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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik

Politeknik Negeri Bengkalis adalah salah satu kampus vokasi yang
mendidik dan melatih Mahasiswa untuk menciptakan jiwa yang berkompeten
diberbagai bidang. Politeknik Negeri Bengkalis merupakan perguruan tinggi yang
didirikan oleh Pemerintah Kabupaten Bengkalis melalui Yayasan Gema Bahari
pada awal tahun 2000, dimana saat itu masih bernama Politeknik Perkapalan
Bengkalis. Dalam perjalanannya, Politeknik Perkapalan Bengkalis berubah nama
menjadi Politeknik Bengkalis dan berada di bawah naungan Yayasan Bangun
Insani (YBI) Bengkalis, dengan 5 (lima) program studi, yaitu: Jurusan Teknik
Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Sipil, Teknik Elektronika, dan Administrasi
Bisnis.

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 8 (delapan) jurusan, yaitu Teknik
Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektro, Teknik Sipil, Administrasi Niaga,
Teknik Informatika, Bahasa dan Kemaritiman. Politeknik Negeri Bengkalis terdiri
dari 21 (dua puluh satu) Program Studi yang terdiri dari 3 program studi jenjang
Ahli Madya atau DIl yaitu Teknik Pengelasan dan Fabrikasi, Teknik Manufaktur
Mesin, dan Administrasi Jaringan Komputer. Selanjutnya 8 (delapan) program
studi jenjang Ahli Madya atau DIII yaitu diantaranya adalah Teknik Perkapalan,
Teknik Mesin, Teknik Elektronika, Teknik Sipil, Teknik Informatika, Bahasa
Inggris, Nautika, dan Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga. Selain itu terdapat juga 10
(sepuluh) jenjang Sarjana Terapan atau DIV yaitu antaranya adalah Teknologi
Rekayasa Arsitektur Perkapalan, Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, Teknik
Listrik, Teknik Perancangan Jalan dan Jembatan, Administrasi Bisnis
Internasional, Akutansi Keuangan Publik, Bisnis Digital, Rakayasa Perangkat
Lunak, Keamanan Sistem Informasi, dan Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis

dan Profesional.



Jurusan Administrasi Niaga adalah salah satu jurusan yang ada di Politeknik
Negeri Bengkalis, yang mana terdapat 3 (Tiga) Program Studi yaitu Bisnis
Digital, Administrasi Bisnis Internasional dan Akuntansi Keuangan Publik.
Administrasi Niaga merupakan salah satu jurusan yang ada di Politeknik Negeri
Bengkalis yang berkonsentrasi pada bidang Administrasi Perkantoran dan
Kesektariatan dengan harapan menghasilkan sumber daya yang ahli dan terampil
di bidang perkantoran.

Program Studi Bisnis Digital merupakan salah satu dari dari program studi
yang ada di Politeknik Negeri Bengkalis. Program studi  Bisnis Digital bergerak
di bidang studi yang mencakup pengetahuan sangat luas salah satunya bagian
digital/teknologi. Setiap mahasiswa yang mengambil program studi Bisnis Digital
ini melaksanakan kerja praktik guna meningkatkan pengetahuan dibidang
teknologi, dan desain sehingga menghasilkan lulusan yang berkualitas dan
memiliki pengalaman kerja.

Kerja praktik (KP) merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi
pemahaman teori dan konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam
pekerjaan sesuai profesi bidang bidang studi. Kerja praktik dilaksanakan guna
menambah wawasan, pengetahuan  dan skil mahasiswa. Untuk dapat terjun
langsung ke dunia pekerjaan setelah selesai kuliah, maka setiap mahasiswa harus
memiliki pengalaman. Pada dasarnya ilmu teori yang di dapat dari bangku
perkuliahan belum tentu sama dengan praktik kerja lapangan. Kerja praktik
merupakan wadah bagi mahasiswa untuk berinteraksi secara langsung dengan
dunia industry maupun instansi untuk  menyelaraskan antara ilmu teori dan
praktik.

Kerja praktik yang dilaksanakan di PT Indah Kiat Pulp and Paper Tbhk
Perawang merupakan salah satu tempat pelaksanaan kerja praktik sesua bidang
studi program studi Bisnis Digital. Kerja praktik di laksanakan selama 6 bulan,
dimulai sejak 8 July s/d 15 Desember 2024. Adapun jam kerja praktik perusahaan
sesuai jam kerja para karyawan. Aktif selama 5 hari dalam satu minggu mulai hari
senin-jumat pukul 07.00-17.00 WIB.



Dalam pelaksanaan kerja praktik di PT Indah Kiat Pulp and Paper Tbk
Perawang. Penulis di tempatkaan di bagian OP (Port Operation) tepatnya bagian
Invoice dimana penulis mendapatkan tugas bagian alur pemrosesan invoice
terkhususnya bagian trucking. Dibagian trucking terdapat berbagai macam invoice
yang diterima dari vendor.

Alur pemrosesan invoice merupakan salah satu elemen penting dalam
manajemen administrasi keuangan sebuah perusahaan. Invoice berfungsi sebagai
dokumen resmi yang mencatat rincian transaksi. termasuk layanan atau barang
yang telah diberikan, beserta jumlah pembayaran yang harus dilunasi.
Keberhasilan dalam pengelolaan alur pemrosesan invoice sangat mempengaruhi
kelancaran arus kas, akurasi pencatatan keuangan, serta mitra kerja.

Namun dalam praktiknya, alur pemrosesan invoice sering menghadapi
kendala atau kesalahan diantaranya kesalahan manual dalam pemasukkan data,
keterlambatan dalam pembuatan dan pengiriman invoice. Hal ini tidak hanya
berdampak pada efesiensi operasional tetapi juga dapat menimbulkan masalah
seperti keterlambatan pembayaran, ketidakpuasan vendor.

Dengan demikian, Alur pemrosesan invoice menjadi langkah startegis
untuk mengidentifikasi kendala yang ada dan mengembangkan solusi yang
inovatif. optimalisasi alur pemrosesan ini bertujuan untuk menciptakn proses yang
lebih cepat, akurat, dan transparan, sehingga mendukung keberlanjutan bisnis
serta meningkatkan kepercayaan mitra kerja.

PT Indah Kiat Pulp and Paper Tbk Perawang adalah perusahaan yang
memproduksi Pulp and Paper, kertas budaya, kertas industri dan tissue. Kegiatan
usaha perusahaan dimulai dari pengolahan kayu menjadi pulp dan kertas serta
pengolahan kertas. PT Indah Kiat Pulp and Paper Thk adalah dalam bidang
perindustrian, perdagangan dan kehutanan. Saat ini Indah Kiat memproduksi pulp,
berbagai jenis produk kertas yang terdiri dari kertas untuk keperluan menulis dan
mencetak, kertas photocopy, kertas industri seperti kertas kemasan yang meliputi
container board (linerboard dan media bergelombang), container pengiriman
bergelombang (konversi dari media bergelombang), kemasan makanan, boxboard

dan kertas berwarna.



1.2
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1.2.2

Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik (KP)

Adapun tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah:
Tujuan Kerja Praktik PT Indah Kiat Pulp and Paper

Adapun tujuan dari kerja praktik sebagai berikut:

Mengetahui spesifikasi pekerjaan yang ada di PT Indah Kiat Pulp and
Paper.

Mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang telah dikerjakan di
PT Indah Kiat Pulp and Paper.

Mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak di PT Indah Kiat Pulp and
Paper.

Mengetahui Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan selama kerja
praktik di PT Indah Kiat Pulp and Paper.

Mengetahui dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan kerja praktik di
PT Indah Kiat Pulp and Paper.

Mengetahui Data yang diperlukan selama melaksanakan kerja praktik di PT
Indah Kiat Pulp and Paper

Mengetahui Kendala dan Solusi yang dihadapi selama kerja praktik di PT
Indah Kiat Pulp and Paper.

Manfaat:

Manfaat pelaksanaan Kerja Praktik adalah sebagai berikut adalah:

Bagi Mahasiswa

a. Melatih tanggung jawab dan disiplin dalam hal pengolahan informasi
dan manajemen waktu dalam menyelesaikan kerja praktik.

b. Sarana pengaplikasian kemampuan dan pengetahuan yang diperoleh
selama mengikuti pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Indah Kiat
Pulp and Paper Tbk. Berlangsung.

c. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat bersosialisasi
dan berinteraksi dengan karyawan yang telah berpengalaman di dunia

kerja nyata.



2.  Bagi Perusahaan, Sebagai Berikut:
a. Untuk meningkatkan hubungan yang baik antara perusahaan dan dunia
pendidikan
b. Meningkatkan kemampuan mahasiswa sehingga dapat menciptakan
lulusan yang kompeten dan berkualitas.

1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktek (KP)
Waktu pelaksanaan Kerja Praktek di PT Indah Kiat Pulp and Paper selama 6
bulan. Dimulai dari tanggal 08 Juli 2024 s/d 15 Desember 2024. Adapun jadwal

kerja di PT Indah Kiat Pulp and Paper sebagai berikut:
Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja PT Indah Kiat Pulp and Paper

No Hari Kerja Jam Kerja Jam lIstirahat
1 Senin s/d Kamis 07.00-17.00 WIB 11.00-13.00 WIB
2 Jum’at 07.00-17.00 WIB 11.30-13.30 WIB

Sumber: Data Olahan 2024



BAB |1
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat PT Indah Kiat Pulp and Paper Tbk

Perusahaan PT Indah Kiat Pulp and Paper Thk Perawang adalah perusahaan
Swasta Nasional yang bergerak dalam bidang industri Pulp and Paper dengan
status Penanaman Modal Asing (PMA). PT Indah Kiat Pulp and Paper Tbk
Perawang pertama kali dipelopori oleh Soetopo Jananto (Yap Su Kie) yang pada
saat itu beliau memimpin Berkat Group di tahun 1975. Berkat Group yang
memiliki banyak anak angkat tersebut memulai kerjasama dengan perusahaan
Chung Hwa Pulp Corporation Taiwan and Yuen Foong Yu Paper Manufacturing.
Taiwan, untuk kemudian melakukan survei pertama studi kelayakan usaha dengan
lokasi pendirian berbagai macam pabrik yang diantaranya:
1. Pabrik Kertas di Serpong Tangerang-Jawa Barat
2. Pabrik Pulp di Jawa Tengah, Jambi dan Riau serta tujuh daerah lainnya

dilndonesia.

