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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang pemikiran Kerja Praktik 

Kerja Praktik (KP) merupakan suatu bentuk penerapan perkuliahan yang 

dilakukan secara langsung ke suatu Instansi atau suatu Perusahaan oleh 

mahasiswa yang ada di semua Program Studi di Politeknik Negeri Bengkalis. 

Kerja Praktik adalah serangkaian kegiatan yang melibatkan pemahaman konsep 

ilmu pengetahuan yang berlaku untuk pekerjaan tergantung pada program studi. 

Kerja Praktik ini memungkinkan untuk mendapatkan pengalaman di dunia kerja 

dan melakukan observasi kerja yang sesuai dengan keterampilan program studi 

masing-masing. 

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan lembaga pendidikan tinggi vokasi 

dan satu-satunya politeknik negeri di Riau yang berdiri sejak tahun 2001. 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 18 (delapan belas)  Program Studi yang terdiri 

dari 8 (delapan) D3 (diploma  tiga)  dibidang  Jurusan Teknik Perkapalan, Teknik 

Mesin, Teknik Sipil, Teknik Informatika, Teknik Elektro, Nautika, Ketatalaksanaan 

Pelayaran Niaga, dan Bahasa Inggris, dan 10 (sepuluh) Program Studi D4 (diploma 

empat), diantaranya Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, Administrasi Bisnis 

Internasional, Akuntansi Keuangan Publik, Teknik Listrik, Teknik Perencanaan Jalan 

dan Jembatan, Teknik Keamanan Sistem Informasi, Bahasa Inggris Untuk  

Komunikasi Bisnis dan Profesional, Rekayasa Perangkat Lunak, Teknik Rekayasa 

Arsitektur Perkapalan, dan Bisnis Digital. Dengan kurikulum yang terdiri dari 40% 

teori dan 60% praktik serta jumlah jam belajar aktual 22 hingga 32, Politeknik 

Negeri Bengkalis dirancang untuk memenuhi kebutuhan tenaga kerja yang siap 

pakai. Persyaratan kelulusan wajib bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis 

ada dua, yaitu Laporan Akhir dan Kerja Praktik. 

Program Studi Bisnis Digital merupakan salah satu program studi yang 

ada di Politeknik Negeri Bengkalis. Program Studi ini bergerak di Bidang 

Ekonomi, Bisnis berbasis digital, dimana Mahasiswa belajar mengenal dunia 

bisnis, beserta ruang lingkupnya, baik itu dalam hal menangani surat, 
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administrasi, kesekretariatan, perkantoran dan teknologi informasi. 

Penulis memilih kesempatan untuk menyelesaikan kerja Praktik di PT. 

Serba Dinamik Indonesia yang bergerak di bidang repair (perbaikan). PT. Serba 

Dinamik Indonesia memiliki 3 Shop yaitu Motor Generator and Repair, 

Overhead Crane dan di Transformer penulis ditempatkan.  Kerja Praktik dimulai 

pada tanggal 3 Juli hingga 29 Desember 2023, penulis menyelesaikan program 

kerja Praktik selama 6 bulan. Selama periode tersebut, penulis ditempatkan di 

bagian Admin. 

 

1.2. Tujuan Kerja Praktik 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT. Serba 

Dinamik Indonesia. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan saat melakukan Kerja Praktik 

pada PT. Serba Dinamik Indonesia. 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia. 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktik di PT. 

Serba Dinamik Indonesia. 

6. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan 

Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia. 

7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan 

tugas yang diberikan selama Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik 

Indonesia. 

8. Untuk mengetahui Solusi dalam menghadapi kendala-kendala selama 

melakukan Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia. 

 

1.3. Manfaat Kerja Praktik 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia secara nyata. 
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2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya. 

3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk menganalisis masalah yang 

berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan 

sesuai dengan program studinya. 

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia 

pekerjaan guna pengembangan kurikulum proses pembelajaran. 

5. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari organisasi atau 

perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti KP di dunia 

pekerjaannya. 

 

1.4. Waktu dan Lama Kerja Praktik 

Kegiatan Kerja Praktik ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari 

aturan pelaksanaan Kerja Praktik. Jangka waktu Kerja Praktik yaitu selama 6 

(enam) bulan, terhitung mulai tanggal 03 Juli sampai 29 Desember 2023. Adapun 

jadwal jam kerja di PT. Serba Dinamik Indonesia dapat dilihat pada Tabel 1.1 

sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja PT. Serba Dinamik Indonesia 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin s/d Kamis 07:00 - 15.45 11:30 – 13:00 

2 Jum’at 07:00 - 16.30 11:30 – 14:00 

3 Sabtu s/d Minggu Libur Libur 

Sumber: PT. Serba Dinamik Indonesia (Trafo Shop) 

Dari Tabel 1.1 dapat dilihat bahwa jam kerja pada PT. Serba Dinamik 

Indonesia untuk hari Senin s/d Kamis adalah pukul 07:00 WIB hingga pukul 

15:45 WIB dan waktu istirahat pukul 11:30 WIB hingga pukul 13:00, sedangkan 

hari Jum’at jam kerja dimulai pukul 07:00 WIB hingga pukul 16:30 WIB dan 

waktu istirahat pukul 11:30 WIB hingga pukul 14:00 WIB dan untuk hari Sabtu 

s/d Minggu merupakan hari libur. 
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1.5. Tempat Kerja Praktik 

Kerja Praktik dilakukan di PT. Serba Dinamik Indonesia bagian Trafo 

Shop yang berlokasi di Central Shop PHR, Pematang Pudu, Kec. Mandau, Kab. 

Bengkalis, Riau 28784. 
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BAB II 

GAMBAR UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1. Sejarah Singkat Perusahaan/Industri 

2.1.1. Sejarah Transfomer (Trafo) Shop Duri 

Transformer Shop atau yang dikenal dengan sebutan “Trafo Shop” 

merupakan salah satu Workshop yang berada di kawasan Central Shop Duri Riau. 

Central Shop merupakan pusat perbengkelan yang dimiliki oleh PT. Pertamina 

Hulu Rokan. Ada beberapa workshop yang dikelola oleh PT. Pertamina Hulu 

Rokan antara lain Transformer Shop, Motor & Generator Repair Shop, Overhead 

Crane Shop, Tubing Pump Repair Shop, Surface Pump Shop, Welding Shop, 

Machine Shop, Valve & Miscellaneous Shop, Pressure & Safety Valve Shop, 

Metering Shop dan Instrument Shop. Tiap-tiap workshop ini dikelola oleh 

Perusahaan Mitra kerja yang berbeda. Dalam hal ini, Trafo Shop bermitra dengan 

PT. Serba Dinamik Indonesia sebagai operator pada periode 06 Mei 2022 s/d 31 

Desember 2023. 

 
Gambar 2.1 Trafo Shop 

Sumber: Central Shop (Trafo Shop) 
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Dengan Motto “Serve Customer with Best Solution”, Trafo Shop selalu 

mengedepankan kualitas pada setiap pekerjaan perbaikan yang dilakukan. Setiap 

Trafo yang dilakukan perbaikan harus melalui proses Quality Control yang 

disetujui oleh Maintenance Representatives selaku perwakilan PT. Pertamina 

Hulu Rokan di Trafo Shop. Dengan memegang teguh nilai “AKHLAK” yaitu 

Amanah, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif, PT. Pertamina 

Hulu Rokan selalu mendorong Mitra kerja nya untuk memenuhi panduan perilaku 

dari setiap sumber daya manusia (SDM) yang berada dilingkungan kerja PT. 

Pertamina Hulu Rokan. 

 

2.1.2. Sejarah PT. Serba Dinamik Indonesia 

PT. Serba Dinamik Indonesia atau yang dikenal dengan PT. SDI berdiri 

pada 18 Oktober 2005, adalah perusahaan kontraktor swasta nasional yang 

berdomisili di wilayah DKI Jakarta. Berdiri dengan nama PT. Serba Dinamik 

Indonesia bergerak dalam bidang EPCC (Engineering, Procurement, 

Construction, Commissioning), fabrikasi, pemeliharaan, dan reparasi mesin-mesin 

dan peralatan industri, baik sektor minyak dan gas bumi, petrokimia dan 

pembangkit listrik, serta bergerak dibidang teknologi informasi, perdagangan 

besar (distributor utama) dan impor serta jasa konsultasi dan manajemen bisnis.  

PT. Serba Dinamik Indonesia berafiliasi dengan Serba Dinamik Holdings 

Berhad (Serba Dinamik Holdings). Sebuah perusahaan besar yang merupakan 

induk perusahaan yang telah memiliki cabang-cabang/anak-anak perusahaan di 

berbagai negara-negara di dunia termasuk salah satunya di Indonesia yaitu PT. 

Serba Dinamik Indonesia. Pada awal perjalanan perusahaan hingga saat ini PT. 

SDI telah berpengalaman dan banyak bekerja sama dengan perusahaan-

perusahaan besar dalam pekerjaan pemeliharaan, dan reparasi mesin-mesin dan 

peralatan-peralatan industri terutama di industri minyak dan gas bumi.  

Di tahun 2015 PT. SDI sudah memulai melebarkan pengalaman bisnis di 

pembangkit listrik terutama untuk energi baru dan terbarukan. Kemudian, pada 

tahun 2017 PT. SDI juga telah bekerja dalam proyek-proyek di luar industri migas 

yaitu pekerjaan pembangunan jalan tol di beberapa wilayah Indonesia seperti pada 
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proyek pembangunan jalan tol Semarang-Batang dan proyek pembangunan jalan 

tol Kayu Agung-Palembang-Betung.  

Sejak awal tahun 2019 PT. SDI sudah melirik peluang pada industri 4.0 

dan telah memiliki pengalaman di proyek bisnis teknologi informasi, salah satu 

contoh proyek yang telah PT. SDI lakukan adalah pembangunan pusat pelatihan 

berbasis teknologi informasi & virtual reality di dalam komplek PT. Pertamina 

Hulu Kalimantan Timur, dan peluang-peluang bisnis teknologi tinggi lainnya.  

PT. Serba Dinamik Indonesia memiliki tim kerja terdiri dari tenaga ahli 

profesional dan berpengalaman di bidang-bidangnya masing-masing sehingga 

mampu untuk saling mendukung dalam mewujudkan kepuasan konsumen. PT. 

SDI selalu berkomitmen dengan setiap pekerjaan yang dipercayakan sehingga 

setiap kepuasan konsumen menjadi salah satu fokus besar PT. SDI dalam 

memberikan pelayanan optimal. 

 

2.2. Visi dan Misi Perusahaan/Industri  

Visi Perusahaan: Sebagai perusahaan penyedia jasa-jasa teknik dan niaga 

yang di kenal unggul secara global. 

Sedangkan misi nya adalah sebagai perusahaan yang continue: 

1. Dikenal baik dan andal memberikan nilai tambah dalam hal keselamatan 

atau keamanan, kualitas dan efektifitas. 

2. Menjadi pilihan pertama bagi pelanggan bahwa mereka tidak perlu 

mencari alternatif lain. 

3. Kontributor keuntungan untuk pemegang saham kami. 

 

2.3. Struktur Organisasi Perusahaan/Industri 

Struktur organisasi merupakan bentuk kerangka kerja pengelolaan 

sumber daya manusia yang menunjukkan tingkat dan tanggung jawab serta 

wewenang masing-masing instansi dalam upaya bersama untuk mencapai tujuan 

yang telah ditetapkan. Struktur Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia dapat 

dilihat pada Gambar 2.2 di bawah ini: 
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STRUKTUR ORGANISASI TRAFO SHOP  

PT. SERBA DINAMIK INDONESIA TAHUN 2023 

 
Gambar 2.2 Struktur Organisasi Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia 

Sumber: Central Shop (Trafo Shop) 

 

2.4. Ruang Lingkup Perusahaan/Industri 

PT. Serba Dinamik Indonesia terbagi dalam 3 Shop dimana masing-masing 

Shop memiliki bidang atau keahlian dalam memperbaiki alat, yaitu: 

1. Motor Generator and Repair Shop (MGR Shop), merupakan Shop yang 

melibatkan beberapa aspek penting terkait dengan perawatan dan 

pemeliharaan peralatan Motor generator yang bermasalah. Motor 

dilakukan Inspect terlebih dahulu, apabila kerusakan telah terdeteksi maka 

Motor bisa di minor repair (service) dan jika dimungkinkan untuk 

penggantian kawat maka akan dilakukan penggulungan ulang (rewind) 

apabila kawat terbakar atau hangus.   

