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BAB I

PENDAHULUAN

1.1. Sejarah Singkat Perusahaan 

       Sejarah PerusahaanASCO Automotive sebagai salah satu dealer mobil terkemuka di Indonesia telah memulai usahanya sejak tahun 1989 dengan bendera ADIRA Mobil yang didirikan tanggal 25 Oktober 1989 yang diawali dengan berdirinya Isuzu Fatmawati

       Dengan perkembangan bisnis yang semakin pesat, ADIRA Mobil yang telah memegang 5 merek mobil, mengambil langkah strategis, yaitu melakukan re-branding & penajaman strategi bisnis untuk lebih meningkatkan profesionalisme pengelolaan perusahaan. Langkah strategis tersebut dilakukan oleh President Director Bpk. Stanley Setia Atmadja dengan mengubah nama perusahaan menjadi ASCO = Atmadja Stanley Corporation secara resmi pada tanggal 19 Desember 2004, yang disertai dengan penajaman Misi, Visi dan Value sebagai dasar beroperasinya perusahaan Kemampuan Bpk. Stanley Setia Atmadja dalam mengelola bisnis yang baik telah diakui oleh dunia bisnis dengan mendapat penghargaan Indonesian Best Enterpreunership Award 2002
ASCO Automotive memiliki hampir 1000 karyawan Terdiri dari lima PT untuk penjualan masing-masing merk : 

· ASCO Mobilindo Megatama (BMW)


: 1 cabang di Bandung
· ASCO Dwi Mobilindo (Peugeot)



: 1 cabang di Jakarta & 1 cabang di  Bandung

· ASCO Dinamika Mobilindo (Isuzu dan Chevrolet)
: 4 cabang di Jakarta, 2 cabang di Bandung, 1 cabang di Tasikmalaya, 2 cabang di Surabaya
· ASCO Prima Mobilindo (Daihatsu)
                        : 4 cabang di Jakarta, 2 cabang di Surabaya, 1 cabang di  Jember
· ASCO Citra Mobilindo (Nissan Diesel)


: 1 cabang di  Jakarta 
· Autotrend (Body Repair)




: 1 cabang di Jakarta
1.2 Sejarah Divisi ( Bagian ) Tempat PKL

Service Advisor ( SA) atau Unit Pelayanan berdiri sejak 18 tahun yang lalu, semenjak PT. Asco Dinamika Mobilindo didirikan. Sercvice Advisor (SA) ini, dibentuk dengan didasari oleh adanya berbagai kegiatan perusahaan yang menyangkut pelayanan konsumen. Sehingga dengan dibentuknya Service Advisor (SA) Memudahkan pekerjaan bagian lain seperti Kabeng, Karu, Kasir, Sparepart, dan mekanik. 


Service Advisor (SA) mempunyai tugas pokok untuk menyampaikan tugas atau informasi secara lisan atau tulisan mengenai seluk-beluk perusahaan kepada publik eksternal maupun publik internal dengan informatif, transparan dan terencana serta terus menerus melakukan upaya untuk memperoleh opini yang menguntungkan bagi perusahaan.

Untuk merumuskan tugas pokok tersebut, Service Advisor atau SA mempunyai fungsi  :

a. Merumuskan kebijakan di bidang pelayanan konsumen

b. Melaksanakan tugas operasional, yang meliputi hunbungan dengan masyarakat dan  pemberdayaan potensi informasi  baik publik internal maupun publik eksternal perusahaan 

c. Menjaga hubungan baik dengan pelanggan dan mampu meningkatkan pelayanannya.
1.3   Motto Perusahaan
Gambar I.1
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    Motto  PT. Asco Dinamika Mobilindo

Sumber  : Dokumentasi Company Profile  PT. Asco Dinamika Mobilindo 
Artinya  : Bersama ASCO Melaju lebih cepat 

1.4  Budaya Perusahaan 

“ SPEED “
S pirit of Unity

P erfection in All We Do

E mphatic Communication

E njoyable Working Environment

D iscipline and Integrity
From Culture-To Behaviors

· Kesatuan dapat terwujud bila dilandasi dengan kasih

· Kesempurnaan adalah kondisi idel yang nanti harus diusahakan

· Empati dpat dirasakan bila setiap orang mau setor ( memberi)

