S Sl i
HALAMAN PENGESAHAN .. ............... U, . ——— pp 11
HALAMAN MOTTO ..... V1 RN e R 70 0 A A 141
HALAMAN PERSEMBAHAN ........... B D 4 o iv
RACA FRMAANEIRR .. . o 3 e s Sl fis 4000 e wis adiiy din b a e o s o as . '
AFTRRAPEE " v ey e s 505,00 2 R e R e Y PO 5 §
DAFTAR TABEL ......... PRI £ I R -« A L By g x
L L R ey (S SN Aty ey = e e G SR =i
REFTAR LRIPTRAN oot S a i i s s anm v o5 v o1l e s o v a s A xii

BAE I PENDAHULUAN
1.1. Latar Belakang Masalah ......ccomeereeeses i
1.2. Tuduan dan Kegunman Praktek Kerja Hyvats .. 3
1.2.1, Tujusn Praktek Kerla Hyata ........ a
1.2.2. Rsgunaan Praktek Kerja Hyasta ..... . 3
1.3, Lokssi dan Waktu Pelaksansan Praktek Keria 4
1.3.1. Lokasl Fraktek Kerja Hyata ........ 4

1.3.2., Waktu Palaksanasn Praktak Kerdia

=
.
i
—_
o
s
v
'
L]
a
-
.
5
®
¥
®
®
Fe

1.4, Bidang Ilmu ...... T A M e S T TP 4

wii



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

Digital Repository Universitas Jember

Halaman
EAE 11 LANDASAN TEORI
2.1, Pengertian Administrasi .............. o B
Z.2. Organisael Perkantorlan .......ceeeenee g 8
2.3, Tata Fuang Eantor .......ecveesns R 12
2.3.1. Tejuan Tata Ruang Hanter .......... 12
2.2.2. Pedoman Fenyusunan Tata Ruang

BARLOT . .iava P [ e P SRR T e Y 13

2.3.3. Faktor-faktor yang mempengaruhi
Tata Buang Kanbtor ......cocvvcuencens 15
Z.4. Pengertian Ksarsipan ........ TR W S 1la
2.4.1. Tata Rerie Kearsipan ............. - 18
2.4.2. Penyimpansn Arsip ...vcecececscens . 16
2.4.3. Penyusutan Areip ...... 7 L R o 21

BAE IIT GAMEAHAN UMM PERUSAHAAN

1.1. Sajarah Bingkat Pearusahean ............... 22
3.2. Struktur Breantsast . ... i e e dees 23
R T R E SR e e S SR L S 4 30
S.4. Froduk yeng DipasarkEan . .....ocuvnneenseon 32
3.8, Proses PEmMBBSATAN ...cvcveennnnens - 24

vill



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

Halaman

BAE IV KEGIATAN FRAKTEE KERJA NYATA

4.1, Felaksanaan Penjuslan Tunai dan Penjualan

R i e R e A i v e ol s o woncati a6
4.1.1. Burat Psrianjian Jual Beli ...... e 36
4.1.2. Membuat Nots Penjualan Kendaraan .. 35
4.1.3. Membuat Faktur Sementara ..... e 2
4.1.4. Membuat Laporan Penjuelsan . ........ 44
A% 00 Burad Jadmny o il e N e 48
4.2, Prosedur Pengelolsan Surat Masuk ......... 44
4.3, Prosedur Pengslolaan Surat Eeluar ........ bl
4.4. Mengaralpkan Surat . ... .o ionnmennnns e 54

BAE V SIMPULAN DAN SARAM

- I W UL L S |t | R 5]
Dol BREEE Cnw ey sy oeis b R R R ek e &7
DAPTAR PIIBTAEA .. ccvviveniviiesens e e e e e 58

ix



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

UAFTAR TABEL

Tabal : Ha laman

1 Lis JE Credit Terms PT. Mayangeari Barlisan Hotor
Banyuwangl ..... 44
b PFulku Agands Surat Masulk . 5
F, TR TR T R A owow E e wow B LS

3. pukn Aganda Surat Keluaz o o e R ¥
4 tattar Absenal Praktak Eerja MHyata ...... G2
B. s 1

Harangearli Bearlian Motor Banvuwangl ....... :

Feglatan Fraktek Ksarja Myata Pads PT.



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

DAFTAR GAMBAR

Jambar Halaman

| struktur Organlsssi PT. Mayrangsary Berlian Motor

: Frosea Pamasaran Eendaraan Mitsubishi 41 PT.
Mavrasngeari Barlian Motor Bansws wangl e FI Aal



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

DAFTAE LAMPIRAN

. | - r - LT,
Eeterangan Praktek Ksrja yata.

=i
1
4

Parmohonan ljiin Praktek Eerja Hyats.

a, surat Pernyataan Praktek Eeria Wyata.
4 “urat Perjaniian Jual B=sli.,
= Ewltapnsi

8 Hota Penjualan Esnder

ip

Lembar Faktur Samesntara.

8. Lembar Laporan Panjuslan.

10, Surst Penyerahan Eendarsan (Delivery Order).

®13



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

Digital Repository Universitas Jember

BAR T
PENDAHUTLIIAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Pads wumumnya didiriksn sustu perusshaan adalah mem-
punyal  tujuan tertentu yang dicapai. baik pearusahasn ysng
bargerak dalam bildang jass. perdagangan maupun industel.
Perkembangsn dan kelangsungan sktivitss sustu perusaliasn
dimara yang sitan detang dipengaruhi besarnys keuntungan vang
dipercleh dari kegistan usahanvs. Keuntungsn telah diperolah
igunakan untuk menjags kontinuitss opsrasicnal perus=shasn
parta dapst memberikan kespusesn yvang lsbih kepada konsumen.
Intuk merealisasikan targst yang telah ditetapkan psrusshsan
dalam mesnjislanitan aktivitsenya harus memperhitunghksn assgals
kemungkinan vang berhubungan dalsm menjalankan administrasi
gustu parusshasan. Kebarhasllan dalsm pancapaisan tuiuan  vang
telah ditstapkan suatu perusshasn adalah sangat targsntung
Fada manajamen dalam panyusunan pearencansan untuk kesgistan
vang &aksn datang balk wntuk jangks psndek maupun Jangka
PALIETE .

Feglatan adminietrasi merupakan sustu awsl darl mata
rantal kegiatan pengolahan data. Hal 4n1 s=sngat ditunisng
algh  pelayanan perkantoran yvang baik, pengsrtisn pelartaan
parkantoran yang balk adalsh suatu pakeriasn Eantor vAng

malipurl psnyampainan ksterangsn secars lisan dan pembustsn

warkst-warkat tertulle ssrta lsporan-lsporan sebagail osrs
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untuk maringkssnya. ssdangkan administrasi sendiri adalsh
asgenap rangkaian kegiastan penataan terhadap pelkerjaan pokok
vang dllaksanksn olah eakelompok orang, dan tidak munglein
semus pekarjisan dapat disslesaiksn secara eendirl-sendiri
dalsm kerda sama untuk mencapsil tujuan, (The Liang Gie.
1880,

Vang dimskesud pekerisan pokok disini adalah pekeriaan
yang msniadi srah tujuven yang dimsksud oleh sustun orgsnies-
#1. Essdsaan penatsannya adalsh semus kegistapnyva yang menun-
dang kslancaran kegistsn pokok tearsebut, kegiatan panatssn
it di=ebut sebagai bagian dari keglatan sdministrsat
perkantoran. Wuiud dari kagistsn itu antara 1sin, meliputi:
Hersncanasksn., Manyusun, Mengatur, MHemutuskan. Hengurue,
Hemimpin. Membimbing, Mangsrsheksn, Mengsndsliksn dsn  Ma-
ngawas! =arta masih banyvak lag!l bilas organiesei dan adminis-
tragi pearkantoran marupsakan sarsans-savana untuk melspand
kabutuhan yang diperlukan untuk mencspai tuiuvan termabut
dspat dicapal dengan mengsfaktifksn sumber dsys vans ada,
Kabarhasilan suaty organisasl balk besar maupun kecil banyak
ditentuksn olah kuslitass sumb=r dayvs manueisa vang berpersn
sktif dslsm merencanaksn, melakssnakasn dan mengendslikan
orEsniasal vanz bareangkutan.

Pengan mengingst =srti pentingnys adminletrasi pesr-
rentoran untuk mencapsi tudusn perussahasn vang baik  dan

tapat dengsan berslassan dari masalah-masslah distas, maks

Eami tartarik untuk menulis judul laporsn Persktak Earis
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Hyata "PELAKSANAAN ADMINISTRASI PEREANTORAN PADA PT MAYANG-
SART BERLIAN MOTOR CABANG BANYUWANGI™.

1.2, Twivan dan Eegunaan Praktek Eerlds Hvata

: K04 4 8

Tuwjuan Praktek Kerja Nyata

1.

Untuk mengetahui pelakesnsan administrasi perkan-
toran pada PT. Hayangsari Berlisn Hotor oabeng

Banyvuwangi.

2. Untuk memperoleh pengalaman dari perusahaan PT.

Mayangeari Barlien Motor cabang Banyuwangl khusue-
nya yang berkalitan dengan pelaksanaan keglatan
adminiatrasi perkantoran.

Untuk mempraktekksan teorl yang telah diperoleh
darl bangku kuliah, dalam praktek vang ada di-
lapangan khususnya di bidang administrasi per-

kantoysn,

. Kegunaan Praktek Kerja NHyvata
1.

Untuk dapat menambah bekal pengetahusn dan pengs-
laman keglatan pada PT. Mayangsarl Berlian MHotor

cabang Banyuwangl.

. Untuk mepnerangkan dan melensgkapl bekal tesori vang

diperolsh selams kuliash dengan kenyvatsan yang ada

di perusahaan.

. Fraktek Ferjs Hyata inl dilakesnakan untuk menyu-

2un  panulisan laporsan yang merupakan svarat ke-
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lulusan bagi mahasiews pregram D-IIT Fakultas
Ekonomi Univearsitas Jember.

4. HMenambah pengetshusn dan pengalsman kerjs bsscars
langeung pada sustu perusahasn ssbelum bekeris

sapungguhnya.

1.3. Loknni dan Waktu Pelsksanaan Praktek Keria Mvata

1.3.1. Lokasi Praktek Kerja Myata
Eeglatan Praktek Kerja Hysts ini dilekeanskan padas PT.
Mayang ©Sari Bsrlisn MHotor Cabang Banyuwangi. Jalan Yoe

Sudarsc Ho. BBA Telp. (0333 24417. 24418 Banyuwangl.