2. Transfomer Shop (Trafo Shop), merupakan Shop yang menangani seluruh 

masalah trafo listrik yang rusak. Trafo di inspect terlebih dahulu, apabila 

kerusakan telah terdeteksi maka trafo bisa langsung di minor repair 
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(service) dan di rewind (penggulungan) apabila kawat terbakar atau 

hangus. Trafo diperbaiki sesuai dengan kerusakan. 

3. Overhead Crane Shop (OHC Shop), merupakan Shop melakukan 

maintenance dan repair pada overhead crane yang terjadi kerusakan kecil 

ataupun sebagai sarana meminimalisir kecelakaan kerja karena disebabkan 

ketidak tahuan kerusakan setiap bulannya. Beberapa bagian OHC 

diperiksa seperti: Drum, Rail (Runway Rail), Girder, dan Hoist.  
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK  

 

3.1. Spesifikasi Tugas yang dilaksanakan pada Trafo Shop 

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

tugas selama mengerjakan Kerja Praktik pada PT. Serba Dinamik Indonesia  

selama 6 bulan yang dilaksanakan mulai tanggal 03 Juli 2023 sampai dengan 29 

Desember 2023 dan di tempatkan pada bagian Admin. 

Selama pelaksanaan Kerja Praktik banyak sekali kesempatan yang 

diberikan untuk melakukan pekerjaan yang menjadi tugas dari bagian Admin dan 

banyak sekali pengetahuan dan ilmu baru yang dapat saya ambil di dunia kerja 

khususnya pada bidang administrasi. 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. 

Secara umum, bidang pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan selama 

melakukan Kerja Praktik pada PT. Serba Dinamik Indonesia adalah: 

1. Mengetik dan mencetak ITP / SPK manual untuk setiap pekerjaan yang 

akan dimulai. 

2. Mengetik dan mencetak  pre-inspection report dan final test report. 

3. Menyusun laporan Invoice. 

4. Menyusun ITP Online Report ke dalam report. 

5. Membuat SPK Log Book untuk setiap trafo yang readyline (invoice). 

6. Memasukkan data trafo incoming date dan trafo out ke dalam SPK Log 

Book. 

7. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam Microsoft Excel dan 

Accurate. 

8. Menggandakan form Over Time (OT) dan form cuti, form untuk pekerjaan 

(project report dan PG&T report). 

9. Merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti karyawan. 

10. Merekapitulasi invoice ke Project monitoring dan Expenditure monitoring. 

11. Memindai dokumen invoice perbulannya. 
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12. Memberi link di SPK Log Book. 

 

3.1.1. Laporan Agenda Selama Kerja Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik 

Indonesia 

Uraian dari pekerjaan yang telah dilakukan selama Kerja Praktik yang 

dimulai pada tanggal 03 Juli 2023 sampai dengan 29 Desember 2023, pada Trafo 

Shop PT. Serba Dinamik Indonesia. 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 Kegiatan Harian 3 Juli 2023 s/d 7 Juli 2023  

No Hari tanggal Aktivitas Bagian  

1 Senin, 3 Juli 2023 1. Perkenalan dengan karyawan Trafo Shop 

2. Menyusun laporan Invoice 

3. Menyusun ITP Online Report ke dalam 

Reportnya. 

Admin 

2 Selasa, 4 Juli 2023 

 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi Petty cash (belanja bulanan awal 

bulan dan direkap bon ke dalam Microsoft Excel 

Petty cash) 

3. Menggandakan form Over Time dan form cuti 

4. Merekapitulasi rekapan Petty cash ke aplikasi 

Accurate 

5. Mengikuti HESSE Induction PT. Serba Dinamik 

Indonesia di Trafo Shop. 

Admin 

3 Rabu, 5 Juli 2023 1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Belanja bulanan  

3. Mengikuti HESSE Induction PT. Pertamina Hulu 

Rokan. 

Admin 

4 Kamis, 6 Juli 2023 1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Mengikuti HESSE Induction Central Shop 

3. Merekapitulasi belanja bulanan ke aplikasi 

Accurate 

4. Memindai form inspeksi. 

Admin 

5 Jumat, 7 Juli 2023 1. Jumat santai (Jalan Santai) 

2. Merapikan berkas Invoice 

3. Memasukkan data enamail werejunk ke Excel. 

Admin 

6 Sabtu, 8 Juli 2023 Day Off  

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.2 Kegiatan Harian 10 Juli 2023 s/d 14 Juli 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 10 Juli 2023 1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data form cuti ke dalam Microsoft 

Excel 

3. Menggabungkan rekap Invoice 

4. Menggandakan form report SPK trafo yang akan 

keluar. 

Admin 

2 Selasa, 11 Juli 1. Mengikuti Meeting pagi Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

2023 2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Menyatukan Timeline trafo dengan ODS, lalu 

gabungkan dengan berkas cost center 

4. Memasukkan atau menyesuaikan form readyline 

ke dalam Microsoft Excel (project monitoring), 

jika no work order yang sama maka job 

description nya diberi warna hijau. 

3 Rabu, 12 Juli 2023 1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Menyatukan Timeline trafo dengan ODS, lalu 

gabungkan dengan berkas cost center 

4. Memasukkan atau menyesuaikan form readyline 

ke dalam Microsoft Excel (project monitoring), 

jika no work order nya sama maka job 

description nya diberi warna hijau 

5. Menggabungkan form cost center dengan ITP 

Online Report 

6. Memindai Pre-Inspection Report dan Test 

Report. 

Admin 

4 Kamis, 13 Juli 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Belanja bulanan dan merekapitulasi bon belanja 

Petty cash ke dalam Microsoft Excel dan 

Accurate 

3. Memindai dan Mencetak kartu pengemudi 

karyawan. 

Admin 

5 Jumat, 14 Juli 2023 1. Jumat bergerak (Senam) 

2. Menggandakan form report SPK trafo yang akan 

keluar 

3. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate. 

Admin 

6 Sabtu, 15 Juli 2023 Day Off  

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.3 Kegiatan Harian 17 Juli 2023 s/d 21 Juli 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 17 Juli 2023 1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel 

3. Merekapitulasi Trafo Duri Ariba Processed, 

dilihat dari total cost perbulan di file expenditure 

monitoring. 

Admin 

2 Selasa, 18 Juli 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Menggabungkan form readyline dengan cost 

center 

4. Mencetak form pekerjaan PG&T. 

Admin 

3 Rabu, 19 Juli 2023 Libur Tahun Baru Hijriah 1445H  

4 Kamis, 20 Juli 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi data cuti karyawan ke Microsoft 

Excel 

3. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

Book. 

5 Jumat, 21 Juli 2023 1. Jumat bersih (House Keeping) 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel  

3. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book.  

Admin 

6 Sabtu, 22 Juli 2023 Day Off  

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.4 Kegiatan Harian 24 Juli 2023 s/d 28 Juli 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 24 Juli 2023 1. Mengikuti Monthly Meeting 

2. Menyesuaikan bon dengan rincian pengeluaran 

Petty cash 

3. Memasukkan data readyline ke SPK Log Book  

4. Memindai rekapan Petty cash. 

 

Admin 

 

2 Selasa, 25 Juli 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book. 

 

Admin 

 

3 Rabu, 26 Juli 2023 1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate. 

Admin 

4 Kamis, 27 Juli 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate. 

Admin 

5 Jumat, 28 Juli 2023 1. Jumat bersih (House Keeping) 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate. 

Admin 

6 Sabtu, 29 Juli 2023 Day Off  

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.5 Kegiatan Harian 31 Juli 2023 s/d 4 Agustus 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 31 Juli 2023 1. Mengikuti Meeting pagi. 

2. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book. 

Admin 

2 Selasa, 1 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi. 

2. Mencari data trafo yang akan keluar dari shop 

3. Check dan menutup laporan petty cash akhir 

bulan juli dan rincian nya di cetak lalu bon nya di 

pindai bersama rincian yang telah di cetak 

4. Melanjutkan Memasukkan data readyline ke 

dalam SPK Log Book. 

Admin 

 

3 Rabu, 2 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi. 

2. Memindai tanda terima slip gaji 

3. Memindai Final ITP Online Report 

4. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book. 

5. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel. 

Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

4 Kamis, 3 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi. 

2. Membuat Final Test Report 

3. Mencetak form pekerjaan (Project Test Report). 

Admin 

5 Jumat, 4 Agustus 

2023 

1. Jumat bergerak (Senam). 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book 

4. Menggabungkan file-file pdf dalam satu file. 

Admin 

6 Sabtu, 5 Agustus 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.6 Kegiatan Harian 7 Agustus 2023 s/d 11 Agustus 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin,7 Agustus 

2023 
Izin 

 

2 Selasa, 8 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book 

3. Menggabungkan Invoice dengan Cost center dan 

ITP manual. 

Admin 

3 Rabu, 9 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book. 

Admin 

4 Kamis, 10 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book 

4. Mengikuti Emergency Drill. 

Admin 

5 Jumat, 11 Agustus 

2023 

1. Jumat santai (jalan santai) 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book (melengkapi tabel-tabel yang belum 

lengkap). 

Admin 

6 Sabtu, 12 Agustus 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.7 Kegiatan Harian 14 Agustus 2023 s/d 18 Agustus 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 14 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book 

3. Memasukkan form cuti ke Microsoft Excel Time 

Sheet. 

Admin 

2 Selasa, 15 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Menggandakan laporan final test report trafo 

yang akan keluar dari shop 

3. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

4. Memasukkan data incoming date ke dalam SPK 

Log Book. 

3 Rabu, 16 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Mencetak form cuti 

3. Mencetak form pekerjaan (Project Test Report 

and PG&T Test Report). 

4. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

5. Memasukkan data incoming date dan project no 

ke dalam SPK Log Book. 

Admin 

4 Kamis, 17 Agustus 

2023 
Libur Hari Kemerdekaan RI 1945.  

5 Jumat, 18 Agustus 

2023 

1. Jumat bersih (House Keeping) 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Memasukkan data incoming date ke dalam SPK 

Log Book. 

Admin 

 

 

6 Sabtu, 19 Agustus 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.8 Kegiatan Harian 21 Agustus 2023 s/d 25 Agustus 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 21 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi) 

2. Memasukkan data incoming date ke dalam SPK 

Log Book. 

 

Admin 

 

2 Selasa, 22 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual 

3. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate. 

 

Admin 

 

 

3 Rabu, 23 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual. 
Admin 

4 Kamis, 24 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Memasukkan data incoming date ke dalam SPK 

Log Book 

4. Membuat SPK manual. 

Admin 

5 Jumat, 25 Agustus 

2023 

1. Jumat santai (jalan santai) 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Membuat SPK manual. 

Admin 

6 Sabtu, 26 Agustus 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.9 Kegiatan Harian 28 Agustus 2023 s/d 1 September 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 28 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual 

3. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate. 

Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

2 Selasa, 29 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data incoming ke SPK Log Book 

3. Membuat SPK manual 

4. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate. 

Admin 

3 Rabu, 30 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual. 
Admin 

4 Kamis, 31 Agustus 

2023 

1. Mengikuti Monthly Meeting 

2. Membuat SPK manual. 
Admin 

5 Jumat, 1 September 

2023 

1. Jumat Bersih (House Keeping) 

2. Membuat SPK manual 

3. Memasukkan data trafo out ke dalam SPK Log 

Book. 