· Kenyamanan kerja bisa dirasakan bila setiap orang merasa tenang

· Kedispinan dan integritas harus dimulai dari hati

1.  Spirit Of Unity

K  erelaan berbuat lebih

A  lih ilmu dan penglaman

S  inergi dalam bekerja

I   ngin selalu meraih kemenangan

[image: image2.emf]H  asrat berbagi tanggung jawab  

Willingmess to do more

Empowerment

Synergy

Win-win mentality

Shared responbility
2.  Perfection in all we do

U  njuk kerja yang berorientasikan proses

S   elalu berusaha mencapai yang terbaik

A  mbil tindakan yang berfokus pada visi

H  asrat untuk berinisiatif dan bertanggung jawab

A  mbil hikmah dalam segala hal


Proses Orientation

Strive for excellence

Vision-Driven

Initiative

Learniing based

3.  Empathic Communication

S  aling menghormati dan menghargai

E  mpati kepada siapa saja

T  ransparan dalam berperilaku

O  byektif dalam penilaian dan keputusan

R  ela bertindak dengan tulus


Respect

Empaty

Transparent

Objective

Sincene
4. Enjoyable Working Environment

T  egar dan semangat dalam bekerja

E  kspresikan kreaktivitas

N  uansa kerja yang bersih dan rapih

A  badikan setiap kesuksesan

N  uansa kerja yang dilandasi kebersamaan dan saling percaya

G  unakan ketulusan hati untuk memenangkan setiap hati

5.  Dicipline and Integrity

H  ati yang sepenuhnya dapat dipercaya

A  mbil tindakan sesuai dengan peraturan dan moral yang benar

T  eladan dalam segala hal

I   ngat bahwa janji harus ditepati

a. Spirit and unity

Semangat kesatuan yang diwujudkan melalui Kasih dan setiap individu dalam organisasi

K    erelaan berbuat lebih 

       Semangat yang tulus dan bangga untuk mengerjakan lebih dari yang diharapkan

A   lih ilmu dan pengalaman

Kemauan untuk mendidik,membina,dan memberdayakan anggota tim sesuai dengan kompetensi dan wewenang yang diberikan dengan didasarkanpada kepercayaan yang positif

S    inergi dan bekerja

Kemampuan untuk bekerja dengan sehati,setujuan,dan keterpaduan pikiran atau cara untuk mencapai hasil optimal.

I     ngin selalu meraih kemenangan bersama

      Semangat mencari solusi yang saling menguntungkan bagi semua pihak yang tekait.

H    asrat berbagi tanggung jawab

Ikut merasakan tanggung jawab dengan kesadaran bahwa kesuksesan perusahaan bukan terletak pada tanggung jawab seseorang seseorang tetapi merupakan tanggung jawab bersama.

b.  Perfection In All We Do

Kesempurnaan dalam segala hal yang diwujudkan dengan usaha keras dan cedas serta pantang menyerah.
U    njuk kerja yang berontasi proses

Pola kerja yang beroerientasikan pada proses yang rapi dan rapat untuk memperoleh hasil yang memuaskan.

S    elalu berusaha mencapai yang terbaik

Pola pikir dan tindakan yang selalu merencanakan, menjalankan, mengevaluasi, dan memperbaiki atau meningkatkan untuk mencapai hasil yang terbaik.

A   mbil tindakan yang berfokus pada visi

Pola kerja yang berfokus pada motivasi dan obsesi untuk mewujudkan visi perusahaan.

H   asrat untuk berinisiatif  dan bertanggung jawab

Keberanian untuk mengajukan inisiatif dan mengambil tanggung jawab untuk mencapai hasil yang lebih baik.

A  mbil hikmah dari segala hal

Semangat untuk terus menggali pengetahuan dan kemampuan serta bersedia dengan tulus untuk berbagi pengalaman demi kemajuan bersama.

c.  Empatic communication
Komunikasi yang berempati diwujudkan dengan semangat SETOR (memberi) kepada orang lain.

S   aling menghormati dan menghargai 

Perasaan yang saling menghormati dan menghargai kepada siapa saja tanpa memandang muka.

E   mpati kepada siapa saja

Usaha untuk memahami orang lain lebih dahulu tanpa kehilangan obyektivitas dan profesionalitas.

T   ransparant dalam berperilaku

Bertindak dan berkomunikasi apa adanya,tanpa ada yang ditutupi sesuai dengan tingkat kewenangannya.

O   byektif dalam penilaian dan keputusan

Sikap yang tidak berpihak,adil,dan fokus pada permasalahan dan bukan kepada individu tertentu.

R   ela bertindak dengan tulus

Perasaan yang tulus dan rela dalam menjalankan segala tugas dan dalam berkomunikasi dengan orang lain.

d.   Enjoyable Working Environment

Suasana kerja yang menyenagkan diwujudkan dengan terciptanya perasaan Tenang bagi setiap individu dalam organisasi

T   egar dan semangat dalam bekerja

    Tidak mudah mengeluh,terus bekerja dengan semangat dan gairah yang tinggi

E  kspresikan kreaktivitas

Memiliki kebebasan dalam berkreasi dan mengekspresikan ide kreaktifnya demi kemajuan bersama.

N  uansa kerja yang bersih dan rapih

Semua orang memiliki kesadaran tinggi untuk menjaga kebersihan dan kerapihan lingkungan kerja.   

A   badikan setiap kesuksesan

      Mengakui dan menghormati kesuksesan dan keunggulan orang lain.

N   uansa kerja yang dilandasi kebersamaan dan saling percaya

Menjalin dan merasakan hubungan yang hangat,harmonis,terbuka,dan kompak dengan rekan sekerja. 

G   unakan ketulusan hati untuk memenagkan setiap hati

Berusaha untuk memenangkan hati orang lain untuk menciptkan nuansa yang saling membangun.

e.  Discipline and Integrity
Kedisiplinan dan Integritas yang diwujudkan dengan mengembangkan dan menggerakan Hati setiap individu dalam organisasi.

