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BAB I
PENDAHULUAN

1.1.  Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik

Kerja Praktik (KP) merupakan salah satu mata kuliah wajib yang harus
dicapai oleh mahasiswa yang ada di semua Program Studi di Politeknik Negeri
Bengkalis. Kerja Praktik merupakan suatu kegiatan yang meliputi pemahaman
konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi bidang
studi. Yang mana dengan adanya Kerja Praktik ini dapat memberikan pengalaman
dunia kerja dan melakukan pengamatan terhadap pekerjaan yang bersesuaian dengan
kompetensi masing-masing program studi.

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, administrasi, kesekretariatan,

perkantoran dan teknologi informasi.

Penulis memilih kesempatan untuk menyelesaikan kerja Praktik di PT. Serba

Dinamik Indonesia yang bergerak dibidang repair (perbaikan). PT. Serba dinamik

Indonesia memiliki 3 Shop yaitu Overhead crane, Trafo dan Motor Generator dan

Repair 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.

1.

Tujuan Kerja Praktik

Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT. Serba Dinamik
Indonesia.

Mengetahui target yang diharapkan saat melakukan Kerja Praktik pada PT.
Serba Dinamik Indonesia.

Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama
melakukan Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia.

Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama
melakukan melakukan Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia.

Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama melakukan Kerja Praktik
di PT. Serba Dinamik Indonesia.

Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan Kerja
Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia.

Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas
yang diberikan selama melakukan Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik
Indonesia.

Untuk mengetahui solusi dalam menghadapi kendala-kendala selama

melakukan Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia.



1.4.

Manfaat Kerja Praktik

Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan
teori/konsep dalam dunia secara nyata.

Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu
pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya.

Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk menganalisis masalah yang
berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai
dengan program studinya.

Politeknik Nergeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan
guna pengembangan kurikulum proses pembelajaran.

Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari organisasi atau
perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti KP didunia

pekerjaannya.

Waktu dan Lama Kerja Praktik (KP)

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

aturan pelaksanaan Kerja Praktik (KP). 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 (MGR 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.

1.5. Tempat Kerja Praktik (KP)

Kerja Praktik dilakukan di PT. Serba Dinamik Indonesia bagian MGR Shop
yang berlokasi di Central Shop PHR, Pematang Pudu, Kec. Mandau, Kab. Bengkalis,
Riau 28784.



BAB |1
GAMBAR UMUM PERUSAHAAN

2.1. Sejarah Singkat Perusahaan /Industri
2.1.1. Motor Generator and Repair (MGR Shop) Duri

Motor Generator and Repair Shop atau yang dikenal dengan sebutan “MGR
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 Motor & Generator Repair 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, MGR Shop
bermitra dengan PT. Serba Dinamik Indonesia sebagai operator pada periode 06 Mei
2022 s/d 31 Desember 2023.

-
—

Gambar 2.1 MGR Shop
Sumber: Central Shop (MGR Shop)




Dengan Motto “Serve Customer with Best Solution”, MGR Shop selalu
mengedepankan kualitas pada setiap pekerjaan perbaikan yang dilakukan. Setiap
Motor listrik yang dilakukan perbaikan harus melalui proses Quality Control yang
disetujui oleh Maintenance Representatives selaku perwakilan PT. Pertamina Hulu
Rokan di MGR 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 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 PT. Serba Dinamik Indonesia
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 /
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 Organisasi PT. Serba Dinamik Indonesia dapat dilihat pada

Gambar 2.2 di bawah ini:

STRUKTUR ORGANISASI MGR SHOP
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT. Serba Dinamik Indonesia
Sumber: Central Shop (MGR 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



pemeliharahaan peralatan Motor generator yang bermasalah, Motor dilakukan
Inspect terlebih dahulu, apabila kerusakan telah terdeteksi maka Motor bisa
langsung di minor repair (service) dan jika dimungkinkan untuk penggantian
kawat maka akan di lakukan penggulungan ulang (rewind) apabila kawat
terbakar atau hangus.

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 (service)
dan di rewind (penggulungan) apabila kawat terbakar atau hangus. Trafo
diperbaiki sesuai dengan kerusakan.

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.



BAB Il1
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KP

3.1.  Spesifikasi Tugas Yang Dilakukan

Pada bab ini ada beberapa uraian tentang kegiatan-kegiatan atau tugas- tugas
selama mengerjakan Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia selama 6 (Enam)
bulan yang dilaksanakan mulai 3 Juli hingga 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 PT. Serba Dinamik Indonesia adalah:

1. Menjadi notulis setiap meeting di pagi hari
2. Menggandakan absen, meeting of minutes (MOM) tailgate meeting, form

Over Time (OT) dan form cuti dan mencetak Job Safety analysis (JSA), log

book tamu
3. Melakukan pemeriksaan dan menggabungkan laporan Final test, Report

Dismantling Inpection failure analisys (DIFA), dan Summary inpection

report (SIR) dengan SPK dan mengarsipkannya

4. Memindai dokumen SPK, Final test report dan Invoice
5. Memperbarui data ITP online
6. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website maintenance work management

system (MWMYS)

7. Membantu pemeriksaan ITP online Maintenance Reps dan melakukan

10



10.
11.
12.

13.
14.

3.1.1.

Indonesia. Untuk melengkapi

verifikasi dan validasi data hasil pemeriksaan

Membuat Timeline repair
Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) manual

Memasukkan winding data

Memasukkan laporan work order ke dalam master data elmot

Memasukkan Mass Update ITP dengan menyesuaikan SPK manual dan

merekapitulasi ke Expenditure Monitoring Est.cost agar balance

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang diangkut user

Memasukkan data cargo manifest.

Laporan Agenda Selama Kerja Praktik di PT. Serba Dinamik Indonesia

Uraian dari pekerjaan yang telah dilakukan selama Kerja Praktik yang dimulai
pada tanggal 3 Juli hingga 29 Desember 2023, pada MGR Shop di PT. Serba Dinamik

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. Melakukan perkenalan kepada karyawan Shop Admin
2 Selasa, 4 Juli 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Mengikuti HESSE Induction PT. Serba Dinamik
Indonesia di MGR Shop.
3 Rabu, 5 Juli 2023 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Mengikuti HESSE Induction PT. Pertamina
Hulu Rokan
4 Kamis, 6 Juli 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
5 Jumat, 7 Juli 2023 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Shop) Admin
2. Melakukan pemeriksaan terhadap kualitas air
limbah
3. Mengantar example air limbah Shop ke
laboratorium
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 Weekly Meeting pagi Admin

2.

Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final test,

11



No

Hari tanggal

Aktivitas

Bagian

Report Dismantling Inpection failure analisys
(DIFA), dan Summary inpection report (SIR)
Menggabungkan laporan Final test, DIFA, dan
SIR dengan SPK

Memperbarui data ITP Online

Selasa, 11 Juli 2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final test,
DIFA, dan SIR

Menggabungkan laporan Final test, DIFA, dan
SIR

Memindai dokumen Final test, DIFA, dan SIR
Merekap dokumen Final test, DIFA, dan SIR
dan diberi nama sesuai no WO Report tsb
Mengarsipkan laporan ke map Ordner sesuai
dengan laporan yang ada misalnya hasil report
yang ready di simpan ke map ready line

Admin

Rabu, 12 Juli 2023

=

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Memasukkan mass update ITP di Excel dengan
menyesuaikan SPK manual dan merekapitulasi
ke Expenditure Monitoring Est.cost agar
balance

Memperbarui data ITP Online

Admin

Kamis, 13 Juli 2023

W Flw

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Memperbarui data ITP Online

Memperbarui spk 1 dan spk 2 di website
MWMS lalu mengisi actual date sesuai tanggal
di master data elmot kemudian mengisi actual
quantity jika ada pinalty maka isi note remark

Admin

Jumat, 14 Juli 2023

N

Jumat bergerak (Melakukan senam pagi di area
Shop)

Memperbarui data ITP Online

Memperbarui SPK di website MWMS

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

Mengikuti Weekly Meeting pagi
Menggabungkan laporan Final test, DIFA, dan
SIR

Memeriksa report SPK dan meminta tanda
tangan dari Maintenance Reps PHR.

Admin

Selasa, 18 Juli 2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Membantu pemeriksaan ITP online Main-
tenance Reps dan melakukan verifikasi dan
validasi data hasil pemeriksaan.

Admin

w

Rabu, 19 Juli 2023

Libur Tahun Baru Hijriah 1445H

Kamis, 20 Juli 2023

=

Mengikuti Tailgate Meeting pagi
Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS

Admin

12



No Hari tanggal Aktivitas Bagian
5 | Jumat, 21 Juli 2023 | 1. Jumat bersih (Melakukan house keeping Area Admin
Shop)
2. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
3. Memasukkan mass update ITP di Excel dengan
menyesuaikan SPK manual dan merekapitulasi
ke Expenditure Monitoring Est.cost agar
balance
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 Weekly Meeting pagi Admin
2. Memperbarui SPK di website MWMS
3. Memeriksa report SPK dan meminta tanda
tangan dari Maintenance Reps PHR.
2 | Selasa, 25Juli 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Memperbarui SPK di website MWMS
3 Rabu, 26 Juli 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Mencetak absen dan meeting of minutes (MOM)
tailgate meeting
3. Menggabungkan laporan SPK, Final test report,
DIFA, dan SIR
4 | Kamis, 27 Juli 2023 | 1. Mengikuti Monthly Meeting Admin
2. Menggabungkan laporan SPK, Final test report,
DIFA, dan SIR
3. Memasukkan mass update ITP di Excel dengan
menyesuaikan SPK manual dan merekapitulasi
ke Expenditure Monitoring Est.cost agar
balance
5 | Jumat, 28 Juli 2023 | 1. Jumat bersih (Melakukan house keeping Area Admin
Shop)
2. Memeriksa report SPK dan meminta tanda
tangan dari Maintenance Reps PHR.
3. Memasukkan mass update ITP di Excel dengan
menyesuaikan SPK manual dan merekapitulasi
ke Expenditure Monitoring Est.cost agar
balance
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 Tailgate Meeting pagi Admin

N

Menjadi notulis meeting pagi hari
Menggabungkan absen dan meeting of minutes
(MOM) kemudian melakukan pengarsipan
Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website

13



No Hari tanggal Aktivitas Bagian
MWMS.
5. Memeriksa report SPK dan meminta tanda
tangan dari Maintenance Reps PHR.
2 Selasa, 1 Agustus 1. Mengikuti Weekly Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Menggabungkan absen dan meeting of minutes
(MOM) kemudian melakukan pengarsipan
4. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS.
5. Memeriksa report SPK dan meminta tanda
tangan dari Maintenance Reps PHR.
3 Rabu, 2 Agustus 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Melakukan pengarsipan SPK sesuai progresnya
di lemari arsip setiap SPK
4 Kamis, 3 Agustus 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membantu pemeriksaan ITP online Main-
tenance Reps dan melakukan verifikasi dan
validasi data hasil pemeriksaan.
5 Jumat, 4 Agustus 1. Jumat bergerak (Melakukan senam pagi di Admin
2023 area Shop)
2. Menggabungkan laporan Final test, DIFA, dan
SIR
3. Memeriksa report SPK dan meminta tanda
tangan dari Maintenance Reps PHR.
6 Sabtu,zg ggustus 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 1. Mengikuti Weekly Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Mencetak dokumen izin bekerja Job Safety
analisyst (JSA)
4. Memasukkan winding data yang telah diambil
dan dicatat selama periode waktu tertentu ke
dalam Excel.
2 Selasa, 8 Agustus 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memasukkan winding data yang telah diambil
dan dicatat selama periode waktu tertentu ke
dalam Excel.
3 Rabu, 9 Agustus 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin

2023

N

Menjadi notulis meeting pagi hari

Memasukkan winding data yang telah diambil
dan dicatat selama periode waktu tertentu ke
dalam Excel.

