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 JI. Bukit Gading Raya, Kelapa Gading

Permai, Jakarta Utara ini di pimpin oleh MYT Gunawan.

Gambar 4.1. Kantor PT. Yatari Express Indonesia
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019



4.1.1. Profil dan Sejarah Perusahaan

41.1.1. 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.



36

YATARI EXPRESS beroperasi sebagai Pengangkut yang berspesialisasi
dalam manajemen kargo total seperti International Freight Forwarding untuk
angkutan laut / udara (Internasional & Domestik), lzin 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



37

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.



4.1.2.

38

Struktur Organisasi Perusahaan

Dalam menunjang kegiatan & pelayanan terhadap customer PT. Yatari

Express Indonesia Memiliki 22 Karyawan, dengan rincian sebagai berikut:

>

YV V V¥V 'V V

4.1.2.

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

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.

¢ Mengadakan pembagian tugas diantara unit-unit perencanaan

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

Bersama bagian accounting / keuangan menyusun anggaran
pendapatan dan belanja perusahaan.

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.

Terlaksananya pelaporan kegiatan perusahaan dalam bidang
keuangan.

Memonitor kegiatan perusahaan dalam laporan keuangan dan
karyawan.

Membuat dan melaporkan kondisi keuangan dan request money to
Taiwan.

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

Membuat dan melaporan laporan keuangan dan rugi laba
perusahaan.

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

b

Terjaminnya kegiatan sales dengan baik, terkordinir dan jelas.
Terlaksananya target perusahaan dengan baik.

Terlaksananya target sales dengan baik.

Memperkenalkan perusahaan PT Yatari Express Indonesia.
Menghubungi new customer & od customer minimal 5 customer
setiap hari by email, telpon dan visit minimal 2 kali dalam
seminggu.

Mengirimkan harga penawaran baik Exim & Domestik sesuai
yang di minta oleh Shipper / Customer.

Membuat quotation / penawaran / contract job dengan shipper yang
telah disepekati antara kedua belah pihak dan di copy kepada
accounting, file asli di devisi marketing.

Follow up setiap hari dan tetap mencari customer baru.

Memonitor proses shipment sales sampai dengan selesai dengan
berkordinasi dengan baik.

Setelah dokumen selesai Marketing membuat SOI untuk di
serahkan ke bagian finance guna pembuatan Invoice ke customer

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.

¢ 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.

¢ 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.

L Mengantarkan dokumen + tagihan kepada shipper.

} Mengantarkan dan mengambil dokumen job baru dari shipper.

k Menyimpan data jaminan lengkap ke pelayaran berdasarkan
intruksi accounting.

. 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.

0. 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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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

CS & SUPERVISOREXIM
SETIANAH
IMPOR STAFF IMPOR STAFF IMPOR STAFF EKSPOR STAFF EKSPOR STAFF
AGUNG TATI ANDHIKA | |FAJAR TRI M. FAJAR

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

Tugasnya adalah :

Memonitoring semua dokumen untuk proses ekspor / impor.
Membangun hubungan baik dan komunikasi dengan shipping agent.
Mengecek dokumen / pre-alert dari agent bahwa dokumen yg
dikirimkan sudah benar dan sesuai.

Komunikasi dengan customer, agent dan shipping line.

Monitoring perkembangan pengiriman dan laporan terbaru.
Berkoordinasi dengan sales, finance, dan operational mengenai
shipment ekspor / impor.

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.

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.



45

Memberikan informasi NOA (Notice Of Arrival) ke consignee by
email atau by fax.

Open job untuk shipment impor.

Mengirimkan draft PIB ke Importir dan follow up terus sampai
mendapatkan approval OK dari Importir.

Follow up mengenai rencana pembayaran pajak impor atas PIB yang
sudah OK.

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

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
Melakukan booking trucking dan mempersiapkan dokumen untuk
keperluan pengurusan ke pihak ke-3 spt : Pengantar, Release D/O,
Karantina dlI.

Follow up transfer data via EDI ke portal INSW.

Setelah mendapat respone EDI maka menginformasikan kepada
petugas lapangan / operasional serta importir.

Monitoring pengiriman barang sampai kepada importir.

. 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).

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.

Membuat payment voucher yang berkaitan dengan shipment ekspor.
Melakukan open job shipment eksport (DME/ES).

Booking ke pelayaran dengan website atau manual.

Menerima DO (Delivery Order) ekspor dari pelayaran lalu
mengirimkannya DO ekspor tersebut ke depo.

