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KATA PENGANTAR 

Bismillahhirrahmanirrahim 

Alhamdulillah, segala puji dan syukur penulis panjatkan kehadirat Allah 

SWT, karena dengan rahmat dan hidayah-Nya penulis dapat menyelesaikan 

penyusunan laporan Kerja Praktik yang dilaksanakan dari tanggal 08 Juli hingga 28 

Desember 2024 di PT. Roif Anugerah Perdana, yang beralamat di Jalan Damai, 

Kelurahan Gajah Sakti, Kecamatan Mandau, Kabupaten Bengkalis, Kota Duri- 

Provinsi Riau dengan baik. 

Kerja Praktik ini merupakan salah satu kegiatan penting bagi mahasiswa 

program studi D4 Bisnis Digital Politeknik Negeri Bengkalis sebagai bagian dari 

penyelesaian studi yang dilaksanakan pada awal semester VII (tujuh). Kerja Praktik 

ini memiliki makna yang sangat penting bagi penulis karena memberikan 

kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan yang telah  diperoleh selama 

masa perkuliahan ke dalam dunia kerja yang sesungguhnya, khususnya di PT. Roif 

Anugerah Perdana.  

Selama pelaksanaan Kerja Praktik, penulis mendapatkan berbagai 

pengalaman berharga dan wawasan baru yang sangat berguna dalam 

mengembangkan kemampuan profesional, disiplin dan lainnya. Penulis juga 

berkesempatan untuk berinteraksi dengan para profesional yang telah 

berpengalaman di bidangnya, yang memberikan banyak pelajaran dan inspirasi bagi 

penulis untuk dapat diterapkan kedepannya di dunia kerja. 

Penulis menyadari bahwa banyak pihak yang telah memberikan dukungan 

dan bantuan selama penyusunan tugas akhir ini. Oleh karena itu, penulis ingin 

mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada: 

1. Kedua orang tua dan adik yang selalu mendoakan penulis hingga 

dukungan materi maupun moral yang selalu diberikan hingga detik ini 

2. Bapak Johny Custer, S.T., MT, selaku Direktur Politekni Negeri Bengkalis 

3. Ibu Supriati, S.ST., M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 
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6. Bapak Bustami, S.ST., M.Si, selaku Dosen Pembimbing Kerja Praktik (KP) 
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Kelas  A 

8. Seluruh Dosen dan Laboran Jurusan Administrasi Niaga khususnya 

Program                    Studi Bisnis Digital 

9. Bapak Nofriadi selaku Direktur Utama PT. Roif Anugerah Perdana beserta 

jajarannya dan Seluruh Karyawan PT. Roif Anugerah Perdana  

10. Ibu Yuliana, S.Si, selaku pembimbing KP PT. Roif Anugerah Perdana 

11. Sahabat baik Penulis, Putri Desika Sari yang tidah pernah bosan mendengar 

keluh kesah penulis. Terima kasih sudah banyak membantu dan berteman 

baik. 

12. Seluruh teman seperjuangan Program Studi Bisnis Digital kelas VII (Tujuh) 
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13. Terakhir kepada diri saya sendiri yang sudah mampu berjuang sampai detik 

ini dan bertahan walaupun banyak tantangan yang dihadapi penulis selama 

KP itu berlangsung. 

Penulis mohon maaf apabila dalam penulisan laporan ini masih memiliki 

banyak kekurangan. Oleh karena itu, penulis berharap agar pembaca dapat 

memberikan  saran dan kritikan yang membangun, guna memperbaiki laporan 

Kerja Praktik ini sehingga dapat bermanfaat bagi pembaca dan semua pihak yang 
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BAB 1  

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Kerja Praktik (KP) 

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan kampus vokasi yang mendidik 

mahasiswa untuk menciptakan jiwa yang kompeten diberbagai bidang. Politeknik 

Negeri Bengkalis menekankan pada pendidikan vokasional yang menitikberatkan 

pada proses pendidikan yang lebih banyak pada praktik lapangan dibandingkan 

dengan teori. Pemerintah Kabupaten Bengkalis melalui Yayasan Gema Bahari 

mendirikan perguruan tinggi dengan nama Politeknik Negeri Bengkalis, Yang 

mempunyai 3 (tiga) program studi, yaitu Teknik Listrik Kapal, Teknik Bangunan 

Kapal, dan Teknik Permesinan Kapal. Dalam perjalananya, Politeknik Perkapalan 

Bengkalis berubah menjadi Politeknik Negeri Bengkalis dan berada di bawah 

Yayasan Bangunan Insani (YBI)  Bengkalis, seiring perkembangannya, kini 

polbeng sudah memiliki 18 Program Studi yang tergabung ke dalam delapan 

jurusan, Yaitu: Teknik Perkapalan, Teknik Mesin , Teknik Elektro, Teknik Sipil, 

Administrasi Niaga, Teknik Informatika, Bahasa dan Kemaritiman.   

Jurusan Administrasi Niaga termasuk kedalam salah satu jurusan pertama di 

Politeknik Negeri Bengkalis, dalam perkembangannnya hingga tahun 2016, 

Jurusan Administrasi Niaga telah memiliki tiga program studi Diploma Tiga 

Administasi Bisnis, Sarjana Terapan Administrasi Bisnis Internasional, dan Sarjana 

Terapan Akuntasi Keuangan Publik. Setiap program studi memiliki karakteristik 

serta keunggulan yang berbeda dalam memenuhi kompetensi mahasiswa.  

Pada tahun 2022, salah satu program studi yang terdapat di Jurusan 

Administrasi Niaga yakni Administrasi Bisnis mengalami proses transisi atau 

upgrading dari Diploma Tiga Administrasi Bisnis menjadi Sarjana Terapan Bisnis 

Digital. Program studi ini bertujuan untuk menciptakan lulusan yang dapat 

memainkan peran utama di era bisnis digital. Dalam rangkaian pembelanjaannya, 

pada program studi ini melakukan pelaksanaan Keja Praktik (KP) selama 6 (enam) 

bulan.  
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Kerja Praktik  merupakan proses belajar bekerja di suatu instansi dengan tujuan 

mendapatkan pengalaman kerja dan melakukan pengamatan terhadap pekerjaan 

yang sesuai dengan kompetensi masing-masing prodi. Untuk dapat terjun ke dunia 

kerja setelah lulus kuliah, setiap mahasiswa harus memilki kesiapan dalam 

menghadapi dunia kerja  yang sesuai dengan keahlian dan kemampuan yang 

dimilikinya selama perkuliahan. 

Untuk melaksanakan kegiatan Kerja Praktik, PT. Roif Anugerah Perdana 

dipilih sebagai lokasi magang karena perusahaan ini bergerak di bidang penyediaan 

bahan baku dan jasa catering, yang memiliki sistem administrasi serta pengelolaan 

keuangan yang cukup kompleks. Sebagai entitas bisnis yang terlibat dalam berbagai 

aktivitas operasional, seperti pencatatan transaksi, pengelolaan faktur penjualan, 

logistik, hingga pemasaran, PT. Roif Anugerah Perdana menyediakan lingkungan 

yang mendukung bagi mahasiswa untuk menerapkan ilmu yang telah dipelajari di 

perkuliahan. Kesesuaian antara aktivitas operasional perusahaan dan kompetensi 

yang perlu dikuasai oleh mahasiswa Program Studi Bisnis Digital menjadikan 

perusahaan ini sebagai pilihan ideal untuk mendapatkan pengalaman kerja secara 

langsung. Mahasiswa berkesempatan mempelajari proses administrasi bisnis, 

manajemen keuangan, pencatatan transaksi, hingga strategi pemasaran dalam dunia 

industri. Selain itu, penerapan sistem digital dalam pengelolaan data di perusahaan 

ini memberikan peluang bagi mahasiswa untuk memahami lebih dalam tentang 

digitalisasi bisnis dan peran teknologi dalam mendukung operasional perusahaan. 

Dengan berbagai aspek bisnis yang bisa dipelajari, pelaksanaan Kerja Praktik 

di PT. Roif Anugerah Perdana diharapkan dapat meningkatkan kemampuan teknis 

maupun manajerial mahasiswa. Pengalaman ini tidak hanya memperluas wawasan 

mahasiswa tentang dunia industri tetapi juga membantu mereka mempersiapkan 

diri untuk bersaing di dunia kerja yang semakin kompetitif. 

Penulis mengajukan surat permohonan Kerja Praktik kepada PT. Roif 

Anugerah Perdana yang beralamat di Jalan Damai, Kelurahan Gajah Sakti, 

Kecamatan Mandau, Kabupaten Bengkalis, Kota Duri, Provinsi Riau. Permohonan 

tersebut mendapat respons positif dari perusahaan melalui surat balasan yang 

menyatakan bahwa penulis diterima untuk melaksanakan Kerja Praktik (KP) mulai 
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tanggal 8 Juli hingga 28 Desember 2024. Melalui kegiatan ini, diharapkan 

mahasiswa dapat mengembangkan pengetahuan serta keterampilan dalam 

menghadapi berbagai tantangan di dunia industri, sekaligus memperoleh 

pengalaman langsung di bidang bisnis dan manajemen operasional. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik (KP) 

Secara umum, tujuan Kerja Praktik (KP) atau Magang merupakan salah satu 

kegiatan bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan 

studinya. Untuk mencapai hasil yang diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan 

manfaat diadakan Kerja Praktik tersebut, yaitu sebagai berikut: 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 

Adapun tujuan dari pelaksanaan program Kerja Praktik di PT. Roif 

Anugerah Perdana, yakni: 

1. Mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT. Roif Anugerah 

Perdana selama melakukan Kerja Praktik 

2. Mengetahui target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di PT. 

Roif Anugerah Perdana 

3. Mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang diperlukan selama 

melakukan pekerjaan di PT. Roif Anugerah Perdana 

4. Mengetahui peralatan dan perlengkapan yang diperlukan selama 

pelaksanaan pekerjaan di PT. Roif Anugerah Perdana 

5. Mengetahui data yang diperlukan dalam melakukan pekerjaan di PT. Roif 

Anugerah Perdana 

6. Mengetahui dokumen yang dihasilkan dalam melakukan pekerjaan di PT. 

Roif Anugerah Perdana 

7. Mengetahui kendala serta solusi selama melakukan pekerjaan di PT. Roif 

Anugerah Perdana. 