14



2023

Day Off

No Hari tanggal Aktivitas Bagian
4 Kamis, 10 Agustus | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Mengikuti latihan emergency drill, ini mem
berikan pengalaman berharga bagi seluruh
anggota tim.
4. Memindai final test report yang telah dilakukan
oleh tim mekanik lalu memberi nama file sesuai
dengan nomor Work Order (WO).
5 Jumat, 11 Agustus 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Shop) Admin
2023 2. Membantu pemeriksaan ITP online Main-
tenance Reps PHR
3. Memasukkan proses submit dan pengisian note
di SPK 1 dan SPK 2. Dan jika ada SPK yang
kurang sesuai dengan actual date dan promised
date maka dikembalikan ke contractor.
6 Sabtu, Zlgz,g\gustus 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 1. Mengikuti Weekly Meeting pagi Admin
2023 2. Memberikan no Project dari hasil laporan
balancing
3. Menggabungkan laporan SPK, Final test
report, DIFA, dan SIR
4. Memasukkan winding data yang telah diambil
dan dicatat selama periode waktu tertentu ke
dalam Excel.
2 Selasa, 15 Agustus | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot.
3 Rabu,16 Agustus 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memasukkan data cargo manifest
4. Melakukan pemeriksaan terhadap kualitas air
limbah
5. Mengantar example air limah Shop ke
laboratorium
4 Kamls,210723Agustus Libur 17 Agustus
5 Jumat, 18 Agustus | 1. Jumat bersih (Melakukan house keeping Area Admin
2023 Shop)
2. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
3. Memindai invoice bulan Agustus 2023
6 Sabtu, 19 Agustus

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.8 Kegiatan Harian 21 Agustus 2023 s/d 25 Agustus 2023

No Hari tanggal Aktivitas Bagian
1 Senin, 21 Agustus | 1. Mengikuti Weekly Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Menggabungkan absen dan meeting of minutes
(MOM) kemudian melakukan pengarsipan
4. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan SIR
5. Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control
2 | Selasa, 22 Agustus | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memasukkan winding data
3 Rabu, 23 Agustus 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
4 Kamis, 24 Agustus | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memasukkan data cargo manifest
4. Memasukkan ORDC (Operator Routin Duty
Check)
5 Jumat, 25 Agustus | 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Shop) Admin
2023 2. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
6 Sabtu, é2(()52,?):gustus 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 1. Mengikuti Monthly Meeting Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memasukkan winding data
4. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan SIR
5. Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control
2 Selasa, 29 Agustus | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memberikan no Project dari hasil laporan
balancing
4. Menggabungkan laporan SPK, Final test
report, DIFA, dan SIR
3 Rabu, 30 Agustus 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot
4. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan SIR
5. Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control
4 Kamis, 31 Agustus | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
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2023

Day Off

No Hari tanggal Aktivitas Bagian
. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
5 | Jumat, 1 September . Jumat bersih (Melakukan house keeping Area Admin
2023 Shop)
. Menerima laporan work order yang di kirimkan
Manajer melalui email
. Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot
. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS.
6 Sabtu, ?2 gze?;))tember 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 . Mengikuti Weekly Meeting pagi Admin
2023 . Menjadi notulis meeting pagi hari
. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS.
2 Selasa, 5 September . Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 . Menjadi notulis meeting pagi hari
. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR
. Menggabungkan laporan Final test, DIFA, dan
SIR.
. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan SIR
. Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control
3 Rabu, 6 September . Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 . Menjadi notulis meeting pagi hari
. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS.
4 Kamis, 7 September . Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 . Menjadi notulis meeting pagi hari
. Menerima laporan work order yang di-
kirimkan Manajer melalui email
. Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot.
5 Jumat, 8 September . Jumat bergerak (Melakukan senam pagi di Admin
2023 area Shop)
. Mendapatkan reward semangat senam pagi
. Mencetak dokumen JSA
. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS.
6 Sabtu, 9 September

Sumber: Data Olahan 2023

17



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

No Hari tanggal Aktivitas Bagian
1 Senin, 11 September 1. Mengikuti Weekly Meeting Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memindai invoice bulan Agustus 2023
4. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR
5. Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.
6. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR
7. Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control
2 Selasa, 12 September | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR
4. Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR
5. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR
6. Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control
3 Rabu, 13 September 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Menerima laporan Work Order yang di-
kirimkan Manajer melalui email
4. Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot
4 Kamis, 14 September | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR
4. Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.
5. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR
6. Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control
5 Jumat, 15 September | 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Shop) Admin
2023 2. Melakukan pemeriksaan terhadap kualitas air
limbah
3. Mengantar example air limah Shop ke
laboratorium
4. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
5. Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot.
6 Sabtu, 1;302esptember Day Off

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.12 Kegiatan Harian 18 September 2023 s/d 22 September 2023

No

Hari tanggal

Aktivitas

Bagian

1

Senin, 18 September
2023

n

Mengikuti Weekly Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari

Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR

Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.

Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR

Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control

Admin

Selasa, 19 September
2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari

Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR

Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.

Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR

Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control

Admin

Rabu, 20 September
2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari

Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR

Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.

Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR

Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control

Admin

Kamis, 21 September
2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari

Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR

Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.

Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR

Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control

Admin

Jumat, 22 September
2023

Jumat bersih (Melakukan house keeping Area
Shop)

Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS

Memasukkan winding data

Admin

6

Sabtu, 23 September
2023

Day Off

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.13 Kegiatan Harian 25 September 2023 s/d 29 September 2023

No Hari tanggal Aktivitas Bagian
1 Senin, 25 September 1. Mengikuti Weekly Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Mencetak form kerja mekanik dan electrical
4. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR
5. Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.
6. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR
2 Selasa, 26 September | 1. Mengikuti Monthly Meeting Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR
4. Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.
5. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR
3 Rabu, 27 September 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR
4. Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.
5. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR
6. Mengirimkan hasil dokumen ke email Quality
Control
4 Kamis, Zz%ggptember Libur Maulid Nabi Muhammad SAW
5 Jumat, 29 September | 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Shop) Admin
2023 2. Memasukkan mass update ITP di Excel
dengan  menyesuaikan SPK manual dan
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring
Est.cost agar balance
3. Mengikuti meeting HES di lancang kuning
6 Sabtu, 3;)082%ptember 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 Weekly Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Menggabungkan absen dan meeting of
minutes (MOM) kemudian  melakukan
pengarsipan
4. Mencetak form kerja mekanik dan electrical
5. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final

test, DIFA, dan SIR
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian
6. Menggabungkan laporan Final test, DIFA,
dan SIR.
7. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR
2 | Selasa, 3 Oktober 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Menerima laporan Work Order yang
dikirimkan Manajer melalui email
4. Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot.
3 | Rabu, 4 Oktober 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membuat SPK manual
4. Memasukkan data cargo manifest
4 Kamis, 5 Oktober 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Mencetak absen dan meeting of minutes
(MOM) tailgate meeting
4. Mencetak JSA pekerjaan
5. Memasukkan data cargo manifest
5 | Jumat, 6 Oktober 2023 Cuti 1zin
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 Weekly Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memindai invoice bulan Oktober 2023
4. Menggabungkan absen dan meeting of
minutes (MOM) tailgate meeting
5. Membantu  pemeriksaan ITP  online
Maintenance Reps PHR
6. Memasukkan proses submit dan pengisian
note di SPK 1 dan SPK 2. Dan jika ada SPK
yang kurang sesuai dengan actual date dan
promised date maka dikembalikan ke
contractor.
2 Selasa, 10 Oktober 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR menggabungkan laporan
Final test, DIFA, dan SIR
4. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR
5. Merekap dokumen Final test, DIFA, dan SIR
dan diberi nama sesuai no WO Report tsh
6. Membuat Timeline repair
3 Rabu, 11 Oktober 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membuat Timeline repair Memberikan no
Project dari hasil laporan balancing.
4. Menggabungkan laporan SPK, Final test,
DIFA, dan SIR
5. Membuat Timeline repair
4 Kamis, 12 Oktober 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memasukkan mass update ITP di Excel
dengan  menyesuaikan SPK manual dan
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring
Est.cost agar balance
5 Jumat, 13 Oktober 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Shop) Admin
2023 2. Memperbarui data ITP Online
3. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
4. Memasukkan mass update ITP di Excel
dengan  menyesuaikan SPK manual dan
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring
Est.cost agar balance
6 Sabtu, 21(4)12(??ktober 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 1. Mengikuti Weekly Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membuat SPK manual
4. Memperbarui data ITP Online
2 Selasa, 17 Oktober 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membuat SPK manual
4. Memperbarui data ITP Online
3 | Rabu, 18 Oktober 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Mencetak Log book tamu
4. Memperbarui data ITP Online
5. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
4 Kamis, 19 Oktober 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Memasukkan mass update ITP di Excel
dengan  menyesuaikan SPK manual dan
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring
Est.cost agar balance
5 Jumat, 20 Oktober 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Admin

2023

Shop)
Memasukkan mass update ITP di Excel
dengan  menyesuaikan SPK manual dan
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring
Est.cost agar balance
6 Sabtu, 2232(?),ktober 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 Weekly Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Menerima laporan Work Order yang di
kirimkan Manajer melalui email
4. Memasukkan laporan Work Order ke dalam
master data elmot.
5. Memperbarui data ITP Online
6. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
2 Selasa,22042?ktober Cuti Sakit
3 | Rabu, 25 Oktober 2023 Cuti Sakit
4 Kamis, 26 Oktober 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR menggabungkan laporan
Final test, DIFA, dan SIR
4. Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR
5. Merekap dokumen Final test, DIFA, dan SIR
dan diberi nama sesuai no WO Report tsb
6. Mengarsipkan laporan ke map Ordner sesuai
dengan laporan yang ada misalnya hasil
report yang ready di simpan ke map ready
line
5 | Jumat, 27 Oktober 2023 | 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Shop Admin
dan mengikuti pembukaan “SPORT MEET
2023 CENTRAL SHOPS”)
2. Memberikan no Project dari hasil laporan
balancing.
3. Menggabungkan laporan SPK, Final test,
DIFA, dan SIR
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 Weekly Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian
4. Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop
5. Menggabungkan laporan SPK, Final test,
DIFA, dan SIR
2 | Selasa, 31 Oktober 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membantu pemeriksaan ITP online Main-
tenance Reps dan melakukan verifikasi dan
validasi data hasil pemeriksaan.
4. Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop
5. Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop
3 | Rabu, 1 November 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
4 Kamis, 2 November 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
5 Jumat, 3 November 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Admin
2023 Shop)
2. SSWA (Self Stop working authority)
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 Weekly Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
2 Selasa, 7 November 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
3 | Rabu, 8 November 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
4 Kamis, 9 November 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
5 Jumat, 10 November 1. Jumat bersih (Melakukan house keeping Admin
2023 Area Shop)
2. SSWA (Self Stop working authority)
6 Sabtu, 1210lg|§)vember 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 1. Mengikuti Weekly Meeting pagi Admin
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
2 Selasa, 14 November 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
3 | Rabu, 15 November 2023 | 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
4 Kamis, 16 November 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. SSWA (Self Stop working authority)
5 Jumat, 17 November 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Admin
2023 Shop)
2. SSWA (Self Stop working authority)
6 Sabtu, 1§0|;|§vember 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 1. Mengikuti Monthly Meeting Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Mencetak absen dan meeting of minutes
(MOM) tailgate meeting
4. Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop
5. Memperbarui master data elmot
6. Memberikan no Project dari hasil laporan
balancing.
7. Menggabungkan laporan SPK, Final test,
DIFA, dan SIR
2 Selasa, 21 November 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop
4. Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop
5. Memperbarui master data elmot
3 Rabu, 22 November 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Mencetak Log Book tamu
4. Memperbarui data ITP Online
5. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website
MWMS
4 Kamis, 23 November 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membuat Timeline repair
4. Memindai dokumen Final test, Report
Dismantling Inpection  failure analisys
(DIFA), dan Summary inpection report
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No

Hari tanggal

Aktivitas

Bagian

(SIR)

Merekap dokumen Final test, DIFA, dan
SIR dan diberi nama sesuai no WO Report
tsb

Mengarsipkan laporan ke map Ordner sesuai
dengan laporan yang ada misalnya hasil
report yang ready di simpan ke map ready
line

Jumat, 24 November
2023

n

Jumat santai (Jalan santai disekitar area
Shop)

Membuat SPK manual

Membuat Timeline repair

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

el N

o

Mengikuti Weekly Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari
Memasukkan winding data

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop

Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop
Memasukkan master data elmot

Admin

Selasa, 28 November
2023

WN e

e

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop

Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop
Memasukkan master data elmot

Admin

Rabu, 29 November
2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi
Menjadi notulis meeting pagi hari
Membuat SPK manual
Memasukkan Cargo Manifest

Admin

Kamis, 30 November
2023

IS e Fal ol

&

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop

Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop
Memasukkan master data elmot

Admin

Jumat, 1 Desember 2023

Jumat bergerak (Melakukan senam pagi di
area Shop)

Membuat SPK manual

Memasukkan Cargo Manifest

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

SEN

Mengikuti Weekly Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari
Membantu pemeriksaan ITP online Main-
tenance Reps dan melakukan verifikasi dan
validasi data hasil pemeriksaan.

