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BABI1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan Politeknik Negeri yang berada di
provinsi Riau. Politeknik adalah perguruan tinggi yang menyediakan pendidikan
vokasi dalam berbagai ilmu pengetahuan. Vokasi adalah pendidikan yang ilmunya
lebih menunjang pada penguasaan keahlian terapan tertentu. Politeknik Negeri
Bengkalis mewajibkan setiap mahasiswa/mahasiswi untuk melaksanakan praktik
kerja lapangan di instansi pemerintah maupun perusahaan swasta sebagai salah
satu syarat yang harus dipenuhi untuk menyelesaikan pendidikan Diploma-IV
Bisnis Digital di Politeknik Negeri Bengkalis.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu bentuk implementasi
secara sistematis dan sinkron antara program pendidikan di sekolah/kampus
dengan program penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja
secara langsung didunia kerja untuk mencapai tingkat keahlian tertentu. Selain itu
PKL merupakan salah satu kegiatan akademik yang wajib diikuti oleh seluruh
siswa/mahasiswa pada program studi tertentu. Tempat PKL adalah perusahaan
atau instansi yang bekerjasama dengan sekolah/kampus, dengan adanya PKL
perusahaan/instansi memperoleh keuntungan diantaranya adalah
perusahaan/instansi akan mendapat bantuan tenaga dari siswa/mahasiswa yang
melakukan praktik secara cuma-cuma, adanya kerjasama/hubungan baik antara
sekolah/kampus dengan perusahaan/instansi sehingga perusahaan/instansi tersebut
dikenal oleh kalangan akademis dan dunia pendidikan, adanya orang yang
mengaudit perusahaan/instansi tanpa mengeluarkan biaya dengan adanya laporan-
laporan magang yang diberikan kepada perusahaan.

PT Kuala Lumpur Kepong (KLK) Dumai menjadi salah satu
perusahaan/instansi yang menerima berbagai siswa/mahasiswa untuk melakukan

PKL. Departemen logistik merupakan suatu bagian kerja di PT KLK DUMAI



yang berfungsi merencanakan, melaksanakan, mengontrol secara efektif dan
efisien proses pengadaan, pengelolaan, penyimpanan, pelayanan dan informasi
mulai dari awal proses penerimaan bahan baku sampai bahan jadi. Ekspor
merupakan salah satu bagian dari departemen logistik yang memiliki tugas dalam
mengatur kegiatan menyalurkan barang-barang dari peredaran dalam masyarakat
dan mengirimkan ke luar Negeri. Dan juga membuat dokumen yang dibutuhkan
dalam kegiatan ekspor barang tersebut.

Kegiatan ekspor berperan besar bagi perkembangan perekonomian suatu
negara. Karena dapat memicu industri-industri dalam Negeri untuk menghasilkan
barang dan jasa yang berkualitas dan kompeten yang dapat bersaing di pasar
internasional bagi para pengusaha dalam Negeri perdagangan internasional
mampu mendatangkan keuntungan yang berlipat ganda. Dan bagi Negara sendiri
juga dapat mendapatkan pemasukan dana yang besar berupa devisa. Globalisasi
Ekonomi menurut pemerintah memberikan keleluasaan kepada para pengusaha
untuk dapat menunjang usaha mereka untuk maju. Serta perkembangan di bidang
perdagangan dan perindustrian yang kini dapat memperlancar arus barang dan jasa
sehingga para pengusaha dapat memasarkan barang dan jasa yang mereka
hasilkan ke negara-negara lain untuk mengambangkan usaha di luar Negeri.

Perdagangan internasional memiliki berbagai kendala dan resiko dalam
proses pelaksanaannya. Kendala yang paling utama yaitu dalam hal transportasi.
Khususnya di Indonesia sendiri masih banyak eksportir yang mengirimkan barang
dalam jumlah kecil sehingga perlu dilakukannya konsolidasi barang ekspor guna
memberikan efisiensi kepada eksportir. Resiko terhadap kehilangan dan kerusakan
muatan saat pengiriman. Permasalahan utama yang dihadapi yaitu bisa disebabkan
karena kecelakaan saat pengiriman atau tertukar dengan cargo forwarder lain saat
ditimbun di gudang terminal kargo bandara karena label kargo sobek atau lupa
diberi label. Maka dari itu perusahaan harus mengasuransikan semua barang yang
di ekspor. Apabila suatu saat terjadi hal-hal yang tidak diinginkan setidaknya
muatan telah aman karena telah dijamin oleh pihak asuransi.

Proses penyaluran barang dan jasa ke negara lain telah dipermudah tetapi

perdagangan ekspor mempunyai tahap-tahap penggunaan dan penyelesaian



dokumen yang disyaratkan, karena merupakan hal yang penting dan sudah ada
ketentuan-ketentuan yang berlaku dalam melakukan kegiatan ekspor barang dalam
menggunakan Air Freight Shipment dan jasa yang sudah diatur dalam Peraturan
Perdagangan Internasional supaya kegiatan tersebut menjadi lancar dan efisien.

Untuk menjaga kestabilan ekspornya, PT. KLK Dumai memiliki
pengelolaan manajemen yang baik dan akan memberikan masukan, pertimbangan,
penilaian, dan pemahaman secara profesional terhadap situasi-situasi tertentu serta
permasalahan yang sering terjadi di lapangan dan berusaha untuk meningkatkan
profesionalisme, kualitas, serta kemampuan kerja dalam bidang ekspor dan
melayani customer dengan sebaik mungkin. Sehingga meningkatkan kepercayaan
customer untuk menunjuk PT. KLK Dumai pada jasa ekspornya.

Berdasarkan uraian diatas penulis tertarik untuk melakukan kerja praktik
pada bidang ekspor dan mendokumentasikannya dalam sebuah laporan dengan
judul “Proses Pengelolaan Dokumen Ekspor PT. KLK Dumai” dengan cara
memaparkan bagaimana proses pembuatan dokumen ekspor yang bertujuan agar
kegiatan tersebut sesuai dengan SOP yang berlaku di lingkungan kerja PT. KLK
DUMAL

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik (KP)

Secara umum tujuan Kerja Praktik (KP) merupakan salah satu kegiatan
bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya.
Untuk mendapatkan hasil yang diharapkan maka perlu mengetahui tujuan dan
manfaat dilaksanakannya Kerja Praktik (KP) ini. Adapun tujuan dan manfaat

Kerja Praktik (KP) adalah sebagai berikut:

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik
Tujuan dari pelaksanaan Kerja Praktik adalah sebagai berikut:

l. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama melakukan
kerja praktik di PT. KLK Dumai.

2. Untuk mengetahui target-target yang diharapkan dari pekerjaan yang
dilaksanakan selama melakukan kerja praktik di PT. KLK Dumai.



1.2.2

Untuk mengetahui perangkat lunak dan perangkat keras yang digunakan
selama melakukan kerja praktik di PT. KLK Dumai.

Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang diperlukan selama
melakukan kerja praktik di PT. KLK Dumai.

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

Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan
Kerja Praktik di PT. KLK Dumai.

Untuk mengetahui kendala dan solusi yang dihadapi selama melakukan

kerja praktik di PT. KLK Dumai.

Manfaat Kerja Praktik
Beberapa manfaat yang bisa diperoleh dari pelaksanaan Kerja Praktik (KP)

adalah sebagai berikut:

1.

Manfaat Bagi Mahasiswa

a. Dapat menerapkan ilmu yang diperoleh dari perkuliahan dan
mengetahui perbandingan ilmu pengetahuan yang diperoleh dari
dunia pendidikan dengan dunia kerja.

b.  Mengetahui lebih jauh mengenai ruang lingkup perkantoran dalam
perusahaan dengan masing-masing tugas dan kegiatan yang
dilakukan.

c. Menambah wawasan, pengetahuan, dan pengalaman di bidang
ekspor terutama mengenai dokumen ekspor yang dilaksanakan di
departemen logistik.

d. Memenuhi syarat kelulusan mata kuliah kerja praktik pada program
studi Bisnis Digital di Politeknik Negeri Bengkalis.

Manfaat Bagi Perusahaan

Dengan dilaksanakannya kerja praktik ini, diharapkan dapat membantu

pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan teknis yang berhubungan dengan “Proses

Pengelolaan Dokumen Ekspor PT. KLK Dumai”.



3. Manfaat Bagi Politeknik Negeri Bengkalis khususnya Program
Studi Bisnis Digital.
a. Sebagai salah satu instrumen evaluasi terhadap relevansi kurikulum
dengan kegiatan dunia kerja.
b. Sebagai kasus nyata yang dapat diakomodasikan dalam proses

pengajaran berdasarkan mata kuliah terkait.

1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)
Waktu pelaksanaan Kerja Praktik di PT. KLK Dumai, dimulai dari tanggal
03 Juli 2023 s/d 29 Desember 2023. Adapun jadwal kerja di PT. KLK Dumai

adalah sebagai berikut:
Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Kantor Karyawan PT. KLK

No Hari Jam Kerja Istirahat
1 Senin s/d Kamis 08.00 s/d 16.30 WIB 12.00 s/d 13.30 WIB
2 Jum’at 08.00 s/d 16.30 WIB 11.30 s/d 13.30 WIB
3 Sabtu 08.00 s/d 13.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB
4 Minggu Libur Libur

Sumber: PT. KLK Dumai

14 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)

Kerja Praktik (KP) dilakukan di PT. KLK Dumai (Kuala Lumpur Kepong)
bagian logistik (ekspor) yang beralamat di J1. Datuk Laksamana, Komplek Pelindo
1, Buluh Kasap, Kec. Dumai Tim,. Kota Dumai, Riau (28814). Tel: +62 765 4370
078.



BABII
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat KLK (Kuala Lumpur Kepong)

PT. KLK Dumai adalah perusahaan yang didirikan dalam rangka
penanaman modal asing sebagaimana dimaksud dalam UU No.l tahun 1967
Juneto UU No.11 Tahun 1970 tentang penanaman modal asing. Persetujuan atas
berdirinya perusahaan dari pemerintah Republik Indonesia diperoleh berdasarkan
Surat Menteri Negara Penggerak Dana Investasi. Perusahaan ini didirikan atas
kerja sama dengan Kuala Lumpur Kepong (KLK Group). Investasi antara
Indonesia dan Inggris telah terjalin sejak 30 tahun yang lalu. Divestasi Inggris
mulai masuk ke Sumatera Utara pada tahun 1970 bergerak dibidang usaha
perkebunan karet dan coklat, berlokasi di Kabupaten Langkat. Seiring dengan
meningkatnya kebutuhan maka PT KLK Dumai membangun pabrik pengolahan
minyak kelapa sawit Refinery dan Oleo Chemical yang terletak di jalan Datuk
Laksamana kawasan pelindo 1 Dumai, Provinsi Riau. Kegiatan project pertama

kali yaitu pada bulan maret 2012.

Gambar 2.1. PT. KLK Dumai
Sumber: PT KLK Dumai, 2023

Kuala Lumpur Kepong Berhad (“KLK”) adalah perusahaan yang didirikan
di Malaysia dan terdaftar di Pasar Utama Bursa Malaysia Securities Berhad. Ini



memiliki kapitalisasi pasar sekitar RM21,687 miliar pada akhir September 2021.
KLK menelusuri sejarahnya kembali ke tahun 1906 ketika The Kuala Lumpur
Rubber Company Limited (“KLRC”) didirikan di London. Dengan modal disetor
sebesar £180.000, KLRC berhasil mengakuisisi 5 perkebunan seluas 640 hektar
tanah yang sebagian besar ditanami karet dan kopi, yang berlokasi di Kuala
Lumpur. Saham KLRC tercatat di Bursa Efek London pada tahun 1907.

Pada tahun 1956, KLRC telah menanami 4.384 hektar karet, dengan 35%
yang dilaporkan belum menghasilkan dan 65% menghasilkan, sekitar setengahnya
adalah karet bibit dan setengah lainnya karet bertunas. Kelapa sawit belum ditanam,
tetapi beberapa kopi percobaan ditanam, dan kegiatan penambangan timah sporadis
dilakukan. Antara tahun 1959 hingga 1961, serentetan akuisisi terjadi.Sekitar
waktu ini KLRC juga mengakuisisi The Eastern Sumatra Rubber Estates Ltd.
yang memiliki perkebunan di Sumatra, Indonesia. Karena perusahaan perkebunan
terbesar yang diakuisisi adalah Kepong (Melayu) Rubber Estates Ltd., nama
Perusahaan diubah menjadi  Kuala Lumpur-Kepong Amalgamated Limited
(“KLKA”) pada tahun 1960. Pada saat ini, Perusahaan telah meningkatkan
kepemilikan perkebunannya.menjadi sekitar 30.000 ha.

PT KLK Dumai adalah perusahaan yang didirikan dalam rangka
penanaman modal asing sebagaimana dimaksud dalam UU No. 1 tahun 1967
Juneto UU No. 11 Tahun 1970 tentang penanaman modal asing. Persetujuan atas
berdirinya perusahaan dari pemerintah Republik Indonesia diperoleh berdasarkan
Surat Menteri Negara Penggerak Dana Investasi. Berdiri pada 20 Juni 2011, KLK
Oleo Dumai merupakan unit usaha dari group Kuala Lumpur Kepong Berhad
(KLK), sebuah kelompok perkebunan internasional terkemuka yang terdaftar di
Bursa Efek Kuala Lumpur, Malaysia.

Seiring dengan meningkatnya kebutuhan produksi maka PT KLK Dumai
membangun pabrik pengolahan minyak kelapa sawit Refinery dan Oleo Chemical
yang terletak di jalan datuk laksamana kawasan Pelindo 1 Dumai Provinsi Riau.
Kegiatan project pertama kali yaitu pada bulan maret 2012. Total kapasitas

produksi awal adalah 20 ton/jam. Setelah melakukan beberapa riset perbaikan



sistem produksi sehingga kapasitas produksi hingga sekarang ini mencapai 30-40
ton/jam.

KLK group kemudian memindahkan bisnisnya ke Malaysia pada tahun
1972. Perkebunan masih tetap menjadi bisnis utamanya. KLK kemudian
memperluas jaringan bisnisnya ke properti, dan produk perawatan diri serta bahan
makanan, melalui anak perusahaan yang dimiliki sepenuhnya oleh Crabtree &
Evelyn, Amerika Serikat. Menanggapi kebutuhan untuk diversifikasi, KLK juga
telah memperluas bisnisnya ke Industri hilir manufaktur kelapa sawit ke Malaysia,
Cina, Eropa dan Indonesia. Produk yang dihasilkan PT KLK Dumai akan di
ekspor ke Malaysia. Salah satu perusahaan di Malaysia yang bekerjasama dengan
PT KLK Dumai sampai saat ini adalah PT Oleomas Sdn. Bhd.

Dalam menghadapi persaingan industri minyak kelapa sawit, PT KLK
Dumai memiliki beberapa sertifikasi seperti Sertifikat HALAL yang dikeluarkan
oleh Majelis Ulama Indonesia (MUI), Sertifikat KOSHER, Roundtable on
Sustainable Palm Oil (RSPO), International Sustainable & Carbon Certification
(ISCC), Hydrotreated Vegetable Oil (HVO), Hazard Critical Control Point
(HACCP), Renewable Fuel Standard (RFS), dan ISO:9001:2015.

2.2 Logo
Adapun logo dari PT KLK Dumai dapat dilihat pada Gambar 2.2 dan 2.3.

A KLK

Gambar 2.2. Logo Excellent Gambar 2.3. Logo Kuala Lumpur Kepong
Oleochemicals Product Sumber: PT KLK Dumai, 2023
Sumber: PT KLK Dumai, 2023

Gambar 2.2 merupakan logo yang dipakai untuk setiap produk yang
dihasilkan oleh PT KLK Dumai. Sedangkan Gambar 2.3 merupakan logo yang
dipakai oleh PT KLK Dumai sebagai logo perusahaan.



