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SOAL UJIAN SEMESTER GANJIL

TAHUN PELAJARAN 2013/2014

	                  Mata Diklat      : Memproses perjalanan bisnis
	       Jam ke                   : II

	                  Hari/Tanggal    : Kamis,12 Desember 2013
	       Waktu                    : 90 Menit

	                  Kelas/Program : XI /AP (SM)
	        Guru Mata Diklat      :. Devisa Arisanti, SE.



Jawablah soal-soal di bawah ini dengan cara memilih salah satu alternatif  jawaban A, B, C, D, atau E!

1. Yang tidak termasuk kegiatan perjalanan dinas /bisnis, adalah

a. Pengawasan kantor cabang 

b. Seminar 

c. Penjajakan kerja sama

d. Menghadiri pembukaan kantor cabang

e. Rapat rutin para manajer

2. Yang tidak termasuk dokumen perjalanan dinas ke luar negri, adalah

a. Traveller cek

b. Surat perjalanan dinas

c. Visa

d. Yellow card

e. Paspor

3. Pengikutsertaan beberapa perorangan / perusahaan yang profesional dibidangnya untuk salah satunya yang terbaik dalam mengerjakan project yang ditawarkan oleh perusahaan lainnya disebut
a. Tender

b. Project

c. Negosiasi

d. Lelang

e. Rekanan

4. .......adalah proses tawar menawar untuk mencari sebuah kesepakatan bersama yang saling mengutungkan

a. Tender

b. Project

c. Negosiasi

d. Lelang

e. Rekanan

5. ......adalah kegiatan yang berkelanjutan dalam bentuk ikatan kerjasama diantara dua organisasi atau lebih demi mencapai laba yang optimal

a. Tender

b. Project

c. Negosiasi

d. Lelang

e. Rekanan

6. Kegiatan menyalurkan barang kepada konsumen disebut
a. Produsen

b. Konsumen

c. Distributor 

d. Frenchise

e. Akuisisi

7. Kegiatan mengambil alih bisnis pihak kedua ( organisasi lain ) disebut
a. Produsen

b. Konsumen

c. Distributor 

d. Frenchise

e. Akuisis

8. ............adalah kegiatan memproduksi barang untuk disalurkan kepada distributor retailer secara terbuka 

a. Produsen

b. Konsumen

c. Distributor 

d. Frenchise

e. Akuisis

9. Kegiatan memperluas lisensi dagang atau merk dagang disebut
a. Produsen

b. Konsumen

c. Distributor 

d. Frenchise

e. Akuisis

10. ......adalah penyatuan atau penggabungan satu perusahaan dengan perusahaan yang lain.

a. Merger

b. Akuisisi

c. Konglomerasi

d. Retail

e. Misi

11. .......adalah hal2 mengenai keuangan, terutama pendapatan dan pengeluaran pemerintah.

a. Paspor

b. Visi

c. Yellow card 

d. Fiskal 

e. Semua salah 

12. Dibawah ini yang bukan merupakan langkah-langkah persiapan perjalanan dinas adalah...

a. Merencanakan rekreasi

b. Perencanaan perjalanan pimpinan

c. Mempersiapkan dokumen perjalanan 

d. Mempersiapkan akomodasi

e. Persiapan keuangan.

13. Dokumen perjalanan yang sering dibawa oleh pimpinan kecuali
a. Paspor 

b. Visa

c. Yellow card 

d. Fiskal 

e. Cek
14. ......adalah dokumen perjalanan yang diberikan kepada seorang warga negara,yang diberi izin untuk meninggalkan atau berpergian kenegara-negara asing 

a. Paspor 

b. Visa

c. Yellow card 

d. Fiskal 

e. Semua salah

15. Tanda izin yang dicap pada lembaran-lembaran paspor untuk mengunjungi suatu negara tertentu dalam waktu tertentu disebut
a. Paspor 

b. Visa

c. Yellow card

d. Fiskal

e. Semua salah

16. Kegiatan berpergian keluar kota atau luar negri untuk membahas seputar permasalahan bisnis disebut
a. Perjalanan dinas

b. Perjalanan bisnis

c. Perjalanan keluar kota

d. Perjalanan dalam kota

e. Semua benar

17. .....adalah kartu yang dikeluarkan oleh dinas kesehatan pemerintah untuk diberikan kepada warga negara yang akan berpergian keluar negri disebut
a. Paspor 

b. Visa

c. Yellow card

d. Fiskal

e. cek

18. dibawah ini yang bukan merupakan tujuan perjalanan dinas 

a. seminar

b. agen perjalanan

c. lokakarya

d. rapat kerja

e. rapat umum pemegang saham

19. dibawah ini yang bukan merupakan jenis transportasi perjalanan dinas 

a. kereta api

b. pesawat

c. kapal laut

d. sepeda 

e. mobil

20. perencanaan yang berhubungan dengan tempat penginapan disebut
a. Perencanaan transportasi

b. Perencanaan akomodasi

c. Perencanaan keuangan

d. Perencanaan ekonomi

e. Perencanaan bisnis

21. Kegiatan menyusunan secara rinci tentang jumlah biaya yang dikeluarkan perusahaan untuk kepentingan perjalanan dinas pimpinan disebut
a. Perencanaan transportasi

