
 

BAB IV 

PEMBAHASAN KEGIATAN MAGANG 

 

4.1 Gambaran PT. Yatari Express Indonesia 

 
PT. Yatari Express Indonesia merupakan salah satu perusahaan 

International Freight Forwarding yang bergerak dibidang bisnis jasa pengurusan 

Transportasi, Ekspor dan Impor di Indonesia. Perusahaan yang bertempat di 

Komplek Gading Bukit Indah Block RA/8 Jl. Bukit Gading Raya, Kelapa Gading 

Permai, Jakarta Utara ini di pimpin oleh MYT Gunawan. 

 

Gambar 4.1. Kantor PT. Yatari Express Indonesia 
 

 
 

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 
 

 

 

 

 

 



 

4.1.1. Profil dan Sejarah Perusahaan 

 

 
4.1.1.1. Profil & Sejarah PT Yatari Express Indonesia 

 

Gambar 4.2. Logo Yatari Express 
 

 

 

 
 

 

Sumber : PT. Yatari Expres Indonesia, 2019 

 

 
YATARI EXPRESS didirikan pada tahun 1986 di Taipei, karena kerja 

sama dari para pelanggan setianya serta mitra bisnis di seluruh dunia, selama dua 

puluh tahun YATARI EXPRESS telah dengan mudah bercabang ke Taichung, 

Kaohsiung, HongKong, Cina, Manila, Bangkok, Jakarta dan di Pantai Barat AS, 

khususnya di Los Angeles. Total berjumlah dua belas kantor cabang. 

YATARI EXPRESS memiliki lebih dari 200 karyawan dan memiliki lebih 

dari 40 agen di luar negeri untuk melengkapi jumlah kantor cabang YATARI  

yang semakin meningkat. 
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YATARI EXPRESS beroperasi sebagai Pengangkut yang berspesialisasi 

dalam manajemen kargo total seperti International Freight Forwarding untuk 

angkutan laut / udara (Internasional & Domestik), Izin Pabean, Konsolidasi 

Kargo, Breakbulk, Pergudangan & Penanganan Kargo Proyek. 

Sekarang di tahun ke-20, YATARI GROUP perusahaan terus melonjak 

sebagai salah satu pemimpin dalam industri pengiriman barang internasional. 

Keberadaan jangka panjang kami dalam bisnis ini membuktikan kemampuan kami 

untuk sepenuhnya memenuhi persyaratan pelanggan. Kebijakan kami, "Costumer 

First" mendominasi di semua Kantor Yatari. Setiap kantor Yatari memiliki visi 

dan misi yang sama untuk memastikan kepuasan klien setiap saat dengan 

memberikan layanan berkualitas dengan harga yang sangat kompetitif. 

YATARI EXPRESS CO., LTD adalah perusahaan penerusan internasional 

di Taiwan, dengan atribut lokalisasi dan globalisasi. yang menyediakan layanan 

lengkap untuk memuaskan pelanggan, termasuk Penanganan Proyek, Pengiriman 

Barang, Custom Clearance, Transportasi, Udara, dan Pengiriman Laut. 

YATARI adalah sekelompok perusahaan dengan kantor utama yang 

berlokasi di Taipei, dan memiliki kantor cabang di Hong Kong, Thailand, Manila, 

Los Angeles, dan berbagai kota utama di Cina, seperti Shenzhen, Dong guan, 

Shanghai, Beijing, Tianjin. Dengan total 12 cabang di dunia. Yatari bergerak 

dalam angkutan laut antar Asia. Lintas samudera pasifik, pengiriman segitiga dan 

ekspor dari Cina. 

YATARI mengerahkan upaya untuk menghubungkan agen forwarder di 

seluruh dunia dan telah bekerja sama dengan lebih dari 50 agen. Dengan rekanan 

yang luar biasa ini, kami mengembangkan hubungan agen SEMUA-MENANG 
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untuk memberikan layanan yang lebih baik. Pada konteks kerja sama, yatari 

memberikan tingkat kompetitif, layanan yang efisien, dan konsultasi profesional. 

Dan pada bulan Januari 2009 didirikan PT. Yatari Express Indonesia yang 

merupakan cabang Yatari Group di Indonesia. PT. Yatari Express Indonesia 

mengawali bisnisnnya sebagai freight forwarding dalam pengurusan jasa 

transportasi, dokumen ekspor dan impor dengan SIUPAL/SIUPAU/SIUPJPT No. 

