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BAB 1  

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktek 

Menghadapi era globlasi saat ini, dalam dunia kerja diperlukan calon 

pekerja yang memiliki kompetensi, kreativitas, dan pengalaman. Selain hal 

tersebut, suatu perusahaan juga memerlukan calon pekerja yang dapat bekerjasama 

dengan baik untuk mencapai tujuan yang diinginkan secara optimal, hal tersebut 

sangat dibutuhkan oleh suatu perusahaan atau instansi, baik pemerintahan maupun 

swasta. Dalam perkembangannya, perusahaan semakin menginginkan sumber daya 

manusia yang terampil dan berkualitas. Bagi perusahaan, sumber daya manusia 

yang terampil dan berkualitas merupakan salah satu faktor untuk mencapai tujuan 

perusahaan yang telah ditentukan. Oleh karena itu, setiap orang dituntut untuk 

meningkatkan kualitas diri untuk dapat bersaing dan mengembangkan diri untuk 

terus bertahan dengan segala upaya yang ditempuh. Bagi perusahaan, memiliki 

sumber daya yang terampil dan berkualitas merupakan suatu asset yang paling 

penting dalam proses menjalankan usahanya. Semakin banyak sumber daya 

berkualitas yang dimiliki perusahaan, semakin baik kinerja yang akan dihasilkan 

oleh perusahaan tersebut dan tujuan perusahaan dapat tercapai dengan baik. 

Sebagai calon pekerja, mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan atau 

keahlian yang baik dibidangnya. Guna untuk memenangkan persaingan dalam 

dunia kerja yang semakin ketat karena banyaknya pesaing dan kurangnya lapangan 

pekerjaan yang tersedia. Semua itu dapat dikembangkan oleh mahasiswa melalui 

proses pembelajaran di bangku kuliah. Untuk itu, Politeknik Negri Bengkalis, 

Jurusan Administrasi Niaga, Prodi Akuntansi Keuangan Publik sebagai salah satu 

institusi yang mengupayakan mahasiswanya dapat bersaing dalam dunia global saat 

ini dengan memberikan pengetahuan dan keterampilan yang dapat berguna untuk 

menghadapi era globalisasi saat ini.  

Salah satu upaya yang dilakukan adalah dengan mengadakan mewajibkan 

setiap mahasiswanya untuk mengikuti Praktik Kerja Lapangan di suatu lembaga, 

instansi atau perusahaan, baik pemerintahan maupun swasta . Dengan mengikuti 

program Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan mahasiswa dapat lebih mengenal, 
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mengetahui dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja sebagai 

upaya untuk mempersiapkan diri dalam memasuki dunia kerja. Praktikan 

melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan di PT. Bormindo Nusantara yang 

merupakan suatu perusahaan yang bergerak di Bidang Kontraktor Jasa Pengeboran 

Minyak. Selama berlangsungnya program Kerja Praktek ini, Praktikan selama 

melaksanakan praktik ditempatkan di Departemen Human Capital General Service  

(HCGS). 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik (KP) 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktek 

1. Memberi kesempatan kepada anak mahasiwa untuk mengaplikasikan 

teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah 

dipelajari dibangku kuliah pada suatu organisai/periusahaan. 

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman 

praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya. 

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman 

praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya. 

4. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, mengkaji 

teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan 

keterampilan disuatu organisasi/perusahaan. 

5. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan mahasiswa 

dan kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum. 

6. kemampuan mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis (sesuasi program studi 

terkait) dalam pengetahuan, keterampilan dan kemampuan dalam penerapan 

pengetahuan dan attitude/perilaku mahasiswa dalam bekerja 

7. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan mahasiswa 

dan kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum. 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. 

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman di dunia pekerjaan untuk membenahi 

diri sebelum terjun ke dunia kerja. 
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3. Memperoleh kesempatan untuk menganalisis masalah yang berkaitan 

dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai program 

studinya. 

4. Mahasiswa berkesempatan untuk mengenal dan mengoperasikan berbagai 

peralatan yang digunakan perusahaan, instansi, maupun perkantoran dalan 

menjalankan aktivitas kerja yang sesungguhnya. 

1.3 Waktu Pelaksanaan 

1.3.1 Jadwal Kerja Praktik 

Kegiatan Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari 

aturan pelaksanaan kerja praktik. Jangka waktu kerja praktik yaitu selama 4 (empat) 

bulan terhitung mulai tanggal 20 Februari sampai dengan 20 Juni 2023. Adapun 

jadwal kerja di PT. Bormindo Nusantara yaitu sebagai berikut: 

Tabel 1. 1 jadwal kerja PT. Bormindo Nusantara 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin s/d Jum’at 08:00 s/d 17:00 WIB 12:00 s/d 13:00 WIB 

2 Sabtu dan Minggu Libur Libur 

Sumber: PT. Bormindo Nusantara 

1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik 

Berikut adalah Time Schedule pelaksanaan Kerja Praktik di pada PT. 

Bormindo Nusantara pada bagian Kauangan. Secara rinci dapat dilihat pada tabel 

1.2 dibawah ini: 

Tabel 1. 2 Time Schedule Kerja Praktik  

 

Sumber: Data Olahan 2023 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1 Pengajuan Tempat Kp

2

Sosialisasi dan 

Pembekalan KP

3

Persiapan dan 

Pembekalan KP

4 Pelaksanaan KP

5 Pembuatan Laporan KP

6 Sidang KP

No Kegiatan Minggu

Juli

Minggu Minggu Minggu Minggu Minggu Minggu

Januari Februari Maret April Mei Juni
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1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik 

Pelaksanaan kerja praktek bertempat di PT. Bormindo Nusantara beralamat 

di jalan lintas Duri-Dumai Km. 06 Kulim, Kecamatan Bathin Solapan, Kabupaten 

Bengkalis. 
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BAB 2 

GAMBARAN UMUM INSTANSI 

  

2.1 Sejarah Singkat Instansi 

PT. Bormindo Nusantara didirikan pada tanggal 22 Mei 1980 yang 

berkantor pusat di Jakarta. Seiring dengan berjalannya waktu, PT. Bormindo 

Nusantara membuat beberapa cabang perusahaan lagi, antara lain di Provinsi Riau 

(Duri) dan Provinsi Jawa Tengah (Blora). Pekerjaan pertama yang dilakukan oleh 

PT. Bormindo Nusantara Duri adalah merawat sumur minyak di daerah Jatibarang, 

Cirebon (Jawa Tengah) dengan menggunakan satu unit RIG FC-780 yang bekerja 

sama dengan Pertamina. 

Pada tahun 1984, PT. Bormindo Nusantara membeli lagi dua unit rig 

drilling, yaitu RR-650 untuk melaksanakan pekerjaan tambahan yang diberikan 

oleh Pertamina. Pekerjaan ini juga dilaksanakan di daerah Cirebon, Jawa Tengah. 