b. Perencanaan akomodasi

c. Perencanaan keuangan

d. Perencanaan ekonomi

e. Perncanaan bisnis 

22. Dibawah ini yang lazim berpergian dalam urusan bisnis kecuali
a. Direktur

b. Manajer penjualan / pembelian 

c. Manajer general affair

d. Office boy

e. Sekertaris

23. Dibawah ini merupakan persiapan seketaris berkenaan dengan perjalanan dinas pimpinan 
a. Persiapan tempat

b. Membuat daftar perjalanan

c. Persiapan kendaraan 

d. Persiapan uang perjalanan

e. Persiapan kendaraan

24. Alat pembayaran yang dapat dipergunakan selama perjalanan dinas, kecuali
a. Giro

b. Uang tunai

c. Cek 

d. ATM

e. Credit card

25. Yang tidak termasuk dalam rencana perjalanan dinas adalah

a. Tujuan perjalanan

b. Persiapan perjalanan

c. Kegiatan pokok

d. Waktu pelaksanaan

e. Acara lain diluar perjalanan

26. Sebelum melaksanakan perjalanan dinas, pimpinan terlebih dahulu harus mengisi dan menandatangani....................

a. Surat tugas 

b. Surat perintah perjalanan

c. Rencana perjalanan

d. Surat pernyataan

e. Paspor

27. Apabila pimpinan telah selesai melaksanakan perjalanan dinas, pimpinan tersebut harus secepatnya memberikan laporan kepada :

a. Sekertaris

b. Bendahara

c. Atasan yang memberi tugas

d. Kepala kantor

e. Kepala bagian humas
28. Yang tidak termasuk biaya perjalanan dinas adalah...

a. Biaya makan

b. Biaya transportasi

c. Biaya masuk tempat rekreasi

d. Biaya penginapan 

e. Uang saku

29. Siapakah yang harus menjadwal kegiatan kerja pimpinan atau manajer kantor?

a. Sekertaris manajer

b. Sekertaris pribadi

c. Staf umum

d. Staf khusus

e. Sekretaris umum

30. Perjalanan dinas pimpinan, antara lain untuk kepentingan dinas kantor. Dari beberapa contoh berikut ini, mana yang harus diutamakan untuk dikunjungi?

a. Menghadiri acara seremonial

b. Menghadiri acara sosial

c. Membuka acara pendidikan dan latihan

d. Mengadakan penjajakan kerja sama

e. Mengunjungi cabang-cabang

31. Manakah pekerjaan pimpinan yang harus dilakukan sendiri tanpa melibatkan peranan sekertaris?

a. Mnandatangani surat

b. Memimpin rapat dinas

c. Menerima tamu dinas

d. Dipanggil langsung direksi

e. Mengadakan perjalanan dinas

32. Surat izin yang diberikan kepada seseorang yang akan mengadakan keluar negri, dan dapat digunakan untuk beberapa kali perjalanan:

a. SKKB

b. Visa multiple entry

c. Visa

d. Yellow card

e. Visa single entry

33. Rencana perjalanan dinas yang baik hendaknya dapat menjawab hal-hal sebagai berikut, kecuali :

a. Apa maksud dan tujuan perjalanan dinas?

b. Berapa lama dan kapan berangkat?

c. Transportasi apa yang akan digunakan?

d. Apa yang dikendaki pimpinan?

e. Dimana harus menginap?

34. Merupakan pajak yang harus dibayar oleh seseorang yang akan berpergian keluar negri:

a. Visa

b. Fiskal

c. Yellow card

d. Paspor

e. Credit card

35. .....adalah surat izin yang diberikan kepada seseorang yang akan mengadakan perjalanan keluar negri :

a. Visa

b. Fiskal

c. Yellow card

d. Paspor

e. Credit card
36. Keputusan waktu yang akan datang, apa yang akan dilakukan, bilamana akan dilakukan dan siapa yang akan melakukan disebut........

a. Planning
b. Organizing
c. Controling
d. Receiving
e. Semua salah
37. Sekretaris yang baru memulai kariernya sebagai sekretaris disebut.........

a. Private secretary
b. Adminitrative secretary
c. Yunior secretary
d. Senior secretary
e. Semua benar
38. Sekretaris yang bekerja untuk administrasi managemen puncak yang dibantu oleh beberapa staff untuk menangani pekerjaannya disebut...........

a. Private secretary
b. Adminitrative secretary
c. Yunior secretary
d. Senior secretary
e. Semua benar
39. Sekretaris yang memiliki pengalaman kerja dan melaksanakan tugas tanpa bimbingan orang lain disebut............

a. Private secretary
b. Adminitrative secretary
c. Yunior secretary
d. Senior secretary
e. Semua benar
40. Sekretaris yang bekerja untuk satu orang disebut..........

a. Private secretary
b. Adminitrative secretary
c. Yunior secretary
d. Senior secretary
e. Semua benar
selamat bekerja “

Good luck
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