Layout PT. KLK Dumai

2.3
Berikut merupakan Layout pabrik PT. KLK Dumai yang dapat dilihat

pada gambar 2.4:
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Gambar 2.4. Layout PT. KLK Dumai
Sumber: PT. KLK Dumai, 2023



2.4  Visi dan Misi PT. KLK Dumai

Setiap perusahaan pasti memiliki tujuan ataupun cita-cita yang ingin
dicapai supaya eksistensi perusahaan terus terjaga di dalam dunia usaha.
Pentingnya visi dan misi bagi suatu organisasi yaitu supaya terarah sehingga
diharapkan dapat bertahan dalam waktu yang panjang, mengalami kemajuan, dan
terus berkembang. Begitu pula dengan PT. KLK Dumai yang memiliki visi dan
misi sebagai berikut:
Visi:

“STRIVE FOR EXCELLENCE “

“Tumbuh menjadi mitra global paling terpercaya dalam produk dan
solusi berbasis oleo, sehingga memperkaya kehidupan manusia secara

berkelanjutan setiap hari.”

Misi:

Untuk mewujudkan visi tersebut, PT. KLK menetapkan misi sebagai
tahapan yang dilakukan untuk mencapai visi perusahaan. PT. KLK berusaha
untuk muncul sebagai kekuatan global dalam perindustrian dan arena oleokimia
bertujuan untuk terus membangun industri yang lebih baik di antaranya:

1. Menawarkan produk dan layanan berkualitas dengan harga bersaing.
Menjadikan perusahaan yang baik dan bertanggung jawab.

Produktif kembali yang wajar pada investasi.

Mempertahankan produktivitas stabil dan produktivitas yang memadai.
Tumbuh melalui investasi laba.

Mempertahankan standar etika bisnis dan praktik.

S A R e

Memenuhi tanggung jawab sosial perusahaan dalam komunitas.

2.5 Struktur Organisasi

Pada sebuah perusahaan, manajemen organisasi yang baik menjadi faktor
yang bisa melandasi kesuksesan sebuah perusahaan, seperti pada struktur
organisasi perusahaan PT KLK Dumai. Struktur yang jelas akan mempermudah

operasional perusahaan karena bisa untuk mendefinisikan peran dan tanggung
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jawabnya dengan lebih jelas. Dimana didalamnya telah ditentukan pekerjaan,

wewenang, tanggung jawab, serta hubungan antar bagian dalam perusahaan.

Berikut struktur organisasi di PT. KLK Dumai dilihat pada Gambar 2.5:

Gambar 2.5. Struktur Organisasi PT. KLK Dumai
Sumber: PT KLK Dumai, 2023

President Director
(Pang Chee Hwee)
Director
(Mr. Baskaran Rengasamy)
Head Of Finance Head Of Head Of Head Of Head Of Head Of
Department Senior || Department|| Departmnent | | Department| | Department | | Department
HR/GA Manager || Production ||Maintenance|| Logistic (QA/QC) | |WWTP/RO
(Mr. Yogi (Mr. (Mr. Edih (Mr. (Mr. (Mr. (Mr. Igbal
Rinanda) Sugiarto || Suhyadi) Supriadi) Lukman Suriono) Tkrami)
Yusuf) Zuhanda)
Finance Process Maintenance
SHE Manager Engginer Engginer &
Executive SPT E&I
I (Mss. I [
Semnior sHE spv | | Khalifah)|| production || Mainteanace Logistik QA/QC WWTP /
Clerks / Chief | SPV SEV, I SPV SPV RO SPV
/ SPV Security SPA
Accounting T I | |
l k. | creme Mechanic || Operator QA/QC Operator
Clerks / Safety SPV.Tax man, Analyst
Pavroll Officer SPV, Store Welder, E&I |
ayro. Keener SPV Overator
L I Sample
Security Operator Boy
Drivers,
Gardenenrs,
Office Boy

Gambar 2.7 merupakan struktur organisasi PT. KLK Dumai yang terdiri

dari:
1. President Director bertanggung jawab sebagai pemimpin di perusahaan.
2. Director sebagai wakil dari Presiden director.

3. HR & GA department

a. HR (Human Resource): People & organization development, payroll,

and HR service.
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b. GA (General Affair): External affair, GA services, receptionist,
Cleaning service.
4. Finance Management
a. Tax: Pengaturan pembayaran dan penerimaan pajak sesuai dengan
prosedur yang berlaku.
b. Accounting: Pembayaran, material reporting, banking, dan budget.

c. Store: Inventory, penerimaan dan pengeluaran barang material.

e

Head Of Department Production merupakan kepala bagian departemen
produksi.
6. Maintenance Manager yang merupakan kepala bagian perawatan pada
perusahaan.
7. Head Of Department Logistic bertugas mengurusi keluar masuknya bahan
baku sampai menjadi produk.
a. Receiving: Pengaturan penerimaan bahan baku material melalui truk,
tongkang, dan tanker.
b. Shipment: Pengaturan pengeluaran/pengiriman finishing product via
tanker atau tongkang.
c. Weighbridge: Pengaturan penerimaan dan pengeluaran material atau
barang atau raw material melalui timbangan.
8. Head Of Department QA/QC bertugas memastikan mutu serta kualitas dari
produk.
9. Head Of Department WWTP/RO yang bertugas menangani permasalahan
limbah yang dihasilkan oleh proses produksi di pabrik.
Semua departemen yang ada memiliki peran penting dalam kelancaran

proses produksi di pabrik.

2.6 Ruang Lingkup Kegiatan PT KLK Dumai

PT. KLK OLEO Dumai adalah bagian dari KLK OLEO, yang
merupakan salah satu anak Perusahaan dari Kuala Lumpur Kepong Berhad
(KLK). PT. KLK OLEO Dumai bergerak dalam bidang pengolahan dan

produksi produk turunan kelapa sawit, seperti minyak nabati, lemak, dan
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produk oleokimia lainnya. Pabrik atau fasilitas di Dumai Riau, mungkin

fokus pada produk ini untuk memenuhi kebutuhan pasar lokal maupun

internasional. Selain itu, mereka juga mematuhi regulasi dan standar

lingkungan yang berlaku untuk industri pengolahan kelapa sawit di Indonesia.

Ruang lingkup PT. KLK Dumai mencakup berbagai aspek

operasional, manajerial, dan lingkungan. Berikut ruang lingkupnya yaitu:

1.

Lokasi dan Fasilitas

a. Terletak di Dumai, Riau, sebuah area strategis dengan akses
mudah ke sumber bahan baku kelapa sawit.

b. Pabrik atau fasilitas produksi dengan peralatan modern untuk
pengolahan kelapa sawit.

Kegiatan Produksi

a. Pengolahan tandan buah segar (TBS) kelapa sawit menjadi
minyak kelapa sawit mentah (CPO).

b. Refined, bleached, and deodorized (RBD) olein dan stearin.

c. Penghasilan produk oleokimia seperti Fatty Acid, Glycerine, dan
Ester.

Manajemen kualitas

a. Mematuhi standar kualitas internasional untuk produk-produknya.

b. Proses pengujian berkala untuk memastikan produk memenuhi
spesifikasi yang ditetapkan.

Standar Lingkungan

a. Mematuhi regulasi pemerintah terkait pengelolaan limbah cair,
emisi gas, dan pengelolaan sisa produksi.

b. Praktik keberlanjutan seperti penggunaan energi terbarukan,
pengelolaan air yang efisien, dan upaya konservasi lainnya.

Sumber Daya Manusia

a. Tim profesional yang terlatih dalam bidang produksi, manajemen,
dan keberlanjutan.

b. Program pelatihan dan pengembangan untuk meningkatkan

keterampilan dan pengetahuan karyawan.



6. Pasokan dan Distribusi

a. Kerjasama dengan Perkebunan kelapa sawit lokal untuk pasokan
bahan baku.

b. Jaringan distribusi yang efisien untuk memasarkan produk ke
berbagai pasar, baik domestic maupun internasional.

7. R&D dan Inovasi

a. Laboratorium penelitian untuk inovasi produk dan proses.

b. Kolaborasi dengan institusi penelitian dan universitas untuk
penelitian dan pengembangan lebih lanjut dalam industri
oleokimia.

Dengan ruang lingkup yang komprehensif ini, PT. KLK OLEO Dumai

berupaya memastikan operasional yang efisien, kepatuhan terhadap regulasi, dan
kontribusi positif terhadap industri kelapa sawit dan ekonomi lokal di Dumai dan

sekitarnya.
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BAB III
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KP

3.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan
Kerja Praktik (KP) yang dilaksanakan selama 6 bulan terhitung dari 03

Juli 2023 sampai dengan 29 Desember 2023 di departemen logistik PT. KLK

Dumai. Adapun pekerjaan yang dilakukan selama pelaksanaan Kerja Praktik (KP)

yaitu:

1. Membuat dokumen Surat Penunjukan Kerja (SPK) menggunakan form
yang tersedia, mengubah beberapa isi dari form sesuai kontrak yang ada.

2. Membuat Shipping Instructions (SI) dengan menggunakan form yang
tersedia, hanya mengubah beberapa isi dari form sesuai kontrak yang ada.

3. Membuat dokumen Pre [nvoice dengan menggunakan SAP (System
Application and Product in Data Processing).

4. Membuat dokumen Pre Packing List dengan menggunakan SAP (System
Application and Product in Data Processing).

5. Mengisi Form Izin Ekspor Curah (3D). Pengisian 3D dilakukan di situs
Bea Cukai yang telah tersedia.

6. Membuat dokumen Buka Gembok/Segel dengan menggunakan form yang
sudah tersedia, hanya mengubah beberapa isi form sesuai kontrak yang ada.

7. Membuat dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB) dengan
menggunakan form yang sudah tersedia, hanya mengubah beberapa isi dari
fom sesuai kontrak yang ada.

8. Pengajuan sampel produk Ekspor kepada pihak BC. Sampel diambil dari
lab dan diberikan ke Bea Cukai dengan lampiran dokumen PKB dan 3D.

9. Membuat Invoice Manual di Microsoft Excel.

10. Membuat dokumen Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB). Dokumen PEB
dibuat di website Ceisa 4.0.

11. Membuat dokumen Commercial Invoice (SAP).
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12.
13.

3.1.1

Membuat dokumen Detailed Packing List (SAP).
Mengisi Form D (E-SKA) / Certificate of Origin.

Laporan Agenda Kerja Praktik

Uraian dari pekerjaan yang telah dilakukan selama Kerja Praktik yang
dimulai pada tanggal 03 Juli s/d 29 Desember 2023 di PT. KLK Dumai. Adapun

rincian kegiatannya dapat dilihat pada tabel berikut ini:

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Pertama 03 s/d 08 Juli 2023

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

Senin, 03 Juli
2023

N —

Melakukan perkenalan diri.
Mengenal PT KLK/ tempat
praktik.

Mendapatkan  pemberitahuan  safety
serta pengarahan ke bidang logistik.

kerja

PT KLK Dumai

Selasa, 04 Juli
2023

Melakukan perhitungan quantity dan
FOB ekspor
Menginput ke excel

Departemen Logistik

Rabu, 05 Juli
2023

nkhwh

>

Membuat Surat Penunjukan Kerja (SPK)
Pelindo MT Sinar Maratua dengan
menggunakan format yang sudah
tersedia.

Membuat Shipping Invoice (SI)
Membuat Pre Invoice (SAP)

Membuat Pre Packing List (SAP)
Membuat form 3D melalui situs Bea
Cukai
Membuat dokumen buka gembok/segel
dengan format yang tersedia.

Membuat dokumen Pemberitahuan
Kesiapan Barang (PKB)

Departemen Logistik

Kamis, 06 Juli
2023

—_—

Mengambil sampel di Lab PT KLK
Pengajuan sampel ke pihak Bea Cukai
Menunggu LHPIB

Laboratorium &
Hanggar BC

Jum’at, 07 Juli
2023

—_

Membuat /nvoice Manual
Membuat Commercial Invoice (SAP)
Membuat Packing List (SAP)

Departemen Logistik

6

Sabtu, 08 Juli
2023

Membuat SPK dan SI

Departemen Logistik

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 2 (Kedua) Tanggal 10 s/d 15 Juli

2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat Pre Invoice (SAP)
. . |2. Membuat Pre Packing List (SAP) Departemen Logistik,
1 Sennzlb;;) Juli 3. Membuat Form 3D Laboratorium &
4. Membuat Dokumen buka gembok/segel Hanggar BC
5. Pengajuan sampel
Melakukan pengarsipan dokumen (PEB,
Invoice, Packing List, Shipping Instruction,
Selasa. 11 Juli NPE, 3D, SR, CO, dan BL) dari produk CG,
2 2(’)23 DPKFA, DPKFA/MB, DPKFA/MB GMS, | Departemen Logistik
DPKFA GMS, SRBDPKFA,
SRBDPKFA/MB, bulan Oktober sampai
Desember tahun 2022.
1. Melanjutkan  pengarsipan  dokumen
bulan Oktober-Desember tahun 2022.
2. Mencatat data PEB bulan Oktober-
. Desember tahun 2022 dibuku serah
Rabu, 12 Juli . ..
3 2023 terima PEB. Departemen Logistik
3. Membuat [nvoice manual produk CG
(Crude Glycerine)
4. Membuat dokumen PEB di website yang
telah disediakan.
1. Melanjutkan pengarsipan dokumen
4 Kamis, 13 Juli bulan Januari-Juni tahun 2023 Departemen Logistik
2023 2. Membuat Invoice (SAP) cpartemen LOgIs
3. Membuat Packing List (SAP)
Jum’at, 14 Juli | Melanjutkan pengarsipan dokumen bulan L
> 2023 Januari-Juni tahun 2023 Departemen Logistik
6 Sabnzlbég Juli Membuat Form 3D melalui situs Bea Cukai. Departemen Logistik

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 3 (Ketiga) Tanggal 17 s/d 22 Juli

2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Senin, 17 Juli | Melanjutkan pengarsipan dokumen bulan .
! 2023 Januari-Juni tahun 2023 Departemen Logistik
) Selasa, 18 Juli | Mengambil sampel dan pengajuan sampel Laboratorium &
2023 Menunggu LHPIB Hanggar BC
Rabu, 19 Juli . .. .
2023 Libur Tahun Baru Hijriah -
Kamis, 20 Juli | Pengumpulan PKB dan PEB di Hanggar
2023 untuk pemeriksaan Bea Cukai Hanggar BC
Jum’at, 21 Juli |1. Membuat Invoice (SAP) i
3 2023 2. Membuat Packing List (SAP) Departemen Logistik
Sabtu, 22 Juli . L
4 2023 Membuat SPK dan SI MT Sinar Maratua Departemen Logistik

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 4 (Keempat) Tanggal 24 s/d 29 Juli

2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 Sem;b;;l Juli Mengambil sampel produk DPKFA 4 botol Laboratorium
1. Melakukan pengajuan sampel ke pihak
5 Selasa, 25 Juli Bea Cukai Haneear BC
2023 2. Mengantar surat lampiran ke Hanggar £e
Bea Cukai
Rabu, 26 Juli | Mempelajari modul /nvoice dan Packing List .
3 2023 (pembimbing tidak hadir/izin) Departemen Logistik
Kamis, 27 Juli
4 2023 Free -
Jum’at, 28 Juli
5 2023 Free -
Sabtu, 29 Juli
6 2023 Free -

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 5 (Kelima) Tanggal 31 s/d 05

Agustus 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Senin, 31 Juli , .
1 2023 Melakukan pengajuan sampel ke pihak BC Hanggar BC
5 Selasa, 01 Membuat SPK dan SI MT Sinar Maratua Departemen Logistik
Agustus 2023 | (V.25/23) p &
3 Rabu, 02 1. Membuat Pre Invoice Departemen Logistik
Agustus 2023 |2, Membuat Pre Packing List p g
Kamis, 03 -
4 Agustus 2023 Membuat 3D Departemen Logistik
Jum’at, 04 1. Membuat dokumen buka gembok/segel .
> | Agustus 2023 |2. Membuat PKB Departemen Logistik
6 Sabtu, 05 Mengambil sampel dan melakukan pengajuan Laboratorium &
Agustus 2023 | sampel Hanggar BC

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 6 (Keenam) Tanggal 07 s/d 12