 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik 

Adapun manfaat dari pelaksanaan program Kerja Praktik di PT. Roif 

Anugerah Perdana, yakni: 
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1. Bagi Mahasiswa 

Mahasiswa mendapatkan pengalaman langsung di industri, sehingga 

memperkuat pemahaman teori, mengasah keterampilan, serta 

membangun jaringan profesional dengan perusahaan  

2. Bagi Perguruan Tinggi  

Melalui kegiatan ini diharapkan dapat membuka peluang kerja sama, baik 

penelitian, pengembangan kurikulum, atau program pendidikan lainnya. 

Hal ini akan mendorong terjalinnya hubungan yang erat antara perguruan 

tinggi dan dunia industri.  

3. Bagi perusahaan 

Perusahaan memiliki kesempatan untuk menemukan serta 

mengembangkan calon-calon profesional berbakat dari kalangan 

mahasiswa, yang berpotensi menjadi bagian dari tenaga kerja mereka di 

masa depan.  

 

1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktik (KP) 

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

pihak Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Bengkalis. Jangka waktu 

Kerja Praktik yaitu selama enam bulan, terhitung mulai tanggal 08 Juli sampai 

dengan 28 Desember 2024. Adapun jadwal kerja di PT. Roif Anugerah Perdana 

adalah sebagai berikut: 

Tabel 1. 1 Jadwal Jam Kerja PT. Roif Anugerah Perdana 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin s/d Jumat 07.00 s/d 17.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB 

2 Minggu Libur Libur 

Sumber: PT. Roif Anugerah Perdana 

Dari Tabel 1.1 dapat dijelaskan bahwa jam masuk kerja pada hari senin s/d 

Sabtu pukul 07.00 WIB kemudian istirahat pukul 12.00 WIB, kembali masuk 

setelah istirahat pukul 13.00 WIB dan pulang pada pukul 17.00 WIB.  

Sedangkan seragam kerja PT. Roif Anugerah Perdana dapat  dilihat pada Tabel 1.2. 

Tabel 1. 2 Seragam Kerja PT. Roif Anugerah Perdana 

No Hari Jenis Seragam 

1 Senin s/d Sabtu Kemeja Bebas Rapi 

Sumber: PT. Roif Anugerah Perdana 
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1.4 Tempat Kerja Praktik (KP) 

Kerja Praktik dilakukan di PT. Roif Anugerah Perdana yang beralamat di 

Jalan Damai, Kel.Gajah Sakti, Kec. Mandau, Kabupaten Bengkalis Kota Duri – 

Prov. Riau, 28784. 

        



 

6 

 

BAB 2    

GAMBARAN UMUM PT. ROIF ANUGERAH PERDANA 

 2.1 Sejarah Singkat PT. Roif Anugerah Perdana 

PT. Roif Anugerah Perdana resmi didirikan pada tahun 2020 dan berlokasi di 

Kota Duri, Riau. Perusahaan ini bergerak di bidang konstruksi, penyediaan barang 

(supplier), serta jasa cetering, khususnya untuk sektor pertambangan minyak dan 

gas serta industri lainnya. Dengan komitmen yang kuat, PT. RAP ini berupaya 

untuk selalu memberikan layanan terbaik bagi pelanggan, menjadikan kualitas 

sebagai prioritas utama untuk mendukung kelancaran operasional indrustri.  

Keberhasilan nya didukung oleh dedikasi tim operasional dan inovasi 

berkelanjutan untuk menyediakan solusi yang efektif bagi pelanggan. Perusahaan 

ini mematuhi peraturan terkait kesehatan, Keselamatan Kerja, dan Lingkungan 

Hidup (K3LH) sesuai UU K3 No. 1/1970 serta peraturan lokal. Program K3LH 

kami meliputi: 

Beberapa poin penting dalam pelaksanaan program K3LH kami meliputi:  

1. Menjalankan kepemimpinan yang konsisten dalam implementasi program 

K3LH, termasuk penerapan sanksi terhadap penyimpanan yang bertantangan 

dengan tujuan utama K3LH. 

2. Berpartisipasi aktif dalam program pencegahan kecelakaan kerja dan cedera, 

termasuk memberikan pendidikan dan pelatihan yang diperlukan bagi karyawan . 

3. Melakukan evaluasi secara terpadu dengan melibatkan tim ahli internal dan 

eksternal untuk memastikan program kerja dan standar PT. Roif Anugerah 

Perdana sesuai dengan HACCP 22000 

Ditengah persaingan bisnis yang semakin ketat, perusahaan ini percaya bahwa 

komitmen tinggi dari setiap individu dalam perusahaan menjadi kunci utama untuk 

bergerak maju. Dengan demikian, PT. RAP senantiasa mengimplementasikan 

prinsip dan moto perusahan, yaitu:  

1. Profesionalisme – Bekerja dengan kompetensi, integritas dan inovasi terbaik.  
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2. Kepedulian – Menghormati pelanggan, mitra kerja, dan seluruh pemangku 

kepentingan  

3. Akuntabilitas – Mengunjung tinggi kejujuran, transparansi dan tanggung jawab 

dalam setiap aktivitas. 

PT. Roif Anugerah Perdana juga menerapkan sistem manajemen mutu 

pangan yang mengacu pada Good Manufacturing Practice (GMP). PT.RAP telah 

memperoleh sertifikasi halal dari MUI, Sertfikat HACCP, serta sertifikat sanitasi 

higienis dari Dinas Kesehatan Provinsi Riau. Setiap bahan makanan, makanan jadi, 

alat makan, alat masak, dan air yang digunakan telah melalui proses uji kualitas 

secara berkala oleh tenaga profesional. Selain itu, pengujian kesehatan juga di 

lakukan secara rutin untuk menjamin standar kebersihan dan keamanan produk.  

 

2.2 Visi dan Misi PT. Roif Anugerah Perdana 

PT. Roif Anugerah Perdana memiliki slogan yaitu “PT. Roif Anugerah 

Perdana”  merupakan perusahaan yang bergerak dibidang supplier, catering, dan 

kontruksi. Adapun visi dan misi dari PT. Roif Anugerah Perdana ialah: 

Visi         : Menjadi Perusahaan penyedia jasa bertaraf kelas nasional yang        

terpercaya dan terkemuka. 

Misi    :  Menjalankan usaha dengan memegang teguh prinsip profesional dan 

memberikan hasil kerja yang berkualitas guna menjamin kepuasan 

mitra kerja, serta menjalin kemitraan yang bersinergi dan 

berkelanjutan.  

 

2.3 Struktur Organisasi PT. Roif Anugerah Perdana 

Struktur organisasi merupakan kerangka yang menunjukkan bagaimana 

kegiatan di dalam organisasi, seperti tugas, koordinasi, dan pengawasan, diatur 

untuk mencapai tujuan yang telah diterapkan. PT. Roif Anugerah Perdana dipimpin 

oleh CEO dan direktur/COO dan juga membawahi Adapun struktur organisasi PT. 

Roif Anugerah Perdana meliputi: 
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BAGAN STRUKTUR ORGANISASI 

PT. ROIF ANUGERAH PERDANA 

  Gambar 2. 1 Bagan Struktur Organisasi 
Sumber: PT. Roif Anugerah  Perdana 
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2.4  Ruang lingkup PT. Roif Anugerah Perdana 

PT. Roif Anugerah Perdana menyediakan layanan di berbagai sektor industri, 

termasuk konstruksi, penyediaan barang, jasa catering, K3, dan manajemen mutu. 

Dalam konstruksi, perusahaan menawarkan solusi pembangunan, renovasi, dan 

pengelolaan fasilitas untuk sektor pertambangan, minyak, gas, dan industri lainnya. 

Sebagai supplier, perusahaan menyediakan bahan baku, alat kerja, perlengkapan 

operasional, serta peralatan keselamatan kerja berkualitas sesuai kebutuhan 

pelanggan. 

Selain itu, PT. Anugerah Perdana menawarkan jasa catering yang 

mengutamakan mutu pangan, kehalalan, dan higienitas. Dalam menyediakan 

layanan ini, perusahaan menerapkan sistem manajemen mutu berbasis Good 

Manufacturing Practice (GMP) dan HACCP, memastikan setiap bahan makanan, 

makanan jadi, alat makan dan alat masak memenuhi standar tinggi keamanan dan 

keberhasilan.  

Dalam aspek kesehatan, keselamatan kerja, dan lingkungan hidup (K3LH), 

PT. Roif Anugerah Perdana berkomitmen untuk menjalankan program yang  

memastikan keselamatan karyawan, keberlanjutan lingkungan, serta kepatuhan 

terhadap peraturan nasional dan standar internasional. Program ini mencakup 

pelatihan pencegahan kecelakaan, kebijakan kepemimpinan K3LH, dan evaluasi 

terpadu bersama tim ahli internal dan eksternal. 

Lebih jauh, PT. Roif Anugerah Perdana juga mengadopsi manajemen mutu 

dan keamanan pangan dengan sertifikasi halal MUI, HACCP, dan sanitasi dari 

Dinas Kesehatan Provinsi Riau. Pengujian berkala dilakukan untuk memastikan 

kebersihan dan keamanan. Perusahaan juga mendukung kelancaran operasional 

industri dengan solusi inovatif melalui kolaborasi dengan mitra strategis. 

