
No

Tanggal

Jumlah Tanggal Jumlah Tanggal Jumlah Tanggal Oktober'25 November'25 Januari Rata-rata Jumlah Periode

1 IAT00178 - 20-Oct-25 1 PAK 05-Jan-26 42 LEMBAR 20-Feb-26 35 LEMBAR 10 LEMBAR 34 LEMBAR 27 LEMBAR 1 PAK APRIL - (PER) MEI 2026

2 IAT00030 - 23-Apr-25 6 BUKU 27-May-25 - 20-Feb-26 - - - - 2 BUKU APRIL - (PER) MEI 2026

3 IMO03030 - 22-Aug-25 2 PCS 26-Sep-25 - 20-Feb-26 1 PCS 1 PCS 2 PCS 2 PCS 4 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

4 IMO03030 1 PCS 24-Sep-25 1 PCS 30-Oct-25 - 20-Feb-26 1 PCS 1 PCS 1 PCS 1 PCS 2 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

5 IMO03030 - 24-Sep-25 2 PCS 30-Oct-25 0,7 20-Feb-26 1 PCS 1 PCS 1 PCS 1 PCS 2 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

6 IAT00048 1 LUSIN 19-Dec-25 5 LUSIN 09-Feb-26 4 LUSIN 20-Feb-26 3 LUSIN 4 LUSIN - 3 LUSIN 6 LUSIN APRIL - (PER) MEI 2026

7 IAT00054 - 22-Nov-23 4 ROL 11-Jan-24 - 20-Feb-26 - - - - 2 ROL APRIL - (PER) MEI 2026

8 IAT00054 - 24-Jan-25 6 ROL 20-Feb-25 - 20-Feb-26 - 2 ROL 1 ROL 1 ROL 2 ROL APRIL - (PER) MEI 2026

9 IAT00056 - 24-Sep-25 2 PCS 30-Oct-25 - 20-Feb-26 1 PCS 2 PCS 1 PCS 2 PCS 4 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

10 IAT00063 63 RIM 20-Oct-25 35 RIM 09-Dec-25 48  RIM 20-Feb-26 72 RIM 49 RIM 43 RIM 54 RIM 108 RIM APRIL - (PER) MEI 2026

11 IAT00071 - 24-Jan-25 1 RIM 25-Feb-25 14 LEMBAR 20-Feb-26 60 LEMBAR 25 LEMBAR 50 LEMBAR 45 LEMBAR 1 RIM APRIL - (PER) MEI 2026

12 IAT00075 - 24-Sep-25 1 DUS 30-Oct-25 - 20-Feb-26 - 50 PCS 50 PCS 34 PCS 1 DUS APRIL - (PER) MEI 2026

13 IAT00098 - 23-May-25 2 PCS 10-Jul-25 - 20-Feb-26 - 2 PCS - 1 PCS 2 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

14 IAT00099 - 23-Apr-25 4 PCS 26-May-25 - 20-Feb-26 - 1 PCS 1 PCS 1 PCS 2 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

15 IAT00157 - 18-Jul-25 2 PCS 01-Oct-25 - 20-Feb-26 - 1 PCS - 1 PCS 2 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

16 IMO20182 - 20-Mar-25 4 PCS 02-May-25 - 20-Feb-26 - - 2 PCS 1 PCS 3 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

17 IMO20183 - 20-Mar-25 4 PCS 02-May-25 - 20-Feb-26 - - 1 PCS 1 PCS 2 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

18 IMO20184 - 20-Mar-25 4 PCS 02-May-25 - 20-Feb-26 - - 1 PCS 1 PCS 2 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

19 IAT00155 4 PCS 19-Dec-25 2 PCS 05-Feb-26 4 PCS 20-Feb-26 4 PCS 2 PCS 2 PCS 3 PCS 6 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