Membuat SPK manual

Admin

Selasa, 5 Desember 2023

S A al E o

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari

Membuat Timeline repair

Memperbarui data ITP Online
Memperbarui SPK di website MWMS
Membantu pemeriksaan ITP online Main-
tenance Reps dan melakukan verifikasi dan
validasi data hasil pemeriksaan.

Admin

Rabu, 6 Desember 2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi
Menjadi notulis meeting pagi hari
Membuat Timeline repair
Memperbarui data ITP Online
Memperbarui SPK di website MWMS

Admin

Kamis, 7 Desember 2023

WN RO

R

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari
Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot

Memperbarui SPK di website MWMS.

Admin

Jumat, 8 Desember 2023

Jumat bersih (Melakukan house keeping
Area Shop)

Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR menggabungkan
laporan Final test, DIFA, dan SIR
Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR

Merekap dokumen Report

Mengarsipkan laporan ke map Ordner
sesuai dengan laporan yang ada misalnya
hasil report yang ready di simpan ke map
ready line

Memperbarui SPK di website MWMS

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

N =

o s

Mengikuti Weekly Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari
Mencetak absen dan meeting of minutes
(MOM) tailgate meeting

Mengiput winding data

Membuat Timeline repair

Admin

Selasa, 12 Desember

=

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Admin
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No

Hari tanggal

Aktivitas

Bagian

2023

Menjadi notulis meeting pagi hari

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop

Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop

Rabu, 13 Desember
2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari
Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot.

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop

Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop

Admin

Kamis, 14 Desember
2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari
Melakukan  pengarsipan  SPK  sesuai
progresnya di lemari arsip setiap SPK
Membuat Timeline repair

Admin

Jumat, 15 Desember
2023

Jumat santai (Jalan santai disekitar area
Shop)

Melakukan pemeriksaan hasil laporan Final
test, DIFA, dan SIR Menggabungkan
laporan Final test, DIFA, dan SIR
Memindai dokumen Final test, DIFA, dan
SIR

Merekap dokumen Final test, DIFA, dan
SIR dan diberi nama sesuai no WO Report
tsb

Mengarsipkan laporan ke map Ordner
sesuai dengan laporan yang ada misalnya
hasil report yang ready di simpan ke map
ready line

Membuat SPK manual

Admin

6

Sabtu, 16 Desember
2023

Day Off

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.25 Kegiatan Harian 18

Desember 2023 s/d 22 Desember 2023

No

Hari tanggal

Aktivitas

Bagian

1

Senin, 18 Desember
2023

N

Mengikuti Weekly Meeting pagi

Menjadi notulis meeting pagi hari

Mencetak absen dan meeting of minutes
(MOM) tailgate meeting

Membuat SPK manual

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop

Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang keluar dari shop

Admin

Selasa, 19 Desember
2023

Mengikuti Tailgate Meeting pagi
Menjadi notulis meeting pagi hari

Admin
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No Hari tanggal Aktivitas Bagian
3. Membuat SPK manual
4. Membuat Timeline repair
3 Rabu, 20 Desember 1. Mengikuti Monthly Meeting Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membuat SPK manual
4. Membuat Timeline repair
4 Kamis, 21 Desember 1. Mengikuti Tailgate Meeting pagi Admin
2023 2. Menjadi notulis meeting pagi hari
3. Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop
4. Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop
5 Jumat, 22 Desember 1. Jumat santai (Jalan santai disekitar area Admin
2023 Shop)
2. Membuat Timeline repair
3. Membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop
4. Menggandakan final test report untuk bukti
motor yang akan keluar dari shop
6 Sabtu, 22305)§sember 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 Kunjuangan terakhir ke Mess PT. Serba
2023 Dinamik Indonesia
5 Jumat, 29 Desember e
2023 Penyerahan Sertifikat
6 | Sabtu, 30 Desember 2023 Day Off

Sumber: Data Olahan 2023

3.1.2. Uraian Kegiatan Kerja Praktik
Uraian dari tugas-tugas yang dilaksanakan selama pelaksanaan Kerja Praktik
(KP) pada bagian Admin vyaitu:
1. Menjadi notulis setiap meeting di pagi hari
PT. Serba Dinamik Indonesia sudah mempunyai peraturan wajib meeting
sebelum memulai pekerjaan dan tidak hanya meeting dipagi hari, tetapi ada
Monthly meeting yang mana akan di hadiri semua Site Manager Shop MGR.
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Untuk meeting dipagi hari biasanya membahas pekerja hari sebelumnya, dan
juga diberikan materi keselamatan bekerja, sedangkan monthly meeting
membahas keseluruhan masalah yang ada dibulan terakhir. Meeting ini
bertujuan untuk menyelasaikan masalah yang belum terselesaikan dan
mencari solusinya. Dalam meeting tersebut, tim atau manajemen dapat
mengevaluasi kinerja dan progress proyek yang sedang berjalan serta
mengidentifikasi masalah atau hambatan yang mungkin timbul. Dari sana,

dapat dicari jalan keluar atau strategi untuk mengatasi masalah tersebut.

e e |

— e =

| ANAE
TR R SR et e
LT LR

Gambar 3.1 Tampilan Absen
Sumber: MGR Shop

\ :
Gambar 3.2 Menjadi notulis meeting dan reward karyawan
Sumber: MGR Shop
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Selain itu, monthly meeting juga merupakan kesempatan yang tepat untuk

memberikan apresiasi dan reward kepada karyawan yang berprestasi dan

menunjukkan Kinerja terbaik. Penghargaan ini bisa berupa pengakuan atas

kontribusi mereka, bonus, insentif, atau penghargaan lain yang sesuai dengan

kebijakan perusahaan.Dengan melakukan Monthly meeting dan memberikan

reward kepada karyawan terbaik, perusahaan dapat mendorong motivasi dan

semangat kerja, serta memperkuat budaya kerja yang positif. Ini juga

memberikan kesempatan untuk memperkuat hubungan antara manajemen dan

karyawan serta memastikan bahwa setiap masalah yang muncul dapat

ditangani dengan segera dan efektif. Selama meeting berjalan, yang dicatat

oleh praktikan di meeting of minutes (MOM) yaitu sebagai berikut :

a. Mencatat judul materi dan materi yang dibahas seperti “Tools and
equitment”

b. Mencatat hari, tanggal, bulan, tahun rapat

c. Mencatat nama nama yang memberikan materi

d. Mencatat pembahasan rapat yang ingin dibahas dan hasil kerja hari
sebelumnya

e. Mencatat isi rapat yang sedang dibicarakan, dimulai dari pernyataan yang
dibahas sampai dengan pernyataan pendapat, kesimpulan rapat yang sudah
disepakati bersama dan menutup rapat.

f. Praktikan memberikan hasil MOM rapat yang sudah praktikan selesaikan
kepada HES

Menggandakan absen, meeting of minutes (MOM) tailgate meeting, form

Over Time (OT) dan form cuti dan mencetak Job Safety analysis (JSA), log

book tamu.

Menggandakan dokumen adalah proses memperbanyak atau melipat

gandakan dokumen sesuai dengan kebutuhan yang diperlukan dengan

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

digunakan oleh karyawan untuk mengambil jam kerja tambahan, cuti untuk
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melakukan izin atau libur karyawan secara sementara, JSA untuk pekerjaan

adalah report yang nantinya akan di isi oleh karyawan pada saat ingin

memulai pekerjaan.

Cara menggandakan dokumen dengan mesin pengganda sebagai berikut:

a. Pastikan mesin pengganda dalam keadaan menyala dan kertas tersedia

b. Sandarkan dokumen yang akan digandakan

c. Masukkan atau tempatkan kertas yang akan digandakan pada mesin
pengganda

d. Aturlah ukuran kertas dan seberapa banyak dokumen yang akan
digandakan

e. Tekan tombol copy

Sedangkan cara mencetak mencetak Job Safety analysis (JSA) :

a. Buka file di komputer admin

b. klik file Hes kemudian pilih file JSA

c. Aturlah ukuran kertas dan seberapa banyak dokumen yang akan dicetak

d. Tekan tombol print

Gambar 3.3 Menggandakan absen, MOM, form Over Time (OT) dan form cuti dan
mencetak Job Safety analysis (JSA), log book tamu.
Sumber: MGR Shop

32



Melakukan pemeriksaan dan menggabungkan laporan Final test, Report
Dismantling Inpection failure analisys (DIFA), dan Summary inpection
report (SIR) dengan SPK dan mengarsipkannya.

Report yang telah diisi datanya oleh tim mekanik akan diberikan kepada
supervisor untuk ditandatangani, dan report difa, sir yang dibuat rotating
equipment engineer (REE) kemudian report tersebut akan diberikan ke admin.
Tugas yang dilakukan praktikan adalah menyusun laporan laporan yang telah
di accept supervisor dan rotating equipment engineer (REE). Susunan nya
adalah SPK manual, Time line, difa, sir, report electrical, mechanical, dan
report balancing Setelah digabungkan menjadi satu lalu diarsipkan sesuai
nomor Work Order (WO) kemudian masukkan ke dalam map ordner. Untuk
spk yang masih tahap proses akan di arsipkan ke map ordner in progress,
sedangkan spk yang telah lengkap dengan final test report akan di arsipkan
ready line. Jika arsip ready line laporan pekerjaan terkumpul kemudian
antarkan keruangan atasan untuk ditandatangani Maintenance Reps PHR

sebagai tanda persetujuan terhadap aktivitas tersebut.

I

Gambar 3.4 Pemeriksaan dan Menggabungkan laporan
Sumber: MGR Shop
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Memindai dokumen SPK, Final Test report dan Invoice

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 scan yaitu SPK,

Final Test report dan Invoice yang telah ditandatangani oleh atasan, untuk

langkah-langkah memindai dan menyimpan dokumen praktikan menggunakan

dua media, untuk Invoice 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.

langkah-langkah memindai dan menyimpan dokumen SPK dan Final Test

report adalah sebagai berikut:

a. Buka aplikasi cam scanner di hp

b. Letakkan dokumen yang ingin dipindai dengan benar

c. Setelah selesai beri nama setiap file sesuai dengan no work order (WO)
nya masing-masing

d. Kemudian kirim setiap file ke email QC Shop dan di simpan menjadi satu
file sesuai No invoice.

Memperbarui data ITP online

Memperbarui data ITP online yang mana di website ITP online, klik new

untuk memperbarui kemudian klik Receive ITP online, jika no work order

yang di masukan tidak ada maka file sudah di update dan jika tandanya close

maka file nya sudah di update oleh QC.
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-----

Gambar 3.5 ampilan website ITP online
Sumber: MGR Shop

Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website maintenance work management

system (MWMYS)

Memperbarui SPK ini merupakan kegiatan bukti pelaporan secara digital ke

Maintenance Reps. Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website MWMS lalu

mengisi actual date sesuai tanggal di master data elmot kemudian mengisi

actual quantity jika ada pinalty maka isi note remark setelah itu update baru

klik complete, adapun langkah langkah nya untuk melakukan update SPK 1

dan SPK 2 di website MWMS, langkah-langkah yang perlu diikuti adalah

sebagai berikut:

a. Login ke website MWMS menggunakan akun yang telah diberikan akses

b. Klik new pada nomor work order yang akan di update.

c. Kemudian untuk setiap SPK, periksa detail pekerjaan yang perlu di update,
dan input actual date (tanggal aktual pelaksanaan) dan actual quantity
(jumlah aktual pekerjaan)

d. Ambil data actual date dari master data elmot atau sumber data lain yang
relevan, dan pastikan untuk memasukkannya dengan akurat sesuai dengan

tanggal pelaksanaan pekerjaan yang sebenarnya
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e. Jika ada pinalty yang perlu diinformasikan, masukkan catatan keterangan
(note remark) yang relevan dan jelas untuk menjelaskan alasannya

f. Setelah semua informasi telah terisi dengan benar, lakukan proses update
dengan mengklik tombol “Update” atau “Save”

g. Jika pekerjaan telah selesai sepenuhnya dan semua informasi aktual telah
tercatat dengan benar, klik tombol “Complete” atau “Selesai” untuk

menandakan bahwa SPK tersebut telah selesai dan data telah di update.

