mersi

2026

No : PFO00 (000/SPB/GA/VII/26)
Bagian : GENERAL AFFAIRS-JAKARTA Tanggal : 20 Agustus 2026
SURAT PERMINTAAN BARANG
# ATK NON CETAKAN #
Stok Awal Pembelian Terakhir Estimasi Stok Akhir Pemakaian per 3 Bulan Terakhir Rencana Kebutuhan
No | Kode Barang Uraian Barang Jumlah Per
Jumlah Tanggal Jumlah Tanggal Jumlah Tanggal Mei Juni Juli Rata-rata Jumlah Periode
1 | 1AT00150 |AMPLOP COKLAT--A4--POLOS (215 x 300 mm) 1PAK - 23-May-25 1PAK 1100126 | 25LEMBAR | 20-Aug-26 - 33LEMBAR | 30LEMBAR | 21LEMBAR 1PAK R er)
2 | MO02036 |BINDER CLIP--HITAM--NO. 105 10 BOKSKECIL | 4BOKSKECIL | 22-Jan-26 | 6BOKSKECIL | 25-Feb-26 - 20-Aug-26 | 3BOKS KECIL | 3BOKS KECIL | 6 BOKS KECIL | 4BOKS KECIL | 10BOKS KECIL | S<TOBER-(CER)
OKTOBER - (PER)
3 | 1ATOOOB1 |ISISTAPLES KECIL-NO 10-1M 20 BOKS 3BOKS 17-0ul-26 19BOKS 12-Aug-26 10 BOKS 20-Aug-26 10 BOKS 16 BOKS 17 BOKS 15 BOKS 30 BOKS o et O
OKTOBER - (PER)
KERTAS A4 - 70 GRAM (FOTOKOPI -Oct- -Dec- . -Aug- .
4 | 1ATo0063 ( ) 4RIM 3RIM 20-Oct-25 5RIM 09-Dec-25 20-Aug-26 2RIM 4RIM 2RIM 4RIM R (e
5 | I1ATO0063 [KERTAS A4-- 70 GRAM (CETAK BIASA) 50 RIM 41RIM 17-Jul-26 53RIM 18-Aug-26 44RIM 20-Aug-26 40RIM 59 RIM 43RIM 47RIM 94RIM O omeR er)
OKTOBER - (PER)
PLAKBAN BENING--BESAR 5ROL May- Jun- -Aug- .
6 | 1ATo008S 1ROL 21-May-26 7ROL 17-Jun-26 3ROL 20-Aug-26 5ROL 6 ROL 4ROL 8 ROL R (e
OKTOBER - (PER)
STABILO--KUNING 2pPCs ; Mar- Apr- ; -Aug- . .
7 IAT00099 25-Mar-26 2PCS 14-Apr-26 20-Aug-26 2pPCs 1PCS 2PCs NOVEMBER 2026




Keterangan untuk SPB ATK Non Cetakan
PFOO0 (0/SPB/GA/VIII/26)

Amplop Coklat A4--Polos (215 mm x 300 mm)
Permintaan : 1 Pak (100 lembar)

Kebutuhan di semua departemen untuk pengiriman surat dan
atau dokumen ukuran kecil sampai maksimal A4.

Pembelian terakhir 1 pak pada 11 Juli 2026

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir 121 Lbr
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 :21 Lbr
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) 121 Lbr
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 142 Lbr
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) : 25 Lbr
Permintaan (penyesuaian kemasan) : 1 Pak

Binder Clip No. 105 - Hitam

Permintaan : 10 Boks

Kebutuhan semua departemen untuk menyatukan beberapa
berkas/dokumen yang tidak terlalu tebal (alternatif selain
distaples agar tidak merusak kertas/berkas).