Admin 

6 Sabtu, 2 September 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.10 Kegiatan Harian 4 September 2023 s/d 8 September 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 4 September 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual 

3. Menggandakan laporan final test report trafo 

yang akan keluar dari shop. 

Admin 

2 Selasa, 5 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual 

3. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Accurate 

4. Memasukkan data trafo out ke dalam SPK Log 

Book. 

Admin 

3 Rabu, 6 September 

2023 
Izin  

4 Kamis, 7 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

3. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book. 

Admin 

5 Jumat, 8 September 

2023 

1. Jumat Bergerak (Senam) 

2. Memasukkan data readyline dan data trafo out ke 

dalam SPK Log Book. 

Admin 

6 Sabtu, 9 September 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.11 Kegiatan Harian 11 September 2023 s/d 15 September 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 11 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual 

3. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate. 

Admin 

2 Selasa, 12 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual 

3. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate 

Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

4. Memasukkan data trafo out ke dalam SPK Log 

Book. 

3 Rabu, 13 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data readyline dan data trafo out ke 

dalam SPK Log Book. 

Admin 

4 Kamis, 14 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data incoming date ke dalam SPK 

Log Book 

3. Membuat SPK manual. 

Admin 

5 Jumat, 15 

September 2023 

1. Jumat santai (Jalan santai) 

2. Membuat form monitoring Vacuum AVR 

3. Memasukkan data trafo out ke dalam SPK Log 

Book. 

Admin 

6 Sabtu, 16 

September 2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.12 Kegiatan Harian 18 September 2023 s/d 22 September 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 18 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data trafo out ke dalam SPK Log 

Book 

3. Membandingkan cost di invoice bulan September 

dengan project monitoring readyline bulan 

September. 

Admin 

2 Selasa, 19 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membandingkan cost di invoice bulan Mei 

dengan Expenditure monitoring bulan Mei. 

Admin 

3 Rabu, 20 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Melengkapi isi SPK manual dan memberi nomor 

halaman pada invoice bulan Maret. 

Admin 

4 Kamis, 21 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Melengkapi isi SPK manual dan memberi nomor 

halaman pada invoice bulan Februari. 

3. Memindai invoice bulan Mei – Juni 2022. 

Admin 

5 Jumat, 22 

September 2023 

1. Jumat bersih (House keeping) 

2. Memindai invoice bulan Agustus 2023 

3. Memasukkan data trafo out ke dalam SPK Log 

Book. 

Admin 

6 Sabtu, 23 

September 2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.13 Kegiatan Harian 25 September 2023 s/d 29 September 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 25 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual 

3. Memasukkan data readyline ke dalam SPK Log 

Book. 

Admin 

2 Selasa, 26 

September 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data incoming date ke dalam SPK 

Log Book 

3. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

Microsoft Excel 

4. Memindai invoice bulan Agustus dan bulan 

September 2023. 

3 Rabu, 27 

September 2023 

1. Mengikuti Monthly Meeting dan menjadi notulis 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel 

3. Memindai invoice bulan Juli dan bulan Juni 2023. 

Admin 

 

4 Kamis, 28 

September 2023 
Libur Maulid Nabi Muhammad SAW  

5 Jumat, 29 

September 2023 

1. Jumat santai (Jalan santai) 

2. Memindai invoice bulan Mei 2023 

3. Mencari data trafo yang akan keluar di SPK Log 

Book. 

Admin 

6 Sabtu, 30 

September 2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.14 Kegiatan Harian 2 Oktober 2023 s/d 6 Oktober 2023  

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 2 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memindai lanjutan invoice bulan Mei dan bulan 

April 2023. 

Admin 

2 Selasa, 3 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memindai lanjutan invoice bulan April dan bulan 

Maret 2023. 

Admin 

3 Rabu, 4 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memindai invoice bulan Februari 2023 

3. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel. 

Admin 

4 Kamis, 5 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memberikan sign here dan nomor halaman pada 

invoice Desember 2022 

3. Mengikuti Meeting pembukaan Sport meet 2023. 

Admin 

5 Jumat, 6 Oktober 

2023 
Izin 

 

6 Sabtu, 7 Oktober 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.15 Kegiatan Harian 9 Oktober 2023 s/d 13 Oktober 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 9 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data incoming date ke dalam SPK 

Log Book 

3. Memindai invoice bulan Agustus 2022. 

Admin 

2 Selasa, 10 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Menyusun invoice bulan Agustus 2022 yang 

telah di pindai dan diberi nomor halaman sesuai 

dengan Summary Job Completion 

3. Memberi sign here pada report yang telah 

readyline. 

Admin 

3 Rabu, 11 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Mempersiapkan invoice atau final test report 
Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

untuk trafo yang akan keluar dari shop, setelah 

itu report tersebut disalin dan digabungkan ke 

dalam satu bundle. 

3. Menulis Cargo manifest untuk trafo yang akan 

keluar dari shop 

4. Membuat SPK manual. 

4 Kamis, 12 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat final test report 

3. Memeriksa cost penalty pekerjaan dan penalty 

mobilisasi di expenditure monitoring, lalu 

sesuaikan dengan cost yang ada pada masing-

masing SJC. 

Admin 

5 Jumat, 13 Oktober 

2023 

1. Jumat santai (Jalan santai) 

2. Membuat final test report. 
Admin 

6 Sabtu, 14 Oktober 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.16 Kegiatan Harian 16 Oktober 2023 s/d 20 Oktober 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 16 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data trafo out ke dalam SPK Log 

Book 

3. Membuat SPK manual. 

Admin 

2 Selasa, 17 Oktober 

2023 
Cuti sakit 

 

3 Rabu, 18 Oktober 

2023 
Cuti sakit  

4 Kamis, 19 Oktober 

2023 
Cuti sakit  

5 Jumat, 20 Oktober 

2023 
Cuti sakit  

6 Sabtu, 21 Oktober 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.17 Kegiatan Harian 23 Oktober 2023 s/d 27 Oktober 2023 
No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 23 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data readyline bulan Oktober 2023 

ke dalam SPK Log Book 

3. Memasukkan data incomingke SPK Log Book 

4. Membuat SPK manual. 

Admin 

2 Selasa, 24 Oktober 

2023 
Izin 

 

3 Rabu, 25 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memindai invoice bulan Januari 2023 

3. Memasukkan data trafo out ke dalam SPK Log 

Book. 

Admin 

4 Kamis, 26 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Mempersiapkan final test report trafo yang akan 

keluar dari shop 

3. Membuat cargo manifest untuk trafo yang akan 

Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

keluar dari shop. 

5 Jumat, 27 Oktober 

2023 

1. Jumat santai (Jalan santai dan mengikuti 

pembukaan “SPORT MEET 2023 CENTRAL 

SHOPS”) 

2. Memberikan HSSE Moment pada acara pem-

bukaan sport meet dan mendapatkan reward 

3. Membuat Project monitoring dan Expenditure 

monitoring. 

Admin 

6 Sabtu, 28 Oktober 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.18 Kegiatan Harian 30 Oktober 2023 s/d 3 November 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 30 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memindai invoice bulan Oktober 2023 

3. Membuat report pre-inspection. 

Admin 

2 Selasa, 31 Oktober 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memberi link di SPK Log Book untuk akses ke 

dokumen yang telah dipindai 

3. Membuat SPK manual. 

Admin 

3 Rabu, 1 November 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

4 Kamis, 2 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

5 Jumat, 3 November 

2023 

1. Jumat santai (Jalan santai) 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

6 Sabtu, 4 November 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.19 Kegiatan Harian 6 November 2023 s/d 10 November 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 6 November 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

2 Selasa, 7 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi. 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

3 Rabu, 8 November 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi. 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

4 Kamis, 9 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

5 Jumat, 10 

November 2023 

1. Jumat bersih (House keeping) 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

6 Sabtu, 11 

November 2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.20 Kegiatan Harian 13 November 2023 s/d 17 November 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 13 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

2 Selasa, 14 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

3 Rabu, 15 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

4 Kamis, 16 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

5 Jumat, 17 

November 2023 

1. Jumat santai (Jalan santai) 

2. SSWA (Self Stop Working Authority). 
Admin 

6 Sabtu, 18 

November 2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.21 Kegiatan Harian 20 November 2023 s/d 24 November 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 20 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Menyusun dan memberikan sign here dan nomor 

halaman pada invoice bulan November 2022 

sesuai dengan Summary Job Completion (SJC). 

Admin 

2 Selasa, 21 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Mencetak form pekerjaan (PG&T Test Report). 
Admin 

3 Rabu, 22 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan trafo out ke dalam SPK Log Book. 
Admin 

4 Kamis, 23 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memberikan sign here yang belum ada tanda 

tangan pada invoice bulan September 2022. 

Admin 

5 Jumat, 24 

November 2023 

1. Jumat santai (Jalan santai) 

2. Mencetak form pekerjaan (Project Test Report) 

3. Mencetak form cuti dan form surat perintah 

lembur. 

Admin 

6 Sabtu, 25 

November 2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.22 Kegiatan Harian 27 November 2023 s/d 1 Desember 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 27 

November 2023 

1. Mengikuti Monthly Meeting 

2. Membuat SPK manual 

3. Memasukkan invoice perbulan ke dalam TRAFO 

DURI – Ariba Processed. 

Admin 

2 Selasa, 28 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi. 

2. Mencetak form pekerjaan (PG&T Test Report) 

3. Memberi link di SPK Log Book untuk akses ke 

dokumen yang telah dipindai. 

Admin 

3 Rabu, 29 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi. 

2. Memberi link di SPK Log Book untuk akses ke 

dokumen yang telah dipindai. 

Admin 

4 Kamis, 30 

November 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data readyline bulan November 

2023 ke dalam SPK Log Book. 

Admin 

5 Jumat, 1 Desember 

2023 

1. Jumat bergerak (Senam) 

2. Memindai invoice bulan November 2023. 
Admin 

6 Sabtu, 2 Desember 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 
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Tabel 3.23 Kegiatan Harian 4 Desember 2023 s/d 8 Desember 2023 
No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 4 Desember 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat final test report 

3. Memberi link di SPK Log Book untuk akses ke 

dokumen yang telah dipindai. 

Admin 

2 Selasa, 5 Desember 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Mempersiapkan final test report trafo yang akan 

keluar dari shop 

3. Membuat cargo manifest untuk trafo yang akan 

keluar dari shop. 

Admin 

3 Rabu, 6 Desember 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data trafo out yang telah keluar dari 

shop 

3. Memasukkan data readyline ke dalam project 

monitoring. 

Admin 

4 Kamis, 7 Desember 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual. 
Admin 

5 Jumat, 8 Desember 

2023 

1. Jumat bersih (House keeping) 

2. Memindai Surat Perintah Kerja atau final test 

report. 

Admin 

6 Sabtu, 9 Desember 

2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.24 Kegiatan Harian 11 Desember 2023 s/d 15 Desember 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 11 

Desember 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memberi link di SPK Log Book untuk akses ke 

dokumen yang telah dipindai. 

Admin 

2 Selasa, 12 

Desember 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Membuat SPK manual 

3. Memberi link di SPK Log Book untuk akses ke 

dokumen yang telah dipindai. 

Admin 

3 Rabu, 13 Desember 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data cuti karyawan. 
Admin 

4 Kamis, 14 

Desember 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data OverTime (OT) karyawan. 
Admin 

5 Jumat, 15 

Desember 2023 

1. Jumat santai (Jalan santai) 

2. Merekap data cuti dan data OverTime (OT) 

karyawan yang akan ditagihkan. 

Admin 

6 Sabtu, 16 

Desember 2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.25 Kegiatan Harian 16 Desember 2023 s/d 22 Desember 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 18 

Desember 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data Best Safety (BBS Analisis). 
Admin 

2 Selasa, 19 

Desember 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Memasukkan data enamail werejunk ke MS. 

