
No

Tanggal

Jumlah Tanggal Jumlah Tanggal Jumlah Tanggal Juni Juli Agustus Rata-rata Jumlah Periode

1 IAT00159 - 23-May-25 1 PAK 11-Jul-26 10 LEMBAR 18-Sep-26 33 LEMBAR 30 LEMBAR - 21 PCS 1 PAK
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

2 IAT00005 - 21-May-26 4 BOKS 15-Jun-26 - 18-Sep-26 2 BOKS 1 BOKS 2 BOKS 2 BOKS 4 BOKS
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

3 IAT00012 2 PCS 19-Jun-26 1 PAK (6 PCS) 02-Jul-26 2 PCS 18-Sep-26 2 PCS 2 PCS 2 PCS 2 PCS 4 PCS
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

4 IMO02036 4 BOKS KECIL 22-Jan-26 6 BOKS KECIL 25-Feb-26 - 18-Sep-26 3 BOKS KECIL 6 BOKS KECIL 3 BOKS KECIL 4 BOKS KECIL 8 BOKS KECIL
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

5 IAT00180 - 22-Oct-24 12 BOKS 13-Nov-24 - 18-Sep-26 2 BOKS 5 BOKS 1 BOKS 3 BOKS 6 BOKS
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

6 IAT00030 - 24-Jan-25 2 BUKU 20-Feb-25 - 18-Sep-26 - - 1 BUKU 1 BUKU 2 BUKU
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

7 IMO02132 - 24-Sep-25 4 BUKU 31-Oct-25 - 18-Sep-26 1 BUKU - 2 BUKU 1 BUKU 2 BUKU
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

8 IAT00048 - 17-Jul-26 8 LUSIN 06-Aug-26 2 LUSIN 18-Sep-26 6 LUSIN 1  LUSIN 4 LUSIN 4 LUSIN 8 LUSIN
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

9 IAT00049 - - - - - 18-Sep-26 - - - - 4 DUS
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

10 IAT00054 - 21-May-26 4 ROL 17-Jun-26 1 ROL 18-Sep-26 1  ROL 2 ROL 1 ROL 2 ROL 4 ROL
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

11 IAT00063 - 20-Aug-26 4 RIM 18-Sep-26 3 RIM 18-Sep-26 2 RIM 4 RIM 1 RIM 3 RIM 6 RIM
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

12 IAT00063 44 RIM 20-Aug-26 50 RIM 17-Sep-26 49 RIM 18-Sep-26 59 RIM 43 RIM 37 RIM 47 RIM 94 RIM
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

13 IAT00065 7 RIM 17-Jul-26 5 RIM 06-Aug-26 5 RIM 18-Sep-26 8 RIM 5 RIM 4 RIM 6 RIM 12 RIM
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

14 IAT00075 - 20-Feb-26 1 DUS 17-Apr-26 12 PCS 18-Sep-26 50 PCS 5 PCS 20 PCS 25 PCS 1 DUS
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

15 IAT00075 22 LBR 15-Feb-19 1 DUS 12-Mar-19 - 18-Sep-26 - 2 PCS 10 PCS 4 PCS 1 DUS
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

16 IMO15006 - 22-Nov-24 4 LUSIN 20-Dec-24 5 PCS 18-Sep-26 - 8 PCS 7 PCS 5 PCS 10 PCS
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

17 IAT00085 3 ROL 20-Aug-26 5 ROL 18-Sep-26 2 ROL 18-Sep-26 5 ROL 6 ROL 4 ROL 5 ROL 10 ROL
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

18 IAT00086 1 ROL 17-Jul-26 5 ROL 12-Aug-26 3 ROL 18-Sep-26 3 PCS 3 PCS 3 PCS 3 PCS 16 ROL
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

19 IAT00088 3 SET 26-Feb-25 3 SET 25-Mar-25 - 18-Sep-26 2 SET 1 SET 2 SET 2 SET 4 SET
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

