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ABSTRAK

Laporan magang ini disusun berdasarkan kegiatan magang yang dilaksanakan di
PT. Asia Energi Globalindo, sebuah perusahaan yang bergerak di bidang pengadaan
barang dan jasa. Permasalahan yang diangkat dalam laporan ini adalah bagaimana
prosedur pembuatan dokumen penawaran, pembelian, dan penagihan piutang
barang dilaksanakan secara efektif dan sesuai dengan standar operasional
perusahaan. Metode yang digunakan dalam kegiatan magang ini adalah observasi
langsung, wawancara dengan staf administrasi, dan dokumentasi terhadap proses
kerja. Berdasarkan hasil analisis, diketahui bahwa setiap tahapan mulai dari
pembuatan dokumen penawaran hingga penagihan piutang memerlukan ketelitian,
validasi data, serta koordinasi antarbagian agar tidak terjadi kesalahan dalam
transaksi. Kesimpulan dari kegiatan magang ini adalah bahwa penerapan prosedur
yang sistematis dan sesuai SOP dapat meningkatkan efisiensi kerja serta
meminimalkan risiko kesalahan administrasi dalam operasional perusahaan.

Kata kunci : Penawaran, Pembelian, Penagihan, Prosedur
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ABSTRACT

This internship report is prepared based on internship activities carried out at PT.
Asia Energi Globalindo, a company engaged in the procurement of goods and
services. The problem raised in this report is how the procedures for making bidding
documents, purchasing, and collecting goods receivables are carried out effectively
and in accordance with the company s operational standards. The methods used in
this internship are direct observation, interviews with administrative staff, and
documentation of the work process. Based on the results of the analysis, it is known
that each stage from making bid documents to collecting receivables requires
accuracy, data validation, and coordination between sections to avoid errors in
transactions. The conclusion of this internship is that the implementation of
systematic procedures and in accordance with SOPs can improve work efficiency
and minimize the risk of administrative errors in company operations.

Keywords : Bidding, Purchasing, Billing, Procedure
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