Sumber: MGR Shop

Membantu pemeriksaan ITP online Maintenance Reps PHR

Melakukan verifikasi dan validasi data hasil pemeriksaan, sehingga
memastikan bahwa informasi yang tercatat akurat dan dapat
dipertanggungjawabkan. Selain pemeriksaan ITP, tugas lain yang menjadi
tanggung jawab praktikan adalah mengelola proses submit dan pengisian note
di SPK 1 dan SPK 2. Dan jika ada SPK yang kurang sesuai dengan actual
date dan promised date maka dikembalikan ke contractor.

Membuat Timeline repair

Timeline merupakan jadwal yang ditentukan untuk menjalankan proses
perbaikan. Ini mencakup langkah-langkah yang diperlukan untuk
mengidentifikasi, merencanakan, dan melaksanakan tindakan perbaikan

terhadap suatu sistem, peralatan, atau proses yang mengalami kerusakan atau
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masalah. Timeline teridiri dari waktu, tanggal pekerjaan, material yang

digunakan dan job description.

Adapun cara pembuatan Timeline sebagai berikut:

a. Buka file Catalog price elmot mgr disini praktikan bisa melihat seluruh
harga barang.

b. Lalu buka file Timeline kemudian klik sheet sesuai no project

c. Isi tanggal start date, Scope work

d. Kemudian isi job description dan remarks, untuk mengisi ini sesuaikan
dengan spk yang sama no project nya dan untuk memastikan kodenya lihat
file Catalog price.

e. Setelah itu cetak timeline untuk melengkapi dokumen report SPK dan akan

di tandatangani Main. Representative

Sumber: MGR Shop
Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) manual

SPK manual merupakan proses pembuatan surat perintah kerja, SPK manual
dibuat sesuai dengan arahan dengan tujuan untuk digunakan setiap pekerjaan
yang akan dimulai. SPK manual terdiri dari dua jenis yang pertama SPK 1

yang berisi inspection yaitu data report pemeriksaan motor, yang kedua SPK
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10.

2 yaitu tahap dimana motor sudah diketahui apabila kerusakan kemudian

diperbaiki dan di rewind. Adapun cara kerjanya adalah sebagai berikut:

a. Meminta nomor work order dan nomor notif (form cost center) mgr yang
datang ke shop pada Maintenance Representative

b. Lalu, buka file catalog price elmot mgr disini praktikan bisa melihat
seluruh harga barang yang digunakan

c. Buka file SPK, ketik work order dan nomor notif (form cost center) yang
approved

d. Buat tanggal start working dan jenis pekerjaan misalnya rewind/service

e. Kemudian isi job code, quantity sesuai dengan timeline yang berhungan
pada SPK dan untuk harga isi sesuaikan dengan catalog price elmot mgr.

Memasukkan winding data

Memasukkan winding data yang telah diambil dan dicatat selama periode

waktu tertentu. Winding data ini mencakup informasi terkait proses

pembungkus kawat pada motor dan berfungsi sebagai acuan dalam mengelola

kualitas produksi serta analisis hasil produk. Record winding data ini

bertujuan dalam menjaga kualitas produk dan mengelola proses produksi

secara efektif. Informasi yang tercatat dalam laporan ini membantu dalam

pemantauan, evaluasi, dan pengambilan keputusan terkait produksi. Hasil

winding data rewind yang dicatat ke dalam form yang diisi dari tim rewind

kemudian praktikan record ke dalam file Excel, jika ada number seri nya

tidak ada di form winding data, cek di master data elmot lalu salin ke file

Winding data rewind.

Gambar 3. 8 Dokumen winding data
Sumber: MGR Shop
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11.

Gambar 3.9 Tampilan file master data elmot dan database winding data
Sumber: MGR Shop

Memasukkan laporan work order ke dalam master data elmot

Work Order (WO) adalah dokumen perintah kerja yang dikeluarkan oleh

maintenance representative kepada pelaksana pekerjaan untuk menunjukkan

instruksi terperinci mengenai pekerjaan yang harus dilaksanakan. Menerima

laporan Work Order yang dikirimkan Maintenance Representative melalui

email kemudian di print lalu di record ke dalam master data elmot. Adapun

cara kerja nya sebagai berikut:

a. Cetak Work order dan nomor notif (form cost center) yang dikirim
maintenance representative.

b. Buka file master data elmot lalu masukan no wo/no notif

c. Kemudian record Job description dan Notif. Created by

Gambar 3.10 Tampilan file master data elmot dan dokumen work order
Sumber: MGR Shop
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12.

Memasukkan Mass Update ITP dengan menyesuaikan SPK manual dan
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring Est.cost agar balance.
Memasukkan Mass Update ITP adalah proses pencatatan atau dokumentasi
perubahan besar dalam Instruksi Teknis Pelaksanaan (ITP) secara bersamaan
atau dalam jumlah besar, ini melibatkan pembaruan informasi. Memasukkan
job code, job type, dan quantity (jumlah) dalam update ITP Online sesuai
dengan file SPK (Surat Perintah Kerja) manual, berikut langkah-langkah yang
praktikan di berikan: Buka ITP Online masuk ke sistem ITP Online yang
digunakan oleh perusahaan.

a. Masukkan job code

b. Pilih job type

c. Masukkan quantity

Penting untuk memasukkan informasi dengan tepat sesuai dengan file SPK
manual agar ITP Online dapat diperbarui dengan data yang akurat dan sesuai
dengan instruksi yang diberikan dalam pekerjaan yang sedang dilakukan.
Kemudian merekapitulasi ke Expenditure Monitoring Est.cost harus sama
dengan file SPK manual jumlanya harus balance agar dalam laporan bisa di
berikan keatasan. Kemudian setelah semuanya sama file dikirim ke email ke

manager.

A ) 19 0 0 ot i e A i1

f
It ot pland e e e o M o

Sumber: MGR Shop
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13.

14.

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang keluar dari shop

Praktikan membuat tag line untuk setiap motor yang diangkut user, setiap tag

line di lampirkan final test nya dan setiap nhomor wo yang di masukkan ke tag

line di beri tanda di file master data untuk di record kembali keberadaan

barang. Berikut langkah-langkah yang praktikan lakukan adalah:

a. Memasukkan no wo yang di berikan tim mekanik kedalam file master data
elmot

b. Kemudian klik pada sheet tag line dan masukan no wo yang ada

c. Lalu cetak tag line dan final test report yang ada di file invoice

d. Kemudian gunting tag line setiap wo yang ada dan gabungkan dengan
final test report, masukan tag line dan final test report kedalam plastik

kecil untuk pemberian data yang ada di motor yang keluar

l’w o) : <Cip

Gambar 3.12 Tampilan pembuatan tag line
Sumber: MGR Shop

Memasukkan data cargo manifest

Proses Memasukkan data cargo manifest adalah langkah kunci dalam operasi
logistik yang melibatkan pengumpulan, penginputan, verifikasi, dan
pemeliharaan informasi tentang barang yang diangkut user. Cargo yang diisi
oleh tim mekanik setelah melakukan pengiriman barang ke user, kemudian di
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3.2.

input ke dokumen keluar, setiap motor yang buat cargo selalu melampiran

nomor WO nya. Berikut langkah-langkah yang praktikan lakukan:

a. Buka file dokumen keluar

b. Kemudian record cargo manifest yang di input yaitu description, to,
quantity, nomor WO dan issued by.

B3k k= @ [ne
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Gambar 3.13 Tampilan file nomor dokumen dan cargo manifest
Sumber: MGR Shop

Target yang diharapkan

Adapun target-target yang diharapkan dari beberapa jenis-jenis pekerjaan

yang telah dilaksanakan adalah sebagai berikut:

1.

Menjadi notulis setiap meeting di pagi hari

Menjadi notulen dapat meningkatkan kefokusan praktikan saat mendengarkan
materi atau pembahasan yang dibahas saat meeting berlangsung agar tidak ada
satupun informasi penting yang terlewatkan dan praktikan juga dapat
meningkatkan kemampuan berkomunikasi sebagai notulis, praktikan
berkomunikasi langsung dengan peserta rapat dalam mengkonfirmasi
pemahaman atas poin-poin yang didiskusikan.

Menggandakan absen, meeting of minutes (MOM) tailgate meeting, form
Over Time (OT) dan form cuti dan mencetak JSA, log book tamu.
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Mampu menggunakan mesin pengganda dengan benar dan baik sesuai aturan
penggunaanya dan manfaat mencetak JSA bagi praktikan adalah untuk
mengetahui bahwa sebelum bekerja karyawan harus melengkapi prosedur
dokumen kerja.

Melakukan pemeriksaan dan menggabungkan laporan Final test, Report DIFA,
dan SIR dengan SPK dan mengarsipkannya.

Agar praktikan dapat Mempelajari prosedur alur dokumen, standar perusahaan
terkait administrasi dokumen dan dapat mengetahui sistem pengarsipan
dokumen yang tepat untuk memudahkan pencarian data kembali. Hal ini
sangat berguna sebagai bekal praktikan dalam bidang administrasi
perkantoran.

Memindai dokumen SPK, Final Test report dan Invoice

Mampu mengoperasikan mesin scanner dan perangkat lunak pendukung
seperti software pengelolaan dokumen, dan mimindai dokumen juga berfungsi
untuk mengarsipkan dokumen secara digital hal ini dapat mencegah
kehilangan data. Hal ini meningkatkan keterampilan praktikan dalam
menggunakan teknologi perkantoran.

Memperbarui ITP online

Mampu menguasai sistem perusahaan dengan baik dan dengan melakukan
perbaruan ITP ini praktikan bisa lebih teliti untuk melakukan pekerjaan yang
berbasis teknologi.

Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website MWMS

Mampu menguasai sistem perusahaan dengan baik dan melatih keterampilan
dalam memasukkan data secara akurat dan mengirimkan data yang diperlukan
melalui website MWMS.

Membantu pemeriksaan ITP online Maintenance Reps PHR

Melalui pemeriksaan ITP, praktikan memahami tentang proses maintenance,
termasuk standar dan persyaratan teknis yang diterapkan dalam suatu

perusahaan yang menggukan teknologi.
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10.

11.

Membuat Timeline repair

Membuat Timeline repair dapat meningkatkan pemahaman tentang proses
perbaikan atau perawatan. Praktikan dapat mengembangkan keterampilan
perencanaan melalui penyusunan timeline repair, dan material yang
digunakan. Proses membuat timeline repair memperkuat keterampilan
manajemen waktu praktikan, membantu mereka memprioritaskan tugas dan
menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan batas waktu yang ditetapkan.
Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) manual

Membuat SPK manual untuk setiap pekerjaan yang akan dimulai adalah
pekerjaan yang sangat penting pada bagian Admin ketika adanya motor yang
akan dikerjakan. Surat perintah kerja sangat berguna bagi pekerja atau
karyawan karena hal ini dapat berguna saat adanya terjadi incident saat
pekerjaan motor dan memudahkan admin dalam memastikan pekerjaan yang
dilakukan dan material yang digunakan sehingga nantinya akan mudah dalam
melakukan penagihan (invoice). Dengan Kkegiatan ini praktikan dapat
mengetahui bagaimana sistematika yang pertama kali sebelum pekerjaan
dilakukan.