Pada tahun 1976, diurus perizinan pembebasan tanah, izin penanaman
modal dengan status Penanaman Modal Asing (PMA) dengan izin Presiden pada
tanggal 11 April 1976. Pada tanggal 7 Desember 1976 perusahaan PT Indah Kiat
Pulp and Paper (IKPP) Tbk Perawang Kini telah resmi berdiri dengan notaris
Ridwan Soesilo. SH Permohonan pendirian pabrik dilakukan dengan status PMA
dimaksudkan untuk mendatangkan tenaga asing, karena tenaga lokal belum
menguasai tentang pembuatan kertas, di samping memberikan perangsang agar
investor asing mau masuk ke Indonesia.

Perencanaan pabrik dan studi kelayakan dilanjutkan pada tahun 1977 untuk
menentukan proses, teknologi dan kapasitas produksi. Setelah itu. dilakukan
pembangunan pabrik kertas budaya (Wood free mencetaking and writing paper)

fase | (Pertama) dengan memasang dua line mesin kertas yang masing-masing



berkapasitas 50 ton per hari Pabrik ini berlokasi di JI. Raya Serpong, Tangerang

Jawa Barat di tepi sungai Cisadane.

Setahun kemudian dilakukan produksi percobaan pada pabrik tersebut
dengan hasil cukup memuaskan. Tanggal 01 Juni 1979 dilakukan produksi
komersial, sekaligus diadakan hari peresmian lahirnya PT Indah Kiat Pulp and
Paper-Tanggerang Adapun tanggal itu dipilih, karena bertepatan dengan tanggal
kelahiran Bapak Soetopo, disamping pembuatan logo dan motto: "Turut
membangun negara, mencerdaskan bangsa dan melestarikan lingkungan”
Kemudian tahun berikutnya dilakukan survey ke Il (Dua) di Provinsi Jambi dan
Riau sebanyak sepuluh kali, menghasilkan Pabrik Kertas Tangerang fase 1l
(Dua) dengan memasang mesin kertas line ke-3 yang berkapasitas 50 ton per
hari. Akhirnya setelah mempertimbangkan data studi kelayakan lokasi tahun 1975
Khususnya lokasi pabrik yang sesuai dengan sumber bahan baku pengangkutan
dan lain sebagainya, maka studi lanjutan dilakukan di desa Pinang Sebatang dan
Perawang, Kecamatan Tualang Kabupaten Siak Provinsi Riau dan pada tanggal 05
September 1981, dilakukan pembebasan tanah dan perizinan.

Tahun 1982 dilakukan pembukaan lahan dan perataan hutan. Hak
Pengusahaan Hutan yang dimiliki PT Indah Kiat Pulp and Paper Tbk Perawang
meliputi pemungutan dan penebangan, pemeliharaan dan perlindungan serta
penjualan hasil:

1. HPH (Hak Penebangan Hutan), pembalakan (Logging) adalah hak
pengusahaan hutan dengan tujuan pemanfaatan kayu (Log) untuk dijual
dengan prinsip dan asas lestari yang berkesinambungan.

2. HTI (Hutan Tanaman Industri) adalah hak pengelolaan hutan yang tidak
produktif menjadi hutan produktif dengan cara penanaman hutan buatan dari
jenis yang mempunyai nilai ekonomi tinggi.

3. lzin Pemanfaatan Kayu (IPK) adalah hak untuk pemanfaatan kayu dari
wilayah hutan yang akan dikonversikan menjadi lain dalam waktu maksimum

satu tahun.



Sementara itu pengoperasian mesin kertas line 3 di pabrik kertas Tanggerang
dilakukan disamping persiapan lokasi pabrik Pulp di desa Pinang Kabupaten

Siak, Sri Indrapura, Provinsi Riau.

Gambar 2.1 PT Indah Kiat Pulp and Paper Perawang
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Setahun kemudian pembangunan fisik pabrik fase 1(Satu) dimulai di
Provinsi Riau Secara bersamaan dibangun pula fasilitas bongkar muat berupa
pelabuhan khusus yang dapat disandari oleh Kapal Samudera dengan bobot mati
lebih dari 6000-ton, yang berjarak lebih kurang 15 km dari lokasi pabrik di tepi
Sungai Siak. Produksi percobaan pabrik Pulp dilakukan ditandai dengan
peresmian pabrik oleh Presiden Republik Indonesia Bapak Soeharto, pada
tanggal 24 Mei 1984. Saat itu kapasitas pabrik pulp sulfat yang dikelantang
(Bleached Kraft Pulp) adalah 75000 per tahun, sehingga kebutuhan pulp untuk
pabrik kertas di Tangerang tidak perlu diimpor lagi, melainkan dipenuhi oleh
pasokan Pulp dari Provinsi Riau. Pabrik ini merupakan pabrik Pulp Sulfat
Kelantang berbahan baku kayu pertama di Indonesia. Pada tahun ini juga

dimulai pembangunan Hutan Tanaman Industri (HTI) tahap II.

“ '¢» indah kiat

pulp and paper products

Gambar 2.2 Logo PT Indah Kiat Pulp and Paper
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024



Pada tahun ini PT Indah Kiat Pulp and Paper sempat mengalami
kerugiandisebabkan pengaruh resesi dunia, produksi kualitas masih belum stabil,
disamping adanya pengganti-alihan pimpinan dari Bapak Soetopo Jananto
kepada Bapak Boediono Jananto, putera pertama beliau Pada tahun 1986, hak
kepemilikan Indah Kiat dibeli oleh “SINAR MAS GROUP” yang dipimpin oleh
Bapak Eka Cipta Wijaya, dengan pembagian saham:

1.  PT Satria Perkasa Agung: 67%
2. Chung Hwa Pulp Corp: 23%.
3. Yuen Fong Paper Manufacturing: 10%

Setahun kemudian merupakan masa transisi dari Bapak Boediono Jananto
kepada Bapak Teguh Ganda Wijaya, putra dari Bapak Eka Cipta Wijaya Pada tahun
ini pula produksi Pulp 300 ton per hari tercapai setelah dilakukan modifikasi
fasilitas produksi. Pembangunan Arsen | pabrik kertas Perawang dimulai tahun
1988 dengan memasang satu line mesin kertas budaya (wood free mencetaking dan
writing paper) yang berkapasitas 150 ton per hari. Adanya pabrik kertas ini
menjadikan pabrik kertas Perawang sebagai pabrik Pulp dan Kertas terpadu.

Tahun 1989, dilakukan pembangun pabrik Pulp fase Il di Perawang
dengan kapasitas 500 ton per hari. Produksi komersial pabrik kertas | ditandali
dengan peresmian oleh Presiden Republik Indonesia Bpk. Soeharto bertempat di
Lhokseumawe-Aceh Kemudian tahun 1990, pembangunan pabrik kertas fase Il di
Pinang Sebatang dimulai dengan pemasangan mesin kertas berkapasitas 500 ton.
per hari yang merupakan salah satu mesin kertas budaya terbesar di Asia Produksi
percobaan pabrik Pulp fase Il dilakukan Perseroan melakukan penjualan saham
kepada masyarakat serta koperasi-koperasi dengan pembagian saham:

1. PT PuriNusa Eka Persada: 58.23

2 Chung Hwa Pulp Corp: 19.99.

3. Yuen Foong Yu Paper Manufacturing: 8.69%
4 Masyarakat 13.09%

Produksi komersial pabrik kertas fase Il (Dua) dan pabrik Pulp fase Il
dilakukan tahun 1991 yang ditandai dengan peresmian oleh Presiden Republik
Indonesia Bapak Soeharto di Cikampek Jawa Barat. Sehingga, PT Indah Kiat Pulp
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and Paper Corporation merupakan salah satu produsen pulp dan kertas Indonesia
yang masuk dalam jajaran 150 besar dunia, dilanjutkan penjualan saham tahap II
(Dua) kepada masyarakat dan 22 koperasi dilakukan dengan pembagian saham:

1.  PT. Puri Nusa Eka Persada: 54.39%

2 Chung Hwa Pulp Corporation: 19.99%

3. Yuen Foong Yu Paper Manufacturing: 8.69%

4 Masyarakat 16.93%

Dan proses persiapan pelaksanaan program bapak angkat-anak angkat
dilakukan, yaitu merupakan program keterkaitan industri besar dengan industri
kecil oleh departemen perindustrian dan Pemda Riau. Tahun 1992 dimulai
persiapan pembangunan fare Il pabrik pulp Pengukuhan anak angkat dilakukan
menyangkut industri kerajinan kulit. industri sepatu kulit, kerajinan bank, konveksi
pakaian pengecoran logam. tenun tradisional Siak, cap logam dan lain-lain. Dan
setahun kemudian dilakukan pembangunan farepabrik pulp dimulai (Pulp 8)
dengan kapasitas 1300-ton perhari dimana uji coba produksi dilakukan pada akhir
tahun Disamping itu PT Indah Kiat juga turut membantu pemerintah dengan
menerima karyawan magang asal timor-timor sebanyak 20 orang berdasarkan
Program: Departemen Tenaga Kerja.

Tahun 1994 pabrik Pulp fase Ill (Tiga) beroperasi secara komersial,
bergabung bersama-sama pabrik pulp I & Il untuk menghasilkan pulp yang
bermutu tinggi sehingga kapasitasnya dapat ditingkatkan dari 800-ton menjadi
1200-ton perhari. Kemudian pembangunan pabrik pulp fase 1V (Empat) dilakukan
pada tahun berikutnya dengan kapasitas 1600-ton per hari, dimana uji coba operasi
dijadwalkan pada akhir tahun.

