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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik (KP) 

 

Era globalisasi yang sedang berlangsung sekarang membuat sebagian orang 

dipaksa untuk berfikir dan bekerja keras untuk menghidupi kebutuhannya. 

Persaingan untuk mendapatkan pekerjaan sekarang ini sangatlah ketat karena 

banyaknya pelamar dan sedikitnya daya tampung pekerjaan yang menjadi rebutan 

oleh banyak orang, terlebih lagi bagi mahasiswa yang setiap tahunnya Perguruan 

Tinggi menghasilkan lulusan sampai ribuan. 

Melihat fenomena yang terjadi setiap mahasiswa harus mempersiapkan 

dirinya baik sebelum atau sesudah dinyatakan lulus dalam mencari pekerjaan yang 

lebih baik. Hard skill adalah jawaban utama untuk mendapatkan pekerjaan 

tersebut. Namun, memiliki hard skill saja tidaklah cukup, harus juga diimbangi 

dengan soft skill dalam menghadapi berbagai tantangan saat melakukan pekerjaan 

tersebut. Mengembangkan hard skill dan soft skill sewaktu berada di bangku 

perkuliahan, yaitu di Politeknik Negeri Bengkalis merupakan kunci dan cara 

terbaik untuk meraih kesuksesan dan menghadapi persaingan yang ada di dalam 

dunia kerja. 

Politeknik Negeri Bengkalis ialah Politeknik yang berada di Kabupaten 

Bengkalis, Riau, Indonesia. Saat ini, Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 8 

(delapan) jurusan salah satunya ialah jurusan Administrasi Niaga. Politeknik ini 

juga memiliki 21 (dua puluh satu) Program Studi salah satunya ialah Bisnis 

Digital yang merupakan bidang studi berfokus mempelajari segala hal kegiatan 

operasional bisnis. 

Jurusan Administrasi Niaga merupakan salah satu jurusan yang ada di 

Politeknik Negeri Bengkalis. Jurusan Administrasi Niaga memiliki 3 (tiga) 

Program Studi, diantaranya adalah Program Studi D-IV Administrasi Bisnis 

Internasional, Akuntansi Keuangan Publik, dan Bisnis Digital. Program Studi D-



2 

 

 

 

 

IV Bisnis Digital ini adalah Program Studi yang telah diupgrade, dimana 

sebelumnya nama Program studi ini adalah D-III Administrasi Bisnis. 

Program Studi Bisnis Digital merupakan salah satu program studi yang 

ada di Politeknik Negeri Bengkalis yang berkonsentrasi pada berbagai aspek dan 

strategi terkait pemanfaatan teknologi digital untuk mengembangkan bisnis dan 

mencapai tujuan bisnis yang efektif. Sesuai dengan kurikulum Program Studi 

Bisnis Digital Politeknik Negeri Bengkalis, bahwa setiap mahasiswa yang akan 

menyelesaikan studi harus melaksanakan KP yang telah ditetapkan dalam 

keputusan Direktur Politeknik Negeri Bengkalis dalam suatu peraturan khusus. 

KP ini dilaksanakan setelah mahasiswa menyelesaikan minimal 6 (enam) 

semester dan lulus penuh. KP merupakan salah satu kegiatan yang telah 

dilaksanakan setiap tahun dan wajib diikuti oleh setiap mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis yang mana kegiatan tersebut bertujuan untuk mengimplementasi 

teori-teori yang diperoleh di bangku kuliah untuk dunia kerja, seperti pengantar 

bisnis, manajemen, perilaku konsumen, dan juga pengetahuan yang berkaitan 

dengan Start Up digital. 

PT Pertamina Patra Niaga - Integrated Terminal LPG Dumai merupakan 

perusahaan besar milik BUMN yang memiliki aktivitas utama, yaitu aktivitas 

kantor, penerimaan, penimbunan dan penyaluran Gas. Gas yang diterima di 

dermaga (jetty) akan disalurkan menuju tangki timbun yang merupakan tempat 

penyimpanan Gas selama beberapa waktu sebelum disalurakan ke S(P)PBE dan 

didistribusikan kepada masyarakat. Diketahui bahwa PT Pertamina Integrated 

Terminal Dumai sudah memiliki sertifikat PROPER Hijau pada tahun 2023. 

Artinya, perusahaan ini secara konsisten telah menjaga lingkungan dalam proses 

bisnisnya dan bertanggung jawab terhadap masyarakat. 

Keterampilan dan profesional kerja sangat dibutuhkan di masa sekarang, 

peningkatan kompetensi untuk mahasiswa dibutuhkan untuk memenuhi 

kebutuhan di dunia kerja. Dengan adanya KP menjadi salah satu ajang simulasi 

mahasiswa selama bekerja pada perusahaan Integrated Terminal LPG Dumai. 

Selama melaksanakan KP mahasiswa diperbolehkan mengobservasi keadaan di 

kantor IT LPG Dumai sehingga Mahasiswa dapat mengenali suasana di dunia 
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kerja secara nyata, meningkatkan dan mengembangkan etos kerja profesional 

untuk kedepannya. 

 

 
1.2 Tujuan dan Manfaat KP 

 

1.2.1 Tujuan KP 

Secara umum pelaksanaan KP bertujuan adalah sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang ada di Kantor Integrated 

Terminal Dumai. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang ada di Kantor 

Integrated Terminal Dumai. 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan 

pada Kantor Integrated Terminal Dumai. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan pada Kantor 

Integrated Terminal Dumai. 

5. Untuk mengetahui kendala-kendala serta solusi dari kendala yang dihadapi 

dalam melakukan pekerjaan selama KP di Kantor integrated Terminal 

Dumai. 

 

 
1.2.2 Manfaat KP 

1. Mahasiswa memperoleh umpan balik dari kegiatan KP berupa proses 

perbaikan dan peningkatan skill dan soft skill untuk pengembangan dan 

proses pembelajaran. 

2. Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan 

secara langsung dalam berbagai kegiatan khususnya pada Integrated 

Terminal LPG Dumai. 

3. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya. 

4. Untuk menyalurkan ide dari mahasiswa yang sedang menjalakan KP 

menciptkan ataupun memberikan inovasi terhadap perusahaan. 

5. Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik antara Politeknik Negeri 
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Bengkalis dengan perusahaan dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan 

pada waktu yang akan datang. 

 

 
1.3 Waktu dan Lama KP 

Waktu KP di Kantor dilaksanakan selama 26 (dua puluh enam) minggu. 

Dimulai dari tanggal 07 Juli 2023 sampai dengan tanggal 29 Desember 2023. 

Adapun jadwal kerja di Kantor Integrated Terminal LPG Dumai, yaitu sebagai 

berikut: 

Tabel 1. 1 Jadwal Masuk dan Pulang Kantor Integrated Terminal Dumai 

 

No. 
 

Hari 
 

Jam Kerja 
 

Istirahat 

1. Senin 07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

2. Selasa 07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

3. Rabu 07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

4. Kamis 07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

5. Jum‟at 07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.30 WIB 

6. Sabtu Libur Libur 

7. Minggu Libur Libur 

 

 

 

 
 

1.4 Tempat KP 

KP dilakukan di PT Pertamina Patra Niaga (PBBCE) di kantor Integrated 

Terminal Dumai yang beralamat di Jl Wan Amir, Kelurahan Pangkalan Sesai, 

Kecamatan Dumai Barat, Dumai, Riau. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
 

 

 

2.1 Sejarah Singkat Integrated Terminal LPG Dumai 

PT Patra Niaga diluncurkan pada tahun 2004, sebagai entitas yang fokus 

pada bisnis hilir minyak dan gas, setelah sebelumnya terdaftar sebagai PT Elnusa 

Harapan di tahun 1997. Pada tahun 2011, PT Pertamina (Persero) mulai 

menyelaraskan semua logo anak perusahaannya melalui Direktorat Pemasaran dan 

Perdagangan Pertamina. Direktorat mulai mengganti nama masing-masing logo 

anak perusahaan termasuk logo PT Patra Niaga dan mengubah nama perusahaan 

menjadi PT Pertamina Patra Niaga. Logo baru ini mencerminkan dedikasi semua 

tenaga kerja Patra Niaga untuk terus tumbuh dan berkembang menuju 

keunggulan. Sementara itu, nama perusahaan baru Pertamina Patra Niaga adalah 

kombinasi antara Pertamina dan Patra Niaga yang mewakili dua prioritas yang 

selalu dituntut oleh mitra bisnis Patra Niaga, yang menuntut Patra Niaga untuk 

memiliki layanan yang lebih fleksibel dan lebih baik, di atas harga yang lebih 

kompetitif ditawarkan untuk mencerminkan ekuitas merek Patra Niaga. 