Dengan komitmen terhadap profesionaliesme, kepedulian, dan akuntabilitas, 

PT. Roif Anugerah perdana terus berupaya menjadi mitra terpecaya dalam 

mendukung kemajuan industri di indonesia. Perusahaan senantias berinovasi untuk 

memberikan layanan terbaik, memastikan kualitas sebagai prioritas utama dan 

memberikan kontribusi positif bagi sektor industri yang di layani. 
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BAB 3  

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

3.1 Spesifikasi Tugas yang dilaksanakan selama Kerja praktik di PT. Roif 

Anugerah Perdana 

Tugas-tugas selama menjalankan Kerja  Praktik di PT. Roif Anugerah 

Perdana selama 6 (enam) bulan yang dimulai pada tanggal 08 juli sampai dengan 

28 Desember 2024 terbagi dalam beberapa bidang Penugasan, Yaitu:  

1. Bidang Marketing  

a. Membuat Brosur Produk  

b. Membuat Spanduk  

2. Bidang Administrasi  

a. Membuat data faktur penjualan Bangko, Petapahan, Libo, Dumai, Sari 

Sunda dan Chicken Badariak 

b. Mencetak faktur penjualan  

c. Memasukkan data laporan operasional Duri  

d. Membuat Profit 

e. Memasukkan data invoice  

f. Memasukkan data laporan penerimaan sayur  

g. Memeriksa Purchase Order  

h. Memeriksa barang yang akan di kirim ke lokasi  

i. Membuat SR atau Store Request  

j. Membuat data pembelanjaan cash  

k. Membuat surat jalan  

l. Memasukkan data laporan rekapan Profit perbulan 

m. Memasukkan data laporan penjualan cash  

3. Bidang Logistik 

a. Memasukkan inventori/persediaan barang  

Adapun uraian dari pekerjaan yang telah dilakukan selama kerja praktik yang 

dimulai pada tanggal 08 Juli 2024 sampai dengan 28 Desember 2024, Pada PT. Roif 

Anugerah Perdana untuk melengkapi dan mempermudah dalam penulisan 
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maka kegiatan tersebut diuraikan dalam bentuk tabel. Adapun uraian tersebut dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

 Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-1 tanggal 08 Juli sampai dengan 

13 Juli 2024: 

Tabel 3. 1 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-1 Tanggal 08 Juli s/d  13 Juli 2024 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

08  Juli 2024 

Pada hari pertama pelaksanaan 

magang, penulis diminta untuk 

memperkenalkan diri dan diarahkan 

untuk bisa mengenal lingkungan 

Kantor terutama kepada karyawan dan 

pekerja lainnya yang berada disana.  

Bidang Umum 

2 Selasa 

09 Juli 2024 

1. Pagi hari, penulis dan rekan magang 

diminta untuk perkenalan diri kepada 

HRD dan HSE beserta admin Head 

Office 

2. Pembimbing KP menceritakan terkait 

profil perusahaan 

3. Selanjutnya pembimbing KP di PT. 

Roif Anugerah Perdana menjelaskan 

sedikit suatu proses supplier yang di 

jalankan di PT. RAP 

4. Kemudian memberikan tugas yaitu 

memasukkan gambar produk ke dalam 

excel untuk membuat price list barang. 

Bidang Umum 

Bidang Marketing 

3 Rabu 

10 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang melanjutkan 

pekerjaan memasukkan gambar produk 

ke excel. 

Bidang Marketing 

 

4 Kamis 

11 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang masih 

melanjutkan pekerjaan memasukkan 

gambar produk ke excel. 

5 Jumat 

12 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang masih 

melanjutkan pekerjaan yang sama 

yaitu memasukkan gambar ke excel 

dan merapikannya. 

6 Sabtu 

13 Juli 2024 

1. Penulis dan rekan magang 

menyerahkan pekerjaan yang sudah 

selesai kepada pembimbing KP yang 

mana beliau merupakan kepala 

Marketing di PT. RAP 

2. Selanjutnya penulis dan rekan magang 

diberikan tugas tambahan yang sama 

yaitu memasukkan gambar ke excel 

kembali. 

Sumber: Data Olahan 2024 
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Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-2 tanggal 15 Juli sampai dengan 

20 Juli 2024: 
 

Tabel 3. 2 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-2 Tanggal 15 Juli s/d 20 Juli 2024 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

15 Juli 2024 

1. Penulis dan rekan magang diminta 

berkumpul di ruangan meeting untuk 

mengikuti meeting bulanan terkait 

profit dan tantangan apa saja yang 

dihadapi selama 1 (satu) bulan terakhir 

penjualan UD Roif 

2. Selanjutnya penulis dan rekan magang 

diajak untuk mengunjungi customer 

PT. RAP yaitu “Café Sei Sapi” di 

Duri, membahas terkait kerja sama 

pembelian produk di PT. RAP.  

Bidang Marketing 

 

2 Selasa 

16 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta 

untuk membuat brosur produk Frozen 

food. 

3 Rabu 

17 Juli 2024 

1. Pagi hari, penulis dan rekan magang 

lainnya melanjutkan tugas membuat 

brosur produk frozen food dan kopi 

kemasan 

2. Sorenya penulis dan rekan magang 

bertemu direktur utama PT. RAP, 

untuk perkenalan diri dan direktur 

menceritakan sedikit tentang 

perusahaan nya. 

Bidang Marketing 

Bidang Umum 

4 Kamis 

18 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta 

untuk membuat brosur produk 

Bidang Marketing 

5 Jumat 

19 Juli 2024 

1. Penulis dan rekan magang lainnya 

diminta untuk membuat brosur price 

list produk 

2. Bertemu HRD untuk menanyakan 

terkait profil perusahaan dan lainnya 

untuk keperluan proposal. 

Bidang Marketing 

Bidang Umum 

6 Sabtu 

20 Juli 2024 

1. Pagi hari, penulis dan rekan magang 

diajak untuk mengunjungi Cold 

Storage UD Roif untuk memeriksa 

barang frozen food yang akan dikirim 

ke customer 

2. Selanjutnya, penulis dan rekan 

magang diminta untuk membuat 

brosur produk chicken frozen. 

Bidang Marketing 

 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-3 tanggal 22 Juli sampai dengan 

27 Juli 2024: 
 

Tabel 3. 3 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-3  Tanggal 22 Juli s/d 27 Juli2024 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

22 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta untuk 

membuat brosur produk untuk di upload di 

media sosial instagram. 

 

Bidang Marketing 
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NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

2 Selasa 

23 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta untuk 

membuat brosur produk ikan untuk di 

upload di media sosial instagram dan 

lainnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bidang Marketing 

 

3 Rabu 

24 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta untuk 

membuat brosur produk ikan untuk di 

upload di media sosial instagram dan 

lainnya. 

4 Kamis 

25 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta untuk 

membuat brosur produk untuk di upload di 

media sosial instagram. 

5 Jumat 

26 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta untuk 

membuat brosur produk ikan untuk di 

upload di media sosial instagram dan 

lainnya. 

6 Sabtu 

27 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta untuk 

membuat brosur produk ikan untuk di 

upload di media sosial instagram dan 

lainnya. 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-4 tanggal 29 Juli sampai dengan 

03 Agustus 2024: 
 

Tabel 3. 4 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-4 Tanggal 29 Juli s/d 03 Agustus 2024 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

29 Juli 2024 

1. Penulis dan rekan magang di minta 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload di media sosial 

2. Selanjutnya penulis dan rekan magang 

bertemu dengan vendor PT. Sinar 

Sosro untuk melakukan kontrak 

pembelian barang. 

Bidang Marketing 

 

2 Selasa 

30 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta 

untuk membuat brosur produk ikan 

untuk di upload di media sosial 

instagram dan lainnya. 

3 Rabu 

31 Juli 2024 

Penulis dan rekan magang di minta 

untuk membuat brosur produk ikan 

untuk di upload di media sosial 

instagram dan lainnya. 

4 Kamis 

01 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di minta 

untuk membuat brosur produk ikan 

untuk di upload di media sosial 

instagram dan lainnya. 

5 Jumat 

02 Agustus 2024 

1. Penulis dan rekan magang berkunjung 

ke Dumai untuk melakukan inventori 

barang di PHR (Pertamina Hulu 

Rokan) yang mana PT. RAP 

menyediakan layanan catering, wisma 

dan indoor. 

2. Selanjutnya kami diajak untuk 

memeriksa barang calmic di PHR 

Bidang Logistik 
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NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

Dumai yang mana PT. RAP melakukan 

kerja sama dengan PT. Calmic 

6 Sabtu 

03 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang lainnya di 

berikan tugas untuk memasukkan 

inventori/stock barang PT. RAP Dumai 

ke dalam Excel 

Bidang Marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-5 tanggal 05 Agustus sampai 

dengan 10 Agustus 2024: 
 

Tabel 3. 5 Laporan Kegiatan KP Minggu  Ke-5 Tanggal 05 Agustus s/d 10 Agustus 2024 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

05 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang lainnya di 

tugaskan  untuk memasukkan 

inventori/stock barang 

Bidang Logistik 

2 Selasa 

06 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

Bidang Marketing 

 

3 Rabu  

07 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

4 Kamis 

08 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

5 Jumat 

09 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

6 Sabtu 

10 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-6 tanggal 12 Agustus sampai 

dengan 17 Agustus 2024: 
 

Tabel 3. 6 Laporan Kegiatan KP Minggu  Ke-6 Tanggal 12 Agustus s/d 17 Agustus 2024 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

12 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang ikut 

berkunjung ke Mandau Resto di 

Pertamina Hulu Rokan Duri untuk 

mempromosikan/menawarkan produk 

UD. ROIF kepada customer 
Bidang Marketing 

 
2 Selasa 

13 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

3 Rabu 

14 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

4 Kamis 

15 Agustus 2024 

1. Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial  

2. Bertemu dengan dosen monitoring 

Bidang Marketing 

Bidang Umum 
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NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

magang 

5 Jumat 

16 Agustus 2024 

Izin 

 

 

6 Sabtu 

17 Agustus 2024 
Libur Tanggal Merah 

 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-7 tanggal 19 Agustus sampai 

dengan 24 Agustus 2024: 
 