Excel 

3. Memberi link di SPK Log Book untuk akses ke 

dokumen yang telah dipindai 

Admin 
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

4. Membuat final test report. 

3 Rabu, 20 Desember 

2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Menggabungkan final test report dengan cost 

center dan SPK manual. 

Admin 

4 Kamis, 21 

Desember 2023 

1. Mengikuti Meeting pagi 

2. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel. 

Admin 

 

5 Jumat, 22 

Desember 2023 

1. Jumat santai (Jalan santai) 

2. Memasukkan data incoming date ke dalam SPK 

Log Book 

3. Memberi link di SPK Log Book untuk akses ke 

dokumen yang telah dipindai. 

Admin 

6 Sabtu, 23 

Desember 2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 
Tabel 3.26 Kegiatan Harian 25 Desember 2023 s/d 29 Desember 2023 

No Hari tanggal Aktivitas Bagian 

1 Senin, 25 

Desember 2023 
Cuti bersama Hari Natal 

 

2 Selasa, 26 

Desember 2023 
Cuti bersama Hari Natal 

 

3 Rabu, 27 Desember 

2023 
Cuti bersama Hari Natal 

 

4 Kamis, 28 

Desember 2023 

Kunjungan terakhir ke Mess PT. Serba Dinamik 

Indonesia 

 

5 Jumat, 29 

Desember 2023 
Penyerahan sertifikat 

 

6 Sabtu, 30 

Desember 2023 
Day Off 

 

Sumber: Data Olahan 2023 

 

3.1.2. Uraian Kegiatan Kerja Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia 

Uraian dari tugas-tugas yang dilaksanakan selama pelaksanaan Kerja 

Praktik (KP) pada bagian Admin, yaitu: 

1. Mengetik dan mencetak ITP / SPK manual untuk setiap pekerjaan yang 

akan dimulai. 

Mengetik merupakan sebuah teknik mengenai penggunaan komputer yang 

harus dipelajari dan dilatih. Jika mengetik dilakukan tanpa disertai dengan 

pengetahuan serta keterampilan, maka boleh jadi ketikan yang dihasilkan 

tidak akan memuaskan dan berpotensi timbul kesalahan. Mengetik dan 

mencetak ITP / SPK manual sesuai dengan arahan dengan tujuan untuk 

digunakan setiap pekerjaan yang akan dimulai. Kemudian setelah SPK 
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manual diketik, maka langkah selanjutnya SPK tersebut di cetak 

menggunakan mesin pencetak (printer). Adapun cara kerjanya adalah 

sebagai berikut: 

a. Meminta nomor work order dan nomor notif (form cost center) trafo 

yang datang ke shop pada Maintenance Representative 

b. Mengetik surat perintah kerja sesuai dengan yang ada di cost center 

c. Setelah itu, langsung cetak SPK tersebut, klik File -> Print, atau bisa 

menggunakan tombol pintas pada keyboard dengan menekan tombol 

Ctrl + P 

d. Jika sudah yakin dengan file yang akan dicetak, langsung tekan Print 

dokumentasi  

e. Setelah dicetak, surat perintah kerja manual langsung di tanda tangani 

oleh atasan agar pekerjaan bisa dilakukan. 

Tampilan Surat Perintah Kerja manual tersebut dapat dilihat pada gambar 

3.1 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Gambar 3.1 Form SPK Manual 
Sumber: Trafo Shop 

2. Mengetik dan mencetak  pre-inspection report dan final test report. 

Trafo yang telah di inspect lalu report nya akan diberikan oleh supervisor 

kepada admin. Setelah itu, admin akan mengetik laporan tersebut di 

Microsoft Excel, lalu dicetak. Jika trafo yang di inspect tadi ada pekerjaan 
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lanjutannya yaitu minor repair (service) dan rewinding (penggulungan), 

maka admin akan mengetik kembali laporan kedua yaitu final test report. 

Adapun cara kerjanya adalah sebagai berikut: 

a. Pisahkan laporan berdasarkan pekerjaannya, jika pekerjaan tersebut 

minor repair atau rewinding maka laporan yang dibuat terlebih dahulu 

adalah pre-inspection report, tetapi jika hanya sampai pre-inspection 

saja maka laporan yang dibuat langsung ke final test report. 

b. Ketik laporan di format yang telah ada di Microsoft Excel. Ketiklah 

laporan sesuai dengan laporan yang diberi oleh supervisor. 

c. Setelah diketik, laporan dicetak 

d. Jika sudah dicetak, maka langsung ditanda tangani oleh atasan. Laporan 

ini yang nantinya akan menjadi invoice. 

Untuk lebih rinci dapat dilihat pada gambar 3.2 Mengetik dan mencetak 

pre-inspection report dan final test report dibawah ini: 

 
Gambar 3.2 Mengetik dan mencetak pre-inspection report dan final test report 

Sumber: Trafo Shop 
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3. Menyusun laporan Invoice. 

Final test report yang telah ditanda tangani oleh atasan, selanjutnya akan 

ditagihkan. Tugas yang dilakukan praktikan adalah menyusun laporan 

laporan yang telah di accept atasan menjadi invoice sesuai dengan nomor 

work order. Susunan nya adalah ITP /  SPK manual, form cost center, final 

test report, jika pekerjaan minor repair dan rewinding maka akan ada pre-

inspection report, Dismantling Inspection Failure Analysis (DIFA), 

selanjutnya laporan asli sebelum diketik. Setelah digabungkan menjadi 

satu lalu masukkan satu bundel invoice ke dalam map ordner. Untuk lebih 

rinci dapat dilihat    pada gambar 3.3 Menyusun laporan Invoice berikut ini: 

 

Gambar 3.3 Menyusun laporan Invoice 
Sumber: Trafo Shop 

4. Menyusun ITP Online Report ke dalam report. 

ITP online report biasanya didapatkan melalui sistem, sebelumnya atasan 

akan close pekerjaan melalui sistem, setelah itu atasan akan memberikan 

file berupa pdf yang berisikan form ITP online kepada admin. Tugas yang 

dilakukan praktikan adalah menyusun atau memasukkan ITP online ke 

dalam report-report yang telah disusun sebelumnya. Menyusunnya harus 

teliti sesuaikan dengan nomor work order. Untuk lebih rinci dapat dilihat    

pada gambar 3.4 berikut ini: 
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Gambar 3.4 Menyusun ITP Online Report ke dalam report 

Sumber: Trafo Shop 

5. Membuat SPK Log Book dan Memasukkan data trafo yang readyline 

(invoice). 

Membuat SPK Log Book untuk setiap trafo yang readyline atau yang 

sudah ditagihkan (invoice) bertujuan sebagai arsip pekerjaan agar tidak 

sulit dalam pencarian data nantinya. Data yang diinput oleh praktikan yaitu 

Capacity (kVA), Brand, Serial.No, Impedance, HV, LV, Year Product, 

HV dan LV Connection, Location, Oil Brand, Oil Dielectric Test (ODS), 

Job Description, Work scope, Cost center, Work order, Notification, lalu 

tanggal start working, promised completion date, actual completion date 



 

28 

 

dan cost setiap pekerjaan, jumlah, penalty, No. BAST, No. SA, Invoice no, 

Remarks. Untuk lebih rinci dapat dilihat    pada gambar 3.5 berikut ini: 

 
Gambar 3.5 Membuat SPK Log Book dan Memasukkan data trafo yang readyline 

Sumber: Trafo Shop 

6. Memasukkan data trafo incoming date dan data trafo out ke dalam SPK 

Log Book. 

Memasukkan data trafo incoming date dan data trafo out ke dalam SPK 

Log Book bertujuan untuk memudahkan Quality Control (QC) nantinya 

mencari data trafo yang sudah masuk ke dalam shop atau data trafo yang 

telah keluar dari shop. Data yang diinput yaitu tanggal masuk dan tanggal 

keluar trafo dari shop, from dan To trafo. Untuk mendapatkan datanya, 

praktikan memperolehnya melalui cargo masuk dan cargo keluar. Berikut 

tampilan cargo masuk dan cargo keluar di trafo shop. Untuk lebih rinci 

dapat dilihat    pada gambar 3.6 berikut ini: 

  
Gambar 3.6 Memasukkan data trafo incoming date dan data trafo out  

ke dalam SPK Log Book 

Sumber: Trafo Shop 
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7. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam Microsoft Excel dan 

Accurate. 

Secara umum, rekapitulasi adalah ringkasan, ikhtisar pada akhir laporan 

atau akhir hitungan. Sedangkan petty cash atau dikenal juga dengan 

sebutan kas kecil ini digunakan jika perusahaan membutuhkan dana untuk 

transaksi secara mendadak seperti membeli keperluan alat tulis kantor 

(ATK), konsumsi karyawan, kebutuhan material, dll. Transaksi atau bon 

belanjaan diinput ke dalam Microsoft Excel file yang telah ada. Bon 

belanjaan di arsip ke dalam map ordner. Selain itu, perusahaan tempat 

praktikan di tempatkan juga menggunakan aplikasi Accurate untuk 

merekap petty cash. Hasil rekapan petty cash nantinya akan dikirim ke 

atasan untuk di approval. Untuk lebih rinci dapat dilihat    pada gambar 

3.7 berikut ini: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.7 Merekapitulasi bon belanja Petty cash  

ke dalam Microsoft Excel dan Accurate 

Sumber: Trafo Shop 
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8. Menggandakan form Over Time (OT) dan form cuti, form untuk pekerjaan 

(project report dan PG&T report). 

Adalah proses memperbanyak atau melipatgandakan dokumen sesuai 

dengan kebutuhan yang diperlukan dan caranya dengan menggunakan 

mesin pengganda. Form Over Time (OT) dan form cuti digunakan oleh 

karyawan untuk mengambil jam kerja tambahan, cuti untuk melakukan 

izin atau libur karyawan secara sementara, form untuk pekerjaan adalah 

report yang nantinya akan ditulis oleh karyawan pada saat di area kerja. 

Caranya adalah sebagai berikut: 

a. Pastikan mesin pengganda dalam keadaan menyala dan terhubung 

dengan komputer 

b. Sediakan kertas   kosong   dan   letakkan   dokumen   yang   akan 

digandakan 

c. Masukan dokumen yang akan digandakan ke dalam mesin pengganda 

d. Kemudian atur terlebih dahulu seberapa banyak dokumen yang akan 

digandakan 

e. Setelah itu tekan tombol START 

Untuk lebih rinci dapat dilihat    pada gambar 3.8 berikut ini: 
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Gambar 3.8 Menggandakan form Over Time (OT) dan form cuti,  

form untuk pekerjaan (project report dan PG&T report) 
Sumber: Trafo Shop 

9. Merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti karyawan. 

Over Time (OT) dan cuti karyawan akan dikirim ke HRD perusahaan pada 

setiap akhir bulan. Sebelum dikirim admin akan merekap di Microsoft 

Excel. Rekapan berguna untuk mengetahui jumlah jam over time karyawan 

dan jumlah cuti yang telah diambil oleh karyawan. Untuk lebih rinci 

dapat dilihat    pada gambar 3.9 berikut ini: 

 

 
Gambar 3.9 Merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti karyawan 

Sumber: Trafo Shop 
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10. Merekapitulasi Invoice ke Project monitoring dan Expenditure monitoring. 

Merekapitulasi Invoice ke Project monitoring dan Expenditure monitoring 

berguna untuk meninjau kembali perkembangan badget yang telah 

ditetapkan atau meninjau perkembangan biaya yang telah dihasilkan dari 

pekerjaan repair trafo. Untuk lebih rinci dapat dilihat    pada gambar 3.10 

berikut ini: 

   

 
 

Gambar 3.10 Merekapitulasi Invoice ke Project 

monitoring dan Expenditure monitoring 
Sumber: Trafo Shop 

11. Memindai dokumen invoice perbulannya. 

Merupakan proses dari memindai suatu objek dokumen mengunakan alat 

yang disebut dengan scanner yang nantinya akan diubah menjadi file 

digital yang dapat disimpan pada perangkat. Adapun dokumen yang di 
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scan yaitu invoice yang telah ditagihkan, untuk langkah-langkah memindai 

dan menyimpan dokumen tersebut adalah sebagai berikut: 

a. Pastikan mesin Scanner terhubung dengan komputer 

b. Nyalakan tombol ON pada mesin Scanner 

c. Letakkan dokumen pada Paper Feeder Scanner 

d. Pada software pengaturan Scan/Docaction, pilih Button Template pdf 

yang akan digunakan sebagai tempat scan. 

e. Pada kotak file name tentukan nama file yang akan dipindai 

f. Pada kotak page size pilih ukuran dokumen yang akan dipindai 

g. Jika sudah, klik tombol Apply dan OK. 