1.3.2. Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Wakctu pelakeanaan Praktek Ferja tiyvata ini dilaksanskan
terhitung mulai tanggal 15 Juli 1896 sampai dengan tanggal
18 Agustus 1996 dengan Jadwal jam kerja Senin sampail Jum’at
dari pukul 08.00 sampai pukul 18.00 WIB, kecuali hari Ssbtu

bearakhir pulkul 14.00 WIB.

1.4, Bldang [lmu

Bidang ilmu yang merupakan padoman dalam Praktek Kerda
Hyate barhbubungan erat dengan praktek wvang dilaksanakan,
bidang L1lmu terssbut diperoleh baik secara tertulis HRELL AL
sscara praktak. Sebhagal bahan acuan dalam pelakasnasn FPrak-
tek Kerda Nyata dar!l penulisan laporan ini adalsh 3

1. Manajemen Parkantoran.

2. Feesskretearistan.
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BAB 11
LANDASAN TEORY

2.1. Pangertian Adwinistrasi

Fads prinsipnya tujusn dari sekslompok orang harus
dicapal melalui dua proses, vaitu proses pengerjsan dan
proses penyslenggaraan. Proses pengerjasn merupakan Proses
dari eemus sktifitas yang secara langsung ditutuksn untuk
mencapal tujuan organisa=i. Proses penyelenggaraan merupakan
prosaa  penundeng bsgl pengerjasn agar semus keglatan vang
dilskeanskan dapat berjslan dengan baik.

Adminietrasi didefinisikan sebagal berikut
Admini=trasi adalah proees dan wahans veng bertanggung jawab
terhadap pensntuan tujusn vang skan diperjusngkan olsh
organisasl  beserta manajemennya dalam melaksanakan operasi
dan mengatasi kekelirusn umum dengen keafektifan vang berks-
sinambungan dari seluruh operasi dalam mencapal tujuan yang
telsh ditetapkan. (Oneng Uchdana Effendy, 1888:34)

Kantor sdalah keseluruhan gedung dengan ruang-ruang
karjanys yang menjadl tempat pelaksanmsn, baik tata usaha

dan kagistan-kegiatan manajemsn maupun pelbagai tugas resmi

lainnya dari pilmpinan suatu organisasi. (Dr=. Tha Liang Gie,

1878161
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Beberapa hal penting di dalam administrasi adalah :

1. Adanya =mekslompok orsng yang melakukan ksria.

2]

Adanys sumtu tugss yvang harus dilsksanskan dalam mencapai

guatu tulumn,

i

Adanya suatu sumber vang dapst dipergunakan dan di kelola
barupa dana, waktu dan persturan.

Cipl-cird administrasi adalsh

1. HMenuniukken keglatan kolaktif secara terus menerue.

2. Herupakan bagisn integrsl darl suatu sistem wvang lebih

Bamsy .

i

Mempunyai tujuan yang khusus dan terbatas,
4. Eargsntung pada partuksran dengan sistem vang lebih
besar. (Onong Uchjana Effendy, 1882:35:

Jadi fungel administrazi adalah

[t

Fenyusunan organisami.

Fenentuan tuduan.

[

3. Pengelolaan saistem pertukaran organisssi dengsn ling-
anganys
Fersnan administras! menunjukkan 10 uneur penentu
tanggung Jswsab administrasi eebagal kesseluruvhan proses,
sebagal bYerikut
1. Menstapkan dan menyatakan msksud. tujuan atau essaran

administrasi.

i

2. Hel=takksn rencana yang luas bagl psnyusunan ﬁrﬁaniﬂaﬁl.
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Helatih dan menyusun et=ff peslaksane scbagaimana dite-
tapkan dalam rencans.

Menyaiikan pendelegasian dan pengalokasian yang Jdelas
dar) wewenang dsn tangsung Jjewab.

Memimpin dan mengawas! kegiatan yang dikerahkan secara
umum. =shagaimana didelegssikan.

Memastikan bahwa ketentusn dan psmbukuan vang memadal
dari s=emua pekerjasn berjalan sedemikisn rupa sshingga
kuantitas dan kualitas pelskssnaannya terbina secara
khusus dan terpeliharas =scara meyakinkap.

Henyediakan perlengkapan untuk kepanitiasn dsn pertemuan
vang dipsrlukan serta bagi kegiatannys agar tercapai
organlisasl yang balk disntara para karyawan.

Memastikan pengarahan dan pendayagunsan vang diperlukan
bagi seluruh pegawati.

Hengadakan evalkusasl yang teliti terhadap keseluruhan
haeil dalam hubungannya dengan tujusn-tuluan vang nyata.
Melihst kedepan dan meramalkan, baik mengenai tuduan
srganisasl maupun cara dan sarana untuk merealisasikan
agar tujuan dan carsa sesual dengan semua jenie pengaruh
dan perayaratan dari dalsm dan dari luar. (Onong Uchiana
Effendy., 1082:38)

Dari wsepuluh unsur yang mensntukan tanggung jawsab

diatas dapat ditarik kesimpulsan bahwa sdministrasi mempunyat

peranan yang penting dalam membantu melayanl pelaksanasn
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pekarjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujusn sustu
perueshasn dan penyediakan keterangan bagl pucuk pimpinan
dan bawahannys untuk membuat keputusan atau melskukan tinds-—
kan, mesmbantu kelancaran perkembangan organiessl secara

kapaluraban.

2.2. Orgenisansi Perkantoran
Organisasl adalsh panting kEarsna
1. Crganisssi mengandung delegasi tugze-tugse.
2. Organism=l mengandung koordinasi.
2, Organisasi memerlukan tangguns jawab dsbatan-Jabatan.
4. Urganisas! harus merumuaken otoritae (kekussaan wuntuk
pelakeansan pakeriaan.
8. Urganisasi dapat mempangaruhi motivasi dan semangat keria
pagaws i,
Eeuntungsn organisasi yang baik adalah
1. Mamungkinksn ssorang mansjsr mencspal hasil pekerjaan

vang lebih ballk

ra

Henocegah kekesmbaran peksrissn yang tidak perlu.

i

Mendoreng adanya spseislisasi tensgs kerjis.

4. Memberikan dasar untuk menilal hasil pekerjasn dan ke-
mungkinan-kermungkinan pars pegswai.

5. Memberikan kemungkinan kamsjuan pars pegawni,

2. Mampermiudah adminietyvasi upsh dsn gaji.

i« Mempercspat komunilkss={ formal.
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Heningkatkan ko-operssl dan kcordinasi darl keglatan-
keglatan kelompok.

Teknlk pangorgsnisasian atau peng-recorganisasian kantor

edalah ssbagsi barikut

i.

iy
L]

il

Palajari tujuan-tuiuan kantor.
Adanya penilaisan terhadap volume pekerisan eeluruhnya dan
perbandingan dari bermacsm-mecsm pekeripan serta pegawal-

Deghwal yang oocok yvang diperlulksn.

. Tentukan metode pengelompcokan,. bailk pengelompokan secara

homogsn mesupun pangalompokan sscara hetarogen.

Tentukan tingkat epesislisasl yang akan digunakan dalam
membagl pskerinan,

Tentukan ukuran pengelompokan, Jenjang pengawasan harua
assual dengsn pakerisan, mutu orang-orang bawahan.
Bagikan tugse-tugsas, k&huuﬂnap dan tangguns Jawab dan
rencanakan bagan organisasi ssrta psreyvarstan-persyaratan

Jabstan vang bami.

Tipe~-tipe Organiasasi

Ade 4 tipe organisasi, yakni :

1.

Organiessl lini
Uimana kekusasasn dan tanggung Jawah mengalir dalam suatu
garie yang langeung dari puncak ke baglan bawah peruss-—

haan, dimana kekusasaan dan tanggung Jawab paling besar

teardapat pads puncek dan mengecil pada tingkat manajemsn
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yang lsblh rendah dan dimana masing-masing individu
bertanggung Jawab kepada aatu orang yang lebilh tinggl
tingkatannva.

Organizasl fungsional

Dimana ditunjuk ahli-ahli untuk memberi petunjuk macam
pekerjaan tertentu di seluruh orgsniessi, dimana peker-
Jazn di organlsasikan berdasarkan Jenie pekerisan atau
Jania kegiatan. Sebsnarnva tidak mungkin memiliki suatu
crganisael fungeslonal Yang murni, selalu ada unsur orgsa-
nisa=t lini.

Orgunisas)l lini dan staf

Suaty gabungan darl crganisasl tipe 1lini dan fungeional
dan dslam tecri tips orzanisaeil inl mempunyail keuntungan
dari masing-masing tips.

Urganisasi panitis

Mmans suatu panitis manajemen dibantu olsh sejumlah
panitia pesnasshat yang tetap. Organieasl tipe inl masih

memarlukan bebersps unesur organisasi,

dalam pengorganiassian kantor berdasarksn pada :

. Azan Sentralisasi

atau azas pemusatan semua pekerjaan perkantoran yang
barssnghutan dilakesnakan kepade sabush organiessi yang

berdiri sendiri di samping satusn-satusn organisasi ysng

mamikul pekerjasan sscara operasionsl,
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. Azas Desentralisasi

atau aza@ pamencaran berdassrkan masing-masing satuan
srganisasi d4i samping melakukan tugss pokok Jugs melaksa-

nakan ksrjs ketatsueahsan yang terdapat dalam lingkungan.

Fengorganisssian kantor menurut Prof. Peayudi antara lsin -

1.

(3t}

10,

11.

Grganieael harue mempunvai tujuan.

Harue ada pembagian kerja dan penugssannys,

Adenyva tugas dan tanggung Jawab dan kekussaan harus
seimbang.

Felimpahan kekuasaan dan tugas serta tanggung Jawab
harus dilakuksn dsngsn tepat dan jelae.

Adanvs kesatuan komandc.

Adanys  komunikasl yang melancerkan penyampsian secera
timbal Balik.

Adenya pengendalian pelakeanasn tugae.

Adanya k=zpeimbangsn proess penyelessisn tugas,

Adenye kerja sams dan salins membantu antar karyvawan.
Adanyas koordinasi untuk keaslarassn dan kesatu padusan
=2 lurnh tugam,

Crganiessl harue dinsmis maksudnya mengikuti perkem-

bangsn pskerisan,

. Aras tahu 4dipi.
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2.3. Tata Ruans Kantor

Penggunaan vruang kantor merupaksn segi yang venting
lainnya dari perencansan manajemsn perkantoran, separti
halnya dengan tiap s=gl proese perkantoran vang produktif.
kantor harue diperlsngkapi dengan slat-alat untuk produlai.
Susunan kantor yang tidak balk menghamburksn tensga dan
waktu pesgawsi.