Tabel 3. 7 Laporan Kegiatan KP Minggu  Ke-7 Tanggal 19 Agustus s/d 24 Agustus 2024 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

19 Agustus 2024 
Izin 

 

2 Selasa 

20 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk mendesain stiker untuk tanda 

pengenal mobil operasional PT. RAP 

Desain Grafis 

3 Rabu 

21 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial Bidang Marketing 

 4 Kamis 

22 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial  

5 Jumat 

23 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat desain spanduk customer  

Desain Grafis 

 
6 Sabtu 

24 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat desain spanduk customer 

untuk memenuhi undangan grand opening 

“Bachies Resto” 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-8 tanggal 26 Agustus sampai 

dengan 31 Agustus 2024: 
 

Tabel 3. 8 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-8 Tanggal 26 Agustus s/d 31 Agustus 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

26 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

Bidang Marketing 

 

2 Selasa 

27 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

3 Rabu 

28 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

4 Kamis 

29 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

5 Jumat 

30 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 

upload ke media sosial 

6 Sabtu 

31 Agustus 2024 

Penulis dan rekan magang di tugaskan 

untuk membuat brosur produk untuk di 
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NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

upload ke media sosial. 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-9 tanggal 02 September sampai 

dengan 07 September 2024: 
 

Tabel 3. 9 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-9 Tanggal 2 September s/d 7 September 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

2 September 2024 

Penulis dan rekan magang ditugaskan 

untuk Inventory di Bangko bersama 

kepala marketing 

Bidang Marketing 

 

2 Selasa 

3 September 2024 

Penulis dan rekan magang ditugaskan 

untuk memasukkan data iventory 

Bangko ke dalam excel  

3 Rabu 

4 September 2024 

1. Penulis dan rekan magang melanjutkan 

kerjaan untuk memasukkan data 

iventory bangko  

2. Penulis ditugaskan untuk membantu 

admin memasukkan data keuangan, 

uang masuk uang keluar dan lainnya. 

4 Kamis 

5 September 2024 

Penulis dan rekan magang masih 

melanjutkan memasukkan data 

iventory Bangko 

5 Jumat 

6 September 2024 

Penulis dan rekan magang ditugaskan 

untuk membantu bagjan admin untuk 

memeriksa data purchase order  

Bidang administrasi 

 

6 Sabtu 

7 September 2024 

1.  Penulis ditugaskan untuk memeriksa 

data faktur serta data PO cabang 

pekanbaru  

2. Penulis dan rekan magang ditugaskan 

untuk membuat faktur penjualan  

3. Penulis ditugaskan untuk memasukkan 

data invoice 

4. Penulis ditugaskan membuat brosur 

untuk pemberitahuan kepada 

konsumen  

5. Mencatat invoice bangko ke dalam 

buku besar laporan bulanan invoice. 

Bidang Marketing & 

bagian administrasi  

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-10 tanggal 09 September sampai 

dengan 14 September 2024: 
 

Tabel 3. 10 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-10 Tanggal 9 September s/d 14 September 

2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

9 September 2024 

penulis ditugaskan membantu 

bagiana admin untuk memeriksa data 

purchase order pekanbaru 
Bidang Administrasi 

 
2 Selasa 

10 September 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk memeriksa 

data PO pekanbaru  

2. Selanjutnya ditugaskan untuk 

memasukkan laporan sayur  
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NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

3 Rabu 

11 September 2024 

Penulis ditugaskan untuk 

memasukkan data operasional duri  

Bidang Administrasi 

 
4 Kamis 

12 September 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk memeriksa 

data faktru serta data PO pekanbaru  

2. Selanjutnya penulis ditugaskan 

untuk membuat profit bangko  

5 Jumat 

13 September 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk memeriksa 

data PO pekanbaru  

2. Penulis ditugaskan untuk membuat 

brosur  

Bidang Administrasi 

& Bagian Marketing 

6 Sabtu 

14 September 2024 

1. penulis ditugaskan untuk memeriksa 

faktur 

2. dan membuat faktur  

Bidang Administrasi  

& Bagian Marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-11 tanggal 16 September sampai 

dengan 21 September 2024: 
 

Tabel 3. 11 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-11 Tanggal 16 s/d 21 September 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

16 September 2024 
Izin 

 

2 Selasa 

17 September 2024 

Penulis ditugaskan untuk membantu 

isi harga penjualan ke excel  Bidang Administrasi 

 3 Rabu 

18 September 2024 

Penulis ditugaskan untuk membuat 

laporan operasional duri  

4 Kamis 

19 September 2024 

1. penulis ditugaskan untuk membantu 

membuat harga penjualan dan harga 

modal  

2. penulis di ajak untuk melakukan 

direct selling bersama kepala 

marketing di salah satu cafe yaitu “ 

Chicken Badariak” di duri. 
Bidang Marketing & 

Bidang Administrasi 

 5 Jumat 

20 September 2024 

1. penulis ditugaskan untuk mencatat 

ivoice kedalam buku besar laporan 

bulanan invoice 

2. dan membuat faktur beserta 

membantu isi harga penjualan dan 

harga modal  

6 Sabtu 

21 September 2024 

Penulis ditugaskan untuk membuat 

brosur produk  

Bidang Marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-12 tanggal 23 September sampai 

dengan 28 September 2024: 
 

Tabel 3. 12 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-12 Tanggal 23 September s/d 28 September 

2024 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

23 September 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

brosur produk  

2. Memasukkan data laporan harian 

penerimaan sayur 

Bidang Marketing & 

Bidang Administrasi 
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NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

3. Memasukkan data faktur SMJA 

2 Selasa 

24 September 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk 

memasukkan data laporan 

operasional harian duri  

2. Selanjutnya ditugaskan untuk 

memeriksa data faktur penjualan 

petapahan 

Bidang Administrasi 

 

3 Rabu 

25 September 2024 

Penulis ditugaskan untuk mengisi 

total dari laporan bulanan dan belanja 

Resto 

4 Kamis 

26 September 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur libo  

2. Dan mencatat invoice kedalam buku 

besar laporan bulanan invoice 

5 Jumat 

27 September 2024 

Penulis ditugaskan untuk 

memasukkan data faktur SMJA  

6 Sabtu 

28 September 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

laporan operasional duri  

2. Membuat profit SMJA 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-13 tanggal 30 September sampai 

dengan 05 Oktober 2024: 
 

Tabel 3. 13 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-13 Tanggal 30 September s/d 5 Oktober 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

30 September 2024 

Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur libo 

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

1 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membantu 

memeriksa barang untuk di kirimkan 

ke libo  

2. Membuat laporan operasional duri  

3. Membuat faktur libo dan inventory  

3 Rabu 

2 Oktober 2024 

1. Membuat faktur libo  

2. Membuat inventory libo  

4 Kamis 

3 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

inventory 

2. Membuat laporan operasional duri 

3. Membuat faktur hotel khas  

5 Jumat 

4 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

profit SMJA  

2. Dan membuat laporan operasional 

duri  

6 Sabtu 

5 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk 

memasukkan laporan sayur 

2. Membuat laporan operasional duri  

3. Membuat profit SMJA  

Sumber: Data Olahan 2024 
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Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-14 tanggal 07 Oktober sampai 

dengan 12 Oktober 2024: 
 

Tabel 3. 14 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-14 Tanggal 7 Oktober s/d 12 Oktober 2024 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

7 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

laporan operasional duri  

2. Membuat profit SMJA 

3. Mengeprint faktur SMJA 

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

8 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

laporan operasional duri  

2. Membuat profit SMJA 

3. Membuat laporan sayur  

3 Rabu 

9 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur Bangko  

2. Membuat Invoice Bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4 Kamis 

10 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

laporan operasional duri  

2. Membuat profit SMJA 

5 Jumat 

11 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur PHR Bangko 

2. Membuat pembelanjaan cash  

6 Sabtu 

12 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

Store Request (SR) 

2. Menbuat pembelanjaan cash  

3. Membuat faktur Bangko  

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-15 tanggal 14 Oktober sampai 

dengan 19 Oktober 2024: 
 

Tabel 3. 15 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-15 Tanggal 14 Oktober s/d 19 Oktober 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

14 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

Store Request (SR)  

2. Membuat faktur bangko  

3. Membuat laporan operasional  

4. Mengeprint  PO Bangko  

5. Membuat invoice bsngko  

6. Membuat pembelanjaan cash  

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

15 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko dan petapahan  

2. Membuat Invoice bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit smja 

3 Rabu 

16 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko 

2. Membuat invoice bangko  

3. Membuat profit SMJA 

4. Membuat laporan operasional duri  

5. Membuat Store Request (SR)  

4 Kamis 

17 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

profit SMJA 



 

20 

 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

2. Selanjutnya membuat invoice 

bangko 

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat laporan sayur  

5 Jumat 

18 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Memasukkan data invoice bangko  

3. Membuat profit smja 

4. Membuat laporan operasional duri  

5. Memeriksa data PO Indocater, Hotel 

Khas, dan Duri  

6. Membuat Store Request (SR)  

7. Membuat pembelanjaan cash  
Bidang Administrasi 

 
6 Sabtu 

19 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko 

3. Memasukkan data invoivce bangko  

4. Memasukkan data laporan 

penerimaan sayur  

5. Membuat pembelanjaan cash dan 

Store Request (SR)  

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-16 tanggal 21 Oktober sampai 

dengan 26 Oktober 2024: 
 

Tabel 3. 16 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-16 Tanggal 21 Oktober s/d 26 Oktober 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

21 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Memasukkan data invoice bangko  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Memeriksa data PO Indocater, 

Petapahan, Hotel Khas dan duri  

5. Membuat laporan operasional duri  

6. Membuat profit SMJA 

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

22 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Membuat Store Request (SR)  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Memasukkan data invoice bangko  

5. Membuat Laporan operasional duri  

6. Membuat profit SMJA 

3 Rabu 

23 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk meembuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint faktur bangko  