Pertamina telah memiliki infrastruktur yang memadai untuk mendukung 

pendistribusian dan pemasaran produk energi yang dihasilkannya, termasuk 

produk Bahan Bakar Minyak (BBM), Pelumas, Gas LPG, serta aspal dan produk 

Petrokimia baik untuk memenuhi kebutuhan konsumen ritel maupun korporat di 

seluruh negeri maupun di luar negeri. 

Integrated Terminal Dumai merupakan penggabungan dari Fuel Terminal 

Dumai dan Depot LPG Dumai. PT Pertamina Integrated Terminal Dumai 

memiliki 2 (dua) lokasi depot, lokasi pertama yaitu LPG Terminal (S) berada di 

alamat Jl. Datuk Laksamana no.2, Kel.Buluh Kasap, Kec Dumai Timur dengan 

area sebesar 4,2 Hektar. Kemudian Pertamina Patra Niaga mengoperasikan 

Terminal New LPG Dumai yang beralamat di Jl. Wan Amir Ex. Patradok Dumai 
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dengan luas area 3,3 Hektar. Terminal LPG New Dumai memiliki kapasitas 2 x 

3.000 Metrik Ton (MT). 

 
2.2 Visi dan Misi PT Pertamina - Integrated Terminal LPG Dumai 

 
2.2.1 Visi Pertamina Patra Niaga - Integrated Terminal LPG Dumai 

Visi Pertamina Patra Niaga ialah “Menjadi Perseroan Commercial & 

Trading Berkelas Dunia di Bidang Energi, Petrokimia, dan Produk Kimia 

lainnya.” 

2.2.2 Misi Pertamina Patra Niaga - Integrated Terminal LPG Dumai 

Misi Pertamina Patra Niaga sesuai dengan Visi yang dirumuskan adalah: 

1. Menjalankan bisnis Commercial & Trading dibidang energi, prodouk 

turunan minyak dan gas, petrokimia, dan produk kimia lainnya di sektor 

retail dan sektor korporasi; 

2. Mendukung penyediaan dan akses energi untuk pertumbuhan ekonomi 

Indonesia yang berwawasan lingkungan; 

3. Melakukan pengembangan bisnis secara agresif di pasar domestik dan 

internasional; 

4. Mencetak sumber daya manusia yang unggul dan bertaraf global dengan 

mengembangkan teknologi dan digital; 

5. Menjadi bagian pengembangan investasi dan distribusi di industri energi, 

petrokimia, dan produk kimia. 

 

 
2.3 Struktur Organisasi Integrated Terminal LPG Dumai 

Struktur organisasi di dalam perusahaan merupakan pengelompokkan 

pekerjaan karyawan di dalam perusahaan. Komponen struktur organisasi adalah 

departemen dan spesialisasi pekerjaan yang menjadi struktural penting. 

Spesialisasi pekerjaan atau pembagian kerja merupakan gambaran kegiatan dalam 

organisasi 
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Gambar 2. 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Integrated Terminal Dumai 
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Untuk dapat mencapai tujuannya, kantor Integrated Terminal LPG Dumai dipimpin 

oleh seorang ITM (Integrated Terminal Manajer). Adapun tugas dari masing-masing 

fungsi adalah sebagai berikut: 

1. ITM (Integrated Terminal Manajer) 

ITM mempunyai tugas untuk mengawasi dan bertanggung jawab dalam 

mengemban tugas penyaluran BBM dan LPG untuk kepentingan masyarakat. Selain 

itu, tugas dari ITM ini juga mengawasi dan bertanggung jawab atas bisnis dan 

pekerja di IT Dumai. 

2. Senior Supervisor & Supervisor Fuel RSD (Receiving, Storage, and Distribution) 

Memiliki tugas mengawasi dan membantu melakukan proses operasional meliputi 

tahapan penerimaan BBM dari kilang, penimbunan di tangki timbun serta 

penyaluran ke mobil tangki dan ke SPBU. 

3. Senior Supervisor & Supervisor LPG RSD(Receiving, Storage, and Distribution) 

Memiliki tugas dan bertanggung jawa atas proses operasional meliputi tahapan 

penerimaan Gas dari kilang atau kapal tanker, penimbunan di tangki timbun serta 

penyaluran ke mobil tangki menuju S(P)PBE. 

4. Maintanance 

Memiki tugas menjaga kehandalan sarana dan fasilitas yang ada, baik dilakukan 

oleh internal perusahaan (swakelola) atau melalui bantuan pihak ketiga (vendor). 

5. Quality and Quantity (QQ) 

Memiliki tugas memastikan terpenuhinya parameter-parameter kualitas dan kuantiti 

terhadap produk BBM yang diterima maupun yang disalurkan kepada konsumen. 

6. HSSE (Health, Safety, Security and Environment)  

Memiliki tugas yaitu memastikan terciptanya kondisi lingkungan kerja yang aman 

dari sisi keselamatan kerja, sehat serta ramah terhadap lingkungan. 

7. Sales Service (SS) & General Administration (GA) 

Sales Service memiliki tugas melayani permintaan (order) daan tagihan produk 

BBM dan LPG Gas kepada SPBU dan SP(P)PBE. Sedangkan, General 

Administration memiliki tugas melayani pekerja dalam hal kepegawaian serta 

menjamin kondisi lingkungan kerja yang aman dari sisi keamanan. 
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2.4 Ruang Lingkup Integrated Terminal LPG Dumai 

PT Pertamina Patra Niaga – Integrated Terminal LPG Dumai adalah 

perusahaan besar milik BUMN yang memiliki aktivitas utama yaitu aktivitas 

kantor, penerimaan, penimbunan dan penyaluran Gas. Integrated Terminal LPG 

Dumai Supplai gas dari Loading Port STS (Ship To Ship) Teluk Aru dan Tanjung 

Uban. Kemudian, Cargo akan ditimbun dengan media tangki timbun (Spherical 

Tank) dengan kapasitas 2 x 3.000 MT. Setelah penimbunan dilakukan penyaluran 

dengan media (Skid Tank) LPG yang bermuatannya bervariasi dari muatan 2 Ton, 

10 Ton, 13 Ton, 15 Ton, 20 Ton, dan 21 Ton. 

Setelah penyaluran dilakukan, adapun kegiatan pendistribusian. Integrated 

Terminal LPG Dumai mendistribusikan Gas ke 26 SP(P)BE meliputi 5 Provinsi 

yaitu Aceh, sumatra Utara, Sumatra Barat, Riau dan Kepulauan Riau. Dengan 

demikian adapun Throughput (Penyaluran) rata-rata harian yang didapat di 

Integrated Terminal Dumai ialah sebesar 956 MT/DAY. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

 
 

3.1 Spesifikasi Tugas Selama KP 

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

tugas selama melaksanakan KP di kantor Integrated Terminal LPG Dumai selama 

26 (dua puluh enam) minggu yang dilaksanakan mulai tanggal 03 Juli sampai 

dengan 29 Desember 2023. 

Selama pelaksanaan KP banyak sekali kesempatan yang diberikan untuk 

membantu melakukan beberapa pekerjaan di kantor Integrated Terminal LPG 

Dumai. Diberikan kesempatan untuk melaksanakan 3 (tiga) bulan awal KP 

ditempatkan di fungsi atau bagian yang berbeda, yaitu: fungsi RSD (Reiceiving, 

Storage, Distribution), fungsi QQ (Quantity Quality), fungsi SS&GA (Sale Service & 

General Administration), dan fungsi HSSE. Lalu, sisanya 3 (tiga) bulan terakhir di 

tempatkan kembali di satu fungsi SS&GA. 