20 IAT00155 5 PCS 19-Dec-25 9 PCS 04-Feb-26 9 PCS 19-Feb-26 7 PCS 3 PCS 4 PCS 5 PCS 10 PCS APRIL - (PER) MEI 2026

1 - - - - - 20-Feb-26 - - - - 1 PAK APRIL - OKTOBER 2026

TINTA EPSON L-3250 (TIPE 003 - CYAN/BIRU) 2 PCS

TINTA EPSON L-3250 (TIPE 003 - BLACK/HITAM) 3 PCS

TINTA EPSON L-3250 (TIPE 003 - MAGENTA/MERAH) 2 PCS

KERTAS TIK--PUTIH (F4/LEGAL) 1 RIM

TONER PRINTER LASERJET MTN 2356 2 PCS

TONER PRINTER LASERJET TC CF226A 1 PCS

PLASTIK LAMINATING (LAMINATING FILM) JOYKO LF100-2231 (100 LBR--A4) 1 PAK PERMINTAAN PROJECT

2 PCS

KERTAS A4 -- 70 GRAM (PRINT BIASA) 60 RIM

GUNTING KECIL--HITAM 4 PCS

STABILO--ORANGE 2 PCS

STABILO--HIJAU

STABILO--KUNING 2 PCS

MAP GANTUNG HIJAU (FUJITA NO. 100) 1 DUS

CLEAR SLEVES A4--DAIICHI FILEX 9001 (BENING) 2 LUSIN

DOUBLE TAPE (1 JARI) 2 ROL

DOUBLE TAPE (2 JARI) 2 ROL

CARTRIDGE BROTHER  MFC-J3530 DW YELLOW/KUNING LC3617Y 2 PCS

CARTRIDGE BROTHER  MFC-J3530 DW MAGENTA/MERAH LC3617M 2 PCS

CARTRIDGE BROTHER  MFC-J3530 DW CYAN/BIRU LC3617C 4 PCS

BUKU TULIS 1/2 FOLIO , 100 LEMBAR (312 X 110 mm) (EKSPEDISI)--HARD COVER 2 BUKU

AMPLOP COKLAT 1/2 FOLIO (190 x 250 mm) 1 PAK

Stok Awal Pembelian Terakhir
No Kode Barang Uraian Barang

Jumlah 

Permintaan

Estimasi Stok Akhir Pemakaian per 3 Bulan Terakhir

(2/3)

2026

: PF000 (000/SPB/GA/II/26)

Bagian : GENERAL AFFAIRS-JAKARTA : 20 FEBRUARI 2026

SURAT PERMINTAAN BARANG

# ATK NON CETAKAN #

Rencana Kebutuhan
REALISASI

mersi



 
 

Keterangan untuk SPB ATK Non Cetakan 

PF000 (000/SPB/GA/II/26) 

 
3. Amplop Coklat Polos – ½ Folio (190 mm x 250 mm) 

Permintaan : 1 Pak (100 lembar) 

Kebutuhan di semua departemen untuk pengiriman surat dan 

atau dokumen ukuran kecil sampai maksimal B5. 

Pembelian terakhir 1 pak pada 5 Januari 2026 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 27 Lbr  

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 27 Lbr 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 27 Lbr 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 54 Lbr 

Stok (estimasi di akhir Februari 2026)     : 42 Lbr 

Permintaan (penyesuaian dengan kemasan)   : 1 Pak 

 
4. Buku Tulis ½ Folio -- 100 Lembar (312 x 110 mm) (Ekspedisi) – 

Hard Cover 

Permintaan : 2 Buku 

Kebutuhan di semua departemen untuk catatan tanda terima 

berkas, barang, dll., ke eksternal departemen. 

Pembelian terakhir 6 buku pada 27 Mei 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : - 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Buku 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Buku 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Buku 

Stok        : - 

Permintaan        : 2 Buku 

 
5. Cartridge Brother LC3617C (Cyan/Biru) Original 

Permintaan : 4 Pcs 

Digunakan pada printer Brother MFC-J3530DW untuk cetak 

dokumen dengan warna biru sebagai pelengkap bagi 

dokumen berwarna ukuran s/d. A3 bagi seluruh departemen 

(lokasi di Ruang HRD-GA & Legal). 