Dengan demikian, PT. Bormindo Nusantara telah memiliki tiga unit rig. Pada tahun 

1985, PT. Bormindo Nusantara mulai bekerja sama dengan PT.Caltex Pasific 

Indonesia. Perusahaan menandatangani kontrak pengeboran sumur minyak di 

Provinsi Riau. Dan untuk memenuhi kontrak tersebut, PT. Bormindo Nusantara 

menambah tiga unit rig lagi yaitu HR-800 dan salah satu diantaranya yaitu HR-750 

(Helly Rig-750). 

Pada tahun 1987, PT. Bormindo Nusantara memenangkan kontrak 

pengeboran dan eksploitasi minyak di wilayah kerja PT. Stanvac Indonesia di 

Sumatra Selatan. Untuk melaksanakan pekerjaan tersebut, PT. Bormindo Nusantara 

membeli peralatan tambahan untuk mengubah servicing rig menjadi drilling rig. 9. 

Pada tahun 1988, PT. Bormindo Nusantara memenangkan lagi kontrak untuk well 

service untuk mengerjakan (service) sumur produksi PT. CPI di Sumatra Tengah 

(Riau). Untuk memenuhi kontrak kerja tersebut, perusahaan membeli empat unit 

well servicing rig (LTO-350). 

Pada tahun 1989, PT. Bormindo Nusantara mendapatkan kontrak 

pengeboran eksplorasi dari The Joint Operation Body Pertamina - Canada North 

West Energy, Ltd. Pada bulan Juli 1991, PT. Bormindo Nusantara memenangkan   
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kontrak baru dengan Humpus/ Patragas Campaignn untuk pengeboran di daerah 

Cepu, Jawa Tengah. Pada bulan September 1993, PT. CPI mempercayai PT. 

Bormindo Nusantara untuk menyediakan tenaga kerjanya untuk rig CPL. Pada 

bulan Januari 1996, PT. Bormindo Nusantara melakukan pengeboran di daerah 

operasi injeksi uap (Duri Steam Flood) PT. CPI dengan menggunakan rig BN#01, 

BN#07, BN#08, BN#09, dan BN# 10. 

Sejak awal, Bormindo telah berkembang menjadi tolak ukur untuk 

pengeboran sumur minyak darat dan layanan work-over di Indonesia. Pada tahun 

2006, armada perusahaan telah berkembang menjadi 11 rig darat yang beroperasi, 

mewakili lebih dari 10% rig yang tersedia di Indonesia. PT. Bormindo Nusantara 

memiliki 11 rig, terdiri dari 8 rig drilling dan 3 unit untuk menunjang kelancaran 

operasi rig tersebut, perusahaan menyediakan workshop dan overhaul untuk 

perawatan dan perbaikan mesin, peralatan drilling, dan well servicing. 

Pada tahun 2007, PT. Bormindo Nusantara diakuisisi oleh pemegang saham 

baru, yang berencana membawa Bormindo ke tingkat kualitas dan pertumbuhan 

baru di tahun-tahun mendatang untuk menjadi perusahaan kelas dunia dalam 

penyedia layanan pengeboran dan pengerjaan ulang. 

Tahun 2013 hingga 2014 menjadi tahun yang baik bagi PT. Bormindo 

Nusantara (BN), dimana fluktuasi bisnis anak perusahaan perseroan sangat erat 

kaitannya dengan harga minyak dunia, yang menyebabkan peningkatan arus kas 

bagi BN pada tahun 2013-2014. Mengingat kenaikan harga minyak mentah baru- 

baru ini, BN menilai bahwa permintaan untuk pengeboran minyak dan gas dan jasa 

work-over akan meningkat secara keseluruhan sehingga dapat meningkatkan 

kondisi likuiditas dan arus kas BN. Dengan kondisi tersebut, armada perseroan 

bertambah dari 11 menjadi 14 rig darat yang beroperasi di tahun 2014. Perlu 

diketahui, definisi dari rig itu sendiri adalah kumpulan dari beberapa peralatan yang 

terdiri dari mesin, menara, dan alat penunjang lainnya untuk melaksanakan 

pengeboran dan service sumur minyak. Sedangkan definisi BN adalah lokasi tempat 

pengeboran minyak yang ada di PT. Bormindo Nusantara Duri. 

Untuk mengendalikan mutu, perusahaan menerapkan ISO 9001: 2015 dan 

ISO 14001:2015 (International Standard Organization) dan OHSAS 18001:2007 
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untuk pengendalian Keselamatan, Kesehatan dan lingkungan dimana organisasinya 

telah diakui di dunia Internasional. 

2.2 Visi Dan Misi Instansi  

Adapun visi dan misi perusahaan perusahaan PT Bormindo Nusantara Duri 

adalah sebagai berikur: 

1. Visi 

PT Bormindo Nusantara memiliki visi menjadikan mitra bisnis pengeboran 

dan layanan sumur pilihan oleh konsumen. 

2. Misi 

PT Bormindo Nusantara mempunyai Misi yaitu Menjadi mitra bisnis 

pengeboran & layanan sumur yang paling andal dalam keselamatan, 

manusia, kinerja, harga, dan perlindungan lingkungan, bagi perusahaan 

energi kelas dunia di Indonesia (SYSTEM, 2021) 

3. Nilai Inti 

PT Bormindo Nusantara memiliki beberapa nilai inti sebagai berikut: 

a. Keselamatan: dimulai dan diakhiri dengan karyawaan, dimana saja dan 

setiap saat 

b. Kepemimpinan: Setiap orang adalah panutan yang mengajarkan, belajar 

dan mengamalkan. 

c. Perbaikan terus menerus: menjadi lebih baik setiap hari dalam semua 

yang kita lakukan. 

d. Peduli: Peduli pada orang setiap hari dalam semua yang kita lakukan. 

e. Integritas: Selalu melakukan hal yang benar, bahkan ketika tidak ada 

yang melihat. 

f. Kerja Sama Tim: Bekerja sama sebagai tim super 

 

2.3 Struktur Organisasi Instansi 

Struktur organisasi merupakan salah satu bagan yang menggambarkan 

secara sistematis mengenai penetapan, tugas-tugas, fungsi, wewenang serta 

tanggung jawab masing-masing dengan tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. 

