

CONTOH FORMAT SURAT PESANAN
PT. XYZ
 (
A. 
Perorangan
 / 
Pribadi
)DATA PENGGUNA JASA
A. Perorangan/ Pribadi
1. Nama Lengkap		: ……………………………………………………………………………………………………………..
2. Kewarganegaraan 	:         Indonesia 		WNA
3. Jenis Identitas  		:         KTP           SIM           PASSPORT           KITAS
4. Nomor Identitas 	: ……………………………………………………………………………………………………………..
5. Tempat / Tanggal Lahir : ………………………………………………………………………………………………………………
6. Alamat Sesuai Identitas : …………………………………………………………………………………………………………………………….
			   …………………………………………………………………………………………….…………………………….
7. Alamat Domisili 	: …………………………………………………………………………………………………...………………………
			 ……………………………………………………………………………………………………………………………
8. No. Telp.		: …………………………………………………………………………………………………………………………..
	        PNS
	      Karyawan BUMN
	       Wiraswasta 

		Karyawan Swasta
	       Ibu Rumah Tangga
		Lain- lain : ……………

	       TNI / POLRI
		      Pelajar / Mahasiswa
	


9. Pekerjaan		: 


10. Jenis Barang 		: …………………………………………………………………………………………………………….
11. Harga Barang		: …………………………………………………………………………………………………………….
12. Tipe			: …………………………………………………………………………………………………………….
13. Metode Pembayaran 	: …………………………………………………………………………………………………………….
	Digunakan     sendiri                      
	      Lain-lain : ………........

	
	


14. Tujuan Pembelian 	: 

		Gaji/upah
	        Lain-lain : .................
		

	
	

	       
	


15. Sumber Dana 		: 

 (
B
. 
Korporasi
 / P
erusahaan
)


1. Nama Perusahaan	: ……………………………………………………………………………………………….………………..
2. Bentuk Badan Usaha  	:         CV              PT            Yayasan         Lain – lain : ……..…………………..
3. Bidang Usaha	 	: ……………………………………………………………………………………….………………………..
4. Nomor  Akta Pendirian *) 	: ………………………………..………………………………………………………………….
5. Alamat Sesuai Identitas : …………………………………………………………………………………………..………………….
			   …………………………………………………………………………………….………………………….
6. No. Telp.		: ………………………………………………………………………………………….……………………..
7. Jenis Barang 		: …………………………………………………………………………………………………………………
8. Harga Barang 		: …………………………………………………………………………………………………………………
9. Tipe			: …………………………………………………………………………………………………………………
10. Metode Pembayaran 	: …………………………………………………………………………………………………………………
		 Kantor/ Usaha
		Lain-lain : ………….....

		
		


11. Tujuan Pembelian 	:  	 

12. Sumber Dana		:             Laba                              Lain-lain :  .................

13. Pihak yang Mewakili Korporasi: 
a. Nama 		: …………………………………………………………………….…………………………………………..
b. Jabatan	: …………………………………………………………………………………………………………………
· Apakah transaksi ditujukan untuk pihak lain ? 	Ya                   Tidak
PROFIL PEMBERI KUASA / BENEFICIAL OWNER
1. Nama Lengkap		: …………………………………………………………………………………………………..
2. Kewarganegaraan 		:         Indonesia 		WNA
		KTP
	       PASSPORT

		    SIM 
		Lain- lain : …………..

		KITAS
	


3. Jenis Identitas  		: 


4. Nomor Identitas 		: …………………………………………………………………………………………………..
5. Tempat / Tanggal Lahir	 : …………………………………………………………………………………………………
6. Alamat Sesuai Identitas 	: ………………………………………………………………………………………………….
			  	  …………………………………………………………………….…………………………….
7. Alamat Domisili 		: ………………………………………………..………………………………………...………				  	 ……………………………………………………………………………………………………
8. No. Telp.			: …………………………………………………………………………………………………..
	        PNS
	        Karyawan BUMN
	       Wiraswasta 

		   Karyawan Swasta
	        Ibu Rumah Tangga
		Lain- lain : ……………

	       TNI / POLRI
		       Pelajar / Mahasiswa
	


9. Pekerjaan                     :		 


*) Untuk perusahaan / korporasi yang telah berbadan hukum

· Dengan ini saya menyatakan bahwa segala informasi yang saya berikan adalah benar
………………………….., …………………..…………20…….
                                                                                                      
(Nama Terang Pemesan)