Pembelian terakhir 6 boks pada 25 Februari 2026

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir : 4 Boks
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 : 4 Boks
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) : 4 Boks
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 : 8 Boks
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) :-
Tambahan kebutuhan (Finance) : 2 Boks
Permintaan : 10 Boks

Cartridge Brother LC3617BK (Black/Hitam) Original
Permintaan :2 Pcs

Digunakan pada printer Brother MFC-J3530DW untuk cetak
dokumen dengan warna hitam pada kertas ukuran s/d. A3
oleh seluruh departemen (lokasi di Ruang HRD-GA & Legal).
Pembelian terakhir 1 pcs pada 6 Juli 2026

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir :1Pcs
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 :1Pcs
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) :1Pcs
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 :2 Pcs
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) -

Permintaan :2 Pcs

Cartridge Brother LC3617M (Magenta/Merah) Original
Permintaan 12 Pcs

Digunakan pada printer Brother MFC-J3530DW untuk cetak
dokumen dengan warna merah pada kertas ukuran s/d. A3

oleh seluruh departemen (lokasi di Ruang HRD-GA & Legal).

Pembelian terakhir 1 pcs pada 6 Juli 2026
Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir 11 Pcs
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 :1Pcs
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) 11 Pcs
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 :2 Pcs
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) -

Permintaan :2 Pcs

Isi Staples Kecil No. 10-1M

Permintaan : 20 Boks

Kebutuhan di semua departemen (menyatukan lembar kertas,
surat, dokumen, dll) menggunakan staples.

Pembelian terakhir 19 boks pada 12 Agustus 2026

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir : 15 Boks
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 : 15 Boks
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) : 15 Boks
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 : 30 Boks
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) : 10 Boks
Permintaan : 20 Boks

Kertas A4 — 75 Gram (Fotokopi)

Permintaan 14 Rim

Digunakan pada mesin fotokopi untuk dokumen ukuran
maksimal A4.

Pembelian terakhir 5 rim pada 9 Desember 2025

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir :2 Rim
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 :2 Rim
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) :4 Rim
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 14 Rim
Stok :-

Permintaan 14 Rim

Kertas A4 — 75 Gram (cetak biasa)

Permintaan : 50 Rim

Kebutuhan di semua departemen untuk cetak dokumen/
berkas/surat, dll., ukuran maksimal A4

Pembelian terakhir 53 rim pada 18 Agustus 2026

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir 147 Rim
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 147 Rim
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) 147 Rim
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 : 94 Rim
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) 144 Rim
Permintaan : 50 Rim

Plakban Bening--Besar

Permintaan :5Rol



10.

11.

Kebutuhan di semua departemen, diantaranya Marketing,
untuk pengemasan barang menggunakan kardus pengiriman,
penyimpanan, melapisi label, dll.

Pembelian terakhir 7 rol pada 17 Juni 2026

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir :4 Rol
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 : 4 Rol
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) :4 Rol
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 : 8 Rol
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) :3Rol
Permintaan : 5 Rol

Stabilo - Kuning
Permintaan 12 Pcs

Penanda warna pada tulisan atau catatan penting (dengan
warna kuning).

Pembelian terakhir 2 pcs pada 14 April 2026

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir 11 Pcs
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 :1Pcs
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) 11 Pcs
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 :2 Pcs
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) :-

Permintaan :2 Pcs

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 12 Juni 2026
Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir :2 Pcs
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 12 Pcs
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) :2 Pcs
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 14 Pcs
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) :2 Pcs
Permintaan :2 Pcs

Toner Printer Laserjet 285A
Permintaan :5Pcs
Kebutuhan di Marketing (Admin, Adminda, FF), Purchasing,

Sekretariat 1 dan HR-GA & Legal untuk cetak
dokumen/surat/berkas.

Pembelian terakhir 6 pcs pada 3 Juli 2026

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir :5Pcs
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 :5Pcs
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) :5Pcs
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 : 10 Pcs
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) :5Pcs

12.

Permintaan :5Pcs

Toner Printer Laserjet TC-CF226A
Permintaan :5Pcs
Kebutuhan di Marketing (Admin. Adminda, FF), Finance &

Accounting, BD, 1A dan EXIM untuk cetak
dokumen/surat/berkas pada printer.

Pembelian terakhir 3 pcs pada 3 Juli 2026

Pemakaian di Oktober — November (mid) 2026

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir :5Pcs
Estimasi kebutuhan di Oktober 2026 :5Pcs
Estimasi kebutuhan di November 2026 (mid) :5Pcs
Kebutuhan Oktober — November (mid) 2026 :10 Pcs
Stok (estimasi di akhir Agustus 2026) :5Pcs
Permintaan :5Pcs
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