Struktur organisasi tujuannya untuk membina keharmonisan kerja agar pekerjaan 
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dapat dikerjakan dengan teratur dan baik untuk mencapai tujuan yang diinginkan 

secara maksimal. Struktur organisasi pada PT. Bormindo Nusantara dapat dilihat 

pada gambar 2.1 dibawah ini: 

 

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi 

Sumber: PT. Bormindo Nusantara Duri 
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2.4 Ruang Lingkup Instansi 

PT Bormindo Nusantara (BN) merupakan salah satu Perusahaan yang 

bergerak dibidang pengeboran minyak di Duri, Kabupaten Bengkalis. PT Bormindo 

Nusantara memberikan layanan komprehensif terkait pengeboran, yaitu layanan 

pengeboran, workover dan manajemen sumur, penyewaan peralatan dan 

perlengkapan layanan manajemen proyek terpadu, serta layanan pelatihan tenaga 

kerja. Jasa pemboran saat ini saat ini dilakukan dengan 14 (Empat Belas) rig 

sfesifikasi tinggi yang dimiliki oleh BN. BN juga menyediakan berbagai layanan 

terkait pengeboran; antara lain peralatan kontrol sumur bertekanan tinggi, pipa 

pemboran khusus, sistem pencatatan dan pemantauan pemboran, pemboran top 

drive dan pemindah rig peralatan. 
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BAB 3 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK 

 

3.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

Pada bab ini ada beberapa uraian tentang kegiatan-kegiatan atau tugas-tugas 

selama melaksanakan Kerja Praktek pada PT Bormindo Nusantara selama 4 bulan 

yang dilaksanakan mulai tanggal 20 Maret sampai dengan 20 Juni 2023 dan 

ditempatkan pada bagian Human Capital General Service  (HCGS) Selama 

pelaksanaan Kerja Praktek banyak sekali kesempatan yang diberikan untuk 

melakukan pekerjaan yang menjadi tugas dari bagian HCGS. Untuk lebih jelas dan 

mempermudah dalam melaporkan kegiatan yang telah dilaksanakan, ada beberapa 

uraian kegiatan mingguan, agar setiap pekerjaan yang dilakukan dapat dilaporkan 

dengan jelas. Tugas yang telah dilaksanakan selama 16 (enam belas) minggu pada 

PT Bormindo Nusantara adalah sebagai berikut: 

1. Penginputan data karyawan dari ccpm 

2. Pengoreksian data dan update seperti exp sim dan sertifikat 

3. Melaminating budge karyawan, KP, dan lop karyawan 

4. Menscan MCU karyawan 

5. Merekap Invoice Meals 

6. Merekap estimasi rekapitulasi job meals yard dan lokasi 

7. Merekap aktual meals 

8. Memprint job order meals 

9. Menerima bukti transaksi invoice vendor 

10. Mencatat kwitansi settlement cash advance (Pam Swakarsa) 

11. Mencatat cash bon pembelian corep 

12. Membantu Menyusun Dokumen Perjanjian Kontrak Waktu Tertentu 

(PKWT) Karyawan 

13. Menscan Dokumen Perjanjian Kontrak Waktu Tertentu (PKWT) Karyawan 

14. Mencarikan kartu bpjs ketenagakerjaan 

15. Mencari izasah, KK, NPWP karyawan diberkas lamaran 

16. Merekap jam lembur karyawan 
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17. Mencari data MCU, KTP, FOTO dan SIM Karyawan untuk di input ke 

CCPM 

18. Mensckan SSE Karyawan 

19. Membuat Scheedul kerja karyawan 

 

3.1.1 Agenda Kegiatan Selama Kerja Praktek 

Uraian dari pekerjaan yang telah dilakukan selama Kerja Praktek yang 

dimulai pada tanggal 20 Februari sampai dengan 20 Juni 2023, pada PT Bormindo 

Nusantara di bagian Human Capital General Service  (HCGS). Untuk melengkapi 

dan mempermudah dalam penulisan maka kegiatan tersebut diuraikan dalam bentuk 

tabel. Adapun uraian tersebut dapat dilihat pada Tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 1 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-1 Tanggal 20 Februari s/d 24 

Februari 2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 20 Februari 2023 

1. Perkenalan diri 

2. Perkenalan profil PT 

Bormindo Nusantara Duri 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

2 Selasa/ 21 Februari 2023 

1. Menyusun dokumen 

Perjanjian Kontrak Waktu 

Tertentu (PKWT) Karyawan 

2. Merekap Jam Lembur 

Karyawan 

3. Menginput data karyawan ke 

microsoft excel 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

3 Rabu/ 22 Februari 2023 
1. Menginput data karyawan ke 

microsoft excel 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

4 Kamis/ 23 Februari 2023 
1. Menginput data karyawan ke 

microsoft excel 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 24 Februari 2023 
1. Menginput data karyawan ke 

microsoft excel 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023  

Tabel 3. 2 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-2 Tanggal 27 Februari s/d 03 

Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 27 Februari 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menyusun dokumen 

Perjanjian Kontrak Waktu 

Tertentu (PKWT) Karyawan 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

2 Selasa/ 28 Febru   ari 2023 

1. Menyusun dokumen 

Perjanjian Kontrak Waktu 

Tertentu (PKWT) Karyawan 

2. Pemeriksaan Invoice Vendor 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3 Rabu/ 01 Maret 2023 

1. Menyusun dokumen 

Perjanjian Kontrak Waktu 

Tertentu (PKWT) Karyawan 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

4 Kamis/ 02 Maret 2023 

1. Menyusun dokumen 

Perjanjian Kontrak Waktu 

Tertentu (PKWT) Karyawan 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 03 Maret 2023 

1. Menyusun dokumen 

Perjanjian Kontrak Waktu 

Tertent u (PKWT) Karyawan 

2. Merekap Invoice Meals 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 3 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-3 Tanggal 06 Maret s/d 10 

Maret  2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 06 Maret 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menginput data karyawan ke 

microsoft excel 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

2 Selasa/ 07 Maret 2023 

1. Pemeriksaan Invoice meals 

2. Menyusun file Perjanjian 

Kontrak Waktu Tertentu 

(PKWT) 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

3 Rabu/08 Maret 2023 
1. Pemeriksaan Invoive meals PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

4 Kamis/ 09 Maret 2023 

1. Menginput data karyawan ke 

microsoft exel  

2. Memeriksa invoice meals 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 10 Maret 2023 

1. Menyusun dokumen 

Perjanjian Kontrak Waktu 

Tertentu (PKWT) Karyawan 

2. Menginput invoice ke 

microsoft exel 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 4 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-4 Tanggal 13 Maret s/d 17 

Maret   

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 13 Maret 2023 

- Upacara bendera safety 

meeting 

- Pemeriksaan invoice meals 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

2 Selasa/ 14 Maret 2023 

- Pemeriksaan invoice meals 

- Melaminating bad name 

karyawan 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

3 Rabu/15 Maret 2023 
- Mencatat cash disbrusment 

voucher 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

4 Kamis/ 16 Maret 2023 

- Menginpu data ke Microsoft 

Exel 

- Memeriksa invoice meals 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 17 Maret 2023 

- Menyusun dokumen crew 

time sheet karyawan 

- Melaminataing bad name 

karyawan 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 
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Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 5 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-5 Tanggal 20 Maret s/d 24 

Maret  2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 20 Maret 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menzcan dokumen SSE 

Karyawan 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

2 Selasa/ 21 Maret 2023 

1. Menginput data karyawan ke 

microsoft excel 

2. Membuat Surat Pengunduran 

diri 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

3 Rabu/22 Maret 2023 1. Libur Libur 

4 Kamis/ 23 Maret 2023 

1. Menscan dokumen 

Perjanjian Kontrak Waktu 

Tertentu (PKWT) Karyawan 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 24 Maret 2023 

1. Menulis kwitansi 

pembayaran gaji karyawan 

2. Menginput invoice meals ke 

micrososft excel 

PT Bormindo Nusantara 

Duri Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 6 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-6 Tanggal 27 Maret s/d 31 