43/N.15.0/31.72/-1.819.6/2018 dan terdaftar sebagai wajib pajak (WP) di kantor 

pelayanan pajak yang tersedia dengan NPWP 02.747.956.7-043.000. 

Pada awal berdirinya PT. Yatari Express Indonesia telah memegang 

komitmen kepada pelanggan yaitu “kepuasan pelanggan yang diutamakan”, hal  

ini didukung dengan memberikan pelayanan yang maksimal dan profesionalisme 

kerja untuk dapat memenuhi kebutuhan pelanggan. 

Tujuan dari PT. Yatari Express Indonesia sendiri adalah untuk 

menyediakan layanan yang aman dan tepat waktu, yang memungkinkan 

pelanggan untuk merasa yakin bahwa mereka sedang di tangani secara efisien dan 

aman mencapai tujuannya. 

Dalam perkembangannya, kurang lebih hampir 10 tahun PT. Yatari 

Express Indonesia telah banyak memiliki pelanggan tetap yang mempercayakan 

kegiatan ekspor dan impornya untuk dihandle. PT. Yatari Express Indonesia 

memiliki Visi yaitu menjadi salah satu perusahaan freight forwarder yang 

terdepan dan terpercaya dalam memberikan pelayanan tranportasi ekspor impor 

dengan cara mudah, cepat, tepat dan aman. Serta memiliki Misi menjadi bagian 

penting dalam mendukung pembangunan, pertumbuhan ekonomi dan bekerja 

dengan lebih baik untuk memenuhi kepuasan pelanggan. 



38 38 
 

4.1.2. Struktur Organisasi Perusahaan 

 

Dalam menunjang kegiatan & pelayanan terhadap customer PT. Yatari 

Express Indonesia Memiliki 22 Karyawan, dengan rincian sebagai berikut: 

 1 Direktur 

 

 1 Manager HRD / Accounting & 5 Karyawan pada bagian Accounting. 

 

 1 Manager Makerting & 2 Karyawan pada bagian Marketing / Sales. 

 

 1 Customer Service & Supervisor Exim 

 

 5 Karyawan pada bagian Dokumen Ekspor Impor 

 

 Dan 6 karyawan pada bagian operasional lainnya 

 

4.1.2. Tugas dan Fungsi Organisasi Perusahaan 

 

Beberapa tugas dan wewenang dari struktur organisasi pada perusahaan 

yaitu sebagai berikut: 

1. Direktur 
 

Direktur adalah orang yang bertanggung jawab atas maju 

mundurnya perusahaan. Tugas dan tanggung jawab direktur selaku 

pimpinan PT. Yatari Express indonesia meliputi : 

a. Mempimpin perusahaan menuju kondisi yang diinginkan oleh 

seluruh elemen perusahaan. 

b. Mengadakan perencanaan kerja dan program kerja dan program 

kerja jangka  panjang  dan  pendek  berdasarkan  sumber  daya 

yang dimiliki. 

c. Mengadakan pembagian  tugas  diantara  unit-unit  perencanaan 

dan pelaksanaan perencanaan. 
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d. Mengawasi dan mengadakan evaluasi terhadap pelaksanaan 

kegiatan. 

e. Bersama bagian accounting / keuangan menyusun anggaran 

pendapatan dan belanja perusahaan. 

f. Menerima pertanggung jawaban bawahan 

 

2. Accounting / Finance 

 

Accounting / Finance adalah bagian yang mengelola uang masuk 

dan uang keluar. Fungsi dan Tugas Accounting di PT. Yatari Express 

Indonesia meliputi : 

a. Terjaminnya transaksi keuangan dengan kecepatan & pembayaran 

kegiatan perusahaan secara cash dan transfer. 

b. Terlaksananya pelaporan kegiatan perusahaan dalam bidang 

keuangan. 

c. Memonitor kegiatan perusahaan dalam laporan keuangan dan 

karyawan. 

d. Membuat dan melaporkan kondisi keuangan dan request money to 

Taiwan. 

e. Melaporkan laporan pajak PPN 10%, PPH 21 dan pajak 

perusahaan. 

f. Membuat dan melaporan laporan keuangan dan rugi laba 

perusahaan. 

g. Membuat dan bertanggung jawab mengenai laporan keuangan 

perusahaan dan mengontrol semua karyawan dalam operasional 

pekerjaan untuk report ke Head Office. 
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3. Marketing / Sales. 