H   ati yang sepenuhnya dapat dipercaya

Memiliki pribadi yang dapat dipercaya karena sikap yang jujur, benar, setia, tulus,penuh hormat ,dan bertanggung jawab.

A   mbil tindakan sesuai dengan peraturan dan moral yang benar

Dapat bertindak sesuai dengan peraturan yang telah ditetapkan di dalam perusahaan dan norma moral yang benar dan bijaksana.

T   eladan dalam segala hal

Dapat menjadi contoh pribadi, yang memiliki integritas,kedisiplinan yang tinggi dan etika berbisnis yang dapat diterima masyarakat.

I   ngat bahwa janji harus ditepati

Dapat memegang teguh janji dn berusaha memenuhinya dengan sepenuh hati dan usaha yang terbaik
1.3. Visi dan Misi PT. Asco Dinamika Mobilindo

1.2.1.  Visi PT. Asco Dinamika Mobilindo


“ Preffered Auto Retail Partner “


Artinya  :  Mempersiapkan relasi kerja yang handal
1.2.2.  Misi PT. Asco Dinamika Mobilindo


“Provide Peace of Mind Throughout Motoring Lifestyle “

 
Artinya  : Mempunyai pikiran yang damai serta gaya hidup mobil anda
1.4. Logo PT. Asco Dinamika Mobilindo

Gambar I.2
 


    Logo PT. Asco Dinamika Mobilindo


Sumber  : Dokumentasi Company Profile  PT. Asco Dinamika Mobilindo 
Dari gambar I.1 diatas dijelaskan bahwa  :

Bentuk Dasar Logo adalah tulisan besar “ ASCO “ yang berwarna merah, arti dari warna merah hanya stimulus agar mudah diingat. Warna kuning yang terdapat di huruf A melambangkan warna yang cerah yang berarti pelayanan yang penuh kekeluargaan. 

1.5.  Struktur Perusahaan dan Instansi
        Struktur Organisasi  Perusahaan merupakan suatu kerangka organisasi yang menunjukan garis, tugas, wewenang dan tanggung jawab yang harus dilakukan oleh segenap organisasi itu sendiri dalam rangka untuk mencapai tujuan perusahaan. Adapun Struktur dari PT. Asco Dinamika Mobilindo dapat dilihat pada gambar I.2 berikut ini :
Gambar I.3
Struktur Perusahaan PT. Asco Dinamika Mobilindo



















































































































































Sumber  :   Dokumentasi PT.Asco Dinamika Mobilindo Standard Operation Procedure
Dari Gambar I.2 diatas dapat diketahui bahwa  :


Struktur Perusahaan diatas terbagi kepada dua wilayah kerja yaitu Showroom dan bengkel yang keduanya saling berkaitan. PT. Asco Dinamika Mobindo dipimpin oleh Kepala Cabang  yang membawahi ADM,Marketing, dan Service Kabeng. ADM membawahi ADH dan ADM lain-lain yang behubungan dengan wilayah kerja bengkel, kemudian Marketing membawahi supervisor dan sales/counter. Service Kabeng membawahi kasir dan Part dan Bahan, Service advisor (SA),Kepala Regu (Karu) dan Mekanik bertanggung jawab kepada Kabeng ( Kepala Bengkel) Gars putus-putus yang ditarik dari ADH ke wilayah kerja bengkel mengandung arti bahwa wilayah kerja Showroom dan wilayah kerja Bengkel adanya interaksi dan saling kerja sama. Bahwa pada kenyataannya PT. Asco dinamika Mobilindo Cabang Chevrolet belum dikatakan State of Being tetapi masih metode communication.
1.5. Job Deskription

a. Kacab

· menandatangani SPKSG berikut lampirannya

· membuat buku bank atau mutasi bank dan BM ke accounting pasar 

· memfile BM berikut lampirannya

· menerima pembayaran dari customer tentang penagihan kontrak service

· membuat slip setoran ke bank dan minta messanger untuk melakukan penyetoran ke bank.

· menerima bukti setoran dari messanger 

· memeriksa rekening perusahaan

· meregister pembayaran kontak service,apabila sudah efektif

· menerima uang kas, BPK,BKK,SSB,KPKH,LRP, LIPK, dari kasir

· memberikan uang dan SSB ke messanger untuk distor ke bank 

b. Marketing

· Menjual unit mobil kepada customer.

· Meminta identitas customer yang membeli unit mobil.

· Menindaklanjuti customer yang membeli mobil jangkawaktu satu minggu pertama.

· Menindaklanjuti customer yang membeli unit mobi jangkawaktu satu minggu kedua.

· Menindaklanjuti customeryang membeli mobil jangka waktu satu bulan.

· Mengingatkan kepada customer untuk service berkala pertama 5000 km.

· Mengingatkan kepada customer km dari unit mobil yang sudah ditempuh.

c. Sales/Counter

· Menerima telepon dari customer.

· Menghandle customer.

· Menjual unit mobil kepada customer.

d. WAC/ /ADM/ADM DLL

· Menerima permintaan surat perintah kerja luar dari SA.