Tahun 1997 PT Indah Kiat Pulp and Paper mendapatkan lagi penghargaan
Zero Accident (Nihil Kecelakaan) dari Presiden RI, serta mendapat sertifikat 1ISO
14001. Saat itu perusahaan menerima 5 orang tenaga kerja asal timor-timor. Pada
tahun 1998 pembangunan pabrik kertas Il (Tiga) dengan kapasitas1300-tonper
hari dicapai dan dimulai pembangunan gedung Training Centre dengan biaya

senilai 2 Milyar.
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PT Indah Kiat Pulp and Paper adalah salah satu badan hukum swasta
nasional yang dipercaya pemerintah untuk mengusahakan hutan dan Industri hasil
hutan dalam bentuk HPH Group:

1.  PT. Arara Abadi, luas konsesi +/-265.000 Ha.

2 PT. Wira Karya Sakti luas konsesi +-220.000 Ha
3. PT Mapala Rabda, luas konsesi +/- 155.000 Ha

4 PT. Dexter Timber Perkasa Indonesia, luas konsesi
5 PT. Murini Timber luas konsesi --116.000 Ha

2.2 Visi dan Misi Perusahaan

2.2.1 Visi PT Indah Kiat Pulp and Paper

Adapun Visi dari PT Indah Kiat Pulp and Paper berikut adalah menjadi
perusahaan Kkertas yang berstandar internasional dengan kualitas kertas yang
sangat baik dan bisa bersaing dengan perusahaan kertas lainnya baik dari tingkat

domestik maupun internasional.

2.2.2 Misi PT Indah Kiat Pulp and Paper

Adapun Misi dari PT Indah Kiat Pulp and Paper adalah bekerja dengan
integritas dan komitmen kepada pelanggan, karyawan dan para pemegang saham
dalam waktu yang bersamaan dan memantapkan perhatian kepada pengawasan
terhadap kualitas dan performa serta prima dari produk kertas industri PT Indah

Kiat Pulp and Paper.

2.3 Struktur Organisasi Perusahaan

Struktur organisasi PT Indah Kiat Pulp and Paper Thk disusun sesuai
dengan Fungsi dan ketetentuan, kewajiban dan tanggung jawab masing-masing
bagian Di bidangnya masing-masing. Struktur organisasi PT Indah Kiat Pulp and
Paper Tbk dapat dilihat pada Gambar 2.3.1 sebagai berikut:
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2.3.1 Struktur Organisasi PT Indah Kiat Pulp and Paper Thk
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Gambar 2.3 Struktur Organisasi PT Indah Kiat Pulp and Paper Tbk.
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper Thk 2024

2.4 Ruang Lingkup PT Indah Kiat Pulp

Ruang lingkup PT Indah Kiat Pulp and Paper Perawang adalah perusahaan
yang memproduksi pulp, kertas budaya, kertas industry dan tissue. Kegiatan usaha

perusahaan dimulai dari pengolahan kayu menjadi pulp dan kertas serta

and Paper

pengolahan bekas menjadi kertas industry. Pulp digunakan sebagai bahan baku

kertas dan tissue serta kertas industry. Saat ini perusahaan memiliki fasilitas

produksi di Perawang-Provinsi Riau, serang dan Tanggerang-Banten dengan total

kapasitas produksi tahunan pada tahun 2019 adalah 3,0 juta ton pulp 1,7 juta ton

kertas budaya, 108 ribu ton tissue dan 2,1 juta ton dari kemasan. Pada tahun 2019,

perusahaan telah mengekspor sekitar 52% produknya, terutama ke negera-negara

di Asia, Eropa, Amerika Serikat, Timur Tengah, Afrika dan Australia, Sisanya

48% untuk memenuhi permintaan pasar local.
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PT Indah Kiat Pulp and Paper Perawang bergerak dalam bidang
perindustrian, perdagangan dan kehutanan, Saat ini Indah Kiat memproduksi pulp,
berbagai jenis produk kertas yang terdiri dari kertas untuk keperluan menulis dan
mencetak, kertas fotocopy, kertas industry seperti kertas kemasan yang meliputi
containerboard (Linerboard dan media bergelombang), container pengiriman
bergelombang (Konversi dari media bergelombang), kemasan makanan, boxboard

dan kertas berwarna.

2.4.1 Bidang Pekerjaan, Divisi / Departemen Tempat PKL
1. LOGISTIC DIVISSION
a. Import/Eksport
1) Container Drawing
Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:
Menghitung total container untuk disorder dan Create Delivery.
2) Export Dokumen
Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:
Memproses dokumen Pra (sebelum) dan Past
(sesudah kapal berangkat).
3) Import Dokumen
Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:
Mengurus dokumen barang import dan Biaya karantina
4) Shipment Control
Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:
Memaksimalkan shipment dan Mencari second carrier

b. Port Operation
1) Heavy Equickment

Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:
Mengurusi semua kegiatan operasional dipelabuhan yang berkaitan

dengan alat berat seperti Excavator, Reachstaker, Crane, dll.
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2) Shipping
Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:
Mengurusi semua kegiatan operasional dipelabuhan yang berkaitan
kapal dan muatannya.
3) Trucking
Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:
Mengurusi semua kegiatan operasional dipelabuhan yang berkaitan
dengan truck dan muatannya
4) Invoice
Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:
Menangani semua tagihan yg timbul dari kegiatan operasional pada
pelabuhan.
Container Yard
Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:
Memanage yang berhubungan dengan shipment, Memanage container
yard dengan menggunakan system.
Operation Pulp and Paper
Adapun tugas dari pekerjaan berikut ini:

Berhubungan dengan operasi bongkar muat.
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BAB I111
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK

3.1 Spesifikasi Tugas Selama Kerja Praktik

Selama pelaksanaan Kerja Praktik di PT Indah Kiat Pulp and Paper Tbk
Perawang. Penulis ditempatkan di Unit OP (Port Operation) bagian Invoice selama
6 bulan. Kerja Praktik di PT Indah Kiat Pulp and Paperyang dilaksanakan
Penulis dimulai pada tanggal 08 July 2024 s/d 15 Desember 2024 yaitu dari hari
senin - jum’at dengan waktu mulai bekerja pukul 07.00 WIB hingga pukul 17.00
WIB.

Pada hari pertama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan
melakukan safety induction untuk keselamatan yang diberi oleh Staff Safety dari
Instansi tersebut. Siang harinya Praktikan diarahkan oleh Bapak Purnayudha
selaku Staff dari Humas untuk ke lokasi magang yaitu Unit OP (Port Operation)
dan bertemu Bapak Titus Winastika dan kemudian kami diperkenalkan dengan
selaku Instruktur dan Pembimbing selama PKL (Praktik Kerja Lapangan) buk Nur
Afni. Bapak Titus Winastika memperkenalkan praktikan kepada karyawan
yang ada didalam ruangan Invoice dan Container Yard Unit (CY). Setelah itu
Praktikan dijelaskan pekerjaan apa saja yang harus dilakukan. Selama proses
PKL (Praktik Kerja Lapangan) berlangsung, Praktikan mengerjakan dan
menyelesaikan seluruh tugas yang diberikan hingga akhir pelaksanaan Praktik
Kerja Lapangan selesai.

Secara umum seluruh tugas yang diserahkan kepada praktikan telah selesai
dikerjakan dengan baik dan tepat pada waktu yang ditentukan. Adapun pekerjaan
yang praktikan lakukan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
PT Indah Kiat Pulp and Paper yaitu Memproses Invoice Kertas dan Invoice

Sparepart vendor.
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3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Kerja Praktik PT Indah Kiat Pulp and Paper.

Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama kegiatan pelaksanaan

kerja praktik pada PT Indah Kiat Pulp and Paper selama 6 bulan mulai tanggal 08

Juli s/d 15 Desember 2024 dapat dilihat pada tabel berikut:
Tabel 3.1: Laporan Kerja Praktik Tanggal 08 juli s/d 12 juli 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
Melaksanakan Safety training induction
. Pembagian helm safety &Panning Kantor
1 Senin, Pengarahan Kerja Humas,
08 Juli 2024 Rumah Pintar
Selasa, . -
2 09 Juli 2024 Tidak Masuk
3 Rabu, Menunggu penempatan unit kerja Kantor Humas
10 Juli 2024
4 Kamis, Menunggu penempatan unit kerja Kantor Humas
11 Juli 2024
Penempatan kerja ke unit portoperation. Port
5 Jum’at, Pengenalan lingkungan kerja. Operation
12 Juli 2024 Memasukkan data invoice. Office
Sumber:DataOlahan2024
Tabel 3.2: Laporan Kerja Praktik Tanggal 15 juli s/d 19 juli 2024
. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Membuat logsheet pada invoice yang
Senin, sudah benar Port
1 15 Juli 2024 2.Membuat rekap Pengangkutan Sparepart | Operation
3. Mengunggah URN melalui portal ICS | Office
1. Membuat nomor DN Pada HTS
Selasa, 2. Memeriksa invoice vendor Port
2 16 Juli 2024 3.Membuat logsheet pada invoice yang | Operation
sudah benar Office
1.Memeriksa invoice vendor Port
Rabu, 2.Membuat logsheet pada invoice yang Operation
3 17 Juli 2024 sudah benar Office
3. Menangkap layar pada PA (Payment
Application).
1.Memasukkan data invoice ke portal ICS
(invoice control sistem) Port
Kamis, 2. Memeriksa invoice vendor Operation
4 18 Juli 2024 3.Menangkap layar pada PA (Payment | Office
Application)
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Tempat