Apablila tidak ada tempat untuk menaruh surat-surat dan
buku-biiku yang diperlukan, telpon barads 41 =isi m=ja yang
salah, penerangan tldak cukur maka hasilnya adalah Jjelas
produkei mendadi berkurang.

Tats ruang adslsh penentuan mengsnal syarat-syarat
raang dan panggunsannys secara terpsrinci dap) rusng untuk
memberikan susunan perabot dan perlengkspan vang paling
praktie yang dipsrlukan untuvk mslaksanskan pekariaan kantor

(Moekijatr, 1088 = 17).

2.3.1. Tujuan Tata Ruang Eantor
Tujuan tata ruang kantor adalah =

1. Arue pekeriaan yvang sfsktif.

s

Fuang yang luas, tetapl dipergunakan yang balik.
. kesenangan dan rass puas pegawal.
Memudahkan pengawasan.

Eesan yang baik dmri pars langeanan Jdan tamu.

x ;M &

Flekeibilitas yang besar untuk Esbutuhan-kebutuhan vang

berlsinan.
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Hanajemen eebuah seabuah perusahsan tertentu harus
menentuksn vang mana dar! tujuan-tuduan in! atau tuiuan-
tuduan lsin yang paling penting untuk suksesnyva pelsksansan

pekapiaan.,

2.3.2. Pedoman Penyusunan Tata Ruang Kantor
Dalam penyusunsn rusng untuk keria parkantoran ada

beberapa tujuan yang harus dicapal. Tujuan ltu merupakan

gysrat-syarat wvang harus dipenuhl dalam estiap tata ruang

kantor yang baik,

Tujuan yang hendak di jsdikan pedoman adalah

1. Pekerjsan di kantor itu dalam proses pelakesanasnnya dapat
mansmpuh prosesa yang sependek mungkin.

=. Rangksian aktivitss tata ussha dapat mangalir secara
lancar,

3, Segenap ruangan dipergunaksn secara efisien untuk kepar-
luan pearuashaan,

4. Keseshatan dan kepuasen bekerjis pars pegawai akan terpell-
hara,

5. Pengawazan terhadap pekerjaan dapat barlangsung escarva
mamisakan.

8. Pihak lusr yang menguniungi kantor vang bergangkutan
mandapat kasan yang balk tentang organisasi terasabut.

{. Busunsn tempat keris dapat digunakan untuk berbagai

pskarjaan dan diubah sewaktu diperlukan.
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Tata ruang kantor harus disusun ascara 1lmiah dan hal
ini memerlukan pengetshuan tentang arue pskerjsan, tentang
syarat perssorangan, pekerjaan apaksh yeng akan dilakukan
dan cars yang terbaik untuk mengerjakannya.

Teta rusng merupskan segl yanz penting dari{ suatu perkan-

toran, karena

1. Buatu tata rusng kantor vang direncanaksn dengan balk
membantu dalam sfisienei pekerjasn vanzg dilukukan.

2. Penghsmatan-panghemsatan berasal dar! penggunsan lantal

vang tepat.

fad

Pengawasan dapsat dipermudah.

Hubungan dapat diparcepat.

o

Perlengkapan dan meein kantor depst dipergunakan labih

bailk,

2. Arvun pekerjaan menjadi lebih lancar,

Tata ruang kantor dapat dibedskan dalam 2 macam :

1. Tata ruang yang terpilssh-plsah
Peds susunan ini rusangan untuk bskerja terbagl dalam
beberspa esatuan, pembagian 1itu dapat terdadl karena
eadanan  gedunsgnye yaog terdirl stas kamar-kamar ataupun
karens memang sengals dibuat pemisal bustan.

<. Tats rusng yvang terbuka

Henurut susunan ini rusng kerjls yang bereangltutan tidak

dipisah-piashkan menurut ksmay stau sekat bustan.
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2.3.3. Fektor-faktor yang Mempengaruhi Tata Ruang Eantor
Faktor yang mempengarubl tata ruang kantor dapat dibagi
menjadl empat bagian besar (Dra. The Liansg Gie, 1584:232)
1. Cahaya, dibag!l mentad!l tigs yaitu -
a. Tshays Langeung
“ahaya yang memancar lsngeung dari sumbernya ke permu-
kaan meja, oahays jenie inl mengskibatkan kelelshan
pada mats.
b. Cahayva Sstengah Langsung
Uanaya vang memancarkan ainar darl sumbercava melewatl
sebush madia, jenie cshava ini lebih balk di bending

dengan cahaya langeung.

o

Cahaya Tak Langsung

cahaya yang dipancarkan darl sumbernya ke apash langit-
langit kemudian dipantulkan ke arah persuksan meia dan
dipantulkan ke semua ruangan, jenls cahayva inl merupa-

kan Jenie cshaya yang paling efsktif untuk pensrsngan.

I3

. Warna
Warns merupakan faktor yang paling penting untuk menambah
afisiensi kerja karyawan, untuk negars tropis warns yang
lembut merupaksn pilihen yang paling cocck wntuk tata
ruang kantor.

4. Udara

Suatu ruangan dikatakan ssagar apabils airhﬁLaai udara

dalam rusngsn terssbut lancar. Sirkulssi udars dapat

dipsroleh seacara alaml saperti memasang ventilasi.
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4. Bumps
Faktor ini mepberiksn pengaruh yang culup penting terha-
dap konsentrasi kerja, untuk menstralieir keblaingsn
suars digunakan buea peredam susra pada dinding-dinding

dan ruangan yang dianggap perlu.

2.4. Pangertian Kearsipan

Arslp bera=al darl bahasa Yunani. yaitu srchivum yang
berartl tempat untuk ményimpan. Heglatsn arelp mencakup
kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan surat-surat.
catatan-catatan, dokumsn-dokumen serta bahan  katerangan
lainnys dengan cara sistematis.

Pangertian argly menurat U0 He. 7 tehun 1871 yang
dimakeud arelp adalah :

1. Haskah vang dibuat dan diterimse olsh lembaga-lembaga
nagare dan badan-badan pemerintah dalem bentuk corak
spapun batk dalam keadsan tunggal msupun barkelompok
dalam rangka pelsakeanasn keglatan psme:intahan.

Haskah-naskah vang dibuat den diterima glsh badan-badan

e

swasts den pevorangan dalam bentuk corak apapun, baik
dalam keadaan tunggsl maupun berkslompok dalam ranghka
pelaksanasn kehidupan kebangsaswn.
Pengertian arsip menurut Drs. The Liang Gie : avelp adalah
suatu kumpulsn warkat yang disimpsn sscara silstematis karsna
suatu kegunsan agar eetiar kall diperlukan dapat sscars

capat ditepukan kembali.

T ST
\ -*'-?,f‘.I = "w“_l

15%§? 7\ Ut iz
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Kegunasn areip menurut Vernan B. Santan :
1. Administrasi valua (inilal sdministrasii
digunakan wuntuk memperlancar tugss-tugas administrasi

tearutama dalam pengambilan ksputusan.

F3

Leagal valve (nilai hukum)
digunsken untuk alat bukti dalam perkara pengadilan.
3. Flecal valus (nilal keuangan)
untuk barang bukti ysng berkaitan dengan maesslah keuangan
terutame maralah pajalk.
4. Research value (nilai penelitian)
untuk memberikan informas! sebagsl sumber data lagi suatu
panalitian,
£. Educaticnal value (nilail pendidikan)
untuiz kspentingan pendidiksn seperti penlngzalsn asjarash.
&. Documsntary wvalue (nilal dokumentaei)
hal-hal yang bersangkutsn dengan es=japslh rerjuangan
bAngEs .

Bustu warkat dspat mempunyal satu nilal atau lebih dan
tidak senua warkat mempunyal nilal guns yang sbadi. Dalsm
Jangks waktu tertentu nilsi kegunaan warkst yang mempunyal
nilal guna tertentu bagl aetiap orgenissai warket harus di

slmpan, dipellihera menurut sistem tertentu dan bils diperlu-

kan mudsh ditemukan kembali.
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Z2.4.1. Tata Kerja Kearsipan

Fads umumnya surat menyurat dicatat dulam semscam buku
sgenda. Bulu ity digunaksn untuk merncatst ssgala essuatu
vang berkensan dsngan penglriman surat-sursat kerada plhak
lain stsu pepsrimsan surat masuk, Pada surat masuk dibuatkan
2ebuah lajur untuk mencatat tanggal dan nomor surat darl
pihak lusm.

Thtuk surat yvang keluar dan surat vang masuk dibuatkan
agends tesresndiri Jadl sustu organisasi mempunval buku
aganda stirat kelusr dan surat masuk. Sstelah semus supat di
catst esmuanys dalam buku agenda. Eamudisn besrulah surat
disimpen,

Jarana yang digunakan untuk penyimpanan berkas /arsipy adalah:

1. Folder (map, anaslhectar, ordner).

'

Fliling cabinet iuntuk menyimpan folder).

3. Guids (petunjuk penyimpasnan berkss essusl dengan pola

klapifikuat
4, Eotak ksrtu kendsali,
5. Ral

8. Parporator Hechmachins.
Tata warkat delam organisssl (unit keareipan) adslah :
1. Penspima.
Tugaenya menerima surst. psmerikes jumlah dan alamat

surat. mensliti tanda-tands yang terdespat dalam surat deap

mEneruskan surat terssbut pads penyortir.
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Panyortie.

Tugssnya menerims surst, mengelompokksn surat, mengklasi-
fikasl, menyampaikan surat tearsebut kepada pancatat.
Fenoatat,

Tugasnya menarima darl penyortir, mencatat spurat tersebut
dalam kartu kendali atau dalsm buku sgenda. menyampalilkan
surat kspada pengarah.

Pengnvah,

Tugasnys menerims surst dari pencatat, meneliti surat
untuk menentukan ksepada smlapa surat tsrssbut Jdiarahksn,
menyampaikan kepads pengolah melalul kuplr, meayimpan
arslpr kartu kendelil {lembar).

Pengolah.

Tugssnya menerima surst dari pengarah., membatasi isi
surst, memberi disposiesi siaps yang sksn menyelesalkan.
Banats,

Tugasnys mensrima surat darl pespngolah atau mungkis dari
pengavah yang telsh diclah untuk disimpan dalam file

sesusl dengan slstem klasifikse2l yang berlaku.