 

Marketing / sales bertugas mengendalikan sasaran-sasaran dari 

program perusahaan. Berhasil tidaknya program perusahaan 

tergantung dari kemampuan dalam memperkenalkan program 

perusahaan kepada masyarakat luas. Tugas dan fungsi Marketing / 

Sales di PT. Yatari Express Meliputi : 

a. Terjaminnya kegiatan sales dengan baik, terkordinir dan jelas. 

 

b. Terlaksananya target perusahaan dengan baik. 

 

c. Terlaksananya target sales dengan baik. 

 

d. Memperkenalkan perusahaan PT Yatari Express Indonesia. 

 
e. Menghubungi new customer & od customer minimal 5 customer 

setiap hari by email, telpon dan visit minimal 2 kali dalam 

seminggu. 

f. Mengirimkan harga penawaran baik Exim & Domestik  sesuai  

yang di minta oleh Shipper / Customer. 

g. Membuat quotation / penawaran / contract job dengan shipper yang 

telah disepekati antara kedua belah pihak dan di copy kepada 

accounting, file asli di devisi marketing. 

h. Follow up setiap hari dan tetap mencari customer baru. 

 

i. Memonitor proses shipment sales sampai dengan selesai dengan 

berkordinasi dengan baik. 

j. Setelah dokumen selesai Marketing membuat SOI untuk di 

serahkan ke bagian finance guna pembuatan Invoice ke customer 

k. Sales dapat mencapai target sesuai kesepakatan dengan perusahaan. 
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4. Dokumen 

 

Bagian  ini   bertugas   membuat   dokumen   yang   diperlukan 

agar kegiatan dapat di berjalan secara tepat dan akurat sesuai keinginan 

para pelanggan. Bagian dokumen di PT. Yatari Express Indonesia 

terdiri dari ekspor dan impor. Tugas dan fungsinya meliputi : 

a. Terjaminnya kelengkapan & pendistribusian Dokumen Ekspor / 

Impor dari / ke Customer, Bea Cukai & Perusahaan secara tepat 

dan akurat. 

b. Terlaksananya fungsi Electronic Data Interchange (EDI) Ekspor / 

Impor sesuai dengan standar Bea Cukai utk memenuhi tuntutan 

pasar, meningkatkan produktivitas dan efisiensi. 

c. Terlaksananya pelaporan kegiatan Ekspor/Impor dan Dokumentasi 

kegiatan Ekpor/Impor secara tepat dan akurat. 

5. Operasional. 
 

Bagian  operasional  adalah   bagian   yang   menjalankan   

kegiatan perusahaan di lapangan. Tugas dan fungsi operasional di PT. 

Yatari Express indonesia antara lain meliputi : 

a. Terjaminnya delivery dan pembayaran secepatnya mungkin. 

 

b. Terlaksananya pengiriman dan pengambilan document. 

 

c. Memonitor kegiatan perusahaan dalam pendistribusian document 

dan transaksi keuangan secara cepat dan membantu devisi 

Accounting. 

d. Menerima dan mensortir job harian dari kordinator operasional. 

 

e. Melakukanp pegambilan uang dan penyetoran uang ke bank. 
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f. Melakukan Pembayaran Ocean Freigh / DO / THC dan B/L 

kepelayaran. 

g. Melakukan pembayaran LOLO di depo dan Storage di pelabuhan. 

 

h. Membuat kartu kuning dan kartu ekspor di pelabuhan. 

 

i. Mengantarkan dokumen + tagihan kepada shipper. 

 

j. Mengantarkan dan mengambil dokumen job baru dari shipper. 