Memasukkan winding data

Melatih ketelitian dan fokus dalam memasukkan data hasil pengujian winding
agar sesuai dengan kondisi actual di lapangan, praktikan mampu mendeteksi
perubahan winding data sehingga memudahkan penetapan jadwal perawatan
berkala, dengan adanya winding data dapat memudahkan admin untuk
mencari data yang dibutuh tim rewind. Praktikan juga dapat meningkatkan
pemahaman tentang standar pengujian winding berdasarkan SOP perusahaan.
Memasukkan laporan work order ke dalam master data elmot

Praktikan mempelajari proses pendataan, melatih ketelitian dalam record
laporan dan meningkatkan pemahaman mengenai schedule didalam master
data elmot, praktikan menguasai rumus-rumus yang ada di Microsoft excel

karena pekerjaan ini banyak menggukan rumus-rumus.
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12.

13.

14.

3.3.
3.3.1.

Memasukkan Mass Update ITP dengan menyesuaikan SPK manual dan
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring Est.cost agar balance.

Dengan melakukan pekerjaan ini, praktikan mampu Memasukkan data dengan
teliti dan menguasai rumus-rumus yang ada di Microsoft excel, karena
pekerjaan ini banyak menggukan rumus-rumus dan banyak membuka file-file
yang ada di komputer.

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang keluar dari shop

Membuat Tag Line bertujuan untuk mengetahui motor yang telah keluar dari
shop dan menjadi informasi bagi admin untuk memasukkan ke file ready line
Memasukkan data cargo manifest

Praktikan dapat membedakan cargo incoming dan cargo out dengan

melakukan pekerjaan ini, praktikan mampu Memasukkan data dengan teliti.

Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang Digunakan

Perangkat Keras

Komputer

Komputer yaitu suatu alat atau sistem yang dirancang secara khusus untuk
menerima input, memproses input sesuai instruksi yang tersimpan di

dalamnya, menyimpan hasil pemrosesan, serta menyediakan output dalam

bentuk informasi.

Gambar 3.14 Komputer
Sumber : MGR Shop
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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 komputer.

Gambar 3.15 Mouse
Sumber : MGR Shop

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 3.16 CPU
Sumber : MGR Shop
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3.3.2. Perangkat Lunak

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 Ms. 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 Ms. Excel untuk membuat Surat,
Memo dan Pengolahan Data lainnya.

Gambar 3. 17 Microsoft Excel
Sumber : Internet (Lella.id)

2. Sistem Aplikasi Maintenance Work Management System (MWMS)

Aplikasi MWMS adalah sistem yang dikembangkan atau dibuat untuk
melakukan perencanaan, pemeliharaan, perbaikan, pengontrolan, dan

pengawasan terhadap pekerjaan yang dilakukan.

e . o - »le - ™ =
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Gambar 3. 18 Maintenance Work Management System (MWMS)
Sumber : Pertamina.Com
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3.4.

Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang digunakan

3.4.1. Peralatan Kantor

Peralatan Kantor yang digunakan pada saat melaksanakan Kerja Praktik di PT.

Serba Dinamik Indonesia adalah:

1.

Printer

Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak, menggandakan dan
memindai laporan atau dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer.
laporan, berita acara, form pekerjaan, surat dan dokumen PT. Serba Dinamik
Indonesia dicetak menggunakan printer. Selain digunakan untuk mencetak,
printer juga digunakan untuk menggandakan dokumen. Printer juga

digunakan untuk memindai invoice. Printer pada Bagian Admin dapat dilihat

pada gambar berikut.

Gambar 3.19 Printer
Sumber : MGR Shop

Perforator
Perforator pada Bagian Admin digunakan untuk melubangi kertas atau
dokumen, setelah dilubangi lalu diarsipkan atau disimpan. Perforator pada

Bagian Admin dapat dilihat pada gambar berikut.

Gambar 3.20 Perforator
Sumber : MGR Shop
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3. Gunting
Gunting pada Bagian Admin digunakan untuk memotong bahan yang tipis
seperti kertas dan tali yang digunakan untuk mengikat tag line. Gunting pada

Bagian Admin dapat dilihat pada gambar berikut.

Gambar 3.21 Gunting
Sumber : MGR Shop

4. Stapler
Stapler adalah alat untuk menyatukan sejumlah kertas. Stapler digunakan
untuk menyatukan laporan. Stapler pada Bagian Admin dapat dilihat pada

gambar berikut.

Gambar 3.22 Stapler
Sumber : MGR Shop

3.4.2. Perlengkapan Kantor
Dalam melaksanakan Kerja Praktik pada PT. Serba Dinamik Indonesia di
bagian Admin peralatan kantor yang digunakan untuk menyelesaikan

pekerjaan adalah:
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Pena
Pena memiliki fungsi utama yaitu untuk menulis dan menandatangani
dokumen. Pena salah satu peralatan wajib yang ada pada saat mengisi laporan

yang dilakukan di PT. Serba Dinamik Indonesia. Pena pada Bagian Admin

dapat dilihat pada sebagai berikut.

Gambar 3.23 Pena
Sumber : MGR Shop

Penjepit kertas/paper-clip
Penjepit kertas adalah perlengkapan kantor yang digunakan untuk
menyatukan lembaran kertas dalam jangka waktu sementara, seperti absen

harian karyawan, laporan SPK dan laporan lainnya. Penjepit kertas pada

Bagian Admin dapat dilihat pada gambar berikut.

W
Gambar 3.24 Penjepit kertas/paper-clip
Sumber : MGR Shop
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Map L
adalah salah satu Perlengkapan kantor yang digunakan untuk menyimpan
dokumen dan kertas yang berbahan plastik transparan yang memudahkan

penyimpanan dan pengangkutan dokumen.

Gambar 3.25 Map L
Sumber : MGR Shop

Lem sticks
Lem sticks adalah salah satu Perlengkapan kantor yang sering digunakan
untuk merekatkan kertas, kain, dan berbagai jenis material lainnya.

AR

> ‘.l'r-‘{'
Gambar 3.26 Lem sticks
Sumber : MGR Shop

Map Ordner

Map ini digunakan untuk menyimpan arsip yang arsipnya tidak terlalu banyak.
Map ini dapat menyimpan arsip hingga 100 lembar arsip. Map Ordner pada
Bagian Admin dapat dilihat pada gambar berikut.
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3.5.

Gambar 3. 27 Map Ordner
Sumber : MGR Shop

Data-data yang diperlukan Selama Kerja Praktik di MGR Shop PT.
Serba Dinamik Indonesia

Adapun bentuk surat yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang

dilaksanakan ialah sebagai berikut:

1.

Mengisi meeting of minutes (MOM) tailgate meeting

Data-data yang diperlukan dalam MOM yaitu judul materi dan materi yang
dibahas seperti “Tools and equipment”’, nama-nama yang memberikan materi,
hari, tanggal, bulan, tahun rapat.

Mengarsipkan laporan Final test, Report Dismantling Inpection failure
analisys (DIFA), dan Summary inpection report (SIR) dengan SPK

Adapun data data yang diperlukan laporan Final test, Report Dismantling
Inpection failure analisys (DIFA), dan Summary inpection report (SIR)
dengan SPK antara lain : SPK manual, Time line, difa, sir, report electrical,
mechanical dan report balancing lalu diarsip sesuai nomor wo kemudian
masukkan ke dalam map ordner.

Memperbarui data ITP online

Adapun data data yang diperlukan memperbarui data ITP online yaitu no wo
di file invoice.

Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website MWMS (maintenance work
management system)

Untuk memperbarui SPK memerlukan beberapa data seperti no work order
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10.

(WO), tanggal, jumlah pinalty, jumlah actual pekerjaan, note remark dan
laporan SPK manual.

Melakukan verifikasi dan validasi data hasil ITP online Maintenance Reps
PHR

Adapun data data yang diperlukan no work order (WQO), start date, promised
date dan mengisi note remark dengan menyesuaikan waktu pekerjaan.
Membuat Timeline repair

Data-data yang diperlukan dalam membuat Timeline repair, catalog price
elmot, start date, Scope work, job description

Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) manual

Adapun data-data yang diperlukan dalam membuat SPK manual untuk setiap
pekerjaan yang akan dimulai adalah berupa data-data yang akan dimulai antar
lain: nomor work order, notification, timeline, start date, job description, job
code, quantity, catalog price elmot.

Memasukkan winding data

Adapun data-data yang diperlukan dalam memasukkan winding data adalah
tanggal, panjang cable leads tanpa skun (mm), front (DE) end coil: CE, rear
(NDE), coil, jumlah slot, connection, jumlah group coils, jumlah coils per
group, langkah coil, jumlah lilit per coil, jumlah paralel wire per coil, wire
size, thermal OL.

Memasukkan laporan work order ke dalam master data elmot

Adapun data-data yang diperlukan dalam memasukkan laporan work order ke
dalam master data elmot adalah Job description dan Notif. Created by.
Memasukkan Mass Update ITP dengan menyesuaikan SPK manual dan
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring Est.cost agar balance.

Adapun data-data yang diperlukan dalam memasukkan Mass Update ITP
adalah job code, job type, dan quantity (jumlah). Kemudian merakapitulasi
SPK ke expenditure monitoring data yang diperlukan adalah nomor work

order, description pekerjaan, cost center, dan pinalty cost.
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11.

12.

3.6.

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang keluar dari shop

Adapun data-data yang diperlukan dalam nomor work order dan notification
yang di file master data elmot.

Memasukkan data cargo manifest

Adapun data-data yang diperlukan dalam description, to, quantity, nomor
work order dan tujuan motor akan dibawa kemana, issued by.

Dokumen yang dihasilkan Selama Kerja Praktik di MGR Shop PT.
Serba Dinamik Indonesia
Adapun bentuk surat yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang

dilaksanakan ialah sebagai berikut:

1.

Mengisi meeting of minutes (MOM) tailgate meeting
Adapun dokumen yang dihasilkan dari mengisi meeting of minutes (MOM)

tailgate meeting adalah berupa rangkuman catatan yang disebut MOM.
Berikut adalah gambar dari MOM.
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Gambar 3.28 Tampilan meeting of minutes (MOM) tailgate meeting
Sumber: MGR Shop
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Gambar 3.29 Tampilan monthly meeting dan weekly
Sumber: MGR Shop

Mengarsipkan laporan Final test, Report Dismantling Inpection failure
analisys (DIFA), dan Summary inpection report (SIR) dengan SPK

Adapun dokumen yang dihasilkan akan diarsipkan kedalam map ordner yang
akan dijadikan invoice selanjutnya. Susunan nya antara lain: SPK 1, SPK 2,
Time line, difa, sir, report electrical, mechanical, dan report balancing.
Setelah digabungkan menjadi satu lalu diarsipkan sesuai nomor WO
kemudian masukkan ke dalam map ordner. Berikut adalah gambar dari
gabungan laporan.
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Gambar 3.30 Tampilan susunan invoice: SPK 1, SPK 2, Time line, difa, sir, report
electrical, mechanical, dan report balancing.
Sumber: MGR Shop
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Memperbarui data ITP online

Adapun dokumen yang dihasilkan memperbarui data ITP online akan berubah
menjadi file didalam website MWMS. Pada ITP type akan berubah new pada
tanda yang diberi praktikan setelah diperbarui akan bisa di lanjut ke tahap
update SPK 1 dan 2. Berikut adalah gambar dari Memperbarui data ITP

online.

Gambar 3.31 Tampilan website ITP online setalah diperbarui
Sumber: MGR Shop

Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website maintenance work management
system (MWMS)

Adapun dokumen yang dihasilkan memperbarui data ITP online akan berubah
menjadi file didalam website MWMS setelah di update akan berubah menjadi
tanda closed pada ITP type . Berikut adalah gambar dari hasil update SPK 1
dan SPK 2.
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Fiaamade o Lepr hmrans
Gambar 3.32 Tampilan website ITP online setalah di update SPK manual
Sumber: MGR Shop

Membuat Timeline repair
Timeline repair merupakan domuken untuk membantu melanjutkan pekerjaan

membuat SPK 2. Berikut adalah gambar dari hasil membuat Timeline repair
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Gambar 3.33 Tampilan Timeline repair
Sumber: MGR Shop

Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) manual

Adapun dokumen yang dihasilkan membuat SPK (Surat Perintah Kerja)
manual untuk setiap pekerjaan yang akan dimulai adalah berupa data-data
yang telah terkumpul di dalam cost center, catalog price elmot. Berikut

adalah gambar dari hasil membuat SPK (Surat Perintah Kerja) manual.