· Memeriksa apakah SPKL sudah aprovel dengan ADH/kabeng.

· Menyiapkan IOU dan menerahkan ke user untuk pengambilan uang di kasir.

· Membuat bukti pengelaran bank (BK) uang muka SPKL.

· Tanda tangan BK dan menyerahkan BK berikut lampiran copy SPKL kepada ADH/kabeng.

· Menyerahkan BK berikut lampirannya ke finance area.

· Follow up pembayaran uang muka SPKL. 

· Pada prosedur penerimaan tagihan dari supplier ,membuat rekap pembayaran ke customers berikut BK.

· Menandatangani BK dan menyerahkan kepada ADH.

· Mengirimkan dokumen penagihan ke finance area.

· Menerima NB dan NSC ke billing.

· Meminta laporan tekhnik dari SA.

· Mengumpulkan dokumen klaim dan mengisi laporan warranty claim.

· Revisi laporan warranty claim.

· Menerima dan mengirim laporan teknik ke ATPM.

· Follow up hasil pembayaran.

· Menerima hasil evaluasi dari ATPM dan menyerahkan ke SA.

· Merekap kwitansi NJB W/C dan membuat kwitansi gabungan.

· Merevisi tagihan warranty claim.

· Menerima faktur pajak menbuat TT- tagihan ke ATPM dan kirim tagihan ke ATPM.

· Follow up pembayaran warranty claim.

· Menerima kwitansi NJB,NB,NSC dari billing.

· Mengumpulkan kwitansi dan membuat rekap tagihan service Cuma-Cuma.

· Menyerahkan SPKSG berikut lampirannya ke ADH.

· Merevisi SPKSG.

· Memberikan rekap tagihan dan laporan penjualan ke Tax Dept untuk dibuatkan faktur pajak.

· Menerima fajtur pajak dari bagian pajak.

· Mengirim dokumen tagihan ke ATPM dan menerima TT dok penagihan dari ATPM  follow up pembayarannya.

· Mencetak laporan penjualan kategori customers pada pembayaran komisi.

· Membuat rekap penagihan insentif dan rekap penerimaan insentif.

· Membuat dan menandatangani BK.

· Mencetak laporan penjualan per mekanik.

· Menghitung jasa per mekanik dan staf.

· Menghitung perolehan insentif mekanik dan staf berdasarkan juru laksana perhitungan insentif.

· Membuat dan tanda tangan bukti pengeluaran bank (BK) dan lampiran rekap insentif.

· Menerima bukti surat perintah lembur ( SPL) dan Karu.

· Membuat rekap lembur.

· Mengirim dokumen ke comben.

· Menemukan adanya kesalahan saat kwitansi diserahkan kepada ADH/kabeng.

· Memisahkan kwitansi memo batal dan nota retur asli ke accounting pusat.

· Memfile kwitansi memo batal dan retur copy.

· Menerima laporan PKB harian dari billing.

· Memeriksa buku laporan satpam.

· Membandingkan laporan PKB harian dengan buku laporan satpam.

· Memeriksa register kwitansi membandingkan dengan jumlah kwitansi yang terbit.

· Mencari selisih yang muncul.

· Memeriksa data laporan tutup harian NB,NSC,NKSC.

· Menyerahkan dokumen tutup harian kepada ADH/kabeng.

· Memfile data-data tutup harian.

· Mencetak laporan penjualan per kategori. 

· Mencetak laporan A/R register kwitansi, register kwitansi batal dan laporan noita retur.

· Mencetak laporan register PKB bulan yang bersangkutan.

· Mencetak laporan master stock, SPG laporan batal,SPG laporan nota.

· Memeriksa dan menyerahkan laporan bulanan kepada ADH /kabeng.

· Menerima laporan bulanan ke accounting pusat.

e. ADH/Kabeng

· Memeriksa dan menandatangani SPKL.

· Memeriksa dan menandatangani BK.

· Memeriksa RPS dan RPB apakah sudah sesuai dengan kebutuhan pemakain bulanan , jika ya kepala bengkel menandatangani RPS dan RPB.

· Memeriksa dan menandatangani SP.

· Membatalkan nota parts atau bahan pada prosedur pembatalan nota part atau bahan.

· Memeriksa kwitansi ,NJB, NB, NSC, pada prosedur billing.

· Memeriksa laporan tekhnik dan laporan W/C  berikut dokumen pendukungnya.

· Memeriksa rekap W/C dan tagiahan.

· Menandatangani laporan rekap W/C dan kwitansi manual.

· Memeriksa SPKSG berikut lampirannya.

· Menandatangani SPKSG berikut lampirannya. 

· Memeriksa kwitansi NJB,NB,NSC.

· Memeriksa dan menandatangani kwitansi penagihan kontrak service berikut lampirannya.

· Memeriksa dan menandatangani BM.

· Menghitung jam produktivitas kerja mekanik

f. SA ( Service Advisor )
· Service advisor harus melayani pelanggan sesuai dengan nomor urut pendaftaran, untuk memasukan pelanggan yang datang lebih awal dapat dilayani terlebih dahulu.