Agustus 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 Agslfsrzlns’ g 323 Menunggu LHPIB Departemen Logistik
Sclasa. 08 1. Membuat /nvoice Manual o
2 Agus tus’2 023 2. Membuat PEB Departemen Logistik
3. Membuat Invoice dan Packing List
1. Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja)
Rabu. 09 2. Membuat dokumeq SI . o
3 Aous tus’ 2023 3. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing Departemen Logistik
& List (SAP) untuk kapal Sinar Maratua
V.26/23
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No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Kamis. 10 1. Membuat form 3D
4 ’ 2.  Membuat PKB dengan form yang telah Departemen Logistik
Agustus 2023 Lo
disediakan
5 Jum’at, 11 Mengambil sampel dan melakukan pengajuan Laboratorium &
Agustus 2023 | disertai lampiran PKB dan 3D. Hanggar BC
Sabtu. 12 1. Membuat /nvoice manual
6 ’ 2. Membuat PEB melalui website yang Departemen Logistik
Agustus 2023 tersedia

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 7 (Ketujuh) Tanggal 14 s/d 19

Agustus 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Senin, 14 . , . ..
1 Agustus 2023 Membuat Invoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
Selasa. 15 1. Membuat SPK dan SI produk DPKFA
2 A © ts ’2 023 dan CG kapal MT Sinar Maratua V.27/23 | Departemen Logistik
gustus 2.  Membuat form 3D
1. Membuat SPK dan SI produk DPKFA
Rabu, 16 dan CG (V.27/23) -
3 Agustus 2023 |2. Membuat form 3D Departemen Logistik
3. Menunggu LHPIB
Kamis, 17 . ..
4 Agustus 2023 Libur HUT RI Departemen Logistik
Jum’at, 18 . ..
5 Agustus 2023 Membuat /nvoice Manual (Excel) Departemen Logistik
6 Sabtu, 19 Membuat Invoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
Agustus 2023

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 8 (Kedelapan) Tanggal 21 s/d 26

Agustus 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat SPK dan SI MT Sinar Maratua
V.28/23
1 Senin, 21 2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing Departemen Logistik
Agustus 2023 List (SAP) p &
3.  Membuat form 3D dan dokumen buka
gembok/segel
Selasa, 22 Membuat PKB dengan form yang telah .
2 | Agustus 2023 | disediakan Departemen Logistik
Rabu, 23 Membuat perbaikan PKB dengan form .
3 Agustus 2023 | sebelumnya Departemen Logistik
4 Kamis, 24 Mengambil sampel dan melakukan Laboratorium &
Agustus 2023 | pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D. Hanggar BC
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No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Jum’at. 25 1. Membuat /nvoice manual
5 ’ 2. Membuat PEB melalui website yang Departemen Logistik
Agustus 2023 .
tersedia
6 Sabtu, 26 Membuat SPK dan SI kapal MT Sinar Departemen Logistik
Agustus 2023 | Maratua (V.29/23) p &

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 9 (Kesembilan) Tanggal 28 s/d 02

September 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing
List (SAP) kapal Sinar Maratua V.29/23
2. Membuat form 3D dan dokumen buka Departemen Logistik
1 Senin, 28 gembok/segel MT sinar Maratua V. 29/23 Iljaboratoriumg & ’
Agustus 2023 |3. Membuat PKB dengan form yang telah
L Hanggar BC
disediakan
4. Mengambil sampel dan melakukan
pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D.
Selasa, 29 ..
2 Agustus 2023 Menunggu LHPIB Departemen Logistik
3 Rabu, 30 1. Membuat /nvoice manual Departemen Logistik
Agustus 2023 |2. Membuat PEB p &
Kamis, 31 Membuat Invoice dan Packing List (SAP) .
4 Agustus 2023 | kapal Sinar Maratua V. 29/23 Departemen Logistik
5 Jum’at, 01 Membuat rekap bulanan dari dokumen PEB Departemen Logistik
September 2023| bulan Agustus p &
Sabtu, 02
6 September 2023 Free )

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 10 (Kesepuluh) Tanggal 04 s/d 09

September 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat SPK kapal MT Sinar Maratua
2. Membuat dokumen SI
3. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing
List (SAP) .
1 Senin, 04 4. Membuat form 3D dan dokumen buka Dellj:}r)f:lﬁzriiﬁ;glzlk’
September 2023 gembok/segel MT sinar Maratua H BC
5. Membuat PKB anggar
6. Mengambil sampel dan melakukan
pengajuan disertai lampiran PKB dan
3D.
Selasa, 05 1. Membuat /nvoice manual (excel) i
2 September 2023 | 2. Membuat PEB melalui website Departemen Logistik
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pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D

4. Menunggu LHPIB

No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Rabu, 06 . . . .
3 September 2023 Membuat /nvoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
4 Kamis, 07 Membuat SPK dan SI (Surat Penunjukan Departemen Logistik
September 2023 | Kerja) kapal MT Sinar Maratua V.30/23 p &
5 Jum’at, 08 Membuat Pre Invoice dan Pre Packing List Departemen Logistik
September 2023| (SAP) p &
1. Membuat form 3D dan dokumen buka
Sabtu, 09 gembok/segel MT sinar Maratua Departemen Logistik,
. Membuat PKB .
6 September 3. Mengambil sampel dan melakukan Laboratorium &
2023 ' £ p Hanggar BC

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 11 (Kesebelas) Tanggal 11 s/d 16

September 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Senin. 11 Rekap kuantitas dan harga dari realisasi dan
1 ’ nilai FOB dari bulan Juli hingga bulan Departemen Logistik
September 2023
Agustus
1. Membuat /nvoice manual
Selasa, 12
2 September g L rliile Departemen Logistik
% 023 3. Membuat Invoice dan Packing List p g
(SAP)
1. Membuat SPK dan SI kapal MT Sinar
Rabu, 13 Maratua V.31/23
3 September 2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing Departemen Logistik
2023 List
3. Membuat form 3D
1. Membuat dokumen buka gembok/segel
Kamis, 14 2. Membuat PKB Departemen Logistik,
4 September 3. Mengambil sampel dan melakukan Laboratorium &
2023 pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D Hanggar BC
4. Menunggu LHPIB
Jum’at. 15 1. Membuat /nvoice manual
5 September 2 ?gre;r:;l;at PEB melalui website yang Departemen Logistik
2023 3.  Membuat Invoice dan Packing List (SAP)
1. Membuat SPK dan SI kapal MT Sinar
Maratua V.32/23
2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing
Sabtu, 16 List (SAP) .
6 September 3. Membuat form 3D Depijggg?olrﬁi stik,
2023 4. Membuat dokumen buka gembok/segel
MT sinar Maratua
5. Membuat PKB
6. Mengambil sampel

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 12 (Keduabelas) Tanggal 18 s/d

23 September 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Senin. 18 Membuat perbaikan Form 3D dari 7Tanki 203
1 enim, menjadi tanki 204 untuk kapal Sinar Maratua | Departemen Logistik
September 2023
V.32/23
Selasa, 19 . ..
2 September 2023 Membuat /nvoice manual Departemen Logistik
3 Rabu, 20 Membuat PEB untuk kapal Sinar Maratua Departemen Logistik
September 2023 | V.32/23 cpartemen LOgIs
4 Kamis, 21 Izin )
September 2023
5 Jum’at, 22 Izin )
September 2023
6 Sabtu, 23 Izin )
September 2023

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 13 (Ketigabelas) Tanggal 25 s/d
30 September 2023

No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat /nvoice dan Packing List
. (SAP) kapal Sinar Maratua V.33/23
1 Senin, 25 2. Menyusun arsip bulan Juli sampai bulan Departemen Logistik
September 2023 | ™ Y P P p g
Agustus
3. Menginput dokumen ke buku bulanan
1. Membuat SPK dan SI kapal MT Sinar
Selasa, 26
2 September Maratua V.34/23 Departemen Logistik
g 023 2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing p &
List (SAP)
1. Membuat form 3D
Rabu, 27 2.  Membuat dokumen buka gembok/segel Departemen Logistik,
3 September 3. Membuat PKB Laboratorium &
2023 4. Mengambil sampel dan melakukan Hanggar BC
pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D
Kamis, 28
4 September Libur Maulid Nabi Muhammad S.A.W -
2023
Jum’at, 29 1. Memberikan dokumen buka
5 September gembok/segel ke bagian lapangan Departemen Logistik
2023 2. Menunggu LHPIB
6 Sseabtzur;ls)gr 1. Membuat [nvoice manual Departemen Logistik
g 023 2. Membuat PEB p g

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 14 (Keempatbelas) Tanggal 02 s/d

07 Oktober 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 Senin, 02 Membuat /nvoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
Oktober 2023 | untuk kapal Sinar Maratua V.34/23 p g
1. Membuat SPK dan SI kapal MT Sinar
2 Selasa, 03 Maratua V.35/23 Departemen Logistik
Oktober 2023 |2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing
List (SAP)
1. Membuat form 3D
2. Membuat dokumen buka gembok/segel
3 Rabu, 04 MT sinar Maratua V.35/23 D . Logistik
Oktober 2023 |3. Membuat PKB cpariemen Logist
4. Mengambil sampel dan melakukan
pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D
4 Kamis, 05 Izin )
Oktober 2023
5 Jum’at, 06 Izin )
Oktober 2023
6 Sabtu, 07 Izin i
Oktober 2023

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 15 (Kelimabelas) Tanggal 09 s/d

14 Oktober 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat SPK dan SI kapal MT Sinar
1 Senin, 09 Maratua V.36/23 Departemen Logistik
Oktober 2023 |2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing p &
List (SAP)
1. Membuat form 3D dan dokumen buka
Selasa. 10 gembok/segel Departemen Logistik,
2 Oktober’2023 2. Membuat PKB Laboratorium &
3. Mengambil sampel dan melakukan Hanggar BC
pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D
Rabu, 11 Memberikan dokumen buka gembok/segel -
3 Oktober 2023 | ke bagian lapangan Departemen Logistik
4 Kamis, 12 Membuat /nvoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
Oktober 2023 | untuk kapal Sinar Maratua V.35/23 p g
5 Jum’at, 13 Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja) dan Departemen Logistik
Oktober 2023 | SI kapal MT Sinar Maratua V.37/23 p &
1. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing
List (SAP) MT Sinar Maratua V.37/23
2. Membuat Invoice manual untuk kapal
. Sinar Maratua V.36/23
6 Sabt;z);;l Juli 3. Membuat PEB melalui website yang Departemen Logistik
tersedia untuk kapal Sinar Maratua
V.36/23
4. Membuat Invoice dan Packing List (SAP)
untuk kapal Sinar Maratua V.36/23

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 16 (Keenambelas) Tanggal 16 s/d
21 Oktober 2023

No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat form 3D dan dokumen buka
Senin. 16 gembok/segel MT sinar Maratua
1 Oktob ;2023 V.37/23 Departemen Logistik
0be 2. Membuat PKB
3. Mengambil sampel
5 Selasa, 17 Membuat dokumen pembatalan 3D MT sinar Departemen Logistik
Oktober 2023 | Maratua V.37/23 P &
1. Membuat Invoice manual
3 Rabu, 18 Membuat PEB untuk kapal Sinar Departemen Logistik
Oktober 2023 Maratua V.37/23 P &
3.  Membuat Invoice dan Packing List (SAP)
1. Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja)
4 Kamis, 19 dan SI kapal MT Sinar Maratua V.38/23 Departemen Logistik
Oktober 2023 |2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing p &
List (SAP) MT Sinar Maratua V.38/23
1. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing
List (SAP) untuk produk DPKFA kapal
5 Jum’at, 20 Sinar Maratua V.38/23 Departemen Logistik
Oktober 2023 |2. Membuat form 3D dan dokumen buka p &
gembok/segel
3. Membuat PKB
6 Sabtu, 21 Mengambil sampel dan melakukan Laboratorium &
Oktober 2023 | pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D Hanggar BC

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 17 (Ketujuhbelas) Tanggal 23 s/d

28 Oktober 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 Senin, 23 Membuat /nvoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
Oktober 2023 | kapal Sinar Maratua V.38/23 p &
) Selasa, 24 Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja) dan Departemen Logistik
Oktober 2023 | SI kapal MT Sinar Maratua V.39/23 p &
3 Rabu, 25 Membuat Pre Invoice dan Pre Packing List Departemen Logistik
Oktober 2023 | (SAP) MT Sinar Maratua V.39/23 p &
1. Membuat dokumen buka gembok/segel
Kamis. 26 MT sinar Maratua V.39/23 Departemen Logistik,
4 Okt?)r;l::i,2023 2. Membuat PKB Laboratorium &
3. Mengambil sampel dan melakukan Hanggar BC
pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D
Jum’at, 27 Memberikan dokumen buka gembok/segel L
> Oktober 2023 | ke bagian lapangan Departemen Logistik
Sabtu. 28 1. Membuat Invoice manual
6 ’ 2. Membuat PEB untuk kapal Sinar Maratua| Departemen Logistik
Oktober 2023 V 39/23

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 18 (Kedelapanbelas) Tanggal 30

s/d 04 November 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat Invoice dan Packing List
Senin, 30 (SAP) untuk kapal Sinar Maratua _
U Oktober 2023 V.39/23 Departemen Logistik
2. Mengarsip dokumen dari suplier
) Selasa, 31 Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja) dan Departemen Logistik
Oktober 2023 | SI kapal MT Siri Pipat INT V.06/23 p &
3 1\1;;1 \E);lr,ngir Membuat Pre Invoice dan Pre Packing List Departemen Logistik
023 (SAP) untuk kapal MT Siri Pipat INT V.06/2 p &
4 szr:leltsr}}?ezr Membuat form 3D dan dokumen buka Departemen Logistik
gembok/segel MT Siri Pipat INT V.06/23 p &
2023
Jum’at, 03 1. Membuat PKB Departemen Logistik,
5 November Mengambil sampel dan melakukan Laboratorium &
2023 pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D Hanggar BC
Sabtu, 04 1. Memberikan dokumen buka
6 November gembok/segel ke bagian lapangan Departemen Logistik
2023 2. Menunggu LHPIB

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.19 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 19 (Kesembilanbelas) Tanggal 06
s/d 11 November 2023

No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat Invoice dan Packing List
(SAP) MT Siri Pipat INT V.06/23
Senin. 06 2. Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja) | Departemen Logistik,
1 Novembér 2023 dan SI kapal MT Siri Pipat INT V.07/23 Laboratorium &
3.  Membuat Pre Invoice dan Pre Packing Hanggar BC
List (SAP)
4. Membuat form 3D
Selasa, 07 1. Membuat dokumen buka gembok/segel
2. Membuat PKB _
2 November . Departemen Logistik
2023 3. Menga.lmbll §amp§1 dan melakukan
pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D
Rabu, 08 1. Membuat Invoice manual
3 November 2.  Membuat PEB untuk kapal MT Siri Departemen Logistik
2023 Pipat INT V.07/23
4 szr:leltsr}}?egr Membuat SPK'(Surat Penunjukan Kerja) dan Departemen Logistik
2023 SI kapal MT Sinar Maratua V.41/23
1. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing
Jum’at, 10 List (SAP)
5 November 2.  Membuat form 3D Departemen Logistik
2023 3. Membuat dokumen buka gembok/segel
MT Sinar Maratua V.41/23
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No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat PKB dengan form yang telah
Sabtu, 11 disediakan untuk kapal MT Sinar Departemen Logistik,
Maratua V.41/23 .
6 November . Laboratorium &
2023 2. Mengambil sampel dan melakukan Haneear BC
pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D £e
3. Menunggu LHPIB

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.20 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 20 (Keduapuluh) Tanggal 13 s/d

18 November 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 Senin, 13 Membuat /nvoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
November 2023| kapal MT Siri Pipat INT V.07/23 p &
) Selasa, 14 Membuat /nvoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
November 2023 | kapal MT Sinar Maratua V.41/23 p g
1. Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja)
Rabu, 15 dan SI kapal MT Sinar Maratua V.42/23
3 November 2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing Departemen Logistik
2023 List (SAP)
. Membuat form 3D
Kamis, 16 |1. Membuat dokumen buka gembok/segel -
4 November 2023|2. Membuat PKB Departemen Logistik
5 Jum’at, 17 Mengambil sampel dan melakukan Laboratorium &
November 2023 | pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D Hanggar BC
Sabtu, 18 1. Membuat /nvoice manual
6 November 2.  Membuat PEB kapal MT Sinar Maratua Departemen Logistik
2023 V.42/23

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.21 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 21 (Keduapuluhsatu) Tanggal 20

s/d 25 November 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Senin, 20 Mengarsip dokumen ekspor bulan September ..
! November 2023 | sampai Oktober Departemen Logistik
1. Membuat SPK dan SI MT Sinar Maratua
Selasa, 21
2 November V.43/23 Departemen Logistik
2023 2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing p &
List (SAP)
3 Rabu, 22 1. Form 3D & dokumen buka segel Departemen Logistik
November 2023 |2. Membuat PKB p g
Kamis, 23 1. Mengambil sampel dan melakukan .
. . . . Laboratorium &
4 November pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D Haneoar BC
2023 2. Menunggu LHPIB £8
Jum’at. 24 1. Membuat /nvoice manual
5 u ’ 2. Membuat PEB kapal MT Sinar Maratua Departemen Logisti
November 2023
V.43/23
6 Sabtu, 25 Membuat Invoice dan Packing List (SAP) Departemen Logisti
November 2023 | kapal MT Sinar Maratua V.43/23 p &

Sumber: Data Olahan 2023
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Tabel 3.22 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 22 (Keduapuluhdua) Tanggal 27

s/d 02 Desember 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja)

Senin. 27 dan SI kapal MT Sinar Maratua V.44/23

1 ’ 2. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing Departemen Logistik
November 2023 .
List (SAP)
3. Membuat form 3D
) Selasa, 28 Membuat dokumen buka gembok/segel MT Deart Logistik
November 2023 | sinar Maratua V.44/23 cpartemen Logist
Rabu, 29 L

3 November 2023 Membuat PKB Departemen Logistik

Kamis, 30 1. Mengambil sampel dan melakukan .