20 IAT00098 - 20-Feb-26 2 PCS 14-Apr-26 - 18-Sep-26 - - 1 PCS 1 PCS 2 PCS
NOVEMBER - (PER) 

DESEMBER 2026

BATERAI ALKALINE--A3 2 PCS

(1/2)

2026

: PF00 (025/SPB/GA/IX/26)

BINDER CLIP-HITAM-NO. 105 8 BOKS KECIL

BINDER CLIP-HITAM-NO. 260 6 BOKS

BUKU TULIS BIASA 300 LEMBAR--HARD COVER 2 BUKU

STABILO --HIJAU 2 PCS

PLASTIK CLEAR HOLDER--A4 ( @ 20 ) 4 SET

PLAKBAN COKLAT--BESAR 13 ROL

ORDNER TEBAL (717--7 CM--HITAM) 5 PCS

BUKU TULIS SAKU--HARD COVER

Bagian : GENERAL AFFAIRS-JAKARTA : 18 September 2026

SURAT PERMINTAAN BARANG

# ATK NON CETAKAN #

Stok Awal Pembelian Terakhir Estimasi Stok Akhir Pemakaian per 3 Bulan Terakhir Rencana Kebutuhan

AMPLOP COKLAT--A4--POLOS (215 x 300 mm) 1 PAK

No Kode Barang Uraian Barang

AMPLOP PUTIH--POLOS --NO. 90 (110 mm x 230 mm) 4 BOKS

Jumlah 

Permintaan

2 BUKU

CLEAR SLEVES A4--DAIICHI FILEX 9001 (BENING) 6 LUSIN

DOUBLE TAPE (2 JARI) 3 ROL

CONTINUOUS FORM 9 1/2 x 11", 2 PLY (P-M) 4 DUS

KERTAS A4 -- 70 GRAM (UNTUK FOTOKOPI) 3 RIM

KERTAS A4 -- 70 GRAM (UNTUK CETAK BIASA) 45 RIM

KERTAS F4 --70 GRAM (UNTUK CETAK BIASA) 7 RIM

PLAKBAN BENING--BESAR 8 ROL

MAP JEPIT--KUNING (5001-FOLIO) 1 DUS

MAP GANTUNG--HIJAU (FUJITA NO. 100) 1 DUS

mersi



 
 

Keterangan untuk SPB ATK Non Cetakan 

PF00 & PF00 (000/SPB/GA/IX/26) 

 
1. Amplop Coklat (Polos)—A4 (215 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 November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir     : 21 Lbr 

Estimasi kebutuhan di November 2026     : 21 Lbr 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)    : 21 Lbr 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026   : 42 Lbr 

Stok (estimasi di akhir September 2026)     : 10 Lbr 

Permintaan (penyesuaian kemasan)      : 1 Pak 

 
2. Amplop Putih—Polos No. 90 (110 mm x 230 mm) 

Permintaan : 4 Boks 

Kebutuhan di semua departemen untuk pengiriman 

surat/dokumen ukuran maksimal F4 (dalam bentuk dilipat). 

Pembelian terakhir 4 boks pada 15 Juni 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir     : 2 Boks 

Estimasi kebutuhan di November 2026     : 2 Boks 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)    : 2 Boks 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026   : 4 Boks 

Stok (estimasi di akhir September 2026)     : - 

Permintaan         : 4 Boks 

 
3. Baterai Alkaline—A3 

Permintaan : 2 Pcs 

Pemakaian pada remote AC, remote TV dll. 

Pembelian terakhir 1 pak pada 2 Juli 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir     : 2 Pcs 

Estimasi kebutuhan di November 2026     : 2 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)    : 2 Pcs 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026   : 4 Pcs 

Stok (estimasi di akhir September 2026)     : 2 Pcs 

Permintaan         : 2 Pcs 

 
4. Binder Clip No. 105 - Hitam 

Permintaan : 8 Boks 

Kebutuhan semua departemen untuk menyatukan beberapa 

berkas/dokumen yang tidak terlalu tebal/sedikit (alternatif 

selain distaples agar tidak merusak kertas/berkas). 