· Service advisor harus melakukan pengecekan fisik atas unit yang akan service, dan menjelaskan hasil pemeriksaan kepada customer.

· Apabila kerusakan unit tidak bisa diklaim oleh ATPM, maka SA harus terlebih dahulu menginformasikan kepada customer.

· Membuat estimasi biaya service ( Jasa, Bahan,dan Part ).

· Menyerahkan atau menginformasikan estimasi biaya perbaikan kepada customer

· Meregister nama customer dan unit kendaraan.

· Membuat PKB dan menyerahkan PKB kepada customer dan karu.

· Mengisi form A dengan menyebutkan jenis kerusakan dan part atau bahannya harus diganti.

· Mengisrimkan form A ke ATPM ( agen tunggal pemegang merk) melalui faksimile.

· Menginformasikan ke pihak ATPM adanya claim.

· Membuat PKB dan menyerahkan PKB kepada customer.

· Menerima unit service rework

· adalah unit yang sama yang mengalami kerusakan yang sama setelah diservice ( masih garansi bengkel ).

· Melakukan pengecekan fisik dan menganalisa unit rework.

· Mengambil data PKB sebelumnya dan memerikasa apakah kerusakan sama dengan PKB sebelumnya pada unit rework.

· Apabila sama , SA membuat PKB ulang dan menyerahkan ke CCR.

· Menerima dokumen PKB warna kuning , nota-nota dan part bekas ( bila ada ) dari CCR.

· Melakukan cek fisik atas hasil pekerjaan service.

· Menutup perintah kerja bengkel.

· Melakukan pembebanan jasa service dengan pekerjaan service yang dilakukan.

· Menyerahkan PKB, berikut nota-nota ke billing.

· Meminta aproval SPKL ( surat perintah kerja luar) ke ADH/kabeng. 

· Jika SPKL sudah aproval, SA melakukan pembebanan SPKL ke PKB yang bersangkutan.

· Mencatumkan jenis jasa yang dibebankan pada PKB.

· Menerima permintaan pembelian parts atau bahan dari customers.

· Menginformasi ke bagian gudang adanya pembelian parts atau bahan dari customers.

· Melakukan pembebanan jasa sesuai dengan hasil evaluasi ATPM pada warranty claim.

· SA mengambil no antrian dan mencatumkan tanda batal  pada unit tidak jadi service.

· Menyerahkan form unit entry kepada customer.

· Sebagai final inpection yang meng tes drive atas unit yang selesai service kemudian menyerahkan unit kepada customers.

g. Kasir

· menerima kwitansi bengkel , Nota kontan, dan part bahan dari billing atau Adm Gudanng.

· menerima pembayaran dan PKB lembar merah dari pelanggan.

· meregister pembayaran cstomers

· Memparaf kwitansi, nota kontan part, nota kontan bahan dan distempel lunas

· menyerahkan dokumen ( kwitansi nota kontan part, nota kontan bahan, berikut part atau bahan

· rekapitulasi transaksi dan mencetaknya

· membuat bukti penerimaan kas ( BPK ), bukti kas keluar (BKK)slip shet bank ( SSB)

· menyerahkan uang tunai BPK, BKK, KPKH, LPK, SSB dan LIPK kepada WAC

· BPK     :  bukti penerimaan kas

· BKK    :  bukti kas keluar

· LIPK    : laporan ikhtisar penerimaan kas

· KPKH  : konfirmasi penerimaan kas harian

· LRP      : laporan rekap penerimaan 

· Membereskan adanya selisih

· menyerahkan uang kepada user dan meminta tanda tangan user pada BKK/IOU

· memberi stempel “LUNAS” pada BKK dan simpan IUO untuk follow up penyelesaian.

· mengumpulkan BKK

· merekap bukti pengeluaran kas, membuat BK dan menyerahkan ke WAC

· memeriksa kelengkapan dokumen BKK

· memeriksa jumlah uang yang sisanya dikeluarkan, apakah nilai IOU sama dengan nilai pengeluaran

· menandatangani dok pengeluaran berikut lampirannya ke WAC

· membayar kekurangan kepada user

h. Adm Gudang ( Sparepart )

· Membuat surat penerimaan gudang (SPG) dan minta tanda tangan kabeng.

· Menempatkan part dan bahan ke lokasi sesuai dengan kode kode parts atau bahan.

· Menerima dokumen tagihan dari supplier.

· Membuatkan tanda terima dokumen dan menyerahkan yang asli kepada supplier pada prosedur penerimaan tagihan dari supplier.

· Melengkapi tagihan dengan surat pesanan ( SP) dan surat penerimaan gudang ( SPG).

· Menyerahkan dokumen penagihan ke WAC. 

· Memeriksa apakah barang yang diminta sustomer ready stock.

· Mengeluarkan part atau bahan sesuai dengan permintaan dan mencetak nota bahan.

· Menyerahkan part atau bahan berikut nota kepada kasir.

· Memfile dokumen ( nota kontan part atau nota kontan bahan ).

