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1. [bookmark: 1.__Gambaran_Umum_Perusahaan/Instansi][bookmark: _bookmark0]Gambaran Umum Perusahaan/Instansi

1.1 [bookmark: 1.1_Sejarah_Singkat_Perusahaan/Instansi][bookmark: _bookmark1]Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi

Badan Pendapatan Daerah Kota Batam terbentuk berdasarkan amanat Peraturan Pemerintah No.18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah yang diperkuat dengan Peraturan Daerah Kota Batam No.10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Badan Daerah diatur dalam Peraturan Walikota No. 29 Tahun 2016, Badan Pendapatan Daerah Kota Batam mempunyai tugas melaksanakan kewenangan Otonomi Daerah dalam Pengelolaan Pendapatan Asli Daerah, adapun yang menjadi kewenangan dalam PAD yaitu Penerimaan Pajak Daerah, Retribusi Daerah, Laba BUMD dan Pendapatan Lain- lain yang sah. Kewenangan dan tugas Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Kota Batam merupakan unsur pelaksanaan pada Visi dan Misi Pemerintah Kota Batam.

1.2 [bookmark: 1.2_Visi,_Misi_Perusahaan/Instansi][bookmark: _bookmark2]Visi, Misi Perusahaan/Instansi

a. Visi Badan Pendapatan Daerah (BAPENDA) Kota Batam

” Terwujudnya Batam Sebagai Bandar Dunia Madani yang Bedaya Saing, Maju, Sejahtera, dan Bersahabat”.
b. Misi Badan Pendapatan Daerah (BAPENDA) Kota Batam

1. Menghadirkan tata kelola Pemerintahan yang bersih, transaparan, akuntabel, dan mengayomi
2. Mewujudkan SDM daerah yang bertaqwa, berdayasaing dan masyarakat yang sejahtera.
3. Mewujudkan tata ruang kota yang berwawasan lingkungan, infrastruktur kota yang modern, serta penataan pemukiman yang ramah, asri, dan nyaman sesuai nilai budaya bangsa.
4. Mewujudkan penguatan sektor jasa, perdagangan, pariwisata, dan pertanian/perikanan dalam menopang perekonomian daerah.
5. Mewujudkan penguatan ekonomi kerakyatan berbasis UMKM dan koperasi yang bersinergi dengan kebutuhan industri dan pasar domestik.

6. Mewujudkan percepatan pembangunan di daerah hinterland sebagai penopang dan penyangga perekonomian kota batam.

1.3 [bookmark: 1.3_Struktur_Organisasi_Perusahaan/Insta][bookmark: _bookmark3]Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi
[image: ]
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1. Kepala Badan

Dalam perusahaan/instansi Kepala Badan memiliki beberapa fungsi yaitu:

· Penyusunan kebijakan teknis fungsi penunjang Bidang Perencanaan, Bidang Penelitian, dan Pengembangan

· Pelaksanaan tugas dukungan teknis fungsi penunjang Bidang Perencanaan, Bidang Penelitian dan Pengembangan
· Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan tugas dukungan teknis fungsi penunjang Bidang Perencanaan, Bidang Penelitian dan Pengembangan
· Pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi penunjang Bidang Perencanaan, Bidang Penelitian, dan Pengembangan

· Pelaksanaan lain yang diberikan oleh Gubernur sesuai dengan tugas dan fungsinya.

2. Sekretaris

Dalam perusahaan/instansi Sekretaris memiliki beberapa fungsi yaitu:

· Penyelenggaraan pengelolaan umum dan kepegawaian

· Penyelenggaraan pengelolaan keuangan

· Penyelenggaraan program, akuntabilitas dan informasi publik.

3. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Dalam perusahaan/instansi Sub Bagian Umun dan Kepegawaian memiliki beberapa fungsi yaitu:

· Menyusun rencana pelaksanaan kegiatan di bidang umum dan kepegawaian sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas.

· Menganalisis bahan kebijakan teknis sekretaris sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas
· Menyusun program dan rencana kerja operasional kegiatan administrasi umum dan administrasi kepegawaian.

4. Analisis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Muda

Dalam perusahaan/instansi Analisis Keuangan Pusat dan Daerah Ahli Muda memiliki fungsi
· Identifikasi, inventarisasi, pemutakhiran, dan analisis data

· Melakukan analisis dan penyajian informasi, menyusun makalah, dan melakukan pemantauan dan evaluasi serta melakukan kajian teknis
5. Perencana Ahli Muda

Dalam perusahaan/instansi Perencana Ahli Muda memiliki fungsi yaitu

· Melakukan identifikasi masalah isu/strategis

· Menyusun kebijakan rencana pembangunan

· Mengadopsi dan legitimasi rencana pembangunan

· Melakukan pelaksanaan rencana pembangunan

6. Penilai Pemerintah Ahli Muda

· Mengidentifikasi data permohonan penilaian

· Melakukan survei lapangan dalam rangka penilaian

· Melakukan verifikasi data pembanding dalam rangka penilaian

· Menganalisis perhitungan nilai

7. Bidang Pajak Daerah I

· Penyusunan rencana dan program lingkup Pajak Daerah I

· Penyusunan petunjuk teknis operasional lingkup Pajak Daerah I

· Penyelenggaraan publik dan administrasi urusan pemerintahan daerah lingkup Pajak Daerah I dan
· Pembinaan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan Pajak Daerah I

8. Sub Bidang Penilaian, Penetapan, Validasi dan Keberatan

· Menyusun bahan rencana program kerja dan kegiatan serta mengkaji bahan perumusan kebijakan umum dan teknis Sub Bidang Penilaian, Penetapan, Validasi dan Keberatan Pajak Daerah I yang berbasis kinerja sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
· Menyusun penetapan kinerja Sub Bidang Penilaian, Penetapan, Validasi dan Keberatan Pajak Daerah I

· Menjelaskan dan membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan rencana program yang telah di tetapkan
· Menyusun dan menerbitkan klasifikasi dan Nilai Jual Objek Pajak Bumi dan Bangunan Perdesaan dan Perkotaan
9. Sub Bidang Penagihan dan Pemeriksaan