Untuk lebih rinci dapat dilihat    pada gambar 3.11 berikut ini: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.11 Memindai dokumen invoice perbulannya 
Sumber: Trafo Shop 

12. Memberi link di SPK Log Book. 

Memberi link di SPK Log Book bertujuan untuk akses ke dokumen yang 

telah dipindai sebelumnya. Adapun langkah-langkah memberi link di 

Microsoft Excel adalah sebagai berikut: 

a. Pada lembar kerja, pilih cell yang ingin diberi tautan. Praktikan akan 

memberikan tautan pada cell serial number 

b. Lalu klik kanan pada cell, pilih Hyperlink pada menu atau bisa juga 

menekan Ctrl + k. 
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c. Selanjutnya akan muncul berbagai file yang ada di komputer atau 

laptop 

d. Pilih nama file sesuai dengan nomor serial di cell 

e. Pilih OK. 

Untuk lebih rinci dapat dilihat    pada gambar 3.12 berikut ini: 

 
Gambar 3.12 Memberi link di SPK Log Book 

Sumber: Trafo Shop 

 

3.2. Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktik di Trafo Shop PT. 

Serba Dinamik Indonesia 

Adapun target-target yang diharapkan dari beberapa jenis pekerjaan yang 

telah dilaksanakan adalah sebagai berikut: 

1. Mengetik dan mencetak ITP / SPK manual untuk setiap pekerjaan yang 

akan dimulai.  

Mengetik dan mencetak ITP / SPK manual untuk setiap pekerjaan yang 

akan dimulai adalah pekerjaan yang sangat penting pada bagian Admin 

ketika adanya trafo yang akan dikerjakan. Surat Perintah Kerja sangat 

berguna bagi pekerja atau karyawan karena hal ini dapat berguna saat 

adanya terjadi incident saat pekerjaan trafo dan memudahkan admin dalam 

memastikan pekerjaan yang dilakukan dan material yang digunakan 

sehingga nantinya akan mudah dalam melakukan penagihan (invoice). 

Dengan kegiatan ini praktikan dapat mengetahui bagaimana sistematika 
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yang pertama kali sebelum pekerjaan dilakukan dan praktikan dapat 

menghafal cost masing masing kVA trafo sesuai dengan isi catalog. 

2. Mengetik dan mencetak  pre-inspection report dan final test report. 

Mengetik dan mencetak pre-inspection report dan final test report sesuai 

dengan report yang diberikan oleh supervisor kepada admin dengan tujuan 

untuk digunakan sebagai bentuk laporan kepada atasan dan sebagai bukti 

bahwa trafo tersebut telah pernah dikerjakan setelah itu bisa dilakukan 

penagihan (invoice). Dengan melakukan pekerjaan ini dapat mengetahui 

bagaimana cara membuat report sesuai dengan report dari lapangan dan 

mengasah ketelitian praktikan dalam mengetik report sesuai dengan hasil 

kerja di lapangan. Kecepatan mengetik praktikan juga terasah dan 

praktikan juga mampu menggunakan mesin pencetak sesuai dengan 

prosedurnya. 

3. Menyusun laporan Invoice. 

Dengan melakukan pekerjaan ini, praktikan dapat mengetahui prosedur 

susunan dalam penyusunan report-report yang telah dibuat lalu akan 

diarsipkan ke dalam map ordner. Dengan melakukan pekerjaan ini maka 

praktikan akan memahami alur dokumen, standar perusahaan terkait 

administrasi dokumen. 

4. Menyusun ITP Online Report ke dalam report nya. 

Dalam pekerjaan ini praktikan harus teliti karena menyusun ITP Online 

Report ke dalam report nya ini harus diperiksa masing-masing nomor 

work order. Pekerjaan ini dilakukan agar praktikan teliti setiap hal yang 

dikerjakan karena pekerjaan ini butuh ketelitian dalam pencarian 

dokumen-dokumen yang telah diarsipkan sebelumnya. 

5. Membuat SPK Log Book untuk setiap trafo yang readyline (invoice). 

Membuat SPK Log Book bertujuan agar praktikan lebih mampu didalam 

pengoperasian penggunaan Microsoft Excel karena pengerjaan SPK Log 

Book ini data-data yang diinput menggunakan rumus-rumus apabila 

terdapat kesalahan didalam pemasukkan rumus dan angka maka akan 
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menimbulkan dampak yang buruk bagi perusahaan karena nanti data yang 

telah dibuat akan digunakan kembali untuk pekerjaan selanjutnya.  

6. Memasukkan data trafo incoming date dan data trafo out ke dalam SPK 

Log Book. 

Agar praktikan mengetahui dengan melakukan pekerjaan Memasukkan 

data trafo incoming date dan data trafo out ke dalam SPK Log Book ini 

bisa lebih efesien didalam bekerja dan memudahkan dalam pencarian data 

trafo yang pernah masuk dan keluar dari shop. 

7. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam Microsoft Excel dan 

Accurate. 

Merekapitulasi bon belanja ke dalam Microsoft Excel dan Accurate untuk 

memeriksa jumlah pengeluaran dan jumlah saldo yang tersisa. Dengan 

adanya rekapan petty cash, masalah perlengkapan ataupun kebutuhan 

kantor yang sudah habis tetapi perlu dipenuhi dalam waktu yang relatif 

cepat bisa langsung disegerakan pembeliannya. Jadi, dengan adanya 

pekerjaan ini praktikan paham dengan sistem pekerjaan akuntan dan 

mampu menguasai penggunaan salah satu sistem perusahaan yaitu 

Accurate. 

8. Menggandakan form Over Time (OT) dan form cuti, form untuk pekerjaan 

(project report dan PG&T report). 

Menggandakan form Over Time (OT) dan form cuti, form untuk pekerjaan 

(project report dan PG&T report) adalah pekerjaan yang paling sering 

dilakukan pada bagian perkantoran terutama bagian administrasi. Di Trafo 

shop alat yang digunakan untuk mengandakan dokumen adalah mesin 

pengganda. Dengan melakukan pekerjaan ini dapat mengetahui bagaimana 

cara menggandakan dokumen dengan baik dan benar sesuai dengan 

prosedurnya. 

9. Merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti karyawan. 

Merupakan pekerjaan yang dilakukan setiap akhir bulannya untuk 

mengumpulkan dan mempersatukan Over Time (OT) dan cuti karyawan 

yang diambil oleh karyawan trafo di mulai dari awal bulan sampai akhir 
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bulan. Dengan melakukan pekerjaan ini praktikan dapat mengetahui 

bagaimana cara merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti karyawan 

mengunakan Microsoft Excel. 

10. Merekapitulasi Invoice ke Project monitoring dan Expenditure monitoring. 

Dengan melakukan pekerjaan ini, praktikan mampu Memasukkan data 

dengan teliti dan menguasai rumus-rumus yang ada di Microsoft Excel, 

karena pekerjaan ini banyak menggunakan rumus-rumus dan banyak 

membuka file-file yang ada di komputer. 

11. Memindai dokumen invoice perbulannya. 

Pada pekerjaan ini alat yang digunakan adalah mesin memindai atau 

Scanner. Dokumen yang akan dipindai harus diperiksa terlebih dahulu 

supaya tidak ada lagi Paper Clip yang terdapat pada kertas dan pindai 

dokumen sesuai dengan susunannya. Kemudian dokumen yang telah 

dipindai selanjutnya disimpan dengan format Pdf dan format nama harus 

sesuai dengan yang diintruksikan oleh pembimbing. Dengan melakukan 

pekerjaan ini, praktikan dapat mengetahui bagaimana cara memindai 

dokumen yang baik dan benar serta sesuai dengan     prosedur. 

12. Memberi link di SPK Log Book. 

Pekerjaan ini bertujuan agar praktikan mampu dalam memahami fungsi 

dari menu yang ada di Microsoft Excel. Memberi link bertujuan untuk 

membuat pintasan yang menuju ke lokasi lain atau membuka dokumen 

sesuai tempat penyimpanan. 

 

3.3. Perangkat Keras dan lunak yang digunakan Selama Kerja Praktik di 

Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia 

3.3.1. Perangkat Keras 

Perangkat keras yang digunakan selama melakukan kerja Praktik adalah 

sebagai berikut: 
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1. Komputer  

Yaitu suatu alat atau sistem untuk memproses, mengolah dan 

mengembangkan data-data menjadi sebuah hasil kerja dalam waktu yang 

cepat dan singkat. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.13 Komputer 
Sumber: Trafo Shop 

2. Mouse  

Mouse adalah perangkat keras yang berfungsi mengatur pergerakan kursor 

secara cepat, selain itu juga untuk memberikan suatu perintah dengan 

hanya menekan tombol tombol pada mouse computer. 

 

 

 

 

Gambar 3.14 Mouse 
Sumber: Trafo Shop 

3. CPU (Central processing Unit)  

CPU adalah perangkat keras yang berfungsi untuk menerima dan 

melaksanakan perintah dan data dari perangkat lunak. CPU merupakan 

otak dari komputer.  

Gambar 3.15 CPU 
Sumber: Trafo Shop 
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3.3.2. Perangkat Lunak  

Perangkat-perangkat lunak yang digunakan selama melakukan kegiatan 

kerja Praktik adalah sebagai berikut:  

1. Microsoft Excel                                                                                                 

Merupakan salah satu program aplikasi for window yang dapat mengolah 

dan mengoperasikan data (Processing). Program ini banyak digunakan 

orang hampir semua kerja menggunakan computer dan perangkat lunak 

Microsoft Excel ini, pada umumnya digunakan dalam pekerjaan 

administrasi dibidang apapun. Fungsinya adalah untuk mengetik surat, 

laporan, skripsi/makalah, Mengarsip dan naskah lainnya sesuai dengan 

pekerjaan yang ditekuninya. Sedangkan pada Bidang Pembiayaan 

menggunakan Microsoft Excel untuk membuat Surat, Memo dan 

Pengolahan data lainnya.  

 

 

 

 
 

 

Gambar 3.16 Microsoft Excel 
Sumber: Internet (Sonara.id)  

2. Sistem Maintenance Work Management System 

MWMS adalah sistem yang dikembangkan atau dibuat untuk melakukan 

perencanaan, pemeliharaan, perbaikan, pengontrolan, dan pengawasan 

terhadap pekerjaan yang dilakukan.  

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.17 Maintenance Work Management System 
Sumber: Pertamina.com  
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3. Sistem Aplikasi Accurate Online 

Accurate Online adalah software akuntansi cloud yang memberikan 

solusi bagi UMKM dan perusahaan di Indonesia. Software Akuntansi 

Accurate Online dapat membantu usaha menjadi lebih efisien, apapun 

bentuk proses bisnisnya. Buat penawaran penjualan, pengiriman pesanan, 

faktur penjualan, hingga penerimaan pembayaran dengan mudah dan 

cepat. 