· Menginformasikan kepada customer bahwa barang harus diminta dahulu,jika customer setuju mka menginformasikan untuk membayar uang muka.

· Menerima perimntaan part atau bahan dari bagian atau cabang lain.

· Menyiapkan dan mengeluarkan part atau bahan yang diminta.

· menyiapkan nota pengeluaran barang.

· Jika cabang satu PT, membuat nota IRIS ke cabang yang bersangkutan.

· Menyerahkan part atau bahan berikut bahan user.

· Memfile dokumen ( nota bahan ,nota kontan parts/nota kontan bahan dan nota IRIS.

· Menerima pengembalian parts atau bahan berikut dokumen ke karu.

· Menanyakan pernyebab dikembalikannya parts atau bahan ke karu.

· Menulis penyebab pembatalan dan menyerahkan dokumen nota kepada kabeng atau ADH.

· Memfile dokumen pembatalan.

i. Bagian Gudang Adm ( Spare part )
· Memberikan part atau bahan yang diminta  ke karu. 

· Membuat RPS dan RPB ( rencana pembelian sparepart dan rencana pembelian bahan ) sebagai estimasi suku cadang  dan bahan yang diperlukan berdasarkan rata-rata pemakaian spare part dan bahan bulanan serta meminta persetujuan ke kabeng.

· Membuat surat pemesanan ( SP ) parts dan bahan.

· Memberikan SP bersama dengan RPS dan RPB ke kabeng untuk aproval.

· Mengkonfirmasikan pemesanan parts atau bahan ke suplier.

· Menerima part dan atau bahn berikut surat jalan.

· Memerikasa parts atau bahan yang datang dibandingakan dengan surat pesanan  ( jenis,harga,dan jumlah).

· Menandatangani surat jalan dan memberikan ke supplier, jika benar . jika tidak sesuai menginformasikan ke supplier untuk mengganti parts atau bahan yang tidak sesuai.
j. Karu

· Menugaskan mekanik yang bertanggung jawab atas PKB yang ditugaskan dan menyerahkan dokumen PKB ke CCR ( car control room )) untuk didokumentasikan jenis pekerjaan dan waktu pengerjaan.

· Menyerahkan PKB kepada mekanik untuk mulai mengerjakan service unit.

· Memeriksa apakah pergantian parts atau bahan sesuai dengan PKB.

· Meminta bagian gudang untuk menyediakan saprepart dan atau bahannya yang diperlukan.

· Menyerahkan parts atau bahan kepada mekanik.

· Menginformasikan ke CCR untuk mencatat waktu selesai service dan menyerahkannya ke SA.
k. Mekanik

· Menerima unit service, memasang perlengkapan dan mulai pekerjaan service.

· Memberikan informasi kepada karu tentang pergantian parts atau bahan.

· Menyelesaikan pekerjaan service.

· Menyerahkan PKB kepada Karu yang diteruskan ke bagian final inpection.

· Menginput pekerjaan unit service

I.6.  Sarana dan Prasarana

 Sarana dan Prasarana yang dimiliki oleh PT. Asco Dinamika Mobilindo Cabang Chevroletdapat dilihat pada tabel  I. 3 berikut  :
Tabel 1.1
Sarana dan Prasarana

PT. Asco Dinamika Mobilindo Cabang Chevrolet

	NO
	NAMA
	JUMLAH

	1
	Kursi


	2 Buah

	2
	Monitor Komputer 


	1 Unit

	3
	CPU


	1 Unit

	4
	Printer


	1 Buah

	5
	AC


	1 Unit

	6
	Telp Panasonic


	1 Buah

	7
	Telp Flexi


	1 Buah

	8
	Meja SA


	2 Buah

	9
	Kursi tunggu 


	2 Buah

	10
	Alat Pemadam


	1 Buah

	11
	Tanaman


	3 Buah

	12
	Lemari Pendingin
	1 Buah


Sumber : Inventaris PT.SST Cabang Bandung 

I.7. Lokasi dan Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan

I.7.1. Lokasi PKL
Pelaksanaan Peneliti Untuk Melakukan Kegiatan Praktek Kerja Lapangan ( PKL) di PT. Asco Dinamika Mobilindo Cabang Chevrolet yang bertempat di Jl. Ahmad Yani No. 310 Bandung 

I.7.2. Waktu PKL

Waktu Pelaksanaan Penelii melakukan Kegiatan Praktek Kerja Lapangan selama satu bulan yang  dimulai pada tanggal  7 Juli 2006 sampai dengan tanggal 7 Agustus 2006. pada hari senin sampai dengan hari sabtu. Pada hari Senin-Jum’at Peneliti masuk kantor dari pukul 08.00 wib sampai dengan 16.00 wib, sedangkan pada hari Sabtu Peneliti masuk kantor dari pukul 08.00 wib sampai dengan 12.00 wib.