. . . . Laboratorium &
4 November pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D Haneear BC
2023 2. Menunggu LHPIB £e

Jum’at, 01 1. Membuat Invoice manual

5 Desember 2.  Membuat PEB untuk kapal MT Sinar Departemen Logistik
2023 Maratua V.44/23
6 Sabtu, 02 Membuat /nvoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
Desember 2023 | kapal MT Sinar Maratua V.44/23 cpartemen LOgls

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.23 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 23 (Keduapuluhtiga) Tanggal 04

s/d 09 Desember 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Senin. 04 Rekap kuantitas dan harga dari realisasi dan
1 ’ nilai FOB dari bulan September hingga Departemen Logistik
Desember 2023
bulan Oktober
) Selasa, 05 Lzin )
Desember 2023
3 Rabu, 06 Izin )
Desember 2023
4 Kamis, 07 Izin )
Desember 2023
5 Jum’at, 08 Izin )
Desember 2023
6 Sabtu, 09 Izin )
Desember 2023

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.24 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 24 (Keduapuluhempat) Tanggal
11 s/d 16 Desember 2023

No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 Senin, 11 Membuat /nvoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
Desember 2023 | kapal MT Sinar Maratua V.46/23 pattemen LOgIs
5 Selasa, 12 Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja) dan Depart Lowistik
Desember 2023 | SI kapal MT Sinar Maratua V.47/23 cpartemen LOgIst
Rabu, 13 . . . L
3 Desember 2023 Membuat Pre Invoice dan Pre Packing List Departemen Logistik
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No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Kamis, 14 -
4 Desember 2023 Membuat form 3D Departemen Logistik
Jum’at, 15 1. Membuat dokumen buka gembok/segel
5 Desember 2. Membuat PKB dengan form yang telah Departemen Logistik
2023 disediakan
Sabtu, 16 1. Mengambil sampel dan melakukan .
: . . . Laboratorium &
6 Desember pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D Haneoar BC
2023 2. Menunggu LHPIB £8

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.25 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 25 (Keduapuluhlima) Tanggal 18

s/d 23 Desember 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 Senin, 18 Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja) dan Departemen Logistik
Desember 2023 | SI kapal MT Sinar Maratua V.48/23 p &
2 Selasa, 19 Membuat Pre Invoice dan Pre Packing List Departemen Logistik
Desember 2023 | (SAP) p &
Rabu, 20 L
3 Desember 2023 Membuat form 3D Departemen Logistik
Kamis, 21 1. Membuat dokumen buka gembok/segel -
4 Desember 2023 | 2. Membuat PKB Departemen Logistik
5 Jum’at, 22 Mengambil sampel dan melakukan Laboratorium &
Desember 2023 | pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D Hanggar BC
Sabtu, 23 L
6 Desember 2023 Menunggu LHPIB Departemen Logistik

Sumber: Data Olahan 2023

Tabel 3.26 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 26 (Keduapuluhenam) Tanggal

25 s/d 29 Desember 2023
No | Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
Senin, 25 1. Membuat SPK (Surat Penunjukan Kerja)
1 Desember kapal MT Sinar Maratua V.49/23 Departemen Logistik
2023 2. Membuat dokumen SI
1. Membuat Pre Invoice dan Pre Packing
Selasa, 26 List (SAP)
2 Desember 2. Membuat form 3D Departemen Logistik
2023 3. Dokumen buka gembok/segel
4. Membuat PKB
Rabu, 27 1. Mengambil sampel dan melakukan .
. . . . Laboratorium &
3 Desember pengajuan disertai lampiran PKB dan 3D Haneear BC
2023 2. Menunggu LHPIB £e
Kamis, 28 1. Membuat /nvoice manual
4 Desember 2.  Membuat PEB untuk kapal MT Sinar Departemen Logistik
2023 Maratua V.49/23
5 ggslearlrtl,bi? Membuat Invoice dan Packing List (SAP) Departemen Logistik
2023 kapal MT Sinar Maratua V.49/23

Sumber: Data Olahan 2023
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3.1.2 Uraian Kegiatan Selama Kerja Praktik (KP)

Berikut adalah langkah-langkah pembuatan dokumen ekspor di
departemen logistik PT. KLK Dumai:
1. Pembuatan Dokumen Surat Penunjukan Kerja (SPK) Pelindo

SPK merupakan dokumen perintah untuk melakukan atau menjalankan
aktivitas perusahaan atau instansi. SPK ditujukan kepada usaha bongkar muat PT.
Pelindo Multi Terminal Area Dumai. Sehubungan dengan rencana pembuatan
ekspor produc yang dilaksanakan oleh Perusahaan PT. KLK Dumai di Kawasan
Pelabuhan Pelindo Multi Terminal Dumai. Berikut merupakan alur proses

pembuatan dokumen SPK Pelindo:

4 ™~ ™

Membuat Copy Paste file Ubah nama, Ubah isi dokumen A
dokumen 1 SPK Pelindo —» tanggal, bulan, ] SPK sesuai dengan
SPK Pelindo sebelumnya tahun dan nomor kontrak yang baru
\_ Y, dokumen pada file
o, J
v
' > ) )
Kirim SPK ke Tanda tangan, Print SPK
Finish Agent via email - [® stemple dan scan (complete)
SPK

\ _J _/

Tabel 3.27 Alur Proses Pembuatan Dokumen SPK
Sumber: Proses Data, 2023

Penjelasan alur pembuatan dokumen SPK (Surat Penunjukan Kerja) Pelindo:

a. Pembeli mengirim kontrak PO (Purchase Order) via email ke
eksportir.

b. Eksportir akan membuat dokumen SPK sesuai dengan format
yang sudah ada.

c. Kemudian mengganti tanggal, bulan, tahun dan juga nomor dokumen
pada file dokumen SPK.

d. Selanjutnya isi dokumen SPK yang meliputi nomor dokumen, tanggal,
bulan, tahun, nama kapal, komoditas, berat total dan Eta Dumai diganti
sesuai kontrak yang telah diterima oleh eksportir.

e. Setelah dokumen SPK disesuaikan dengan kontrak yang dikirim buyer,

maka di print lalu ditandatangani oleh pimpinan dan discan.
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f. Scan dokumen SPK disimpan di folder baru agar dokumen tidak
tercampur/tergabung dengan dokumen ekspor yang lain. Scan dari

dokumen tersebut dikirim kepada Agent via email.

2. Pembuatan Dokumen Shipping Instructions (SI)

Shipping Instruction (SI) merupakan dokumen perintah untuk melakukan
pemuatan barang ke dalam kapal yang diberikan oleh eksportir kepada Agent. SI
dibuat oleh eksportir setelah melakukan kesepakatan dengan penerima barang mengenai
syarat-syarat pengiriman barang. SI berisikan rincian pihak yang terlibat, nama kapal,
kargo yang akan di ekspor, dan banyaknya kargo atau produk. SI yang telah dibuat
akan dikirim kepada Agent melalui email. Berikut merupakan alur proses

pembuatan dokumen Shipping Instruction (SI):

Ubah nomeor SI Ubah tanggal, Sesuaikan nama
sesual dengan bulan, tahun SI kapal, nama
urutan sebelumnya produk, dan
kuantiti dengan
Kirim SI ke Tanda tangan,
Finish Agent via email stemple dan scan
SI

Tabel 3.28 Alur Proses Pembuatan Dokumen Shipping Instructions (SI)
Sumber: Proses Data, 2023

Copy Paste
Format SI
yang tersedia

Print SI
(complete)

Penjelasan alur pembuatan dokumen Shipping Instruction (SI):

a. Pembeli mengirim kontrak PO (Purchase Order) via email ke
eksportir.

b. Eksportir membuat dokumen SI sesuai dengan format yang ada.

c. Kemudian mengganti nomor SI sesuai dengan urutan SI sebelumnya,
contoh nomor SI yaitu “123/SI/KLK/IX/2023”

d. Selanjutnya mengubah tanggal, bulan dan tahun pada SI sesuai tanggal
pembuatan SI tersebut.

e. Selain itu ganti juga nama kapal, nama produk, dan kuantitas pada SI

sesuai kontrak yang diterima.
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f. Setelah dokumen SI disesuaikan dengan kontrak yang dikirim oleh
buyer, di print lalu ditandatangani oleh pimpinan dan discan.

g. Scan dokumen SI disimpan/save di folder baru agar dokumen tidak
tercampur/tergabung dengan dokumen ekspor yang lain. Scan dari
dokumen tersebut di kirim kepada Agent via email.

h. Ulangi langkah-langkah tersebut untuk membuat SI produk selanjutnya
hingga selesai, jika produk lebih dari satu.

1. Dokumen SI dibuat satu per produk sesuai dengan seberapa banyak

produk dari kontrak yang diterima.

3. Pembuatan Pre Invoice di SAP (System Application and Product in Data
Processing)
Pre Invoice merupakan pembuatan dokumen tagihan sementara yang
diinput ke dalam sebuah sistem SAP, tagihan tersebut berdasarkan purchase order.

Berikut alur proses pembuatan dokumen Pre Invoice:

Login ke user Klik VL10B, isi Klik VLO2N, isi
SAP purchase order nomor DO dan
ubah kuantitas
sesuai kontrak
Terakhir klik
Finish V{f 31, cetak
oknmen

Tabel 3.29 Alur Proses Pembuatan Dokumen Pre Invoice di SAP
Sumber: Proses Data, 2023

Lalu klik
VFO01,
pembuatan pre
invoice

Penjelasan alur pembuatan dokumen Pre Invoice:

a. Untuk pembuatan dokumen Pre Invoice, pertama login ke user SAP.
Masukan nama user dan password terlebih dahulu.

b. Setelah masuk SAP, klik VL10B “Purchase Orders Due for
Delivery”.

c. Klik purchase order dan masukan nomor kontrak berdasarkan nama
produk. Contoh: DPKFA, nomor kontrak 490000XXXX dan
490000XXXX. Klik execute, klik panah yang ada di sudut kiri layar
agar tertandai semua dan klik background. Ketik “/n” untuk kembali.
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d. Klik VLO2N “Change Outbound Delivery”.

e. Masukkan nomor DO (Outbound Delivery) klik enter. Kemudian
ganti kuantitas sesuai kontrak yang diterima. Jika sesuai klik save.

f. Klik VFO1 “Create Billing Document”.

g. Pada bagian Billing Type pilih “KLK STO Pre Invoice”, Billing Date
disesuaikan dengan hari pengisian Pre Invoice, kemudian pada
document isi dengan semua No. DO yang digunakan. Klik tanda
execute.

h. Pastikan Net Value muncul dan kuantitas sesuai. Klik save.

i. Klik VF31 “Output From Billing Documents”. Untuk mencetak

dokumen.

4. Pembuatan Pre Packing List

Setelah membuat Pre-Invoice, selanjutnya kita langsung mencetak Pre-
Packing List. Pre-Packing List merupakan dokumen kemasan yang berisikan
jumlah, jenis dan berat dari barang ekspor namun bersifat sementara sama halnya
dengan Pre Invoice. Berikut merupakan alur proses pembuatan dokumen Pre

Packing List:

Klik VTOIN Klik VT02N Masukkan No. dKlik. GOtO’ output,
(create (Change Shipment an isi output type
shipment), Shipment) (ZPCK), save
isi delivery p

Klik Print Klik Shipment
Fini preview, lalu di pojok kiri,
inish cotak output, dan
pilih printer

Tabel 3.30 Alur Proses Pembuatan Dokumen Pre Packing List
Sumber: Proses Data, 2023

Penjelasan alur pembuatan dokumen Pre Packing List:
a. Untuk pembuatan dokumen Pre Packing List, pertama klik VLOIN
“Create Shipment”.
b. Masukkan No. Shipment kemudian klik “Delivery”, isi Shipping
Point “2100” dan isi No. DO dibagian bawah. Klik execute.
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c. Klik gambar gunung matahari, selanjutnya pada bagian execution klik
“planning”. Dan klik Addit data, pada bagian vessel 1 isi nama kapal
sesuai nama kapal pada kontrak yang diterima. Kemudian save.

d. Klik VTO2N “Change Shipment”.

e. Masukkan No. Shipment dan klik enter. Klik “Goto” yang ada pada
bagian atas, lalu klik Output, klik print. Pada bagian terakhir Output
Type isi dengan “ZPCK”. Klik save. Lalu isi “LOCL” di bagian Output
Device, klik back dan klik save.

f. Kemudian klik shipment, Output dan printer untuk cetak dokumen

packing list.

5. Pembuatan Form 3D
Form 3D merupakan formulir isian untuk mengisi data izin pembuatan
barang ekspor dalam bentuk curah. Pengisian Form 3D dilakukan di Website Bea

Cukai. Berikut merupakan alur proses pengisian form 3D:

Klik situs Klik pengajuan Masukkan semua
BC Klik Pengajuan permohonan dan data sesuai dengan
isi kode 020900 kontrak PO
. Pastikan semua Masukkan
lengkap dan benar, H lampiran SI, Pre }4;
klik submit INV, dan pre PL

Tabel 3.31 Alur Proses Pembuatan Form 3D (Situs Bea Cukai)
Sumber: Proses Data, 2023

Penjelasan alur pembuatan form 3D:

a. Untuk pengisian 3D, pertama klik situs BC (Bea Cukai). Dan klik
pengajuan. Pada bagian pengajuan permohonan isi “020900”. Pada
sarana pengangkutan dan data-data lain diisi sesuai dengan kontrak
yang telah diterima.

b. Lampiran yang dibutuhkan untuk pengisian 3D yaitu SI, Pre Invoice,
dan Pre Packing List. Serta isi tanggal,bulan, tahun, nomor SI, Pre

Invoice dan Pre Packing List sesuai dokumen yang dibuat sebelumnya.
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c. Jika semua telah sesuai dan dipastikan semua data benar maka

selanjutnya klik submit.

