


KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWLJAY 1
Jalan Srijoys Negarn Bukit Besar Palembang 30139
Telp 0711353414 Fax. 0711285918
Wetrdte : hetp:www_pobiriac.id, e-mail : nfoEpolsriac id

Nomor ¢ |152PLA3 VAK2014 14 Februari 2014
Hal  : lzin Pengambilan Dats

Yih. Kepala Cabang

AJB Bumi Puters 1912 Kantor Cabang Sekip
Julun Jenderal Sudirman No., 1071 Sekip
Palembang

Dengan hormat,

Sesusi dengan kurikulum Jurusan Adminttrasi Bisnis pada Politeknik Negeri
Laporan Akhir merupakan mata kulish walib pads semester VI (enum),

Untuk ity mahasiswa kami memerlukan dats untuk penyusunan Laporn Akhir tersebut.

Schubungan dengan hal tersebot di atas, kami mohon Saudara dapet memberikan i2in
dan membanty mahasiswa kami inl untuk mengumpulkan data.

Mahasiswa kami yung stkan mengumpulkan data tersebut adalah ;

No Nama NIM mmw

| | Desy Fariyansi 0611 30601199 | 6ANB | Adevinistrasi Binnis

Atns perhatian dan bentwannya dicapkan terima kasih.
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Tembusan!
I. Ketus Jurasan Administrasi Bisnis
2. Yang bersangkutan )
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Hal: Permohonan Surat Pengantar Palembang, 13 Februari 2014
Pengambilan data

Yth, Pembantu Direktur |
Politeknik Negeri Sriwijeyn

Berdasarkan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya bahwa
Laporan Akhir merupakan mata kulish yang wajib dilaksanakan pada semester VI (enam).
Untuk itu kami ekan segera melakukan penelitian ke perusahasn guna melaksanakan
pendidikan,

Sehnhnmdu\mwm“yumgmmdihmhhi

Nama : Desy Fitriyanti
NIM :06113060“99
Semester : Vi(enam) /6 Avg
Jurusan/Prodi : Administrasi Bisnis

Mata Kulizh yang Diambil : Manajemen Kantor

Mohon kepada Bapak agar dapat membuatkan surat Pengantar Pengambilan Data yang
wmmmmimmmmmmm
pengantar tersebut diajukan kepada:

Nama Instansi : AJB Bumi Putera 1912

Nama Jabatan : Kepala Cabang AJB Bumi Puters 1912 Kantor Cabang
Sekip

Alzmnt : Jalan Jenderal Sudirman No. 1071 Sekip, Palembang

Benrhnpnhmugar&pnkdapﬂmmpbulkmmohmmmmiumw
kami ucapkan terima kasih,

Mengetahui, Hormat Saya,
Ketua Jurusan Administrasi Bisais

5

Hendra Sastrawinata, S.E., MM. ) Desy Fitriyanti
NIP. 197208182003121002 NIM. 0611 3060 1199



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
@ POLITEKNIK NEGERI SRIWUAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
website: www polistiwijava.ac id, E-mail: info@polisriwijays.ac.

SURAT KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Kami yang bertands tangan dibswah ini:

Pihak Pertama

Nama : Desy Fitriyanti

NIM : 06113060 1199
Jurusan/Program Studi : Administrasi Bisnis

Pihak Kedun

Nama : Honifati Borhan, SE, MM.
NIP ; 195611181987032001

Jurusan/Program studi : Administrusi Bisnis
Pada hari ini senin tanggal 25 februari 2014 telah sepakat untuk melakukan konsultasi
Isi Kesepakatan:
1. Konsultasi bimbingan dilakukan sekurung-kurangnya | (satu) kali dalam | {satu)
MinggL
2. Pelaksanaan bimbingan pada hari Senin dan Rabu pukul 10,00 WIB,
Sriwijaya.

Demikian kesepakatan ini dibuat dengan penuh kessdaran guna kelancaran penyelesaion
Laporan Akhir.

Palembang, 25 Februari 2014
Pihak Pertama, Pihak Kedua,
Desy Fitriyanti ‘Hamfm Burhan, SE., MM,
NIM 061130601199 NIP 195611181987032001
Mengetahui,
K‘m Jurusan,
Hendra Sastrawinata, S.E., M.M.

NIP 197208182003121002
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POLITEKNIK NEGERI SRIWUAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
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SURAT KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Kami yang bertanda tangan dibawsh ini:

Pihak Pertama

Numa ; Desy Fitriyanti

NIM : 06113060 1199
Jurusan/Program Studi ; Administrasi Bisnis
Pihak Kedua

Nama : M. Yusuf, SE, M.Si.
NIP + 197801 18200501 1002

Jurusan/Program studi : Administrasi Bisais
Pada hari ini senin tanggal 25 februari 2014 telah sepakat untuk melakukan konsultasi
1si Kesepakatan:
1. Konsultasi bimbingan dilakukan sekurang-kurnngnya | (sutu) kali dalam | (satu)
minggy
2. Pelaksanaan bimbingan pada hari Kamis pakul 10.00 WIB,
Wp&mﬂ«mlmwmww

Demikian kesepakutan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancaran penyelesaian
Laporan Akhir.