No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1.Memasukkan invoice ke sistem ICS
Jum’at, (invoice control sistem) Port
5 19 Juli 2024 2.Memeriksa invoice vendor . Opgratlon
3. Mengunggah URN melalui portal ICS | Office
4.Membuat rekap pengangkutan sparepart
Sumber: Data Olahan 2024
Tabel 3.3: Laporan Kerja Praktik Tanggal 22 juli s/d 26 juli 2024
. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
. 1. Mengunggah URN melalui portal ICS
Sen_ln, 2.Memeriksa invoice vendor Port .
1 22 Juli 2024 3.Memasukkan invoice melaluisistem ICS 8&?{:?'0“
1.Memasukkan nomor invoice melalui
sistemICS Port
5 Selasa, 2. Mengunggah URN melalui portal ICS | Operation
23 Juli 2024 3.Membuat rekap pengangkutan Sparepart | Office
1.Memasukkan data invoice melalui
Rabu, sistem ICS Port
3 Juli 2024 2. Mengunggah URN melalui portal ICS | Operation
Office
1. Mengunggah URN melalui portal ICS
Kamis, 2. Membuat logsheet pada invoice yang | Port
4 25 Juli 2024 sudah benar. Operation
3 Memasukkan data invoice melalui ICS Office
Jum’at, 1. Mengunggah URN melalui portal 1CS Port
5 26 Juli 2024 2. Memasukkan data invoice melaluisistem | Operation
ICS Office
Sumber: Data Olahan 2024
Tabel 3.4: Laporan Kerja Praktik Tanggal 29 juli s/d 02 Agustus 2024
. ] Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Membuat logsheet pada invoice yang
Senin, sudah benar Port
1 29 Juli 2024 2. Mengunggah URN melalui portal ICS | Operation
3. Membuat Pengangkutan Sparepart Office
Selasa, 1.Memeriksa invoice vendor Port
2 30 Juli 2024 2.Membuat logsheet pada invoice yang Operation
sudah benar Office
1. Memeriksa TMS pada Aplikas SAP
LOGON Port
Rabu, 2. Memeriksa invoice vendor Operation
3 31 Juli 2024 3. Membuat logsheet pada invoice yang | Office
sudah benar
4. Memasukkan invoice melaluiportal ICS
1. Memasukkan invoice ke sistem ICS
Kamis, (invoice control sistem) Port
4 01 Agustus 2024 2. Memeriksa invoice vendor Operation
Office
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Tempat

No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1.Memasukkan data invoice ke sistemICS
Jum’at, (invoice control sistem) Port
5 02 Agustus 2024 2. Memeriksa invoice vendor Operation
Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.5: Laporan Kerja Praktik Tanggal 05 Agustus 2024 s/d 09 Agustus 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
2. Membuat logsheet pada invoice yang
1 Senin, sudah benar Port
05 Agustus 2024 3. Memasukkan data invoice melalui portal | Operation
ICS Office
4. Memasukkan DN pada HTS
1.Memeriksa invoice vendor
Selasa, 2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
2 06 Agustus 2024 sudah benar Operation
3. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
4. Memasukkan data melaluisistem ICS
1. Memeriksa invoice vendor
2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
3 Rabu, sudah benar Operation
07 Agustus 2024 3.Memasukkan invoice Melalui portal | Office
ICS
4. Mengunggah URN melalui portal ICS
1. Memeriksa invoice Vendor
2. Membuat logsheet
3. Memasukkan data invoice melaluilCS Port
4 Kamis 4. Mengunggah URN melalui portaIIC.S Ope.ration
08 Agustus’ 2024 5.Memasukkan nomor DN (Dellv_ery Office
Number) pada HTS (HBD Transportation
System)
1. Memeriksa invoice vendor
Jum’at, 2. Membuat logsheet pada invoice yang | Port
5 09 Agustus 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkan invoice melalui ICS Office
4. Mengunggah URN melalui portal ICS

Sumber: Data Olahan 2024
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Tabel 3.6: Laporan Kerja Praktik Tanggal 12 Agustus 2024 s/d 16 Agustus 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
Senin, 2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
1 12 Agustus 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkan data invoice melalui ICS Office
4. Mengunggah URN melalui portal 1CS
1. Memeriksa invoice vendor
2 Selasa, 2. Membuat logsheet pada invoice yang | Port
13 Agustus 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkan data invoice melalui ICS Office
1. Memeriksa invoice vendor
3 Rabu, 2. Membuat logsheet pada invoice yang | Port
14 Agustus 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkandata invoice melaluilCS Office
1. Memeriksa invoice vendor
2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
4 Kamis, sudah benar Operation
15 Agustus 2024 3. Memasukkan data invoice melalui ICS Office
4. Mengunggah URN melalui portal ICS
1. Memeriksa invoice vendor
2.Membuat logsheet pada invoivce yang | Port
5 Jum’at, sudah benar Operation
16 Agustus 2024 3.Memasukkan data invoice melalui ICS Office
4. Mengunggah URN melalui portal 1CS

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.7: Laporan Kerja Praktik Tanggal 19 Agustus 2024 s/d 23 Agustus 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
Senin, 2. Membuat logsheet pada invoice yang | Port
1 19 Agustus 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkan data invoice melalui ICS Office
4. Mengunggah URN melalui portal ICS
1. Memeriksa invoice vendor
2.Membuat logsheet pada invoice yang
2 Selasa, sudah benar Port
20 Agustus 2024 3. Memasukkan data invoice melaluilCS Operation
4. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
1. Memeriksa invoice vendor
Rabu, 2. Membuat logsheet pada invoice yang | Port
3 21 Agustus 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkan data invoicemelalui ICS Office
4. Mengunggah URN melalui portal ICS
1.Memeriksa invoice vendor
Kamis, 2. Membuat logsheet pada invoice yang | Port
4 22 Agustus 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkan invoice melaluilCS Office
4. Mengunggah URN melalui portal ICS
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Tempat

No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
Jum’at, 2. Membuat logsheet pada invoice yang | Port
5 23 Agustus 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkan data invoice melalui ICS Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.8: Laporan Kerja Praktik Tanggal 26 Agustus 2024 s/d 30 Agustus 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Membuat logsheet pada invoice yang
1 Senin, sudah benar Port
26 Agustus 2024 2. Memasukkan data invoice melalui ICS Operation
3. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
1. Memeriksa invoice vendor
2 Selasa, 2. Memasukkan data invoice melaluilCS Port
27 Agustus 2024 3. Menangkap Layar pada PA Operation
4. Membuat rekap pengangkutan Sparepart | Office
1. Memeriksa invoice vendor
2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
3 Rabu, sudah benar Operation
28 Agustus 2024 3. Memasukkan data invoicemelalui ICS Office
4. Membuat rekap pengangkutan Sparepart
1. Memeriksa invoice vendor
2.Membuat logsheet pada invoice yang Port
4 Kamis, sudah benar Operation
29 Agustus 2024 3.Memasukkan data invoicemelalui ICS Office
4.Memasukkan nomor DN pada HTS
1. Membuat logsheet invoice pada invoice | Port
5 Jum’at, yang sudah benar Operation
30 Agustus 2024 2. Memasukkan data invoice melalui ICS Office
3. Membuat rekap pengangkutan sparepart

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.9: Laporan Kerja Praktik Tanggal 02 September 2024 s/d 06 September 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
2. Membuat logsheet invoice yang sudah
1 Senin, benar Port
02 September 2024 3. Memasukkan data invoice melaluilCS Operation
4. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
1. Memeriksa invoice vendor
2 Selasa, 2. Memasukkan data invoice melaluilCS Port
03 September 2024 3. Memeriksa TMS pada aplikasi SAP | Operation
LOGON Office
1. Memasukkan data invoicemelalui ICS
3 Rabu, 2. Memperbaharui dan membuat URN Port
04 September 2024 3.Memeriksa TMS pada aplikasi SAP | Operation
LOGON Office
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Tempat

No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
Kamis, 2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
4 05 September 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkan data invoice melaluilCS Office
4. Mengunggah URN melalui portal ICS
1. Memeriksa invoice vendor
5 Jum’at, 2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
06 September 2024 sudah benar Operation
3. Memasukkan data invoice melalui ICS Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.10: Laporan Kerja Praktik Tanggal 09 September 2024 s/d 13 September 2024

4. Mengunggah URN melalui portal ICS

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Menangkap layar pada PA
1 Senin, 2. Mengunggah URN melalui portal ICS Port
09 September 2024 3. Memeriksa invoice vendor Operation
Office
1. Menangkap layar pada PA Port
5 Selasa, 2. Mengunggah URN melalui portal ICS Operation
10 September 2024 3. Memeriksa invoice vendor Office
4.Memasukkan data invoice melalui sistem
ICS
1. Menangkap layar pada PA
3 Rabu, 2. Membuat URN melalui portal ICS Port
11 September 2024 3. Memeriksa invoice vendor Operation
Office
1. Mengunggah URN melalui portal ICS
4 Kamis, 3. Memeriksa invoice vendor Port
12 September 2024 4. Memasukkan invoice melaluisistem ICS | Operation
5.Memasukkan nomor DN pada HTS Office
1. Memeriksa invoice vendor
Jum’at, 2. Membuat logsheet invoice yang sudah | Port
5 13 September 2024 benar Operation
3. Memasukkan data invoice melalui ICS Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.11: Laporan Kerja Praktik Tanggal 16 September 2024 s/d 20 September 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
2. Menangkap layar pada PA Port
1 Senin, 3. Mengunggah URN melalui portal ICS Operation
16 September 2024 4. Memasukkan nomor DN pada HTS Office
1. Memasukkan data invoice melalui portal
2 ICS Port
Selasa, 2. Membuat Logsheet pada invoice yang | Operation
17 September 2024 sudah benar Office
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. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
3. Memeriksa invoice vendor
4. Memasukkan nomor DN pada HTS
1. Memasukkan data invoice melaluisistem
ICS Port
3 Rabu, 2. Membuat Logsheet pada invoice yang | Operation
18 September 2024 sudah benar Office
3. Membuat rekap pengangkutan sparepart
1. Memasukkan data invoice melaluisistem
ICS Port
4 Kamis, 2.Membuat Logsheet pada invoice yang | Operation
19 September 2024 sudah benar Office
3. Mengunggah URN melalui portal ICS
1.Memasukkan data invoice melaluisistem
ICS Port
5 Jum’at, 2. Membuat Logsheet invoice yang sudah | Operation
20 September 2024 benar Office
3. Mengunggah URN melalui portal ICS
4. Menangkap layar pada PA

