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6. Para Bapak dan Ibu Staf Tata Usaha D-IIl Administrasi Perkantoran
Fakultas VVokasi Universitas Katolik Widya Mandala yang telah membantu
penulis untuk menyelesaikan segala bentuk administrasi selama masa studi

hingga menyelesaikan Laporan Tugas Akhir;



7. Papa Anang dan Mama Ninik selaku orang tua saya yang selalu memberikan
dukungan serta doa kepada penulis untuk menyelesaikan Laporan Tugas
Akhir ini,

8 Saudari Belinda Nadila dan Saudari Fransisca Sisilia selaku teman satu
angkatan yang selalu mengingatkan dan menyemangati penulis untuk
menyelesaikan Laporan Tugas Akhir;

9. Saudari Putri Ayu, Saudari Dannisa Salsabila dan Saudari Christine Ezralita
yang telah memberikan dukungan, waktu, pikiran dan perhatian kepada
penulis serta selalu mengingatkan untuk menyelesaikan Laporan Tugas
Akhir ini; dan

10. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu per satu.

Penulis akan menerima segala kritik dan saran dari semua pihak demi
kesempurnaan Laporan Tugas Akhir ini. Akhir kata, penulis berharap bahwa

Laporan Tugas Akhir ini dapat bermanfaat.

Sidoarjo, Januari 2021
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RINGKASAN

Prosedur Penanganan Pemesan Barang Kepada CV Eka Cipta Prakarsa Oleh
Bagian Administrasi; Sekar Dinda; 4105017051; 2020; Fakultas Vokasi
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini berisi mengenai pengamatan terhadap proses penanganan
pemesan barang di CV Eka Cipta Prakarsa. Selain itu akan dibahas juga mengenai
proses surat-menyurat, prosedur pembayaran serta sistem pembayaran yang
digunakan di CV Eka Cipta Prakarsa. Pengamatan ini dilakukan selama penulis
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di CV Eka Cipta Prakarsa yang ditempatkan
di bagian admin. Sebagai seorang yang ditempatkan di bagian admin, penulis juga
melakukan tugas yang dilakukan oleh bagian admin, serta membantu dibagian
mengurus administrasi seperti surat-menyurat dan mengarsipkan dokumen. Penulis
juga melakukan melakukan perhitungan pajak bulanan yang harus dibayarkan
kepada pihak perpajakan dan membantu bagian admin untuk mengarsip faktur
pajak. Penulis juga membantu bagian admin untuk membalas, membuat dan
menerima surat penawaran harga yang kemudian didistribusikan langsung ke
pimpinan perusahaan melalui e-mail. Sistem pembayaran yang ada di CV Eka Cipta
Prakarsa memiliki persyaratan tersendiri yang dikehendaki antara pihak CV Eka
Cipta Prakarsa dengan pihak pembeli.

Kata Kunci: administrasi, prosedur penanganan pemesanan barang, sistem
pembayaran
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ABSTRACT

Procedures for Handling Ordering Goods of CV Eka Cipta Prakarsa By the
Administration Department; Sekar Dinda Nur Cholifah; 4105017051; 2021;
Vocational Faculty Widya Mandala Surabaya Catholic University.

This Final Report contains observation on the use of the process of handling
ordering goods at CV Eka Cipta Prakarsa. In Addition, it will also be discussed
about the correspondence process, payment procedures and payment system used
in CV Eka Cipta Prakarsa. This observation to do as long as the author internship
at CV Eka Cipta Prakarsa. As an admin, the author also performs the tasks
performed by the admin department, as well as helping with administrative matters
such as correspondence and archiving documents. The author also performs
monthly tax calculations to be paid to the tax authorities and helps the admin section
to archive tax invoices. The author also helps the admin section to reply, create and
receive offer letter that are then distributed directly to the company leadership by
e-mail. The payment system in CV Eka Cipta Prakarsa has its own requirements
that are desired between CV Eka Cipta Prakarsa and the buyer.

Keywords: Administration, Procedures of handling ordering goods, payment
system
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