Mengedit DO ekspor vyang di terima dari pelayaran dan
mengirimkannya ke shipper / eksportir.

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.

Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) dan melakukan booking truking
ke divisi operasional.

Follow up final data ke shipper / customer / agent.

Merevisi draft PEB & draft HB/L sesuai koreksi dari shipper /
customer / agent, sampai dapat konfirmasi bila draft PEB & draft HB/L

tersebut sudah Ok.

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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Memonitor kegiatan stuffing dan custom clearance di bantu oleh divisi

operasional sampai proses eksport selesai.

. Mengirimkan final data secara manual / submit shipping instruction

melalui website ke pelayaran.

Membuat flat file manifest ke pelayaran.

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.

Memberikan B/L surrender / original tarsebut pada sales untuk

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

Menerima draft B/L (MBJ/L) dari pelayaran dan mengeceknya sesuai

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

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

(sudah sesuai dengan HB/L).

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

terima oleh agent.

Menyiapkan dokumen untuk pengambilan MB/L ke pelayaran untuk

diberikan ke messengers.

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

KZ%?xin Ka}rré/;v;an Laki — Laki | Perempuan
1 SD .
2 | sLTP .
3 | SLTA 1 1 : 1 ]
2 D3 3 : 3 2 1
5 S 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

Dokumen Ekspor di PT. Yatari Express Indonesia.

Mempelajari dan memahami S.O.P. pekerjaan dari bagian Administrasi
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Gambar 4.4. Bagan S.O.P PT. Yatari Express Indonesia

o -
' PT. YATARI EXPRESS INDONESIA

s
YATARG

BAGAN S.0.P DOKUMEN EKSPOR

TERIMA SHPPING
INTRUCTION DAN DOKUMEN

EXPORT DARI SHIPER

FOULOW UP FINAL DATA KE
SHIPPLR

REVISI DRAFT PER DAN
ORAFT B/L SESUAI FINAL
DATA DARI SHIFPER

PRE-ALERT AGENT DAN
MERAPIKAN DOKUMEN
YANG TELAH SELESA|

r 4 1

PENGAJUAN PAYMENT
VOUCHER, OPEN JOB DAN
BOOKING KE PELAYARAN

BUAT SURAT FERINTAH
KERIA DAN BOOKING
TRUCKING

TRANSFER PES DAN PRINT
RESPON NPE UNTUX PROSES
CUSTOM CLEARANCE

PRINT HB/L{OK] KIR®™ KE
SHIPPER DAN PICK UP M/BL
PELAYARAN

Office :

TERIMA DEUVERY ORDER
EXSPOR KIRIM KE DEPO DAN
SHIPPER

BUAT CRAFT PES DAN DRAFT
AILL OF LADING

MONTTOR KEGIATAN
STUFANG DAN CUSTOM
CLEARANCE

KFOM FINAL DATA DAN BUAT
FLAT FILE MANIFEST K2
PELAYARAN

Komplek Gading Bukit Indah Block RA/8 Jakarta Utara - Indonesia 14240

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019

Phone : 62-21 45852498 Fax : 62-21 45852499
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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

RUKO GARING BUNKIT INDAM

O PT. YATARI EXPRESS INDONESIA

ELP  +82.21 45852408
FAX - +82-21 45862400

PAYMENT VOUCHER

Customer : Date
Sales . lob No
Department Party
Designation Paid by : Transfer / Cash
77I")o?rnpﬂnf{ — ?)Tu.inmy \ Unit Price | Amount -
|
|
1
) —
Made by, Checked by, Checked by, Approved by,

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. HBJ/L, vessel, volume, liner, detination, agent, ETD, dan

Handle Doc.
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Gambar 4.6. Open Job PT. Yatari Express Indonesia
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Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019

5 Booking ke pelayaran dengan website atau manual. Penulis membuat Sl
Booking ke pelayaran untuk confirm space kapal dan meminta DO / BC

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

== 3 FT. YATARI EXPRESS INDOMESLA
""n‘_.:-;-.-f-:- Clakal TH-"“-‘F":“'ETHE'” and Lngl':'-:l'u Revices