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.12: Laporan Kerja Praktik Tanggal 23 September 2024 s/d 27 September 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memasukkan invoice melalui ICS
Senin, 2. Memeriksa invoice vendor Port
1 23 September 2024 3. Memasukkan data invoice melaluisistem | Operation
ICS Office
4. Mengunggah URN melalui portal ICS
1. Memasukkan data invoice melalui portal
ICS
2 Selasa, 2. Memeriksa invoice vendor Port
24 September 2024 3. Menangkap layar pada PA Operation
4. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
1. Memeriksa invoice vendor
2.Memasukkan Nomor DN (Delivery | Port
Number pada HTS (HBD Transportation | Operation
3 Rabu, System) Office
25 September 2024 3. Memasukkan data invoice melalui Portal
ICS
4. Memeriksa TMS Pada SAP LOGON
1. Memasukkan invoice melalui ICS
Kamis, 2. Memeriksa TMS Pada SAP LOGON Port
26 September 2024 3. Memeriksa invoice vendor Operation
4 4. Menangkap layar pada PA (Payment | Office
Application)
1.Memeriksa Invoice vendor
5 Jum’at, 2.Menangkap layer pada PA (Payment | Port
27 September 2024 Application) Operation
3. Memeriksa TMS Pada SAP LOGON Office
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No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

4. Mengunggah URN melalui portal ICS

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.13: Laporan Kerja Praktik Tanggal 30 September 2024 s/d 04 Oktober 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memasukkan invoice melalui ICS
Senin, 2. Memeriksa invoice vendor Port
1 30 September 2024 3. Membuat logsheet invoice yang sudah | Operation
benar Office
4. Membuat URN melalui portal ICS
1. Memeriksa invoice vendor
Selasa, 2. Menangkap layar pada PA Port
2 01 Oktober 2024 3. Memasukkan invoice melalui sistem ICS | Operation
4.Membuat logsheet invoice yang sudah | Office
benar.
1. Memeriksa invoice vendor
3 Rabu, 2. Membuat rekap pengangkutan sparepart | Port
02 Oktober 2024 3.Memasukkan data invoice melalui sistem | Operation
ICS Office
1. Memeriksa invoice vendor
2. Membuat logsheet invoice yang sudah
4 Kamis, ge,\r}lar iksa TMS pada aplikasi SAP (F;O” ti
.Memeriksa pada aplikasi peration
03 Oktober 2024 LOGON Office
4.Memasukkan data invoice melalui sistem
ICS
1. Memeriksa invoice vendor
5 Jum’at, 2.Memeriksa TMS pada aplikasi SAP | Port
04 Oktober 2024 LOGON Operation
3. Memasukkan nomor DN pada HTS Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.14: Laporan Kerja Praktik Tanggal 07 Oktober 2024 s/d 11 Oktober 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1.Membuat Rekap pengangkutan Sparepart
1 Senin, 2.Memasukkan data invoice melalui ICS Port
07 Oktober 2024 3. Mengunggah URN melalui Portal ICS Operation
4. Memeriksa invoice Vendor Office
1.Memeriksa invoice vendor
Selasa, 2.Membuat rekap pengangkutan Sparepart | Port
08 Oktober 2024 3.Menangkap layar pada PA Operation
2 4. Mengunggah URN melalui Portal ICS Office
5. Membuat logsheet pada invoice yang
sudah benar
1.Memeriksa invoice vendor
3 Rabu, 2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
09 Oktober 2024 sudah benar Operation
Office
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. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1.Menangkap layar pada PA
4 2. Mengunggah URN melalui Portal ICS Port
Kamis, 3.Memasukkan data invoice melalui Portal | Operation
10 Oktober 2024 ICS Office
1.Memeriksa invoice vendor
2.Memasukkan invoice data melalui Portal
5 Jum’at, ICS Port
11 Oktober 2024 3.Memeriksa TMS pada aplikasi SAP | Operation
LOGON Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.15: Laporan Kerja Praktik Tanggal 14 Oktober 2024 s/d 18 Oktober 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa Invoice vendor
2. Membuat Logsheet Invoice yang sudah | Port
1 Senin, benar Operation
14 Oktober 2024 3. Memasukkan Invoice Melalui ICS Office
4. Mengunggah URN melalui portal ICS
1. Memeriksa Invoice vendor
5 Selasa, 2. Membuat Logsheet Invoice yang sudah | Port
15 Oktober 2024 benar Operation
3.Memasukkan data melalui portal ICS Office
1. Menangkap layar pada PA
3 Rabu, 2.Memeriksa TMS pada aplikasi SAP | Port
16 Oktober 2024 LOGON Operation
3. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
1. Memasukkan data invoice
4 melalui sistem ICS Port
Kamis, 2. Menangkap layar pada PA Operation
17 Oktober 2024 3. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
1. Memeriksa Invoice vendor
2 Mengunggah URN melalui portal ICS Port
5 Jum’at, 3.Membuat Logsheet pada invoice yang Opgration
18 Oktober 2024 sudah benar Office
4.Memeriksa TMS pada aplikasi SAP
LOGON

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.16: Laporan Kerja Praktik Tanggal 21 Oktober 2024 s/d 25 Oktober 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa Invoice vendor
2. Memasukkan invoice melalui sistemICS | Port
1 Senin, 3. Menangkap layar pada PA Operation
21 Oktober 2024 4. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
1. Menangkap layar pada PA
2 2.Memasukkan data invoice melalui sistem | Port
Selasa, ICS Operation
22 Oktober 2024 3. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
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. . Tempat

No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
4.Membuat Logsheet invoice yang sudah
benar
1.Memeriksa invoice vendor
2.Membuat Logsheet invoice yang sudah | Port

3 Rabu, benar Operation

23 Oktober 2024 3 Membuat rekap pengangkutan sparepart | Office
4.Mengunggah URN melalui portal ICS
1.Memeriksa invoice vendor

Kamis, 2. Membuat rekap pengangkgtan sparepart | Port _

4 24 Oktober 2024 3. Mengunggah URN melal_w portal ICS Opgratlon
4.Membuat Logsheet invoice yang sudah | Office
benar.

1. Menangkap layar pada PA
2 Mengunggah URN melalui portal ICS

5 Jum’at 3. Memeriksa invoice vendor Port

25 Oktobe; 2024 4.Membuat rekap pengangkutan sparepart | Operation

Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.17: Laporan Kerja Praktik Tanggal 28 Oktober 2024 s/d 01 November 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan T .
1.Memeriksa invoice vendor
2.Memasukkan data invoice melaluisistem
ICS
1 3.Membuat Logsheet invoice yang sudah | Port
Senin, benar. Operation
28 Oktober 2024 4. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
5.Memeriksa TMS pada aplikasi SAP
LOGON
1. Memeriksa invoice vendor
5 Selasa, 2.Memasukkan data invoice melaluisistem | Port
29 Oktober 2024 ICS Operation
3. Menangkap layar pada PA Office
1.Memeriksa TMS pada aplikasi SAP
LOGON
3 2.Memasukkan data invoice melaluisistem | Port
Rabu, ICS Operation
30 Oktober 2024 3. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
4. Memeriksa invoice vendor.
1. Memeriksa invoice
2.Memeriksa TMS pada aplikasi SAP | Port
4 Kamis LOGON Operation
31 Oktob;er 2024 3. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
4.Memasukkan data invoice melalui sistem
ICS
1.Memasukkan data invoice melaluisistem
5 Jum’at, ICS Port
01 November 2024 2. Memeriksa invoice vendor Operation
Office

Sumber: Data Olahan 2024
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Tabel 3.18: Laporan Kerja Praktik Tanggal 04 November 2024 s/d 08 November 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
2. Mengunggah URN melalui portal ICS
1 Senin, 3. Memeriksa invoice vendor Port
04 November 2024 4. Memeriksa TMS Pada SAP LOGON Operation
5. Membuat logsheet pada invoice yang | Office
sudah benar
1.Menangkap layar pada PA
2 Selasa, 2.Mengunggah URN melalui portal ICS Port
05 November 2024 3.Memeriksa invoice vendor Operation
4. Mengunggah URN melalui portal ICS Office
1.Memeriksa Invoice vendor
3 Rabu, 2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
06 November 2024 sudah benar Operation
3. Memeriksa TMS Pada SAP LOGON Office
1. Memeriksa invoice vendor
2.Memasukkan Nomor DN (Delivery | Port
Kamis, Number pada HTS (HBD Transportation | Operation
4 07 November 2024 System) Office
3. Memasukkan data invoice melalui Portal
ICS
4. Memeriksa TMS Pada SAP LOGON
1. Memeriksa invoice vendor
5 Jum’at, 2. Menangkap layar pada PA Port
08 November 2024 3.Membuat logsheet pada invoice yang | Operation
sudah benar. Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.19: Laporan Kerja Praktik Tanggal 11 November 2024 s/d 15 November 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Menangkap layar pada PA (Payment
Application) Port
. 2 Membuat logsheet pada invoice yang | Operation
1 Senin sudah benar. Office
11 November 2024 3. Mengunggah URN melalui portal ICS
4. Memeriksa invoice vendor
5. Memasukkan data pada ICS
1. Menangkap layar pada PA (Payment
2 Selasa Application) . Port _
12 November 2024 2.Mengupggah URN melalui portal 1CS Op(_aratlon
3.Memeriksa invoice vendor Office
1.Memeriksa Invoice vendor
2.Menangkap layar pada PA (Payment | Port
3 Rabu Application) o Op(_eration
13 November 2024 S.Mem_buat_PA (Payment Application) Office
4.Memindai dan Menggandakan dokumen
invoice
2.Mengunggah URN melalui portal ICS
4 Kamis 3.Memeriksa TMS Pada SAP LOGON Port
14 November 2024 4.Memeriksa invoice vendor S]E)f?gstlon
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Tempat