BAB II

PELAKSANAAN PKL
2.1 Aktivitas Kegiatan Peneliti Selama PKL

Aktivitas kerja yang dilakukan Peneliti terdiri dari dua kegiatan yaitu kegiatan rutin ( kegiatan yang dilakukan setiap hari ) dan kegiatan Insidentil ( kegiatan yang hanya dilakukan pada saat diperlukan atau acara tertentu .
a. Kegiatan Rutin 

Selama Peneliti melaksanakan kegiatan PKL ( Praktek kerja lapangan ), Pekerjaan rutin yang Peneliti lakukan adalah follow up customers. Follow up customers adalah kegiatan menindak lanjuti customers dengan cara berhubungan langsung dengan customers melalui telepon yang bertujuan untuk mengetahui tanggapan –tanggapan ataupun keluhan-keluhan dari customers tentang pelayanan service unit mobil yang dilakukan di ASCO. Follow up customers ini terbagi dua : 

1. Follow up rutin 3 hr setelah unit service kendaraan customers keluar dari bengkel 
2. Follow up Customers enam bulan lebih tidak service
b. Kegiatan Insidentil

Selama Peneliti melaksanakan kegiatan PKL ( Praktek kerja lapangan ), Pekerjaan dadakan atau isidentil yang Peneliti lakukan diantaranya :

1. Menulis Free Service. 
2. Membuat PKB ( Perintah Kerja Bengkel ). 

3. Menginput jam produktivitas kerja per mekanik. 
4. Menulis data PDI ( Perfect Delivery Inpection )
5. Mengarsip file-file bagian ADM Gudang / Sparepart Analisa Kegiatan PKL ( Praktek kerja lapangan ).
2.1.1. Jadwal Kegiatan Selama PKL

Tabel 2.1

Jadwal Kegiatan PKL

	Hari/Tgl
	Kegiatan
	Kesimpulan



	1. Jum’at,  07 Juli 2006


	· Data Follow Up 

      Tgl 05 Juli 2006
· Menulis Free Service , Free Service adalah bebas biaya resmi bagi customers
	·   Rutin
· Insidentil


	2. Sabtu,  08 Juli 2006


	· Data Follow up Tgl 04 Juli 2006 dan 01 Juli 2006
· Tugas free service, Free Service adalah bebas biaya resmi bagi customers
	· Rutin

· Insidentil

	3. Senin, 10 Juli 2006


	· Data Follow Up Tgl 06 Juli 2006 dan 01 Juli 2006
· Membantu mengarsipkan file
	·   Rutin

· Insidentil

	4. Selasa, 11 Juli 2006


	· Data follow up Tgl 07 Juli 2006 dan 04 Juli 2006
· Data follow up yang 6 bulan lebih tidak service. 

· Menulis Free Service Customers, Free Service adalah bebas biaya resmi bagi customers
	·   Rutin

· Insidentil



	5. Kamis, 13 Juli 2006


	· Data Follow up Tgl 08 Juli 2006
·  Follow up 6 bulan lebih tidak service 

·  Menulis Free  Service, Free Service adalah bebas biaya resmi bagi customers
	· Rutin

· Insidentil



	6. Jum’at, 14 Juli 2006


	· Data Follow up Tgl 10 Juli 2006
· Data Follow up Tgl 11 Juli 2006
· Menulis free service, Free Service adalah bebas biaya resmi bagi customers
	·   Rutin

· Insidentil

	7. Sabtu, 15 Juli 2006 


	· Follow up 12 Juli 2006
-   Mendata file follow up                                       
	·   Rutin

· Insidentil

	8. Senin, 17 Juli 2006


	· Follow up 13 Juli 2006 
· Follow up Tgl 14 Juli 2006
· Mendata file follow up    
	· Rutin

· Insidentil

	9.  Selasa, 18 Juli 2006


	· Follow up Tgl 15 Juli 2006
· Mengecek unit kendaraan 6 bulan tidak service
	· Rutin

· Isidentil

	10. Rabu, 19 Juli 2006


	Follow up Tanggal 17 Juli 2006
· Follow up mobil yang tidak diambil lebih dari 2 bulan 

· Membantu Office Boy

· Mengetik Chasing Body Untuk Unit Zafira.
	· Rutin

· Insidentil



	11. Kamis, 20 Juli 2006


	· Follow up Tanggal 18 Juli 2006 
· Follow up enam bulan lebih tidak service 05 Januari 2006
· Mengecek Customers yang lebih dari 6 bulan tidak service
	· Rutin

· Insidentil



	12. Jum’at, 21 Juli 2006


	-     Follow up Tanggal 19 Juli 2006 
Mengecek 6 bulan tidak service

· Membantu bagian kasir untuk mengarsip Nota.
	·   Rutin

· Insidentil



	13. Senin, 24 Juli 2006


	· Follow up Tanggal 20 Juli 2006 
· Follow up Tanggal 21 Juli 2006 
· Mengecek 6 bulan tidak service

· Membantu bagian kasir untuk mengarsip Nota.
	· Rutin

· Insidentil



	14. Selasa, 25 Juli 2006

      
	· Follow up Tanggal 22 Juli 2006 

· Follow up 6 bulan lebih tidak service 

·  Membantu Bagian Kasir mengarsip Nota 
	· Rutin

·  Insidentil



	15. Rabu, 26 Juli 2006


	· Follow up Tanggal 24 Juli 2006 
· Membantu dalam membuat PKB

· Menulis PDI ( Perfect Inpection Delivery )