3. Memasukkan data laporan 

penerimaan sayur 

4. Memeriksa data PO Indocater, 

Petapahan, Hotel khas dan Duri  

5. Membuat laporan operasional duri  

6. Membuat profit SMJA 

4 Kamis 

24 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  



 

21 

 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

2. Membuat laporan operasional duri  

3. Membuat profit SMJA 

4. Membantu membuat alamat untuk 

mengirimkan surat ke sari sunda  

5 Jumat 

25 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktru bangko  

2. Mengprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Memasukkan penerimaan sayur  

6. Memasukkan data invoice bangko  Bidang Administrasi 

 6 Sabtu 

26 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional drui  

4. Membuat profit SMJA 

5. Memasukkan penerimaan sayur 

6. Memasukkan data invoivce bangko  

 Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-17 tanggal 28 Oktober sampai 

dengan 02 November 2024: 
 

Tabel 3. 17 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-17 Tanggal 28 Oktober s/d 2 November 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

28 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit smja  

5. Memasukkan penerimaan sayur  

6. Memasukkan data invoice bangko   

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

29 Oktober 2024 

1.  Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit smja 

5. Memasukkan penerimaan sayur  

6. Memasukkan data invoice bangko  

3 Rabu 

30 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Memasukkan penerimaan sayur  

6. Memasukkan data invoice bangko  

4 Kamis 

31 Oktober 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO Bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Memasukkan penerimaan sayur  

6. Memasukkan data invoice bangko 

5 Jumat 1. Penulis ditugaskan untuk membuat 



 

22 

 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 November 2024 faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Memasukkan penerimaan sayur  

6. Memasukkan data invoice bangko 

6 Sabtu 

2 November 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Memasukkan penerimaan sayur 

6. Memasukkan data invoice bangko 

Bidang Administrasi 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-18 tanggal 04 November sampai 

dengan 09 November 2024: 
 

Tabel 3. 18 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-18 Tanggal 4 November s/d 9 November 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

4 November 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Memasukkan penerimaan sayur 

6. Memasukkan data invoice bangko 

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

5 November 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Memasukkan penerimaan sayur 

6. Memasukkan data invoice bangko 

3 Rabu 

6 November 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Memasukkan penerimaan sayur 

6. Memasukkan data invoice bangko 

4 Kamis 

7 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat pembelanjaan cash  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Mengeprint faktur bangko 

6. Membuat Store Request (SR) 

5 Jumat 

8 November 2024 

1. Membuuat faktur bangko  

2. Membuat Store Request (SR)  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat pembelanjaan cash  

5. Membuat profit SMJA 

6 Sabtu 

9 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat Store Request (SR)  



 

23 

 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat pembelanjaan cash  

5. Membuat profit SMJA 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-19 tanggal 11 November sampai 

dengan 16 November 2024: 
 

Tabel 3. 19 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-19 Tanggal 11 November s/d 16 November 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

11 November 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Membuat pembelanjaan cash  

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

12 November 2024 

1. Membuat laporan operasional  

2. Membuat Profit SMJA 

3 Rabu 

13 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Mengeprint PO bangko  

3. Memeriksa barang yang akan di 

bawa ke mobil  

4. Membuat SR 

5. Membuat laporan operasional duri  

6. Membuat profit SMJA 

4 Kamis 

14 November 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk 

mengeprint faktur bangko  

2. Membuat faktur pertapahan 

3. Membuat laporan operasional duri  

4. Membuat profit SMJA 

5. Membuat invoice 

5 Jumat 

15 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Mengeprint faktur petapahan  

3. Membuat profit bangko & petapahan  

4. Mengeprint PO bangko  

5. Membuat laporan operasional duri  

6. Membuat profit SMJA 

7. Membuat surat jalan untuk bangko  

6 Sabtu 

16 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat pembelanjaan cash  

3. Mengeprint faktur bangko  

4. Membuat laporan operasional duri  

5. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-20 tanggal 18 November sampai 

dengan 23 November 2024: 
 

Tabel 3. 20 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-20 Tanggal 18 November s/d 23 November 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

18 November 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengeprint PO Bangko  

Bidang Administrasi 



 

24 

 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

3. Membuat Store Request (SR)  

4. Membuat kaporan operasional duri  

5. Membuat Profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

6. Mengeprint faktur bangko  

2 Selasa 

19 November 2024 

1. Membuat laporan operasional duri  

2. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

3. Membuat brosur Produk Tahun baru  

Bidang Administrasi 

& Bidang Marketing 

3 Rabu 

20 November 2024 

1. Membuat laporan operasional duri  

2. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan 

3. Membuat faktur bangko  

4. Membuat pembelanjaan cash  

Bidang Administrasi 

 

4 Kamis 

21 November 2024 

1. Membuat laporan operasional duri  

2. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan 

3. Memperbaiki QTY di faktur bangko  

4. Mengeprint faktru bangko  

5. Mengeprint PO bangko  

6. Membuat faktur bangko  

7. Membuat pembelanjaa cash  

8. Membuat Store Request (SR)  

9. Membuat surat jalan untuk bangko  

10. Membuat invoice  

5 Jumat 

22 November 2024 

1. Penulis ditugaskan untuk membuat 

faktur bangko  

2. Mengprint faktur bangko  

3. Membuat Store Request (SR) 

4. Membuat laporan operasional duri  

5. Membuat profit SMJA, Petapahan 

dan bangko  

6 Sabtu 

23 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Mengprint faktur Bangko 

3. Membuat surat jalan 

4. Membuat invoice 

5. Membuat laporan operasional duri  

6. Membuat profit SMJA, Bangko dan 

Petapahan 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-21 tanggal 25 November sampai 

dengan 30 November 2024: 
 

Tabel 3. 21 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-21 Tanggal 25 November s/d 30 November 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

25 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Mengeprint faktur PO Bangko  

3. Mengeprint Faktur Bangko  

4. Membuat pembelanjaan cash  

5. Membuat surat jalan  

6. Membuat Laporan Operasional 

7. Membuat Profit SMJA, Bangko dan 

Petapahan 

Bidang Administrasi 



 

25 

 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

2 Selasa 

26 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Membuat surat jalan  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Mengeprint PO Bangko ] 

7. Membuat laporan Operasional Duri  

8. Membuat profit SMJA, Bangko dan 

Petapahan 

Bidang Administrasi 

3 Rabu 

27 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Membuat surat jalan  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Mengeprint PO Bangko  

7. Membuat laporan operasional duri 

8. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

9. Membuat Brosur  

Bidang Administrasi 

& Bidang Marketing 

 

4 Kamis 

28 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Membuat surat jalan  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Mengeprint PO Bangko  

7. Membuat laporan operasional duri 

8. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

9. Membuat Brosur  

5 Jumat 

29 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Membuat surat jalan  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Mengeprint PO Bangko  

7. Membuat laporan operasional duri 

8. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

9. Membuat Brosur  

6 Sabtu 

30 November 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Membuat surat jalan  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Mengeprint PO Bangko  

7. Membuat laporan operasional duri 

8. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

9. Membuat Brosur  

10. Membuat Invoice 

Sumber: Data Olahan 2024 
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Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-22 tanggal 02 Desember sampai 

dengan 07 November 2024: 
 

Tabel 3. 22 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-22 Tanggal 2 Desember s/d 7 Desember 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

2 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Membuat surat jalan  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Mengeprint PO Bangko  

7. Membuat laporan operasional duri 

8. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

9. Membuat Brosur  

10. Membuat Invoice Bangko & 

Petapahan  

Bidang Administrasi 

& Bidang Marketing 

 

2 Selasa 

3 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Membuat surat jalan  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Mengeprint PO Bangko  

7. Membuat laporan operasional duri 

8. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

9. Membuat Brosur  

3 Rabu 

4 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Membuat surat jalan  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Mengeprint PO Bangko  

7. Membuat laporan operasional duri 

8. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

9. Membuat Brosur  

4 Kamis 

5 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Membuat surat jalan  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Mengeprint PO Bangko  

7. Membuat laporan operasional duri 

8. Membuat profit SMJA, Bangko & 

Petapahan  

9. Membuat Brosur  

5 Jumat 

6 Desember 2024 

1. Membuat faktur Bangko 

2. Membuat Store Request (SR) 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Mengeprint faktur  

5. Membuat surat jalan  

6. Mengeprint PO Bangko  

7. Membuat laporan operasional duri  

8. Membuat profit SMJA 



 

27 

 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

6 Sabtu 

7 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

Bidang Administrasi  

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-23 tanggal 09 Desember sampai 

dengan 14 Desember 2024: 
 

Tabel 3. 23 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-23 Tanggal 9 Desember s/d 14 Desember 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

9 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

10 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

3 Rabu 

11 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

4 Kamis 

12 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

5 Jumat 

13 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  



 

28 

 

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

6 Sabtu 

14 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

Bidang Administrasi  

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-24 tanggal 16 Desember sampai 

dengan 21 Desember 2024: 
 

Tabel 3. 24 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-24 Tanggal 16 Desember s/d 21 Desember 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

16 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

17 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

3 Rabu 

18 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

4 Kamis 

19 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  
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NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

5 Jumat 

20 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA Bidang Administrasi 

 6 Sabtu 

21 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Berikut adalah kegiatan harian minggu ke-25 tanggal 23 Desember sampai 

dengan 28 Desember 2024: 
 

Tabel 3. 25 Laporan Kegiatan KP Minggu Ke-25 Tanggal 23 Desember s/d 28 Desember 2024  

NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

1 Senin 

23 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

Bidang Administrasi 

 

2 Selasa 

24 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

3 Rabu 

25 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  
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NO HARI KEGIATAN BAGIAN 

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

4 Kamis 

26 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

Bidang Administrasi 

 