No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
2.Memasukkan Nomor DN (Delivery | Port
Jum’at Number pada HTS (HBD Transportation | Operation
5 15 November 2024 System) Office
3. Memasukkan data invoice melalui Portal
ICS

4. Memeriksa TMS Pada SAP LOGON

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.20: Laporan Kerja Praktik Tanggal 18 November 2024 s/d 22 November 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1.Memeriksa Invoice vendor
2.Memasukkan data invoice melaluilCS Port
1 Senin, 3.Memasukkan Nomor DN (Delivery | Operation
18 November 2024 Number pada HTS (HBD Transportation | Office
System).
1.Memeriksa Invoice vendor
2.MembuatRekap Pengangkutan Sparepart
2 Selasa, 3.Memasukkan invoice melalui ICS Port
19 November 2024 4.Mengunggah URN melalui portal ICS Operation
5. Membuat rekap pengankutan sparepart Office
1.Memeriksa invoice vendor
2.Menangkap layar PA
3.Mengunggah URN melalui portal ICS
3 Rabu, 4.Memasukkan Nomor DN (Delivery | Port
20 November 2024 Number pada HTS (HBD Transportation | Operation
System) Office
5.Membuat rekap pengankutan sparepart
1.Memeriksa invoice vendor
2.Menangkap layar PA
3.Membuat URN melalui ICS (invoice | Port
4 . .
Kamis, control system). Operation
21 November 2024 4.Mengunggah URN melalui sistem ICS | Office
(invoice control system).
1. Memeriksa invoice vendor
2. Memasukkan data invoice melalui ICS
5 Jum’at, (invoice control system). Port
22 November 2024 3.Menangkap layar PA Operation
4.Memperbaharui URN melalui ICS Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.21: Laporan Kerja Praktik Tanggal 25 November 2024 s/d 29 November 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1.Memeriksa invoice vendor
2.MembuatRekap Pengangkutan Sparepart | Port
Senin 3. Memeriksa TMS Pada SAP LOGON Operation
1 25 November 2024 4.Mengunggah  URN melalui melalui | Office

portal ICS (invoice control system).
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. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
2. Memasukkan data invoice melalui portal
Selasa ICS (invoice control system). Port .
2 26 November 2024 3. Mencetak dan Meng_gar)da}kan dokumen Op(_eratlon
4. MencetakPA melalui Fiori Office
5. Membuat URN melalui Dropbox
3 Rabu -
27 November 2024 i
1. Menangkap layar PA
2.Memperbaharui URN melalui sistem ICS
(invoice control system). Port
4 Kamis 3.Memasukkan data invoice melalui Portal | Operation
28 November 2024 ICS (invoice control system). Office
4. Memasukkan data invoice melalui portal
ICS (invoice control system).
1. Memeriksa invoice vendor
2. Memasukkan data invoice melalui ICS | Port
5 Jum’at (invoice control system). Operation
29 November 2024 3. Menangkap layar PA Office
4.Memperbaharui  URN  melalui ICS
(invoice control system).

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.22: Laporan Kerja Praktik Tanggal 02 Desember 2024 s/d 06 Desember 2024

. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1. Memeriksa invoice vendor
2. Membuat rekap pengangkutan Sparepart | Port
Senin, 3. Menangkap layar PA Operation
1 02 Desember 2024 4.Mengunggah URN melalui sistem ICS | Office
(invoice control system).
5. Memasukkan data invoice melalui ICS
(invoice control system).
1.Memeriksa invoice vendor
2.Mengunggah URN melalui sistem ICS | Port
(invoice control system). Operation
2 Selasa, 3.Menangkap layar PA  (Payment | Office
03 Desember 2024 Application)
4.Memasukkan nomor DN (Delivery
Number) pada HTS (HBD Transportation
System)
1.Membuat Rekap pengangkutan Sparepart
3 2.Memasukkan data invoice melalui ICS | Port
Rabu, 3.Mengunggah URN melalui Portal ICS Operation
04 Desember 2024 4. Memeriksa invoice Vendor Office
1.Memeriksa invoice vendor
4 2. Mengunggah URN melalui Portal ICS Port
Kamis, 4.Memasukkan data invoice melalui ICS Operation
05 Desember 2024 5.Memeriksa TMS pada SAP LOGON Office
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. . Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1.Memeriksa invoice Vendor
2.Memasukkan data invoice melalui ICS Port
5 Jum’at, 3.Membuat rekap pengangkutan Sparepart | Operation
06 Desember 2024 4.Menangkap layar PA Office
5. Mengunggah URN melalui Portal ICS

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.23: Laporan Kerja Praktik Tanggal 09 Desember 2024 s/d 13 Desember 2024

. - Tempat
No Hari/Tanggal Kegiatan Pelaksanaan
1.MembuatRekap pengangkutan Sparepart
1 Senin, 2.Memasukkan data invoice melalui ICS | Port
09 Desember 2024 3.Mengunggah URN melalui Portal ICS Operation
Office
1.Memeriksa invoice vendor
Selasa, 2.Membuat rekap pengangkutan Sparepart
2 10 Desember 2024 3.Mengunggah URN melalui Portal ICS | Port
4.Membuat logsheet pada invoice yang | Operation
sudah benar Office
1.Memeriksa invoice vendor
2.Membuat logsheet pada invoice yang | Port
3 Rabu, sudah benar Operation
11 Desember 2024 3. Mengunggah URN melalui Portal ICS Office
4.Membuat Rekap pengangkutan Sparepart
1.Menangkap layar PA
Kamis, 2.Mengunggah URN melalui Portal ICS Port
4 12 Desember 2024 3.Membuat logsheet pada invoice yang | Operation
sudah benar Office
4.Memasukkan data invoice melalui Portal
ICS
1.Memeriksa invoice vendor
5 Jum’at, 2.Memasukkan invoice data melalui Portal | Port
13 Desember 2024 ICS Operation
3. Acara Perpisahan Office

Sumber: Data Olahan 2024

3.1.2 Uraian Kegiatan Selama Melaksanakan Kerja Praktik
1.  Memeriksa Invoice yang telah diberikan oleh Vendor, kemudian Praktikan

memeriksa invoice dengan lampiran yang sudah dilengkapi oleh vendor.
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Gambar 3.1 Bentuk Invoice

Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

2. Memasukkan data melalui ICS (Invoice Control System)
Dalam kegiatan ini Praktikan memasukkan data melalui Portal ICS (Invoice
Control System) seperti memasukan tanggal terima invoice, nomor

kwitansi/nomor Invoice, nama vendor, jenis barang yang diangkut, serta asal

dan tujuan pengangkutan.

Gambar 3.2 Memasukkan ICS
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Gambar 3.3 Bentuk Portal ICS
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024
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Memasukkan nomor DN (Delivery Number) pada HTS (Hbd Transportation
System)
Dalam kegiatan ini dimana praktikan memasukkan masing-masing nomor

delivery number dari jumlah pengangkutan barang sesuai masing-masing

nomor invoice.

Gambar 3.4 Memasukkan nomor DN pada HTS
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Memeriksa TMS (Transport Management System) pada SAP LOGON
Dalam kegiatan ini praktikan memeriksa TMS (Transport Management
System) pada SAP LOGON, jika TMS nya sudah benar, diproses lebih lanjut
lagi.

Gambar 3.5 Bentuk TMS Pada SAP
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024
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Gambar 3.6 Memeriksa TMS
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

5. Membuat Logsheet untuk invoice yang sudah benar
Dalam kegiatan ini Jika semua invoice sudah benar, Praktikan membuat

logsheet pada excel. Untuk dilampirkan kemasing-masing invoice.

Gambar 3.7 Bentuk Logsheet dalam Excel
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Gambar 3.8 Hasil Mencetak Logsheet
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024
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6.  Mengunggah URN Melalui portal ICS (Invoice Control System)
Dalam kegiatan ini Praktikan membuat URN pada portal ASPIRO lalu URN
tersebut dimasukkan kedalam Portal ICS (Invoice Control System) kembali.

Gambar 3.9 Bentuk URN Invoice.
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

7. Menangkap layar pada PA (Paymen Application)
Dalam kegiatan ini Praktikan memasukkan Payment application kedalam
SAP Fiori tersebut seperti memasukkan nomor invoice, memasukkan nomor
PO (Purchase Order) dan memasukkan nama invoice nya salah satu invoice
yang mengunakan SAP Fiori ini yang melakukan pengangkut barang

material dan sparepart.

Gambar 3.10 SAP Fiori
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024
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Membuat Rekap Pengangkutan kertas

Dalam kegiatan ini praktikan Membuat rekap pengangkutan tersebut dengan
menggunakan Excel didalam pengangkutan tersebut kita mengmemasukkan
jumlah pengangkutan sesuai masing-masing invoice dan sesuai masing-

masing PO (Purchase Order).

Gambar 3.11 Gambar rekapitulasi pengangkutan
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

3.2 Target yang di harapkan

Adapun Target yang diharapkan penulis dalam melaksanakan kegiatan kerja

praktik adalah berikut:

1.

Memeriksa invoice vendor

Target yang diharapkan adalah untuk meningkatkan efisiensi proses
keuangan dan hubungan baik dengan vendor, dan Pembayaran yang
dilakukan tepat waktu sesuai dengan jumlah tagihan.

Memasukkan data pada ICS (Invoice Control System).