Pembelian terakhir 2 pcs pada 26 September 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 2 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 2 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 2 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 4 Pcs 

Stok        : - 

Permintaan        : 4 Pcs 

 
6. Cartridge Brother LC3617M (Magenta/Merah) Original 

Permintaan : 2 Pcs 

Digunakan pada printer Brother MFC-J3530DW untuk cetak 

dokumen dengan warna merah sebagai pelengkap bagi 

dokumen berwarna ukuran s/d. A3 bagi seluruh departemen 

(lokasi di Ruang HRD-GA & Legal). 

Pembelian terakhir 1 pcs pada 30 Oktober 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Pcs 

Stok        : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 
7. Cartridge Brother LC3617Y (Yellow/Kuning) Original 

Permintaan : 2 Pcs 

Digunakan pada printer Brother MFC-J3530DW untuk cetak 

dokumen dengan warna kuning sebagai pelengkap bagi 

dokumen berwarna ukuran s/d. A3 bagi seluruh departemen 

(lokasi di Ruang HRD-GA & Legal). 

Pembelian terakhir 2 pcs pada 30 Oktober 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Pcs 

Stok        : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 
8. Clear Sleeves – A4 (Daiichi Filex 9001--Bening) 

Permintaan : 2 Lusin 

Kebutuhan semua departemen yang digunakan untuk wadah 

berkas yang akan didistribusikan maupun untuk penyimpanan 

dokumen dalam jumlah sedang (maksimal ukuran kertas A4). 

Pembelian terakhir 5 lusin pada 9 Februari 2026 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 3 Lusin 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 3 Lusin 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 3 Lusin 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 6 Lusin 

Stok (estimasi di akhir Februari 2025)     : 4 Lusin 

Permintaan        : 2 Lusin 

 
9. Double Tape (1 Jari) 

Permintaan : 2 Rol 

Kebutuhan di semua departemen merekatkan dokumen atau 

kertas dan barang dengan volume kecil. 

Pembelian terakhir 4 rol pada 11 Januari 2024 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : - 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Rol 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Rol 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Rol 

Stok (estimasi di akhir Februari 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Rol 

 
10. Double Tape (2 Jari) 

Permintaan : 2 Rol 



 
 

Kebutuhan di semua departemen merekatkan dokumen atau 

kertas dan barang dengan volume sedang. 

Pembelian terakhir 6 rol pada 20 Februari 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Rol 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Rol 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Rol 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Rol 

Stok (estimasi di akhir Februari 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Rol 

 
11. Gunting Kecil (hitam) 

Permintaan : 4 Pcs 

Kebutuhan di semua departemen untuk memotong kertas 

atau plakban pada kardus, atau keperluan lainnya sehari-hari 

(yang tidak dapat menggunakan cutter). 

Pembelian terakhir 2 pcs pada 30 Oktober 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 2 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 2 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 2 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 4 Pcs 

Stok        : - 

Permintaan        : 4 Pcs 

 
12. Kertas A4 – 75 Gram (cetak biasa) 

Permintaan : 60 Rim 

Kebutuhan di semua departemen untuk cetak dokumen/ 

berkas/surat, dll., ukuran maksimal A4 

Pembelian terakhir 35 rim pada 9 Desember 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 54 Rim  

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 54 Rim 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 54 Rim 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 108 Rim 

Stok        : 48 Rim 

Permintaan        : 60 Rim 

 
13. Karton Tik Putih (F4) 

Permintaan : 1 Rim 

Kebutuhan di semua departemen untuk cetak label, 

pemberitahuan, penanda atau dokumen yang menggunakan 

kertas dengan material lebih tebal 

Pembelian terakhir 1 rim pada 25 Februari 2025 

Pemakaian di April – dst 

Masa pakai akan melebihi 2 bulan 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 45 Lbr 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 1 Rim 