  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.18 Accurate Online 
Sumber: Accurate.id 

 

3.4. Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang digunakan Selama Kerja 

Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia 

3.4.1. Peralatan Kantor 

Peralatan Kantor yang digunakan pada saat melaksanakan Kerja Praktik di 

PT. Serba Dinamik Indonesia adalah:  

1. Mesin pengganda, pencetak dan pemindai 

Mesin pengganda, pencetak dan pemindai adalah suatu alat yang 

digunakan untuk memperbanyak dokumen dari gambar aslinya, mencetak 

dokumen dari komputer, dan memindai dokumen untuk dijadikan arsip 

dokumen. 
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Gambar 3.19 Mesin pengganda, pencetak dan pemindai 

Sumber: Trafo Shop 

2. Perforator  

Perforator pada Bagian Admin digunakan untuk melubangi kertas atau 

dokumen (invoice), setelah dilubangi lalu diarsipkan atau disimpan. 

Perforator pada Bagian Admin dapat dilihat pada gambar berikut: 

 
Gambar 3.20 Perforator 

Sumber: Trafo Shop 

3. Gunting  

Gunting pada Bagian Admin digunakan untuk memotong bahan yang tipis 

seperti kertas dan tali yang digunakan untuk mengikat arsip lama. Gunting 

pada Bagian Admin dapat dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 3.21 Gunting 
Sumber: Trafo Shop 

4. Stapler  

Stapler adalah alat untuk menyatukan sejumlah kertas. Stapler digunakan 

untuk menyatukan laporan yang telah digandakan dan juga untuk 

menyatukan form pekerjaan. Stapler pada Bagian Admin dapat dilihat 

pada gambar berikut: 

Gambar 3.22 Stapler 
Sumber: Trafo Shop 

 

3.4.2. Perlengkapan Kantor 

Dalam melaksanakan Kerja Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik 

Indonesia di bagian Admin Peralatan Kantor yang digunakan untuk 

menyelesaikan pekerjaan adalah:  

1. Pena  

Pena memiliki fungsi utama yaitu untuk menulis. Pena salah satu peralatan 

wajib yang ada pada saat melengkapi isi SPK manual, menulis nomor 

halaman di invoice, menulis cargo. Pena pada Bagian Admin dapat dilihat 

pada sebagai berikut: 
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Gambar 3.23 Pena 
Sumber: Trafo Shop 

2. Penjepit kertas/paper-clip  

Penjepit kertas adalah perlengkapan kantor yang digunakan untuk 

menyatukan lembaran kertas dalam jangka waktu sementara, seperti 

menyatukan fie-file invoice dan rekap cuti karyawan. Penjepit kertas pada 

Bagian Admin dapat dilihat pada gambar berikut. 

 

 

 

 
 

 

Gambar 3.24 Penjepit kertas/paper-clip 
Sumber: Trafo Shop 

3. Map Ordner  

Map ini digunakan untuk menyimpan arsip yang arsipnya tidak terlalu 

banyak. Map ini dapat menyimpan arsip hingga 100 lembar arsip. Map 

pada Bagian Admin dapat dilihat pada gambar berikut: 

 
Gambar 3.25 Map Ordner 

Sumber: Trafo Shop 
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4. Glue Stick 

Lem ini digunakan untuk merekatkan bon belanja ke kertas HVS yang 

akan dijadikan arsip. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Gambar 3.26 Glue Stick 
Sumber: Trafo Shop 

5. Map L 

Map L adalah salah satu perlengkapan kantor yang digunakan untuk 

menyimpan dokumen dan kertas kertas yang berbahan plastik transparan 

yang memudahkan penyimpanan dan pengangkutan dokumen. Map L pada 

bagian Admin digunakan untuk memasukkan SPK manual dan final test 

report yang akan ditanda tangan. Map pada Bagian Admin dapat dilihat 

pada gambar berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.27 Map L 
Sumber: Trafo Shop 
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3.5. Data-data yang diperlukan Selama Kerja Praktik di Trafo Shop PT. 

Serba Dinamik Indonesia 

Adapun bentuk surat yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang 

dilaksanakan ialah sebagai berikut: 

1. Mengetik dan mencetak ITP / SPK manual untuk setiap pekerjaan yang 

akan dimulai. 

Adapun data-data yang diperlukan dalam mengetik dan mencetak ITP / 

SPK manual untuk setiap pekerjaan yang akan dimulai antara lain: nomor 

work order, notification, cost center, brand, location, capacity (kVA), 

cost masing-masing kVA trafo dan jumlah hari pekerjaan yang diambil 

melalui catalog trafo. Data-data tersebut diperoleh dari Maintenance 

Representative PHR.  

2. Mengetik dan mencetak  pre-inspection report dan final test report. 

Data-data untuk mengetik pre-inspection report dan final test report 

diperoleh dari supervisor yang telah mendata hasil kerja di lapangan. Jadi, 

admin menyalin kembali ke dalam Microsoft Excel. 

3. Menyusun laporan Invoice. 

Adapun data-data yang diperlukan untuk menyusun laporan invoice antara 

lain: SPK manual, SPK online, cost center, final test report, pre-inspection 

report, DIFA dan report-report yang asli. 

4. Membuat SPK Log Book untuk setiap trafo yang readyline (invoice). 

Adapun data-data yang diperlukan oleh praktikan yaitu capacity (kVA), 

Brand, Serial.No, Impedance, HV, LV, Year Product, HV dan LV 

Connection, Location, oil brand, Oil Dielectric Test (ODS), Job 

Description, Work scope, Cost center, Work order, Notification, lalu start 

working, promised completion date, actual completion date dan cost setiap 

pekerjaan, jumlah, penalty, No. BAST, No. SA, Invoice no, Remarks. 

5. Memasukkan data trafo incoming date dan trafo out ke dalam SPK Log 

Book. 

Adapun data-data yang diperlukan untuk Memasukkan data trafo incoming 

date dan trafo out ke dalam SPK Log Book antara lain: serial number, 
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tanggal trafo incoming dan trafo out, trafo datang darimana dan trafo akan 

keluar kemana. 

6. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam Microsoft Excel dan 

Accurate. 

Adapun data-data yang diperlukan untuk merekapitulasi bon belanja Petty 

cash ke dalam Microsoft Excel dan Accurate antara lain: untuk rekapan 

petty cash ke dalam Microsoft Excel data yang diperlukan adalah date, no. 

faktur, keterangan barang yang dibeli, cost, nama toko/vendor, remarks. 

Kemudian untuk rekapan ke aplikasi adalah tanggal, akun, cost, nama 

toko/vendor. 

7. Merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti karyawan. 

Adapun data-data yang diperlukan untuk merekapitulasi Over Time (OT) 

dan cuti karyawan antara lain: untuk rekapan Over Time (OT) data yang 

diperlukan adalah tanggal over time dan jumlah jam. Kemudian untuk 

rekapan cuti data yang diperlukan adalah tanggal cuti dan jumlah cuti yang 

diambil. 

8. Merekapitulasi Invoice ke Project monitoring dan Expenditure monitoring. 

Adapun data-data yang diperlukan untuk merekapitulasi invoice ke Project 

monitoring dan Expenditure monitoring antara lain: untuk merekapitulasi 

invoice ke Project monitoring data yang diperlukan yaitu date start, work 

order, brand, kVA, job description, estimasi finish, actual finish dan cost. 

Kemudian untuk merekapitulasi invoice ke Expenditure monitoring data 

yang diperlukan yaitu work order, cost center, dismantle date, promise 

date, actual complete date, service cost, penalty cost, month and year 

invoice.  

9. Memberi link di SPK Log Book. 

Adapun data-data yang diperlukan untuk memberi link di SPK Log Book 

antara lain: dokumen invoice yang telah dipindai dan disimpan di dalam 

folder komputer.  
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10. Membuat cargo manifest untuk trafo yang akan keluar dari shop (cargo 

out). 

Adapun data-data yang diperlukan untuk membuat cargo out antara lain: 

untuk membuat cargo out data yang diperlukan adalah tanggal keluar 

trafo, trafo keluar kemana, serial number, work order, capasity (kVA) dan 

brand. 

 

3.6. Dokumen yang dihasilkan Selama Kerja Praktik di Trafo Shop PT. 

Serba Dinamik Indonesia 

Adapun dokumen atau file yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini: 

1. Mengetik dan mencetak ITP / SPK manual untuk setiap pekerjaan yang 

akan dimulai. 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari mengetik dan mencetak ITP / SPK 

manual untuk setiap pekerjaan yang akan dimulai adalah berupa data-data 

yang telah terkumpul di dalam cost center, catalog price trafo. Berikut 

adalah gambar dari mengetik dan mencetak ITP / SPK: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.28 Mengetik dan mencetak SPK manual 

Sumber: Trafo Shop 

2. Mengetik dan mencetak  pre-inspection report dan final test report. 

Adapun dokumen yang dihasilkan setelah melakukan pekerjaan ini adalah 

pre-inspection report dan final test report file   berupa file Microsoft Excel 

dan berupa laporan yang telah dicetak. Untuk gambar dari hasil mengetik 
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dan mencetak pre-inspection report dan final test report adalah sebagai 

berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.29 Mengetik dan mencetak pre-inspection report dan final test report 

Sumber: Trafo Shop 
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3. Menyusun laporan Invoice. 

Adapun hasil dokumen yang telah disusun sesuai dengan urutannya dan 

dimasukkan  ke dalam map ordner.  Berikut adalah gambar dari pekerjaan 

menyusun laporan invoice sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.30 Menyusun laporan invoice 

Sumber: Trafo Shop 

4. Membuat SPK Log Book untuk setiap trafo yang readyline (invoice), 

Memasukkan incoming trafo dan trafo out. 

Adapun dokumen yang dihasilkan setelah melakukan pekerjaan ini adalah 

SPK Log Book yang berupa file Microsoft Excel. Untuk gambar dari 

membuat SPK Log Book untuk setiap trafo yang readyline (invoice) adalah 

sebagai berikut: 
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Gambar 3.31 Membuat SPK Log Book untuk setiap trafo yang readyline (invoice), 

Memasukkan incoming trafo dan trafo out 

Sumber: Trafo Shop 

5. Merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam Microsoft Excel dan 

Accurate. 

Adapun dokumen yang dihasilkan setelah melakukan pekerjaan ini adalah 

bon belanja yang diarsip ke dalam map ordner dan hasil rekapitulasi yang 

berupa file Microsoft Excel dan di aplikasi Accurate. Berikut adalah 

gambar dari pekerjaan merekapitulasi bon belanja Petty cash ke dalam 

Microsoft Excel dan Accurate sebagai berikut: 
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Gambar 3.32 Merekapitulasi bon belanja Petty cash 

 ke dalam Microsoft Excel dan Accurate 

  Sumber: Trafo Shop 

6. Menggandakan form Over Time (OT) dan form cuti, form untuk pekerjaan 

(project report dan PG&T report). 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari pekerjaan ini sebagai berikut: 
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Gambar 3.33 Menggandakan form Over Time (OT) dan form cuti,  

form untuk pekerjaan (project report dan PG&T report) 

Sumber: Trafo Shop 

7. Merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti karyawan. 

Adapun dokumen yang dihasilkan adalah berupa data hasil rekapitulasi 

over time karyawan dan hasil rekapitulasi cuti karyawan yang telah 

tersimpan di dalam map ordner. Hasil rekapitulasi berbentuk file 

Microsoft Excel dan dokumen yang telah dicetak. Untuk gambarnya 

adalah sebagai berikut: 
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Gambar 3.34 Merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti karyawan 

Sumber: Trafo Shop 

 



 

54 

 

8. Merekapitulasi Invoice ke Project monitoring dan Expenditure monitoring. 

Adapun dokumen yang dihasilkan setelah melakukan pekerjaan ini adalah 

file yang berupa Microsoft Excel. Untuk gambar dari merekapitulasi 

Invoice ke Project monitoring dan Expenditure monitoring adalah sebagai 

berikut: 

 

 
Gambar 3.35 Merekapitulasi Invoice ke Project  

monitoring dan Expenditure monitoring 

Sumber: Trafo Shop 

9. Memindai dokumen invoice perbulannya. 

Adapun dokumen yang dihasilkan setelah melakukan pekerjaan ini  

adalah invoice dalam bentuk file. Untuk gambarnya adalah sebagai 

berikut: 
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Gambar 3.36 Memindai dokumen invoice perbulannya 

Sumber: Trafo Shop 

10. Membuat cargo manifest untuk trafo yang akan keluar dari shop (cargo 

out). 

