Modul 8 — Administrasi &
Sistem Kerja

Membuat shipment checklist dan shipment schedule.

Mengarsipkan quotation, booking confirmation, invoice, packing list, dan B/L.
Membuat folder setiap shipment dengan penamaan yang konsisten.
Menggunakan Excel atau Google Sheets untuk tracking.

Membuat laporan biaya aktual versus quotation.

Membuat daftar masalah dan tindakan perbaikan.
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(1] Target: Shipment dapat dilacak oleh tim lain tanpa bergantung pada ingatan satu orang.
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