Pembelian terakhir 6 boks pada 25 Februari 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir     : 4 Boks 

Estimasi kebutuhan di November 2026     : 4 Boks 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)    : 4 Boks 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026   : 8 Boks 

Stok (estimasi di akhir September 2026)     : - 

Permintaan (penyesuaian kemasan)      : 8 Boks 

 
5. Binder Clip No. 260 - Hitam 

Permintaan : 6 Boks 

Kebutuhan semua departemen untuk menyatukan beberapa 

berkas/dokumen yang tidak terlalu tebal (alternatif selain 

distaples agar tidak merusak kertas/berkas). 

Pembelian terakhir 12 boks pada 13 November 2024 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir     : 3 Boks 

Estimasi kebutuhan di November 2026     : 3 Boks 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)    : 3 Boks 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026   : 6 Boks 

Stok (estimasi di akhir September 2026)     : - 

Permintaan (penyesuaian kemasan)      : 6 Boks 

 
6. Buku Tulis Biasa —300 lembar—Hard Cover 

Permintaan : 2 Buku 

Kebutuhan semua departemen untuk catatan tanda terima 

berkas ke eksternal departemen atau pihak lain, dengan 

ukuran buku yang lebih tebal sehingga dapat digunakan lebih 

lama. 

Pembelian terakhir 2 buku pada 20 Februari 2025 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Buku 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 1 Buku 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 1 Buku 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 2 Buku 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : - 

Permintaan        : 2 Buku 

 
7. Buku Tulis Saku--Hard Cover 

Permintaan : 2 Buku 

Digunakan oleh driver operasional umum + direksi untuk 

mencatat kegiatan hariannya maupun oleh departemen 

lainnya untuk kebutuhan pencatatan internal. 

Pembelian terakhir 4 buku pada 31 Oktober 2025 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Buku 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 1 Buku 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 1 Buku 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 2 Buku 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : - 

Permintaan        : 2 Buku 

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

Permintaan : 6 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 8 lusin pada 6 Agustus 2026 



 
 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 4 Lusin 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 4 Lusin 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 4 Lusin 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 8 Lusin 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : 2 Lusin 

Permintaan        : 6 Lusin 

 
9. Double Tape – 2 Jari (1”) 

Permintaan : 3 Rol 

Kebutuhan di semua departemen merekatkan dokumen atau 

kertas dan barang dengan ukuran sedang. 

Pembelian terakhir 4 rol pada 17 Juni 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 2 Rol 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 2 Rol 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 2 Rol 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 4 Rol 

Stok        : 1 Rol 

Permintaan        : 3 Rol 

 
10. Continuous Form 9 ½ x 11” – 2 Ply (Putih, Merah) 

Permintaan :  4 Dus 

Kebutuhan Departemen Accounting untuk cetak invoice, 

faktur, dll. 

Pembelian pertama kali untuk memenuhi kebutuhan 

Departemen Accounting. 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 4 Dus 

Stok        : - 

Permintaan        : 4 Dus 

 
11. Kertas A4 – 75 Gram (Fotokopi) 

Permintaan : 3 Rim 

Digunakan pada mesin fotokopi untuk dokumen ukuran 

maksimal A4. 

Pembelian terakhir 4 rim pada 18 September 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per3 bulan terakhir    : 3 Rim  

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 3 Rim 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 3 Rim 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 6 Rim 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : 3 Rim 

Permintaan        : 3 Rim 

 
12. Kertas A4 – 75 Gram (cetak biasa) 

Permintaan : 45 Rim 

Kebutuhan di semua departemen untuk cetak dokumen/ 

berkas/surat, PO (Purchasing) dll., ukuran maksimal A4. 