 

k. Menyimpan data jaminan lengkap ke pelayaran berdasarkan 

intruksi accounting. 

l. Membantu dan menjalankan intruksi mendadak dari kordinator 

operasional. 

m. Membuat laporan pertanggung jawaban kasbon kepada kasir paling 

lambat 2 x 24 jam. 

n. Membuat perencanaan pekerjaan satu hari sebelumnya dengan 

kordinasi dengan kordinator operasional. 

o. Mengkordinasikan job-job dari kordinator operasional kepada 

Export / Import document untuk persiapan document pendukung. 

p. Mengirimkan dan Mengantarkan document ke JNE / TIKI / DHL / 

4848. 

4.1.3. Bidang Usaha Perusahaan 

 

 
PT. Yatari Express  Indonesia  adalah  sebuah  perusahaan  jasa 

transportasi atau freight forwarder yaitu perusahaan  yang  bergerak  dalam  

bidang transportasi dan pengurusan dokumen barang ekspor dan impor. Freight 

forwarder mempunyai peranan penting dalam kegiatan ekspor impor yaitu 
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SETIANAH 

 

SETIANAH 

IMPOR STAFF 

AGUNG 

IMPOR STAFF 

AGUNG 

IMPOR STAFF 

TATI 

IMPOR STAFF 

TATI 

IMPOR STAFF 

ANDHIKA 

IMPOR STAFF 

ANDHIKA 

EKSPOR STAFF 

FAJAR TRI 

EKSPOR STAFF 

FAJAR TRI 

EKSPOR STAFF 

M. FAJAR 

EKSPOR STAFF 

M. FAJAR 

sebagai perantara antara pengirim barang (shipper) dengan penerima barang 

(consignee). Dengan adanya jasa pelayanan dari freight forwarder akan 

memudahkan para eksportir maupun importir  dalam  pengiriman  dan  

penerimaan barang dari ataupun ke luar negeri. Karena biasanya  eksportir 

maupun importir tidak mau disusahkan dengan adanya pengurusan dokumen  

serta pengangkutan yang begitu sulit, jadi mereka hanya menerima  bersihnya 

saja, Atas dasar inilah PT. Yatari Express Indonesia memberikan pelayanan 

sebaik-baiknya dan selalu berusaha mengutamakan kepuasan pelanggan akan 

pelayanan yang diberikan sesuai keinginan konsumen. 

 

4.2. Kegiatan Magang 

 

4.2.1. Struktur Organisasi dan Komposisi Karyawan di Unit Kerja 

Gambar 4.3. Struktur Organisasi Divisi Exim PT.Yatari Express Indonesia 

 

 
Sumber: PT. Yatari Express Indonesia, 2019 
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 CS & Supervisor Ekspor Impor (Setianah) 

 

Tugasnya adalah : 

 

a. Memonitoring semua dokumen untuk proses ekspor / impor. 

 

b. Membangun hubungan baik dan komunikasi dengan shipping agent. 

 

c. Mengecek dokumen / pre-alert dari agent bahwa dokumen yg 

dikirimkan sudah benar dan sesuai. 

d. Komunikasi dengan customer, agent dan shipping line. 

 

e. Monitoring perkembangan pengiriman dan laporan terbaru. 

 

f. Berkoordinasi dengan sales, finance, dan operational mengenai 

shipment ekspor / impor. 

g. Memonitor & memastikan file2 kegiatan Ekspor / Impor untuk setiap 

shipmentnya tersedia serta memastikan dokumen Ekspor / Impor yang 

di dokumentasikan sudah benar, sesuai dan lengkap. 

 

 Dokumen Impor (Agung, Tati, Andhika) 

 

Tugasnya adalah : 

 

a. Menerimaan dokumen untuk keperluan Importasi, pembuatan draft 

PIB dari Importir (via faximile atau e-mail) dan memastikan dokumen 

yang diterima sudah benar dan sesuai. 

b. Melakukan pengecekan ke Airline / Shipping Line terkait dengan 

kedatangan barang Impor ybs seperti : ETA, lokasi sandar / gudang, 

manifes impor, biaya terkait dengan penebusan DO di Airline / 

Shipping Line. 
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c. Memberikan informasi NOA (Notice Of Arrival) ke consignee by 

email atau by fax. 

d. Open job untuk shipment impor. 