2.4.2. Panyimpanan Arsip

Aktifitee pokok dalam kearsipan adalah menyimpan dan

menamukan kemball areip sshinggs srsip tersebut harus disim-

pan manurut slstem agar memudahkan penemuan kembali dengsn

cepat apablla dipsrlukan.
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Slstem penyimpansn arsip yang sering digunskan adalsh -

1. Alphabatic Filling
Penyimpanan arelp berdasarkan abjsd, dalam hal ini war-
kat-wsrkat disimpan menurut abiad dari nama orang, orgs-

nisa=zi atau instansl yang tertera di dslam tiap warkat.

(4 ]

Subjact Filling
Penyimpanan surat menurut pokok masalsh warkat-warkat
disimpan meanurut esubjact atag masalsh vang hberkembang

dalem Tiap warkat.

il

Gaographioc Fllling.

Panyimpenan saurst mapuput wilayah, menyimpan warkat

terutams wntuk ksglatan organisse! yang melliputl wilayah

kerja lebih darl satu tempat,

4. Humerio Filling.
Penyimpanan psurat menurut nomor pada sistem Ind warkat
vanz msmpunyail nomor Alalmpan menurut urutan vang paling
keoll meninsgkat pads nomcr vang paling beany,

5. Cronologle Filling.

Fenyimpsnsn sursat menurut tanggal warkat 1tu, disimpan

oenurot wuruitan tanggal yang tertera pada warkat atau

manurut urutan tanggal datsngnys werkst.
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2.4.3. Penyusutan Araip

Fenyusutan areip adslah pengurangan arsglp dengan cara :

1. Memindahkan arsip 4in aktif dari unit pengolah ke wunit
ksarsipan.

Z. Memuenahkan areip seesuai dengan ketentuan vang berlaku.

3. Menyerahlkan arsip statis oleh unit kearsipan pads arpip
nasional.

i dalam keglatan penyuesutan arsip harus didshului
dengan penilaian. Dalam penilaian ini sksn berbsds pads
setiap I=mbags unit keria,

Hamur weskipun berbeda tuges pokok dan fungeinyae dengan
Feraturan pemerintah nomor 34 tahun 1876 memberikan pokok-
rokok ketentuan yang menisdi dasar ateu pegangan di dalam
pelaksanaan panyusutan erslp. Setiap aralp ditentubkan reten-
ainya den ada desar nilsad gunsnya.

Jadwal retenzi arsip adalsh dafter yang bterizl tentang

Jangka waktu penylmpanan arsip yang dipsrgunskan sebagal

pedoman reunjyusautan sreip.
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BAB III
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

d.1. Beldacah Singkat Perusshaan

FT. Hayangeari Berlisn Motor merupskan esbuah DEruEs—
ha=n ysng bargersk dalam bidang perdagangsn otomotif, vaitu
kendarasn besrmotor roda empat dan roda  enam dengan merk
Hitsubishi baik passsngsr car maupun comsrcial oar.

PT. MHayangear! Baplisn Motor merupakan dealsr rpesmi
kendarasn Mitsubish! yang mempunyal 3 5. wvaitu : males.
spare part dan ssrvice yang merupakan syarat mutlak ssbagai
dealsr. FT. Mavangsar) Barlian Motor beramal dari pangslihan
kepemilikan yaitu Bsharjo Motor yasng berkeduduksn di Jalan
Yoa Sudareo No. 88 A kecamatan Giri - Banyuwangi dan diganti
kepemilibkannyea meniedl PT. Mapang Sard Perlian Motor wang
sekarang dipimpin oleh bapsk Irwan Tahir. Pariatiws peng-
alihan fkepsmilikan perusshasn teriad! pads tanggal 1 Mst
1E8E

PT. Mayangsari Berlian Motor marupakan salah satu analk
parusshasn daci PT. Zumatea Bsrlian Motor vang herkeduduksan
41 Hedan, Secara manajemsn PT. Mayvangeari Berlian Motor
adalah pentralisssl estu manajamen dangsn FT. Sumatra Ber-
lian Motor tetspl secars dealsrship PT. Mayangsar! Berlian
Hotor sdslsh dealer reami kendsrasan Mitsubiehi dﬁri digtrib-

utor FT. Krams Yudha Tiga Berlian Motora sebagatl Agen Tung-

g2l Pamsgzang Merk (ATPM) vang berkedudukan 44 Jakarts.
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3.2. Struktur Organisasi

Eag!l sustu perusshasn atau kegiatey usaha diperlukan
gusty organisss] usaha yang balk, bailk parusshsan besar atau
rearysahasn kecil. Semakin besar susatu kegiatan usaha atau
parusahssn, maks semakin sulit peracalsn organimsasi yang
dihadapi. Begitu Jugs sabalikbnya semakin mudsh peracsalan
méngsnal organisasi. maks parvashasnd dapst dengan mudsh
menantukan Jalan sktifitas usshanya. Selmin {tu biava yang
dlkalusprlkannys cukup ssdikit,

Henurut pola keprja serte lalu lintes wewenang dan
tangimg Jawab, maks bentuk crganieasi dspat dibedaksn stas
bentuk organlsssl garle, organiesasi fungsional, organisasi
garis dan gtaff ssrts bentuk organiesel fungeional dan staff
‘Manulang., 18688:88). Suaty perusahssan dihsrapkan mempunyai
ETTUETUY Organisasl yang mampu mengajak seluruh bagian dalsm
etruktur  untuk bekeria same dalam msnoapal tujuan peruss-
haan. Zemus ind bertujusn azsr dapat mempermudah  pimoinan
dalam mengawas!l bawshannysa,

Bantuk organieasi vyang digunakan pada PT, Meyang-
gariBerlian Motor Banyuwangi adalsh bentuk crganisaai garis,
Dalsm organissel garie kekuasssan didelegasikan secars lang-
eurig Asrl Dirsktur kepada keapala bagian dan kapudisn tapus
ke kavyscran dibawshnys, Masing-masing bagian merupakan unit

vang berdiri esendiri dan kepala baglan manjalﬁnkan ASTIE

rfungel pengawasan dan baglannya.
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adspun  bentuk struktur crganisasi garis pads PT. Ma-

vang=arl Berlian Motor Banyuwang!l dapat dilihat pads gambar

barilsge

Gambar 1
ETRUKTUR ORGANMISAST

PT. Mayangeari Berlian Motor Banyuwangi
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Pepjzlssasn davi struktur organfeasl distss adslah @

1.

T

fmles Oparation Mansger. mempunyail tugas :

=

i3

menjalankan den bartanggung jswal atas  keseluruhan
cperapional dalam dealsr:

membust budget analisa parkembangsn pasar untuk menun-
Jang ; eales. mapvize dan spaprs part (3 8%

memot ivasl bewalian:

mEating dangsan ssluruh ksrrewan:

. mambust laporsn sktifitas dealer kepada pusat setiap

srhir bislan.

Service department. mempunys! tugss :

E,

o

menunisng kKelancsran omzet ssrvice perbaiksn kenda-

Fannt

» manjamin after sales services sstisp penjuslan:

memonitor sstisp kerusakan pads ksndarasn Miteubiahis
mengolaim plhak distributor apebils ads kerusakan pads

FerAsraE

falss department mempunyel tuzse

- menjalsnkan 2emus budzet rpenjualan dan pamsssran  yang

telah disurun oleh sales cperation mansges.

Spare part dapartment. mempunyai tugsas

8.

b,

untuk memantau kebutuhan kcmponen spare part pads tips
k=ndaraan yeng laku 41 pasaran;

mansupply 2pare part aslt miteubishi tayadi toko spars

psrt dan beangkal .
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Acoounting department. mempunyai tugas
= menerima dan membultukan selurubh hasil aktifitss panjua-
lan sales, sarvice dan spars part.
Sarvica lsader, mampunyal tugas
s. mangkoordinir bawahan atas pelskaansan pekerjasn, pa-
mellharan dan perbaiksn kendarasn yvang masuk bengkel;
0. maEngatur/ membsgl pskerjssn kepads mekanik dengan adil
dari merata:
>. mangatur kerds sams yvang balk antars sessms anggota.
Frontman, mempunyal tugss
a. malasyenl dan membina pelanggan untuk mencapati suatu
tepusssn pslanggan:
T, menarima dan melsyani semus tamu stsuy pelanggan yang
lavang ke workahop:
2. membuat surst perintah perbaiksn sssusi dengan permin-
tann pelangge;
1. memberikan perkivasn waktu, biaya cngkos keria msrta
blays muku cadang.
s=rvice administrasl. mempunyal tugss

- m=lakassnakan tugas administrssel vang meliputi peangati-

Kan. pengarglpan:

T

membuat dsfrtar target makanik:;

meminta perestujuan surat atau dokomesn:

¥

b

maEngetilk esmus bentulr surat laporsn harisn, minggusn

dayy bBualansn
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ill

Mskanik. mampunyal tuzas

a. melskssnekan pekerjasn pemelihsarsan sssual order yang
ditullas pads purat psrintsh perbailkan:

t. melasporkan kerusskar tembahan pada kendarsan pada
esat diparbaiki;

c. malakukan pemerikeasn caddy escars bersama dalsm 1
enli seminggu

10. Salees supervisor. mempunyal tugas

8. marsncsnalan dan mengorganisir ksgiavan keleompok:

b. wmengawasi dan mengorekel pskeriasn bawshannya dan
memastikan behwa sekainye berfungei secars normal dan
mamuaskan:

=, memberikan bantusan pelakesnsannya dan memecahkan
mepalah 41 dalem suatu pelaksansannves

4. melskesansken tuges psncatatan dan admintistrasi vang
barhubungsn Jdangsan penvimpan catatan, mampergiapkan
lsporan dan mengumpulkan data untuk kontrol msna-

g=risl,

i
oy

Salee leader, meppunys! tuges
8, mAnantiukan eistem kerls untuk msslesman:

b. mengaktifkan laporan kunjungsn esalssman:

)

manantukan pembagian targst sslssman per bulan:

d. menentukan dan mengkocordinasikan kunidungen dserah

e lapmean,
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1Z2. Counver salea., msmpunysi tugas
a. melayanl cuatomer yang datang pads dealer:
b. mensarima tslepon;
o, mencask kelangkapsn perayvaratan kredit:
d. mengantar dan memberitshu sales adminiestrasi untuk
menyiapkan kontrak kredit;
2. mangontrol pembaysaran uvang muka kredit.
12. Zsalsa adminietrassi, mempunyai tugse
a. menyiepkan kontrsk kprsdit;
b. mambuat nots penjuslian kesrndaraan:
. membust perlengkspsn parevaratan kEredit:
4. membust laporan panjuslen (credit tearm);
£. molaksanakan tugss pepncatatan dan adninistrasi YEOE
terbubungsn dengan kegiatan ashari-hapi.
I4. Reglstrasi dan delivery. mempunyal tusas
8. penguruasan BBN;
B. meswbuat surat Jalan:
. cek fisik (gesskan rangka dsn meein:
1. pengurusan FEUR;:

4. PEnNguru=sn stok kandavaan,

ok
in

Dept colector, mempunyal tugse
a. msnggih angsuran bulansn pads customar:

b. msnarik Ekendarsan kavena tidak membayar pada saat

Jatuh temponyn.
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Spare part leader, mempunyai tugss

2. mengkoordinir ssmusa bentuk keglaten nperssional  suku
cadang dan mengawasi kelancaran administrasl esuku
sadang:

b. mengstur dan memonitor kebutuhan suku cadang:

1

menelitli dan memerikss lsporan harian pembelisn dan

Penduslan,

Gudang epare part, mampunyal tugas

a. melayani dan mengawsei permintasan suku csdang:

b. menyusun dan mencatat lokasl barang 41 gudang:

>, m=laporkan secara tartulles sapabils ada barang yang
ruask

Ppars part ealees;, mempunyai tugas

8. melayanl ksbutuhan suku cadang atsa ordsy toko:

B, mesmonitor dan memsnuhl ksbutuhan suku cadang atas
trder toko dan bengkasl;

0. mealayani penjuslan suku cadang user.

Kaaly, mampunysl tugas

a. membust laporan ksusngan harian:

b. mambayar tagihan dan memsriksa pembavarsn.

AcoQURTIng assistant, mampunyal tugas

8. memerikes laporan harian keusngan:

B. memsrikaa laporan herisn bengk=1:

b
. membuast laporan harlian sspviocs dsn Apsrs part:

LI

iake

membusat laporan palsk.
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21. Driver, mempunyai tugae
2, me=ngantarkan barang-barang stau unit serts keperluan
Eantor lainnya:
L. mempunyai tanggung jawab terhadap kelancaran meka-
nieme pengliriman barang.
22. Qifflce boy, mempunyal tugas
5. malakeanakan ksberziban dan pslayanan bszian sspvice:

b. melekeanakan pekerjaan rutin getiap hapdi, oukul O7.00

sampk]l dangan pukal 18.00;

L¥

, memberalhkan dan merepikan 1uang kantor servics,

ruang tunzgu tamu, menylapkan minuman karyrswan @ ssr-
rloe.,
23,  Bacurity. mempunyai tugas

= bavtanggung Jawab terhsadap ksamanan perusshasn salama

=
=4 Jam.

39.3. Bersonalia

Perecnalls merupskan faktor penting pads PT. Mayangsari
Berlian Hotor Banyuwangl asbagsl pelaksana fungsi-fungai
untik mencapal tuiuvan perusshaan. FPerscnalis mesmpunyal
Wwewenang. UAnggung Jswab dan percanggung Jawaban vang keti-
ganya merupskan motor dan katalisator pelsksanasn tugas yvang
dibabankean kepada eetisp palakesns dalsin cpzanissat,

Tenags ksrjs manueis merupaksn faktor utams pads susty

perusahssn  ksrena sangat membantu dalam rangks pemasaran
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=1. Iriver. mempunyail tugas
&, mEngantarkan barang-barang stau unit serta keperluan
ksntor Iainnya:
b. mempunyai tanggung Jjawsb terhadap kelsncaran meka-
niams penglriman barang.
22, Office boy, mempunyai tugss
&, m=lskeanskan kabersihan dan palsyanan bagian asrvice:
b. melakssnaksn pekerjasn rutin sstisp hari. pukul O7.00
=ampal dengan pukul 18,00;
3. membereihkan dan merspikan ruang kantor sspvice,
Muang Tunggu tamu, meEnyliapkss mlinuman kapyawan sep-—

ric

il

Z3, Securlty. mempunyal tugas
- bevianggung Jawsh terhadap keamanah perusshaan aslama

=
-4 Jam.

3.3. Barsopallin

Pereonalls merupakan faktor penting pada PT. Mavangesari
Berlian Hotor Banyuwasngl ssbagai palaksana fungel-fungsi
untuk mansapsi tuiusn perusshaan. Parvscnalia memputnyal
Wwawanang. tangsung Jawab dan pertanggung Jawaban vang keti-
ganya marupskan motor dan ketalisator pslaksansan tugae vang
dibebanken kepads sstisp pelakeana dalam crganissal,

Teanags keria manuslis merupaksn faktor utama pads guatu

peyusshsan ksrana sangsat manbantuy dalam rangks pemsssran
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stau panyaluran produk kepada konsumen. Jumlah tenaga keris
padas PT. Mayangeari Barlian Hotor Banyuwangi adslsh 57 orang
karyawan yang terdirl dar)

= 1 orang Zales Cparation Manager:

- 1 arang Zapvice Laadar:

£id

- 1 orang Sales Supsrviscr;

- 1 orsng Sales Lasadar:

-~ 1 orang Frontman;

- 2 brang Serviocs Adminiatrasi’/ Kasir;

= B orang Mskanik:

- 2 orang Ssls=s Foroa I:

- 7 orang Sale=m Force I1:

- 4 orang Jounter Sales;

— % crang Salee Adminietrasi:

- 1 orang Ragistrasi dan Dslivsry:

srang Deabt Qoledstor:

1 crang Spars Part Lesdar dan Administrasi;
1 orang Judang Spare Part:

- 1 orang Bpare Part ZSslsa:

- 1 orang EKaeip:

—= 1 OPARE Acopunting AEistuant:

- 2 orang Drivep:

- 2 Opang Offios Boy

= & orang Seouritys Satpam,
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3.5. Proses Pemasaran

PT. FKrama Tudhs Tiga Berlisn Motors selsku pemegang
Agen Tunggsl Pemegang Merk (ATPM) kendaraan merk Mitsubishi
mengangkat dealer-dealer di geluruh  Indonesis diantarsnysa
PT. MHsyangesari Berlian Motor Banyuwangi. PT. HKrama Yudha
Tiga Berlian Motore selaku distributor memberi Jatah atau

alokasi kepads dealer estisp bulannva.

Froses pemasavan kendarasn mitsublshi 44 PT. Mayangsari
Berlisn Motcor dalam bazan. yulty
Gambar 2

Proses Pemasaran Kendaraan Mitsubishi
di PT. Mayangeari Barlian Motor Banyuwangi

I PT. Eram= YVudhs Tiga Baplian Matora
! esbagal Distributop

' PT. Mayangeari Barlian Motor Eanyuwangl

|

\ |

: — r =
| Countayr Zsle= L Sales Administrasi b Ealesman
i : =F | ; | B
|
(raélavani cUEtomaT mencari dan
vang barkuntung menmundungi
k=2 desler sustomer di
L ~1 lapangan

Sumber : FT. Mayangeari Berlian Motor Banvitrangt
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o
£n

Fenjelsean dar! bsgan gproses pemaparan discss adslah ¢

- PT, Mayangesyrl Baplisn Motor mempunys! tugas utama untuk
melasyanl prosse permintsan kendarasn bary oleh customer
vang berkunjung ke dealer,

= Salesmen memgunyal tugse utama mencari dap mengunjungi
langganan yveng akan memball kendarsan baru di lapangan.

- Hatelsh countsr salse dan sslesman barhasil mencari lang-
ganar dan menisdikan peniuslarn,. maks customers langganan
akan dibswa ks salse sdninistrasl untuk pengurusan santaras
Lain :

1. Hexbust surst pesanan ksndstasn.

=. Customey mambayer esluryh ksuangsn veng menyvangkut
pembzlizn kendsrasn barw tersebut dan ssles sdministra-
=i msnerbitken kujitansl pembayaran.

B, Apalbils untuk pambayarsn krsdit maks =ales adminietrasi
skan menylapkan kontrak kr=ditnya,

4. Balse administrasf jus= membuatkan Dellvery Order (D0)
sengambllan kendarssn ssmpal pspgurusan BEBN sampal STNE

Eendaraan tersebut.
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BAR V

EIMPIITAN AN SARAN

5.1. Simpulan

Bardasarksan hasi]l Praktek Eeris Hyats ysng telsh dilak-

anakan d1 FPT. Msyangsari Barlisn Motor Banyuwangi, maks

dapat dispmbil kesimpulan ssbagsal berikut

1.

PT. Mayangesri Bsrlisn Motor Banyuwangi adalslh perusahaan
vang bargeralk dalam bidang perdagsngsn otomotif. +vaitu
kandarsan  bsrmotor rods ampat dan roda anam dengan merk
Mitgubishi baik paseanger cer maupun commeraial car.
Struktur  organisasl yang dipakal adslah struktur garis
Earens crzanigesi garie ade kssatusn komande (perintah)
dimsns  hkekuasaan dan teanggung Jawsbh langsung darl pim-
rinan k= bagisn bawsh dalsm psroashaan

Felak=enasn administras: panjuslan tunai dan  penjualan
kredit menggunakan forpmulivr-formulir yeng sams, hanyva
untuk sdminls=trasi penjualan kredit masih ditsmbsah dengan
penggunasn sursat perjaniisan jusl heli.

laahs yang dilskukan oleh perusshasan Jdalem wemasarksan
produknya adalah dengsn cere promo=i panjualan

Lensarnys ksgistan adminlistrasi psrkantorsn sangat ditun-

jang ocleh peraslsten ysng dipergunakan dan sfisiansi

v

pamsksian reralatan tavmahut
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DAFTAR PUSTAKA

Hasu Zwasthe TH.., 19685, Azms-fzsp Markstipns. Liberty, Yogya-

Moskljet. [Dwre.. 1885, Iatg Laksans - Kantor. Mandsr Maju,

K. Sosmitro LAl kosmonma 1984, Ag strasi Parusahasn
dodern., Taraito, Bandung.

'T'1-|._ r imy .'I. 1 __.-. : A o I | _.:.\_113_1 | = PP, LL_'.. ran ¥ P IR i ;:I",E,r'