Palembang, 235 Februari 2014

Pihak Pertama, Pihak Kedua,
Desy Fitri M. Yusuf, S.E., M.Si.
NIM 061130601199 NIP 197801 182005011002

Mengetahui,

Ketus Jurusan,

%__
Hendrm Sastrawinata, S.E, MM,

NIP 197208182003121002
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Dok ; F-PEM.18 Tgl Bariaku ' 13 No. Rav.: 00

Jalan Stijaya Negara, Palembang 30139 Pt}
Telp. 0711.3534 14 fax. 0711355018
Website : www. ¥ acid

REKOMENDASI UJIAN LAPORAN AKHIR (LA)

Pembimbing Laporan Akhir memberikan rekomendasi kepada,
Nama s DEEY  FAYRYANTL i
NIM SR LR Y
Jurusan/Program Studi  :  AOVWISTRAS Bisnts / ADMs TRAGH Biswy

FARYAW A, T ReanasTin My Fumcn oA A3

Mahasiswa tersebut telah memenuhi persyaratan dan dapat mengikut Ujian
Laporan Akhir (LA) pada Tahun Akademik ... 3814 ..

Palembang, 25 Qi se'
Pembimbing |, Pembimbing II,

(1 H

(HAMPAY  Bwan, “G.MM) (MW‘ seaMS.

NIP 9561181 28%0 32 001 NIP 971 9390/ 82,0050 11003



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWUAYA
Julan Srijsya Negarn, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918

website: www polistiwijayaac id, E-mail:
KARTU KUNJUNGAN MAHASISWA |
Nama : Desy Fitriyanti
NIM : 0611 3060 1199
Mata Kuliah : Manajemen Perkantoran
Nama Pembimbing | : Hanifati Intan, S.E., MM.
Nama Pembimbing Il : M. Yusuf, S$.E. MSi.
Cap dan Tanda
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Palembang,  Juni 2014
Pembimbing I,
MM M. Yusuf, S.E., M.SI,
NIP 195611181987032001 NIP 197197501 15200501 1002
Mengetabui,
Ketus Jurusan

Hendra Satrawinata, S.E., M.M.




DAFTAR HASIL PERTANYAAN WAWANCARA

"“mmmhmpmmmwmmdn

Keuangan telah cukup optimaty
Jawab:




mdumManthnitAdninismmwm
diberikan sedikit pencahayaan yang Jebih,

4. Apakah gerak Bapak/Ibu dalam melaksanakan aktivitas kesja telah menghemat
tenaga dan waktu schingga volume atau jumlah pekedaan yang dihasilkan
sesuai dengan tenaga dan biaya yang digunakan?

Juwab:
Ymmumnsylbednuhndwkrj:)uuhhmheﬁhnhdlymg
sebanding dengan volume pekerjsan yang dihasilkan karyawan dan tenaga
yang digunakan dalam menyelesaikan setiap pekerjaannya.



KUESIONER
TATA RUANG KANTOR UNIT ADMINISTRASI DAN KEUANGAN
PADA AJB BUMIPUTERA 1912 KCB SEKIP PALEMBANG

Responden Yth,

Saya merupakan mehasiswi Politkenik Negeri Sriwijaya program studi
“MT&MMM-MMM,AMMG-
WMWWW‘-W“
mmnmxcnmpm-mt Saya sangat mengharapkan
mummmwmmwmum
buiknbndlmkmm&kmpmd:m&n Terima kasih atas

IDENTITAS RESPONDEN
Nama 2
Jenis Kelamin:
~ Laki-laki
C Perempuan
Jabatan :

dibawah ini!
L wmmmmj‘mwmmmmm?
a Ya b. Tidak

2 Mmmk&pﬁhmw&mhnw?
t Ya b. Tidak




kebutuhan Bapak/Tbu?
a Ya ! b. Tidak

4. Apakah unit kerja yang berhubungan sstu sama lain ditempatkan secara
berdekatan?
2 Ya b. Tidak

. Apakah jarak antar meja berjarak 80 cm?
L Ya b. Tidak

6. Apakah meja kerja disusun berhadapan antar karyawan?
a Ya b. Tidak

tepat?
a Ya b. Tidak

8. Apakah pekerjaan yang dilakukan Bapak/Thu dalam melakukan aktivitas
o Ya b, Tidak

9. mmwmmwmm
o Ya b. Tidak

10.  Apakah Bapak/Ibu sudah mendspatkan sirkulasi udars yang baik?
2 Ya b. Tidak

t\l.wmmmmaum&umm
kerja yang menarik bagi Bapak/Ibu?
. Ya b. Tidak



'1wmwmmmmk¢m
sekarang? :
s Ya b. Tidak

13. Apakah pencahayaan pada ruangan kerja Bapak/Thu sudsh optimal?
8 Ya b. Tidak

14. Apakah segenap akivitas yang dilakukan oleh Bapak/Tbu telsh menghemat
tenaga, ruang dan waky?
. Ya b. Tidak

15. Apakah peralatan kuntor yang tersedia telsh mencukupi kebutuban
pekerjaan Bapak/Tbu?
a2 Ya b. Tidak

16. Apakah peralatan kuntor seperti meja dan kursi ada yang fidak terpakai
dalam ruangan?
& Ya b. Tidak

17 Apakah perlu ada perbaikan pada rangkaisn alur kerja untuk menghemat
& Ya b. Tidak

18. Apakah analisis tata ketja yang sudah ads elah memberikan dampak positif
terhadap penyederhanaun aktivitas kerja Bapak/Tby?
& Ya b, Tidak