SHIPPER

FT YATARI EXPRESS INDONESLA
KOMPLEK GADING BUKIT INDWH BLOCK RA/E
IL. BUKIT GADING RAYA, KELAPA GADING PERMAT

BOOKING SHIPPING INSTRUCTION

JAEARTA UTARA 14240 - INDOMESLA ST RO EXFIYELSIA023 0 220 LE
TELP : 02145850408 FAX : 02145052450 BCING NG -
CONSIGNEE Ll o PIL JAERRTA
YATARI EXPRESS (MALAYSIA) SON E5ID
O 11-2, JALAS BATU NILAM 5, BANDAR BUKIT TINGGL, - e AL S, FEDA 8 ML R
41200 KLAMG, SELANGOR, DHEIUL EHSAN, o ' . .
PHONE : +603-33237500 /f +503-33238500 o
Ficr ¢ +503-33259500
RGTIFY FARTY e
SAME AS CONSIGHEE
FELCM : HUHAMMAD FRIAR
PLEASE SEND DO/BC
WESSEL ETD JKT | ETAFPKG |PORT OF RECEIPT FORT OF LOADING
IO WIRGD V.00335 26-Jan-19 28-Jan-1% |TG. PRIOK, JAKART A, INDOMESIA TG, PRIOK,; JAKART &; TND=DMESTA
CONMECTING ETD ETA___|PORT OF DISCHARGE FORT OF DESTINATION
PORTELANG , MALATSLA PORTELANG , MALATSIA

MARK AND NUMBER |

DESCRIFTION OF GOODS

[WEIGHT [ MEASR

CONTAIMER NO § SEAL MO

SHIPPER™S LOAD COUNT AND SEAL

TE# 140 HC CONTRAINER(S) SAID TO CONTAIN : GROSE
MNONWOWEN 17,122,970 KGS
KET @
15142876 KGS
MEAS :
137532 CEM
[FREE TIME Z2 DaYS DEM/DET AT DESTINATION
Cf - Cf
PEB Mo. : TBA FREIGHT PREPAID
DATE : TBA
KFBC : 040300 WOTE :

HS CODE : 5605.11.00

22 DAYS FREE TIME DEM/DET AT DESTINATION

PLEASE RELEASE CONTAINER GRADE & FOR FOOD AND GDOD CODITION

RATE - AS ARRANGED

- Flease send DRAFT B/L to mubammadiajanfyatar coid B
ewport-documentfyatan. codd

BT

JAKARTA, 21 JAN 2015

PT. YATARL EXFRESS [NDOMESIA

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019
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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
gp"_ Booking Receipt Notice
_ 14 JAN 15 15:34 Page 143
To / PT YATARI EXPRESS INDONESIA(T el / Fax:

From PT PELAYARAN SAMIUDERA SELATAN / FIRDAYATICTEL!)
W recanved # booking reguest by you as foliows. Plesss revew lnliowng linms and advee us of any discropancy

Booking No : JKTE00038500 Booking Ref. No. : Booking Date : 14Jani®
Booking Staff FIRDAYATI Export Ref.NO
Sales Rep RAIA SIMAMORA B/L No. - IK'TU000a8500
Shipper PT YATARI EXPRESS INDONESIA PIONo. (11
Forwarder PT YATARI EXPRESS INDONESIA Rate Agreement No. = 11 ['| 5800001
Pre Carrier ETA/ETD
IMO/Flag/Call Sign ETB/NRT .
Trunk Vessel OOCL DALIAN 6318 R ETAETD © [(ijani/20danli
MRN(Korea only) - ETB/NRT 1an1{) / 24450
IMO/Flag/Call Sign BA45526/HONG KONG/VREWY CCN
1st USA Port Last Foreign Port{ETD)
1st Canada Pon Last Foreign Pot{(ETD)
Place of Recelpt - JAKARTA T Portof Loading ~ JAKARTA
Port of Discharging - PORT KELANG (WEST PORT) ETA 22)anlf
Terminal WESTPORT (MALAYSIA) BERIIAD
Place of Delivery PORT KELANG (WEST PORT) ETA 22)unl1p
Ocean Route Type Direct
Receiving Term CY Delivery Term cY
Equipment Type/Q'ty 40HC-1
Commodity WHEIGHING NOT MORE THAN 25 /M Estimated Weight CO1LAE0,000 KGS
Empty Pick UP CY FT. SEGARA PACIFIC MAJU (SGR) Empty Pick Up Date
Address s Jln, Roya Cakung Cilincing CK=-59 Tanjung Prick, Jukaris Utara 14130
TEL 4400470 Yard PIC . SYAHRUL SEMBIRING
Full ReturnCY TERMINAL PETIKEMAS KOJA | Full Return Date T
Address JL, TIMOR I, No.i TANJUNG PRIOK 14310, JAKARTA UTARA

142 Yard PIC

..................................... e o e s e vt evem s e e eremnervevs mens
VGM Cut.off 17Jani9 12:00

Special Cargo Information (Please see attached, If exists) D Shipper's own Container

D Dangerous [ |Reefer (Temp. Set ) D Awkward [[] Break Buk

Romarks 1 “Soe attached rider.