· Melaksanakan penagihan yang meliputi penerbitan dan pendistribusian Surat Pemberitahuan, Surat Tagihan Pajak Daerah, Surat Teguran, SuratPeringatan dan surat sejenis sebagai tindakan pelaksanaan penagihan Pajak Daerah I
· Melakukan penagihan dan penindakan yang meliputi pengusulan pengurangan, keringanan, keberatan, pembetulan, pembatalan, dan penghapusan sanksi administrative, fasilitasi pengajuan permohonan keberatan dari wajib pajak
· Melaksanakan upaya-upaya penagihan aktif dan pasif Pajak Daerah yang telah melampaui batas waktu jatuh tempo

10. Bidang Pajak Daerah II

· Penyusunan rencana dan program lingkup Pajak Daerah II

· Penyusunan petunjuk teknis operasional lingkup Pajak Daerah II

· Penyelenggaraan publik dan administrasi urusan pemerintahan daerah lingkup Pajak Daerah II dan

· Pembinaan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan Pajak Daerah II

11. Bidang Pembukuan Pendapatan Daerah

· Penyusunan rencana dan program lingkup Pembukuan Pendapatan Daerah

· Penyusunan petunjuk teknis operasional lingkup Pembukuan Pendapatan Daerah

· Penyelenggaraan publik dan administrasi urusan pemerintahan daerah lingkup Pembukuan Pendapatan Daerah dan

· Pembinaan, monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan Pembukuan Pendapatan Daerah
12. Sub Bidang Pembukuan Pajak Daerah

· Melaksanakan pembukuan pajak daerah secara adminsitratif meliputi perhitungan jumlah pembayaran yang diterima atau seharusnya diterima atas Surat Setoran Pajak
· Daerah, transaksi elektronik (e-billing), rekening koran, pencatatan, dan pembukuan setoran pajak

· Melakukan penerimaan dan pencatatan tembusan semua Surat Ketetapan Pajak Daerah, Surat Ketetapan Kurang Bayar, Surat Ketetapan Kurang Bayar Tambahan, Surat Ketetapan Pajak Nihil, Surat Ketetapan Pajak Lebih Bayar

13. Sub Bidang Penyelesaian Piutang

· Menyusun bahan rencana program kerja dan kegiatan serta mengkaji bahan perumusan kebijakan umum dan teknis Sub Bidang Penyelesaian Piutang Pajak Daerah yang berbasis kinerja sebagai pedoman pelaksanaan tugas

· Melakukan pelaksanaan monitoring pembayaran piutang pajak daerah

· Melakukan pelaksanaan verifikasi piutang dan penelitian lapangan Pajak Daerah

14. Bidang Perencanaan Pendapatan Evaluasi dan Sistem Informasi
· Penyusunan rencana dan program ruang lingkup Perencanaan Pendapatan, Evaluasi dan Sistem Informasi
· Penyusunan petunjuk teknis operasional lingkup Perencanaan Pendapatan, Evaluasi dan Sistem Informasi

· Penyelenggaraan pelayanan publik dan administrasi urusan pemerintahan daerah lingkup Perencanaan Pendapatan, Evaluasi dan Sistem Informasi; dan

· Pembinaan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan Perencanaan Pendapatan, Evaluasi dan Sistem Informasi.
15. Sub Bidang Perencanaan Pendapatan dan Regulasi
· Menyusun rancangan pedoman Perencanaan Pendapatan dan Regulasi Pajak Daerah

· Mengoordinasikan pelaksanaan analisa data antara lain membuat prognosis dan asumsi perkembangan penerimaan Pendapatan Daerah tahun berjalan

· Mengoordinasikan Pengelolaan data potensi dan target pendapatan daerah;

· Melaksanakan penyuluhan/sosialisasi/workshop internalisasi perencanaan dan regulasi pajak;
· [bookmark: _bookmark4]Melaksanakan legalisasi terhadap karcis retribusi dan/atau nota penjualan

16. Sub Bidang Informasi Pendapatan Daerah

· Melaksanakan pengumpulan seluruh data pajak dan data potensi pajak Daerah

· Melaksanakan penyusunan dan penyediaan kebutuhan aplikasi yang diperlukan dalam mendukung kinerja
· Menyusun konsep dan/atau mengoreksi susunan dan tulisan naskah dinas pada lingkup kewenangannya berdasarkan ketentuan tata naskah untuk ditandatangani pimpinan

1.4 [bookmark: 1.4_Ruang_Lingkup_Badan_Pendapatan_Daera]Ruang Lingkup Badan Pendapatan Daerah Kota Batam

Badan Pendapatan Daerah Kota Batam merupakan salah satu intansi perangkat daerah provinsi yang melaksanakan urusan pemerintahan daerah di bidang pendapatan daerah berdasarkan atas asas otonomi dan tugas pembantuan. Badan Pendapatan Daerah berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada gubernur melalui sekretaris daerah. Badan Pendapatan Daerah memberikan pelayanan masyarakat berupa adminstrasi pembayaran Pajak Bumi Bangunan (PBB), Pajak Hotel, Pajak Reklame, Pajak Restoran atau Catering, Pajak Penerangan Jalan, dan lain lain.
Badan Pendapatan Daerah Kota Batam didirikan dan dipimpin oleh Bapak Raja Azmansyah, saat ini telah menjadi instansi pemerintah dalam bidang pengelolaan pajak dan retribusi daerah di Kota Batam dengan Pendapatan Asli Daerah (PAD) mencapai 1,4 Trilliun dan jumlah retribusi yang diperkirakan mencapai sekitar 200 milliar. Meskipun belum mencapai target capaian sektor pajak jauh lebih baik daripada tahun sebelumnya.

2. [bookmark: 2.__Deskripsi_Kegiatan_Magang_Industri][bookmark: _bookmark5]Deskripsi Kegiatan Magang Industri

2.1 [bookmark: 2.1_Deskripsi_Kerja][bookmark: _bookmark6]Deskripsi Kerja

2.1.1 [bookmark: 2.1.1_Lokasi_Unit_Kerja][bookmark: _bookmark7]Lokasi Unit Kerja

Selama masa magang penulis di tempatkan di Badan Pendapatan Daerah Kota Batam yang terletak di Jl. Raja Isa No.17, Belian, Kec. Batam Kota, Kota Batam, Kepulauan Riau.