Maret  2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 27 Maret 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menginput Estimasi 

Rekapitulasi Job Order Meals 

3. Menginput Estimasi Meals 

Yard 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 28 Maret 2023 

1. Menscan dokumen Perjanjian 

Kontrak Waktu Tertentu 

(PKWT) Karyawan 

2. Mengisi Form Kebersihan 

Mess 

3. Mengisi Data Inventory 

Portacamp on-site dan off-site 

4. Memftocopy Dokumen 

Karyawan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/29 Maret 2023 

1. Menginput invoice purchases 

order menggunakan alikasi 

SunFish 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

4 Kamis/ 30 Maret 2023 

1. Membuat Surat Resign 

2. Mengisi Form Kebersihan 

Mess 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 31  Maret 2023 

1. Mengisis Form Monitoring 

Kebersihan 

2. Merekap Invoice FA dan SCM 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 
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Tabel 3. 7 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-7 Tanggal 03 April s/d 07 April 

2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 03 April 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menscan Dokumen Karyawan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 04 April 2023 

1. Menginput Data Karyawan Ke 

Ms Exel 

2. Menscan Kwitansi 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/05 April 2023 

1. Merekap Invoice SCM dan FA PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

4 Kamis/06 April 2023 

1. Menscan Dokumen Karyawan 

2. Menginput Data Karyawan Ke 

Ms Exel 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 07 April 2023 1. Libur Libur 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 8 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-8 Tanggal 06 April s/d 10 April 

2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 10 April 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menscan Dokumen Karyawan 

3. Menginput Data Karyawan Ke 

Ms Exel 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 11 April 2023 

1. Menginput Rekap Job Order 

2. Menscan Rekap Job Order 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/12 April  2023 

1. Memeriksa Invoice PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

4 Kamis/13 April 2023 

1. Menscan Invoice  

2. Menginput Rekap Job Order  

3. Menginput Laporan Pemakain 

Uang Makan 

4. Mengisi Kwitansi Pembayaran 

Gaji Pamswakarsa 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

5 Jum’at /14 April  2023 

1. Menginput data karyawan ke 

ke microsoft excel 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 9  Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-9 Tanggal 17 April s/d 21 April 

2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 17April 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Memeriksaa invoice 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 18 April 2023 

1. Menginput rekap job order 

2. Menscan proposal permintaan 

dana 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/ 19 April 2023 1. Libur Libur 
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

4 Kamis/ 20 April 2023 1. Libur Libur 

5 Jum’at/ 21 April 2023 1. Libur Libur 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 10 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-10 Tanggal 24 April s/d 28 

April 2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 24 April 2023 1. Libur Libur 

2 Selasa/ 25April 2023 1. Libur Libur 

3 Rabu/ 26 April 2023 1. Libur Libur 

4 Kamis/ 27 April 2023 1. Libur Libur 

5 Jum’at/ 28 April 2023 1. Libur Libur 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 11  Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-11 Tanggal 01 Mei s/d 05 Mei 

2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 01 Mei 2023 1. Libur Libur 

2 Selasa/ 02 Mei  2023 

1. Upacara bendera safety meetin 

2. Menscan dokumen karyawan 

3. Memriksa invoice 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/ 03 Mei  2023 

1. Merekap invoice SCM dan FA 

2. Menulis timsheet pam rig 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

4 Kamis/ 04 Mei  2023 

1. Menscan dokumen karyawan PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 05 Mei  2023 

1. Menginput invoice ke 

microsoft excel 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 12  Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-12 Tanggal 08 Mei s/d 12 Mei 

2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 08 Mei 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Merekap invoice SCM dan FA 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 09 Mei  2023 

1. Memeriksa invoice 

2. Mendowload file CCPM 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/ 10 Mei  2023 

1. Menscan bukti pembelian 

sembako 

2. Mendowload file CCPM 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

4 Kamis/ 11 Mei  2023 

1. Mendowload file CCPM PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 12 Mei  2023 

1. Merekap invoice SCM dan FA 

2. Mendowload file CCPM 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 
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Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 13 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-13 Tanggal 15 Mei s/d 19 Mei 

2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 15 Mei 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menscan kwitansi tenda 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 16 Mei 2023 

1. Menginput data karyawan ke 

microsoft excel 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/17 Mei  2023 

1. Pemeriksaan invoice meals PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

4 Kamis/18 Mei  2023 

1. Libur PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 19 Mei  2023 

1. Pemeriksaan invoice meals 

2. Menginput data karyawan ke 

microsoft excel 

3. Menyusun dokumen Perjanjian 

Kontrak Waktu Tertentu 

(PKWT) Karywan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 14  Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-14 Tanggal 22 Mei s/d 26 Mei 

2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 22 Mei 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menginput rekap invoice SCM 

dan FA ke microsoft excel 

3. Memeriksa invoice 

4. Menscan dokumen kaeyawan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 23 Mei  2023 

1. Memeriksa invoice 

2. Menscan dokumen karyawan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/ 24 Mei  2023 

1. Mensubmit file CCPM 

2. Menyusun dokumen Perjanjian 

Kontrak Waktu Tertentu 

(PKWT) karyawan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

4 Kamis/ 25 Mei  2023 

1. Menscan SSE karyawan PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 26 Mei  2023 

1. Menginput estimasi 

rekapitulasi job order meals 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 
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Tabel 3. 15  Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-15 Tanggal 29 Mei s/d 02  

Juni 2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 29 Mei 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menyusun dokumen Perjanjian 

Kontrak Waktu Tertentu 

(PKWT) karyawan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 30 Mei  2023 

1. Menyusun dokumen Perjanjian 

Kontrak Waktu Tertentu 

(PKWT) karyawan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/ 31 Mei  2023 

1. Merekap invoice meals PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

4 Kamis/ 01 Juni  2023 1. Libur Libur 

5 Jum’at/ 02 Juni  2023 

1. Menscan dokumen karyawan PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 16  Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-16 Tanggal 05 Juni s/d 09 juni 

2023 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 05 Juni 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menginput estimasi 

rekapitulasi job order meals 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 06 Juni  2023 

1. Mengisi form kebersihan mess PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/ 07 Juni  2023 

1. Meginput estimasi meals yard PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

4 Kamis/ 08 Juni  2023 

1. Memftocopy dokumen 

karyawan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 09 Juni  2023 

1. Menscan dokumen Perjanjian 

Kontrak Waktu Tertentu 

(PKWT) karyawan 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3. 17 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-17 Tanggal 12 juni s/d 20 juni 

2023 

No. Hari/Tanggal  Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin/ 12 Juni 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Memeriksa invoice 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

2 Selasa/ 13 Juni  2023 

1. Menginput rekap job order PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

3 Rabu/ 14 Juni  2023 
1. Menscan proposal permintaan 

dana 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 
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No. Hari/Tanggal  Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

