Ridwan Undru

From: Darma Aviva <darmaaviva70@gmail.com>

Sent: Wednesday, October 31, 2018 8:18 AM

To: Ridwan Undru

Subject: Re: PELAKSANAAN PELATIHAN KEAHLIAN KHUSUS ALAT BERAT PRODI TAB
POLNES 2018

Baik pak, kami akan menindaklanjuti informasi ini.

Mohon dapat dikirimkan via email nama Instruktur berikut CV yang bersangkutan.
Akan segera dibuatkan Surat Keputusan Direktur POLNES, yang akan menjadi
dasar dalam pembiayaannya.

Terima Kasih.

Pada tanggal Sel, 30 Okt 2018 pukul 19.17 Ridwan Undru <ridwan.undru@trakindo.co.id> menulis:

Pak Darma,
Sesuai informasi via telp disampaikan bahwa semua transportasi dan akomodasi instructor akan ditanggung oleh pihak Polnes

mulai keberangkatan dari rumah instructor hingga kembali lagi ke rumah. Hal ini kami juga sudah diskusikan internal terkait
concern ini.

Untuk konfirmasi, saya coba untuk breakdown expenses instructor yang standar kami berikan kepada instructor yang melakukan
perjalanan dinas keluar daerah (kategori non site). Dan ini nantinya dimohonkan ditanggung oleh pihak Polnes:

1. Tiket pesawat, Garuda Indonesia, economy class. PP, Jakarta-Balikpapan-Jakarta.

2. Taxi, rumah — bandara soekarno hatta. PP (berangkat dan kepulangan). Rate +/- Rp 350k per trip (include tool)

3. Sekali makan di bandara (breakfast/lunch/dinner, tergantung jam keberangkatan)

4. Travel Balikpapan — Samarinda, PP.

5. Akomodasi Hotel (bintang 3 up), include breakfast, meals dan laundry.

Jika makan dilakukan diluar hotel, diizinkan dalam batas nilai kewajaran dan di “claim”-kan. Tidak diperbolehkan melakukan
double claim untuk tujuan sama di hari yang sama (lunch & dinner). Misalkan makan malam dihotel sekaligus makan malam

diluar hotel dihari yang sama.

6. Daily Transport (hotel — Polnes) PP, dan juga lunch instructor selama sesi training.

Mohon feedbacknya. Untuk CV instructor segera kita kirimkan.

Terimakasih

Ridwan Undru



Learning & Talent Development Department

PT Trakindo Utama
JI. Raya Narogong KM. 19 Cileungsi, Bogor 16820, Indonesia
Telp. +62 21 823 3361 « IP Phone: (821) 3677 « Mobile: +62 811 8040 129

ridwan.undru@trakindo.co.id

http://www.trakindo.co.id

Call Center 1500 228

Facebook ¢ Linkedin: PT Trakindo Utama

A member of Tiara Marga Trakindo Group

From: Ridwan Undru

Sent: Tuesday, October 30, 2018 11:52 AM

To: 'Darma Aviva' <darmaaviva70@gmail.com>

Cc: Rinny Nur Pratiwi <rinny.pratiwi@trakindo.co.id>; Iwan Pramono <iwan.pramono®@trakindo.co.id>
Subject: RE: PELAKSANAAN PELATIHAN KEAHLIAN KHUSUS ALAT BERAT PRODI TAB POLNES 2018

Pak Darma,

Terkait penagihan travel expense instructor, berikut skema-nya.

1. Diberikan Debit Note (“contoh” seperti terlampir).

2. Pada kolom “description” kita buatkan detail pengeluaran instructor.

3. Pada lampiran, ditambahkan copy/scan kuitansi dari pengeluaran instructor.

Mohon feedbacknya, ...

Terimakasih

Ridwan Undru

Learning & Talent Development Department



PT Trakindo Utama
JI. Raya Narogong KM. 19 Cileungsi, Bogor 16820, Indonesia
Telp. +62 21 823 3361 « IP Phone: (821) 3677 « Mobile: +62 811 8040 129

ridwan.undru@trakindo.co.id

http://www.trakindo.co.id

Call Center 1500 228

Facebook ¢ Linkedin: PT Trakindo Utama

A member of Tiara Marga Trakindo Group

From: Ridwan Undru

Sent: Monday, October 29, 2018 1:32 PM

To: 'Darma Aviva' <darmaaviva70@gmail.com>

Subject: RE: PELAKSANAAN PELATIHAN KEAHLIAN KHUSUS ALAT BERAT PRODI TAB POLNES 2018

Pak Darma,
Terimakasih.

Sebentar Pak, saya komunikasi internal dulu dengan finance kami. Segera kami update

Terimakasih

Ridwan Undru

Learning & Talent Development Department

PT Trakindo Utama

JI. Raya Narogong KM. 19 Cileungsi, Bogor 16820, Indonesia



Telp. +62 21 823 3361 « IP Phone: (821) 3677 - Mobile: +62 811 8040 129

ridwan.undru@trakindo.co.id

http://www.trakindo.co.id

Call Center 1500 228

Facebook ¢ Linkedin: PT Trakindo Utama

A member of Tiara Marga Trakindo Group

From: Darma Aviva [mailto:darmaaviva70@gmail.com]

Sent: Monday, October 29, 2018 12:37 PM

To: Ridwan Undru <ridwan.undru@trakindo.co.id>

Subject: PELAKSANAAN PELATIHAN KEAHLIAN KHUSUS ALAT BERAT PRODI TAB POLNES 2018

Ass. Wr. Wb.

Terkait pelaksanaan pelatihan keahlian khusus alat berat program revitalisasi program studi teknik alat
berat politeknik negeri samarinda yang sudah kita koordinasikan sejauh ini, dapat saya sampaikan beberapa
hal sebagai berikut :
1. Waktu pelaksanaan : Training C7.1 : 19 s/d 24 Nopember 2018
(tgl. 20 libur, diganti sabtu tgl 24 Okt.
2018)
Training 320 D2 : 26 s/d 29 Nopember 2018
2. Tempat pelaksanaan : di Prodi TAB Politeknik Negeri Samarinda
3. Total Biaya Pelatihan Rp. 80.000.000,- akan ditransfer pada rekening bank
Mandiri no. 127-00010216-31 an. PT Trakindo Utama, dengan tahapan :
- Rp. 36.000.000,- : tgl. 30 Oktober 2018
- Rp. 44.000.000,- : tgl. 02 Nopember 2018
4. Bukti transfer akan saya WA setelah ditransfer.

5. Kuitansi masing-masing an. peserta pelatihan agar dapat dikirim kepada kami

via email.



6. Bukti setor pajak mohon dapat dikirimkan juga kepada kami via email.
No. NPWP : 00577494722000

7. Biaya Instrutor Travel Expense akan dilakukan dengan actual cost (ad.cost),
dengan melampirkan tiket + boarding (asli), kuitansi hotel (asli), kuitansi
transport ke bandara, dari bandara, dan transport lokal (asli).

8. Konsumsi akan disediakan selama program pelatihan berlangsung.

Demikian penyampaian kami, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

Darma Aviva

"This email message and information, including any attachment is intended solely for the use of the recipient(s) and are
confidential and may also be privileged. If the reader of this message is not the intended recipient, please delete this email and
all information it contains including its attachment from your system and immediately notify the sender. Dissemination,
distribution, copying, or other use of this email or its attachment is strictly prohibited. Any unintended use of this email shall be
your responsibility and shall be subject to any jurisdiction.”