[image: ]

2.1.2 [bookmark: 2.1.2_Rincian_Tugas][bookmark: _bookmark8]Rincian Tugas

Dalam pelaksanaan magang di Badan Pendapatan Daerah Kota Batam yang berlokasi Jl. Raja Isa, Kec. Batam Kota, divisi keuangan Badan Pendapatan Daerah Kota Batam memiliki beberapa fungsi dan tugas:
1. Menerima, menganalisa, dan mengevaluasi penetapan prosedur akuntasni dalam laporan keuangan SKPD- SKPD
2. Menyelenggarakan prosedur akuntansi dalam penyusunan laporan keuangan

3. Menyusun laporan keuangan konsolidasi dari gabungan seluruh SKPD- SKPD berupa laporan prognosis semesteran pertama dan laporan keuangan akhir tahun

4. Membuat laporan arus kas per periode akuntansi

5. Melakukan rekapitulasi rekonsiliasi antara SP2D yang diterbitkan di BUD dengan rekening koran dari Bank daerah

6. Memberikan laporan tentang pelaksanaan tugas lingkup akuntansi

7. Membuat laporan atau data-data lainnya lingkup akuntansi dan laporan yang diberikan oleh atasan
8. Menerima dan mengevaluasi data laporan pertanggungjawaban keungan dari SKPD- SKPD
9. Menyusun neraca daerah konsolidasi dari gabungan seluruh neraca SKPD-SKPD

10. Melakukan	rekonsiliasi	antara	SP2D	yang	diterbitkan	dengan	rekapitulasi penambahan aset daerah tahun anggaran belanja
11. Memberikan laporan tentang pelaksanaan tugas lingkup pelaporan

12. Membuat laporan atau data-data lainnya lingkup pelaporan yang diberikan atasan



2.1.3 [bookmark: 2.1.3_Tanggung_Jawab][bookmark: _bookmark9]Tanggung Jawab

Penulis melaksanakan magang di Badan Pendapatan Daerah Kota Batam kurang lebih selama delapan bulan, terhitung dari tanggal 7 Agustus 2023 sampai 8 April 2024. Dalam melaksanakan magang, penulis banyak dibantu oleh staff yang ada di bagian keuangan dan pelaporan dalam hal pekerjaan. Pada pelaksanaan magang ini, penulis mendapat beberapa tugas untuk mengerjakan pekerjaan berikut ini:

1. Melakukan penginputan SPT Tahunan pegawai ASN dan Staff P3K setiap bulan nya
2. Melakukan validasi bukti pembayaran gaji Pegawai ASN & P3K, melakukan validasi bukti pembayaran TPP Pegawai ASN & P3K
3. Melakukan scan bukti notulen rapat

4. Menyusun dokumen notulen rapat

5. Mencatat surat masuk

6. Mengantar berkas ke BPKAD ( Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset) Daerah Kota Batam

7. Melakukan scan bukti rekon

8. Scan dokumen pembayaran pajak reklame Billboard tahap II

9. Mengikuti kegiatan rapat di Inspektorat Kota Batam

2.1.4 [bookmark: 2.1.4_Target_yang_Diharapkan][bookmark: _bookmark10]Target yang Diharapkan

[bookmark: Selama_kegiatan_masa_magang_penulis_di_h]Selama kegiatan masa magang penulis di harapkan dapat mencapai target yang di inginkan yaitu dapat melakukan pembuatan kop surat dengan baik dan benar Dapat menggunakan aplikasi SP2D untuk melakukan validasi pembayaran belanja pegawai ASN Dapat melakukan cara scan dokumen yang baik dan benar Dapat berkoordiansi dengan baik antara instansi instansi lainnya Dapat menginput gaji ASN setiap bulan nya dengan baik dan benar.

2.1.5 [bookmark: 2.1.5_Kendala_yang_Dihadapi_Dalam_Menyel][bookmark: _bookmark11]Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Tugas
Kendala yang dihadapi dalam masa magang yaitu kurang teliti dalam menginput data ke aplikasi SP2D yang membuat pada saat penginputan gaji tidak sesuai dengan data sehingga harus menghapus dan menginput ulang kembali, selain itu kendala yang dihadapi yaitu kurang nya dalam penggunaan mesin fotocopy

2.2 [bookmark: 2.2_Deskripsi_Alat_dan_Produk][bookmark: _bookmark12]Deskripsi Alat dan Produk

2.2.1 [bookmark: 2.2.1_Perangkat_Lunak/Perangkat_Keras_ya][bookmark: _bookmark13]Perangkat Lunak/Perangkat Keras yang Digunakan
Selama proses magang yang penulis lakukan di bagian logistik, penulis menggunakan beberapa alat yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. Penulis menggunakan Komputer,Printer,Scanner,Stempel, Map Ordner, Perforator, Mesin Fotocopy, Binder Clip, HVS, sebagai alat atau perangkat keras yang digunakan, penulis juga menggunakan Sisforji Plus, Sistem Informasi Pemerintaht Daerah- SIPD(perangkat lunak) sebagai program untuk menyelesaikan pekerjaan yang diberikan.
a. Perangkat Keras

1. Komputer
[image: ]

2. Printer


[image: ]

3. Scanner
[image: ]

4. Stempel
[image: ]

5. Map Ordner
[image: ]

6. Perforator
[image: ]

7. Mesin Fotocopy
[image: ]

8. Binder Clip
[image: ]

9. Kertas HVS
[image: ]

b. [bookmark: _bookmark14]Perangkat Lunak

1. Sisforji Plus
[image: ]



2. Sistem Informasi Perangkat Daerah (SIPD-RI)
[image: ]

2.2.2 [bookmark: 2.2.2_Data_dan_Dokumen_yang_Diolah/Dihas]Data dan Dokumen yang Diolah/Dihasilkan