Adapun dokumen yang dihasilkan adalah cargo manifest yang dibuat 

dengan tulis tangan. Untuk gambarnya adalah sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.37 Membuat cargo manifest untuk trafo  

yang akan keluar dari shop 
Sumber: Trafo Shop 

11. Menggandakan laporan final test report trafo yang akan keluar dari shop. 

 Adapun dokumen yang dihasilkan adalah dokumen yang berupa hasil 

salinan dari final test report, berikut gambar dari hasil menggandakan 

laporan final test report trafo yang akan keluar dari shop: 
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Gambar 3.38 Menggandakan laporan final test report  

trafo yang akan keluar dari shop 
Sumber: Trafo Shop 

 

3.7. Kendala-kendala yang dihadapi dalam Menyelesaikan Tugas Selama 

Kerja Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia 

Selama melaksanakan kerja Praktik ada beberapa kendala-kendala yang 

dihadapi dalam menyelesaikan tugas sebagai berikut: 

ini: 

1. Pada pembuatan final test report dan pre-inspection report yaitu, 

menentukan hasil test di lapangan apakah sudah sesuai dengan ratio 

theory, hasil real impedance jangan sampai jauh dengan hasil test 

impedance, dan saat mengetik laporan harus sangat teliti karena hasil test 

banyak angka yang sama. Kendala diatas terjadi karena kurangnya 

pengetahuan dalam hal listrik maupun tentang trafo. 

2. Praktikan hanya mengetik hasil final test report dan pre-inspection report, 

tidak bisa langsung turun ke lapangan karena untuk memasuki area 
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pekerjaan hanya orang-orang yang telah berkompeten dan juga di area 

pekerjaan banyak hazard-hazard yang berbahaya. 

3. Pada pembuatan SPK manual, yaitu menentukan cost sesuai dengan 

masing-masing capasity (kVA) dan melihat jumlah hari repair, karena 

untuk melihat itu semua dibutuhkan catalog, saat melihat catalog harus 

keluar dari file SPK dan membuka file catalog. 

4. Pada proses merekapitulasi petty cash ke dalam aplikasi Accurate yang 

menggunakan koneksi internet (wifi kantor) sering kehilangan koneksi 

akibatnya aplikasi keluar dengan sendirinya dan itu menyebabkan 

pekerjaan diulang dari awal, karena sistem aplikasi Accurate kantor tidak 

menggunakan sistem autosave. Sehingga hal ini membuat pekerjaan 

menjadi kurang efektif dan efisien. 

5. Sering terjadinya error pada mesin cetak (printer) karena mesin printer 

menggunakan koneksi internet dan jaringan di wilayah kantor kurang 

baik, sehingga pekerjaan menjadi kurang efisien. 

 

3.8. Solusi yang Dilakukan dalam Menghadapi Kendala Selama Kerja 

Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia 

Adapun solusi yang dapat dilakukan untuk menghadapi hambatan atau 

kendala selama proses kerja Praktik adalah: 

1. Untuk mengetahui rasio theory, praktikan bertanya kepada pembimbing 

dan meminta solusi dari pembimbing bagaimana caranya agar 

mengetahui pengetahuan tentang rasio theory trafo. 

2. Solusi untuk praktikan yang tidak bisa turun langsung ke lapangan adalah 

praktikan hanya bisa mengamati dari kejauhan dan mempelajari teori-

teori tentang trafo dengan pembimbing tanpa harus melakukan Praktik ke 

lapangan. 

3. Agar tidak kesulitan saat pembuatan cost di SPK Log Book, maka 

praktikan harus mengetahui short cut di Microsoft Excel. Jika praktikan 

sering membuat SPK manual maka akan hapal sendiri cost dan jumlah 

hari repair. 
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4. Praktikan kembali bertanya dan meminta solusi dari pembimbing 

bagaimana caranya agar koneksi internet tidak hilang timbul yang 

membuat aplikasi Accurate mudah keluar dengan sendirinya. Salah satu 

caranya ialah pembimbing memberikan hotspot pribadi dan tidak 

memakai wifi kantor, agar aplikasi tidak log out dengan sendirinya dan 

pekerjaan lebih efisien. 

5. Sebelum melakukan pekerjaan sebaiknya yang dilakukan adalah 

memeriksa peralatan dan perlengkapan yang akan digunakan, apakah 

berfungsi dengan baik atau tidak, dan juga pastikan mesin printer telah 

terkoneksi dengan internet. 
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BAB IV 

Mengetik dan mencetak  Pre-inspection report dan Final test report 

 

Bagan alir dari “Mengetik dan mencetak pre-inspection report dan final 

test report” adalah sebagai berikut: 

Gambar 4.1 Mengetik dan mencetak pre-inspection report dan final test report 

Sumber: Data Olahan 2024 

Berikut uraian yang dihasilkan dari pemaparan bagan alir mengetik dan 

mencetak pre-inspection report dan final test report adalah sebagai berikut: 

1. Menerima hasil Transformer Test Report (TTR) dari lapangan, TTR ini 

diberikan oleh Supervisor maupun technician yang melakukan pengetesan 

trafo. 

2. Pastikan data-data yang diterima sudah terpenuhi tidak ada yang kosong 

termasuk TTD dari pemeriksa di lapangan, karena jika ada data-data yang 

kosong akan membuat praktikan keliru saat mengetik report dan juga 

pastikan TTD dari pemeriksa di lapangan sudah terisi semua karena jika 

tidak ada TTD maka saat ada kesalahan dalam pengetesan yang tidak 

sesuai, tidak ada juga yang akan bertanggung jawab terhadap hasil report. 

3. Jika sudah terpenuhi, langsung ketik ke komputer hasil TTR. Saat 

mengetik report hasil TTR di Microsoft Excel harus teliti saat melihat 

Mulai
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lapangan

Pastikan data-data yang 
diterima sudah 
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report yang asli karena report yang asli terkadang tulisan teknisi kurang 

jelas. 

4. Cetak hasil ketikan report, melalui mesin pencetak yaitu printer. 

5. Hasil report yang telah dicetak langsung minta TTD, bertujuan 

pengesahan report yang telah diketik di komputer atau hasil print out.  

6. Report pre-inspection jika sudah di TTD, selanjutnya report diserahkan 

kembali ke lapangan. Saat pengetesan jika tidak ada kerusakan pada uji 

rasio putaran, uji isolasi, maka pekerjaan cukup sampai pre-inspection lalu 

langsung dibuatkan final test report. Jika saat pengetesan ada kerusakan 

pada gasket trafo, hasil minyak rendah, maka pekerjaan berupa minor 

repair (service). Pekerjaan minor repair (service) yaitu pembongkaran 

trafo, saat pembongkaran dilihat juga kawat pada trafo apabila kawat 

terbakar atau kawat longgar, maka dilanjutkan pekerjaan rewinding 

(penggulungan). Kedua pekerjaan ini adalah pekerjaan yang dibuat dua 

report, yaitu pre-inspection report dan final test report jika sudah selesai 

repair yang kedua. 

7. Membuat Surat Perintah Kerja (SPK) yang kedua jika lanjut ke pekerjaan 

minor repair dan rewinding. SPK dua dibuat jika ada perintah dari 

lapangan dan di approve oleh Site Manager, maka admin akan membuat 

kan SPK kedua agar pekerjaan dilanjutkan.  

 

Berikut dokumentasi yang dihasilkan saat pekerjaan mengetik dan 

mencetak pre-inspection report dan final test report adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.2 Dokumentasi saat praktikan mengetik report 

Sumber: Trafo Shop 



 

61 

 

 
 

 

Gambar 4.3 Report asli yang didapatkan dari lapangan 

Sumber: Trafo Shop 
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Gambar 4.4 Hasil pre-inspection report dan final test report 

Sumber: Trafo Shop 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1. Kesimpulan 

Dalam pelaksanaan kerja Praktik di  Trafo Shop PT. Serba Dinamik 

Indonesia, penulis mendapatkan banyak pengetahuan secara nyata dalam 

menerapkan ilmu yang diperoleh di perkuliahan, sehingga dapat diPraktikkan 

secara maksimal dan optimal ketika melaksanakan kerja Praktik. Kerja Praktik 

merupakan sarana mahasiswa untuk mengenal dunia kerja secara nyata sekaligus 

mengenal lingkungan dan kondisi kerja yang nantinya akan dihadapi mahasiswa 

setelah lulus kuliah. 

Berdasarkan uraian kerja Praktik (KP), maka dapat disimpulkan bahwa 

terdapat beberapa teori dan Praktik yang telah diajarkan saat di perkuliahan 

diterapkan pada saat kerja Praktik. Teori dan Praktik yang digunakan adalah 

mengaplikasikan komputer dan berbagai kegiatan administrasi. Berikut 

kesimpulan dari pekerjaan yang dilakukan selama kerja Praktik: 

1. Spesifikasi kerja Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia, 

antara lain Mengetik dan mencetak ITP / SPK manual untuk setiap 

pekerjaan yang akan dimulai, Mengetik dan mencetak  pre-inspection 

report dan final test report, Menyusun laporan Invoice, Menyusun ITP 

Online Report ke dalam report, Membuat SPK Log Book untuk setiap 

trafo yang readyline (invoice), Memasukkan data trafo incoming date dan 

trafo out ke dalam SPK Log Book, Merekapitulasi bon belanja Petty cash 

ke dalam Microsoft Excel dan Accurate, Menggandakan form Over Time 

(OT) dan form cuti, form untuk pekerjaan (project report dan PG&T 

report), Merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti karyawan, 

Merekapitulasi Invoice ke Project monitoring dan Expenditure monitoring, 

Memindai dokumen invoice perbulannya, Memberi link di SPK Log Book. 

2. Target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di Trafo Shop PT. 

Serba Dinamik Indonesia adalah dengan melakukan pekerjaan mengarsip 
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data, merekap data, mengedit data, Memasukkan semua data invoice trafo 

mulai dari SPK manual, final test report dan pre-inspection report, data 

petty cash, data OT dan cuti, data incoming trafo dan out trafo dengan 

benar serta mampu bekerja dengan teliti agar tidak terjadinya kesalahan, 

mampu mengolah data-data trafo menggunakan Ms. Excel dengan baik 

agar tidak terjadi kesalahan di dalam mencari hasil-hasil pengetesan, 

mampu menggunakan mesin printer sesuai dengan SOP agar tidak terjadi 

kesalahan dalam mencetak, menggandakan dan memindai suatu dokumen. 

3. Perangkat keras yang digunakan di Trafo Shop PT. Serba Dinamik 

Indonesia adalah komputer, mouse dan CPU sedangkan perangkat lunak 

yang digunakan adalah Microsoft Excel, aplikasi Accurate, Maintenance 

Work Management System (MWMS). 

4. Peralatan digunakan di Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia adalah 

Mesin pengganda, pencetak dan pemindai, perforator, gunting dan stapler, 

sedangkan perlengkapan yang digunakan adalah alat-alat tulis seperti pena, 

penjepit kertas/paper-clip, glue stick, map ordner dan map L. 

5. Pada umumnya data yang diperlukan selama melakukan pekerjaan di 

Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia ialah mengetik dan mencetak 

ITP / SPK manual untuk setiap pekerjaan yang akan dimulai, adapun data-

data yang diperlukan dalam mengetik dan mencetak ITP / SPK manual 

untuk setiap pekerjaan yang akan dimulai antara lain: nomor work order, 

notification, cost center, brand, location, capacity (kVA), cost masing-

masing kVA trafo dan jumlah hari pekerjaan yang diambil melalui catalog 

trafo. Data-data tersebut diperoleh dari Maintenance Representative PHR. 