 

e. Mengirimkan draft PIB ke Importir dan follow up terus sampai 

mendapatkan approval OK dari Importir. 

f. Follow up mengenai rencana pembayaran pajak impor atas PIB yang 

sudah OK. 

g. Mencetak dan mengirimkan PIB, SPPB dan respon billing kepada 

importir. 

h. Membuat payment voucher & mempersiapkan estimasi anggaran biaya 

operasional terkait dengan biaya import clearance dan biaya dari pihak 

ke-3 seperti : port charges, shipping line charges, karantina dll 

i. Melakukan booking trucking dan mempersiapkan dokumen untuk 

keperluan pengurusan ke pihak ke-3 spt : Pengantar, Release D/O, 

Karantina dll. 

j. Follow up transfer data via EDI ke portal INSW. 
 

k. Setelah mendapat respone EDI maka menginformasikan kepada 

petugas lapangan / operasional serta importir. 

l. Monitoring pengiriman barang sampai kepada importir. 

 

m. Setelah pekerjaan / proses impor selesai lalu merapikan file-file atau 

berkas-berkas (memfiling) di map jobnya dan memberikan kepada 

sales untuk di buatkan SOI (Statement Of Import). 

n. Setelah proses pembuatan SOI selesai file dokumen import diberikan 

ke finance untuk dia buatkan invoice. 
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 Dokumen Ekspor (Fajar Tri, M. Fajar) 

 

Tugasnya adalah : 

 

a. Menerima shipping instruction, document export dari shipper / 

customer / agent. 

b. Membuat payment voucher yang berkaitan dengan shipment ekspor. 

 

c. Melakukan open job shipment eksport (DME/ES). 

 

d. Booking ke pelayaran dengan website atau manual. 

 

e. Menerima DO (Delivery Order) ekspor dari pelayaran lalu 

mengirimkannya DO ekspor tersebut ke depo. 

f. Mengedit DO ekspor yang di terima dari pelayaran dan 

mengirimkannya ke shipper / eksportir. 

g. Membuat draft PEB & draft HB/L sesuai SI dan dokumen ekspor yang 

di terima dari shipper dan memberikan draft tersebut ke shipper untuk 

di koreksi. 

h. Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) dan melakukan booking truking 

ke divisi operasional. 

i. Follow up final data ke shipper / customer / agent. 

 

j. Merevisi draft PEB & draft HB/L sesuai koreksi dari shipper / 

customer / agent, sampai dapat konfirmasi bila draft PEB & draft HB/L 

tersebut sudah Ok. 

k. Transfer data draft PEB yang sudah OK & print NPE / PEB untuk 

diberikan ke shipping line / operasional untuk proses customs 

clearance ekspor. 
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l. Memonitor kegiatan stuffing dan custom clearance di bantu oleh divisi 

operasional sampai proses eksport selesai. 

m. Mengirimkan final data secara manual / submit shipping instruction 

melalui website ke pelayaran. 

n. Membuat flat file manifest ke pelayaran. 

 

o. Print draft HB/L yang sudah OK pada kertas Bill Off Lading, 

memberikan stempel surrender dan stempel Yatari (untuk B/L 

Surrender) atau BL original (hanya stempel yatari). 

--> sesuai permintam shipper / customer / agent. 

 

p. Memberikan B/L surrender / original tarsebut pada sales untuk 

menentukan kapan B/L akan dikirim ke shipper / customer / agent. 

q. Menerima draft B/L (MB/L) dari pelayaran dan mengeceknya sesuai 

dengan B/L (HB/L) yang sudah Ok dri shipper. 

r. Memberikan konfirmasi ke pelayaran bila B/L (MB/L) sudah Ok 

(sudah sesuai dengan HB/L). 

s. Mengirimkan pre-alert ke agent dan memastikan pre-alert sudah di 

terima oleh agent. 

t. Menyiapkan dokumen untuk pengambilan MB/L ke pelayaran untuk 

diberikan ke messengers. 

u. Menscan MB/L yang sudah di ambil messengers dari pelayaran. 
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v. Marapikan file-file atau berkas-berkas (memfilling) di map yang 

jobnya sudah selesai dan memberikan kepada sales untuk dibuatkan 

SOE ( Statement Of Export ). 

w. Setelah proses pembuatan SOE selesai file dokumen ekpsor diberikan 

ke finance untuk dibuatkan invoice. 