[bookmark: Semua_data_dan_dokumen_yang_dihasilkan_p]Semua data dan dokumen yang dihasilkan penulis kelola selama proses magang pada bagian keuangan,penulis mengambil data seperti:
a. [bookmark: a._Amprah_Gaji]Amprah Gaji
[bookmark: Amprah_gaji_PNS_adalah_istilah_yang_digu]Amprah gaji PNS adalah istilah yang digunakan untuk menggambarkan fenomena di mana seorang Pegawai Negeri Sipil (PNS) menerima gaji bulanannya sebelum tanggal yang seharusnya. Biasanya, gaji PNS dibayarkan pada tanggal 25 setiap bulannya, namun dalam beberapa kasus, gaji tersebut diberikan lebih awal, bahkan hingga seminggu sebelumnya.
b. Dokumen Amprah Gaji
[image: ]


c. [image: ]Dokumen Tambahan Tunjangan Pegawai (TPP)

d. [image: ]Dokumen surat setiap surat masuk dan keluar yang sudah di arsipkan

2.3 [bookmark: 2.3_Hal-Hal_Lain][bookmark: _bookmark15]Hal-Hal Lain

2.3.1 [bookmark: 2.3.1_Latar_Belakang]Latar Belakang

[bookmark: Surat_menyurat_merupakan_kegiatan_yang_d]Surat menyurat merupakan kegiatan yang dapat dilakukan oleh perusahaan atau instansi. Surat yang diterima maupun dikirim oleh perusahaan atau instansi memiliki berbagai jenis surat dan berjumlah tidak sedikit. Bila surat tersebut tidak ditangani secara khusus akan menimbulkan masalah pada arus komunikasi dan informasi. Maka dari itu dibutuhkan pengelolaan surat masuk dan surat keluar dengan metode dan sistem tertentu untuk mengantisipasi masalah tersebut. Selama proses magang di bagian keuangan di Badan Pendapatan Daerah Kota Batam, penulis memiliki fokus utama pada tugas pencatatan keluar masuk surat.
[bookmark: Kegiatan_dalam_surat_menyurat_masih_seri]Kegiatan dalam surat menyurat masih sering di temui pada perusahaan- perusahaan, baik perusahaan besar maupun kecil. Dan sejak zaman dahulu sampai sekarang kegiatan surat menyurat masih sering digunakan, walaupun saat ini sudah berkembang teknologi komunikasi yang lebih canggih dibandingkan dengan menggunakan surat. Karena dengan menggunakan surat lebih ekonomis, praktis dan efektif dibandingkan dengan alat komunikasi yang lainya. Kegiatan surat menyurat itu dipandang sebagai suatu kegiatan yang mudah, surat menyurat merupakan salah satu dari kegiatan yang bisa menunjang tercapainya tujuan organisasi pemerintahan. Salah satu peranan pengelolaan surat menyurat bagi organisasi pemerintahan adalah dengan melakukan kegiatan pengurusan surat baik itu surat masuk maupun surat keluar.
[bookmark: Faktor_lain_dari_keberhasilan_suatu_mana]Faktor lain dari keberhasilan suatu manajemen juga dipengaruhi oleh sarana dan prasarana yang digunakan untuk menyiapkan arsip dan efisiensi pemakaian peralatan tersebut. Semua itu tidak bisa lepas dari faktor sumber daya manusianya itu sendiri, keterbatasan sumber daya manusia biasanya akan membawa dampak, saat arsip itu akan disimpan atau diperlukan kembali.
[bookmark: Pada_bagian_keuangan_di_Badan_Pendapatan]Pada bagian keuangan di Badan Pendapatan Daerah Kota Batam, pencatatan surat masuk dan surat keluar sudah menggunakan aplikasi, dimana aplikasi tersebut bernama SRIKANDI. SRIKANDI merupakan hasil kolaborasi antara Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi (PANRB), Kementerian Komunikasi dan Informatika, Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN), dan Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI). SRIKANDI sudah mulai dibuat pada tahun 2020, akan tetapi ada beberapa instansi pemerintah yang baru saja memakai aplikasi tersebut dan masih banyak instansi yang belum memahami cara menggunakan aplikasi tersebut dalam mengelola surat, baik surat masuk maupun surat keluar. 
Oleh karena itu, untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi disarankan untuk bisa mengaplikasikan SRIKANDI dalam mengelola surat baik surat masuk maupun surat keluar penulis akan memberikan solusi berupa Buku Panduan penggunaan aplikasi SRIKANDI.

2.3.2 Identifikasi Masalah

Penulis mengidentifikasi masalah berdasarkan latar belakang yang dijelaskan adalah masalah utama instansi BAPENDA masih banyak yang belum memahami bagaimana cara mengaplikasikan SRIKANDI tersebut. Hal ini menyebabkan prosedur yang ada menjadi kurang teratur. Kurangnya memahami cara mengaplikasikan SRIKANDI juga memperlambat proses surat dan meningkatkan risiko kesalahan manusia. Oleh karena itu, dibutuhkan sistem pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang baik dan benar, dengan salah satu solusi yang di usulkan adalah membuat Buku Panduan. Buku Panduan tersebut dibuat agar pihak instansi dapat memahami bagaimana cara mengaplikasikan SRIKANDI.

2.3.3 Batasan Masalah

Adapun batasan masalah yang penulis tetapkan adalah Surat masuk dan Surat keluar yang diterima dan dibuat oleh Badan Pendapatan Daerah Kota Batam.

2.3.4 Tujuan Penelitian
Penulis memiliki tujuan untuk meningkatkan keteraturan dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar dengan membuat instruksi kerja. Langkah ini diharapkan dapat mengorganisir dan meningkatkan efisiensi pengelolaan Surat masuk dan Surat keluar secara keseluruhan.

2.3.5 Manfaat Penelitian
1. Penelitian ini dilakukan dengan tujuan untuk memperoleh pengalaman yang lebih mendalam mengenai penggunaan dan efektivitas pada aplikasi SRIKANDI pada pengelolaan surat masuk dan surat keluar.
2. Untuk meningkatkan kinerja perusahaan dan meminimalisir kesalahan dalam pencatatn dan mengurangi risiko kesalahan yang ada.