Gambar 3.34 Tampilan SPK manual
Sumber: MGR Shop
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Memasukkan winding data
Adapun dokumen yang dihasilkan Memasukkan winding data berbentuk file
di microsoft excel. Berikut adalah gambar dari hasil dihasilkan membuat

Memasukkan winding data.
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Gambar 3.35 Tampilan file winding data
Sumber: MGR Shop

Memasukkan laporan work order ke dalam master data elmot

Adapun dokumen yang dihasilkan Memasukkan laporan work order ke dalam
master data elmot berbentuk file di microsoft excel. Berikut adalah gambar
dari hasil dihasilkan Memasukkan laporan work order ke dalam master data
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Gambar 3.36 Tampilan file master data elmot dan dokuhen work order
Sumber: MGR Shop
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Memasukkan Mass Update ITP dengan menyesuaikan SPK manual dan
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring Est.cost agar balance.

Adapun dokumen yang dihasilkan Memasukkan Mass Update ITP dengan
menyesuaikan SPK manual dan merekapitulasi ke Expenditure Monitoring
Est berbentuk file di microsoft excel. Berikut adalah gambar dari
Memasukkan Mass Update ITP dengan menyesuaikan SPK manual dan

merekapitulasi ke Expenditure Monitoring Est.cost

5 A A :" yu® T e N IE r 'S
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SRR « [ M N RS (e a
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Gambar 3.37 Tampilan SPK manual, file Mass Update ITP, Expenditure moni;[o.ringh
Sumber: MGR Shop
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10.

Membuat Tag Line untuk setiap motor yang keluar dari shop
Adapun dokumen yang dihasilkan membuat Tag Line untuk setiap motor yang
keluar dari shop berupa kartu yang berisi jenis motor dan nomor work order.

Berikut adalah gambar dari membuat Tag Line.

Gambar 3.38 Tampilan pembuatan tag line
Sumber: MGR Shop
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11.

3.7.

Memasukkan data cargo manifest
Adapun dokumen yang dihasilkan Memasukkan data cargo manifest

berbentuk file di microsoft excel.
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Gambar 3. 39 Tampllan file nomor dokumen dan cargo manifest
Sumber: MGR Shop

Kendala-kendala yang dihadapi dalam Menyelesaikan Tugas Selama
Kerja Praktik di MGR Shop PT. Serba Dinamik Indonesia

Kurangnya fasilitas didalam kantor seperti komputer yang digunakan oleh
admin sehingga menyebabkan pekerjaan praktikan kurang efisien

Pada pembuatan SPK manual, yaitu membuat descrition, jobcode dan total
price harus menyesuaikan dengan Timeline dan catalog, saat melihat catalog
harus keluar dari file SPK dan membuka file catalog price elmot

Pada Memasukkan winding data praktikan terkadang keliru saat Memasukkan
data dikarna tulisan karyawan yang terkadang kurang jelas

Pada saat membuat tag line, praktikan kesulitan saat mencari homor work
order di master data elmot karena tidak adanya informasi cargo manifest
terkait motor listrik yang keluar dari shop. Hal ini dikarenakan karyawan lupa
atau tidak membuat cargo manifest. Akibatnya, tidak ada catatan pasti no wo
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3.8.

repair motor sehingga praktikan mengalami kendala dalam pengisian tag line
identitas motor listrik tersebut.

Solusi yang Dilakukan dalam Menghadapi Kendala Selama Kerja
Praktik di MGR Shop PT. Serba Dinamik Indonesia

Solusi yang diberikan oleh pembimbing, untuk pekerjaan praktikan
menggunakan laptop yang disediakan pembimbing agar pekerjaan praktikan
tidak terganggu dan ilmu yang didapatkan lebih kompeten

Agar tidak kesulitan saat pembuatan spk manual, maka praktikan harus
mengetahui short cut di Microsoft Excel. Jika praktikan sering membuat SPK
manual makan akan menguasai sendiri catalog price elmot

Untuk mengatasi hal tersebut, praktikan berinisiatif untuk segera
mengkonfirmasi kembali dengan bertanya kembali kepada pembimbing dan
bisa kangsung bertanya kepada karyawan yang melakukan rewinding atau
penggulung bersangkutan terkait data yang akan diinput agar tidak terjadi
kesalahan saat Memasukkan data

Untuk mengatasi hal ini praktikan harus mengkonfirmasikan kembali kepada
admin kantor untuk menanyakan identitas motor yang akan dibuat tag line.
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BAB IV

MEMPERBARUI SPK 1 DAN SPK 2 DI WEBSITE
MAINTENANCE WORK MANAGEMENT SYSTEM (MWMS)

Bagan alir dari “Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di Website MWMS adalah

sebagai berikut:

e ™
Mulai

\ 1 J

4 Y

Sediakan No WO

L]

Login ke website

—

MWMS
g J
e l D
Masukan No WO pada
kolom Type
g J

Kemudian upload SPK
di bagian evidence

t

Untuk data actual date
dilihat dari file Master
Data Elmot

\ J
~H |
Periksa secara detail
SPK kemudian input
actual date dan actual
quantity
\ J
SR S
Klik action
\ J

Jika ada pinalty pada

pekerjaan berikan note
remark
\ l J
4 N

Jika semua informasi
telah terisi, klik Update

\. J

!

" Jika pekerjaan telah )
selesai sepenuhnya dan
semua informasi aktual

telah tercatat dengan
benar, klik tombol

L "Comiete" )
s N
Selesai
\_ J

Gambar 4.1 Bagan Alir Memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di Website MWMS

Sumber: Data Olahan 2024

Berikut uraian yang dihasilkan dari pemaparan bagan alir Memperbarui SPK 1
dan SPK 2 di Website MWMS adalah sebagai berikut:
1. Sediakan No Work Order (WO) yang akan di Input dari file Invoice, No WO

ini adalah pemberian kode pembeda untuk setiap motor.
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10.

Login ke website MWMS menggunakan akun yang telah diberikan akses.
Masukan No WO pada kolom Type, samakan keterangan pada sistem dengan
invoice jika pada ITP Type tertulis closed maka beri tanda centang di invoice.
Klik action pada No WO yang bertanda new, akan ada 2 tampilan yaitu SPK 1
dan 2 maka klik SPK 1 terlebih dahulu kemudian SPK 2 jika ada terdapat
lebih dari dua tampilan yang keluar dengan no WO yang sama maka beri note
remark seperti ( Double submit ITP dan isi 0 pada actual cost-nya) hal ini
bertujuan agar invoice yang ditagihkan tidak double.

Kemudian untuk setiap SPK, periksa detail pekerjaan yang perlu di-update,
dan input actual date (tanggal aktual pelaksanaan) dan actual quantity (jumlah
aktual pekerjaan).

Ambil data actual date dari master data elmot atau sumber data lainnya,
misalnya untuk SPK 1 actual date disesuaikan pada start date, sedangkan
pada SPK 2 akan disesuaikan dengan master data elmot dan pastikan untuk
memasukkannya dengan akurat sesuai dengan tanggal pelaksanaan pekerjaan
yang sebenarnya.

Kemudian upload SPK di bagian evidence, untuk spk 1 yang di upload report
Difa sedangkan untuk spk 2 yang di upload report Final Test,

Jika ada pinalty yang perlu diinformasikan, masukkan catatan keterangan
(note remark) yang relevan dan jelas untuk menjelaskan alasannya contohnya
Late by company 10 days, due to Rebushing @Mach.Shop dan Late by
contractor 15 days, Adding Pinalty Rp — (%)

Setelah semua informasi telah terisi dengan benar, lakukan proses update
dengan mengklik tombol “Update” atau “Save”.

Jika pekerjaan telah selesai sepenuhnya dan semua informasi aktual telah
tercatat dengan benar, klik tombol “Complete” atau “Selesai” untuk

menandakan bahwa SPK tersebut telah selesai dan data telah di update.
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Berikut dokumentasi yang dihasilkan saat pekerjaan Memperbarui SPK 1 dan

SPK 2 di Website MWMS adalah sebagai berikut:

Dokumentasi saat mengakses sistem perusahaan
Sumber: MGR Shop

RS, SN

- el
ohaald —_—

Gambar 4.3 Dokumentasi saat Memasukkan data SPK
Sumber: MGR Shop
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Gambar 4.4 Filé invoice
Sumber: MGR Shop
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Gambar 4.5 File Master data elmot
Sumber: MGR Shop

Meew — b e -
‘b“’ '-‘ PN Dt Minses 58 -—E—-E‘ [ [lo——
== Sm— - — o —
=" "';....'j_u..
(LGRS ' [ " . 3
_..W.“__ﬂAMmrm hprogress e —
o eV bo— e
= o e P e T o i - e £
L Ll mmwm.nuuml .0.“:
i o] B | s e —-uuwuu -
- £ ~ - anhoves M1 as | s i
| e | .- | s S s s 9 U AU 0 ) 3
- wn| --hfn-m-ﬂum .
| —— --un-ul—n.' mqmmmn -
oy [P ————nk wuwunuuﬂ' A
SPRANAD | R et X AaH
Al | "
————] =TT
- e - T T
5 "'.".. “r 9 .HD Mo 11
; - e o | e ‘-
» < 5| ywimn
' | =r=
> MGR STATUS R amm mp-ogrm v L.
I
..'} oo e e ]| o
: I ‘-—l»
l
'. * - - -
| TERMATIA | MOXOMGT, | 22801CAL | um AUATOR "
L on g
L MORIATID | MOO0MO | DNASCAT | un MHATOR
THOUDAT | Mooseom | 21 Tun AERNTCH
oy | B | e o oenw 3
e | s | oanear en ne
ALY | EROUAMS | ZNNAXA Lt ad e
s | e 5 wel W =
[ sy | Al | )
G i eat| 00 fmm| w



BAB V
PENUTUP

51. Kesimpulan
Dalam pelaksanaan kerja Praktik di MGR 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 administratif. Berikut kesimpulan
dari pekerjaan yang dilakukan selama kerja Praktik:

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama kerja Praktik di MGR Shop PT.
Serba Dinamik Indonesia dibagian admin adalah menjadi notulis setiap
meeting di pagi hari, menggandakan absen, meeting of minutes (MOM)
tailgate meeting, form Over Time (OT) dan form cuti dan mencetak Job Safety
analysis (JSA), log book tamu, melakukan pemeriksaan dan menggabungkan
laporan Final test, Report Dismantling Inpection failure analisys (DIFA), dan
Summary inpection report (SIR) dengan SPK dan mengarsipkannya.
memindai dokumen SPK, Final Test report dan Invoice, memperbarui data
ITP online, memperbarui SPK 1 dan SPK 2 di website maintenance work
management system, membantu pemeriksaan ITP online Maintenance Reps
dan melakukan verifikasi dan validasi data hasil pemeriksaan, membuat

Timeline repair, membuat Surat Perintah Kerja (SPK) manual, Memasukkan
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winding data, Memasukkan laporan work order ke dalam master data elmot,
Memasukkan Mass Update ITP dengan menyesuaikan SPK manual dan
merekapitulasi ke Expenditure Monitoring Est.cost agar balance, membuat
Tag Line untuk setiap motor yang diangkut user, Memasukkan data cargo
manifest

Target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di MGR Shop PT. Serba
Dinamik Indonesia adalah dengan melakukan pekerjaan mengarsip data,
merekap data, memperbarui data dana, Memasukkan semua data invoice mgr
shop mulai dari update ITP online, membuat Timeline repair, membuat SPK
manual, Memasukkan winding data, Memasukkan laporan work order ke
dalam master data elmot, Memasukkan Mass Update ITP, merekapitulasi ke
Expenditure Monitoring Est.cost membuat Tag Line, Memasukkan data cargo
manifest dengan benar agar tidak terjadi kesalahan di dalam mencari data-data
pengetesan, mampu menggunkan mesin printer sesuai SOP agar tidak terjadi
kesalahan dalam mencetak, menggandakan dan memindai suatu dokumen.
Perangkat keras yang digunakan di MGR Shop PT. Serba Dinamik Indonesia
adalah komputer, mouse, CPU. sedangkan perangkat lunaknya adalah
Ms.Excel, Maintenance Work Management System (MWMS).