Ada beberapa uraian kegiatan mingguan agar setiap pekerjaan yang telah 

dilakukan dapat dilaporkan dengan jelas. Tugas yang yang telah dilaksanakan 

selama 26 (dua puluh enam) minggu pada Kantor Integrated Terminal LPG 

Dumai ialah sebagai berikut: 

1. Membantu membuat Dokumen persiapan prosedur kedatangan kapal gas; 

2. Memasukan data penyaluran harian di laporan Excel; 

3. Membantu membuat Berita Acara (BA) Sample; 

4. Membantu mencetak (Print) Dokumen Audit Pose; 

5. Membantu mengetik dan mencetak Notulen Nuansa Pagi Selasa; 

6. Membantu menarik data absen fingerprint; 

7. Membuat Lemburan Pekerja dan Cuti Pekerja; 

8. Membantu Scan dokumen dan mengarsip Dokumen; 

9. Membantu membuat BPPK (Bukti Pengiriman Produk Kemasan); 

10. Ikut serta kelapangan bersama CDO (Community Devlopment Officer). 
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3.1.1 Laporan KP Mingguan 

Uraian dari pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP yang dimulai pada 

tanggal 03 Juli s/d 29 Desember 2023 pada kantor Integrated Terminal LPG 

Dumai. Adapun uraian 3.1 Laporan Agenda Minggu Ke 1 (pertama) dapat dilihat di 

bawah ini: 

Tabel 3. 1 Laporan Kegiatan KP Minggu ke 1 (pertama) terhitung mulai Tanggal 03 Juli s/d 

07 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 03 Juli 2023 1. Perkenalan keseluruh pekerja IT 

Dumai 

2. Menerima Safety Induction dari 

pekerja fungsi HSSE. 

Ruang Fungsi HSSE 

2 Selasa, 04 Juli 2023 Mengikuti kegiatan Nuansa Pagi yang 
dilakukan setiap hari selasa. 

Halaman Kantor IT 
LPG Dumai 

3 Rabu, 05 Juli 2023 Pembagian penempatan fungsi pelaksana 

kegiatan kerja praktik 

Fungsi RSD 

4 Kamis, 06 Juli 2023 Mempelajari dokumen kapal Fungsi RSD 

5 Jum’at, 07 Juli 2023 1. Mengikuti senam pagi dan 

sarapan bersama 

2. Melanjutkan mempelajari 

dokumen kapal 

Halaman kantor IT LPG 

Dumai dan fungsi RSD 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 2 (dua), yaitu: hari, 

tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 2 Laporan Kegiatan KP Minggu ke 2 (dua) terhitung mulai Tanggal 10 Juli s/d 14 

Juli 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 10 Juli 2023 Mempelajari corebusiness Integrated 
Terminal LPG Dumai 

Fungsi RSD 

2 Selasa, 11 Juli 2023 Membantu membuat (Discharge 
Order) 

Fungsi RSD 

3 Rabu, 12 Juli 2023 Membuat rekap penyaluran harian Fungsi RSD 

4 Kamis, 13 Juli 2023 Belajar menginput data kapal Fungsi RSD 

5 Jum’at, 14 Juli 2023 1. Senam pagi bersama 

2. Belajar tentang CQD bersama 

admin RSD 

Fungsi RSD 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 3 (tiga), yaitu: hari, 

tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 3 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-3 (Tiga) terhitung mulai Tanggal 17 Juli s/d          21 

Juli 2023 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 17 Juli 2023 Menginput rekapan penyaluran harian Fungsi RSD 

2 Selasa, 18 Juli 2023 Menginput rekapan penyaluran harian Fungsi RSD 

3 Rabu, 19 Juli 2023 Membuat dokumen kapal (Discharge 
Order) sebelum penerimaan kapal 

Fungsi RSD 

4 Kamis, 20 Juli 2023 Membantu arsip BPPK bulan Maret 
hingga Juli 

Fungsi RSD 

5 Jum’at, 21 Juli 2023 1. Senam pagi bersama 

2. Menginput rekap penyaluran 

Harian 

Halaman IT LPG 
Dumai dan Fungsi RSD 

 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 4 (empat), yaitu: hari, 

tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 4 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-4 (Empat) terhitung mulai Tanggal 24 Juli s/d 

28 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 24 Juli 2023 Menginput rekapan penyaluran 
harian Sabtu 

Fungsi RSD 

2 Selasa, 25 Juli 2023 Menginput Peta lokasi SPBE dan 
SPBBE yang terdaftar di PT 

Pertamina Patra Niaga Dumai 

Fungsi RSD 

3 Rabu, 26 Juli 2023 Membuat dokumen kapal (Bill Of 
Lading) 

Fungsi RSD 

4 Kamis, 27 Juli 2023 Izin sakit Fungsi RSD 

5 Jum’at, 28 Juli 2023 1. Senam pagi bersama 

2. Menjadi  Notulen rapat 

Ruang Rapat 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 5 (lima), yaitu: hari, 

tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 5 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-5 (Lima) terhitung mulai Tanggal 31 Juli s/d 04 

Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 31 Juli  
2023 

Manginput Rekapan harian Fungsi RSD 

2 Selasa, 01 Agustus 
2023 

Pindah tugas ke fungsi QQ 
(Quantity & Quality) 

Fungsi QQ 

3 Rabu, 02 Agustus 
2023 

Mempelajari Laporan Harian 
Merchaptan 

Fungsi QQ 

4 Kamis, 03 Agustus 
2023 

Membuat BA pengambilan sample Fungsi QQ 

5 Jum’at, 04 Agustus 
2023 

1. Senam pagi  
2. membuat BA Sample Gas 

Halaman IT LPG Dumai 
dan fungsi QQ 
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Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 6 (enam), yaitu: hari, 

tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 6 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-6 (Enam) terhitung mulai Tanggal 07 Agustus 

s/d 11 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 07 Agustus 
2023 

Membuat Berita Acara Pengambilan 
Sample Gas 

Fungsi QQ 

2 Selasa, 08 Agustus 
2023 

Membuat berita acara Fungsi QQ 

3 Rabu, 09 Agustus 
2023 

Membuat Laporan Merchaptan harian Fungsi QQ 

4 Kamis, 10 Agustus 
2023 

Membuat laporan harian merchaptan Fungsi QQ 

5 Jum’at, 11 Agustus 
2023 

1. Senam pagi bersama 

2. Membuat BA Sampel Gas 
 

1. Halaman IT LPG 
Dumai 

2. Fungsi QQ 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 7 (tujuh), yaitu: hari, 

tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 7 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-7 (Tujuh) terhitung mulai terhitung Tanggal 14 

Agustus s/d 18 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 14 Agustus 
2023 

Scan dokumen COA, lalu mengarsip COA Fungsi QQ 

2 Selasa, 15 Agustus 
2023 

Membuat berita acara Fungsi QQ 

3 Rabu, 16 Agustus 
2023 

Membuat laporan harian Merchaptan 
 

Fungsi QQ 

4 Kamis, 17 Agustus 
2023 

Upacara Hari Kemerdekaan Republik 
Indonesia ke 78 

Halaman IT LPG Dumai 

5 Jum’at, 18 Agustus 
2023 

1. Senam pagi bersama 

2. Membuat BA Sample Gas 

1. Halaman IT LPG 
Dumai 

2. Fungsi QQ 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 8 (delapan), yaitu: 

hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 8 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-8 (Delapan) terhitung mulai Tanggal 21 

Agustus s/d 25 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 21 Agustus  
2023 

Membuat berita acara sample gas Fungsi QQ 

2 Selasa, 22 Agustus  
2023 

Membuat Laporan Merchaptan Harian Fungsi QQ 

3 Rabu, 23 Agustus  
2023 

Membantu Print Elemen Pose Fungsi QQ 

4 Kamis, 24 Agustus  
2023 

Membuat berita acara sample gas Fungsi QQ 

5 Jum’at, 25 Agustus  
2023 

1. Yasin  bersama 

2. Mengarsip COA  
 

1. Aula IT LPG Dumai 
2. Fungsi QQ 
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Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 9 (sembilan), yaitu: 

hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 9 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-9 (Sembilan) terhitung mulai 

Tanggal 28 Agustus s/d 01 September 2023 
 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 28 Agustus  
2023 

Membantu Print Elemen Pose Fungsi QQ 

2 Selasa, 29 Agustus  
2023 

Membuat berita acara sample gas Fungsi QQ 

3 Rabu, 30 Agustus  
2023 

Membantu Print Elemen Pose Fungsi QQ 

4 Kamis, 31 Agustus  
2023 

merekap laporan harian merchaptan 
priode bulan Agustus 

Fungsi QQ 

5 Jum’at, 01 September 
2023 

1. Senam pagi bersama 

2. Perkenalan Fungsi HSSE 

1. Halaman IT LPG 
2. Fungsi HSSE 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 10 (sepuluh), yaitu: 

hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 10 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-10 (Sepuluh) terhitung mulai Tanggal 04 

September s/d 08 September 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 04 September 
2023 