2.3.6 Landasan Teori
A. Surat
Surat adalah sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain dengan tujuan memberitahukan maksud pesan dari si pengirim. Informasi yang diberikan di dalam surat berupa pengantar, pemberitahuan, tugas, permintaan, perjanjian, pesanan, perintah, laporan dan putusan. Selain itu, surat juga dapat berisi peringatan, teguran, dan penghargaan.Fungsinya mencakup lima hal, sarana pemberitahuan, permintaan, buah pikiran, dan gagasan, alat bukti tertulis, alat pengingat, bukti historis, dan pedoman kerja. Pada umumnya, dibutuhkan perangko dan amplop sebagai alat ganti bayar jasa pengiriman. Makin jauh pengiriman surat maka nilai yang tercantum di perangko.

Surat sebagai suatu sarana komunikasi yang digunakan untuk menyampaikan informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain. Dengan lebih jelasnya, Surat adalah alat komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan kepada pihak lain yang memiliki persyaratan khusus yaitu penggunaan kertas, penggunaan model/bentuk, penggunaan kode dan notasi, pemakaian bahasa yang khas serta pencantuman tanda tangan. ( Agus Sugiarto)

B. Arsip
Arsip adalah kumpulan warkat atau dokumen bersejarah (dalam media apa pun) atau fasilitas fisik tempat mereka disimpan. Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia, "arsip" memiliki pengertian dokumen tertulis (surat, akta, dan

sebagainya), lisan (pidato, ceramah, dan sebagainya), atau bergambar (fotfilm, dan sebagainya) dari waktu yang lampau, disimpan dalam media tulis (kertas), elektronik (pita kaset, pita video, disket komputer, dan sebagainya), biasanya dikeluarkan oleh instansi resmi, disimpan dan dipelihara di tempat khusus untuk referensi. Arsip berisi sumber-sumber primer yang terakumulasi selama masa hidup suatu individu atau organisasi, dan disimpan untuk menunjukkan fungsi orang atau organisasi tersebut. Arsip, bersama dengan khazanah budaya dan hasil tulis negara, harus dilestarikan agar dapat dimanfaatkan untuk berbagai tujuan pemerintah dan masyarakat.

Arsip berbeda dengan bahan pustaka yang terdapat dalam perpustakaan. Arsip mempunyai ciri khusus yang berbeda, di antaranya adalah arsip harus autentik dan tepercaya sebagai alat bukti yang sah, informasinya utuh, dan berdasarkan asas asal-usul (principle of provenance) dan aturan asli (principle of original order). Ada dua jenis arsip, yaitu arsip konvensional seperti arsip kertas, dan arsip media baru, seperti arsip film mikro, kaset, dan sebagainya.

Pengertian arsip menurut Undang-Undang No.43 Tahun 2009 adalah rekaman kegitan atau peristiwa dalam bentuk berbagai dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

C. Disposisi
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) disposisi adalah pendapat dari seorang pejabat mengenai suatu urusan yang terdapat dalam sebuah surat dinas, yang kemudian dituliskan secara langsung pada surat atau lembaran khusus terkait. Disposisi merupakan suatu proses penting dalam setiap perusahaan. Tujuannya adalah agar staf dapat melakukan tindak lanjut atas perintah yang diberikan oleh atasan secara tepat sesuai dengan perintah yang tertera dalam surat. Setelah menyelesaikan tugas tersebut, staf tidak  dapat  langsung  menyerahkannya  kepada  atasan,  melainkan  harus

melalui staf administrasi yang akan memberikan lembar disposisi yang harus diisi.

D. Surat Masuk
Surat masuk adalah surat yang diterima oleh suatu lembaga atau individu dari pihak lain. Surat ini bisa berupa surat resmi, laporan, undangan, atau dokumen penting lainnya. Surat masuk seringkali menjadi salah satu sumber informasi yang vital bagi penerima surat, sehingga penanganan surat masuk perlu dilakukan dengan hati-hati agar tidak terjadi kesalahan atau kebocoran informasi. Surat masuk biasanya mengandung informasi penting seperti identitas pengirim, tanggal pengiriman, nomor referensi, serta isi pesan atau lampiran yang disertakan. Biasanya ada petugas atau bagian khusus di suatu lembaga yang bertanggung jawab atas penanganan surat masuk, baik dalam hal pengarsipan, pembuatan laporan, ataupun tindak lanjut terhadap isi surat.

Menurut (Vidada, 2018) surat masuk adalah semua surat yang diterima oleh Suatu Perusahaan/Organisasi yang berasal dari pihak lain baik itu perorangan atau Perusahaan/Organisasi.

E. Surat Keluar
Surat keluar adalah surat yang dikirimkan oleh sebuah organisasi atau perusahaan kepada pihak luar. Surat keluar dapat berupa balasan atas surat masuk, pemberitahuan, permintaan, atau pun komunikasi lainnya yang perlu disampaikan kepada pihak eksternal. Surat keluar memiliki peran yang penting dalam memastikan bahwa komunikasi dengan pihak luar berjalan dengan baik dan teratur. Oleh karena itu, surat keluar juga harus disusun dan dikirimkan dengan cermat dan tepat waktu sesuai dengan isi surat dan kebutuhan pihak yang dituju.

Menurut Wursanto dalam Vironica dan Sukadi (2013) surat keluar adalah surat yang sudah lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel dan telah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat oleh suatu instansi,

kantor atau lembaga untuk ditujukan/dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain.

F. Buku Panduan 
Salah satu bentuk buku yang dikenal dalam dunia perbukuan adalah buku panduan atau pedoman. Buku jenis tersebut ada yang dibuat tanpa International Standard Book Number (ISBN) dan tidak dicetak oleh penerbit, dan ada pula yang diterbitkan oleh penerbit disertai dengan ISBN. Buku panduan atau pedoman yang tidak memiliki ISBN dan tidak diterbitkan oleh penerbit biasanya buku panduan atau pedoman yang diterbitkan oleh panitia kegiatan atau panitia lomba, dicetak terbatas hanya untuk kepentingan jangka pendek, tidak disebar secara luas, dan tidak untuk dijual. Sedangkan buku panduan atau pedoman yang diterbitkan oleh penerbit dan memiliki ISBN biasanya buku panduan yang spesifik membahas keilmuan atau bidang tertentu dan dijual secara bebas.