Peralatan digunakan di MGR Shop PT. Serba Dinamik Indonesia adalah
Mesin peganda, pencetak dan pemindai, Perforator, gunting dan stapler,
sedangkan perlengkapan yang digunakan adalah alat-alat tulis seperti pena,
penjepit kertas/paper-clip, lem stick, map ordner dan map L.

Pada umumnya data yang diperlukan selama melakukan pekerjaan di MGR
Shop PT. Serba Dinamik Indonesia ialah mengisi meeting of minutes (MOM)
tailgate meeting adapun data-data yang diperlukan dalam MOM vyaitu judul
materi dan materi yang dibahas seperti “Tools and equipment”’, nama yang
memberikan materi, hari, tanggal, bulan, tahun rapat. Dalam mengarsipkan
laporan Final test, Report Dismantling Inpection failure analisys (DIFA), dan

Summary inpection report (SIR) dengan SPK adapun data data yang
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diperlukan laporan Final test, Report Dismantling Inpection failure analisys
(DIFA), dan Summary inpection report (SIR) dengan SPK antara lain : SPK
manual, Time line, difa, sir, report electrical, mechanical dan report balancing
lalu diarsip sesuai nomor wo kemudian masukkan ke dalam map ordner.
Dalam memperbarui data ITP online, adapun data data yang diperlukan
Memperbarui data ITP online yaitu no wo di file invoice. Dalam update SPK
1 dan SPK 2 di website maintenance work management system (MWMS),
adapun untuk memperbarui SPK memerlukan beberapa data seperti no work
order (WO), tanggal, jumlah pinalty, jumlah aktual pekerjaan, note remark
dan laporan SPK manual. Dalam melakukan verifikasi dan validasi data hasil
ITP online Maintenance Reps PHR adapun data data yang diperlukan no work
order (WO), start date, promised date dan mengisi note remark dengan
menyesuaikan waktu pekerjaan. Dalam membuat Timeline repair data-data
yang diperlukan dalam membuat Timeline repair, catalog price elmot, start
date, Scope work, job description, dalam membuat SPK manual diperlukan
data-data yang akan dimulai antar lain: nomor work order, notification,
timeline, start date, job description, job code, quantity, catalog price elmot.
Dalam Memasukkan winding data, adapun data-data yang diperlukan dalam
Memasukkan winding data adalah tanggal, panjang cable leads tanpa skun
(mm), front (DE) end coil: CE, rear (NDE), coil, jumlah slot, connection,
jumlah group coils, jumlah coils per group, langkah coil, jumalh lilit per coil,
jumlah paralel wire per coil, wire size, thermal OL. Dalam Memasukkan
laporan work order ke dalam master data elmot, adapun data-data yang
diperlukan dalam Memasukkan laporan work order ke dalam master data
elmot adalah Job description dan Notif. Created by. Dalam Memasukkan
Mass Update ITP dengan menyesuaikan SPK manual dan merekapitulasi ke
Expenditure Monitoring Est.cost agar balance. adapun data-data yang
diperlukan dalam Memasukkan Mass Update ITP adalah job code, job type,
dan quantity (jumlah). Kemudian merakapitulasi SPK ke expenditure
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monitoring data yang diperlukan adalah nomor work order, description
pekerjaan, cost center, dan pinalty cost. Dalam membuat Tag Line untuk
setiap motor yang keluar dari shop adapun data-data yang diperlukan dalam
nomor work order dan notification yang di file master data elmot. Dalam
Memasukkan data cargo manifest, adapun data-data yang diperlukan dalam
description, to, quantity, nomor work order dan tujuan motor akan dibawa
kemana, issued by.

Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melakukan kerja Praktik di MGR
Shop PT. Serba Dinamik Indonesia adalah rangkuman catatan yang disebut
meeting of minutes (MOM) tailgate meeting. susunan invoice: SPK 1, SPK 2,
Timeline, difa, sir, report electrical, mechanical, dan report balancing, file
update didalam website MWMS, timeline repair, Surat Perintah Kerja manual
(SPK), form OT dan cuti, form pekerjaan, file winding data di microsoft excel,
file master data elmot di microsoft excel, file Mass Update ITP di microsoft
excel, rekapan Invoice ke Project Monitoring dan Expenditure Monitoring,
Tag line, file data cargo manifest berbentuk file di microsoft excel.
Kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas selama Kkerja
Praktik di MGR Shop PT. Serba Dinamik Indonesia yaitu Kurangnya fasilitas
didalam kantor seperti komputer yang digunakan oleh admin sehingga
menyebabkan pekerjaan praktikan kurang efisien. Kendala yang kedua adalah
Pada pembuatan SPK manual, yaitu membuat descrition, jobcode dan total
price harus menyesuaikan dengan Timeline dan catalog, saat melihat catalog
harus keluar dari file SPK dan membuka file catalog price elmot. Kendala
selanjutnya pada Memasukkan winding data praktikan terkadang keliru saat
Memasukkan data dikarna tulisan karyawan yang terkadang kurang jelas.
Kendala selanjutnya adalah pada saat membuat tag line, praktikan kesulitan
saat mencari nomor work order di master data elmot karena tidak adanya
informasi cargo manifest terkait motor listrik yang keluar dari shop. Hal ini

dikarenakan karyawan lupa atau tidak membuat cargo manifest. Akibatnya,
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5.2.

tidak ada catatan pasti no work order repair motor sehingga praktikan
mengalami kendala dalam pengisian tag line identitas motor listrik tersebut.

Solusi yang dapat dilakukan untuk menghadapi hambatan atau kendala selama
proses kerja Praktik di MGR Shop PT. Serba Dinamik Indonesia yang pertama
adalah Solusi yang diberikan oleh pembimbing, untuk pekerjaan praktikan
menggunakan laptop yang disediakan pembimbing agar pekerjaan praktikan
tidak terganggu dan ilmu yang didapatkan lebih kompeten. Solusi yang kedua
agar tidak kesulitan saat pembuatan SPK manual, maka praktikan harus
mengetahui short cut di Microsoft Excel. Jika praktikan sering membuat SPK
manual makan akan menguasai sendiri catalog price elmot. Solusi selanjutnya
adalah untuk mengatasi hal tersebut, praktikan berinisiatif untuk segera
mengkonfirmasi kembali dengan bertanya kembali kepada pembimbing dan
bisa langsung bertanya kepada karyawan yang melakukan rewinding atau
penggulung bersangkutan terkait data yang akan diinput agar tidak terjadi
kesalahan saat Memasukkan data. Solusi selanjutnya adalah untuk mengatasi
hal ini praktikan harus mengkonfirmasikan kembali kepada admin kantor

untuk menanyakan identitas motor yang akan dibuat tag line.

Saran

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

Indonesia maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut:

Mahasiswa

a. Mengingat data hasil membuat SPK manual, Timeline repair, dan tag line
aset kantor yang sangat penting, maka sebaiknya dalam membuat data-
data  tersebut diperlukan ketelitan 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
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hazard-hazard, maka mahasiswa harus mematuhi aturan yang diberikan
oleh tempat mahasiswa kerja Praktik seperti menggunakan APD sesuai
SOP perusahaan.

Mahasiswa sebaiknya memilih perusahaan/instansi tempat kerja Praktik
yang sesuai dengan ilmu pengetahuan yang diperoleh agar dapat
mempraktikkan ilmu yang dipelajari.

. 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.
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.

Menjalin komunikasi yang baik dengan dosen pembimbing kerja Praktik
masing-masing agar mengetahui apa saja yang akan dikerjakan pada saat

melaksanakan kerja Praktik.

Politeknik Negeri Bengkalis

a.

Pihak Jurusan memberikan saran dan bimbingan kepada mahasiswa untuk
memilih tempat kerja Praktik yang sesuai dengan kemampuan mahasiswa.
Sebaiknya pihak Program studi Diploma IV Administrasi Bisnis
memberikan informasi tentang magang kepada mahasiswa lebih cepat, agar
mahasiswa dapat mempersiapkan diri.

MGR 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 MGR Shop PT. Serba
Dinamik Indonesia

1. Menjadi notulis disetiap meeting (Tailgate Meeting, Weekly Meeting, dan
Monthly Meeting).

a. Tailgate Meeting

O ANRR
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b. Weekly Meeting
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3.

Membuat Tagline dan menggandakan final test repot
keluar dari shop
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Memasukkan no work order yang keluar dari shop di Master Data EImot

Ty .
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5. Mengarsipkan dan menggabungkan dokumen

-

3
{1
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7. Memasukkan master data elmot

8. Menyediakan dokumen dokumen kerja sepeti Job Safety Analysis (JSA)
4%
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Lampiran 2. Foto Kegiatan Kerja Praktik di MGR Shop PT. Serba Dinamik

Indonesia

1. Mengikuti HESSE Induction di MGR Shop bersama HES.

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

4.

Mengikuti HESSE Induction di Central Shop
r HH B A m
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5.

Mengikuti Meeting dan Menjadi Notulis Meeting
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9.

10.

11.

Mengikuti Acara Pembukaan Sport Meet Centra

Menghadiri Acara Sport Meet Central Shop

-— e

<

| Shop
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12. Mengikuti Pelatihan Emergency Drill

13.
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14. Perpisahan bersama karyawan MGR Shop
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Lampiran 3. Sertifikat Kerja Praktik
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Lampiran 4. Surat Pengantar Kerja Praktik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Nomor : 2454/PL31/TUR2023 20 Juni 2023
Hal : Surat Pengantar Kerfa Praktek

Yth, Pimpinan PT. Serba Dinamik Indonesin
Duri, Bengkalis

Dengan hormat,

Schubungan balasan surat Saudara Nomor: 01/Magang/V/2023, tanggal 22 Mei 2023 perihal
WWM.W,MmedeM

ini :
NO NAMA JURUSAN
! | Shintia Febriyanti D4 Bisnis Digital
2 | Kendm Pramadani D4 Bisais Digital
3 | Widia D4 Bisnis Digital

MMMMWMW&M“NWW.W
mmummmmmwwmm
kasih.