Cakaas '\'-r"-.'"l-'lr-\-p-*-'\-

T wun 1671, Taptang Eetentusn-Eetantusn
nsarslipan, Liberty, Bdiel I. Yogvakerta.
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DAFTAR HADIR PRAKTEE EERJA NYATA PADA
PT. MAYANGSARI BRRLIAN MOTOR BANYUWANGT
Tgl. 18 Juli 18996 s/d 168 Agustus 1996

| He. Harl / Tanggal Tanda Tangan | Tands Tsngan
| Mahasiaws Petugas
1. Jum at. 18 Jult 1996 fl'r,éj,.L
2.| Sabtu. 20 Juli igoe 2. Bef
3.| Sentn, 22 Juls 108 b (bl
4.| Selmma, 23 Jult 1998 DV e S ™
5.! Rabu. 24 Jull 18pa g |’-1|,.1¥/‘{” = -_,:i—:';___'—'.:-
| 8.| Esmis. 25 Juli 1908 . ;ai;[’
| 7. Jumcat. 26 Juld 188  |* (hedf :
| 8| Ssbtu. 27 Jult 1006 | g 'Z”i_w.w{?
| 8. Senin, 28 Juli 1998 ls. o
10.| Selasa. 30 Jult 1998 | e (had sy
11.| Rabu. 31 July 1908 (B | ~ ¥
12,] Eamie, 1 Agustus 1908 _ e '*?*-‘f’lh.__r paleert =
13.) Jum at. I Agustus 1858 ﬂ.{#ﬂfL_ . FA“_ ==
|14.] Ssbtu, 3 Aguetue 1988 b Qe L‘--'lilr::g:{_l,
EIE.: Zenin. § Agustus 1908 ||g¢¢g§#a
lLé. Selama, 2 Agustus 1588 I {&ﬂg%h
17.| Rabu. 7 Agustus 12096 |p {im_,;i ard kW
18.| Kamis. B Agustus 1988 ‘i (hoetd 277 M I
18.] Jum“at, B Agustus 1888 |9 -ﬁloé.- Q___:h-_-:ffi-—“—_.:"'x
20,1 Bsbtu. 10 Agustus 12998 R "-"H".r
21.] Senin. 12 Agustus 1588 by g
c=.| S=2la=a. 13 Agustues 12086 Fki I $ﬁ$
23.] Rabu. 14 Agustus 1888 = [%q.l
24.| Kami=s, 15 Agustus 1998 L‘t .“’:I;W/J Al
:.E_E Jum“at., 18 Agustus 1008 2a I,’#ﬂ';f;-?;l- |
Mengatahul,

PT. Ha?angs@;;_ﬂerlian Motor Banyuwangi
Sak B il-_"]"l ﬂ.EET
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JAIWAL EEGIATAN PRAKTEE KERJA NYATA
Hahamiswa Program Diploma TII F.E. Universitas Jember
PT. HMayangsari Berlian Motor Banyuwangi

Mo, | Tanggal Uralsn Kegiatan
i
1,119 Jull 19968 Parkenalsn dengan pimpinan beserts
| ‘ staf perusahassg .
2.]20 Juli 1998 i Peapninjauan lokasi dan pengenalan de-
ngan lingkungan keria,

{ 3.{22 July 1588 Mendapat pesnislssan mengenai sejarah

I gmum bardirinya perusahsan.

| |

| 4.423 Jull 1888 Hendapat penjelasan mengenal struktur

areganisasi .

i E_EEJ Juli 1988 Mendapat penjelasan mengenal persona-
| lis yang &ds dan jam kerja karyvawan.
|

8.} 26 Jull 1896 | Hendspat penjelasan mengsnal buku
| agenda surst masuk dan surat keluar,
T.|28 Juli 1996 Hembantu mengetik formulir yang harus
dipenuhi dalam penjuslan kredit.

| B.1E7 Jull 1p88 Hembantu menglel buku agendas surat

| maenilk .

L}

E g2, 239 Jnll 1g88 Membantu meamasukksn surat ke filling

! cabinet,

1,30 Jull 1esa Membantu mengetik kuitansi angsuran

! | bulanan,

|
11,131 Juli 1888 | Membanty membuat faktur intern.
12.11 Agustue 1328 Hembantu mengis! laporan bulanan.
13,12 Agustu= 19885 Hambantu membuat nota penjualan ken-
darasn,
1
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e e . o — — — —— ]

| Ho. Tanggal Uralan Eeglatan

1

| |

14.]3 Agustus 1008 Membantu menyediaksn perlengkspan
F parayarstan kredit.
I
1 ]

15,15 Agustus 15948 | Mendapat penjelasan mengenai pembeli-

an kendaraan vang skan dijual aleh
perusshasan.

f1e.]4 Agugtua 1888 Membantu mengiei nama daftar customer

iguaEtus 1288 Mandapat penjelasan mengenal faktur

1 ssmantyrs .,
:15 B Agustus 1098 | Hambantu mengetik formuliy perjanjian
: Jual bell,

19,18 Lgustue 1088 : Hendapat blanko faktur sementars.

20 r]w Agustue 1008| Membuat kuitansl ueng muks.

£l |12 Aguetus 1884| Mendapat penielasan mengsnai alat-

alat administrasi pearkantoran,

12
i
i
Tl

lgustus 12898| Mendapat lembar agenda surat masuk
dan =urat kaluar.

—

[ )
ad
4

i
=

Agustue 18887 Ikut ke baglan spars part dapartment
untuk mengetahul administrasi epars
pETL,

24,118 Agustus 1084| Mendapat penjelasan mengenal peratur-
an dends yang berlskn di peruashsan,

i
o
%

Adguetus 13 Paputupan Praktek Keris Hymta.

[
l2E.{14
1
L
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E, ¥ g 14 i Ay
| I'I' MAYANGSARI BERLIAN MOTOR -

Aulthorized Dealer of Mitsubishi Mators MITSUBEH]
JL. Gajah Mada Mo. 224 A Jember MOTORS
Telp, (0331) 84388 - BAJIET - 4354 - BASGE Fax 103310 D4R
o Reff. 191 /MBM-BWI /MGR;/SK/VIIT Banyuwangi, 16 Agustus 1996
STORAT KETERMNGAHN

Yang memberikan keterangan dibawah inig
M ama : TRWAN TAHIR.SE
Jabatan : Sales Operalion Manager
PT.MAYANGSARL HERLLAN MOTOR-Hanyuwangi
Dengan ini menerangkan bahwa yang tersebut dibawah ini ;
M ama : ROOSWITA KERESHMA MURTI Jf 931-272
Mahasiswa : Program Diploma III Fakultas Ekonomi
Universitas Jembher

N T M Q320083272

kil

P roo ©am KEesekretariatan
s tudy

Telah menyelesaikan praktek kerja nyata yang dilakukan diperusahaan

kami, sejak dari tanggal 1% juli 1996 s/d 16 agustus 1996 (1 bulan),
selama menjalani praktek kerja nyata ini,yang bersangkutan telah
menunjukan sikap baik dan sopan serta tanggap dalam mempelajarci
gistim kerja yang ada diperusahaan kami.

Bemikianlah surat keterangan ini kami buatkan,agar dapal diketabui

dan dipergunakan sebagaimana meslinya.

Banyuwangl : Jl. Kol Yos Sudarsc Mo, 89 A Tel {0333 | 24417 - 2458318, Fax. | 0333 ) 24535
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Maomaoe

L.ampiran

Farihal

Foepada

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
ULV K5ITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI

N frva No. 17 PO Box 135 Telp R7990 - Fax 82150 Jember - 68121

Permohonan fin
Praktek Kerja Nyata

Yih Fdr Bapak Rektor
Up 5dr Kepala Lembaga Penelitian
Universitus Jember

Tember, & Juli 15596

Ll

di
Jemboo
Liberitahukan doeesa hovmar batws cuna melengkapi Persyvararan Pads Ferkuliahan Diploma TT1
Fakultags Ekonam: Universitas Jember, mahasiswa hams melakzanakan Praktelk “ene Nyata [ PEKN )

Sehubungan dengan ity kani mohon perkenannya ustuk memberikan Surat Pengantar pelaksanann Prakiek
koryas Myata pada

PROEAYANG 4401 H:

ALIAY MOTOR

ABEANG HAHNT

e Al
[FaFL R

Adapun mahasiswa yang mu ngikutinva sebagai beriku

Mo

Manva

Moiom

- ————

Frogram Studi

1. |RCOAWIT: ERTSH; LURTI

gjﬁ_m}_sjz'ifﬂ

bz SE:E_LRE&'ARL!.T.'J

ferimi kasth

= —



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN Ri

UNIVERSITAS JEMBER

Alamat . JL. Kalimantan . Kampus Tagalbotn . Fax (0331) — 41422
Kotak Pos 159 Telepon - ( 0331) 21270 . 414722 Jemher ( BA121 )

Homer 14537 .g/FPEI2IA9/45 of B Jull 1096
Lampiran : :

FPerihal : Permohonan ijin
- Praktek Eerja Myota.

Kepada : Yth. Gdr, Fimpinan PT Mayang Sardi Berlian Motor
Crbang Panyuwangi
di Banyuwansi.

Bersama ini kami sampaikan despan hormpt, permohonan
ijin praktek kervjs nyatn mohpsiswsn Universicazs Jember
piuna mempernleh data

Nama/NITH : ROCSWITA ERESTA TRRTI / 0932=272

Mahasiswn : Propram Piploma TI1 Fakulbtas Ekonomi
Universitas Jembher

Al a ma ?

LR}

Taly, Fkonomi Jl. Jawa 17 Jember,

Juwd oo

-4

Felakeanaan kegintan adminiskfael per-

Irantaoran.
Ni daerah : Fangwmangi
Lamanya : 1 budlen

Untok pelaksanaan praktek kerjo nyata terashut di alas,
mohan hantuan serta perkenan Saudarva ontuk memhbherd iftn

kepada mahasiswa yang bersanpkuban.

Kemudian atas perkenan dan hantuan Saadarn ﬁiucapkan

terima kasih.

n.h.
LEMBAGA FPENELITIAN,

Tembusan Kepada Yrh.