3. Kesimpulan dan Saran

3.1 Kesimpulan
Setelah penulis melaksanakan program magang penulis dapat menyimpulkan bahwa dalam di dunia kerja diperluhkan tanggung jawab, ketelitian, kesabaran yang tinggi atas semua pekerjaan yang dikerjakan dan disiplin dalam mengikuti peraturan di perusahaan serta disiplin waktu menjadi tanggung jawab kita agar tugas - tugas yang di berikan dapat diselesaikan dengan baik dan tepat waktu.

3.2 Saran
Berdasarkan kendala, maka penulis akan memberikan saran Untuk mengatasi kendala dalam proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar, disarankan untuk menjalin komunikasi yang lebih intensif dengan pimpinan . Mungkin dapat dibuatkan prosedur atau sistem yang memudahkan dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar untuk meminimalkan hambatan tersebut. Selain itu, untuk mengatasi masalah, mengenai ketidakstabilan jaringan, dapat dipertimbangkan untuk mencari solusi teknis seperti peningkatan infrastruktur jaringan atau menggunakan alternatif sumber daya yang lebih stabil. Kesemua saran ini diharapkan dapat membantu meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam pelaksanaan tugas.

4. [bookmark: 4._Lampiran][bookmark: _bookmark16][bookmark: _bookmark17]Lampiran

4.1 [bookmark: 4.1_Lampiran_A_Log_Book]Lampiran A Log Book

4.1.1 [bookmark: 4.1.1_Bulan_Agustus]Bulan Agustus
[image: ]
4.1.2 Bulan September
[image: ]

4.1.3 Bulan Oktober
[image: ]
4.1.4 Bulan November
[image: ]

4.1.5 Bulan Desember
[image: ]
4.2 [bookmark: 4.2_Lampiran_B_Deskripsi_Produk_yang_Dih][bookmark: _bookmark18]Lampiran B Deskripsi Produk yang Dihasilkan


Gambar diatas adalah halaman template naskah yang digunakan untuk melihat daftar template naskah yang telah dibuat pada sistem SRIKANDI. Dalam halaman tersebut terdapat fungsi untuk membuat template naskah baru dengan Klik tombol Buat Baru seperti yang ditunjukkan di kotak merah pada gambar.
image2.jpeg
BAGAN ORGANISASI
BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM

PERRTURAN DAERRH KOTA BATAM NOMOR : 01 TAHUN 2021

RAJA AZMANSYAH
NIP. 197011202000031009

KEPALA BADAN

AHMAD ISMAIL, S.Sos M. AIDIL SAHALO, M.Sc,Eng
NIP. 198008072007011012 NIP. 197609252002121009

ANALIS KEUANGAN PUSAT DAN DAERAH

AHLI MUDA SEKRETARIS

NANI, SE, M.Si e

NIP. 198208242009042001
RASYIDAH SYAFARA, SE. M.Si
PERENCANA AHLI MUDA NIP. 196309171894032012

SUB BAGIAN UMUM DAN

KEPEGAWAIAN

AYU RAHMASARI, S.STP
NIP. 1990093020112062001

PENILAI PEMERINTAH AHLI MUDA

JULIADI
NIP. 198007262008011006

PENILAI PEMERINTAH AHLI MUDA

DONNA FIFINELA M M, SE
NIP. 198305072010012026

ANALIS KEUANGAN PUSAT DAN DAERAH
AHLI MUDA

SANDRA MEPA, SE, MM
NIP. 19709282010012003

ANALIS KEUANGAN PUSAT DAN DAERAH
AHLI MUDA

HARRY DERMAWAN, SE, MM. EKO DEDY PRIANTO, SE, MM. ELLY RAHMANI, SE DIAN RANGGA ADHI NUGRAHA, S.ST, MPA
NIP. 19801025200804 NIP. 197607072008011017 NIP. 197008302002122008 NIP. 199105122012061001
BIDANG PEMBUKUAN BIDANG PERENCANAAN PENDAPATAN,
I PR AERA | BIDANG PAJAK DAERARI PENDAPATAN DAERAH EVALUASI DAN SISTEM INFORMASI

RAJA AHMADI, SE, MM. ADI SAPUTRA, S.Kom NURLELAWATI, S.Ag, M.H. ANUAR, S.IP
NIP. 198304032010011004 NIP. 198304272010011008 NIP. 197712032010012005 NIP. 197604042007011021

SUB BIDANG PENILAIAN, PENETAPAN SUB BIDANG PENILAIAN, PENETAPAN ‘SUB BIDANG PEMBUKUAN SUB BIDANG PERENCANAAN
VALIDAS| DAN KEBERATAN VALIDASI DAN KEBERATAN PAJAK DAERAH PENDAPATAN DAN REGULAS!

NOFRIALDY, S.IP M FAICHAL TANJUNG, S.STP, MM. ELVITRA REVIANTI, S.IP, MM BOBBY KAHARSENO, S.STP
NIP. 19771120202012121002 NIP. 193404282016091001 NIP. 198112112010012004. NIP. 199211062016091001

/B BIDANG PENAGIHAN DAN SUB BIDANG PENAGIHAN DAN SUB BIDANG INFORMASI
PEMERIKSAAN PEMERIKSAAN SLIBAIDANG FENYELESAAN PLUTANG PENDAPATAN DAERAH

UPT




image3.jpeg
vakilan
an Rial

9 Kantor Pelayanan
W Kelcayaan Negara dan..

O Gedung Dekranasda

Balai Karantina

Kantor Dinas Bersama 9
Pertanian Kelas | Batam

euPT BKN BATAM

Dinas Pendapatan
Daerah Kota Batam

Badan Kesatuan
BangsaPolitik dan... enmAS PENANAMAN
MODAL DAN.