Bagian HCGS 

4 Kamis/ 15 Juni  2023 

1. Membuat schedul jam kerja rig 

BN 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

5 Jum’at/ 16 Juni  2023 

1. Menginput invoice SCM dan 

FA 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

6 Senin/19 Juni 2023 

1. Upacara bendera safety 

meeting 

2. Menginput data karyawan ke 

microsoft excel 

PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

7 Selasa/20 Juni 2023 

1. Pemeriksaan invoice meals PT Bormindo 

Nusantara Duri 

Bagian HCGS 

Sumber: Data Olahan 2023 

 

3.1.2 Uraian kegiatan selama melaksanakan kerja praktik 

  Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama melaksanakan Kerja 

Praktek (KP) di Department HCGS PT Bormindo Nusantara mulai tanggal 20 

Februari s/d 20 Juni 2022 , untuk selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikut ini  

1. Menginput data karyawan ke CCPM 

Menginput data karyawan ke ccpm ini dilakukan untuk memudahkan bagian 

HR untuk mencari, mengolah data, sehingga dapat memberikan output bisnis 

yang lebih baik ketika dibutuhkan, karena dengan pengelolaan data 

karyawan yang baik di administrasi awal, akan mempermudah perusahaan 

melakukan bnyak hal untuk kepentingan karyawan lainnya. 

 

Gambar 3. 1 Dokumen CCPM 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 



19 
  

2. Menginput data karyawan ke microsoft excel  

Menginput data karyawan ini ke microsoft excel adalah untuk mengambil 

informasi asli (data da menghasilkan informasi lain dalam bentuk yang 

berguna(hasil) supaya memudahkan karyawan dalam mengupdate data yang 

dimiliki. 

 

Gambar 3. 2  Mnginput data ke microsoft excel 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

3. Melaminating bad name karyawan 

Kegunaan dari melaminating bad name karyawan ini adalah agar bad nam 

tersebut tidak mudah rusak dan buram seperti terkelupas atau menjadi buram 

karena terkena cairan, panas atau cuaca sinar matahari ataupun terkena 

gesekan saat dibawa di dompet. 

  

Gambar 3. 3  Melaminating 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 
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4. Menscan Dokumen Karyawan 

Scan biasanya digunakan untuk menggandakan atau menduplikat dokumen 

ynag terdeteksi oleh sensor mesin scanner dan mengubahnya menjadi data 

digital berupa file. File tersebut biasanya dapat berupa format PDF atau 

JPEG yang dapat di konversu. Sehingga hal ini dapat memudahkan untuk 

menyimpan file. 

   

 

Gambar 3. 4  Menscan dokumen karyawan 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

    

5. Memeriksa Invoice Meals 

Memeriksa invoice meals ini adalah dilakukan untuk mencek apakah sudah 

sesuai dengan yang harus dibayarkan. 
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Gambar 3. 5 Dokumen Rekap Meals Yard dan Lokasi 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

6. Merekap estimasi rekapitulasi job meals yard dan lokasi 

Merekap estimasi rekapitulasi job meals yard dan lokasi Merekap estimasi 

rekapitulasi job meals yard dan lokasi ini adalah untuk melihat jumlah 

keseluruhan dari job meals yard dan lokasi selama satu bulan. 

 

Gambar 3. 6  Dokumen Rekap Meals Yard dan Lokasi 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

7. Menginput rekap invoice FA dan SCM 

Invoice ini adalah dokumen tertulis yang dikeluarkan oleh penjual atau 

pengusaha. Dokuemen tersebut biasanya berisi jumlah tagihan yang wajib 

dibayarkan oleh konsumen, invoice ini memuat nomor invoice, tanggal 
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penerbitan faktur, kuantitas barang, harga dengan atau tanpa diskon, jumlah 

total pembayaran, serta tanda tangan penjual, invoice ini dikirim sebelum 

pembeli membayar barang untuk menunjukkan jumlah keseluruhan barang 

yang harus dibayar oleh pembeli. Tujuan dari penginputan rekap invoice ini 

ke microsoft exel adalah untuk memudahkan melihat jumlah rekap 

keseluruhan dari barang yang dibeli. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada 

gambar 3.7 Menginput rekap invoice FA dan SCM dibawah ini: 

 

Gambar 3. 7 Dokumen Rekap Invoice FA dan SCM 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

8. Memprint job order meals 

Memprint adalah sebuah aktivitas yang dilakukan untuk mengubah bentuk 

dari sebuah berkas digital menjadi berkas fisik. Adapun lampiran yang di 

print adalah seperti job order meals. 

9. Mencatat kwitansi settlement cash advance (Pam Swakarsa) 

Kwitansi adalah sebuah dokumen yang menjadi alat bukti terjadinya 

pembayaran maupun penerimaan sejumlah uang. Dikeluarkan dan ditanda 

tangani si penerima, kemudian diserahkan kepada si pemberi uang atau yang 

membayar. Adanya kwitansi ini akan memudahkan pencatatan arus kas yang 

masuk dan keluar dalam pembukuan. 
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Gambar 3. 8 Dokumen kwitansi settlement cash advance 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

10. Membantu Menyusun Dokumen Perjanjian Kontrak Waktu Tertentu 

(PKWT) Karyawan 

Menyususn dokumen Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT) ini adalah 

dilakukan untuk memudahkan dalam proses pencarian dokumen karyawan 

apabila dibutuhkan, menyusun PKWT ini dilakukan dengan cara 

mengeluarkan dokumen karyawan yang sudah tidak bekerja lagi di 

perusahan tersebut diganti dengan karyawan yang masih bekerja, diurutkan 

sesuai dengan abjad, agar mempermudah dalam pencarian dokumen tersebut. 
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Gambar 3. 9 Dokumen PKWT 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

11. Merekap jam lembur karyawan 

Lembur adalah kegiatan kerja yang dilakukan diluar jam kerja normal yang 

telah ditentukan sebelumnya, memiliki sistem pengelolaan lembur yang 

efektif tidak hanya membantu perusahaan untuk memenuhi kebutuhan 

produksi atau layanan yang terus meningkat, tetapi juga penting untuk 

menjaga keseimbangan antara kehidupan kerja dan kehidupan sehari hari. 

 

Gambar 3. 10  Dokumen Rekap jam lembur karyawan 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 
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12. Membuat Scheedul kerja karyawan 

Shif kerja merupakan schedule kerja secara bergantian bagi karyawan untuk 

mengerjakan sesuatu di perusahaan. Ketentuan waktunya dibagi ke dalam 

tiga yaitu, pagi, sore, dan malam. Penerapan schedule kerja shift bertujuan 

agar kegiatan operasional bisa tetap dilakukan sebagaimana mestinya dan 

menjaga produktivitas karyawan. 

