
No

Tanggal

Jumlah Tanggal Jumlah Tanggal Jumlah Tanggal Desember'25 Januari Februari Rata-rata Jumlah Periode

1 IAT00030 - 23-Apr-25 6 BUKU 27-May-25 - 25-Mar-26 2 BUKU 1 BUKU 2 BUKU 2 BUKU 4 BUKU MEI - (PER) JUNI 2026

2 IAT00048 4 LUSIN 23-Apr-25 6 LUSIN 27-May-25 1 LUSIN 25-Mar-26 3 LEMBAR 24 LEMBAR 15 LEMBAR 1 LUSIN 2 LUSIN MEI - (PER) JUNI 2026

3 IAT00054 - 22-Nov-23 4 ROL 11-Jan-24 - 25-Mar-26 - - 1 ROL 1 ROL 2 ROL MEI - (PER) JUNI 2026

4 IAT00063 72 RIM 22-Jan-26 38 RIM 27-Feb-26 32 RIM 25-Mar-26 49 RIM 43 RIM 40 RIM 44 RIM 88 RIM MEI - (PER) JUNI 2026

5 IAT00071 - 24-Jan-25 1 RIM 28-Feb-25 - 25-Mar-26 25 LBR 50 LBR 40 LBR 39 LBR 1 RIM MEI - (PER) JUNI 2026

6 IAT00079 6 BOKS 22-Jan-26 6 BOKS 25-Feb-26 10 BOKS 25-Mar-26 6 BOKS 4 BOKS 10 BOKS 7 BOKS 14 BOKS MEI - (PER) JUNI 2026

7 IMO16055 2 ROL 19-Dec-25 2 ROL 12-Feb-26 - 25-Mar-26 3 ROL 3 ROL - 2 ROL 4 ROL MEI - (PER) JUNI 2026

8 IAT00087 - 22-Jan-26 2 ROL 27-Feb-26 - 25-Mar-26 - 1 ROL - 1 ROL 2 ROL MEI - (PER) JUNI 2026

9 IAT00094 - 20-Oct-25 2 PCS 05-Jan-26 - 25-Mar-26 - 2 PCS - 1 PCS 2 PCS MEI - (PER) JUNI 2026

10 IAT00099 - 23-Apr-25 4 PCS 26-May-25 - 25-Mar-26 1 ROL 1 ROL - 1 PCS 2 PCS MEI - (PER) JUNI 2026

11 IAT00157 - 18-Jul-25 2 PCS 01-Oct-25 - 25-Mar-26 1 ROL - 1 PCS 1 PCS 2 PCS MEI - (PER) JUNI 2026

12 IAT00155 4 PCS 22-Jan-26 2 PCS 24-Feb-26 3 PCS 25-Mar-26 2 PCS 4 PCS 3 PCS 3 PCS 6 PCS MEI - (PER) JUNI 2026

13 IAT00155 - 23-May-25 2 PCS 24-Jun-25 1 PCS 25-Mar-26 - - 1 PCS 1 PCS 3 PCS MEI - (PER) JUNI 2026

IMO02180 - - 16 PCS 28-Sep-24 0,0 25-Mar-26 - - - - MEI - (PER) JUNI 2026

ATSP00954 - - - - 0,0 25-Mar-26 - - - - MEI - (PER) JUNI 2026

PLAKBAN BENING--SEDANG  (2 JARI) 4 ROL

(1/2)

No Kode Barang Uraian Barang
Jumlah 

Permintaan

Estimasi Stok AkhirStok Awal Pembelian Terakhir

DOUBLE TAPE --1 JARI 2 ROL

BUKU TULIS 1/2 FOLIO , 100 LEMBAR (312 x 110 mm) (EKSPEDISI)--HARD COVER 4 BUKU

2026

: GENERAL AFFAIRS-JAKARTA

SURAT PERMINTAAN BARANG

# ATK NON CETAKAN #

Pemakaian per 3 Bulan Terakhir Rencana Kebutuhan
REALISASI

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

Bagian : 25 MARET 2026

BATERAI  A3 -- ENERGIZER (PERMINTAAN IT) 8 PCS

CLEAR SLEVES F4--DAIICHI FILEX 9002 (BENING) 1 LUSIN

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

PAPER CLIP KECIL NO. 3 4 BOKS

STABILO--KUNING 2 PCS

STABILO--ORANYE 2 PCS

TONER PRINTER LASERJET M225DW 1 PCS

KERTAS A4 -- 70/75 GRAM (PRINT BIASA) 56 RIM

TONER PRINTER LASERJET MTN2356 3 PCS

BATERAI RECHARGEABLE A2 -- ENERGIZER (PERMINTAAN IT) 8 PCS

PLAKBAN HITAM--BESAR 2 ROL

SPIDOL NON PERMANEN--HITAM--SNOWMAN 2 PCS

mersi



 
 

 Keterangan untuk SPB ATK Non Cetakan 

PF000000 (000/SPB/GA/III/26) 

 

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

Hard Cover 

Permintaan : 4 Buku 

Digunakan sebagai buku tanda terima/distribusi berkas 

maupun barang oleh masing-masing departemen. 