5 Jumat 

27 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

6 Sabtu 

28 Desember 2024 

1. Membuat faktur bangko  

2. Membuat SR  

3. Membuat pembelanjaan cash  

4. Laporan operasional duri  

5. Mengeprint faktur bangko  

6. Surat jalan  

7. Mengprint PO bangko  

8. Membuat profit bangko , petapahan 

dan SMJA 

9. Memasukkan data laporan penjualan 

cash  

Sumber: Data Olahan 2024 

 

3.2 Target yang diharapkan Selama Kerja Praktik di PT. Roif Anugerah 

Perdana  

Adapun target-target yang diharapkan dari beberapa bidang pekerjaan yang 

terbagi 3 bagian berikut:  

1. Bidang Marketing  

Adapun target-target yang diharapkan dari penugasan yang diberikan oleh 

Bidang Marketing adalah sebagai berikut:  

a. Membuat Brosur Produk 

Mampu membuat brosur produk yang informatif, kreatif dan menarik 

sesuai dengan standar branding Perusahaan. 
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b. Membuat spanduk  

Mampu mendesain spanduk dengan efektif, memperkuat citra perusahaan 

dan sesuai dengan kebutuhan promosi  

2. Bidang Administrasi  

a. Membuat faktur penjualan  

Memasukkan data faktur penjualan dengan akurasi tinggi, memastikan 

data tercatat secara sistematis dan terorganisir diberbagai lokasi yang 

sesuai. 

b. Mencetak faktur penjualan  

Mampu mencetak faktur penjualan dengan efisien, memastikan kualitas 

dan kesesuaian dokumen 

c. Memasukkan data laporan operasional duri  

Memasukkan data laporan operasional untuk Lokasi secara struktur dan 

tepat waktu  

d. Membuat profit  

Mampu membuat laporan profit dengan analisi data yang jelas, akurat dan 

mendukung pengambilan Keputusan manajemen 

e. Memasukkan data invoice  

Terampil dalam memasukkan data invoice dengan cepat, akurat dan sesuai 

format yang ditentukan .  

f. Memasukkan data laporan penerimaan sayur  

Mampu memasukkan data laporan penerimaan sayur secara terperinci 

memastikan semua data terinput dengan baik dan sesuai dengan bon 

pembelian. 

g. Memeriksa Purchase Order (PO)  

Mampu memeriksa PO untuk memastikan kebenaran data dan 

meminimalkan kesalahan dalam proses pembuatan faktur penjualan. 

h. Memeriksa barang yang akan di kirim ke Lokasi  

Memverifikasi barang yang akan di kirim ke Lokasi, memastikan 

kecocokan antara data, jumlah dan kualitas barang  
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i. Membuat Store Request  

Mampu membuat SR dengan informasi yang lengkap dan sesuai 

kebutuhan operasional  

j. Membuat data pembelanjaan cash  

Membuat data pembelanjaan cash dengan rapi dan benar untuk keperluan 

pembelanjaan 

k. Membuat surat jalan  

Mampu membuat surat jalan dengan iinformasi yang lengkap dan sesuai 

kebutuhan 

l. Memasukkan data laporan rekapan profit perbulan  

Memasukkan data laporan rekapan profit bulanan secara terstruktur untuk 

mendukung pelaporan keuangan Perusahaan 

m. Memasukkan data laporan penjualan cash  

Memasukkan data laporan penjualan cash secara akurat, tepat waktu, dan 

sesuai kebutuhan Perusahaan  

3. Bidang Logistik  

a. Memasukkan data inventory/ persediaan barang  

Mampu memantau ketersediaan barang secara berkala dan membantu 

mempersiapkan laporan iventaris sesuai kebutuhan Perusahaan dan 

berkontribusi dalam proses analisis data stock untuk mendukung 

pengambilan Keputusan terkait pengelolaan logistik  

 

3.3 Perangkat Keras dan Lunak yang Digunakan Selama Kerja Praktik di PT. 

Roif Anugerah Perdana  

3.3.1 Perangkat Keras yang di gunakan  

Perangkat keras merupakan semua bagian fisik yang terdapat pada komputer 

dan dapat dirasakan oleh pancaindra. Adapun yang perangkat keras yang digunakan 

pada saat melakukan Kerja Praktik, yaitu PC Dekstop yang merupakan jenis PC 

yang terdiri dari perangkat handware yang terpisah. Adapun perangkat terpisah 

berupa monitor, CPU, Keyboard dan Mouse. Kemudian perangkat keras lain yang 

juga sangat dibutuhkan adalah printer. Printer digunakan untuk mengeprint faktur, 
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Purchase Order, duplikasi dokumen dan lainnya. Berikut perangkat keras yang 

digunakan: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 1 Perangkat Keras 

Sumber: PT. Roif Anugerah perdana 

 

3.3.2 Perangkat Lunak Yang digunakan  

Perangkat lunak (Software) adalah perangkat yang ada di dalam komputer 

yang di simpan secara digital guna mengolah dan menyimpan data. Adapun 

perangkat lunak yang digunakan pada saat melakukan Kerja Praktik sebagai 

berikut:  

1. Microsoft word 

Microsoft word merupakan sebuah perangkat lunak atau program aplikasi 

pengolah data berupa huruf atau angka yang di pergunakan untuk keperluan 

pekerjaan, pembuatan laporan, makalah skripsi dan hal lainnya yang berkaitan 

dengan tulis menulis yang di kembangkan oleh Perusahaan Microsoft. Program 

ini gunakan penulis untuk mengetik surat, template tujuan Alamat surat dan 

mencetak file gambar 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 2 Microsoft Word 

Sumber: Logodownload.org. (n.d.). Microsoft Word logo. Retrieved January 9, 2025, from 

https://fr.logodownload.org/microsoft-word-logo/ 

 

https://fr.logodownload.org/microsoft-word-logo/
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2. Microsoft Excel  

Microsoft Excel merupakan program aplikasi lembar kerja Spreadsheet yang 

berfungsi untuk mengolah dan menganalisis data. 

  

 

 

 

Gambar 3. 3 Microsoft Excel 

Sumber: ogodownload.org. (n.d.). Microsoft Excel logo. Retrieved January 9, 2025, from 

https://fr.logodownload.org/microsoft-excel-logo/ 

 

3. Canva 

Canva merupakan alat desain grafis yang digunakan untuk mengedit poster, 

brosur, presentansi dan lain sebagainya. Canva ini digunakan penulis untuk 

mengedit konten untuk Instagram. 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 4 Canva 

Sumber: StickPNG. (n.d.). Canva new logo square. Retrieved January 9, 2025, from 

https://www.stickpng.com/img/icons-logos-emojis/tech-companies/canva-new-logo-square 

 

3.4 Data-data yang diperlukan Selama Kerja Praktik di PT. Roif Anugerah 

Perdana  

Adapun bentuk data-data yang diperlukan dalam  penyelesaian tugas dari 

beberapa bidang sebagai berikut:  

1. Bidang Marketing  

Berikut ini merupakan data-data  yang diperlukan dalam penyelesaian tugas 

atau pekerjaan yang ditugaskan oleh Bidang Marketing: 

 

 

https://fr.logodownload.org/microsoft-excel-logo/
https://www.stickpng.com/img/icons-logos-emojis/tech-companies/canva-new-logo-square
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a. Brosur 

Data yang diperlukan untuk membuat brosur mencakup gambar produk 

berkualitas tinggi dengan pencahayaan dan resolusi yang baik, informasi 

harga yang jelas dan rinci, serta detail promosi atau diskon seperti potongan 

harga atau penawaran spesial. Logo perusahaan penting untuk memperkuat 

identitas merek, sementara data target pasar membantu menyesuaikan 

desain dan isi brosur agar relevan. Tambahkan juga informasi kontak, 

alamat toko, atau situs web untuk memudahkan calon pelanggan 

mendapatkan informasi lebih lanjut. 

 

Gambar 3. 5 Brosur 

Sumber: canva 

 

b. Spanduk  

Untuk membuat spanduk, diperlukan beberapa elemen utama, yaitu 

informasi promosi yang jelas dan mudah dipahami, gambar yang menarik 

dan relevan dengan produk atau layanan yang ditawarkan, serta ukuran 

spanduk yang sesuai dengan tempat pemasangannya. Logo perusahaan juga 

perlu ditampilkan untuk memperkuat identitas merek, sementara pemilihan 

warna dan font yang tepat sangat penting agar desain terlihat menarik dan 

mudah dibaca.  
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Gambar 3. 6 Spanduk 

Sumber: Canva 

 

2. Bidang Administrasi  

Berikut ini merupakan data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas 

atau pekerjaan yang ditugaskan oleh Bidang Administrasi: 

a. Membuat Faktur Penjualan  

Untuk membuat faktur penjualan, diperlukan purchase order yang dikirim 

melalui email dalam format Excel. Purchase order ini berfungsi sebagai 

referensi transaksi yang mencakup informasi penting seperti daftar yang 

dipesan, jumlah, harga satuan, serta total nilai pesanan. Dengan 

menggunakan purchase order sebagai dasar, faktur penjualan dapat dibuat 

dengan mencantumkan nomor faktur, tanggal transaksi, informasi 

pelanggan, serta rincian barang atau jasa yang telah dikirimkan atau 

diserahkan, untuk memastikan kesesuaian dan akurasi transaksi 
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Gambar 3. 7 Faktur Penjualan 

Sumber: PT. Roif Anugerah Perdana 

 

b. Memasukkan data laporan operasional duri 

Laporan keuangan harian mencatat pemasukan dan pengeluaran harian di 

suatu lokasi. Laporan ini mencakup tanggal, deskripsi transaksi, jumlah 

pemasukan, pengeluaran, dan saldo akhir. Pemasukan mencakup 

pendapatan, sementara pengeluaran mencakup biaya operasional dan 

lainnya. Dengan pencatatan yang rinci, laporan ini membantu memantau 

arus kas, memastikan keakuratan data keuangan, dan mendukung 

pengambilan keputusan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 8 laporan Operasional Duri 

Sumber: PT. Roif Anugerah Perdana 
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c. Membuat profit  