· Membantu bagian kasir untuk mengarsip Nota.
	·   Rutin

· Insidentil



	16. Kamis, 27 Juli 2006

      
	· Follow up Tanggal 25 Juli 2006 
· Follow up 6 Bulan tidak service 
· Menulis Free Service, Free Service adalah bebas biaya resmi bagi customers
· Membantu bagian kasir untuk mengarsip Nota
	· Rutin

· Insidentil



	17. Jum’at, 28 Juli 2006

      
	-     Follow up Tanggal 26 Juli 2006 
-     Follow up 6 bulan     tidak service
Mengecek 6 bulan tidak service

· Membantu Membuat PKB ( Perintah Kerja Bengkel)
	·   Rutin

· Insidentil



	18. Sabtu, 29 Juli 2006


	· Membantu menginput data jumlah jam produktif mekanik

· Memasukan data input PKB kuning mekanik .
	· Isidentil

	19. Senin, 31 Juli 2006
	· Follow up Tanggal 25 Juli 2006 

· Follow up tanggal 26 Juli 2006 
· Membantu membuat PKB ( Perintah Kerja Bengkel )
· Membantu mengarsip file

· Membantu memasukan estimasi kerja bengkel
	· Rutin

· Insidentil



	20. Selasa, 01 Agustus 2006
	· Follow up Tanggal 26 Juli 2006 
· Follow up tanggal 28  Juli 2006 
· Membantu membuat PKB ( Perintah Kerja Bengkel )
· Menulis Free Service, Free Service adalah bebas biaya resmi bagi customers
· Menulis data laporan PKL
	·   Rutin

· Insidentil



	21. Rabu, 02 Agustus 2006
	· Follow up Tanggal 31 Juli 2006, 

· Follow  Up Tgl 25 Juli 2006 
· Membantu membuat PKB ( Perintah Kerja Bengkel )
· Menulis data laporan PKL
	· Rutin

· Insidentil



	22. Kamis, 03 Agustus 2006
	· Follow up Tanggal 01 Agustus 2006  
· Membantu membuat PKB ( Perintah Kerja Bengkel)
· Menulis Free Service, Free Service adalah bebas biaya resmi bagi customers
· Membantu mendistribusi file bagian Sparepart

· Memfotocopy file bagian Sparepart.
	· Rutin

· Insidentil



	23.  Jum’at, 04 Agustus 2006
	· Follow up yang belum tersambung dan yang tidak ada respon

· Ke Asco Pusat untuk mengambil Data sekaligus pamitan kepada bu lilis HRD. Area Asco

· Mengetik data yang tentang follow up selama bulan juli sekaligus mengeditnya

· Membantu menulis free service, Free Service adalah bebas biaya resmi bagi customers
	· Rutin

· Insidentil



	22. Sabtu, 05 Agustus 2006
	· sekaligus pamitan kepada seluruh yang ada di Asco
	· Insidentil



	23. Selasa, 08 Agustus 2006
	Menyerahkan Laporan Hasil Follow up Kepada Kabeng
	


Sumber  : Catatan/Dokumen Pribadi
2.1.2. Deskripsi dan Contoh Bukti Kerja Rutin Selama PKL
a. Follow up Customer 

Deskripsi  :  Follow up customers adalah kegiatan menindak lanjuti customers dengan cara berhubungan langsung dengan customers melalui telepon yang bertujuan untuk mengetahui tanggapan–tanggapan ataupun keluhan-keluhan dari customers tentang pelayanan service unit mobil yang dilakukan di ASCO. Follow up customers ini terbagi dua : 

1. Follow up rutin 3 hr setelah unit service kendaraan customers keluar dari bengkel, hal tersebut dilakukan untuk mengetahui keadaaan unit kendaraan setelah service di bengkel ASCO, mobilnya baik-baik saja atau masih ada keluhan-keluhan terhadap perbaikan atau service unit mobilnya.
2. Follow up Customers enam bulan lebih tidak service, hal tersebut dilakukan untuk mengetahui kenapa customers tidak lagi melakukan service di bengkel ASCO apakah ada keluhan,masalah atau pelayanan yang kurang memuaskan serta untuk  mengingatkan customers mengecek unit mobilnya. Sehingga pihak perusahaan dapat menarik kembali customers tersebut untuk kembali melakukan service unit mobilnya. 
Maksud  :
Supaya Service Advisor mengetahui kekurangan dari    pelayanan service ataupun pelayanan lainnya.

       Tujuan :    Agar para karyawan PT. Asco Dinamika Mobilindo cabang Chevrolet tetap harus disiplin, tidak boleh tergesa-gesa dalam melayani customer dan kegiatan tersebut dijadikan sebagai eveluasi untuk ke depannya supaya lebih baik. Untuk follow up 6 bulan lebih bertujuan untuk menarik kembali customer agar melakukan service kembali unit mobilnya di PT. Asco Dinamika Mobilindo.    
Data follow up tersebut  dapat dilihat pada Tabel 2.2   di bawah ini  :
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