Pembelian terakhir 6 buku pada 27 Mei 2025. 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026. 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 2 Buku 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 2 Buku 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 2 Buku 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 4 Buku 

Stok         : - 

Permintaan        : 4 Buku 

 

2. Clear Sleeves – F4 (Daiichi Filex 9002--Bening) 

Permintaan : 1 Lusin 

Kebutuhan semua departemen yang digunakan untuk wadah 

berkas yang akan didistribusikan maupun untuk penyimpanan 

dokumen dalam jumlah sedang (maksimal ukuran kertas F4). 

Pembelian terakhir 6 lusin pada 27 Mei 2025. 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026. 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 1 Lusin 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 1 Lusin 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 1 Lusin 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 2 Lusin 

Stok (estimasi di akhir Januari 2025)     : 1 Lusin 

Permintaan        : 1 Lusin 

 

3. Double Tape (1 Jari) 

Permintaan : 2 Rol 

Kebutuhan di semua departemen merekatkan dokumen atau 

kertas dan barang dengan dengan ukuran bidang yang kecil. 

Pembelian terakhir 4 rol pada 11 Januari 2024. 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026. 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 1 Rol 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 1 Rol 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 1 Rol 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 2 Rol 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Rol 

 
4. Kertas A4 – 75 Gram (cetak biasa) 

Permintaan : 56 Rim 

Kebutuhan di semua departemen untuk cetak dokumen/ 

berkas/surat, dll., ukuran maksimal A4. 

Pembelian terakhir 38 rim pada 27 Februari 2026. 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 44 Rim  

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 44 Rim 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 44 Rim 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 88 Rim 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : 32 Rim 

Permintaan        : 56 Rim 

 
5. Karton Tik Putih (F4/Legal) 

Permintaan : 1 Rim 

Kebutuhan di semua departemen untuk cetak label, 

pemberitahuan, penanda atau dokumen yang menggunakan 

kertas dengan material lebih tebal dibandingkan ketebalan 

A4/F4. 

Pembelian terakhir 1 rim pada 28 Februari 2025. 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026. 

Masa pakai dapat melebihi 2 bulan. 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 39 Lbr 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 39 Lbr 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 39 Lbr 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 78 Lbr 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : - 

Permintaan (penyesuaian kemasan)     : 1 Rim 

 

6. Paper Clip Kecil No. 3 

Permintaan : 4 Boks 

Kebutuhan semua departemen, yaitu menyatukan beberapa 

berkas yang tidak terlalu banyak/tipis tanpa staples. 

Pembelian terakhir 6 boks pada 25 Februari 2026 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 7 Boks 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 7 Boks 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 7 Boks 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 14 Boks 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : 10 Boks 

Permintaan        : 4 Boks 

 

7. Plakban Bening Sedang—2 Jari (1”) 

Permintaan : 4 Rol 

Kebutuhan semua departemen untuk merekatkan amplop, 

melapisi kertas/label, pengemasan barang di wadah kecil atau 

sedang, dll . 

Pembelian terakhir 2 rol pada 12 Februari 2026 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 2 Rol 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 2 Rol 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 2 Rol 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 4 Rol 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : - 

Permintaan        : 4 Rol 

 
8. Plakban Hitam 



 
 

Permintaan : 2 Rol 

Kebutuhan semua departemen untuk penanda, pembatas, 

pengepakan, dll. 

Pembelian terakhir 2 rol pada 27 Februari 2026 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 1 Rol 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 1 Rol 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 1 Rol 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 2 Rol 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Rol 

 

9. Spidol Non Permanen—Hitam--Snowman 

Permintaan : 2 Pcs 

Untuk menulis di papan tulis (bisa dihapus), papan flipchart 

maupun media lainnya 

Pembelian terakhir 2 pcs pada 5 Januari 2026 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 2 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 

10. 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 Mei – Juni (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 2 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 

11. Stabilo Oranye 

Permintaan : 2 Pcs 

Penanda warna pada tulisan atau catatan penting (dengan 

warna oranye). 

Pembelian terakhir 2 pcs pada 1 Oktober 2025 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 2 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : - 

Permintaan        : 2 Pcs 

 

12. Toner Printer Laserjet MTN2356 

Permintaan : 3 Pcs 

Kebutuhan untuk cetak dokumen pada printer di Area 

Marketing (Admin, Adminda, FF), Purchasing, Sekretariat 1.  

Pembelian terakhir 2 pcs pada 24 Februari 2026 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 3 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 3 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 3 Pcs 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 6 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : 3 Pcs 

Permintaan        : 3 Pcs 

 

13. Toner Printer Laserjet M225DW 

Permintaan : 2 Pcs 

Kebutuhan untuk cetak dokumen pada printer di Purchasing, 

HR-GA & Legal dan Sekretariat 2.  

Pembelian terakhir 2 pcs pada 24 Juni 2025 

Pemakaian di Mei – Juni (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per bulan      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Mei 2026      : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Juni 2026 (mid)    : 1 Pcs 

Kebutuhan Mei – Juni (mid) 2026      : 2 Pcs 

Stok (estimasi di akhir Maret 2026)     : 1 Pcs 

Permintaan        : 1 Pcs 
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