Untuk membuat data profit, dibutuhkan data pendapatan perusahaan, data 

biaya operasional, dan template laporan keuangan yang mencakup 

pendapatan, biaya, dan laba bersih. Data ini harus disusun akurat untuk 

mengevaluasi keuntungan dan mendukung pengambilan keputusan. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 9 Profit 

    Sumber: PT. Roif Anugerah Perdana 

 

d. Memasukan Data Invoice 

Untuk mencatat data invoice, diperlukan informasi utama berupa nomor 

invoice sebagai identitas unik setiap transaksi dan total nilai pembayaran 

yang tercantum dalam invoice tersebut. Informasi ini penting untuk 

mendokumentasikan transaksi secara akurat, mempermudah proses 

pelacakan pembayaran, serta memastikan kejelasan dalam pencatatan 

keuangan perusahaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 10 invoice 

   Sumber: PT. Roif Anugerah Perdana 
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e. Memeriksa Purchase Order 

Untuk memeriksa Purchase Order yang dibutuhkan adalah dokumen PO, 

data barang yang dipesan dan informasi pemasok. Selain itu, data tambahan 

yang diperlukan meliputi: jumlah barang yang dipesan, deskripsi barang, 

tanggal pemesanan, tanggal pengiriman yang diharapkan, harga satuan 

barang, total nilai PO, Nomor PO, serta informasi kontak pemasok seperti 

nama Perusahaan, Alamat, nomor telepon dan email. Semua data ini harus 

sesuai dan tervalidasi agar proses pengecekan berjalan dengan lancar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 11 Lembar Purchase Order 

Sumber: PT. Roif Anugerah perdana 

 

f. Memasukan Rekapan Profit 

Dalam rekapan profit, data yang dibutuhkan meliputi tanggal faktur untuk 

mencatat kapan transaksi terjadi, total HPP (Harga Pokok Penjualan) yang 

menunjukkan biaya langsung produksi barang atau jasa, total penjualan 

yang mencakup seluruh pemasukan dari transaksi, laba penjualan yang 

dihitung dari selisih antara total penjualan dan HPP, serta laba bersih yang 
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merupakan selisih antara total penjualan dan semua biaya operasional. Data 

ini membantu dalam menghitung dan mengevaluasi keuntungan 

perusahaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 12 Rekapan Profit 

Sumber: PT. Roif Anugerah Perdana 

 

g. Memasukan data laporan penjualan cash  

Untuk memasukan data laporan penjualan cash yang dibutuhkan adalah 

rekapan penjualan di beberapa belanja customer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 13 laporan penjualan cash 

Sumber: PT. Roif Anugerah perdana 
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3. Bidang Logistik  

Berikut ini merupakan data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas 

atau pekerjaan yang ditugaskan oleh Bidang Logistik: 

a. Memasukan Data Inventory 

Pencatatan data inventaris membutuhkan informasi lengkap terkait barang 

di gudang, termasuk nama barang, kode barang, kategori, jumlah, dan 

lokasi penyimpanan. Selain itu, diperlukan data penerimaan barang yang 

mencakup tanggal penerimaan, pemasok, jumlah yang diterima, serta 

kondisi barang. Pencatatan pengeluaran barang juga harus mencakup 

tanggal pengeluaran, tujuan penggunaan, jumlah yang dikeluarkan, dan 

alasan pengeluaran. Laporan stok awal dan akhir sangat penting untuk 

mengetahui jumlah barang di awal dan akhir periode guna memastikan 

ketersediaan stok. Dengan pencatatan yang akurat dan terstruktur, 

pengelolaan inventaris dapat dilakukan secara efisien untuk mencegah 

kekurangan atau kelebihan barang serta mendukung pengambilan 

keputusan dalam pengadaan dan distribusi. 

 

Gambar 3. 14 iventory 

Sumber: PT. Roif Anugerah perdana 
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3.5 Dokumen-dokumen yang dihasilkan Selama kerja praktik di PT. Roif 

Anugerah Perdana  

Adapun dokumen atau file yang dihasilkan selama pelaksanaan Kerja Praktik 

di PT. Roif Anugerah Perdana dapat dilihat pada gambar berikut ini:  

1. Faktur Penjualan  

Faktur penjualan yang merupakan dokumen penting dalam proses pengiriman 

barang guna untuk memberikan tagihan atau lembar bukti yang harus dibayar 

oleh customer kepada perusahaan, dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 15 Faktur Penjualan 

Sumber: PT.Roif Anugerah Perdana 

 

2. Berkas Invoice 

Berkas ini merupakan bukti penjualan yang disusun setiap 2 minggu sekali, 

sesuai dengan kesepakatan antara perusahaan dan pihak terkait. Berkas ini 

digunakan sebagai dokumen resmi untuk mencatat transaksi, memantau arus 

pendapatan, dan memastikan kesesuaian data keuangan. Detail dari berkas ini 

dapat dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 3. 16 Berkas Invoice 

Sumber: PT. Roif Anugerah Perdana 

 

3. Rekapan Invoice Perbulan 

Rekapan Invoice Perbulan adalah laporan rutin yang dibuat untuk mencatat dan 

merangkum semua transaksi berbasis invoice yang terjadi selama sebulan, 

bertujuan untuk pembukuan dan akuntansi perusahaan, dapat dilihat pada 

gambar berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 17 Rekapan Invoice perbulan 

Sumber: PT. Roif Anugerah Perdana 
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3.6 Kendala dan Solusi yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas selama 

kerja praktik di PT. Roif Anugerah Perdana  

3.6.1 Kendala yang dihadapi selama kerja praktik  

Selama melaksanakan kerja praktik di PT. Roif Anugerah Perdana yang 

dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan adalah: 

1. Koneksi internet kantor yang sering terganggu sehingga memperlambat proses 

operasional kantor  

2. Kurang nya sistem perangkat lunak yang memadai untuk mempermudah 

administrasi dalam pengolahan dan input data 

3. Beberapa peralatan dan infrastruktur yang kadang tidak berfungsi optimal, 

sehingga menghambat kelancaran pekerjaan sehari-hari  

4.  Pengelolaan dokumen yang sebagian besar masih dilakukan secara manual, 

menyulitkan pencarian dokumen saat dibutuhkan secara cepat 

 

3.6.2 Solusi dari kendalan yang dihadapi  

Adapun Solusi yang bisa diambil dari kendala yang dihadapi selama kerja 

praktik di PT. Roif Anugerah Perdana 

1. Dikarenakan gangguan koneksi atau akses internet sering terganggu, disarankan 

untuk melakukan upgrade terhadap koneksi internet yang digunakan, seperti 

beralih ke penyedia layanan internet yang lebih stabil dan cepat. Menambahkan 

perangkat pendukung seperti router dengan kapasitas lebih besar atau jaringan 

cadangan untuk mengurangi gangguan yang dapat mempengaruhi operasional 

kantor. 

2. Disarankan untuk mengadopsi sistem perangkat lunak yang lebih canggih dan 

sesuai dengan kebutuhan administrasi perusahaan. Penggunaan software 

manajemen data atau aplikasi berbasis cloud yang memudahkan pengolahan dan 

input data dapat meningkatkan efisiensi kerja dan mengurangi kemungkinan 

kesalahan 

3. Disarankan untuk melakukan pemeriksaan dan pemeliharaan peralatan secara 

berkala agar semua perangkat tetap berfungsi optimal. Dengan melakukan 

upgrade atau perbaikan pada perangkat yang kurang efektif, dalam 



 

45 

 

meningkatkan kinerja dan mengurangi gangguan yang terjadi selama 

operasional. 

4. Menerapkan sistem digitalisasi dokumen dan database terpusat untuk 

pengelolaan data yang lebih terorganisir, efisien, dan mudah diakses kapan saja 

diperlukan. Sistem ini memungkinkan penyimpanan dokumen dalam format 

digital yang terstruktur, sehingga proses pencarian, pembaruan, dan pengolahan 

data dapat dilakukan dengan lebih cepat dan akurat. Dengan teknologi ini, 

perusahaan juga dapat mengurangi ketergantungan pada pengelolaan dokumen 

manual, yang sering kali memakan waktu dan rentan terhadap kehilangan atau 

kerusakan dokumen 
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BAB 4  

KEGIATAN PEMBUATAN BROSUR PRODUK 

Laporan kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan Kerja Praktik di 

PT. Roif Anugerah Perdana selama 6 bulan terhitung dari tanggal 08 Juli 2024 

sampai dengan 28 Desember 2024. Penulis telah melaksanakan berbagai tugas yang 

berkaitan dengan bidang pemasaran. Salah satu pekerjaan rutin yang penulis 

lakukan ialah membuat brosur produk.  

 Pembuatan brosur ini merupakan salah satu kegiatan penting dalam 

mendukung  strategi pemasaran perusahaan. Brosur berfungsi sebagai media 

promosi yang memberikan informasi tantng produk perusahaan secara menarik dan 

mudah dipahami oleh target audiens. Dalam proses pembuatan brosur, terdapat 

beberapa tahapan yang penulis jalani, antara lain: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.1 Bagan Alir Pembuatan Brosur Produk 

Sumber: Microsoft Visio 
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1. Menerima Brief dari Supervisor/Customer 

Langkah pertama adalah menerima arahan dari supervisor atau customer 

mengenai kebutuhan brosur yang akan di promosikan, target audiens dan 

tujuan pembuatan brosur, seperti promosi produk perusahaan. 

 

2. Riset dan Referensi 

Lakukan riset untuk memahami lebih dalam mengenai produk yang akan 

dipromosikan, serta tren desain yang relavan. Penulis juga dapat mencari 

referensi dari brosur kompetitor atau melihat desain brosur serupa di internet 

dan menyusun poin-poin penting tentang keunggulan produk. 