 

Tabel 4.1. Komposisi Karyawan Divisi Exim di PT. Yatari Express Indonesia 
 

 

 
No 

 
Pendidikan 

 
Jumlah 

Status Kerja Jenis Kelamin 

Karyawan 

Kontrak 

Karyawan 

Tetap 
Laki – Laki Perempuan 

1 SD -     

2 SLTP -     

3 SLTA 1 1 - 1 - 

4 D3 3 - 3 2 1 

5 S1 2 - 2 1 1 

 

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 
4.2.2. Jenis dan Bentuk Kegiatan Magang. 

 

Jenis dan bentuk kegiatan magang yang penulis lakukan selama magang di 

PT. Yatari Express Indonesia, penulis diberikan tugas untuk: 

1. Mempelajari dan memahami S.O.P. pekerjaan dari bagian Administrasi 

Dokumen Ekspor di PT. Yatari Express Indonesia. 
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Gambar 4.4. Bagan S.O.P PT. Yatari Express Indonesia 
 

 

 

 
 

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 
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2. Menerima shipping instruction, document export dari shipper / customer / 

agent yang di berikan dari supervisor exim berdasarkan info sales / marketing 

untuk di proses lebih lanjut. 

3. Membuat payment voucher yang berkaitan dengan shipment ekspor seperti 

biaya trucking, LOLO, storage, PEB, custom clearace, dan pelayaran serta 

biaya-biaya yang timbul dalam proses ekspor. 

Gambar 4.5. Payment Voucher PT. Yatari Express Indonesia 
 
 

 

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

4. Melakukan open job shipment eksport (DME/ES). Penulis mengiput data-data 

ekspor pada server komputer dari mulai memberikan nomor job, nama 

customer, no. HB/L, vessel, volume, liner, detination, agent, ETD, dan 

Handle Doc. 
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Gambar 4.6. Open Job PT. Yatari Express Indonesia 
 
 

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

5. Booking ke pelayaran dengan website atau manual. Penulis membuat SI 

Booking ke pelayaran untuk confirm space kapal dan meminta DO / BC 

ekspor. 
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 

Gambar 4.7. Format SI booking Manual PT. Yatari Express Indonesia 
 

 
 



53 53 

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 

6. Setelah menerima DO (Delivery Order) ekspor dari pelayaran lalu 

mengirimkannya DO ekspor tersebut ke depo untuk pengambilan kontainer 

kosong. 

Gambar 4.8. Delivery Order Ekspor 
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 

7. Mengedit DO ekspor yang di terima dari pelayaran dan mengirimkannya ke 

shipper / eksportir tujuannya agar eksportir tidak mengatahui service shipping 

line yang di pakai PT. Yatai Express Indonesia dan untuk tetap menjaga 

costumer. 

8. Membuat draft PEB & draft HB/L sesuai SI dan dokumen ekspor yang di 

terima dari shipper dan memberikan draft tersebut ke shipper untuk di 

koreksi. Penulis membuat draft PEB dengan menyerahkan dokumen legalitas 

shipper / ekportir (NPWP, NIK, SIUP, TDP) kepada PPJK rekanan yatari 

untuk di buatkan draft PEB berdasarkan Invoice dan Packing list dari shipper 

/ eksportir serta membuat draft HB/L sesuai format B/L PT. Yatari Express 

Indonesia. 

9. Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) dan melakukan booking trucking ke 

divisi operasional. Penulis membuat form SPK lalu mengirimkannya lewat 

email beserta DO ekspor dan SI shipper ke koordinator operasional. 

Gambar 4.9. SPK PT. Yatari Express Indonesia 
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 

10. Follow up final data ke shipper / customer / agent. Penulis follow up final 

data sebelum closing document yang ditetapkan oleh pihak shipping line. 

11. Merevisi draft PEB & draft HB/L sesuai koreksi dari shipper / customer / 

agent, sampai dapat konfirmasi bila draft PEB & draft HB/L tersebut sudah 

OK. 

12. Penulis meminta PPJK untuk transfer data draft PEB yang sudah OK & print 

NPE / PEB untuk diberikan ke shipping line / operasional untuk proses 

customs clearance ekspor. 

13. Memonitor kegiatan stuffing dan custom clearance di bantu oleh divisi 

operasional sampai proses eksport selesai. 

14. Mengirimkan final data secara manual / submit shipping instruction melalui 

website ke pelayaran dan meminta draft MB/L untuk di koreksi. 