Membantu Print Elemen Pose Fungsi HSSE 

2 Selasa, 05 September 
2023 

Notulen Nuansa Pagi Selasa Halaman IT LPG 
Dumai 

3 Rabu, 06 September 2023 Membantu Print Elemen Pose Fungsi HSSE 

4 Kamis, 07 September 
2023 

Notulen Safety Talk AMT Halaman Pengisian 
Skidtank 

5 Jum’at, 08 September 
2023 

1. Senam pagi bersama 

2. membantu persiapan 

        rapat OKD 

1. Halaman IT LPG   

Dumai 

2. Ruang rapat 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 11 (sebelas), yaitu: 

hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 11 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-11 (Sebelas) terhitung  mulai Tanggal 11 

September s/d 15 September 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 11 September 
2023 

Membantu Print Elemen Pose Fungsi HSSE 

2 Selasa, 12 September 
2023 

Notulen Nuansa Pagi Selasa Halaman IT LPG Dumai 

3 Rabu, 13 September  
2023 

Membantu Print Elemen Pose Fungsi HSSE 

4 Kamis, 14 September 
2023 

Tidak Hadir Karena Sakit - 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

5 Jum’at, 15 September 
2023 

1. Senam pagi bersama 

2. membantu persiapan 

rapat OKD 

1. Halaman IT LPG 

2. Ruang  rapat 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 12 (dua belas), yaitu: 

hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 12 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-12 (Dua belas) terhitung mulai Tanggal 18 

September s/d 22 September 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 18 September 
2023 

Membantu Print Elemen Pose Fungsi HSSE 

2 Selasa, 19 September 
2023 

Notulen Nuansa Pagi Selasa Halaman IT LPG Dumai 

3 Rabu, 20 September 2023 Membantu Scan Dokumen 
Patuh 

Fungsi Teknik 

4 Kamis, 21 September 
2023 

Notulen Safety Talk AMT kamis 
 

Halaman pengisian 
Skidtank 

5 Jum’at, 22 September 
2023 

1. Senam Pagi Bersama 
2. Membantu Print Elemen Pose 

1. Halaman IT LPG 
2. Fungsi HSSE 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 13 (tiga belas), yaitu: 

hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 13 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-13 (Tiga belas) terhitung mulai Tanggal 25 

September s/d 29 September 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 25 September 
2023 

Membantu Print Elemen Pose Fungsi HSSE 

2 Selasa, 26 September 
2023 

Notulen Nuansa Pagi Selasa Halaman IT LPG Dumai 

3 Rabu, 27 September 2023 Ikut serta turun ke jetty kegiatan 
pengecekan alat di jetty 

Jetty IT LPG Dumai 

4 Kamis, 28 September 
2023 

Libur Tanggal Merah - 

5 Jum’at, 29 September 
2023 

Izin tidak masuk mengambil 
surat perpanjangan magang 

- 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 14 (empat belas), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 14 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-14 (Empat belas) terhitung 

mulai Tanggal 02 Oktober s/d 06 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 02 Oktober  
2023 

Pindah tugas Fungsi SS & GA Fungsi SS&GA 

2 Selasa, 03 Oktober  
2023 

membantu  menyusun RTK 

dan ATK Kantor 

Fungsi SS&GA 

3 Rabu, 04 Oktober  
2023 

Membantu mengarsip lemburan Fungsi SS&GA 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

  karyawan bulan September  

4 Kamis, 05 Oktober  
2023 

Mengarsip surat sakit karyawan Fungsi SS&GA 

5 Jum’at, 06 Oktober  
2023 

1. Yasin bersama 
2. Membantu menyiapkan 

Keperluan rapat OKD 

1. Aula IT LPG Dumai 

2. ruang rapat 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 15 (lima belas), yaitu: 

hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 15 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-15 (Lima belas) terhitung mulai Tangaal 09 

Oktober s/d 13 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 09 Oktober  
2023 

Mengikuti CDO IT Dumai turun 
kelapangan kegiatan CSR 

yaitu menjahit Disabilitas 

Kursus menjahit 

2 Selasa, 10 Oktober  
2023 

Membantu admin GA menyusun 
rekapan Absen bulan April 

Fungsi SS&GA 

3 Rabu, 11 Oktober  
2023 

Membantu Scan Dokumen Absen 
dan lemburan bulan September 

Fungsi SS&GA 

4 Kamis, 12 Oktober  
2023 

Membantu admin GA menyusun 
rekapan Absen bulan Mei dan Juni 

Fungsi SS&GA 

5 Jum’at, 13 Oktober  
2023 

1. Senam bersama  
2. Membantu menyiapkan rapat 

OKD 

1. Halaman IT LPG Dumai  

2. Ruang  rapat 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 16 (enam belas), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 16 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-16 (Enam belas) terhitung mulai Tanggal 16 

Oktober s/d 20 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 16 Oktober  
2023 

Membantu admin GA membuat 
Lemburan 

Fungsi SS&GA 

2 Selasa, 17 Oktober  
2023 

membuat lemburan dan scan 
lemburan pekerja 

Fungsi SS&GA 

3 Rabu, 18 Oktober  

2023 

Mengikuti CDO IT Dumai turun 

kelapangan kegiatan CSR 

Kursus menjahit 

4 Kamis, 19 Oktober  
2023 

Membuat lemburan harian Fungsi SS&GA 

5 Jum’at, 20 Oktober  
2023 

1. Senam bersama  
2. Membantu menyiapkan rapat 

OKD 

1. Halaman IT LPG Dumai  

2. Ruang  rapat 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 17 (tujuh belas), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:
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Tabel 3. 17 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-17 (Tujuh belas) terhitung mulai Tanggal 23 

Oktober s/d 27 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 23 Oktober  
2023 

Membantu membuat lembur 
harian 

Fungsi SS&GA 

2 Selasa, 24 Oktober  
2023 

Diminta membantu scan 
dokumen kapal 

Fungsi SS&GA 

3 Rabu, 25 Oktober  
2023 

Membantu admin GA membuat 
Lemburan 

Fungsi SS&GA 

4 Kamis, 26 Oktober  
2023 

Diminta membantu print dialog 
pelaksanaan kegiatan OKD 

Fungsi SS&GA 

5 Jum’at, 27 Oktober  
2023 

1. Senam pagi bersama 
2. Membantu menyiapkan 

 keperluan rapat OKD 

1. Halaman IT LPG Dumai  

2. Ruang  rapat 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 18 (delapan belas), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 18 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-18 (Delapan belas) terhitung mulai Tanggal 30 

Oktober s/d 03 November 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 30 Oktober  
2023 

Membantu admin GA membuat 
Lemburan 

Fungsi SS&GA 

2 Selasa, 31 Oktober  
2023 

Membantu admin GA membuat 
lemburan harian 

Fungsi SS&GA 

3 Rabu, 01 November 
2023 

Membantu admin GA rekap 
absen dan lembur bulan 

Oktober 

Fungsi SS&GA 

4 Kamis, 02 November 
2023 

Membantu Scan lemburan 
Karyawan 

Fungsi SS&GA 

5 Jum’at, 03 November 
2023 

1. Yasin bersama  

2. mengikuti CDO IT Dumai 

turun kelapangan kegiatan 

CSR yaitu menjahit Disabilitas 

1. Aula IT LPG Dumai 

2. Kursus menjahit 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 19 (sembilan belas), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 19 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-19 (Sembilan belas) terhitung mulai Tanggal 

06 November s/d 10 November 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 06 November 
2023 

Ikut serta Sosialisasi Kegiatan 
Simulasi OKD 

Aula Arthabella 

2 Selasa, 07 November 
2023 

Ikut serta rapat akhir Simulasi 
OKD 

Ruang rapat 

3 Rabu, 08 November 
2023 

Berlangsungnya kegiatan 
Simulasi OKD (Organisasi 

Keadaan Darurat) IT Dumai 

IT LPG Dumai 

4 Kamis, 09 November 
2023 

Membantu Admin Sale Service 
stock RTK 

Fungsi SS&GA 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

5 Jum’at, 10 November 
2023 

Ikut upacara Pahlawan Nasional Halaman IT LPG Dumai 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 20 (dua puluh), yaitu: 

hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 20 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-20 (Dua puluh) terhitung mulai Tanggal 13 

November s/d 17 November 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 13 November 
2023 