 

3.2 Perangkat lunak dan keras yang digunakan 

Untuk memperlancar tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang diberikan, 

terdapat beberapa hal yang harus diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil 

pekerjaan sesuai dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara penggunaan 

peralatan-peralatan kantor dan perangkat-perangkat yang akan digunakan. Adapun 

perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan 

kegiatan Kerja Praktek (KP) di PT Bias Mandiri adalah sebagai berikut: 

3.2.1 Perangkat lunak software 

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan Kerja 

Praktik pada PT. Bias Mandiri di bagian keuangan ialah sebagai berikut: 

1. Microsoft Excel 

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak untuk mengolah data secara 

otomatis meliputi perhitungan dasar, pembuatan grafik dan manajemen 

data. Perangkat lunak ini sangat membantu untuk menyelesaikan 

permasalahan administratif mulai yang paling sederhana sampai yang lebih 

kompleks. Pada pekerjaan ini menggunakan excel untuk menginput list list 

karyawan, menginput invoice, menginput,merekap jam lebur karyawan, dan 

menginput data-Nitata karyawan lainnya. 
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Gambar 3. 11 Microsof Excel 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

2. Nitro PDF 

Nitro Pdf merupakan sebuah aplikasi yang memiliki fungsi utama sebagai 

pengelolaan pdf. Aplikasi ini berfungsi untuk membuat file pdf dari jenis 

file tertentu, melakukan editing terhadap file pdf yang sudah ada , 

menggabungkan file pdf dengan mudah dan masih banyak fitur lain. Pada 

pekerjan ini penulis menggunakan nitro pdf untuk menggabungan file SSE 

karyawan yang sudah discan kemudian diurutkan. 

    

Gambar 3. 12 Nitro PDF 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

3. Microsoft Word 

Microsoft Word merupakan program aplikasi pengolah kata (word 

processor) yang yang biasa digunakan untuk membuat laporan, membuat 
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dokumen berbentuk surat kabar, membuat label surat, membuat table pada 

dokumen, dan masih banyak lagi dukumen- dokumen lain yang biasa dibuat 

dengan menggunakan Microsoft Word.pada pekerjaan ini penulis 

menggnakan microsoft word untuk membuat surat. 

 

Gambar 3. 13 Microsoft Word 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

3.2.2 Perangkat Keras (Hardware) 

1. Komputer  

Komputer merupakan peralatan elektronik yang menerima masukan data, 

mengolah data dan memberikan hasil keluaran dalam bentuk informasi baik 

itu gambar, teks, suara ataupun video. Berikut tampilan komputer yang 

digunakan dalam pengerjaan kerja praktik dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini: 

 

     

 

 

 

 

Gambar 3. 14  Komputer 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 
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2. Laptop 

Laptop merupakan komputer pribadi yang dapat dipindahkan dan dibawa 

dengan mudah sehingga dapat digunakan dibanyak tempat. Mayoritas 

laptop mempunyai fitur yang sama dengan komputer seperti mampu 

menjalankan perangkat lunak dan mengelola data. Berikut tampilan laptop 

yang digunakan dalam pengerjaan kerja praktik dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini:   

  

Gambar 3. 15 Laptop 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

3. Keyboard 

Keyboard merupakan perangkat keras pada komputer yang berfungsi 

sebagai alat untuk input data yang berupa huruf, angka dan symbol. Fungsi 

keyboard sangat penting karena sebagian perintah yang berupa teks ataupun 

symbol yang dimasukkan kedalam computer melalui keyboard. Berikut 

tampilan keyboard yang digunakan dalam pengerjaan kerja praktik dapat 

dilihat pada gambar dibawah ini: 

  

Gambar 3. 16 Keyboard 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 
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4. Mouse 

Mouse merupakan perangkat keras atau perangkat input yang berfungsi 

untuk mengontrol kursor dalam GUI (antar muka pengguna grafis) seperti 

mengarahkan, memindahkan, dan memilih teks, ikon, file dan folder dilayar 

monitor. Berikut tampilan mouse yang digunakan dalam pengerjaan kerja 

praktik dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.17  Mouse 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

5. Printer  

Printer merupakan alat pencetak yang berfungsi untuk menyajikan tulisan 

atau gambar kemedia datar seperti kertas kedalam berbagai ukuran. Berikut 

tampilan printer yang digunakan dalam pengerjaan kerja praktik dapat 

dilihat pada gambar dibawah ini: 

  

Gambar 3. 18  Printer 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 
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3.3 Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan 

 peralatan dan perlengkapan yang sering digunakan selama kerja praktek 

pada PT. Bormindo Nusantara adalah sebagai berikut: 

3.3.1. Peralatan yang digunakan 

 Peralatan yang digunakan selama kerja praktek di PT. Bormindo Nusantara 

adalah: 

1. Mesin Scanner 

Mesin Scanner merupakan sebuah alat elektronik yang memiliki fungsi 

dasar sebagai pengganda berkas penggunanya untuk kemudian dikonversi 

dan disimpan dalam bentuk digital. Mesin scanner ini berfungsi untuk 

menyalin kertas, dokumentasi, pengelolaan berkas, dan mengamankan 

berkas. Adapun dokumen yang discann adalah dokumen karyawan seperti 

KTP,KK, dokumen Job order dll. Berikut tampilan mesin scanner yang 

digunakan dalam pengerjaan kerja praktik dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini: 

Gambar 3. 19 Scanner 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

2. Flasdisk  

Merupakan sebuah alat penyimpanan data eksternal yang dihubungkan Port 

USB yang mampu meyimpan berbagai format data dan memiliki kapasitas 

penyimpanan yang cukup besar. Flashdisk berfungsi sebagai media 

penyimpanan flashdisk juga berfungsi untuk memindahkan data-data dari 

komputer satu ke komputer yang lain. Berikut tampilan  flasdisk yang 

digunakan dalam pengerjaan kerja praktik dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini: 
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Gambar 3. 20 Flasdisk 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

 

3.3.2. Perlengkapan yang digunakan 

Perlengkapan yang digunakan selama kerja praktik pada bagian HCGS 

PT. Bormindo Nusantara yaitu: 

1. Alat Tulis Kantor 

Alat tulis kantor yang digunakan seperti pena, pensil, stabilo, stapler 

dan lain sebagainya sebagai pendukung dalam proses pengerjaan 

dibagian HCGS. ATK yang digunakan pada bagian HCGS PT 

Bormindo Nusantara dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 21 ATK 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

2. Stapler 

Merupakan alat untuk menyatukan dan memisahkan sejumlah kertas. 

Pada pekerjaan memindai dokumen stapler digunakan untuk 

menyatukan dokumen yang akan dipindai, diganda dan dicetak. 

Stapler yang digunakan pada bagian HCGS dapat dilihat pada gambar 
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dibawah ini: 

  

Gambar 3. 22 Stapler 

Sumber PT. Bormindo Nusantara Duri 

3. Proferator  

Merupakan alat untuk membolongi atau melubangi kertas juga untuk 

melubangi arsip dokumen transaksi BDJ dan Daily Rig Report. Perforator 

yang digunakan pada bagian keuangan dapat dilihat pada gambar dibawah 

ini: 

   

Gambar 3. 23 Perforator 

Sumber: PT Bormindo Nusantara 

 

4. Klip (Penjepit Kertas) 

Adalah alat yang digunakan untuk menyatukan dua lembar kertas atau 

lebih berdasarkan prinsip tekanan. Kertas yang dijepit dengan klip dapat 

dengan mudah dilepas dan penggunaannya juga praktis. Klip yang 

digunakan pada bagian keuangan dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 
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Gambar 3. 24 Perforator 

Sumber: PT Bormindo Nusantara 

 

3.4 Data- Data yang diperlukan  

Data–data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksankan 

selama kerja praktik (KP) di PT . Bormindo Nusantara adalah sebagai berikut: 

1 Menginput data karyawan ke CCPM 

Adapun data yang dibutuhkan dalam penginputan data karyawan ke CCPM 

adalah ddokumen lengkap karyawan seperti, KTP,KK,bukti MCU dll. 