Remarks 2

N.B This booking is subject 1o change for door (carmer's haulage) delivery dateftime as well as to vessel space

and vessel schedule maybe change without notice Customer Service :
Thank you for choosing Pacific International Lines

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019
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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 S| 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

Jlobh No, ; ES/00119-019 Date : 16-01-201%9

. £ e
Cu any Name 1| PT. DSG SURYA MAS
L A INTERNAL JOB INSTRUCTION INDONESIA
YAatAares BL /AWB No. I .
Party 1| Axao HC
EXPORT ACTIVITY
No. Description Remark
L BOOKING TRUCKING Stufting Date :

2. Custom Clearance
3. Stuffing /Rework
a Flat PE

Kamis, 17 Januarl 2019

Fuctory :

PT. DSG DURYA MAS INDONESIA

L. PANCATAMA RAYA KAV, 18,

DESA LEUWILIMUS, CIKANDE, SERANG
INDONESIA

0000000000k

Depo !
PT. SEGARA PACIFIC MAJL
IL. RAYA CAKUNG CILINCING CK-59

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019
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14.
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Follow up final data ke shipper / customer / agent. Penulis follow up final
data sebelum closing document yang ditetapkan oleh pihak shipping line.
Merevisi draft PEB & draft HB/L sesuai koreksi dari shipper / customer /
agent, sampai dapat konfirmasi bila draft PEB & draft HB/L tersebut sudah
OK.

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.

Memonitor kegiatan stuffing dan custom clearance di bantu oleh divisi
operasional sampai proses eksport selesai.

Mengirimkan final data secara manual / submit shipping instruction melalui
website ke pelayaran dan meminta draft MB/L untuk di koreksi.

Membuat flat file manifest dan mengirimkannya ke shipping line.

Gambar 4.10. Outward Manifest

wasampox - Damng Chapor Diiafiar dan Dimum di K0 DO Botem pat 09)

OUTWARD MANIE ST

o Mo UX
Tip Mirstow 14

PTVATARE IR B N OO N A

MUHAMMAD FAJAN

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019
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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

)/'.\’II\RI EXPRESS INDONESI

BILL OF LADING

L. YATARI EXFPRESS INDONE

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019



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

Y.-%T—%RI EXPRESS INDONESIA

BILL OF LADING

PI. YATARI EXPRESS INDONESIA

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019
18 Follow up MBIJL, setelah menerima draft B/L (MBJ/L) dari pelayaran dan

mengeceknya sesuai dengan B/L (HB/L) yang sudah Ok dari shipper.

57
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Gambar 4.13. MB/L Pelayaran PIL

P PACIFIC INTERNATIONAL LINES (PTE) LTD
— P In Singapore) O REG NO 185700080%
T — mwmmmmww
e Etellodeg e JKTA00UISH00
PT YATAR1 EXVRESS INDONESIA
KOMPLER GADING BUKIY INDAH s 44
BLOCK RA/E JL. BUKIT GADING HAYA, ’ Guromi38509
KELABA GADING PERMAI # —
Conmigiee FreLarrage by Flacx of Fmongt.
YATARD IXPRESS (MALAYSIA| SON SHD
MG, 11-3, JALAN BATU NILAN 5, TG, PRION, JAKARTA, *
BANDAR AURIT TINGGI, 41300 KLANG
SELANGON DARGL ENSAN. A4 ” VemaANage Hioa P ey
0OCL DALIAN 63:iS TG, PRIOK, JAKARTA, *
oty Pwy. Fan of Dacharge Men of Dowvery
SANE AS CoNsIGNEE PORT KELANG WEST,MALAYSIA | PORT KELANG WEST,MALAYSIA
Fusber of orgned Bas Merchatt Cochiod Ve | s ewe 7114 20y
Tero. (0)

PARTICULARS AS DECLARED BY BHIPPER - BUT WITHOUT REPRESENTATION AND NOTATION AND NOT ACKNOWLEDSED BY CARMER

Clirurat Now (Susl Mo OoardtpTiumis o o
Marks & Mo Pacxages Descnprson of Socds Geoms Wegrt Movwowme=t

14084 .4086 XGE 103,552 CmM

38l IX40NC CONTAINER (S| SAID TO CONTAIN:
PACKAGES 391 PACKAGEY IN TOTAL
391 PACKAGES CONSISY OF
211 PACKAGES OF HON WOVEN LESCUFF
256MM 159GSM
172 PACKAGES OF NON NOVEN 136MM
13684 JORO
B PACKAGES OF PE PRINT 175NN
1808 FITTI 843

MEY WEIGHT 1 10,156,266 KSS

JED ON ATTACHED LIST **

Recaived ﬂqufmmtmsmppcrnommall rent good
z{mdm mm mprnm
of Contsiners of r of cnewununavy units.