LT AEK
130 531 9716

1. Sdr. bekan Fakultas Ekonomi
Eniretsllda Jemhor .,

el s R - BT
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Momcr 1 SBT3z, 95196,
Tang bapkands tan san 4l bawah inad, _
Hama / NI : BoocwiTA EM /93 -1TL
Faical tas : Dy EF oVOM!
Undwveraitas Jember,
LAlamat rumalh s Bwre e ¢ Ji’ml?lar‘

Judul Penslillan : F'-E I E S CenCloan qu" izfon nqcirn[nfg-{-mg-r
Per e=infoscan

Laeral Penelltian ¢ T Moyang G Betwon moler Cab“@
’g?,;;[n?« SIS TV

Lama penelitian ¢ | bulan (maksimsl 6 bulan)
Famni sanggup nenyerahken buka leporan hasll penelitian Eepadas
1., ¥etua Dappeds Propinsi Datd T Jawa Tlour,
¢ Bepala Dirvektorat Heeial Poldtik Propingl Datl I Jawa T ,
3. Bupail / Walikote / Dines / dJawatan / Lembegs yba.
4, Kanwil / Dirvektorat / Dinas / Jawatan / Lembaga vha,
5. Lembage Penelitian Universites Jenber,
laporan kegiatan peneldtian tersebut kaml sampaikean dalam walktu
L (satw bulan setelah kegiatan tersebui selesai,

Janbar, .9:+ .J.Lj[[ "9‘35

ol 608 [ DGR N R BE BB B

Tang versangkutan,

R
dembugan lepgds g U=
1, Sdr, Dekan Falultes ybs, . 19
E ; ?J]ﬂllliziﬁivﬁ jlth : |: " P-- LI W-[{ LA | tc: LA I’I

3. &reip,
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Mo 03 /AEN/BW/ITT/ 96
el 20 Agustus 1996

4

Fan™pang sanndia lngar sl

L Munhadlie Yasan Depuly Gonweal Marager, PT, MAYANGSARI BEALIAM MOTOR
Ariel. JEMEBER, dengan ini berlindak vatuk dan alus nama
P, MAYANGZSARI BERLIAN MOTOR - Jl Gangaels Melaeivn, 23474
Jembear,
Yong sclapjulnya Hsebul spbagai Pl-AK PERTAMA
I ' :
I 4
: Yaag selenjuinya disebul sebagai PIHAK KEDUA

el beizh pibak sebaga l'IE“h'J-.Jdn'-F'I"'I'I" ang=an fdan mesyelojoi ua! bel kengoaraan o nao
socara wradil Sclhagal .h|_~-_L-.J.¢.|I'.a'.~.{|1 ril

Pinak Perdama meénerangkan dangan ini renjual secara kredil dan mem aculkan sepcl Fiaas metun
seia menerangkan dengan ini membeli seczra kredil dan icoredira can Finas Pol: A1t

it kanoaraan berfmator dengan data zabaom ol

Mearok . L HMITBURIEHRIL 1
Type { Jenis Kendarazn T'120 g3

THALN Fembaslan 1396

Feadaar BATR

Mo, Serj 0126645

Mo, Mesin . . B258260

Ne Rangkan 2187690 :
Warna ' ¢ WERAH METALI i

“grengkapan LoaRsuA saal panverekar kendaraan

Kedua Bela’ pihaklelah sepaiat dan meny el jual bel kendasaan Besnolor s o aku<a dan dilesnes
dengan migmekal syara) - Syarat dan kelapluan sbb

ezl

dual bell kencaraan hermolsr se eGara rredit imi dilakukan dengan hargis sebesar
Ra. . i

Siaya - biays Lniuk penyeiesaian Susal Tamda Nomar Kendaraarn PETHIE ) dan Duku Perml 2 Kardani
SEMMOLOr | BRAEE ) Lelah dedmasul dalam kama jual bel sb dialas.

Fasal 2
Pembayarans barca jual beli tery Aol et e
Fretliaaran Barge g el tersebul ddlakucan ool cara - caen besk

A, Bebelum surat perangi=n ini diianca la: wani [eigh dibdvar olon Fikak Kedua, kepada Fiogs MPeioama
E-I_*L::,i-f.l R
dany untulke pemziyaran i lelab dibwal lavda lenmas o sdlainte alull pitah PRtz s
leizh dibedkan sepada Pikak Aecug,

H 3isanya seposzr Rp

wallll Ciliayas ohels Pinas odus don ddakokan cikanhe Fﬁ'- HAREITR BATeN
dengan jelas angsuran yakni dalam |
) xahi berturul - lurat seperli tormakiu b dibawsh ini.

o oA

JENBER
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AAgSutan e 2 Engy el 5401
coaan mlni Mo d bl

Dalam hal Finak Kedua Menurggak sernbayaran angsdran sebagamana thlelapkan dalas maka s
peruIgciakan pembayasan 1 sad ) bulan Pk Kedus dikenakan gant kerugian sebesin B o
jumiak wnggakan, axaon lelap jka wngoakkan DEranGEUng Derul-lung samnai 3 0 L :_!:.: T |
beriakulan keienluan yang akan daeout setanjuinya doavah ini

Fasal -4 : '

r'*.v%" Weryimparg dani kelenluan permbayarar argsuran sepe eesehul dilag, e Pitiak,
Hetua dikenakan juga uiiuk dengon sekah OIS TR LIS serta peg ks L v 3] roaungn
Umbul sebolar jangka waklu pzembecdan argsuan i berakhi dan f.h.-.lZI-I'I mand Pk
Ferlama akan & Aarvs mengeiuarkan landa lioas Hergan rr'c"--'r-'r.-"1r;=.|’| semus sl -
surat kerzlacgan bermolor dan vang lain - lain yang giledine cand Fivak Mo

Ayal 21 Fembayaran angsusan dalam beberapa buan yang r.n;-r|r‘=~-* ditayar oleh Fihak Kedup
kepada Pilak Pertzma hanya capal dibenarkan fka teigh mendapalkan narselgunee
S Pinak Perlama dergan seientuan babwa bunga varg elah leckulang harus Lelap coayor
dieh Fihak Hedua kepada Pikak Perama, coengan mendapat polaagan dan alau ocgurngas
Bunga pang besamya clenlukan olol Pikak M edama sesud GRrgan Kelsiuar puerisahnm

Guria meaamin lgbin jash pembayaran kambali bular 1 Prhak Kedua kepada Pinak Fedaemn, Derks
latr - lain beban yang berkailar dengan bulsng it mada Phax Kedea mecerng<an dengins i
menverahkan daiam wfilik & GOIO Reporcayaan | Inficuacoare gigendon avesdrachl 1 kepado
FT. MAYANGEARI BERLIAN MOTOR dan pinak Portama beirlindak’ unlus dan alus nama
FT. MAYARHGEARI BEALIAN MCITOR tersehu! Mensrang<an maneniinis ponya rina dalnnt o b seise
kepercayaan lgrsebol gar Finak Kedia alas kendaraan barmolor pang dhpersialirnn kacera Sl
Fecjarjion Jual Bell Kendaraan Bermalor seoara krgnil lermadag amiri dan pedangy PR e b
dialas, kedua belah pibik mercrangkan telaly s2iou gan seaaxal moneiapkan syncll-syscl g
sElanlud - Kelenaan shih

01, mergra pen yeraban daiwre mils sezam !‘-91'25:5_I'3C-';-'='_I-.'I'I s w e, sncii secdlarasn e
lerseliul perpindan manpadl sekayaan Sihek Ferama Sedoagsi agenan

02, Kenacaraan gesmolor terssiul lelap dipggang Pibak Sedus abar elag oy bdak Lerhendak selsg
pemiiik melsnkon dalam kecudukan sebagai peminjan: | Biadk Lener }odasi Pk Porlamea waisg
horus cipsrgunakan oleh Pihek ¥edua dengan selais-bakaya, memalibara dan menkeli o
gl sorusakan glas Diags dan panandrosan Pihak Kedua

03. Fihae Fedamadargon in dikuasakan szperuchnya clelt Finak Kedoua uniak menyalakan penysialong
ini kepada yang be-kepeningan

O Timand |.'IL!I|L: Filrak Ferlama akan persitd Sacars doanan 5o boga panuckays Soathe
o Fevinnicalizir Deslag leggen )

03, Jiks temyala Datwa Piriak Kodus menungas pembayaran engsuan pojamas e - wul
sampai 2 | liga Jbulan alcu Udak mercmli carg -cara dagaimana yacg d.letankan cidam Sora)
Ferjanj:ar ini, 0lad =alau timbu! Saiab saiu bal skpeti dinawai i, ke

L

2. Pihak Kedua ditarub divawah pengamaunan [ Oocder Coralein ) alan Kar |=|'5;! AR e R
juga lidak berhak lag urluk mengurus dan meaguasal havta sekayaanny

It Fihak Kedua diimasus<an dalam lahanan alav meningga: alaualeh I.f.-hu.-d.l.-.:-la-,.ﬂmn anlean
Fdak berada fagi dispompal linfggainya
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Pihak fecua cinyatakan paill aiau barang-basargnya baile souagian 0a1 Sering:
dizenaran peqyiiasn wleh Pihak Haoligo :
o Kaadaan kekavaan dor Pilak kedua mundur sedemikian rapa selingga lidus oo
menbayar nuang lagl. i
a. Kendacaan bermolor tersebul dijual atay dialiiaan gengan jalan apapas L lang
perseliuarn Fihak Fenamal .
f. Timbul sejadian yarg sedemikan mpa, sehirgga menuns pendapal dan agpenlingan
Pihak Pertama babwa sexefka ilu juga pedu diambil lndakan-lindasa.
thaka Pibek Redua selambat-lambatnya dalarm waklu 7 (lLjult) hatd sejak pembedlahian Finas Podami,
aias biaya Pihak Kedua menyzrankan sendin Kendaraan mermolor keooda Pihas Persama gan vihie
seperurya Pihak Pedama diber kunsa unlug mengambil sundid kerdaran bermolor lersepul dan Sihak
(acua atal yang lain yang memegpangnya alad dimand saja Lerada tanpa mem erLLHT RepLLLEan Daxm
leslenin dahdly, lelapi jika perdu deagan meminia peraniaraan yang bensajl.
Dengan lidak moengurangi hak Pinak Fertama unius melakdkan ginan dengan card fain beilias cargan
ini dikunsakan sepenahnya cieh Finsk Kedua untuk dan alas nama Pinak Kedua cengan m el dengar
cara d'f§kaah langan alau dengan sara iglang salu atad yanq lain alas phinan Pilak Partama sendin,
hara berda yang IjiFE'I;Lll'lﬂkE-l'- lerseoul diglas mendanul wplhiaszan selemaal don menverabkannya
vepada Pembeli, menioual pangjilan dan pembedlahuzn seria pengumuaiman mearnaEnliEan e
penjuzlannya gimuks anmun, memiual parjanjizn lelang menerima Pana perjuslannya can oo ikl
membenikan meilansioya <a au pely Dartndak sendin sebays pembelinys serla meabakan segali
perbuatary yag ciperlakan bual e dani pendapalan FrOLEEN 1Y razlunaskan nuiang Jikak Kaois,
dan laindain beban sera aya yang berkailon dengan Pularg, lidaw ada yang dikeoualizon dengan
kelerdian balwwa opanila narga periaalan fu fcak cukup uriluk melunaskan hulang Piak Redd kepnda
Pinak Perama, mara Pihar Keduz wajib unlus menambah kekurangan oas sebalikrryi npabila
mempenyal kelebihan, maka kalecinan il diserahkan Filak Perlama kepada Finay keden.