Target yang diharapkan adalah agar semua informasi seperti nomor faktur,
tanggal, jumlah, dan detail pemasok dimasukkan dengan benar. dan Faktur
sesuai dengan data pesanan pembelian PO (Purchase Order) yang terkait.
Memasukkan nomor DN (Delivery Number) pada HTS (Hbd Transportation
System)

Target yang diharapkan adalah untuk dapat Memastikan bahwa nomor DN
(Delivery Number) yang dimasukkan sesuai dengan informasi pengiriman
yang ada dalam system, dan sebagai Proses pengelolaan pengiriman lebih

cepat dan akurat, mengurangi risiko keterlambatan.
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Memeriksa TMS (Transport Management System) pada aplikasi SAP
LOGON

Target yang diharapkan adalah untuk memastikan sistem berjalan dengan
baik dan mendukung alur Proses transportasi berjalan dengan efisien.
Membuat Logsheet pada invoice yang sudah benar

Target yang diharapkan adalah untuk menghindari kesalahan pencatatan
pada invoice, seperti jumlah yang salah, nama klien yang tidak sesuai, atau
tanggal transaksi yang keliru.

Mengunggah URN (Unique Reference number) dengan melalui portal ICS
(Invoice Control System)

Target yang diharapkan adalah untuk memastikan kelancaran dan akurasi
proses pengelolaan faktur atau dokumen terkait serta untuk memastikan
URN (Unique Reference number) yang sama tidak diunggah dua kali, yang
dapat menyebabkan konflik dalam system.

Menangkap Layar PA (Payment Application)

Target yang diharapkan adalah untuk mengarsipkan informasi transaksi
yang sedang atau telah diproses, dan Memastikan bahwa data yang
dimasukkan atau diproses sesuai dengan dokumen asli atau sistem lain.
Membuat Rekap Pengangkutan kertas

Target yang diharapkan adalah untuk mempermudah mengidentifikasi
keterlambatan atau ketidaksesuaian pengiriman, dan rekap ini menjadi bukti

valid bahwa kertas telah diangkut sesuai prosedur

Perangkat lunak/ keras yang Digunakan

Perangkat lunak/ keras yang Digunakan merupakan alat yang wajib

tersedia di dalam kantor.

3.3.1 Perangkat keras (Hardware) Adapun perangkat keras yang digunakan

selama melaksanakan kerja praktik sebagai berikut: yang sering digunakan:

Komputer
Komputer adalah alat teknologi yang digunakan untuk mendukung berbagai

aktivitas operasional, administratif, dan strategis dalam perusahaan.
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Komputer memungkinkan perusahaan untuk mengelola informasi,
mengoptimalkan proses bisnis, meningkatkan efisiensi kerja, serta
berkomunikasi dan berkolaborasi dengan lebih efektif.

CPU (Central Processing Unit)

CPU (Central Processing Unit) adalah komponen utama dalam sebuah
komputer yang berfungsi sebagai "otak™ dari sistem komputer. CPU
(Central Processing Unit) bertanggung jawab untuk menjalankan perintah-
perintah yang diberikan oleh perangkat lunak, melakukan perhitungan, serta
mengatur dan mengontrol aliran data antara berbagai komponen dalam
komputer.

Mouse

Mouse adalah perangkat input yang digunakan untuk mengendalikan kursor
atau pointer pada layar komputer. Mouse berfungsi untuk memudahkan
interaksi dengan antarmuka grafis di komputer dengan cara menggerakkan
pointer, memilih objek, serta mengaktifkan berbagai fungsi melalui klik atau
gerakan lainnya.

Keyboard

Keyboard adalah perangkat input yang digunakan untuk memasukkan data
atau perintan ke dalam komputer atau perangkat elektronik lainnya.
Keyboard terdiri dari rangkaian tombol yang mewakili huruf, angka, simbol,
dan fungsi lainnya.

Telepon Kantor

Telepon kantor adalah perangkat komunikasi yang digunakan di lingkungan
perusahaan atau kantor untuk melakukan percakapan telepon, baik dengan
pihak internal (sesama karyawan) maupun eksternal (klien, mitra bisnis, atau
pelanggan).

Mesin Fotocopy

Mesin fotocopy adalah perangkat yang digunakan untuk membuat salinan
atau reproduksi dari dokumen atau gambar dengan cara mendigitalkan dan

mencetak ulang dokumen asli. Mesin ini bekerja dengan cara memindai
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dokumen yang akan disalin, kemudian mengolah informasi tersebut dan
mencetaknya pada kertas kosong.

3.3.2 Perangkat lunak (Software) yang digunakan sebagai berikut:

1.

2.

Aplikasi Portal ICS (Invoice Control System) Gambar berikut merupakan
perangkat lunak yang digunakan setiap ingin memasukkan nomor invoice,
Jumlah pengangkutan, route, tanggal penerimaan dan jenis pengangkutan

yang baru diterima dari vendor.

Gambar 3.12 Portal ICS
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

SAP Fiori
Gambar ini juga merupakan bagian dari perangkat lunak yang sangat sering
digunakan untuk memasukkan Payment Application.

St 1)
|

Gambar 3.13 SAP Fiori
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

SAP (System Applications and Product in Data Processing)
Gambar ini juga merupakan perangkat lunak digunakan untuk menyatukan

data dimana SAP (System Applications and Product in Data Processing) ini
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terintegrasikan data dari berbagai perusahaan seperti keuangan, sumber
daya, dan logistic kedalam satu system yang terpusat dan untuk membantu

perusahaan dapat mengelola operasi bisnis secara efisien dan meningkatkan

produktivitas.

Gambar 3.14 SAP
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

TMS (Transport Management System)

Gambar ini juga merupakan bagian dari perangkat lunak yang bisa
digunakan untuk mengunggah nomor invoice dengan cara menyalin dan
menempelkan nomor invoice dan nomor fsd ke dalam Notepad dan
mengunggahnya menggunakan TMS (Transport Management System).

Gambar 3.15 TMS
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Microsoft Excel

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak untuk mengolah data secara
otomatis meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-fungsi, pembuatan
grafik dan manajemen data. Perangkat lunak ini sangat membantu untuk

38



menyelesaikan permasalahan administratif mulai yang paling sederhana
sampai yang lebih kompleks. Pada pekerjaan ini menggunakan Excel untuk

mengimput semua data yang di perlukan.

) ¢

Gambar 3.16 Microsoft Excel
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor Yang digunakan selama Kerja
Praktik di PT Indah Kiat Pulp and Paper Perawang

3.4.1 Adapun peralatan kantor yang digunakan pada saat melaksanakan Kerja

Praktik di PT Indah Kiat Pulp And Paper Perawang sebagai berikut:

1. Multifunction Printer

Multifunction Printer adalah jenis printer yang dapat melakukan berbagali

tugas seperti mencetak, memindai, mengirim faks dan memfotocopy.

Dengan kemampuan itu, Multifunction Printer kerap disebut sebagai Printer

All-in-One. Dalam kegiatan Kerja Praktik terkadang membantu karyawan

untuk mengambil alih dalam memindai dokumen. Prosedur menggunakan

mesin Multifunction Printer :

a. Untuk memphotocopy surat, Lembar surat diletakkan sesuai dengan
ukuran kertas, jika ukuran A4 maka lembar surat diletakkan secara
horizontal, jika ukuran F4 maka kertas diletakkan secara vertikal.
Dengan begitu mesin Multifunction Printer dapat secara otomatis
menentukan ukuran kertas yang sesuai dengan tugas.

b. Setelah itu tentukan banyaknya kertas yang akan dicetak dengan
menekan angka sesuai dengan cetakan yang diinginkan.

c. Setelah itu tekan tombol Enter, maka kertas akan keluar dari lubang

kertas.
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d. Sedangkan untuk Scan surat aktifkan mesin dengan menekan tombol
On pada mesin, pilih Scan pada bagian menu.

e. Lalu letakkan surat yang ingin di Scan, jangan lupa buat nama file
dokumen tersebut.

f. Lalu kemudian klik save, maka file tersebut akan tersimpan otomatif

dikomputer/ laptop.

3.4.2 Perlengkapan Kantor

Adapun perlengkapan kantor yang digunakan selama melaksanakan Kerja

Praktik (KP) di PT Indah Kiat Pulp and Paper Perawang sebagai berikut:

1.

Penjepit kertas

Penjepit kertas atau klip adalah alat untuk menyatukan dua lembar kertas
atau lebih berdasarkan prinsip tekanan. Kertas yang dijepit dengan klip bisa
mudah dilepas lagi, Pengguna klip lebih praktis daripada menggunakan

stapler.

Ee g e -

F-asTNAIDEFS CLIFPS
- -

Gambar 3. 17 Penjepit Kertas
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Stapler
Stapler, hekter, atau jegrekan adalah alat untuk menyatukan sejumlah kertas
dengan cara memasukkan stapler berbentuk huruf “U” yang terlipat

dibagian bawah kertas bila panjang kedua ujung melebihi tebal kertas.
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Gambar 3.18 Stapler
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

3. Stempel
Pengertian stempel adalah suatu alat yang permukaannya terukir tulisan,
gambar, atau kombinasi keduanya. Biasanya digunakan dengan tinta untuk

menghasilkan suatu cap pada berkas maupun dokumen.

Gambar 3.19 Stempel

Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

3.5 Data yang diperlukan
Untuk mendapatkan atau memperoleh data yang akurat dan benar penulis
memperoleh beberapa data yang diperlukan. Data tersebut sebagai berikut:
1.  Memeriksa invoice vendor data yang diperlukan adalah berupa nama dan
alamat vendor, nomor invoice, tanggal invoice, deskripsi barang, deskripsi

barang, metode pembayaran, tanggal jatuh tempo pembayaran.
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Gambar 3.20 Bentuk invoice
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Memasukkan data pada ICS (Invoice Control System) data yang diperlukan
adalah berupa pajak yang relevan (seperti PPN, PPh) dihitung dengan benar
dan tercantum pada invoice, cara pembayaran dan syarat pembayaran, bukti
pengiriman barang yang mendukung transaksi yang tercantum di invoice.
Memasukkan nomor DN (Delivery Number) pada HTS (Hbd Transportation
System) data yang diperlukan adalah berupa memasukkan nomor delivery
number, alamat lengkap penerima, nomor kendaraan yang digunakan untuk
pengiriman, dan rute yang digunakan untuk pengiriman.