Mtau"rauNumur mww!\o on the
hareaf for ? ard conditions hareol

LNCLUDI»O THE TERMS AND CONDlTIONs ON THE REVERSE

REQF AND THE TERMS AND CONDITIONS OF THE CARRIER'S
APPLICABLE TARIFF) from le of Rm-pt or the Port of Loading,
18 applicabis. lo P!aoa of Delivery or Port of Discharge,

wivchewr 5 applicable Wal MEASUrEMEnts, marks, AUMDbeTs.
mummmnwvalu menticned horein are to be cansiczred

FREGHT & DHARIES

PLACE A OATE OF stis  JAKARTA, IO-JAN-I015

NP’EDMMDATE ‘O-JMJ 201°

-y Qe has Do i The

m m:: Clgnad. 5m O Wiich B Soceinpiehad 1 iass
Signed for the Camer.

Total paanoes of costmnmts U7 Sucknges mcwvad Sy the Canies PACIFIC INTERNATIONAL LINES (PTE} LTD

IX4A0HC CONTAINER(S) ONLY

Page:1of2

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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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

%/ PT. YATARI EXPRESS INDONESIA

SURAT TUGAS

Yang bertanda tangan di bawal ini

N Mubammud Fajar

Jzbatay Export Document

Akao PT. YATARI EXPRESS INDONESIA
KOMPLEK GADING BUKIT INDAH
BLOCK RABJIL BUKIT GADING RAYA
SNELAPA GADING PERMAL
JARARTALTARA 14240 - INDONESIA

Dengan im memberd tugss kepada

Rahwat / Agus Privamto / Frass Permata
Operations] Staft
L PTOYATART EXPRESS INDONESIA
KOMPLEK GADING BUKET INDAH
BLOCK RAS ILBUKIT GADING RAYA.
KELAPA GADING PERMA)
IANARTA UTARA 12230 - INDONESIA

Ustek melakoken pengambiian SURRENDER denjan daa

B8/ L Ne : JKT900038500

Vessel : DOCL DALIAN V.631SN
ETD : 20 JAN 2019

Lermikian surat tapas i dibuat amok digunokan schogal Mmana mestinya

Jokarta. 22 Jan 2019

PEMMERR] FEUAS PENERIMA TUGAS
[ A
2 P
‘f_:':‘ Vo b
\’é&’ "_ ,‘ \.’(‘
M BN e Atus Privasta/ Foa
Mihin i Rahmpat / Agus Privanto | Fruns Permata
Expogy Pocurmen Operational Starf

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019
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2. 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

7 PT. YATARI EXPRESS INDONESIA

No. [ 018751 |

INVOICE

(7o { Date o
Invosoa No
Job Sheet
4 _J \DwmOato
( SHIPMENT DETARLS 2
Ty y I e 7 ;
il N COMMODITY aTY VOLUME | ORIGIN DEST
NG VESSEL
_/
' Untuk Pembayaran Atnoant Coae _Ufﬂ\
" in Payment of - Acceunting Usaha
TOTAL
Say -
\_ J
1. Ad chegses thould be Srossed amd pavaties 'p FT. Yolas Expeess Inconsso PT. YATARI EXPRESS INDONESIA
2 Injessont & rate 1L.E5% 3 mounih there of Do chaigos 100 outstanding kvoloe
3. I vy Ssprogancy Kndy cortact Oor acocesnt Separtman] within T daes
writing from e date of thix eoece Ofarwise o charges aro deemed 1o be Corect
4 Fioass rom® to sy Sk Accourt

PT YATARS EXPRESS INDONESIA
Bark Mandis Cabang Surter
ACIDR 120 D006 229319

ANS US0 © 120 0006 20637.2

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

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019
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Gambar 4.18. Ruangan Meeting PT. Yatari Express Indonesia

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019

Gambar 4.19. Arsip Dokumen PT. Yatari Express Indonesia

Sumber : PT. Yatari Express Indonesia, 2019
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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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