Mengikuti CDO IT Dumai turun 
kelapangan kegiatan CSR yaitu 

menjahit Disabilitas 

Kursus menjahit 

2 Selasa, 14 November 
2023 

Diminta Admin RSD membuat 

BPPK 

Fungsi SS&GA 

3 Rabu, 15 November 
2023 

Diminta Admin RSD membuat 
BPPK  

Fungsi SS&GA 

4 Kamis, 16 November 

2023 

Diminta Admin RSD membuat 
BPPK 

Fungsi SS&GA 

5 Jum’at, 17 November 

2023 

1. Senam pagi bersama 

2. Diminta Admin RSD membuat 

membuat BPPK 

1. Halaman IT LPG 
2. Fungsi SS&GA 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 21 (dua puluh satu), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 21 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-21 ( Dua puluh satu) terhitung mulai Tanggal 

20 November s/d 24 November 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 20 November 
2023 

Ikut serta CDO IT Dumai turun 

kelapangan kegiatan CSR 
Menjahit 

Kursus menjahit 

2 Selasa, 21 November 
2023 

Ikut serta CDO IT Dumai turun 
kelapangan kegiatan CSR yaitu Posyandu 

Kader Posyandu Dumai 

Selatan 

3 Rabu, 22 November 
2023 

Diminta Admin RSD membuat 
BPPK (Bukti Pengiriman Produk 

Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

4 Kamis, 23 November 
2023 

Ikut serta kegiatan Bincang Happy IT 

Dumai 

Ruang rapat 

5 Jum’at, 24 November 
2023 

1. Senam bersama 
2. Diminta Admin RSD membuat 
       BPPK  

1. Halaman IT LPG 
2. Fungsi SS&GA 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 22 (dua puluh dua), 

yaitu; hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 
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Tabel 3. 22 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-22 (Dua puluh dua) terhitung mulai Tanggal 

27 November s/d 01 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 27 November 
2023 

Diminta Admin RSD membuat 
BPPK (Bukti Pengiriman Produk 

Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

2 Selasa, 28 November 
2023 

Mengikuti CDO IT Dumai turun 

kelapangan kegiatan CSR yaitu 

menjahit Disabilitas 

Kursus menjahit 

3 Rabu, 29 November 
2023 

Diminta Admin RSD membuat BPPK 

(Bukti Pengiriman Produk Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

4 Kamis, 30 November 
2023 

Mengikuti CDO IT Dumai turun 
kelapangan kegiatan CSR yaitu 

Bioflok 

Kolam lele di rumah RT 
kecamatan pkl sesai 

5 Jum’at, 01 Desember 
2023 

1. Yasin bersama  

2. Mengikuti CDO IT Dumai turun 

kelapangan kegiatan CSR yaitu 

menjahit Disabilitas 

Kursus menjahit 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 23 (dua puluh tiga), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 23 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-23 (Dua puluh tiga) terhitung mulai Tanggal 

04 Desember s/d 08 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 04 Desember 
2023 

Ikut serta CDO IT Dumai turun 
kelapangan CSR  yaitu Bioflok 

Kolam lele di rumah RT 
kecamatan pkl Sesai 

2 Selasa, 05 Desember 
2023 

Diminta Admin RSD membuat 
BPPK (Bukti Pengiriman Produk 

Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

3 Rabu, 06 Desember 
2023 

Mengikuti CDO IT Dumai turun 

kelapangan kegiatan CSR 
yaitu menjahit Disabilitas 

Kursus menjahit 

4 Kamis, 07 Desember 
2023 

Sakit - 

5 Jum’at, 08 Desember 
2023 

1. Senam pagi brsama  

2. Mengikuti CDO IT Dumai turun 

kelapangan kegiatan CSR yaitu 

Posyandu 

Posyandu Kecamatan 

pkl. Sesai 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 24 (dua puluh empat), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 24 Laporan Kegiatan (KP) Minggu Ke-24 (Dua puluh empat) terhitung mulai 

Tanggal 11 Desember s/d 15 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 11 Desember 
2023 

Membuat BPPK (Bukti Pengiriman 
Produk Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

2 Selasa, 12 Desember 
2023 

Membuat BPPK (Bukti Pengiriman 
Produk Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

3 Rabu, 13 Desember 
2023 

Mengikuti CDO IT Dumai turun 
kelapangan kegiatan CSR  

Kolam lele di rumah RT 
kecamatan pkl Sesai 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

4 Kamis, 14 Desember 
2023 

Membuat materi persiapan 
Presentase mengenai 6 bulan KP 

Fungsi SS&GA 

5 Jum’at, 15 Desember 
2023 

1. Senam pagi bersama 
2. Tampil Presentase mengenai 
      pembelajaran selama KP di   IT         

      Dumai 

Ruang Rapat 

 

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 25 (dua puluh lima), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 25 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-25 (Duapuluh lima) terhitung mulai Tanggal 

18 Desember s/d 22 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 18 Desember  
2023 

Mengikuti CDO IT Dumai turun 

kelapangan kegiatan CSR 
yaitu menjahit Disabilitas 

Kursus menjahit 

2 Selasa, 19 Desember 
2023 

Membuat BPPK (Bukti Pengiriman 
Produk Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

3 Rabu, 20 Desember  
2023 

Membuat BPPK (Bukti Pengiriman 
Produk Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

4 Kamis, 21 Desember 
2023 

Membuat BPPK (Bukti Pengiriman 
Produk Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

5 Jum’at, 22 Desember 
2023 

1. Senam pagi bersama 
2. Membuat BPPK  

Fungsi SS&GA 

 
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 26 (dua puluh enam), 

yaitu: hari, tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3. 26 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-26 (Dua puluh enam) terhitung mulai Tanggal 

25 Desember s/d 28 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 25 Desember  
2023 

Libur Natal - 

2 Selasa, 26 Desember 
2023 

Cuti Berasama - 

3 Rabu, 27 Desember  
2023 

Membuat BPPK (Bukti Pengiriman 
Produk Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

4 Kamis, 28 Desember 
2023 

Membuat BPPK (Bukti Pengiriman 
Produk Kemasan) 

Fungsi SS&GA 

5 Jum’at, 29 Desember 
2023 

Perpisahan di kantor Integrated 
Terminal Dumai bersma seluruh 
Pekerja 

Halaman IT LPG Dumai 

 

 

3.1.2 Uraian Kegiatan Selama Melaksanakan KP 

Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama melaksanakan KP di 

kantor Integrated Terminal LPG Dumai mulai tanggal 03 Juli s/d 28 Desember 
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2023 untuk selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikut ini: 

1. Membuat Dokumen Prosedur Penerimaan Kapal Gas 

Belajar untuk mengetahui bagaimana prosedur sebelum melakukan kegiatan 

penerimaan kapal adalah sebuah pembelajaran bagi kami. Sebelum 

penerimaan kapal dilakukan ada 2 (dua) prosedur atau langkah yang harus 

dilakukan oleh Admin RSD. Prosedur yang dilakukan adalah membuat DO 

(Discharge Order) dan Surat Rencana Kedatangan Kapal. Hal ini harus 

dilakukan agar mengetahui nama Kapal yang akan menyender dan berapa 

muatan kapal tersebut membawa gas. Discharge Order (DO) dan Rencana 

kedatangan kapal dibuat sehari sebelum kapal datang dan di bongkar di 

Unloading Port IT LPG Dumai. 

 

Gambar 3. 1 Membuat Prosedur Dokumen Kapal 

 

 

2. Memasukan Data Penyaluran Harian pada Laporan Excel 

Membantu Admin RSD dalam menginput data penyaluran harian adalah 

sebuah pembelajaran juga. Data yang diinput di dapat dari seberapa banyak 

penyaluran terjadi ke Skid Tank (jumlah mobil tangki). 
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Gambar 3. 2 Rekapan Harian Penyaluran pada Excel 

 

 

3. Membuat BA (Berita Acara) Sample, dan memncatat Logbook Gas. Membuat 

Berita acara (BA) dibuat berdasarkan gas yang disalurkan oleh kapal 

dihari sebelumnya, guna pegambilan sample gas ini adalah untuk 

mengetahui apakah gas yang ditimbun layak untuk didistribusikan. Membuat 

berita acara adalah prosedur saat membawa sample gas ke KPI (Kilang 

Pertamina Internasional) RU II Dumai. Isi dari berita acara dicatat dalam 

buku logbook rekapan merchaptan. 

  

Gambar 3. 3 Berita Acara dan LogBook  Merchaptan 

 

 

4. Membantu mencetak (Print) Dokumen Audit Pose 

Pada bulan Oktober Integrtaed Terminal Dumai sedang ada Audit Pose. 