15. Membuat flat file manifest dan mengirimkannya ke shipping line. 

 

Gambar 4.10. Outward Manifest 
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 

16. Print draft HB/L yang sudah OK pada kertas Bill Off Lading, memberikan 

stempel surrender dan stempel Yatari (untuk B/L Surrender) atau BL original 

(hanya stempel yatari). --> sesuai permintam shipper / customer / agent 

setelah aktual keberangkatan kapal yang kita terima dari shipping line. 

17. Memberikan HB/L surrender / original tarsebut pada sales untuk menentukan 

kapan B/L akan dikirim ke shipper / customer / agent. 

Gambar 4.11.  Copy HB/L PT. Yatari Express Indonesia 
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Gambar 4.12. Origianl HB/L PT. Yatari Express Indonesia 
 
 

 

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

18. Follow up MB/L, setelah menerima draft B/L (MB/L) dari pelayaran dan 

mengeceknya sesuai dengan B/L (HB/L) yang sudah Ok dari shipper. 
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Gambar 4.13. MB/L Pelayaran PIL 
 
 

 

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

19. Memberikan konfirmasi ke pelayaran bila B/L (MB/L) sudah OK (sudah 

sesuai dengan HB/L). 
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 

20. Mengirimkan pre-alert ke agent dan memastikan pre-alert sudah di terima 

oleh agent. Penulis mengirimkan pre-alert dengan memberikan dokumen 

HB/L dan MB/L yang sudah OK untuk di check dan diconfirm. 

21. Menyiapkan dokumen untuk pengambilan MB/L ke pelayaran untuk 

diberikan ke messengers seperti surat tugas dan print draft MB/L yang akan 

diambil ke pelayaran. 

Gambar 4.14. Surat Tugas Pengambilan MB/L Pelayaran 
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 

22. Menscan MB/L yang sudah di ambil messengers dari pelayaran untuk arsip 

PT.Yatari express Indonesia. 

23. Marapikan file-file atau berkas-berkas (memfilling) di map yang jobnya 

sudah selesai dan memberikan kepada sales untuk dibuatkan SOE (Statement 

Of Export). 

24. Setelah proses pembuatan SOE selesai file dokumen ekpsor diberikan ke 

finance untuk dibuatkan invoice. 

Gambar 4.15. Invoice PT. Yatari Express Indonesia 
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 

Berikut ini, dokumentasi-dokumentasi selama penulis magang : 

 

Gambar 4.16. Penulis Sedang Menginput Data 
 
 

 

Sumber : Kegiatan Magang, 2019 

 

Gambar 4.17. Ruangan Divisi Exim PT. Yatari Express Indonesia 
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

 

Gambar 4.18. Ruangan Meeting PT. Yatari Express Indonesia 
 

 

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019 

 

Gambar 4.19. Arsip Dokumen PT. Yatari Express Indonesia 
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4.2.3. Hasil dan Temuan Selama Magang 

Berdasarkan hasil dan temuan selama magang pada PT. Yatari Express 

Indonesia, penulis menemukan hasil dan temuan magang sebagai berikut : 

1. Selama magang penulis ditempatkan di ruang kerja yang yang 

memadai dengan suasana kerja yang nyaman. 

2. Penulis mendapatkan pengetahuan di PT. Yatari Express indonesia 

tentang S.O.P Administrasi Dokumen Ekspor. 

3. Kerjasama tim di bagian divisi ekspor impor sangat baik, apabila ada 

yang mengalami kesulitan mereka saling membatu satu sama lain. 

4. Di PT. Yatari Exprss Indonesia masih ada beberapa staff karyawan 

yang memiki jabatan ganda. 

5. Adanya laporan atau evaluasi setiap minggu atas pekerjaan yang 

dilakukan menjadi sarana penulis untuk instropeksi serta mendapatkan 

umpan balik dalam membantu kelancaran kegiatan magang. 

6. PT. Yatari Express Indonesia masih belum memiliki trucking sendiri 

untuk kegiatan operasional dan PPJK sendiri untuk proses kebapeanan. 

7. Koneksi internet yang terkadang lambat sehingga sedikit menggangu 

proses pekerjaan pada saat korespondesi dan proses penginputan data. 
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