Pihak Kedua dengan Inl meambelaskan kepada Pikak Farams gadi segala wnialan urtue ganli
karugiannya dirnana Finar Kedua pemah modyargks alan dapal menagh temaday Aihak Pl
dengan penjuaalan it misa nya karona diua lidak pada weaiunya alauy re rzlaky harga pen ulany

Jika Fikak #zoue lelah meunasi segala hulangaya kepace Mok Putama, make Fibak Perlapra o 1=l
urlus |'|‘E|‘|'I-'F:F:Ii"|'=\'.:-|r| kaaada 2 I'.:-!'- I‘:E.‘j.l?l ok ”":Ii.ﬂ A= kzpdasn merreler lErse el solamil IEIH NS
Ferlama Lelum menuanya

Hosgl G

Fikak Potama alag kuasanya yang san seliapwaklu berhalk unlisk memieksa kendarman Eeosioior i
apa yang dizguman dengan sural perjanjian ni dan Fihak Weoua walls nembedid segaa Kol
yang diminla aleh Finas Ferlama alau kuasarya

Fasu 7

Kuasa-vuasa tersebut dalam Sarl Perjaniian int mgrapakan bagian yang drperling can Lickas daadl
dipisalikan can (sl perjariian i can dengan lidak adanys kuasa il Sural Peganian inn asan 4ol
dan karenanva kuasa-suasa lidak akan batal alau capal dibalakan alau deanut kembal karang alasi!
apapan. Sudah terbukl baves wedua pinad ldak mempanya lalang aci lermadan Fias Pariantd,
maka kuasa-kuasa lersehut dialas idak mempunyal kekualan bk lag

apatila Perjanjan Juzl b2l Kerdaraap Bermolor Secard i ing L] oar<arg, M onghos e
car, Pihak Perama dipixd! gan dibayar oigh Pihak Leaus.

FPasal 2

Pibak Kedua dengan mi Derjanjl dan mangical cin bemmra Fiiak Ferlama enlas mame P el
WrlkD segala peralusan yang telak slag yan] akan dikgiusrean oieh Sihak Perlama, gemikian juga aluran
dar kzieniuan yang lelah dixeiuarkan oleh Pinak yang serssjib mergenai parjan] an in dan pentbends
el AL
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NOTA PENJUALAN KENDARAAN

No. DAD D 04/MENSEY STV S Oh Banpwwaagi, tanggal ;13 Aguatus 1996
Atag Mana I MARDTALTO Driual oleh !
Ty £ Serd DA o s

!K sk ! Crealit Wia
J fargra : Bp 25.000,000,- | |Kosong | loTm ; | Bk kayu
P . {AR No.’ L TGL J
DI : iy (AR No. S TGL B )
D I . (AR Ne, £ TUE, J
D IV . o {AR No. JTGL )

(AR No. FTGL )

[AR Mo KAl S ,

9 (AR Ne. S TGL )
Sisa : Bp 15.000.000,- X 13 % (_Satu ratim)
Hunga PRp 200,000, =
Jumlste . Bp 17.000,000,~ : 12 Butan
Anpswran Tl
P | : i .
Angramn gl : 13 September 1996 Angsuran teakbic gl ¢ 13 geugtus 1906
Penerimaan Lain-fain Crdivmran Peagefiamg
1. Administresi ___RP. 425.000, - (ARNo, ~ 3 I. fiaN { Rpe 250,000, =
2 Angsuran [ : Fp. #00.000,- (AR Mo, } 2, Incemtive -
I T B T i (AR Mo, _l,l' 3. Konrdsr e
4.
y £
1

CATATAN
THETAPKAN OLEH, FIEITEANL LN ITH, FISETLALA C BT,

da Ayua W Lucky Gunawan IREAN TARIT
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Yosun Teliadle Pasines

FALTUR SEMENTARA

,/IH\\"‘ Aulharizad Dagler of Mitsublshl Molars *
\j/ PT. MAYANGSARI BERLIAN MOTOR A7 B
Jambar 1

JI. Gajan Mada Mo, 224 4 P 0357 - B4I66 - 84367 - 84388 - BA3a9
Fax. 0331 - 34633
Eﬁr'l"'u'ﬁ'ﬂnﬂl
A, Kzl Yoz Swdarse Mo, 69 ATE 0332 - 24417 - 34416, Fax. 0333 - 24535

WITEUESH
WOTORS

JE

Dijual Kepada :
J1 PO,
Eol, Kepatihan = BANYUWAHGI

MARDTAKRTO

&
Sudirman ¥o 90 NS. Krajan Y

Mo, O3 MEM/ER/II1/ 9%

MBER, _20 Aguestus 10 96

Pesanan Tuan

arat Pembavaran : Cash on dolivery

MITSUBISHI
MODEL

Dalam keadaan baru, lengkap
dengan ban serep dan

perlengkapan kunci
Tahun pembuatan 1996
110 cc
Silinder

Daya angkut Kg.

Syarat Penyerahan ; alf gudang
JUMLAH HARGA
KETERANGAN BARANG BARANG SATUAN JUMLAH
1{Satu) buah §p+86,000,000,4Rp. &6.000.000

Warna Coklat tembakau
MNo. Serie 0126045
Mo. Mesin B248260
No. Rangka 2187650
= == Tp-ﬂﬁ.ﬂﬂrﬂ.m}u,{
TERBILANG ==

=l SRS

CARS SALES DEPARTMENT

IEWTAN TAEIR
Cales Managear
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Hour Erliadie Hanfae

Authorlzed Dealer of Mitsublshi Motors !
PT. MAYANGSARI BERLIAN MOTOR

WITSIEISH]
NOTORS

Jomisar !
JI. Gajab Mada Mo, 224 & T 0331 - 34388 - B4357 - B4JEA - 47349
Fax, 9331 - BAB33
Banyuwangl
J1 Kol Yoz Sudarsa Mo, 55 AT 0333 - 24417 - 24415, Fax. 0333 - 24535

==.

Dijual Kepada : MARDIANTO
J1 PB. Sudirman Neo 90 D3, Krajan
Kel, Kepatihan - BAINMTWANGI

FALTUR SEMENTARA

Na. 03/ MBN/EW/III/ 9%

JEMBER, 29 Agustys 15 96

Pezanan Tuan

Syaral Pembayaran : Cash on delivery

Syarat Penyerahan : af gudang

MODEL

Dalam keadaan baru, lengkap
dengan ban serep dan
perlengkapan kunci

Tahun pembuatan 199

110 L
Silinder
Daya angkut . Kg.
Warna « Coklat ftembakeu
Mo, Serie - 0126645
Mo. Mesin . B24B260
Mo, Rangka 1 2187690

KETERANGAN BARANG ;‘i‘:ﬂg ;;Tzﬁl R
MITSUBISHI 1'(Satu) buah §p+86.000,000,Rp. E-'E.D{m.unnl

TERBILANG

i J|||m

1&@&1}1—%@@1 ="='in-i7=E'

CARS SALES DEPARTMENT

IEWAN TAHIR
Sales Manager
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Lepada Vih

. MARDIANTO .

J1 P3, Sudirman No 90
De.Krajan-sl,Kepatihan

PT. MAYANGSARI BERLIAN MOTOR
JL. YOS SUDARSO NO. 69 A BANYUWANGI
TELP. 0333 - 24417, FAX. 0333 - 24535

£7

MITEUBISHI
MCTOHS

DELIVERY ORDER

M, : O4/ BN BWAINS98. e
BANYURAKGT . Fanpgal ¢ N Agnstus 1996
T — LW ey Fald il
fanvaknya iﬂ.t'l.'l ‘3 KRR R - O A R Mo, Seri 1 'Eﬂ;’_EﬁEi]EI e Oy, T
120 8
enin f Dladel ‘. 2 e s LI e i S 1 Mo, hesin 1 ??EBEEQ.... AU
Voai HE$Mﬂtalm ................................. Mo, Hangka 4 a']'ﬁ'?:g‘;lz L T Aot N e
. 19 .
AR IEE L e R re i S0 13 A A A e o T PR B3 Yo b s o Mo, Polia f STLL A R S e e e e P MR e
Heaerea pesalatan ¢ pevlenghapan yang terurai di hawah i ¢
hketerrangan kornalisi [amida bheirrangan Kondisi Fanda
‘shin ; Baik Ruyhen Heik
ampu - lampu ks & rods mkas Bnik . Kaca Splon | Huik i
apm Koo & Spuyer Al BrEik | Terknkas 1 Fuik l
el fangan Baik Dongkrak ¢ Gapgane Aulk |
ligaret Lighter Dolk ¥ i Cn ll:ﬂ]'\l 1
ape Recoder Naik Kunci komntak, 411 Cubkup
wiiils peaker Halk Klaksam Aalk
L v hak Halk Hedan Halk
peedn Meter & Amper - Amper Halk Hatcery ltatk
Curped Haik Hoda belakan g Halk
kem kaki Halk Dinn sernp Datk |
uk drimpat digduk Anlhk Lanipu hiclakang Halk |
Kupnm Service & Bulw privnjuk Dulk Sarlmgan hawa Taik
‘atnlom ¢
Migerimn Tileh = Disernhkan Cifeh ; i tijai ek -
| Guilang, Penpcmuidi.
|
|
ANTEEAS IEWAN TAHIR
Wamu jrlas | Clap peruaalkasn & landa fongan

Mo 1 Kendarasn - kendoraan  peralatan Isinya tikak dapataditokan lagl setelah itk
sipenerima sudah meneliti serla menenlarangani iwgia ini.
7 Roemdarann -kendaraan ¢ peralatan Jainva setelab dicerabban haine segers dikeluarkan jike hendak simpan i tempal kam
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