Audit Pose dilakukan oleh pihak Eksternal, yang memeriksa apakah semua 
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pekerjaan sesuai dengan prosedur. Pose ini ada 12 Elemen, setiap Elemen 

dipegang perfungsi yang berbeda. Isi dari pose ini adalah Dokumen ataupun 

foto/gambar baik di dalam ruangan maupun dilapangan. Kami ditugaskan 

membantu melengkapi print setiap elemen dari pose tersebut yang belum 

terlengkapi. 

 

Gambar 3. 4 Elemen 1-12 Audit Pose 

 

 

5. Membantu mengetik dan mencetak Notulen Nuansa Pagi Selasa 

Setiap Selasa pagi, sebelum aktivitas bekerja Integrated Terminal LPG 

Dumai melakukan kegiatan nuansa pagi, nuansa pagi ini berisikan kegiatan 

laporan kinerja perfungsi dari 1 minggu sebelumnya dan 1 minggu kedepan. 

Setiap penyampaian di catat oleh notulen,nantinya akan di cetak dan ditanda 

tangani oleh Integrated Terminal Manajer untuk diketahui. 
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Gambar 3. 5 Notulen Nuansa pagi Selasa 

 

 

6. Menarik Absen fingerprint Pekerja 

Selama melaksanakan KP saya diajarkan bagaimana menarik data absen 

fingerprint pekerja. 
 

Gambar 3. 6 Menarik Data Absen Fingerprint Pekerja 

 

 

7. Membuat lemburan dan Cuti Pekerja 

Selama melaksanakan KP dipercaya untuk membantu membuat absensi 

manual, lemburan, dan cuti pekerja oleh admin GA. 
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Gambar 3. 7 Lemburan Pekerja Integrated Terminal Dumai 

 

 

8. Membantu Scan Dokumen dan Mengarsip Dokumen 

Selama melaksanakan kerja praktek saya diminta untuk membantu Scan 

dokumen kapal biasanya BL (Bill Of Loading). Selain itu, terkadang 

membantu juga untuk Scan CQD (Certificate Of Quantity Discharged), dan 

COA ( Certificate Of Analisys). Saya juga diminta untuk membatu arsip 

dokumen tersebut ataupun mengarsip surat sakit, cuti pekerja, dan lembur 

pekerja yang diarsip di dalam map ordner. 

 

Gambar 3. 8 Scan Dokumen 
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9. Membantu membuat BPPK (Bukti Pengiriman Produk Kemasan) 

Selama kerja praktek membuat bukti pengiriman produk kemasan (BPPK) 

adalah kegiatan yang sering bahkan setiap hari kami lakukan untuk stock. 

Bukti pengiriman produk kemasan ini dibuat sehari sebanyak 140 lembar. 

Tugas kami adalah menimpa 1 kertas karbon dengan 2 lembar BPPK ini. 

Sebelum diserahkan ke bagian P1 atau penyaluran ke mobil tangki BPPK ini 

harus ditanda tangani dulu oleh Supervisor RSD guna menyatakan sah dan 

siap dijakanlan. BPPK ini dibuat untuk setiap harinya kecuali hari minggu, 

karena tidak ada penyaluran dihari tersebut. 

 

 
 

Gambar 3. 9 Membuat Bukti Pengiriman Produk Kemasan 

 

 

10. Ikut serta kelapangan bersama CDO (Community Devlopment Officer) 

Integrated Terminal Dumai mempunyai program CSR (Corporate Social 

Responsibility). CSR ini adalah bentuk Humas dari perusahaan Integrated 

Terminal Dumai kepada masyarakat. Tujuannya adalah memfasilitasi segala 

keperluan dan diharapkan masyarakat nantinya bisa mandiri. Ada 4 kegiatan 

CSR yang difasilitasi oleh  Integrated Terminal yaitu, pelatihan menjahit 

Disabilitas, Bioflok ternak ikan lele, Posyandu balita dan lansia dan UMKM 

keripik ubi. Pekerja yang mengawasi setiap pelaksanaan kegiatan CSR ini 

dinamakan CDO (Community Devlopment Officer). Saya diajak untuk ikut 

serta turun kelapangan untuk kunjungan dan mengawasi program CSR yang 
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dilaksanakan. Banyak pengalaman dan pembelajaran yang saya dapatkan 

dari ikut turunn ke lapangan bersama CDO Integrated Terminal Dumai. 

 

Gambar 3. 10 Ikut Serta Program CSR 

 

 

 

3.2 Target yang Diharapkan 

Dalam setiap pekerjaan banyak sekali hal yang diharapkan untuk mengetahui 

sistem pekerjaan yang ada di kantor Integrated Terminal LPG Dumai. 

Adapun target pekerjaan yang diharapkan selama KP di beberapa fungsi 

ialah sebagai berikut: 

1. Membantu membuat Dokumen persiapan prosedur kedatangan kapal gas 

Target yang diharapkan ialah dapat membuat sendiri tanpa diajari lagi dan 

menyiapkan prosedur sebelum kedatangan kapal datang. 

2. Memasukan data penyaluran harian pada laporan Excel 

Target yang diharapkan ialah dapat menyelesaikan rekapan penyaluran 

harian dengan stock yang balance. 

3. Membantu membuat Berita Acara Sample 

Target yang diharapkan ialah dapat menyelesaikan membuat berita acara 

sample sesuai dengan nama kapal dan jumlah density yang diinfokan 

dengan baik dan benar. 
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4. Membantu mencetak (Print) Dokumen Elemen Audit Pose 

Target yang diharapkan ialah dapat membantu menyelesaikan seluruh 

dokumen mulai dari elemen 1 hingga elemen 12 untuk audit pose. 

5. Membantu mengetik dan mencetak Notulen Nuansa Pagi Selasa 

Target yang diharapkan ialah mampu mendengarkan penyampaian selama 

nuansa pagi, dan dapat menyelesaikannya dalam bentuk hardcopy yang akan 

segera diserahkan ke Integrated Terminal Manajer untuk di tanda tangani 

segera. 

6. Membantu menarik data absen fingerprint pekerja 

Target yang diharapkan ialah dapat belajar dan mengetahui langkah-langkah 

dalam menarik absen fingerprint pekerja. 

7. Membantu membuat Absen, Lemburan, dan Cuti Pekerja 

Target yang diharapkan adalah dapat belajar dan tahu bagaimana cara 

membuat absen,shift pekerja, lemburan, dan surat cuti pekerja dengan baik 

dan benar. 

8. Membantu Scan dokumen dan Mengarsip Dokumen 

Target yang diharapkan adalah mampu menggunakan mesin Scan dengan 

benar dan baik sesuai aturan penggunaannya, serta mampu mengarsip 

dokumen sesuai nama map ordner. 

9. Membantu membuat BPPK (Bukti Pengiriman Produk Kemasan) 

Target yang diharapkan ialah dapat menyelesaikan jumlah bppk harian yaitu 

sejumlah 140 lembar. 

10. Ikut serta ke lapangan bersama CDO (Community Devlopment Officer) 

Target yang diharapkan mampu belajar dilapangan mengenai hal baru tentang 

4 (empat) program kegiatan CSR yang difasilitas oleh perusahaan Integrated 

Terminal Dumai. 

 

 
3.3 Perangkat Lunak dan Keras yang Digunakan 

Dalam menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan yang diberikan ada 

beberapa hal yang harus diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil pekerjaan sesuai 



29 

 

 

 

 

 

dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara penggunaan peralatan-peralatan 

kantor dan perangkat-perangkat yang akan digunakan. 

Adapun perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan selama 

melaksanakan pekerjaan KP di Kantor Integrated Terminal LPG Dumai ialah 

sebagai berikut: 

3.3.1 Perangkat Lunak (Software) 

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan pekerjaan 

selama KP pada Integrated Terminal LPG Dumai ialah sebagai berikut: 

1. Microsoft Excel 

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak untuk mengolah data secara 

optimis meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-fungsi, pembuatan 

grafik dan manajemen data. Perangkat lunak ini sangat membantu untuk 

menyelesaikan permasalahan administratif mulai yang paling sederhana 

sampai yang lebih kompleks. Pada pekerjaan ini menggunakan excel untuk 

membuat rekap penyaluran harian skidtank yang di dapat setiap harinya. 

2. Microsoft Word 

Pengertian Microsoft Word adalah sebuah program yang merupakan bagian 

dari paket instalasi microsoft office, berfungsi sebagai perangkat lunak 

pengolah kata meliputi membuat, mengedit, dan memformat dokumen. Pada 

pekerjaan ini menggunakan word untuk membuat berita acara. 