Pembelian terakhir 50 rim pada 17 September 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 47 Rim  

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 47 Rim 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 47 Rim 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 94 Rim 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : 49 Rim 

Permintaan        : 45 Rim 

 
13. Kertas F4 – 70/75 Gram (cetak biasa) 

Permintaan : 7 Rim 

Kebutuhan di semua departemen untuk cetak dokumen/ 

berkas/surat, dll., dengan ukuran maksimal F4/Folio/Legal 

Pembelian terakhir 5 rim pada 6 Agustus 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 6 Rim  

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 6 Rim 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 6 Rim 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 12 Rim 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : 5 Rim 

Permintaan        : 7 Rim 

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

Permintaan : 1 Dus (50 pcs) 

Memenuhi permintaan tambahan dari Departemen RTD (data 

karyawan). 

Pembelian terakhir 1 dus pada 17 April 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 25 Pcs 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 25 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 25 Pcs 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 50 Pcs 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : 12 Pcs 

Permintaan        : 1 Dus 

 
15. Map Jepit--Kuning (Biola 5001-Folio) 

Permintaan : 1 Dus 

Kebutuhan yang dapat digunakan semua departemen untuk 

dokumentasi, dll., namun terutama digunakan oleh 

Purchasing. 

Pembelian terakhir 1 dus pada 12 Maret 2019 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Masa pakai akan melebihi 2 bulan 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 4 Pcs 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 4 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 4 Pcs 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 8 Pcs 

Stok        : - 

Permintaan (penyesuaian kemasan)     : 1 Dus 

 
16. Ordner Tebal  (717--7 Cm--F4--Hitam) 

Permintaan : 5 Pcs 

Kebutuhan di semua departemen untuk mengarsipkan 

dokumen ukuran A4 & F4 dalam jumlah banyak. 

Pembelian terakhir 4 lusin pada 20 Desember 2024 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 5 Pcs 



 
 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 5 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 5 Pcs 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 10 Pcs 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : 5 Pcs 

Permintaan        : 5 Pcs 

 
17. Plakban Bening — Besar  

Permintaan : 8 Rol 

Kebutuhan di semua departemen terutama Marketing 

(pengemasan barang menggunakan kardus pengiriman, 

penyimpanan), melapisi label, dll. 

Pembelian terakhir 5 rol pada 18 September 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 5 Rol 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 5 Rol 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 5 Rol 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 10 Rol 

Stok  (estimasi di akhir September 2026)    : 2 Rol 

Permintaan        : 8 Rol 

 
18. Plakban Coklat--Besar 

Permintaan : 13 Rol 

Kebutuhan semua departemen untuk penanda, pembatas, 

pengepakan, dll. 

Pembelian terakhir 5 rol pada 12 Agustus 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 3 Rol 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 3 Rol 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 3 Rol 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 6 Rol 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : 3 Rol 

Tambahan kebutuhan Marketing (kirim kalender)  : 10 Rol 

Permintaan        : 13 Rol 

 
19. Plastik Clear Holder – A4 

Permintaan : 4 Set 

Plastik untuk penyimpanan dokumen/berkas ukuran maksimal 

A4, sebelum dimasukkan ke dalam ordner atau business file. 

Pembelian terakhir 3 set pada 25 Maret 2025 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 2 Set 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 2 Set 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 2 Set 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 4 Set 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : - 

Permintaan        : 4 Set 

 
20. Stabilo Hijau 

Permintaan : 2 Pcs 

Penanda warna pada tulisan atau catatan penting (dengan 

warna hijau). 

Pembelian terakhir 2 pcs pada 14 April 2026 

Pemakaian di November – Desember (mid) 2026 

Rata-rata pemakaian per 3 bulan terakhir    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di November 2026    : 1 Pcs 

Estimasi kebutuhan di Desember 2026 (mid)   : 1 Pcs 

Kebutuhan November – Desember (mid) 2026  : 2 Pcs 

Stok (estimasi di akhir September 2026)    : - 

Permintaan        : 2 Pcs 
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