Dalam mengetik dan mencetak pre-inspection report dan final test report, 

kemudian data-data untuk mengetik pre-inspection report dan final test 

report diperoleh dari supervisor yang telah mendata hasil kerja di 

lapangan. Jadi, admin menyalin kembali ke dalam Microsoft Excel. Dalam 

menyusun laporan Invoice, adapun data-data yang diperlukan untuk 

menyusun laporan invoice antara lain: SPK manual, SPK online, cost 

center, final test report, pre-inspection report, DIFA dan report-report 
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yang asli. Dalam membuat SPK Log Book untuk setiap trafo yang 

readyline (invoice), adapun data-data yang diperlukan oleh praktikan yaitu 

Capacity (kVA), Brand, Serial.No, Impedance, HV, LV, Year Product, 

HV dan LV Connection, Location, Oil Brand, Oil Dielectric Test (ODS), 

Job Description, Work scope, Cost center, Work order, Notification, lalu 

start working, promised completion date, actual completion date dan cost 

setiap pekerjaan, jumlah, penalty, No. BAST, No. SA, Invoice no, 

Remarks. Dalam Memasukkan data trafo incoming date dan trafo out ke 

dalam SPK Log Book, adapun data-data yang diperlukan untuk 

Memasukkan data trafo incoming date dan trafo out ke dalam SPK Log 

Book antara lain: serial number, tanggal trafo incoming dan trafo out, trafo 

datang darimana dan trafo akan keluar kemana. Dalam merekapitulasi bon 

belanja Petty cash ke dalam Microsoft Excel dan Accurate, adapun data-

data yang diperlukan untuk merekapitulasi bon belanja Petty cash ke 

dalam Microsoft Excel dan Accurate antara lain: untuk rekapan petty cash 

ke dalam Microsoft Excel data yang diperlukan adalah tanggal belanja, no. 

faktur, keterangan barang yang dibeli, cost, nama toko/vendor, remarks. 

Kemudian untuk rekapan ke aplikasi Accurate adalah tanggal, akun, cost, 

nama toko/vendor. Dalam merekapitulasi Over Time (OT) dan cuti 

karyawan, adapun data-data yang diperlukan untuk merekapitulasi Over 

Time (OT) dan cuti karyawan antara lain: untuk rekapan Over Time (OT) 

data yang diperlukan adalah tanggal over time dan jumlah jam. Kemudian 

untuk rekapan cuti data yang diperlukan adalah tanggal cuti dan jumlah 

cuti yang diambil. Dalam merekapitulasi Invoice ke Project monitoring 

dan Expenditure monitoring, adapun data-data yang diperlukan untuk 

merekapitulasi Invoice ke Project monitoring dan Expenditure monitoring 

antara lain: untuk merekapitulasi Invoice ke Project monitoring data yang 

diperlukan adalah date start, work order, brand, kVA, job description, 

estimasi finish, actual finish dan cost. Kemudian untuk merekapitulasi 

Invoice ke Expenditure monitoring data yang diperlukan  adalah nomor 

work order, description pekerjaan, cost center, dimantle date, promise 
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date, actual complete date, service cost, penalty cost, month and year 

invoice. Dalam memberi link di SPK Log Book, adapun data-data yang 

diperlukan untuk memberi link di SPK Log Book antara lain: dokumen 

invoice yang telah dipindai dan disimpan di dalam folder komputer. Dalam 

membuat cargo manifest untuk trafo yang akan keluar dari shop (cargo 

out), adapun data-data yang diperlukan untuk membuat cargo out antara 

lain: untuk membuat cargo out data yang diperlukan adalah tanggal keluar 

trafo, trafo keluar kemana, serial number, work order, capasity (kVA) dan 

brand. 

6. Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melakukan kerja Praktik di 

Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia adalah Surat Perintah Kerja 

manual (SPK), pre-inspection report dan final test report, form OT dan 

cuti, form pekerjaan, data rekapan petty cash, SPK Log Book, cargo 

manifest, rekapan Invoice ke Project monitoring dan Expenditure 

monitoring dan rekapan OT dan cuti. 

7. Kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas selama kerja 

Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia yaitu pada pembuatan 

final test report dan pre-inspection report yaitu, menentukan hasil test di 

lapangan apakah sudah sesuai dengan ratio theory, hasil real impedance 

jangan sampai jauh dengan hasil test impedance, dan saat mengetik 

laporan harus sangat teliti karena hasil test banyak angka yang sama. 

Kendala diatas terjadi karena kurangnya pengetahuan dalam hal listrik 

maupun tentang trafo. Kendala yang kedua adalah praktikan hanya 

mengetik hasil final test report dan pre-inspection report, tidak bisa 

langsung turun ke lapangan karena untuk memasuki area pekerjaan hanya 

orang-orang yang telah berkompeten dan juga di area pekerjaan banyak 

hazard-hazard yang berbahaya. Kendala selanjutnya adalah pada 

pembuatan SPK manual, yaitu menentukan cost sesuai dengan masing-

masing capasity (kVA) dan melihat jumlah hari repair, karena untuk 

melihat itu semua dibutuhkan catalog, saat melihat catalog harus keluar 

dari file SPK dan membuka file catalog. Kendala yang keempat pada 
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proses merekapitulasi petty cash ke dalam aplikasi Accurate yang 

menggunakan koneksi internet (wifi kantor) sering kehilangan koneksi 

akibatnya aplikasi keluar dengan sendirinya dan itu menyebabkan 

pekerjaan diulang dari awal, karena sistem aplikasi Accurate kantor tidak 

menggunakan sistem autosave. Sehingga hal ini membuat pekerjaan 

menjadi kurang efektif dan efisien. Kendala yang terakhir adalah 

terjadinya error pada mesin cetak (printer) karena mesin printer 

menggunakan koneksi internet dan jaringan di wilayah kantor kurang baik, 

sehingga pekerjaan menjadi kurang efisien. 

8. Solusi yang dapat dilakukan untuk menghadapi hambatan atau kendala 

selama proses kerja Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia 

yang pertama adalah untuk mengetahui rasio theory, praktikan bertanya 

kepada pembimbing dan meminta solusi dari pembimbing bagaimana 

caranya agar mengetahui pengetahuan tentang rasio theory trafo. Solusi 

untuk praktikan yang tidak bisa turun langsung ke lapangan adalah 

praktikan hanya bisa mengamati dari kejauhan dan mempelajari teori-teori 

tentang trafo dengan pembimbing tanpa harus melakukan Praktik ke 

lapangan. Solusi yang ketiga, agar tidak susah saat pembuatan cost di SPK 

Log Book, maka praktikan harus mengetahui short cut di Microsoft Excel. 

Jika praktikan sering membuat SPK manual maka akan hapal sendiri cost 

dan jumlah hari repair. Solusi untuk kendala yang keempat yaitu praktikan 

kembali bertanya dan meminta solusi dari pembimbing bagaimana caranya 

agar koneksi internet tidak hilang timbul yang membuat aplikasi Accurate 

mudah keluar dengan sendirinya. Salah satu caranya ialah pembimbing 

memberikan hotspot pribadi dan tidak memakai wifi kantor, agar aplikasi 

tidak log out dengan sendirinya dan pekerjaan lebih efisien. Solusi untuk 

kendala yang terakhir yaitu sebelum melakukan pekerjaan sebaiknya yang 

dilakukan adalah memeriksa peralatan dan perlengkapan yang akan 

digunakan, apakah berfungsi dengan baik atau tidak, dan juga pastikan 

mesin printer telah terkoneksi dengan internet. 
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5.2. Saran 

Setelah melaksanakan Kerja Praktik (KP) di Trafo Shop PT. Serba 

Dinamik Indonesia, maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut:  

1. Mahasiswa  

a. Mengingat data hasil membuat pre-inspection report dan final test 

report aset kantor yang sangat penting, maka sebaiknya dalam 

membuat data-data tersebut diperlukan ketelitian dan pemahaman 

dalam mengimplementasikannya agar tidak terjadi kesalahan yang 

tidak diinginkan. Oleh karena itu, ikuti panduan yang telah ada dan 

harus fokus dalam membuat report tersebut. 

b. Mengingat area pekerjaan yang banyak menimbulkan bahaya seperti 

hazard-hazard, maka mahasiswa harus mematuhi aturan yang 

diberikan oleh tempat mahasiswa kerja Praktik. 

c. Mahasiswa sebaiknya memilih perusahaan/instansi tempat kerja Praktik 

yang sesuai dengan ilmu pengetahuan yang diperoleh agar dapat 

mempraktikkan ilmu yang dipelajari.  

d. Menjalin komunikasi yang baik dengan pihak tempat kerja Praktik agar 

tercipta hubungan yang baik dan memiliki inisiatif serta tidak malu 

bertanya mengenai hal-hal yang tidak diketahui, serta terus mencari 

tahu.  

e. Membekali diri dengan keterampilan lain selain yang didapat di bangku 

kuliah, seperti komputer, bahasa inggris, keterampilan berkomunikasi 

dengan baik dan keterampilan berorganisasi yang merupakan syarat 

utama untuk terjun ke dunia kerja.  

f. Menjalin komunikasi yang baik dengan dosen pembimbing kerja 

Praktik masing-masing agar mengetahui apa saja yang akan dikerjakan 

pada saat melaksanakan kerja Praktik. 

2. Politeknik Negeri Bengkalis  

Pihak Jurusan memberikan saran dan bimbingan kepada mahasiswa untuk 

memilih tempat kerja Praktik yang sesuai dengan kemampuan mahasiswa. 
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3. Trafo Shop PT. Serba Dinamik Indonesia 

Diharapkan kesediaannya untuk menjalin kerjasama yang baik dengan 

Politeknik Negeri Bengkalis dengan menerima mahasiswa kerja Praktik 

selanjutnya. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Dokumentasi Pekerjaan Kerja Praktik di Trafo Shop PT. Serba 

Dinamik Indonesia 

1. Memindai form inspeksi 2. Memasukkan data junk 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

3. Memindai Slip Gaji 4. Menulis nomor halaman pada SPK 

  Manual sesuai SJC 
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5. Memberi Sign here 6. Merekapitulasi data invoice ke  

  expenditure monitoring 

 

 

7. Menggandakan, mencetak dan 8. Merekapitulasi data OT dan cuti 

memindai dokumen   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Mencetak Kartu Pengemudi (KP) 10. Menggabungkan Timeline dengan  

Karyawan  ODS  
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11. Menempelkan bon belanja 12. Membuat SPK Log Book   
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Lampiran 2. Foto Kegiatan Kerja Praktik di Trafo Shop PT. Serba Dinamik 

Indonesia 

1. Mengikuti HESSE Induction di Trafo Shop 

 

 

2. Mengikuti HESSE Induction di PT. Pertamina Hulu Rokan 
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3. Mengikuti HESSE Induction di Central Shop 

 

 

4. Belanja Bulanan 
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5. Meeting Pagi 

 

 

6. Mengikuti Monthly Meeting dan Menjadi Notulis saat Monthly Meeting 
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7. Jumat Bergerak (Senam Pagi) 

 

 

8. Jumat Bergerak (Jalan Santai) 
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9. Jumat Bergerak (Jalan Bersih / House Keeping) 

 

 

10. Mengikuti Meeting Pembukaan Sport Meet Central Shop 
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11. Mengikuti Acara Pembukaan Sport Meet Central Shop dan Menyampaikan 

HSSE Moment 

   

 

12. Menghadiri Acara Sport Meet Central Shop  
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13. Mengikuti Pelatihan Emergency Drill 

 

  



 

80 

 

14. Penyerahan Sertifikat oleh Project Manager PT. Serba Dinamik Indonesia 
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Lampiran 3. Sertifikat Kerja Praktik 
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Lampiran 4. Surat Pengantar Kerja Praktik 
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Lampiran 5. Surat Penerimaan Kerja Praktik 
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Lampiran 6. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 7. Daftar Kehadiran Kerja Praktik 
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Lampiran 8. Log Book Online Siakad Politeknik Negeri Bengkalis 
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Lampiran 9. Lembar Kartu Bimbingan 
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