Stok         : 14 Lbr 

Permintaan (sesuai kemasan)      : 1 Rim 

 
14. Map Gantung (Hijau – Fujita No. 100) 

Permintaan : 1 Dus (50 pcs) 

Digunakan oleh RTD (HRD) untuk pemberkasan data karyawan 

Pembelian terakhir 1 dus pada 30 Oktober 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 34 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 34 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 34 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 68 Pcs 

Stok        : - 

Permintaan (penyesuaian kemasan)     : 1 Dus 

 
15. Stabilo Hijau 

Permintaan : 2 Pcs 

Penanda warna pada tulisan atau catatan penting (dengan 

warna hijau). 

Pembelian terakhir 2 pcs pada 10 Juli 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Pcs 

Stok        : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 
16. Stabilo Kuning 

Permintaan : 2 Pcs 

Penanda warna pada tulisan atau catatan penting (dengan 

warna kuning). 

Pembelian terakhir 4 pcs pada 26 Mei 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Februari 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 
17. Stabilo Orange 

Permintaan : 2 Pcs 

Penanda warna pada tulisan atau catatan penting (dengan 

warna kuning). 

Pembelian terakhir 2 pcs pada 1 Oktober 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Februari 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 
18. Tinta Printer Epson L-3250 (Tipe 003-Black/Hitam) 

Permintaan : 3 Pcs 



 
 

Refil tinta warna black/hitam untuk mencetak pada printer 

Epson L3250 yang digunakan oleh Purchasing + Epson L3210 

yang digunakan oleh Sekretariat + Epson L1210 yang 

digunakan oleh Project. 

Pembelian terakhir 4 pcs pada 2 Mei 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Pcs 

Stok        : - 

Tambahan kebutuhan       : 1 Pcs 

Permintaan        : 3 Pcs 

 
19. Tinta Printer Epson L-3250 (Tipe 003-Cyan/Biru) 

Permintaan : 2 Pcs 

Refil tinta warna cyan/biru untuk mencetak pada printer 

Epson L3250 yang digunakan oleh Purchasing + Epson L3210 

yang digunakan oleh Sekretariat + Epson L1210 yang 

digunakan oleh Project. 

Pembelian terakhir 4 pcs pada 2 Mei 2025 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Februari 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 
20. Tinta Printer Epson L-3250 (Tipe 003-Magenta/Merah) 

Permintaan : 2 Pcs 

Refil tinta warna magenta/merah untuk mencetak pada 

printer Epson L3250 yang digunakan oleh Purchasing + Epson 

L3210 yang digunakan oleh Sekretariat + Epson L1210 yang 

digunakan oleh Project. 

Pembelian terakhir 4 pcs pada 2 Mei 2025 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 2 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Februari 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 
21. Toner Printer Laserjet MTN2356 

Permintaan : 2 Pcs 

Kebutuhan untuk cetak dokumen pada printer di Area 

Marketing (Admin, Adminda, FF), Purchasing, Sekretariat 2.  

Pembelian terakhir 2 pcs pada 5 Februari 2026 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 3 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 3 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 3 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 6 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Februari 2026)     : 4 Pcs 

Permintaan        : 2 Pcs 

 
22. Toner Printer Laserjet TC-CF226A 

Permintaan : 1 Pcs 

Kebutuhan di Marketing (Admin. Adminda, FF), Finance & 

Accounting, BD, IA dan EXIM untuk cetak 

dokumen/surat/berkas pada printer. 

Pembelian terakhir 9 pcs pada 4 Februari 2026 

Pemakaian di April – Mei (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 5 Pcs 

Estimasi kebutuhan di April 2026      : 5 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026 (mid)    : 5 Pcs 

Kebutuhan April – Mei (mid) 2026     : 10 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Februari 2026)     : 9 Pcs 

Permintaan        : 1 Pcs 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	LAMPIRAN ATK NON CETAKAN -- GA.pdf (p.1)