\ PERPUSTAKAAN
KOTA BATAM

DISPUSIP
KOTA BATAM




image4.jpeg




image5.jpeg




image6.jpeg




image7.jpeg




image8.jpeg




image9.jpeg




image10.jpeg




image11.jpeg




image12.jpeg




image13.jpeg




image14.jpeg
Iogin sipd ri~ Yahoo SearchRe: X % SIPD | Kementerian Dalam Nec: X | — a X

€ > ¢ sipd-rikemendagri.go.id/auth/login * O
s
Provinsi
Provinsi
Username
0]
Password
0]

=
~ oo Paw 0 G




image15.jpeg
'DAFTAR PEMBAYARAN GAJIPNS DAN CPNS. |

BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM

PEMERINTAH KOTA BATAM
UNTUK BULAN APRIL2024 |
NAVA PENGRASIAN FOTONGAN
ne
i i STATIWN. | Ganporok (- TN [TONLIASATAN T vuns T vuni [ iuMian | ot [wranwaia] pazi | 5w | sovon | owian | taontancan
g PERUB. ISROTORAL | BERAS | KHusus | pEnG. [ senss | pecawar “HUTANG [ POTONGAN [ pENGHASILAN
STATUS PEGAWAI e | SN seRsi
e o | TONKEL | +5.0MUM | cpnsionat Tonuses | s (wp1%) o AuMAK e
-
e riioic 2 AT s/ | eran, [ pemausran TUNLIRK it *por Gl
i T TUNS “pores *por M
it B ANAK hresvena Tun “por. No.Rex
NPT peRn
™ TAPERA
2 2 3 L) 5 g 7 O 5 [ i 5 [ W T %
1 R RMANSYAN, 5501, T Kawin | 5152000 of 20s00] zsseso] 12709] srorem] o  7eams| tizros) of wmen|  zeman |1
19701120 200003 1009 s 2 s18.200 o o 317209 nss o °
20801970 we 4 207280 o e 243 31299 |- 0
PEMBINA TAMA MDA S0 3 a0 143 =
7310
081812893215 000 o et
k2 o
2 [ABDUCMALK 505, 1 Tawin | Sizma0] 190000 of assemo| 05| eewsa| o  somes os| o sswsz| s |2
19700505 1083111002 s, 2 512430 3 o 201451 7701 o o
061974 e “ 205132 o 2 S | e o
iy 5 Wl s
PEMBINA TINGKAT 1 Sai63e2 o 36520 ciis
36924
075710836 215.000 o 62120252
b o
3 [MADLsAAID Kawin | 4530,100] of 1zs0000[ zssem0| 2082 rwars| o] eiass| zoem| o mems| a3
19760925 2002121000 s 2 53,010 ° 3 25697 a1 o o
25-5ep-1976 s 4 181204 o 4 10872 256973 === = o
2 < E -
PEMBINA TINGKAT 1 P 0 2617 X
32617
075708525 215 000 o i
ks o
4 [oraRmAsvarRin TdakKawin | 5,235,000 190,000 0 of ssso| smsase| o  samso|  sss of 7mass|  essao0 |4
19650418 198811 2001 b o o o o 217,000 418500 o o
18 4pr-1965 WA 1 o 0 50 12564 217000 o
PEMBINA 5235000 o w92 el
easassasoz15000 o 169 e
o o

Page 10126




image16.jpeg
seon :
-, o e | s e i || e s ||
. [T e e e T [ T | e (o naot 3 \
GOLIRUANG el Ketdak | (15%TPP) | Angoran | (sxTor) | Pegewer | uoaTPP) | potongan | 8PPRZ1 RN, i e
¥ | sy T ) B e e i - BEE i
701120 200003 1 008 730 o 04300 e |
oo e | | |
GouomaAN Y XELAS 10 ‘ ‘ |
REPAA GO PENOAPATAY
camm32150m | e |
7 | M AR SAMALO 15,392,600 T 28442727 | Ohan o ow o ow 0 waazrzr menr| 0| ‘e 2
| 19760525 200212 1 008 a0 o ;270 757 |
ooy o ]| | |
v i \
| sexmerams sacanpevorpaTan |
o sasm [ I i
3 [ ey raman se 13508300 26408 | 27725508 o 0% o[ o, | o 27725508 | 296408 | o ‘ 27408249
ooz 2008 eyl o vaow| e
o 70 . e
e gz |
KEPAA B PEABLIIAY
2usseczrezisonn | soszrersr
T exooeov TS 5 [ Tows | zrrone | onen oo DR 0 Fr T o e 5
| eroror st v byenes . v | o |
| or-nar97e L) EIEETY ‘
| covomaawmkeas 1 T |
" KEPALA BIOANG PAJAK DAERAH Il ‘
| oraszscarsns A | | o
5 | HARRY DERMAWAN SE I 13586 300 0208 77,732,189 | Onen. of o% o o ° 22,180 26208 o[ zreoast 0
| tmotcas s 1002 om0 o vaowo|
| 25001580 | S st | |
| Goconamnm e 1 Er ‘ \
| xepaca soanc passx et |
| o8 o1 czmoars o0 [T | | arzses
P2t




image17.jpeg




image18.jpeg
v H LoghookIntemship | Mylnterr: X -

myintemship.id/index.phpZpage=logbook intemshipéid_internship=MTcyNg:

o
e
"Mylnternship_ Tue,7May 2024 15: 4 @ A Weatherinfo: () Not Available .