Gambar 4.2 Referensi  

Sumber: Pinterest 

3. Tentukan  Ide dan Konsep 

Diskusikan dengan  customer untuk menentukan konsep yang sesuai dan 

tentukan elemen seperti tema warna, font, ilustrasi dan layout. Contohnya 

customer ingin membuat brosur produk makanan, seperti sereal. Target audiens 

adalah anak anak. Konsep brosur disesuaikan dengan permintaan customer 

seperti  “Dapatkan energi sepanjang hari dengan sereal yang penuh serat dan 

vitamin”. 
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Gambar 4.3 Pembuatan Brosur Produk 

Sumber: Canva 

4. Buat Draft Konten 

Penulis  Menyusun teks brosur dengan focus pada informasi yang menarik dan 

informatif, seperti judul yang menarik, deskripsi produk, logo Perusahaan, 

serta informasi kontak Perusahaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.4 Hasil Brosur Produk 

Sumber: Canva 

5. Desain brosur 

Mulai membuat layout dan desain brosur menggunakan software desain grafis 

seperti Adobe Illustrator, Photoshop, atau Canva. Susun konten dan visual 

sesuai konsep yang telah ditentukan. Pilih format desain brosur, misalnya 

brosur satu halaman atau multi halaman. Dalam tahap ini, elemen visual seperti 

gambar produk, ikon, warna, dan font dipilih sesuai identitas Perusahaan. 
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Gambar 4.5 Membuat Brosur Produk 

Sumber: Galeri 

 

6. Revisi dan feedback 

Setelah desain selesai, penulis menyerahkan hasilkan kepada supervisor untuk 

mendapatkan masukan.  Penulis kemudian melakukan revisi berdasarkan 

feedback yang diberikan sebelum akhirnya memfinalisasi desain.  

 

7. Finalisasi dan Cetak 

Setelah semua revisi selesai, lakukan finalisasi desain. Pastikan resolusi desain 

tinggi untuk dicetak. Jika brosur akan didistribusikan secara digital, simpan 

dalam format PDF atau gambar dengan ukuran file yang optimal.  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.6 Cetak Brosur Produk 

Sumber: Canva 
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Dari rangkaian Langkah-langkah yang telah dijelaskan tersebut maka kegiatan 

membuat brosur produk sudah terlaksana sebagaimana mestinya.  

Perangkat lunak dan perangkat keras yang penulis gunakan dalam 

pembuatan brosur produk terdapat dalam tabel sebagai berikut: 

Tabel 3.26 Perangkat Lunak dan Keras yang Digunakan 

Perangkat Lunak Perangkat Keras 

Aplikasi Canva untuk membuat desain brosur 

produk 

Laptop & Mouse 

Sumber: Data Olahan 2024 
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BAB 5  

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan  

Dalam pelaksanaan Kerja Praktik (KP) pada PT. Roif Anugerah Perdana pada 

bidang Marketing, Administrasi dan Logistik dapat ditarik Kesimpulan sebagai 

berikut: 

1. Spesifikasi Pekerjaan yang dilakukan Selama Kerja Praktik di PT Roif 

Anugerah Perdana, Penulis menyelesaikan berbagai tugas di Divisi 

Administrasi dan memperoleh pemahaman mendalam tentang operasional 

perusahaan yang bergerak di tiga sektor utama: supplier, catering, dan 

konstruksi. Dalam bidang supplier, penulis mempelajari pentingnya 

pengelolaan rantai pasokan yang efisien untuk memastikan distribusi barang 

lancar, menjaga kualitas, dan menawarkan harga kompetitif. Di sektor catering, 

penulis mendapatkan wawasan tentang pengelolaan sumber daya manusia, 

pengendalian kualitas makanan, dan efisiensi operasional. Sementara di sektor 

konstruksi, penulis memahami pentingnya perencanaan yang matang, 

pengelolaan sumber daya optimal, dan penerapan standar keselamatan kerja. 

Pengalaman ini memberikan pemahaman tentang bagaimana perusahaan 

mengintegrasikan tiga sektor usaha dengan baik, sekaligus meningkatkan 

kemampuan teknis dan manajerial penulis. Dengan pengalaman ini, penulis 

optimis dapat berkontribusi positif di dunia kerja. 

2. Target yang diharapkan selama melakukan Pekerjaan di PT. Roif Anugerah 

perdana adalah memahami secara mendalam proses kerja di divisi supplier 

serta memberikan kontribusi nyata untuk meningkatkan efisiensi operasional. 

Penulis juga berfokus pada pengembangan kompetensi dalam bidang 

administrasi, termasuk penguasaan perangkat lunak administrasi dan 

pengelolaan data yang terorganisir. Selain itu, tujuan lainnya adalah mampu 

beradaptasi dengan lingkungan kerja profesional dan memahami peran 
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strategis divisi supplier dalam mendukung kegiatan utama perusahaan secara 

keseluruhan. 

3. Perangkat keras yang diperlukan selama pekerjaan di PT. Roif Anugerah 

Perdana pada bidang administrasi adalah perangkat komputer, CPU, Keyboard, 

Mouse dan juga printer. Sedangkan perangkat lunak yang digunakan adalah 

Microsoft Word, Microsoft Excel dan Canva. 

4. Dalam mendukung aktivitas administrasi, peralatan seperti alat tulis, kertas, 

serta perangkat pencetak dokumen (printer) menjadi kebutuhan dasar. Selain 

itu, perlengkapan kerja seperti meja dan kursi ergonomis membantu 

menciptakan kenyamanan selama melaksanakan tugas harian. Sedangkan 

peralatan yang dibutuhkan diantaranya pena, correction tape, stempel 

dokumen, map portepel, map gantung, amplop folio, amplop kaca, stabilo, glue 

stick, paper clip, dan binder clip. Dalam konteks pengelolaan dokumen 

elektronik, perlengkapan penyimpanan data seperti flash drive atau cloud 

storage juga digunakan untuk memastikan dokumen tersimpan dengan aman 

dan dapat diakses kapan saja. 

5. Data-data yang dibutuhkan mencakup informasi mengenai pemasok, detail 

barang atau bahan baku yang tersedia, daftar harga, serta data logistik yang 

relevan. Selain itu, catatan transaksi penjualan dan pembelian menjadi dasar 

utama dalam mendukung pengambilan keputusan operasional perusahaan. 

Pengolahan data ini harus dilakukan secara cermat untuk memastikan bahan 

baku selalu tersedia tanpa menghambat distribusi atau menyebabkan 

penumpukan stok yang berlebihan. 

6. Dokumen-dokumen yang dihasilkan dalam melakukan pekerjaan di PT. Roif 

Anugerah Perdana adalah laporan harian, daftar pengadaan barang, laporan 

pemakaian bahan baku, dan rekapitulasi transaksi. Selain itu, penyusunan 

dokumen pendukung seperti kontrak kerja sama dengan pemasok atau surat 

jalan untuk pengiriman barang juga menjadi bagian penting dari tanggung 

jawab administrasi. Dokumen ini digunakan untuk kepentingan monitoring dan 

evaluasi proses kerja di divisi supplier. 
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7. Kendala selama melakukan pekerjaan di PT Roif Anugerah Perdana adalah 

gangguan koneksi internet, keterbatasan perangkat lunak, kurangnya 

keterampilan sumber daya manusia, peralalatan yang kurang optimal. Solusi 

yang sarankan adalah meningkatkan kualitas internet, mengadopsi perangkat 

lunak yang lebih canggih, memberikan pelatihan rutin kepada karyawan, serta 

melakukan perawatan dan upgrade peralatan secara berkala. Dengan langkah 

ini, diharapkan efesiensi dan produktivitas operasional perusahaan dapat 

meningkat. 

5.2 Saran 

Setelah melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada PT Roif Anugerah Perdana 

pada bidang Administrasi dan bidang Marketing ada beberapa saran, yaitu: 

1. Mahasiswa 

a. Pada saat melaksanakan Kerja Praktik di Perusahaan tersebut, mahasiswa 

harus dapat dengan cepat mengetahui sistematika dan alur kegiatan yang 

berlangsung di Bagian Kerja Pratek tersebut. 

b. Mahasiswa harus lebih aktif dan bekerja dengan cepat dalam 

melaksanakan Kerja Praktik di Perusahaan tersebut agar mahasiswa 

dapat dipercaya dan diandalkan oleh karyawan tersebut. 

c. Sebagai mahasiwa magang, harus saling tegur sapa dengan karyawan 

ataupun staff yang lain agar dapat menjalin hubungan yang baik. 

2. Politeknik Negeri Bengkalis 

Diharapkan untuk Program Studi Sarjana Terapan Bisnis Digital 

memfokuskan pembelajaran mengenai digital marketing yang semakin baik 

agar mahasiswa mampu berbaur dan bersaing dengan segala perkembangan 

teknik marketing yang saat ini berkembang pesat, hal tersebut akan sangat 

berguna kedepannya. 

3. PT Roif Anugerah Perdana 

Untuk meningkatkan kinerja dan daya saing PT Roif Anugerah Perdana, 

disarankan agar perusahaan memperkuat manajemen rantai pasokan dengan 

memanfaatkan teknologi digital seperti sistem ERP untuk meningkatkan 

efisiensi dan transparansi. Selain itu, diversifikasi layanan catering dengan 
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menu sehat dan inovatif, serta penerapan teknologi dalam konstruksi, akan 

meningkatkan produktivitas. Pengembangan sumber daya manusia melalui 

pelatihan berkelanjutan penting untuk kualitas pelayanan.  
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LAMPIRAN 

Lampiran 1. Dokumentasi Selama Kegiatan di PT. Roif Anugerah Perdana 
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Lampiran 2: Surat Balasan Persetujuan Kerja Praktik 
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Lampiran 3: Surat Keterangan Magang oleh Perusahaan 
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Lembar 4: Lembar Penilaian Kerja Praktik  
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Lembar 5: Sertifikat telah melaksanakan Kerja Praktik  
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Lembar 6: Kartu Bimbingan Kerja Praktik (KP) 
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Lembar 7: Absensi Kehadiran 
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