2 Menginput data karyawan ke microsoft Excel 

Adapun data yang dibutuhkan dalam menginput data karyawan ke microsof 

excel adalah berkas lamaran kerja karyawan untuk melihat lebih lengkap 

data berupa ktp,kk,izasah,alamat, tempat tanggal lahir dll. 

3 Melaminating Bad Name karyawan 

Adapun data yang dibutuhkan untuk melaminating bad name karyawan 

adalah bad name karyawan yang sudah dicetak. 

4 Menscan Dokumen Karyawan 

Adapun data yang dibutuhkan untuk menscan dokumen karyawan adalah 

semua berkas karyawan seperti ktp, kk, izasah, sertifikat dll. 

5 Memeriksa invoice meals 

Adapun data yang dibutuhkan untuk memeriksa invoice meals adalah 

invoice meals yang dibuat oleh rumah makan untuk mencocokkan dengan 

yang dibuat oleh perusahaan 
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6 Merekap estimasi rekapitulasi job meals yard dan lokasi 

Adapun data yang dibutuhkan untuk merekap estimasi rekapitulasi job 

melas order yard dan lokasi adalah yaitu rekap order yang dibuat oleh 

masing masing department 

7 Menginput rekap invoice FA dan SCM 

Adapun data yang dibutuhkan untuk merekap invoice FA dan SCM adalah 

data invoice FA dan SCM yang ingin direkap 

8 Memprint job order meals 

Adapun data yang dibutuhkan untuk memprint job order adalah berupa file 

job order setiap departement 

9 Mencatat kwitansi settlement cash advance (Pam Swakarsa) 

Adapun data yang dibutuhkan untuk mencatat kwitansi settlement cash 

advance (Pam Swakarsa) adalah berupa dokumen fisik settlememnt cash 

advance 

10 Menyusun Dokumen Perjanjian Kontrak Waktu Tertentu (PKWT) 

Karyawan 

Adapun data yang dibutuhkan Menyusun Dokumen Perjanjian Kontrak 

Waktu Tertentu (PKWT) Karyawan adalah surat perjanjian kontrak waktu 

tertentu yang sudah jelas dan sudah ditanda tangani beserta dokumen 

dokumen lainnya. 

11 Merekap jam lembur karyawan 

Adapun data yang dibutuhkan untuk merekap jam lembur karyawan adalah 

data yang jelas mengenai berapa jumlah hari lembur karyawan dalam satu 

bulan. 

12 Membuat Scheedul kerja karyawan 

Adapun data yang dibutuhkan untuk membuat schedul kerja karyawan 

adalah data yang jelas mengenai shif kerja karyawan berupa off, on nya 

berapa hari dan shif malam atau siang. 
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3.5 Dokumen yang dihasilkan selama kerja praktik di PT. Bormindo 

Nusantara  

Adapun dokumen yang dihasilkan selama kerja praktik di PT. Bormindo 

Nusantara bagian HCGS adalah sebagai berikut: 

1. Menginput data karyawan ke CCPM 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.23 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 25 Hasil Dokumen CCPM 

Sumber PT. Bormindo Nusantara 

 

2. Menginput data karyawan ke microsoft Excel 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.24 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 26 Hasil Dokumen data karyawan 

Sumber PT. Bormindo Nusantara 
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3. Memeriksa invoice meals 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.25 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 27 Hasil Dokumen invoice meals 

Sumber PT. Bormindo Nusantara 

 

4. Merekap estimasi rekapitulasi job meals yard dan lokasi 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.26 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 28 Hasil Dokumen Rekap Meals 

Sumber PT. Bormindo Nusantara 
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5. Menginput rekap invoice FA dan SCM 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.27 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 29 Hasil Dokumen Rekap Meals 

Sumber PT. Bormindo Nusantara 

 

6. Mencatat kwitansi settlement cash advance (Pam Swakarsa) 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.28 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 30  Hasil Dokumen Rekap Meals 

Sumber PT. Bormindo Nusantara 
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7. Menyusun Dokumen Perjanjian Kontrak Waktu Tertentu (PKWT) 

Karyawan 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.29 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 31 Hasil Dokumen Rekap Meals 

Sumber PT. Bormindo Nusantara 

 

3.6 Kendala yang dihadapi dan solusi 

3.6.1 Kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik (KP) 

Adapun kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan selama 

kerja praktik di PT. Bormindo Nusantra pada bagian HCGS adalah: 

1. Kendala yang dihadapi dalam memindai/scann dokumen karyawan yaitu 

ketika terjadi pemadaman listrik, dikarenakan dokumen yang ingin 

dipindai terlalu banyak jika terjadi pemadaman listrik maka dokumen yang 

sudah discan tidak tersimpan dan harus dilakukan scan ulang. 

2. Jaringan yang tersedia kurang bagus menyebabkan penyelesaian 

pengerjaan tugas sedikit terhambat. 

 

3.6.2 Solusi yang dihadapi selama  Kerja Praktik (KP) 

 Dari beberapa kendala yang dihadapi selama  Kerja Praktik (KP) dapat 

diatasi dengan cara sebagai berikut: 

1. Solusi dari kendala yang dihadapi dalam memindai dokumen adalah adanya 
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pemberitahuan terlebih dahulu ketika terjadi pemadaman listrik agar bisa 

menyimpan file. 

2. Memakai jaringan pribadi yang disambungkan kedalam perangkat 

computer dapat membantu mengakses semua kegiatan yang berhubungan 

dengan sistem online. 
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BAB 4 

PEKERJAAN KHUSUS 
 

4.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

 Tugas yang sering diberikan kepada penulis selama melaksanakan kerja 

praktik pada bagian keuangan mulai tanggal 20 februari sampai dengan 20 juni 

2023 adalah menginput invoice Vendor  Menggunakan Microsoft Excel. 