O Windy Fatika Putri

A Dashboard

Show 25 ¥ entries Search:
B8 Student Identity
Week A 1 A i
=N i StartDate - End Date s N s ' Action
STUDENT Y Num Lecturer Supervisor 4
B internship Offer g e Mon, 28-Aug- Thu, 31-Aug-
2023 2023
Register Internship ~ 5 B Ma, 212Aug™ Fri, 25-Aug-
2023 2023
Mon, 14-Aug- Fri, 18-Aug-
L 12 2023 2023
ACCOUNT
a - Mon, 07-Aug- Fri, 11-Aug-
?  Helpdesk 2023 2023
@ Logout
Showing 1 to 4 of 4 entries Previous Next
soc m 1548
Fm ER | Q searcn NG e RDE





image19.jpeg
v e el (-1 R el [ o B o T | ) e skl B [ fani7a0 00z o S et el i Logbookntem: X [ - 8 x
« > C myintemnship.id/index.php?page=logbook_intemship&id_internship=MTcyNg==8(filter=2023-09 * & Q
e
"Mylnternship_ Thu, 16 May 2024 22:08:17 & a [ )
O Windy Fatika Putri :

Mahasiswa Logbook Internship & > Mylnternship > Internship Detail > Logbook Internship

A Dashboard Logbook Internship Data Y FiterD: T
B8 Student Identity
Show 25 ¥ entries Search:
STUDENT
. Week A 1 A |
B Internship Offer Oy 78 + Start Date N End Date N g + e + Action -
Num ! Lecturer © Supervisor L L
Register Internship ~ a v Mon, 25-Sep- Fri, 29-Sep-
2023 2023 %
o o Mon, 18-Sep- Fri, 22-Sep-
2023 2023
ACCOUNT
o s Mon, 11-Sep- Fri, 15-Sep-
?  Helpdesk 2023 2023
@ Logout Fri, 01-Sep- Fri, 08-Sep-
8 Me 2023 2023 =
O orc 2208

A @& e B O) @

Q seaen e OO

Berawan 16/05/202¢




image20.jpeg
o T e | RO e Sl [ oy e SR | ) roare camt ol I ooizce toqa Aol Wich Reie e RO 14 Logbook inem: % [ - B =
« > C myinternship.id/index.php?page=logbook intemship&id_internship=MTcyNg==&filter=2023-10 * & Q
'

"Mylnternship_ Thu, 16 May 2024 22:08:26 & a [ )

Mahasiswa

OW\'ndszUkaPutr\ e b
ogbook Internship Data

A Dashboard

Show 25 ¥ entries Search:
B8 Student Identity
Week A ' A 1
=N - Start Date End Date N clbun " pore N Action
L Num L Lecturer ' Supervisor L !
STUDENT
a o Mon, 30-Oct- Fri, 03-Nov- o P
B Internship Offer 2023 2023 i “
Mon, 23-Oct- Thu, 26-Oct-
Register Internship ~ ;
= M2 2023 2023
0w i | o
2023 2023
ACCOUNT
a ik Mon, 09-Oct- Fri, 13-Oct-
2 Helpdesk 2023 2023
a o Mon, 02-Oct- Fri, 06-Oct-
@ Logout 2023 2023
- = ;.
VI Q' search D EO=B Al Pl B

Berawan 16/05/202¢




image21.jpeg
v b LogbookIntemship | Mylntern: X

[ 5]
M Myinternship = Sat, 18 May 2024

myintemship.id/index.phpZpage=logbook intemshipéid_internship=MTcyNg:

09:13

filter=2023-11

@ A Weatherinfo: () Not Available

O Windy Fatika Putri

Mahasiswa

Logbook Internship Data

A Dashboard

_ Show 25
B5 Student Identity
srupent Oy
Internship Offer
& u]
Register Internship ~
(=]
u]
ACCOUNT
?  Helpdesk u]
@ Logout
Showing 1 to

B Q Search

v entries
Week
K Start Date

Num B

e Mon, 27-Nov-
2023

— Mon, 20-Nov-
2023

Mo Mon, 13-Nov-
2023

vis Mon, 06-Nov-
2023

40f 4 entries

End Date

Thu, 30-Nov-
2023

Fri, 24-Nov-
2023

Fri, 17-Nov-
2023

Tue, 10-Oct-
2023

2proualfedda

Search:

Approval
* Supervisor " ‘

Previous G Next

09113

S g BE SEID ot





image22.jpeg
v b LogbookIntemship | Mylnterm: X - B =

« > C myinternship.id/index.php?page=logbook_internship&id_internship=MTcyNg: * °
e
" Mylnternship = Sat, 18 May 2024  09:13:37 @ A Weatherinfo: () Not Available
O Windy Fatika Putri :
T Logbook Internship £ > Mylnternship > Internship Detail > Logbook Internship
A Dashboard Logbook Internship Data Y Fitero:
B8 Student Identity
Show 25 ¥ entries Search:
STUDENT
. Week A | A i
B  Internship Offer 0; o & Start Date . End Date " pRroval . pprova R Action
Num L Lecturer ' Supervisor L L
Register Internship ~ - . Wed, 27-Dec- Fri, 29-Dec-
2023 2023
a i Mon, 18-Dec- Fri, 22-Dec- o
2023 2023
ACCOUNT
a e Mon, 11-Dec- Fri, 15-Dec- PR
?  Helpdesk 2023 2023 i
® lLogout Fri, 01-Dec- Fri, 08-Dec- =
8 M8 2023 2023

m Q searen Sproualf®edd®a G RCTR L S ot





image23.jpeg
SRIKANDI

2, HakAkse

Unit Kearsipat

arsiparis utama
Avsiparis - Sekreraist rama

o

BN

Beranda

Naskah Dinas

vw g5 %

Registrasi Naskah Keluar
Daftar Naskah Keluar

Pengaturan >
Master Referensi >
Berkas >
Penyerahan Berkas >

B Template Naskah - List

Daftar Template Naskah
Fiter: | Ketikuntuk memfiter..  Q Menampilkan: 10 v
Jenis Naskah - Ukuran < File Aksi
Tidak ada data yang tersedia pada tabel i
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
nal Republik Indonesia SRIKANDI Versi 2





image24.jpeg
SRIKANDI

2, HakAkse

Unit Kearsipat

arsiparis utama
Avsiparis - Sekreraist rama

o

BN

Beranda

Naskah Dinas

vw g5 %

Registrasi Naskah Keluar
Daftar Naskah Keluar

Pengaturan >
Master Referensi >
Berkas >
Penyerahan Berkas >

B Template Naskah - List

Daftar Template Naskah
Fiter: | Ketikuntuk memfiter..  Q Menampilkan: 10 v
Jenis Naskah - Ukuran < File Aksi
Tidak ada data yang tersedia pada tabel i
Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri
nal Republik Indonesia SRIKANDI Versi 2





image1.png
poli