3. MySAP 

Pengertian MySAP adalah Sistem SAP atau SAP adalah sebuah perangkat 

lunak yang berbasis ERP atau Enterprise Resources Planning yang digunakan 

untuk menjalankan manajemen aktivitas harian dari sebuah organisasi atau 

perusahaan. Tujuannya jelas MySAP membuat semua aktivitas manajemen, 

pemantauan, dan pengolahan informasi menjadi jauh lebih efektif dan efisien 

dari sebelumnya. Dalam menjalankan kegiatan bisnisnya Integrated Terminal 

LPG menggunakan sistem MySAP, dari mulai penyaluran hingga digunakan 

untuk melakukan tagihan. 
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Gambar 3. 11 Aplikasi MySAP 

 

 

3.3.2 Perangkat Keras (Hardware) 

Perangakat keras yang digunakan selama melaksanakan KP di kantor 

Integrated Terminnal LPG Dumai ialah komputer. Komputer merupakan 

sebuah alat elektronik yang didalamnya terdapat berbagai software dan 

tempat untuk menyimpan file-file penting yang bertujuan menunjang 

kegiatan yang ada di perusahaan. 

 
 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan 

3.4.1 Peralatan 

Peralatan yang sering digunakan selama KP, yaitu: 

1. Mesin Cetak (Printer) 

Mesin Cetak (Printer) merupakan salah satu alat elektronik yang digunakan 

untuk mencetak dokumen atau file-file. Dengan adanya mesin cetak bisa 

mempermudah dalam mencetak surat dan dokumen perusahaan. 

2. Mesin Pengganda (Photocopy) 

Mesin pengganda (Photocopy) merupakan sebuah alat teknologi yang 

berfungsi untuk membuat salinan ke atas kertas dari dokumen, buku, maupun 

sumber lain. 
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3. Mesin Penghancur Kertas (Shredder) 

Mesin penghancur kertas (Shredder) adalah mesin pencacah atau penghancur, 

dalam penerapannya di Pusat Teknologi Limbah Radioaktif (PTLR) mesin shredder 

digunakan untuk mencacah limbah radioaktif padat material terkontaminasi yang 

memiliki dimensi besar. 

4. Mesin Scan 

Mesin Scan merupakan sebuah alat elektronik yang memiliki fungsi dasar 

sebagai pengganda bekas untuk kemudian dikonversi dan disimpan dalam 

bentuk digital. 

 

 
3.4.2 Perlengkapan yang Digunakan 

1. Stapler 

Pada saat melakukan pekerjaan praktek stepler digunakan untuk mengklip 

surat, kertas, dan dokumen lainnya. 

2. Alat Tulis Kantor 

Alat tulis kantor seperti: pena, pensil, spidol, stepler, dan sebagainya 

sebagai sebagai pendukung dalam proses pengerjaan kantor. 

3. Map Odner 

Odner digunakan untuk menyimpan arsip dokumen Integrated Terminal LPG 

Dumai. 

4. Stempel/Cap 

Stempel/Cap adalah benda atau alat yang permukaannya berukir gambar, 

tulisan atau keduannya yang dapat menghasilkan cap dengan logo 

PERTAMINA. 
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Gambar 3. 12 Stempel/Cap Pertamina 

 

5. Buku Laporan Surat Internal 

Buku laporan surat internal ialah buku yang digunakann untuk mencatat 

nomor surat yang digunakan untuk membuat surat maupun dokumen yang 

diperlukan oleh pekerja Integrated Terminal LPG Dumai. 

 
 

Gambar 3. 13 Laporan Surat Internal 
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6. Penjepit Kertas/Paper-clip 

Penjepit Kertas/Paper-clip adalah perlengkapan kantor yang digunakan 

untuk menyatukan lembaran kertas. 

 

3.5 Data-Data yang Diperlukan 

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

selama KP di Kantor Integrated Terminal LPG Dumai adalah debagai berikut: 

1. Membantu Membuat Dokumen Persiapan Prosedur Penerimaan Kapal Gas 

Data yang diperlukan adalah informasi tentang nama kapal, berapa jumlah 

gas yang dibawa, dan estimasi hari datangnya kapal. 

2. Menginput Data Penyaluran Harian 

Data yang diperlukan adalah berapa jumlah mobil tangki dalam satu hari 

yang didapat dari bagian P1 khusus bagian penyaluran kepada mobil tangki. 

3. Membantu Membuat Berita Acara Sample Gas 

Data yang diperlukan ialah nama kapal dan penimbunan sphericaltank mana 

dilakukan setelah penyaluran Gas dari kapal. Data ini didapat dari fungsi 

RSD. 

4. Mencetak (Print) Elemen Audit Pose IT LPG Dumai 

Data yang diperlukan ialah didapat dari google drive yang sudah upload 

oleh setiap fungsi karyawan IT LPG Dumai. 

5. Membantu mengetik dan Mencetak Notulen Nuansa Pagi Selasa 

Data yang diperlukan ialah laporan dari setiap fungsi yang disampaikan 

selama kegiatan nuansa pagi selasa berlangsung. 

6. Membantu Menarik Data Absen fingerprint Pekerja 

Data yang diperlukan adalah database absen pekerja yang sudah terekam 

pada mesin fingerprint. 

7. Membuat Lemburan, dan Cuti Pekerja 

Data yang diperlukan adalah form yang sudah ada dan berdasarkan laporan 

dari pekerja yang mendapat lembur ataupun hendak mengajukan permohonan 

cuti. 
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8. Membantu Scan Dokumen dan Mengarsip Dokumen 

Data yang diperlukan adalah dari surat atau dokumen yang akan di scan. 

Kemudian data yang diperlukan untuk mengarsip adalah dokumen yang 

sudah siap untuk diarsip kedalam odner. 

9. Membantu Membuat BPPK (Bukti Pengiriman Produk Kemasan) 

Data yang diperllukan untuk membuat BPPK adalah hasil print yang 

berisikan form BPPK yang setelah diitimpa kertas karbon siap untuk ditanda 

tangani oleh Supervisor RSD. 

   

 

3.6 Dokumen-dokumen yang Dihasilkan 

Adapun dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan KP di Integrated 

Terminal LPG Dumai mulai tanggal 03 Juli 2023 s/d 29 Desember 2023 untuk 

selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikut: 

1. Dokumen Persiapan Prosedur Penerimaan Kapal Gas 
 

Gambar 3. 14 Bill Of Lading
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2. Dokumen Berita Acara Sample Gas 
 

 
 

 

 

3. Dokumen Notulen Nuansa Pagi Selasa 
 

                        Gambar 3.16 Notulen Nuansa Pagi Selasa

Gambar 3. 15 Berita Acara Sample Gas 
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4. Dokumen form Cuti Pekerja 
 

                    Gambar 3.17 Form Lemburan Pekerja 

 
 

5. form BPPK (Bukti Pengiriman Produk Kemasan) 
 

   Gambar 3.18 Form BPPK 
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3.7 Kendala dan Solusi yang Dihadapi Selama KP 
 

3.7.1 Kendala-kendala yang dihadapi selama KP 

Selama melaksanakan KP pekerjaan yang dapat dilaksanakan. Namun ada 

kendala-kendalanya seperti terjadinya kerusakan pada mesin printer sehingga 

menghambat pekerjaan. 

3.7.2 Solusi terhadap kendala-kendala yang dihadapi 

Selama melaksanakan KP pada kantor Integrated Terminal LPG Dumai solusi 

dalam menghadapi kendala yang terjadi dalam mencetak dokumen ialah 

memanggil teknisi untuk perbaikan printer agar tidak menghambat lagi pekerjaan.
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Mulai 

Sidik Jari 

Pegawai 

Validasi Sidik 

 

BAB IV 
 

MENARIK DATA ABSEN FINGERPRINT 
 

 

Absensi yang dilakukan pada perusahaan Integrated Terminal LPG Dumai, 

yaitu absensi manual dan fingerprint. Absensi fingerprint pada kantor IT LPG 

Dumai merupakan alat yang digunakan untuk mengetahui dan melacak kehadairan 

setiap karwayan di IT LPG Dumai. Banyak karyawan yang lebih memilih absensi 

fingerprint daripada absensi manual dengan tanda tangan. Hal ini disebabkan 

mudahnya melakukan absen dengan hanya menggunakan sidik jari dan letak posisi 

mesin fingerprint yang berada dekat dengan pintu masuk kantor. 