6. Pembuatan Dokumen Buka Gembok/Segel

Adapun dokumen buka gembok/segel merupakan dokumen yang ditujukan
untuk keperluan pemuatan barang ekspor. Yang ditujukan kepada hanggar ekspor
KPPBC tipe madya pabean B Dumai. Berikut adalah alur proses pembuatan
dokumen buka gembok/segel:

Dokumen
Ditandatangani
Pemimpin Logistik
dan distempel

Sesuaikan nama
produk, nama
kapal, kuantitas
dan nomor 3D

Dokumen diantar
Finish ke bagian
personalia

Tabel 3.32 Alur Proses Pembuatan Dokumen Buka Gembok/Segel
Sumber. Proses Data, 2023

Copy Paste Ganti nama,

Dokumen yang tanggal, bulan, dan
tahun pada file
sebelumnya

Penjelasan alur pembuatan dokumen Buka Gembok/Segel:

a. Untuk pembuatan dokumen buka gembok/segel, pertama copy paste
dokumen sebelumnya dan ganti nama, tanggal, bulan, dan tahun pada
file yang baru dibuat.

b. Isi nomor dokumen, nama produk, nama kapal, kuantitas dan nomor
3D pada dokumen buka gembok/segel sesuai dengan kontrak yang
diterima dan sesuai dengan nomor 3D yang telah dibuat sebelumnya.

c. Jika semua telah sesuai dan dipastikan semua data benar maka
selanjutnya dokumen tersebut ditandatangani oleh pemimpin logistik
serta distempel.

d. Setelah selesai dokumen diberikan kepada bagian personalia logistik.

7. Pembuatan Dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB)
Dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB) adalah dokumen yang

berguna sebagai pemberitahuan kesiapan barang ekspor untuk dilakukan
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pemeriksaan fisik. Berikut adalah alur proses pembuatan dokumen Pemberitahuan

Kesiapan Barang (PKB):

Buka file PKB Masukkan No. Ganti tanggal, Isi No. Tanki sesuai
: Pendaftaran PEB bulan, dan dengan fanki yang
yang tersedia tahun akan digunakan

. Ganti Jenis barang,
Finish Jumlah, dan Vessel

sesuai PO

Tabel 3.33 Alur Proses Pembuatan Dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB)
Sumber: Proses Data, 2023

Penjelasan alur pembuatan dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB):

a. Untuk pembuatan dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB),
buka format file excel yang sudah ada.

b. Masukkan nomor pendaftaran PEB yang sebelumnya sudah di setujui
di form 3D. Ganti tanggal, bulan, dan tahun sesuai form 3D.

c. Isi nomor tanki sesuai dengan fanki yang akan digunakan. Biasanya
nomor tanki yang digunakan yaitu tanki 203, 204, 213 dan 215.

d. Ganti jenis barang, jumlah dan nama vessel/kapal sesuai PO. dokumen

PKB dicetak dan ditandatangani ketika melakukan pengajuan sampel.

8. Pengajuan Sampel Produk Ekspor Kepada Pihak Bea Cukai

Pengajuan sampel merupakan pemberian product yang akan diekspor
kepada pihak Bea Cukai, berupa sampel produk dan dokumen pendukungnya
berupa dokumen PKB dan disertai dokumen form 3D. Untuk pengajuan sampel,
maka penulis harus mengambil produk di Laboratorium atau Departemen QA/QC
sesuai kontrak PO. Setelah produk diambil selanjutnya menyerahkan produk
beserta dokumen pendukung ke pihak Bea Cukai di Hanggar Bea Cukai PT.

KLK Dumai. Berikut adalah alur proses Pengajuan Sampel:

Mengambil Pastikan Dokumen Kirim Sampel dan -
Kk Finish
Sampel Produk Pendukung Dokumen Ke
bagian Hanggar

Tabel 3.34 Alur Proses Pengajuan Sample
Sumber: Proses Data, 2023
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Penjelasan alur pembuatan dokumen Pengajuan Sampel:

a. Untuk pengajuan sampel, hal pertama yaitu mengambil sampel di
bagian Laboratorium atau Departemen QA/QC sesuai kontrak PO.

b. Kemudian memastikan kembali dokumen yang akan kirim bersama
sampel tersebut. Dokumen yang dimaksud yaitu dokumen
Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB) disertai dokumen form 3D.

c. Setelah persiapan selesai maka sampel dan dokumen pendukungnya
dapat diantar ke Hanggar atau ke pihak Bea Cukai PT KLK Dumai.

Setelah pengajuan sampel, eksportir mengkonfirmasikan kepada pihak Bea
Cukai Via Whatsapp. selanjutnya menunggu Laporan Hasil Pengujian dan
Identifikasi Barang (LHPIB) 4 sampai dengan 24 jam.

Sementara itu kegiatan lapangan dilakukan oleh operator logistik
yaitu kegiatan sounding awal, temperature awal, dan kalkulasi hasil sounding.
Jika sudah mendapatkan hasil soundingnya, maka karyawan akan melakukan
permohonan Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) Via Whatsapp kepada pihak Bea
Cukai.

9. Pembuatan /nvoice Manual

Setelah mendapatkan hasil sounding dari kegiatan lapangan selanjutnya
pembuatan [nvoice Manual. [nvoice Manual merupakan pencatatan jumlah
kuantitas ekspor produk yang dilakukan secara manual dalam format excel, yang
dimana kuantitas ini nantinya akan dimasukkan kedalam system SAP. Berikut

adalah alur proses Pembuatan Invoice Manual:

: Masukkan Masukkan Kurangi kuantitas
Buka File Ex.cel kuantitas sesuai harga per akhir shipment
Yang tersedia shipment produk dengan selisih

sounding

.. Ketik kuantitas \
[ Finish ] terakhir }

Tabel 3.35 Alur Proses Pembuatan Invoice Manual
Sumber: Proses Data, 2023
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Penjelasan alur pembuatan /nvoice Manual:

a. Untuk pembuatan /nvoice Manual pertama masukkan kuantitas sesuai
dengan angka yang ada di shipment

b. Masukkan harga per produk.

c. Setelah semua dimasukkan, kuantitas akhir harus dikurangi dengan
selisih di angka sounding.

d. Jumlah total dikurangi jumlah sounding maka dapat hasil selisih nya
dikurangi kuantitas terakhir yang termuat. Maka total di excel berubah.

e. Terakhir ketik kuantitas terakhir yang telah dikurangi dengan selisih

sounding agar memudahkan dalam pengisian SAP berikutnya.

10. Pembuatan Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB)

Pemberitahuan  Ekspor Barang (PEB) adalah dokumen pabean
yang digunakan untuk pemberitahuan pelaksanaan ekspor barang yang dapat
berupa tulisan di atas formulir atau media elektronik. PEB dibuat berdasarkan
dokumen pelengkap pabean berupa, /nvoice, packing List dan dokumen lainnya.

Berikut adalah alur proses Pembuatan Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB):

Isi semua bagian Isi kuantitas
yang kosong sesuai dengan

dengan data yang Invoice Manual
disediakan

Finish Klik Cetak dan | q—
klik validasi

Tabel 3.36 Alur Proses Pembuatan Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB)
Sumber: Proses Data, 2023

Klik Single Core
System,
dokumen pabean

Login WEB
Ceisa 4.0

Penjelasan alur Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB):
a. Untuk pembuatan PEB, pertama login ke WEB Ceisa 4.0 PEB lalu
klik baru.
b. Kemudian isi semua bagian yang kosong sesuai prosedur dan data
yang dibutuhkan.
c. Untuk kuantitas pada PEB diisi sesuai dengan kuantitas yang sudah

disiapkan di /nvoice manual sebelumnya.
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1. Pembuatan Commercial Invoice

Commercial  Invoice  adalah dokumen yang Dbiasa  digunakan
dalam perdagangan internasional, seperti ekspor dan impor. Commercial Invoice
dalam bentuk nota kesepahaman yang merinci jumlah barang yang dijual, harga
barang, dan cara pembayarannya akan dihitung. Commercial Invoice adalah
dokumen sah yang diterbitkan oleh eksportir (penjual) kepada importir (pembeli)
dalam sebuah transaksi internasional. Dokumen ini berfungsi sebagai kontrak dan
bukti penjualan antara pembeli dan penjual. Setelah dipastikan semua stock
cukup maka pembuatan Commercial Invoice bisa  dilakukan. Berikut

merupakan alur Pembuatan Commercial Invoice:

Login ke user Sesuaikan
SAP Klik VLO2N Masukkan No. kuantitas dengan
DO, klik enter angka yang telah
disediakan
( .
Copy Nomor Batch Dari  T- Select Item Satu Pastlkan apgka
Code MMBE, salin ke Batch Persatu, Lalu «—| terakhir sesuai dengan
serta No tanki dan Qty Batch Klik Batch Split Invoice Manual
-

Lalu klik VFO1,
pembuatan
Commercial
Invoice

-
Klik Picking, Copy Kemudian isi Klik Post
Paste Qty ke picked bagian BC, klik Good Issue
Qt save
S y
o A
Terakhir klik Isi Cosmmer
Finish VF31, cetak Screen, klik
dokumen save
J

Tabel 3.37 Alur Proses Pembuatan Commercial Invoice
Sumber: Proses Data, 2023

Penjelasan alur pembuatan Commercial Invoice:

a. Untuk pembuatan Commercial Invoice, pertama login ke SAP, klik T-
code VLO2N, selanjutnya masukkan Outbound Delivery (DO), lalu
enter. Angka Delivery Quantity diubah sesuai angka yang disediakan,
dan abaikan jika angka sesuai, lalu enter.

b. Selanjutnya select item satu persatu lalu klik Batch Split. Copy No
Batch dari T-code MMBE, salin ke kolom Batch serta No. Tanki dan
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Qty Batch. Contoh Batch yang sudah terisi , pastikan open Qty sudah
terisi semua, lalu back.

Kemudian klik tab Picking dan klik tombol %, lalu copy angka Qty
paste ke picked Qty.

Selanjutnya klik nomor material per Item, klik Tab BC info lalu isi BC
doc type dan nomor Aju. Klik save. Akan muncul Change Outbound
Delivery, lalu klik Post Good Issue.

Jika berhasil maka akan muncul tulisan yang di blok warna Hijau.
Langkah selanjutnya, buka halaman awal dan Buka T-code VFO1
untuk create billing document. Pilih billing type dan billing date serta
masukkan nomor document (DO) yang telah di PGI. Lalu enter.

Klik tombol [#1 dan klik tab Costumer Screen, isi Nomor Pre
Invoice kemudian save. Perhatikan nomor di bawah tampilan Sebagai
acuan untuk cetak Commercial Invoice.

Selanjutnya Kembali ke menu awal dan buka T-Code VF31 untuk

mencetak Commercial Invoice. kemudian cetak.

12. Pembuatan Detailed Packing List

Detail Packing list merupakan dokumen wajib yang berisi deskripsi

mengenai barang yang akan dikirim. Dokumen ini juga memuat rincian jenis

barang, dimensi barang, kuantitas barang, serta bobot barang. Setelah pembuatan

dan pencetakan Commercial Invoice selesai maka Langkah selanjutnya adalah

membuat dan mencetak Detailed Packing List. Berikut merupakan alur proses

pencetakan Detailed Packing List:

Login
ke user
SAP

Isi Shipment Ceklis semua ] ]
number sesuai bagian Klik Shlplézent,
pre PL, klik execution, outpyt, an
enter klik save printer

[ -~ ]

Tabel 3.38 Alur Proses Pembuatan Pembuatan Detail Packing List
Sumber: Proses Data, 2023
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Penjelasan alur pembuatan dokumen Pre Invoice:
a. Untuk pembuatan dokumen Detail Packing List, pertama klik VT02N
“Change Shipment”.
b. Masukkan No. Shipment dan klik enter. Ceklis semua yang ada pada
bagian execution. Klik save.
c. Klik shipment, output dan printer untuk cetak detail packing list.
Setelah dokumen Commercial Invoice dan Detailed packing list

ditandatangani dan distempel maka dokumen di scan. Kirim ke Buyer via Email.

13. Pembuatan E-Form (E-SKA)
E-Form (E-SKA) adalah sistem penerbitan Surat Keterangan Asal secara
elektronik dibangun oleh Kementerian Perdagangan untuk seluruh Instansi

Penerbit SKA (IPSKA). Pembuatannya menggunakan website sistem e-SKA:

Login ke Pilih Form Pilih tipe form Piih penerima
website e-SKA SKA dan SKA, negara tujuan 8, 181 n2
pilih buat pilih Malaysia, lalu perusahaan ketik KL.
harn pilih form D Ceklis Negara Tidak
Dicetak

Masukkan keterangan ¥
marks, (without Upload file Masukkan Isi data dan

marks) kuaptitag, dan dan tqtal value FOB upload file (BL,
satuan di bagian Invoice lalu save PEB, dan
Packet packages : Invoice)

v
o . ) .

Di bagian deskripsi Isikan nilai FOB, Isi bagian struktur

isi data sesuai nilai FOB dalam kurs biaya, bagian C,D, dan

catatan yang ada lain, pilih note printer F sesuai dengan format

FOB. yang sudah ada
b - A 4

Pilih Selanjutnya gilih kri(t\t)e\%)
.. L arang
Finish dan klik kirim e e
permohonan.

Goods.

Tabel 3.39 Alur Proses Pembuatan Pembuatan Detail Packing List
Sumber: Proses Data, 2023

Penjelasan alur pembuatan dokumen Pre Invoice:

a. Untuk pembuatan E-SKA login ke website sistem e-SKA.
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b. Pilih pengisian form SKA lalu pilih buat baru. Selanjutnya pilih tipe
form SKA, negara tujuan pilih Malaysia, lalu pilih form D.

c. Selanjutnya pilih penerima barang, isi nama perusahaan ketik KL lalu
muncul nama perusahaan penerima ekspor barang.

d. Di ceklis negara tidak dicetak. Masukkan nama transportasi, Pelabuhan
muat, Pelabuhan bongkar, tanggal keberangkatan, upload file sesuai
kebutuhan (BL, PEB, Invoice).

e. Masukkan data pada seluruh kolom yang tersedia sesuai dengan

kebutuhan. Jika semua sudah terisi, dan kirim permohonan.

3.1.3  Flowchart Prosedur Pembuatan Dokumen Ekspor

| Pembuatan Dokumen SPK |

v
| Pembuatan Dolumen Shipping Instructions (SI) |
v
| Pembuatan Pre Invoice Di SAP |
¥
Pembuatan Pre Packing List
v
| Pembuatan Form 3D (Situs Bea Cukai) |
¥
Pembuatan Dokumen Buka Gembok / Segel ‘
v
| Pembuatan Dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB) |
v
| Pengajuan Sampel |
¥
‘ Pembuatan Invoice Manual |
v
| Pembuatan Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB) |
v
Pembuatan Commercial Invoice
¥
Pembuatan Detailled Packing
v
Pembuatan E-Form (E-SKA)
v

Gambar 3.1. Flowchart Prosedur Pembuatan Dokumen Ekspor
Sumber: PT.KLK Dumai, 2023
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3.2 Target yang diharapkan Selama Kerja Praktik
Hal yang diharapkan dari pekerjaan tersebut adalah untuk mengetahui

sistem pekerjaan yang ada di kantor PT KLK Dumai. Adapun target pekerjaan

yang diharapkan selama Kerja Praktik di PT KLK Dumai yaitu sebagai berikut:

l. Pembuatan Dokumen Surat Penunjukan Kerja (SPK) Pelindo
Target yang diharapkan dalam pembuatan dokumen SPK Pelindo yaitu
penulis dapat mengetahui isi yang ada pada dokumen tersebut. Serta
diharapkan untuk teliti dalam pengisian data yang diperlukan.

2. Dokumen Shipping Instructions (SI)
Pembuatan dokumen Shipping Instructions (SI) diharapkan agar penulis
dapat mengerti cara pembuatan dokumen dan teliti dalam pengisian
dokumen terutama pada bagian nomor dokumen. Selain itu penulis juga
akan memahami cara membuat arsip untuk dokumen tersebut.

3. Dokumen Pre Invoice
Diharapkan dengan pembuatan dokumen Pre [nvoice ini penulis dapat
memahami cara penggunaan aplikasi SAP. Dokumen ini sangat penting
untuk pembuatan dokumen selanjutnya. Jika dokumen ini tidak
diselesaikan maka dokumen selanjutnya tidak bisa dikerjakan.

