
 

  NO  

INDRA ANGKOLA GROUP REVISI KE  

  TANGGAL BERLAKU  

JOB DESCRIPTION 

 

Bagian : Kerani Admin Berlaku :  

URAIAN 

1. Merekap laporan cost semua MT setiap bulan 

2. Terima laporan stock ban setiap senin ( khusus padang sidempuan & sibolga) via whatsapp 

3. Pengorderan spareparts rutin sekali sebulan tgl 1 setiap bulan 

4. Laporan ban ko setiap bulan 

5. Input keluar/masuk parts ke kartu stok & ascend 

6. Input semua biaya perbaikan & pembelian spare parts ( ascend) 

7. Masukan data di inventory control & update service di data maintenance.(ascend) 

8. Dokumentasi alur data ban baru dan historis ban vulkanisir dan catat serian number 

9. Melakukan pengontrolan barang yang disimpan di gudang 

10. Memeriksa dan men-chek berita acara serah terima dan penerimaan barang dari suplier 

11. Memeriksa dan men-chek laporan stok gudang 

12. Mengatur penempatan barang yang akan disimpan di gudang 

TANGGUNG JAWAB 

1. Bertanggung jawab barang-barang yang ada di gudang 

2. Memastikan berita acara serah terima dan penerimaan barang sesuai PO dan atau surat jalan 

3. Memastikan laporan stock gudang sesuai dengan quantity barang  

4. Menjalankan implementasi Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3) sesuai standar ISO 

45001:2018 

WEWENANG 

1. Melakukan koordinasi dengan departement terkait 

PERSYARATAN TEKNIS 

1. Menguasai sistem administrasi 

2. Mampu menyusun laporan 

QUALIFIKASI 

1. Pria / wanita maximal 35 tahun 

2. Minimal tamatan D3 sederajat 

3. Pengalaman kerja sebagai Kerani Admin minimal 2 thn 

PELATIHAN YANG DIBUTUHKAN 

1. Warehouse Management 

2. ISO 9001 : 2015 & ISO 45001 : 2018 

3. Effective Communication 

4. Health Safety Environment 

HUBUNGAN KERJA 

1. Internal (Semua unit Perusahaan) 

DIBUAT OLEH 

Nama Anton  

Jabatan Manager Transport   



 

  NO  

INDRA ANGKOLA GROUP REVISI KE  

  TANGGAL BERLAKU  

JOB DESCRIPTION 

 

Tanda Tangan Tanggal 03/09/2019 

 

DIKETAHUI OLEH 

Nama Meriawaty  

Jabatan Manager HR/GA/Procurement  

Tanda Tangan Tanggal  

DISETUJUI OLEH 

Nama Mustika Lautan  

Jabatan Direktur  

Tanda Tangan Tanggal  

 