4.1.1 Uraian Pekerjaan Khusus 

  Invoice adalah dokumen yang dibuat oleh penjual dan ditujukan kepada 

pembeli. Bukti dari adanya pemesanan dalam bentuk dokumen ini akan 

memudahkan penjual untuk menagih pembayaran kepada pembeli atas apa yang 

sudah mereka beli. Fungsi dari invoice ini adalah untuk merinci transaksi, 

pengendalian akuntansi, serta sebagai kontrol internal untuk perusahaan.format 

dari invoice ini adalah nomor invoice, nomor order, nomor detail order, hari dan 

tanggal, identitas penjual dan pembeli, barang dan/atau jasa, harga, subtotal 

transaksi, diskon, biaya pengiriman, pajak pembelian, dan total transaksi 

 Berikut adalah langkah-langkah dalam melakukan penginputan invoice ke 

microsoft excel: 

1. Bagian vendor akan mengantarkan dokumen invoice vendo ke perusahaan 

2. Kemudian Menyusun dokumen invoice yang ingin di input dengan cara 

memisahkan invoice FA dan SCM 

3. Kemudian dokumen tersebut akan di input ke microsoft excel, yaitu dengan 

cara membuka dokumen excel yang telah disediakan oleh perusahaan 

4. Kemudian mengubah tanggal penginputan invoice tersebut ke tanggal kapan 

invoice di input 

5. Setelah itu mengisi kolom-kolom yang sudah tersedia di microsoft excel 

seperti nama vendor, nomor invoice, tanggal jatuh tempo, dan nominal. 

6. Kemudian simpan 

4.2 Target Yang Diharapkan 

Target yang diharapkan penulis dalam menginput invoice vendor ini adalah 

mampu menginput dokumen invoice menggunakan microsoft excel dan mampu 

mengetahui jumlah rekap invoice vendor tersebut.. 
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4.3 Perangkat Lunak dan Keras yang Digunakan 

 dalam menginput invoice ini perangkat lunak/keras yang digunakan 

adalah: 

4.3.1 Perangkat Lunak 

Perangkat lunak yang digunakan dalam menyelesaikan tugas menginput 

invoice adalah menggunakan aplikasi microsoft excel. Microsoft Excel merupakan 

perangkat lunak untuk mengolah data secara otomatis meliputi perhitungan dasar, 

pembuatan grafik dan manajemen data. Perangkat lunak ini sangat membantu untuk 

menyelesaikan permasalahan administratif mulai yang paling sederhana sampai 

yang lebih kompleks.Berikut aplikasi microsoft excel yang digunakan pada bagian 

HCGS untuk menginput invoice dapat dilihat pada gambar 4.1 ini: 

 

Gambar 4. 1 Microsoft Excel 

Sumber PT. Bormindo Nusanta 

 

4.3.2 Perangkat Keras 

Perangkat lunak yang digunakan dalam menyelesaikan tugas menginput 

invoice adalah seperangakat komputer yang terdiri dari Monitor, CPU (Central 

Processing Unit), keyboard dan Mouse. Seperangkat komputer ini digunakan untuk 

keperluan kantor yang memerlukan stabilitas dan waktu kerja yang lama. 

Seperangkat komputer yang digunakan pada bagian keuangan dapat dilihat pada 

gambar 4.2 di bawah ini: 
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Gambar 4. 2 Seperangkat Komputer 

Sumber PT. Bormindo Nusanta 

 

4.4 Data-Data dan Dokumen yang dihasilkan 

4.4.1 Data-Data yang Diperlukan 

Adapun data yang dibutuhkan untuk merekap invoice FA dan SCM adalah 

invoice yang diterima dari vendor kemudian dipisahkan kan mana yang termasuk 

invoice FA dan mana yang SCM. 

4.4.2 Dokumen yang Dihasilkan 

 Berikut adalah dokumen yang dihasilkan dalam penginputan invoice 

FA dan SCM dapat dilihat pada gambar 4.3 dibawah ini: 

 

 

Gambar 4. 3 dukumen invoiced 

Sumber PT. Bormindo Nusanta 
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BAB 5  

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan kerja praktik yang telah dilakukan dibagian HCGS pada PT. 

Bormindo Nusantara selama 4 (empat) bulan yang terhitung dari tanggal 20 

Februari sampai dengan 20 Juni 2022 maka dapat ditarik kesimpulan sebagai 

berikut: 

1. PT Bormindo Nusandara (BN) merupakan salah satu Perusahaan yang 

bergerak dibidang pengeboran minyak di Duri, Kabupaten Bengkalis. PT 

Bormindo Nusantara memberikan layanan komprehensif terkait 

pengeboran, yaitu layanan pengeboran, workover dan manajemen sumur, 

penyewaan peralatan dan perlengkapan layanan manajemen proyek 

terpadu, serta layanan pelatihan tenaga kerja. Jasa pemboran saat ini saat ini 

dilakukan dengan 14 (Empat Belas) rig sfesifikasi tinggi yang dimiliki oleh 

BN. BN juga menyediakan berbagai layanan terkait pengeboran; antara lain 

peralatan kontrol sumur bertekanan tinggi, pipa pemboran khusus, sistem 

pencatatan dan pemantauan pemboran, pemboran top drive dan pemindah 

rig peralatan. 

2. Tugas yang dilakukan selama melakukan kerja praktek praktek (KP) pada 

bagian Departement HCGS yaitu menginput invoice SCM dan 

FA,Membantu Merekap Job Order Meals, Memeriksa invoie Vendor 

Menyusun dokumen Perjanjian Kerja Waktu Tertentu(PKWT), merekap 

jam kerja lembur karyawan, menginput data karyawan. Mencatat kwitansi 

settlement cash advance. 

3. Tugas yang rutin dilakukan selama kerja praktik pada bagian Departement 

HCGS adalah memabantu menginput invoice SCM dan FA.merekap job 

order meals, dan memeriksa invoice. 

5.2 Saran  

Setelah pelaksanaan kerja praktik yang dilakukan pada PT. Bormindo 

Nusantara selama 4 (empat) bulan yang terhitung dari tanggal 20 Februari sampai 
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dengan 20 Juni terdapat beberapa saran diantaranya adalah sebagai berikut: 

5.2.1. Bagi Mahasiswa 

Saran bagi mahasiswa yang melakukan kerja praktik dibagian Departement 

HCGS PT. Bormindo Nusantara adalah mahasiswa harus mampu beradaptasi 

dengan lingkungan kerja, dan memiliki hubungan baik dengan rekan kerja. Serta 

mahasiswa diharapkan untuk sering bertanya terkait tugas-tugas yang diberikan 

agar tidak terjadi kesalahan pada saat melakukan pekerjaan yang mereka 

intruksikan. Selain itu mahasiswa juga harus mampu mengopreasikan Microsoft 

Word dan Microsoft Excel kareana hamper seluruhan kegiatan perusahan 

menggunakan aplikasi tersebut. 

5.2.2. Bagi PT. Bormindo Nusantara 

 Saran kepada instansi agar hubungan karyawan dengan mahasiswa yang 

melakukan kerja praktik diharapkan selalu terjaga agar menciptakan kerja sama 

yang. baik dan dapat memeberikan peluang kepada mahasiswa/i untuk dapat 

melakukan kerja praktik di PT. Bormindo Nusantara 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Surat Keterangan Kerja Praktek dari Perusahaan 
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Lampiran 2 Surat Balasan Kerja Praktek 
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Lampiran 3 Penilaian Kerja Praktek Perusahaan 
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Lampiran 4 Lembar Hadir Mahasiswa Kerja Praktik  
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Lampiran 5 Lembar Kegiatan Kerja Praktek 
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Lampiran 6 Foto Upacara Safety Meeting 
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