4. Dokumen Pre Packing List
Sama halnya dengan dokumen Pre Invoice, dokumen Pre Packing List
juga sangat penting untuk krlancaran pembuatan dokumen selanjutnya.
Target yang diharapkan dari dokumen ini yaitu nomor shipment yang
akan digunakan untuk pembuatan dokumen Detailed Packing List.

5. Form Izin Ekspor Curah (3D)
Diharapkan dengan adanya form izin ekspor curah (3D) maka proses
ekspor selanjutnya dapat di jalankan. Selain itu penulis dapat mengetahui
apa saja yang terdapat pada dokumen tersebut. Dan penulis diharapkan
lebih teliti dalam pembuatan dokumen ini karena jika terdapat kesalahan

sedikit saja maka harus diperbaiki di kantor Bea Cukai.
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10.

11.

12.

Dokumen Buka Gembok/Segel

Dokumen buka gembok/segel ini diharapkan dapat langsung diproses oleh
pihak lapangan. Penulis diharapkan mampu beradaptasi dengan pihak
lapangan saat memberikan dokumen ini.

Dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB)

Diharapkan saat pembuatan dokumen ini penulis menjadi lebih teliti dalam
memasukan jumlah produk dan nama kapal. Selain itu dengan dokumen
ini penulis harus mengetahui kapan pemberian dokumen tersebut kepada
pihak Bea Cukai.

Pengajuan Sampel Produk Ekspor Kepada Pihak BC

Diharapkan dengan melakukan pengajuan sampel penulis mampu
beradaptasi dengan pihak Laboratorium dan Hanggar BC. Dan dapat
mengetahui produk-produk apa saja yang ada pada dokumen ekspor.
Membuat Invoice Manual di Microsoft Excel

Dengan adanya Invoice Manual diharapkan penulis bisa mengetahui cara
penjumlahan produk yang akan diproses serta dikirim nantinya. Selain itu
penulis diharapkan lebih teliti dalam membuat /nvoice Manual sehingga
tidak terdapat kesalahan pada dokumen selanjutnya.

Dokumen Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB)

Dalam pembuatan dokumen PEB diharapkan penulis dapat mengetahui
bagaimana pengisian dokumen PEB pada ceisa 4.0 dan lebih teliti dalam
pengisian data PEB tersebut, karena terdapat banyak data yang harus
sesuai pada tempatnya.

Dokumen Commercial Invoice (SAP)

Diharapkan dalam pengerjaan dokumen commercial invoice penulis dapat
mengetahui cara pengisian stock minyak dalam dokumen dengan
menggunakan sistem SAP.

Dokumen Detailed Packing List (SAP)

Diharapkan dalam pengerjaan dokumen detailed packing list penulis dapat

menyelesaikan proses pembuatan dokumen packing list. Penulis harus bisa
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mengeluarkan dokumen tersebut atau melakukan print dokumen melalui
aplikasi SAP.

13. Form D (E-SKA) / Certificate of Origin
Diharapkan dalam pembuatan form D (E-SKA) penulis dapat mengetahui

cara pembuatan dokumen tersebut melalui link yang sudah tersedia.

33 Perangkat yang Digunakan Selama Kerja Praktik di PT. KLK Dumai
Selama melaksanakan kegiatan kerja praktik pada PT. KLK Dumai,
perangkat lunak dan perangkat keras yang sering digunakan digunakan adalah

sebagai berikut:

3.3.1 Perangkat Keras (Hardware)

Perangkat Keras merupakan suatu perangkat yang berwujud fisik yang
dapat digunakan oleh PT KLK dalam menyelesaikan tugas yang ada pada
departemen logistik. Adapun perangkat keras yang dimiliki sebagai berikut:

1. Seperangkat Komputer

Seperangkat Komputer merupakan peralatan yang terdiri dari suatu
rangkaian/hardware yang saling terhubung untuk mengetik, mengolah data dan
memasukkan data. Seperangkat komputer terdiri dari monitor, keyboard, mouse,
serta laptop. Komputer digunakan untuk keperluan kantor dalam mengolah data,
mempercepat pekerjaan, dan berkomunikasi dengan orang penting yang

berhubungan dengan perusahaan. Dapat dilihat pada Gambar 3.2 dibawah ini:

Gamba 3.2 Komputer
Sumber : Departemen Logistik
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3.3.2 Perangkat Lunak (Software)

Perangkat lunak atau disebut Software merupakan perangkat yang
digunakan untuk data yang disimpan dan diformat. Perangkat lunak yang
digunakan selama kerja praktik departemen logistik yaitu:

1. SAP (System Application and Product in Data Processing)

SAP merupakan suatu perusahaan dan suatu produk berupa perangkat
lunak yang telah digunakan oleh banyak perusahaan-perusahaan besar di dunia.
Menurut Dewanto dan Falahah (2007:171), SAP merupakan suatu perangkat
lunak yang digunakan untuk mendukung suatu perusahaan dalam menjalankan
proses bisnisnya secara lebih efisien dan efektif. SAP merupakan perangkat lunak
ERP yang memiliki beberapa modul yang terintegrasi untuk menunjang
operasional suatu perusahaan, seperti sales distribution, material management,
financial and accounting, production planning, human resource, project system,
dan lain sebagainya. SAP digunakan untuk membuat dokumen Invoice dan

Packing List pada kegiatan ekspor PT KLK Dumai. Berikut tampilan SAP:

Gambar 3.3 SAP
Sumber : Departemen Logistik

2. Microsoft Excel

Microsoft Excel merupakan program aplikasi yang merupakan bagian
satuan dari Microsoft Office yang berfungsi dalam mengolah angka menggunakan
Spreadsheet yang dapat menyimpan data besar dengan 1 (satu) juta baris dan
16.000 kolom dalam satu lembar, dan memiliki program yang lengkap untuk
menggunakan rumus yang memudahkan pengolahan angka yang memudahkan

para penggunanya. Microsoft excel digunakan untuk membuat invoice manual
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agar memudahkan perhitungan kuantitas dan harga yang akan di isi pada dokumen

Commercial Invoice (SAP). Berikut tampilan Microsoft Office Excel:

Gambar 3.4 Microsoft Excel
Sumber : Departemen Logistik

3.4  Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan Selama Kerja Praktik di
PT. KLK Dumai
Selama melaksanakan kegiatan kerja praktik pada PT. KLK Dumai
peralatan dan perlengkapan yang sering digunakan dalam membantu pekerjaan

adalah:

3.4.1 Peralatan Kantor

Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktik di

PT. KLK Dumai sebagai berikut:
1. Mesin Pengganda, Pencetak, dan Pemindai Dokumen

Merupakan salah satu mesin yang digunakan untuk melakukan kegiatan
dalam membuat salinan ke atas kertas dari dokumen, mencetak dan memindahkan
laporan atau dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer.

Mesin ini digunakan untuk mencetak, menggandakan dan memindai
dokumen ekspor-impor pada departmen logistik dapat dilihat pada Gambar 3.5 di

bawah ini:
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Gambar 3.5 Mesin Pengganda, Pencetak, dan Pemindai Dokumen
Sumber: Departemen Logistik

3.4.2 Perlengkapan Kantor

Adapun perlengkapan yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktik
di PT. KLK Dumai sebagai berikut:
l. Alat Tulis Kantor

Alat tulis kantor yang digunakan pada departemen logistik seperti: pena,
pensil, spidol, penggaris, penghapus, binder clips dan lainnya yang digunakan
sebagai alat pendukung dalam proses penyelesaian pekerjaan di bagian ekspor.

Alat Tulis Kantor tersebut dapat dilihat pada Gambar 3.6 dibawah ini :

e i
= ¥s8gas S i

Gambar 3.6 Alat Tulis Kantor

Sumber: Departemen Logistik
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2. Stapler

Stapler adalah perlengkapan yang digunakan untuk menyatukan sejumlah
kertas dengan cara memasukkan staples berbentuk huruf “U” yang terlipat
dibagian bawah kertas bila panjang kedua ujung melebihi tebal kertas. Stapler
dapat dilihat pada Gambar 3.7 dibawah ini:

Gambar 3.7 Stapler
Sumber: Departemen Logistik

3. Penjepit Kertas/Paper Clip

Penjepit Kertas/ Paper Clip adalah alat yang digunakan oleh kantor untuk
menggabungkan dua lembar kertas atau lebih sesuai prinsip tekanan. Kertas yang
dijepit dengan menggunakan klip sangat mudah dilepas lagi. Penggunaan klip
tersebut lebih praktis dibandingkan menggunakan hekter (stapler) dan juga lem.
Penjepit kertas/paper clip dapat dilihat pada Gambar 3.8 dibawah ini:

Sumber: Departemen Logistik

4. Stempel
Stempel merupakan alat yang permukaannya terukir tulisan, gambar, atau
kombinasi keduanya. Biasanya menggunakan tinta untuk menghasilkan suatu cap

pada dokumen atau. Stempel tersebut digunakan untuk mengesahkan dokumen
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penting dari sebuah perusahaan supaya tidak terjadi penipuan. Stempel
menunjukkan bahwa perusahaan tersebut benar telah mengeluarkan dan

menerbitkan surat ataupun dokumen. Stempel dapat dilihat pada Gambar 3.9

dibawabh ini :

Gambar 3.9 Stempel .
Sumber: Departemen Logistik
5. Clear Sheet Protectors
Clear Sheet Protectors merupakan alat yang digunakan untuk menyimpan
dokumen agar terhindar dari basah dan kotor dan akan dimasukkan ke dalam

bambi. Clear Sheet Protectors dapat dilihat pada Gambar 3.10 dibawabh ini:

SV-TEC®

CLEAR SHEET
PROTECTORS

0
M
T

AR S!

Gr 3.10 Clear Sheet Protectors
Sumber: Departemen Logistik

6. Binder File Bantex
Binder File Bantex merupakan alat yang digunakan sebagai alat

pengarsipan dokumen secara rapi, tepat, dan teratur. Binder File Bantex pada
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bagian logistik berbentuk kotak berwarna biru berbahan karton tebal dan jepitan di

tengahnya. Binder File Bantex dapat dilihat pada Gambar 3.11 dibawabh ini:

3.5

Gambar 3.11 Binder File Bantex
Sumber: Departemen Logistik

Data-data yang Diperlukan Selama Kerja Praktik di PT. KLK Dumai
Setelah mendapatkan email dari Buyer berupa Purchase Order (PO), maka

pihak logistik mempersiapkan semua dokumen yang diperlukan untuk

penyelesaian pengiriman barang ekspor dalam bentuk curah sesuai dengan

Shipping Instruction Buyer. Adapun beberapa dokumen yang perlu dipersiapkan

oleh pihak logistik atau eksportir yaitu berupa:

1.

Dokumen Surat Penunjukan Kerja (SPK)

Data yang diperlukan dalam pembuatan Dokumen SPK yaitu nomor
dokumen sesuai dari dokumen sebelumnya, nama kapal, nama produk, dan
jumlah produk dari kontrak yang diberikan.

Shipping Instructions (S])

Data yang diperlukan dalam pembuatan SI yaitu nomor dokumen sesuai
dari dokumen sebelumnya, tanggal sesuai tanggal pembuatan dokumen,
nama kapal, nama produk, dan jumlah produk dari kontrak yang diberikan.
Pre Invoice

Data yang diperlukan yaitu nomor DO yang ada pada kontrak yang
diterima.

Pre Packing List

Data yang diperlukan yaitu nomor DO yang ada pada kontrak yang

diterima.
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10.

11.

12.

13.

Form Izin Ekspor Curah (3D)

Data yang diperlukan yaitu data-data yang terdapat pada kontrak seperti
nama produk, jumlah produk, serta nama kapal yang digunakan.

Dokumen Buka Gembok/Segel

Data yang diperlukan yaitu nama produk, jumlah produk, nama kapal, dan
nomor kapal.

Dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB)

Data yang diperlukan yaitu nomor dokumen yang disesuaikan dengan
dokumen sebelumnya, nama produk, jumlah produk, dan nama kapal yang
digunakan.

Pengajuan Sampel Produk Ekspor Kepada Pihak BC

Data yang dibutuhkan untuk pengajuan sampel yaitu dokumen PKB dan
form 3D.

Membuat Invoice Manual di Microsoft Excel

Data yang diperlukan yaitu hasil sounding oleh pihak lapangan yang akan
dijumlahkan dengan jumlah produk yang ada pada kontrak.

Dokumen Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB)

Data yang diperlukan yaitu jumlah produk yang telah dijumlahkan pada
Invoice Manual, nama kapal, nomor kapal, nama produk dan semua data
yang ada pada note yang telah disediakan oleh pihak ekspor.

Commercial Invoice (SAP)

Data yang diperlukan yaitu nomor DO pada kontrak, nomor pre invoice
pada dokumen sebelumnya, jumlah produk, nomor tanki dan stock minyak
yang ada pada tanki.

Detailed Packing List (SAP)

Data yang diperlukan yaitu nomor shipment yang ada pada dokumen
Packing List.

Form D (E-SKA) / Certificate of Origin

Data yang diperlukan yaitu jumlah produk, nama produk, nama kapal dan

data-data yang telah ada pada note pembuatan form D (E-SKA).
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3.6

1.

2.

Dokumen-dokumen yang dihasilkan Selama Kerja Praktik di PT.
KLK Dumai

Dokumen Surat Penunjukan Kerja (SPK)

PT. KLE DURAAI

Jatan Datuk Laksamana

Kompdek Pelindo Regional Dumal
S

FKel. Buleh Easap, Koc. Duevai Timur

Koot D, Risis 25814, Pulondsia

T: 452 765 4370078 F: #6275 37311
Wi Kl om. my

Surat Penunjukan Kerja

ABA/EXIM-PLDKLE- DM 2023
Berihal : PENUNJUKAN PR

Kepada yih,

Usaha Bonghkar Muat PT. Pelindo Multi Términal Area Dumai
Branch Manager PT. Pelindo Multi Terminal

Attn. Bapak Khoiruddin Lubis

Sehubungan dengan rencana pemuatan Ekspor "DPKFA" yang akan dilaksanakan cleh Perusahaan
kami PT. KLK Dumai.di kawasan Pelabuhan Pelindo Multi Terminal Dumai. mochon bantuannya
untuk pelaksanazn kegiatan sesuai ketentuzn vang berlaku di Wilayah kerja PT. Pelindo Multi
Terminal Dumai.

Terlampir data-data sebagal benkog

Gambar 3.12 Dokumen Surat Penunjukan Kerja (SPK)
Sumber. Departemen Logistik

Dokumen Shipping Instruction (SI)

@ PT. KLK DUMAI

Factory Address : Komplek Pelindc Multt Terminal Oumai, JL. Datuk Laksamanas,
Dunat FAED . Risi. Sumatéra - Indenesia

T T

Jalan Jenrdral Sudirman No. 61
(front of comfort hotel)
dumatfidumat agency . net, dumai@bintang-

T SRNINAN: SHIPEING AGENLY samudra. ce.1d, hendramasdanifyahoo.co.id

DEAR SIRS,

KIKOLY SHIP THE UKDERMEWTIONED IN ACCORDAKCE THE INSTRUCTION AS FOLLOWS @

PT. KLK DUMAL KL-KEPONG OLECOMAS SON BHD

JL. DATUK LAKSAWANA, MD. 25, JALAN SUNGAT PINANG 5/18.
KOWPLEK PELINGO MULTI TERMINAL CUmal FASA 20, TAMAN PERINDAISTRIAN PULAU INDAH
DUMAL ZBEGO RIAU - INDONESIA 42928 PELABUHEN KLANE,

SELANGDR DARUL EHSAN, MALAYSIA.
TEL: 03-7809-8633
PIC: NS, LAM AT LT / MURUL

1 ) HL-KEPOKWG OLEOMAS 5DM BHD {21 BEYOND LOGISTICS SON BHD
WO. 25. JALAM SUNGAT PIMANG 5/18, LEVEL 11, SOUTH TOMER, BAT OME THE TOWERS

Gambar 3.13 Dokumen Shipping Instructions (SI)
Sumber: Departemen Logistik

Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan Kerja Praktik

(KP) di PT. KLK Dumai mulai tanggal 03 Juli s/d 29 Desember 2023 yaitu:
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3.