Adapun prosedur absensi dengan fingerprint dan menarik data absen pekerja 

selama 1 bulan pada kantor Integrated Terminal LPG dengan fingerprint, yaitu: 
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Penyimpanan Absensi 
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Buka Aplikasi 

Attendance Management 
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Gambar 4. 1 Bagan Alir Fingerprint 

 

 

 

 

Prosedur penggunaan fingerprint karyawan pada kantor IT Dumai, yaitu 

dengan cara menempelkan jari dengan rata pada bagian tengah layar. Lalu, LED 

akan menjadi hijau kurang lebih 5 detik. Namun, bila proses sidik jari salah maka 

lampu LED akan menyala merah dan muncul suara perintah “Coba Lagi” untuk 

mengulangi proses verifikasi. Jika sudah selesai sidik jari terverifikasi, mesin akan 

mencatat kehadiran karyawan dalam sistem dan menyimpan data karyawan. 

Setelah karyawan absensi fingerprint selama 1 (satu) bulan kerja, maka 

admin fungsi SS&GA akan menarik data absen karyawan. Adapun prosedur 

Pilih “Menu Laporan” 

 

 

 
Klik “mesin 2”, 

lalu connect hingga 

tulisan „connected‟ 

Download Data Presensi 

Connect modem wifi 

terdekat mesin fingerprint 

Modem wifi belum 

tersambung 

Tentukan Rentang Waktu 

Pilih “Kalkulasi” 

 
 

Selesai 

Ekspor Data ke Excel 
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menarik data absen pada fingerprint dikantor Integrated Terminal LPG Dumai, 

yaitu dengan membuka aplikasi Attendance Management yang suda ada pada 

komputer admin. Kemudian, sambungkan perangkat komputer dengan cara connect 

modem wifi yang letaknya dekat dengan mesin fingerprint. Setelah tersambung, 

klik „mesin 2‟ hingga muncul tulisan “connected”. 

Selanjutnya, pilihlah download data presensi tunggu hingga proses 100%. 

Lalu, pilih menu laporan atau report yang berada di atas untuk bisa mengatur 

tanggal atau rentang waktu yang diinginkan. Selanjutnya, memilih kalkulasi pada 

bagian atas sebelah tanggal. Lalu, akan terlihat scan masuk dan scan pulang 

karyawan. Terakhir mengekpor data absensi ke excel dengan mengklik menu 

ekspor lalu klik “oke”. Lalu, isi nama laporan yang akan diekspor ke excel sesuai 

bulan dan tahun. selanjutnya simpan pada folder admin SS&GA, jangan lupa pilih 

save. Selesai. 

Adapun dokumentasi selama melaksanakan pekerjaan khusus, yaitu sebagai 

berikut: 

 

Gambar 4. 2 Absensi Manual Karyawan IT LPG Dumai 
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Gambar 4. 3 Penggunaan Absensi Fingerprint karyawan IT Dumai 

 
 

Gambar 4. 4 Absensi Masuk Karyawan IT LPG Dumai 
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Gambar 4. 5 Absensi Pulang Fingerprint Karyawan IT LPG Dumai 

 
 

Gambar 4. 6 Menarik data Absensi Fingerprint Karyawan IT LPG Dumai 



43 

 

 

 

 

 
 

 
 

Gambar 4. 7 Hasil Penarikan Data Fingerprint Karyawan IT LPG Dumai 

 

 

Gambar 4. 8 Hasil Data Fingerprint Karyawan IT LPG Duma
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

KP merupakan sarana bagi mahasiswa untuk mengenal dunia kerja yang 

nantinya akan dihadapi setelah lulus dari perkuliahan. Terdapat banyak manfaat 

yang didapat selama melaksankan KP mulai dari soft skill hingga hard skill. KP 

merupakan salah satu kegiatan yang wajib dilaksanakan oleh semua mhasiswa 

Politeknik Negeri Bengkalis yang bertujuan untuk meningkatkan kompetensi 

mahasiswa. Selama pelaksanaan KP mahasiswa mendapatkan banyak pengetahuan 

secara nyata dalam menerapkan ilmu yang diperoleh di bangku perkuliahan. 

PT Pertamina Patra Niaga – Integrated Terminal LPG Dumai adalah 

perusahaan besar milik BUMN yang memiliki aktivitas utama yaitu aktivitas 

kantor, penerimaan, penimbunan dan penyaluran Gas. Gas yang diterima di 

dermaga (jetty) akan disalurkan menuju tangki timbun yang merupakan tempat 

penyimpanan Gas selama beberapa waktu sebelum didistribusikan pada 

konsumen. Pendistribusian Gas oleh Integrated Terminal Dumai dilakukan pada 

SP(P)BE di beberapa wilayah Sumabagut (Sumatra Bagian Utara). 

Adapun spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama KP di kantor Integrated 

Terminal LPG Dumai ialah membuat dokumen prosedur penerimaan kapal, input 

data penyaluran harian, membuat berita acara sample, mengetik dan mencetak 

notulen nuansa pagi selasa, menarik data absen fingerprint, membuat absen 

manual, lemburan dan cuti pekerja, scan dan arsip dokumen, membuat bppk, dan 

ikut serta turun kelapangan kegiatan CSR. Dari pekerjaan yang dilakukan selama 

KP juga memiliki Target yang diharapkan dari pekerjaan yang dilaksanakan selama 

KP ialah dapat melakukan seluruh pekerjaan yang diberikan dengan baik,benar dan 

sesuai target yang diinginkan. 

Selama melaksanakan pekerjaan KP pada kantor IT LPG Dumai, terdapat 

data yang diperlukan saat melaksanakan KP ialah informasi kapal gas yang akan 

datang, jumlah mobil tangki harian, informasi penimbunan gas di spherical tank,
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laporan dari karyawan untuk cuti dan lembur, dan dokumen yang akan di scan dan 

diarsipkan, serta foto untuk dokumentasi segala kegiatan. Terdapat juga dokumen- 

dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan KP ialah, Bill Of Lading, berita 

acara, notulen nuansa pagi selasa, dan bppk. 

Kantor IT LPG Dumai dalam menjalankan tugas utama salah satunya 

perkantoran terdapat Perangkat keras yang digunakan dalam melaksanakan 

pekerjaan di kantor Integrated Terminal LPG Dumai ialah komputer. Sedangkan, 

perangkat lunak yang digunakan dalam melakukan pekerjaan selama KP adalah 

Microsoft Excel, Microsoft Word dan MySAP. 

Berdasarkan uraian di dalam laporan KP, maka dapat disimpulkan bahwa 

dalam dunia kerja diperlukan tanggung jawab, ketelitian, kesabaran untuk semua 

pekerjaan yang dikerjakan dan disiplin dalam mengikuti peraturan bekerja dan 

disiplin waktu menjadi tanggung jawab agar setiap tugas yang diberikan dapat 

diselesaikan dengan benar dan tepat waktu. 

 

5.2 Saran 

Setelah melaksanankan KP pada Integrated Terminal LPG Dumai, maka ada 

beberapa saran, yaitu: 

1. Untuk kelancaran dan mempercepat pekerjaan, sebaiknya pekerja fungsi 

Teknik lebih cepat dan tanggap dalam menyelesaikan kerusakan pada mesin 

printer agar tidak terbengkalainya tugas yang harus disiapkan. 

2. Untuk mendapat pengalaman dan pembelajaran di dunia kerja lebih banyak 

lagi sebaiknya pegawai lebih mengoptimalkan mahasiswa KP. 

3. Diharapkan kedepannya untuk Integrated Terminal LPG Dumai tetap bekerja 

sama dengan sekolah maupun universitas agar kegiatan pelaksanaan 

penerimaan mahasiswa untuk melaksanakan KP terus berlanjut yang 

bertujuan untuk memberikan pengalaman terhadap mahasiswa dengan baik. 



46 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 1 (SURAT PENGAJUAN KP) 
 

 LAMPIRAN 



47 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 2 (SURAT PENERIMAAN KP PERTAMA) 
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LAMPIRAN 3 SURAT PENERIMAAN KP KEDUA 
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LAMPIRAN 4 (SURAT KETERANGAN DARI KANTOR) 
 



50 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 5 (FORMULIR PENILAIAN DARI KANTOR) 
 



51 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 6 ABSENSI KP 
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LAMPIRAN 7 RINCIAN DAFTAR KEGIATAN HARIAN 
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LAMPIRAN 8 DOKUMENTASI SELAMA KERJA PRAKTIK 
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LAMPIRAN 9 LEMBAR REVISI 
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