Lampiran 5. Surat Penerimaan Kerja Praktik

S’Di PT SERBA DINAMIK INDONESIA ™

Ot Tirn, Cavteg O BT fonr, I Wering e Barst e umuvamt\ul’ mw'“&
T AL 3370 YRS Pt 422) 0 2066 Wabene HULL ROKAN

Duri, 22 Mei 2023
Nomor : U/Magang/ V2023
Lampiran ;1 (Satu) Lembar
Hal - Balasan Izin Kerjs Prakick

Kepada Yth,
Bapak/Tbu Ketua Jurusan D-4 Bisnis Digital
Politeknik Negeri Bengkalis
Di-
Tempat

Dengan hormat,

Menindakianjuti surat dan Politeknik Negeri Bengkaiis, perihal permohonan Magang,
Nomor (127UPL3VTUR023, dalam hal ini Management Perusahaan bersedia menerima
Mahasiswa yang diajukan Sebagai berikut -

No, Noama Mahasiswa NIM Jurusan
I | Shintia Febriyanti S103201424 D-2 Bisnis Digital
2 | Kendra Pramadani 5103201431 'D-4 Bisnis Digital
3 | Widia 5103201454 D-4 Bisnis Digital 1

Untuk semua biaya yang timbul dalam pelaksansan Kegiatan Kerja Praktek ini tidak
menjodi tanggug jawab pihak perusshaan. Demikian surat ini kami buat, atas kepercaynan
Bapak/Ibu kepada perusshaan ini kami ucapkan terimakasih.
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Lampiran 6. Lembar Penilaian Kerja Praktik

PENILAIAN DARI PERUSAHAAN KERJA PRAKTEK
PT. SERBA DINAMIK INDONESIA
MOTOR GENERATOR & REPAIR SHOP

Nama . Widia
NIM : 5103201454
Program Studi : D4 Binis Digital

Politeknik Bengkalis

Aspek Penilaian Baohot

1. | Disiplin 20% K
2. | Tanggung- jawab 25% B
3. | Penyesuaian diri | 0% | 69
4. | Hasil Kerja 0% | OB
5. | Perilaku secara umum 15% } 99
| Total Jumlah ( 1+2+3+445 ) 100% | RN,6
Keterangan -
Nilai : Kriteria
S1-100 : Istimewa
71 -80 : Baik sckali
66 - 70 : Baik
61 —65 : Cukup Baik
56 - 60 : Cukup
Catatan :
LBABUS SELAMA I, 45T BATTyAE BELMAL LtTlc BEAMY
L MERGEAMBIL, TANE GRS TAvOAS | MrGany TARUY, Athy, SEmd
L OF g DASTE . Pasns (el AT, KEALAAR, oo o Fae

T, D

- -7
BT Serva Ding

Site Manager



Lampiran 7. Daftar Kehadiran Kerja Praktik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000

Laman: hutp.://www.polbeng ac.id, E-mail: palbengis polbeng.ac.id

ABSENSI HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA : (N10IA

NIM . 5103201954

JURUSAN/PRODI

- Admuiccra st ZBUNLE Dwital

SEMESTER .o
LOKASI KP

P ferba pinamie indoneta

HAGR  (wop - pun

PEMBIMBING/

. Ron! oubeimu Puerd

SUPERVISOR

NO.| WARVTANGGAL | | | LANGANSUPERVISOR
|| fawn, 2 Jwieos m;” 15.45 \'L-' ]
2 | seard, 4 Jun 93 0.c0 15.45 | L
3 | gobu,s Jut 223 03.00 15.45 [\’ .
4|, 6 i 08 03.00 545 -

5 | Jumat , 3 juit 108 03.00 16.30 Y‘/L
G | Sean .0 Jui 0B 02.00 15.45 [\'\
1 | sera, g Jus w08 l 03.00 15.45 - rl/

b pau u e 03.00 15.45 VL/W
3 | vane 15 Jud 6 .00 15.45 VV
© | jumat, 14 sui 2013 ot.00 €30 (-

1 " I, R Jun 100 03.00 15.45 l!&,.

;'_L feosa B i 201 01.c0 15.yg V\'

b |t 19 Jun 00 - - “Torggal terain N
W | pamr, © Jus w8 63.00 6.45 V\,.
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: hitp.:www.polbeng.ac.id, E-mail: nolbenglapolbeng.acad

ABSENSI HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA - Widia

NIM - 5103201U5Y

JURUSAN/PRODI . Admuntran Bimis | Guni pwial
SEMESTER BV (R

LOKASI KP - PT. ferba Dwomir Indenena

MGR fhoP -Ourt

PEMBIMRING/ . Ron\ Dubelmi Putra
SUPERVISOR
NO.| HARVTANGGAL JAM JAM I :l’,‘m A‘:f,ﬁ?;g&';‘;sk
MASUK PULANG
\S | Jmotoigui 208 | 0%eo0 16.30
Wb | feun, 24 Juli 2023 03 .00 15.45 V\/
A | faom, 25 jui 2013 0%.% sy t\/
\& | Robu il Juk 2003 0100 15.45 V\/
| Y9 | woeur,27 Jui 2om ot 5.4 VL_
W | Juwet, 28 Jun 203 0%.00 . V\’
U | fenn, 20 Jui 2023 .00 15.ug V\'
W | suom, | Aowtur w3 . 15.45 m’
V| Rapu, 2 Agu w23 oo 5.y5 V\/ I
[ rrs e || =
- Pmat, 4 Adurkus 113 o0 | ledo V\"
% | sewn, A Rougeur o 0%.00 545 Vl/'
N | Jutorm, ® Aouus o Ot.c0 1545 Vl/'
| pow, 9 pouua 203 | Choo 1545 VL/




NAMA MAHASISWA : widia

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000 )
Laman: http.:/www.polbeng.ac.id, E-mail: Polbeneti polbeng ac.id

ABSENSI HARIAN KERJA PRAKTEK

NIM M E
JURUSAN/PRODI o Bdminiferast guny /Bimg pepkal
SEMESTER L ult )
LOKASIKP . Q1. Sedoa Qmamie (ndonena
MOLR (hog ~Dunt B

PEMBIMBING/ . Roni Ovoelmi futra
SUPERVISOR

NO.| HARITANGGAL |  JAM JAM PARAF PEMBIMBING

| Masvi PULANG | VAPANGAN/SUPERVISOR

B | MASUK | PULANG e sleiei
19 | womis, o Agurwr 2013 ] 9308 15.45 PA

0 | Jumat, 0 Aduus 20tz | 00 (6.30 V‘/‘

: = S—

3t | tenn, 1y Agupius 200 ' 01-00 5.5 UL :
3L | juam, 15 Aguswr w0l | O1.op 15.45 Vt"
|
33| Ropw, G Aawws 023 | 0100 (5.y5 (\/‘

24 o, (1 Agurtus w23 p— S Tanegan Mein

25 | Jumat, 16 Agurtus 2003 o3 .00 6.70 w’

3L | ey, 2 pguinus 00 | O%.00 \5.us V‘-/
| 31 | reesa, 21 Aouls 100 1.0 15.us ‘{Lﬂ »

36 | Rebw, 23 pounw | 030 | S.4s m-f*
39 | komie, 24 Aunusi3 | 00| 1545 Yl/'
%0 | Juwat, 25 Pgwmraon|  Ol.co tes __W

i fenn, 2% Pouwir 1013 m:m l5.|!g - ,,A4M/

2 | fuom, 29 Aowtur 103 0}.00 15.45 V\/
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000 )
Laman: http.://www.polbeng.ac.id, E-mail: polbenga polbeng.acid

e ———
ABSENSI HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA : Wwdia
NIM . 50MOUSY
JURUSAN/PRODI ;. pdmnistras; e {Bunys D ieal =
SEMESTER LW -
LOKASI KP . PT. sedba Omomik WIndonesnia
MGE shop - Qunt -
PEMBIMBING/ . toni Oubernt Putra
SUPERVISOR
= PARAF PEMBIMBING
NO.| HARUTANGGAL Jam JAM 5 :
MASUK PULANG | PAPANGAN/SUPERVISOR
3 tabw, 30 munurts | 1 15.u5 ‘
|
94 | kam, 3 pourkus 2022 %0 1545 Y‘/’
46 | Jumot, | sepremberoy Ol | teso VV
40  senm, q Spremion WD Ot.co Sys V"'
‘A | fuosa, 5 seprembriod, 0100 5-ys J[l”
Y8 | ke, b epranperon 0%-c0 15,45 _Jﬁ/
9 Fornus, 3 septomar 203 ot 15.45 ("
P | ook, § epkeriar 1001 % | o [/V s
T terun, U1 Setemioes 2003 %t.co 5.us V"; |
S1 | leosm 0 upremior 23| 0300 .45 ({" '
[ 93 7!’1“_!{__“%"’“ 0%.00 —__l?,qg V/‘ ) .
| I~
e B B = S.ys
i
|95 | Jureg, 1S sremiowrion | CA D te.30 Vl/ !
__5" | feni, \® rephomioerrc  O%-c0 _ Bus W
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.:/svww.polbeng.ac.id, E-mail: polbengicpoliieng ieid

ABSENSI HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA : Widg

NIM . Gonausy
JURUSAN/PRODI . Admniaran Gihy (Bumif Dwiea -
SEMESTER W
LOKASI KP . 0Tk Owncene \0donena
MBR Shop - gure
PEMBIMBING/ . oM Qupumi guira

SUPERVISOR

: - — - -
N T T T
| §1 | Saara, \Q rptarkecini | ©%.00 645
| 5% | Vabu, Jo sepkemic1ou | ©3.00 G.45 V\'
9| ko, 21 SePremier 2023 | 0% 00 15.45 V\"
©0 | Juat, 23 Sopavions 208|  0%.00 30 V‘"
br fenwn, 25 sepreioer 2011 03.00 9.ys w"
61 | (uom, 2% sepremiaccty)  OF 00 1545 V\"
G | fau, 11 Sepramber 1013 | 0300 s V‘/
| b, 18 sttoinr oy - Torggal. e
&5 Junat, 29 septariper 1023 03%.00 .30 w/' |
Gk |, 2 oricr1om | Ot 1545 (\" |
€1 | Suowa,q Octor 208 | Ot | 5ug (~
f ©% | pau, 4 ortomr 200 o1.c0 G.ys i V\"
| 9 | w5 oveoper 201 Ry | Isye | "/
0 | yumat,  ONdrlct) | — — win
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.://swww.polbeng.ac.id, E-mail: polbeny@ polbeng.ag.id

ABSENSI HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA Wdia

NIM - SO04GY
JURUSAN/PRODI  ;_Admnuigy  Gunu [ Bunts dital
SEMESTER Ll 7
LOKASI KP . Pl sedan YwamiE ndovena
TILE  shof - Puri -
PEMBIMBING/ . Coni Qubermi puir
SUPERVISOR
o[ mammcn [ _awn |
6% | Jumal, 13 oeeober 1023 0300 .30 M" |
& | tenin, 10 oOrtowr 1w | 0100 1545 ___t\_’
81 | (o, 31 Novemerzots| 0300 | 1Gug g
BY | eom, | ovemier 1o 01 545 Vt"
85 | tamy, 2 Namrber %083 | 010 545 "’
B | Jumat, 3 wcvemioer 208 01.00 &30 V"
8% | sown, G Novenmiar W23 | O wus | s
&% o, 7 Neveriar 12083 0%-00 \G.ysg M’
B o, 8 warmber w8 0% \5.45 V’
90 | tomr, g Novemioy 022 03.00 1S.ys Ul/
9" | smat, 0 Nowmac 28| Oteco | (63 ((t/
2| s, @ vor o OF D 545 . l){'
| s Vo 0% | 54 W .
M | potm, § vowmbe 21| Gde | s W
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
‘ POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000 )
Laman: http.://www.polbeng.ac.id, E-mail: polbengiupolbeng.ac.id

ABSENSI HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA  : Wwda

NIM :_Se3tomsy

JURUSAN/PRODI : Adminutras buny 7 bunit clenial
SEMESTER R N

LOKASI KP . PT: seron Dremie  rdonena

_tee shov —oun

PEMBIMBING/ . Rom Qv pukra

SUPERVISOR

NO. llARI/l‘A.NG(?;AL _ M.rsnlam Ng:::{ . :l'}ﬁ‘é’ {\':};'J’;E’:\E‘;‘s%k
% | eomu i Mowmperiotd | Ot 15.u5 (\/ -
9 | Jwnoki 17 Novemper 20w | OF0OD .30 _ {\/

9| w10 omprieg|  OF® | s {

9 | jhoa,t Nowmir 98] OF00 15.45 (\"

99 | o, 1 Mojenr 23| OO0 S.ys v\/
00 | kamy, 13 Nouewor 203 0%.00 (5. 45 V\’

] Pees— "~

101 | fawn, 11 November 200 %0 56 |/\- !
03 | raom, 18 Nawar 209 03.00 5. u5 V\’

| 109 | vapu, 19 towror 101y 0%.co ' 15.45 VL

s Komy, 30 Mowemlar 1013 %t | Gug v\’

106 | Jomat, | Quenber1ctd | O%oo te-30 VL

©3 | g, y Duenberioy o1 15.us V\‘

f‘ Liaca, 6 Dédomixe 100 or.c0 | s V"
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.://www.polbeng.ac.id, E-mail: palbengi@polbeng ac.id

ABSENSI HARTAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA  : widia

NIM | SenowGy

JURUSAN/PRODI : admintron lourn ¢ byt chaieat o
SEMESTER L un -
LOKASI KP . PT. ferba Diemie indonedc
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