4,

5.

Pre Invoice
= t
Wanufackiring
INVOICE
Bill To Inveice Mo 250000445
KL-KEPONG OLEQMAS SON BHD Dale 2E-SEPTEMBER-2023
25, JALAN SUMGAI FINANG 5/18, i 5 =
TAMAN PERINDUSTRIAM PULAL INDAH, Courdry Of Orgin INDONESIA
42920 PORT KLANG
SELANGOR DARUL EHSAN, MALAYSIA Insurance
ETD Dale 26-SEFTEMBER-2023
Ship Via AT SINAR MARATUA V.54/23
Ship To
KL-KEROMNG OLEOMAS SN BHD
26, JALAM SUNGAI PINANG 518 ;
TAMAN PERINDUSTRIAN PULAU INDAH Fram CILIMA], INDIONEST A
47970 PORT KLANG = .
SELANGOR DARLL EHSAN, MALAYSLA 1 PORTLANG, WALAYSIN

Paymant Terms  PAYMENT IN ADVANCE

Gambar 3.14 Dokumen Pre Invoice (SAP)
Sumber: Departemen Logistik

Pre Packing List

PT. KLK Dumai -
B, D Lisbssassiin, Komghak Padindo 1 OLEO
g v TGS

Bill Te Involce Mo 9280000448

KLKEPONG OLEOMAS SDN BHD

25, JALAN SUNGAI PINANG 518 Dwie 28 SEFTEMBER-2001

TAMAN FERINDUSTRIAN PULAU INDAH, ETD Dabe 26-SEPTEMBER-20212

42830 PORT KLANG

SELANGOR DARUL EHSAN, MALAYSIA from d L

e PORT KLANG, MALAYSIA

Delivery To Ship Via  MT SINAR MARATUA V34723
KL-KEFONG OLEGMAS SON BHO

25 JALAN SUNGA| PINANG 518,

TAMAN PERINDUSTRIAN PULALI INDAH,

Gambar 3.15 Dokumen Pre Packing List (SAP)
Sumber: Departemen Logistik

Dokumen Form 3D

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDOMESIA
DIREKTORAT JENDERAL BEA DAN CUKAI
KANTOR WILAYAH DJEC RIAU

KPPBC TMP B DUMAI

DOKUMEN PEMUATAN BARANG UNTUK EKSPOR DALAM BENTUK CURAH DAN/ATAU
PEMERIKSAAN FISIK SEBELUM PENGAJUAN PEB
NOMOR: DPO20D002023002711241844  TANGGAL: 27 Sep 2023

1. KANTOR PABEAN PENGAJUAN PERMOHONAN:KPPBEC TMP B DUMAI
2 EKSPORTIR:

a. NPWP: 031405508212000

b. Nama: KLIK DUBAL

©. Alamat: JLDATUK LAKSAMANA, KOMPLEK PELINDO | - -, RT - RW -, DUMAI KOTA, DUMAI KOTA,
3. SARANA PENGANGKUT:

8. Nama: MT. SINAR MARATUA

b. Voyage/FlightiMopol:  W.34/23
4. TANGGAL PERKIRAAN EKSPOR: 04 Oct 2023
5. DATA BARANG:

Gambar 3.16 Form (3D)
Sumber: Departemen Logistik



6.

Dokumen Form 3D yang sudah di LHPIB

Pemuatan dapat dilakukan setelah LHPIB Sesual dan dibawah
Pengawasan Pejabat Bea dan Cukal

a.n_Kepala Kantor

Tanda tangan:
Hama MULIA PANGIHUTAN
NIF 187602111887031002
|GATATAN PEMASUKAN BARANG KE CATATAN PEMUATAN BARANG KE
KAWASAN PABEAN BARANA PENGANGKLUT
Mulai masuk tanggal 29-Sep-2033 16:00 Mulal muat tanggal
Selessl masuk tanggal  30-Sep-2023 0545 Selesal muat tanggal
Petugas Dinas Luar Petugas Dinas Luar
Tanda tangan: Tanda tangan:
Narma BUNGARAN VALENTING SASMITA Mama
NP 188302182012101001 NP nuii

Jumilah: 494208 KOGM. Jenis barang: produk kimia asam lemak monokarboksiat industri [enis distiled fatty acid
dari palm kermel oil

Telah dilakukan pemeriksaan fisik barang ekapor di Tanki imbun nomaer T204 KB PT KLK DUMAIL, Durnal.
Pemeriksaan disakekan oleh Sdr. Jaka Brian, selaku perwakilan peruaahaan.

Saat dilakukan pemeriksaan didapati:

- Cairan bening yang diberitahukan sebagal DISTILLED PALM KERNEL FATTY ACIDIMB (DPKFAME);
- Contoh barang diagukan.

Kesimpulan:
- Jumiah barang pada sast pemeriksaan 434298 KGM;
- Jenig barang sesual contoh diajukan;

- Berdasarkan LHPIE Bea dan Cukal Dumal nomor LHPIB-T3SNBLEC 2.01/2023 tanggal 28-00-2023 bahwa contoh
yli meminakan oeocuk kimia acam iemak monokartekce a1 nchsatn lenie distiied fatty acid dar nolen kernel ol

Gambar 3.17 Dokumen Form 3D yang sudah di LHPIB
Sumber.: Departemen Logistik

Dokumen Buka Gembok / Segel

A KLK .

Momor T EAEN I M- B LK 10 00

Lampiran 3

Hsl : Permohonan Bulka 5agel Untul: Eeperluan Pemustan Barang Ekspor
Es=pada Yth

Eszpala Hangear Ekzpor EPPEC Tips hladva Pabaan B Duemai.

Diengsn hormat,

Sehubungan d—'_rilgan Lagpiatan pemuatan barang milik kami PT, ELE Dumsi dengan manggunskan lins

di Dermazs B, unfuk psmbukasm sags]l ssbarsi berilut @

B
Nomor 5agsl SOOI 1 = = -
Jeniz Earang : Distilled Palm Eeme] Fatty Acid’MB (DPEFAME) =494 330 MT

Distillad Pakm Femel Fatty Acid GMS (DPEFA GME) = 751920 MT

Distillad Pakm Femel Fatty AcidME GME (DPEFAME GME) = 1653750 MT

Gambar 3.18 Dokumen Buka Gembok / Segel
Sumber: Departemen Logistik
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7.

8.

Dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB)

Gambar 3.19 Dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB)
Sumber.: Departemen Logistik

Sampel Produk

Gambar 3.20 Sampel Produk '
Sumber: Departemen Logistik
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9. Tampilan Pembuatan Invoice Manual

Formulas Data Review View Help NitioPro O Comments.
— BB I IO
. LR 1P Nl o
TET =T —
e
% e ———
s T o ST S — (Y
Gambar 3.21 Invoice Manual
Sumber: Departemen Logistik
10. Dokumen Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB)
3o | PEMBERITAHUAN EKSPOR BARANG
[ 1 ARGOIEEAE Vg b oo 1
e T BEA AN Gl
-1 [ — .
i% B sEses BT ESROR BB
I|c TR A% WAWARAN DEFIKAT

2 e

| i1 g

ALARFCHG LB SO8 B0

o ddrmt MO0 IRLAN L PR 81
- FARA 301 TAMAN FERHOUSTRAM FLLALI 0w
¢ AL

CWTA FERGANGRLTAN | EATA PELABUHAMTENPAT W T

Gambar 3.22 Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB)
Sumber: Departemen Logistik

11. Commercial Invoice

PT, KLK Durssi

samana, Kompink Pelnds 1.

Hasap - Kec. Dharmad Tamur,

Eicia Dsmal, Riau 22614 Fiau. bhdonesia

Manslscining ©  OTES4ITO0TE Far: OTEEI7341

COMMERCIAL INVOICE

Bill To Inwiobca Mo B250000445
KL-KEPOMNG OLEOMAS SDN BHD ] 2 a2
25, JALAN SUNGAI FINANG 5118, Deale J0-SEFTEMBER-2023
TaMAN PERIMOUSTRIAM PULALI IMDAH, Country Of Origin  INDONESLA
42920 PORT KLANG
SELANGOR DARUL EHSAN, MALAYSIA Insurance
ETD Cale 28-SEFTEMBER-202%
Ship Via MT SIMAR MARATLIA V. 34721
Ship To

HL-KEPOMG OLEQOMAS SDN BHD
25, JALAN SUMGA| FINANG 518,

TAMAN PERINDUSTRIAN PULALI INDAH, From DUB{AL, INDONES1A
42920 FORT KLANG ST
SELANGOR DARUL EHSAN, MALAYSIA s FORT LA, MALAYTSIA

Paymient Temms  PAYMENT IN ADVANCE

Gambar 3.23 Commercial Invoice
Sumber: Departemen Logistik




12.

13.

Detailed Packing List

PT. KLK Dumal

AL Omivk; Lakesarmara, Komplek: Paingn |

el Buiuh Kazap - Kec. Dunal Timur.

Wt Do, gy 2350, Riau, nsonesia

Mirulachoisg | O7BS£370072 Fie 078537301

DETAILED PACKING LIST

Bill To

KL-KEPONG OLEOMAS SON BHD

25, JALAN SLINGAI PIMANG 518,
TAMAN PERINDUSTRIAN PULAL INDAH,
42020 PORT KLANG

SELAMNGOR DARUL EHSAN, MALAYSLY

Dalivery Ta

KL-KEPONG OLECMAS SOM BHD

25, JALAN SUMGAI PINANG 518,
TAMAN PERINDUSTRIAN PLILAL INDAH,
42620 PORT KLANG

SELANGOR DARLUL EHSAN, MALAYSIA

. 7210 !

OLEO
Invoice No 8250000445
Date J0-5EPTEMBER-2023
ETODate  26-SEFTEMBER-2023
From DLMAL, INDONESIA
To FORT KLAMNG, MALAYSIA

Ship Via AT SINAR MARATUA V. 3423

Gambar 3.24 Detailed Packing List
Sumber: Departemen Logistik

Dokumen E-Form (E-SKA)/ Certificate of Origin
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Trambear on packBges o goode (incudieg quanily wheve
approprate

= P, and HE mumiar of the imporing sountn

1 WITHDUT MARK 1L

2,500.957 MT DESTILLED PALM KERNEL FATTY

ACID (CEKFA]

BL . MRTA1 523 - DUMPIL - 01

MNOTIFY PARTY.

1) K1 FRON C1 FOMAR SAN RHRA

T P AL AN SLINTRAR PINANG S0 FASA
LB FAMAN PLHINUUS | HIAN | LA

INH, 42850 PELABUHAN MLANG SELANBOR
DARUL CHZAN MALAYESA.

TEL:03 TROD B33
PICMELAL AT LIMS HURLL

G Uceaa wmghl ot e | 7, Mimbes sl
{eee Ovarlea Biotest) | Qruantity and Value date of

[FOR) where RVC s Inwoipes.
. i Appee
wor 2550.05T THE AZEON00304
(TWO THOUSAND FIVE | JUNE 05, 2023

HUMDRED MMETY HING|
POAIT WINE HAUNDRED
FIFTY SEVEN)

Gambar 3.25 E-Form (E-SKA)
Sumber: Departemen Logistik
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37 Kendala dan Cara Menghadapi Kendala-Kendala Dalam
Menyelesaikan Kerja Praktik di PT. KLK Dumai
Dalam melakukan hal baru pasti akan mempunyai kendala yang harus
dihadapi oleh setiap manusia. Begitu pula dengan mahasiswa/i yang tidak luput
dari kendala-kendala dalam melaksanakan KP. Berikut terdapat beberapa kendala

serta cara mengatasinya yaitu:

3.7.1 Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Kerja Praktik
Beberapa kendala yang dihadapi ketika berlangsungnya KP di PT. KLK

Dumai adalah:

1. Pada saat melakukan KP, mahasiswa/i merasa canggung dan malu dengan
suasana kantor dan seluruh staf divisi, sehingga jarang berkomunikasi
dengan staf lain.

2. Mahasiswa/i kesulitan memahami materi atau tugas yang harus ia kerjakan
selama melaksanakan KP karena jarangnya tugas yang ia dapatkan.
Sehingga sering lupa atau sulit mengingat beberapa cara dalam pengerjaan

tugas tersebut.

3.7.2 Solusi dari Kendala yang Dihadapi
Adapun beberapa cara mahasiswa/i mengatasi kendala-kendala yang

dihadapi selama melakukan KP selama enam (VI) bulan:

1. Seiring dengan berjalannya waktu, mahasiswa/i mulai terbiasa dengan
suasana kantor dan dapat beradaptasi dengan staf logistik lainnya.

2. Mahasiswa/i semakin aktif bertanya kepada pembimbing mengenai cara
pengerjaan tugas yang harus ia kerjakan dan mempelajari modul yang ada

setiap hari selama tidak mendapatkan pekerjaan.
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BAB 1V
PEMBUATAN DOKUMEN PRE INVOICE DI SAP

Tugas yang dilaksanakan yaitu pembuatan dokumen dengan
menggunakan sistem SAP. Pre Invoice merupakan dokumen tagihan sementara
yang diinput ke dalam sebuah sistem SAP, tagihan tersebut berdasarkan purchase

order. Berikut alur proses pembuatan dokumen pre invoice:

Login ke user Klik VL10B, isi Klik VLO2N, isi Lalu klik VFO1,
SAP purchase order nomor DO dan pembuatan pre
ubah kuantitas invoice
sesuai kontrak
Tl Terakhir klik
VEF31, cetak
dokumen

Tabel 4.1 Alur Proses Pembuatan Dokumen Pre Invoice di SAP
Sumber: Proses Data, 2023

Penjelasan alur pembuatan dokumen Pre Invoice:

a. Untuk pembuatan dokumen Pre Invoice, pertama login ke user SAP.
Masukan nama user dan password terlebih dahulu.

b. Setelah masuk SAP, klik VL10B “Purchase Orders Due for
Delivery”. Klik purchase order dan masukan nomor kontrak
berdasarkan nama produk. Contoh: DPKFA, nomor kontrak
490000XXXX dan 490000XXXX. Klik execute, klik panah yang ada
di sudut kiri layar agar tertandai semua dan klik background. Ketik
“/n” untuk kembali.

c. Klik VLO2N “Change Outbound Delivery”. Masukkan nomor DO
(Outbound Delivery) klik enter. Ganti kuantitas sesuai kontrak yang
diterima. Jika sudah sesuai klik save.

d. Klik VFO1 “Create Billing Document”. Pada bagian Billing Type
pilih “KLK STO Pre Invoice”, Billing Date disesuaikan dengan hari

pengisian Pre Invoice, kemudian pada document isi dengan semua No.

59



DO yang digunakan. Klik execute. Pastikan Net Value muncul dan
kuantitas sesuai. Klik save.
Klik VF31 “Output From Billing Documents”. Untuk mencetak

dokumen.

. KLKOLED ECC ERP EWP UPGRADE - UR
T)KLKOLED ERP ECCE PRODUCTION GROUS
WLKLKOUED ERP ECCE QUALITY

Gambar 4.1 SAP
Sumber: Departemen Logistik
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5.1

BAB YV
PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan uraian laporan, maka dapat disimpulkan bahwa terdapat

beberapa teori dan praktik yang telah diajarkan saat diperkuliahan maupun tidak

diajarkan dapat diterapkan pada saat kerja praktik. Selama enam (VI) bulan

melakukan kerja praktik di PT. KLK Dumai bagian logistik, dapat disimpulkan

yaitu:

l.

Selama melaksanakan kerja praktik di PT. KLK Dumai yang dilakukan
antara lain: Membuat dokumen Surat Penunjukan Kerja (SPK), membuat
Shipping Instructions (SI), membuat dokumen Pre Invoice dengan
menggunakan SAP (System Application and Product in Data Processing).
membuat dokumen Pre Packing List dengan menggunakan SAP, mengisi
Form Izin Ekspor Curah (3D), membuat dokumen Buka Gembok/Segel,
membuat dokumen Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB), mengajukan
sampel produk ekspor kepada pihak BC, membuat [Invoice Manual di
Microsoft Excel, membuat dokumen Pemberitahuan Ekspor Barang
(PEB), membuat dokumen Commercial Invoice (SAP), membuat
dokumen Detailed Packing List (SAP), dan mengisi Form D (E-SKA) /
Certificate of Origin.

Hal yang diharapkan dari kerja praktik di PT KLK Dumai adalah untuk
mengetahui sistem pekerjaan yang ada di kantor PT KLK Dumai. Adapun
target pekerjaan yang diharapkan selama Kerja Praktik di PT KLK Dumai
adalah dapat memenuhi tugas dari kampus, dapat mengetahui kegiatan
ekspor, mengetahui dokumen-dokumen yang dibutuhkan dalam

pelaksanaan ekspor, diharapkan juga dengan ilmu dan pengalaman yang
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didapatkan dari kerja praktik ini dapat membantu pekerjaan dimasa yang
akan datang.

Perangkat keras yang digunakan di PT. PT KLK Dumai adalah
seperangkat komputer yaitu monitor, mouse, dan lain-lain. Perangkat
lunak yang digunkan adalah SAP dan microsoft excel.

Peralatan yang digunakan di PT. KLK Dumai adalah mesin pengganda,
pencetak, dan pemindai dokumen. Sedangkan perlengkapan yang
digunakan adalah alat tulis kantor, stapler, penjepit kertas/paper clip,
stempel, clear sheet protectors, dan binder file bantex.

Data yang dibutuhkan ketika melaksanakan kerja praktik PT. KLK Dumai
yaitu: Data dari kontrak yang diterima dari Buyer, dokumen Surat
Penunjukan Kerja (SPK), Shipping Instructions (S1), pre invoice, pre
packing list, form izin ekspor curah (3D), dokumen buka
gembok/segel, dokumen  Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB),
pengajuan sampel produk ckspor kepada pihak BC, membuat invoice
manual di microsoft excel, dokumen Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB),
commercial invoice (SAP), detailed packing list (SAP), dan form d (e-
SKA)/Certificate of Origin.

Data yang dihasilkan pada PT. KLK Dumai yaitu dokumen Surat
Penunjukan Kerja (SPK), Shipping Instructions (S1), pre invoice, pre
packing list, form izin ekspor curah (3D), dokumen buka
gembok/segel,dokumen  Pemberitahuan Kesiapan Barang (PKB),
pengajuan sampel produk ekspor kepada pihak BC, membuat invoice
manual di microsoft excel, dokumen Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB),
commercial invoice (SAP), detailed packing list (SAP), dan form D (e-
SKA) / Certificate of Origin.

Kendala yang dihadapi dalam melaksanakan tugas di PT. KLK Dumai
yaitu pada saat melakukan KP, mahasiswa/i merasa canggung dan malu
dengan suasana kantor dan seluruh staf divisi, sehingga jarang
berkomunikasi dengan staf lain dan mahasiswa/i kesulitan memahami

materi atau tugas yang harus ia kerjakan selama melaksanakan KP karena
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5.2

jarangnya tugas yang ia dapatkan. Sehingga sering lupa atau sulit
mengingat beberapa cara dalam pengerjaan tugas tersebut. Solusi dari
kendala-kendala dalam menyelesaikan tugass di PT. KLK yaitu seiring
dengan berjalannya waktu, mahasiswa/i mulai terbiasa dengan suasana
kantor dan dapat beradaptasi dengan staf logistik lainnya dan mahasiswa/i
semakin aktif bertanya kepada pembimbing mengenai cara pengerjaan
tugas yang harus ia kerjakan dan mempelajari modul yang ada setiap hari

selama tidak mendapatkan pekerjaan.

Saran

Setelah melaksanakan Kerja Praktik di PT KLK Dumai, maka ada

beberapa saran dari penulis, yaitu sebagai berikut:

1.

Saat melaksanakan Kerja Praktik pada perusahaan tersebut, mahasiswa
harus lebih mengenali dan beradaptasi dengan masing-masing karakter
karyawan di perusahaan tersebut karena untuk awal biasanya mereka sibuk
dengan pekerjaan kantornya masing-masing sehingga kita pribadi sebagai
anak magang dituntut harus lebih aktif dan inisiatif untuk bertanya kepada
mentor atau koordinator ditempat kita melaksanakan Kerja Praktik
sekaligus kesempatan kita untuk memperkenalkan diri dan beradaptasi.

Apabila sudah akrab dengan karyawan perusahaan diharuskan untuk
menjaga sikap dan attitude dalam berbicara atau bercanda, hal ini

dilakukan untuk menghindari ucapan yang membuat karyawan

tersinggung.
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LAMPIRAN

Lampiran 1: Surat Permohonan 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: http.://www.polbeng.ac.id, E-mail: polbengipolbeng.ac.id

: 1213/PL31/TU/2023 04 April 2023

Nomor
: Permohonan Kerja Praktek (KP)

Hal

Yth. Pimpinan PT KLK
Jalan Datuk Laksamana, Komplck Pelindo 1, Buluh Kasap

Dumai Tim., Kota Dumai, Riau 28814

Dengan hormat,
Sehubungan akan dilaksanakannya Kerja Praktek untuk Mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis

yang bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan Mahasiswa melalui
keterlibatan secara langsung dalam berbagai kegiatan di Perusahaan, maka kami mengharapkan
kesediaan dan kerjasamanya untuk dapat menerima mahasiswa kami guna melaksanakan Kerja
Praktek di Perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin. Pelaksanaan Kerja Praktek mahasiswa Politeknik
Negeri Bengkalis akan dimulai pada tanggal 03 Juli s.d 29 Desember 2023, adapun nama

mahasiswa sebagai berikut:
l No ] Nama NIM Prodi
‘ 1 l Rahmatul Fadilah 5103201457 D-4 Bisnis Digital
| 2 [ Nurul Hasanah 5103201449 D-4 Bisnis Digital |
[ 3 | Ersa Ramadani 5103201447 D-4 Bisnis Digital |

Kami sangat mengharapkan informasi lebih lanjut dari Bapak/Ibu melalui balasan surat atau

menghubungi contact person dalam waktu dekat.
Demikian permohonan ini disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima

- /’\% Direktur,
dl Direktur 11

3

kasih.

v

/
~“Guswandi, ST., MT
" NIP. 198008182014041001

Contact Person:
Larbiel Hadi, S.Sos, M.Si (085265286086)
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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: Polbeng i polbeng.ac id
16 Juni 2023

© 2416/PL31/TU/2023

Nomor
: Surat Pengantar Kerja Praktek

Hal

Yth. Pimpinan PT. KLK Dumai
Jalan Datuk Laksamana, Komplek Pelindo I, Kota Dumai

Dengan hormat,

Sehubungan balasan surat Saudara Nomor: 146/HRD/KLK-DMI/V/2023, tanggal 15 Mei 2023

perihal Kerja Praktek Mahasiswa, dengan ini kami sampaikan nama mahasiswa dibawah ini :
TEMPAT PRAKTEK |

JURUSAN

[No|  Nama

/ 1 IRahmalul Fadilah | D4 Bisnis Digital
Logistic Department PT. KLK Dumai

D4 Bisnis Digital
HR & GA Department PT. KLK \

Dumai

I 2 | Ersa Ramadani
D4 Bisnis Digital

/ 3 !NumlHasanah

Guna melaksanakan Kerja Praktek mulai dari tanggal 03 Juli s.d 29 Desember 2023. Demikian
surat pengantar ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima

kasih.

An. Direktur,
Wakil Direktur |

»

~s 7rmada1 ST" MT
— - -NIP-197906172014041001
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Lampiran 2: Surat Balasan dari Perusahaan Tempat Kerja Praktik

PT. KLK DUMAI

( \ Jalan Datuk Laksamana, Komplek Pelindo |
Kota Dumai 28814 Riau — Indonesia

C_—— Telp, No.[0765) 4370078; Fax No: (0765) 37311

Dumai, 15 Mei 2023

Nomor + 146/HRD/KLK-DMI/V /2023
Lampiran

Parihal + Kerja Praktek Mahasiswa

Kepada :
¥rh. Ketua Prodi D-4 Bisnis Digital
Paliteknik Negert Benglalis
Di-
Benghkalis

Dengan hormat,

Menindaklanjuti surat yang kami terima dengan nomor ;@ 1213/PL31/TU2023 tanggal 04 April
2023 perihal tersebut diatas, kami dapat menerima 3 (tiga] orang mahasiswa tersebut untuk
melaksanakan kerja praktek di PT. KLK DUMAI atas nama :

NO NAMA / NIM PRODI JADWAL TEMPAT PRAKTEK
1 Rahmatul
Fadilah/5103201457 . Logistic Departmant
Ersa D-4 Bisnis | 0ol 2023 5/d PT. KLK Dumai
2 2 S 29 Desember
Ramadani/5103201447 Digital 1023 .
| 2 Murul HR & GA Department
| Hasanah/5103201449 | | PT. KELK Dumai

Berdasarkan hal terscbut, yang bcrs:lngkuuln dapat langsung datang ke PT. KLK Dumai (HR
Department) ]I, Datuk Laksamana Dumai dengan membawa persyaratan sehagal berikut :

. Daftar Riwayat Hidup [Curriculum Vitae) Mahasiswa.

Photo Copy KTP/Hartu Mahasiswa [rangkap 2).

Surat keterangan kelakuan baik dari perguruan tinggi (asli).

Surat keterangan sehat dari dokter Pemerintah (asli).

Photo Copy Sertifikat/Kartu Vaksin Lengkap (rangkap 1) dan menunjukkan yang asli

Fas Photo 3 x 4 (2 lembar), 2 x 3 (2 lembar].

R

Perlu kami informasikan bahsea semua biayva selama melaksanakan prakeek kerja di PT. KLE Dumai
menjadi beban yang bersangkutan dan penundaan jadwal, kami anggap pembatalan prakrek kerja.
Atas perhatiannya diucapkan terima kasih,

Haormat karni
Menyetujui,

Group HRE & GA HOD
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Lampiran 3: Daftar Hadir Kerja Praktik

ABSENSI MAHASISWT MAGANG
POLITEKNIK NEGERI BENGRALIS
JULI2023

FROGRAM STUDI TANGGAL/PARAF MAHASISWI e A
KEAHLIAN 1 I o] 1213 ] 1415 17 1 18 (2112 2425126271 28 2

[ | | ‘ [ I

—1
\ " ||

NO | NAMA SISWA

44,,4,(;, 7l A A 2R
A7 22U \«/4« A T

x 7 } CLHUR i

N I | = 1 )

4 [ExoPrasuto | D4 TeknikListnk - = l ZH 0| 7 0
ot

, ; a-m 2L -
71 i
#

| |Rahmad Efendi

Rahmatul
Fadilah

Rpshals

Nurul Hasanah | D-4 Bisnis Ly "3l

RIS R

Ersa Ramadant

|

ABSENSI MAHASISWI MAGANG i \
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
AGUSTUS 2023
I.\'n"\-.mmsuu ""““’““‘““‘”I I TANGGAL/PARAF MATASISWY
] KEAHLIAN 12 5 /7 9 10 1|12 2] 15 ] 16 10| 19 2122 |23 (24 25] 26 28] 29| 30 [ 31
DEGREA B hG Y Bt B
AR " )\ A z
22 = EE P
‘L e ’ ~2 A &

w [ _J

(&
B o
[ [ [ [ [ [ i 7’4,:[ el
IEr’(/, A 273

=
N
SEOPY
.ﬁ ~
R b | NN

9 [Ramadani

DUMBl, consssseremsecsesssrmsemsinnn 2023
Mengetahui,

ABSENSI MAHASISWI MAGANG
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
SEPTEMBER 2023

TANGG/\L/PANAFMAHASISWI
[ ) N[ R[13[14]15] 16 8] 19
7

0 A ZATAV :7//\/
M P?%’WHWI%’M’ :1/\\

PROGRAM STUDT I
NO | NAMA ST
f I s, r KEAHLIAN {

Rahmatil |

! Iradilah
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3 "9;\?:;‘ )

2 |Nurul Hasanah | D-# Bisnis Digital

; ,g
JESI TN
=
N

3 |Ersa Ramadani
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ABSENSI MAHASISWI MAGANG
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
OKTOBER 2023

N ""““‘s“"‘|FR‘:<Z';':«T|::«UD' I () e [ | 2 5 [0 1] 1213 TAITGM PMI:FM;‘;MTAM 19 20 ] 21 PR TR I B B EC
N ﬂ Wﬁ 1 AL /Hﬂw‘ﬂ# /1 / 7 i Le i /Jﬁ # V'
out M/l(/ | \ I 'ﬂlf 4/( M ':}/l i : A :

UBOE Do e Zeridne o
l D=4 Bisnis Digital TR - e 2 7 Ay o~
: N
V

Dlim 2023

ABSENSI MAHASISWI MAGANG
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
NOVEMBER 2023

PROGRAM STUDI

INUI NAMA SISWA I
ICEAHLIAN 2 9 [ 10 [ 11

TANGGAL/PARAF MAHASISW1
13 [ 14

i

ANE e
Z)
b

Rahmatul
fadilah

/54
(7 O |
i ANz

1
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Lampiran 4: Foto Kegiatan Training Induction
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Lampiran 5: Kegiatan Harian Kerja Praktik

KEGIATAN HARIAN
KERJA PRAKTEK (KP)
HARL - Sabtu
TANGGAL - 30 Seplember 2023

NO | URAIANKEGIATAN | PEMBERI TUGAS
|

| o g
I | Training Induction

Praval Privantio

Catatan Pembambing ndusn

\fu«oo-. s '?'l'»;vi;«S e "'rﬂﬂ:"“
. J..w,?gﬁ taie b Q-J?“Mdﬂ.

dn i rnmg ok Spat 2 Sioens,
S J‘“‘n Etrga felak

[NO | GAMBAR KERJA | KETERANGAN | !
i Mengikuti Training
Induction yang dihwl. -
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Lampiran 6: Sertifikat Kerja Praktik

CERTIFICATE

Sentipckat iuc dieriban bepada
Kukmatal Faditoh
NIM 1 §103201457
Universitas 1 Politeknik Negeri Bengkalis

Program Studi : D-4 Bisnis Digital

Htas penyelesaian Praktel Kenja Lapangan di PT. KLK Dumat
fpenéode 03 fule 2023 - 29 Desembier 2023 "
2747’. 50 Desember 2025

=

Yoot Rinands
Grouk AR & GAAOD

054/CERT-EXT/K LK-DMI/XI1/2023

No. Aspek Penilaian ) : ___ Nilai
e Baik Sekali Baik | Cukup Kurang |
1 Etika dan Kepribadian ) | 9% ]
2 Py Materi Pekerjaan 98
3 | Kedisiplinan ) [ 95 ]
4 Kreativitas 91
| 5 Kerjasama Tim ) 98
6| Penguasaan Bahasa Asing 85
|7 Kemampuan P Teknalogi Informasi i 95
8 | Kehadiran ! 91

HASIL PENILAIAN KERJA PRAKTEK

Nilai Akhir : A (Baik Sekali) Rentang Nilai :
<50 : Kurang
51-70 : Cukup
71 - 90 : Baik
=291 : Baik Sekali
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Lampiran 7: Lembar Penilaian Kerja Praktik

Pregram Studi : D4 Bisnis Digital, Polteknik Bengkalis

~No. Aspek Penilaian
r 1 Disiplin
2. Tamggung- jawab
3. Penyesuaian dir
4 Hasil Kerja
5 Perlaku secara umum
Tutal Jamlal § 1+2+304+5)
Keierangan
Pl : Wriieria
LI L] s Istimewa
7180 : Baik sekal)
b~ T Haik
6l - 65 s Cucup Badk
56— 6l D ukup
Catatan :

Semaga ilmu & pengetahuan selama magang/ praktek kerja di Department
Legistic PT. KLK Dumai ini bisa menjadi ilmu pengetahuan & wawasan
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Lampiran 8: Membuat Dokumen-dokumen Ekspor
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Lampiran 9: Foto Kapal MT Sinar Maratua
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Lampiran 10: Lembar Konsultasi Kerja Praktik (KP)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
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