Memeriksa TMS (Transport Management System) pada aplikasi SAP
LOGON data yang diperlukan adalah berupa Rute transportasi yang
menghubungkan system dengan SAP, dan menchek semua transport
request yang ada, baik yang masih pending, dalam proses, atau yang telah
selesai.

Membuat Logsheet pada invoice yang sudah benar data yang diperlukan
adalah berupa nomor invoice, tanggal invoice, tanggal jatuh tempo, nama
vendor, jumlah yang telah dibayar untuk invoice, dan jumlah pajak yang
dikenakan pada invoice (PPN).

Mengunggah URN (Unique Reference number) dengan melalui portal ICS
(Invoice Control System) data yang diperlukan adalah tanggal penerbitan
faktur, total nilai tagihan yang tercantum dalam invoice, metode

pembayaran yang digunakan, dan portal ICS (Invoice Control System)
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memerlukan konfirmasi status apakah data yang diunggah telah diverifikasi
atau belum.

Menangkap Layar PA (Payment Application) data yang diperlukan adalah
berupa Nomor PA (Payment Application), nama pihak yang menerima
pembayaran, Jenis mata uang yang digunakan dalam transaksi (seperti IDR,
USD,EUR),tanggal faktur atau tagihan diterbitkan, dan dokumen pendukung
seperti faktur atau kwitansi, dan memastikan untuk menangkap layar dari
dokumen PA (Payment Application).

Membuat Rekap Pengangkutan Sparepart data yang diperlukan adal berupa
Satuan yang digunakan (seperti, unit, box, kilogram), Rute yang digunakan
untuk pengangkutan sparepart, Jenis kendaraan atau plat nomor kendaraan
yang digunakan.

3.6 Dokumen yang dihasilkan

Dokumen yang dihasilkan ketika melaksanakan kerja praktik di bagian

invoice trucking PT Indah Kiat Pulp and Paper adalah sebagai berikut:

1.

Mengunggah URN (Unique Reference number) dengan melalui portal ICS
(Invoice Control System) dalam invoice dokumen yang dihasilkan berupa
Bukti atau tanda terima pengunggahan URN (Unique Reference number)
yang Mencakup informasi tentang pengunggahan ID URN (Unique
Reference number) yang diunggah, dan konfirmasi bahwa URN (Unique
Reference number) berhasil diproses atau diterima oleh sistem.

Menangkap Layar PA (Payment Application) dokumen yang dihasilkan
berupa jumlah pembayaran, penerima, nomor faktur, metode pembayaran,
dan tanggal, dan bukti yang menunjukkan bahwa pembayaran telah diterima

dan diproses seperti gambar berikut.
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Gambar 3.21 Hasil Payment Application
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

5. Membuat Logsheet pada invoice yang sudah benar dokumen yang dihasilkan
berupa nomor invoice, tanggal penerbitan, barang yang tercantum pada
invoice dan sesuai dengan pengiriman, slip Pembayaran, dan nama vendor.

6. Membuat Rekap Pengangkutan kertas dokumen yang dihasilkan berupa
Lokasi pengiriman (tujuan dan penerima), nomor dokumen, surat jalan,
rincian biaya pengangkutan, dan nama penerima atau nama vendor.

7. Memeriksa invoice vendor dokumen yang dihasilkan berupa invoice yang
berisikan invoice yang diterima dari vendor yang telah selesai di periksa.

8. Memasukkan nomor DN (Delivery Number) pada HTS (Hbd Transportation
System) dokumen yang dihasilkan berupa nomor DN (Delivery Number),
tanggal dan waktu input, Informasi pengirim dan penerima, Detail

kendaraan dan sopir,tanda tangan pengirim dan penerima.

3.7 Kendala dan Solusi Yang Dihadapi

3.7.1Kendala yang praktikan hadapi pada saat melakukan Praktik Kerja
Lapangan, yaitu sebagai berikut:

1.  Dokumen Pada Invoice Tidak Lengkap
Selama penulis melaksanakan kerja praktik dalam jangka waktu 6 bulan
penulis mengalami kendala terkhususnya sesuai judul penulis yang diambil
yaitu bagian invoice trucking, ketika penulis memproses invoice trucking

tersebut Penulis menemukan kendala salah satunya dokumen yang tidak
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lengkap seperti No PO (Purchase Order) tidak ada di Slip Penerimaan
Barang.

2.  Kesalahan Data
Penulis juga menemukan kendala dalam kesalahan data seperti Jumlah harga
tidak sesuai dengan yang terbilang dan tanggal, bulan pada faktur pajak
dengan invoice berbeda.

3. Tarif Pengangkutan Salah
Terjadinya salah tarif pengangkutan karena ketidaksesuaian kontrak atau
kesepakatan yang telah di sepakati vendor.

4.  Kontrak terjadi Expired
Sebelum mengelola invoice Trucking tersebut telah terjadi kontrak yang
dilakukan vendor terhadap perusahaan ketika kontrak expired invoice tidak
dapat diproses dikarenakan kontrak sudah tidak berlaku, dan kontrak
expired juga berpengaruh ketika melakukan pembayaran terhadap invoice
yang diproses sehingga membuat tertunda pembayaran sampai kontrak

diperbaharui.

3.7.2 Solusi yang harus dilakukan dalam menyelesaikan kerja praktik, Sebagai
berikut:

1. Jika sudah terjadi kontrak yang expired maka solusi yang harus dilakukan
yakni segera menghubungi pihak yang bersangkutan agar dapat
mendiskusikan status kontrak untuk diperpanjang atau tidak.

2. Jika dokumen pada invoice tidak lengkap maka praktikan menulis catatan
kecil dan kemudian menempelkan catatan itu didalam invoice tersebut untuk
dikembalikan ke vendor.

3. Jika terjadi tarif pengangkutan salah didalam invoice praktikan memberitahu
kepada karyawan bahwa dalam invoice tersebut terjadi tarif pengangkutan
yang salah agar karyawan dapat memberitahu ke vendor ketika vendor
datang kembali untuk mengantar invoice baru.

4.  Menggunakan komputer karyawan yang tidak masuk atau izin Jika

komputer saya terjadi masalah seperti rusaknya komputer saya.
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BAB IV
ALUR PEMROSESAN INVOICE KERTAS TRUCKING
PT INDAH KIAT PULP AND PAPER

Memproses invoice adalah serangkaian kegiatan yang dilakukan untuk
memverifikasi, mencatat, dan menyelesaikan pembayaran berdasarkan dokumen
tagihan (invoice) yang diterima dari vendor. Proses ini memastikan bahwa
informasi yang tercantum dalam invoice sesuai dengan transaksi yang telah
dilakukan, dan bahwa pembayaran dilakukan dengan benar dan tepat waktu.
Proses ini bertujuan untuk memastikan bahwa semua transaksi sesuai dengan
kesepakatan, akurat, dan terdokumentasi dengan baik sebelum pembayaran
dilakukan.

Adapun bagan alir pemrosesan invoice yang dilakukan sebagai berikut:

Memeriksa Memasukkan Masukkan data ke Mencetak data
Invoice Data ke 1CS aplikasi fiori hasil dari fiori

Masukkan Membuat Membuat rekap
kedalam map loasheet igvoice Pengangkutan
spoke g invoice

Gambar 4.1 Bagan Alir Memproses Invoice kertas Trucking
Sumber: Data Olahan 2024

Berikut tahapan dalam memproses invoice bagian trucking yang dilakukan:

1.  Memeriksa Invoice merupakan tahapan utama dalam memproses invoice
dimana tujuannya yaitu untuk memastikan kelengkapan dokumen invoice
yang telah diserahkan vendor/mitra kerja ke perusahaan untuk di proses.
Jika invoice tersebut tidak lengkap maka invoice tersebut akan di

kembalikan ke vendor/mitra kerja tersebut.

46



AL

Gambar 4.2 Memeriksa invoice
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Memasukkan Data kedalam Portal ICS (Invoice Control System) dimana
setelah data selesai di periksa maka tahapan selanjutnya yakni dengan
memasukkan data pada invoice seperti data nomor invoice, nama invoice
yaitu invoice kertas jasatama, total tagihan dan tanggal pengiriman serta

tujuan alamat pada invoice.

Gambar 4.3 Bentuk Portal ICS
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Memasukkan Data kedalam Aplikasi Fiori data yang dimasukkan kedalam
aplikasi fiori kemudian dimasukkan ke PA (Payment Application) untuk

untuk dilampirkan ke masing-masing invoice.
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Gambar 4.4 Bentuk Aplikasi Fiori
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Mencetak Data dari Aplikasi Fiori mencetak data dari aplikasi fiori ini
berupa payment application yang telah dimasukkan tadi melalui aplikasi
fiori yang kemudian di lampirkan ke masing-masing invoice jasatama

tersebut.

Gambar 4.5 Hasil data dari Payment Application
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

Membuat rekapitulasi pengangkutan pada invoice kertas setelah data-data
yang di cetak selesai maka langkah selanjutnya membuat rekap

pengangkutan kertas masing-masing invoice untuk dilampirkan.



Gambar 4.6 Rekapitulasi Pengangkutan barang Sparepart
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024

6. Membuat Logsheet Invoice setelah membuat rekapitulasi pengangkutan
barang berupa sparepart selanjutnya membuat logsheet masing-masing
invoice yang dimana berisikan nama invoice, nomor faktur pajak, total
tagihan, dan deskripsi jenis pengangkutan kertas dan tanggal penerimaan
invoice tersebut.

Gambar 4.7 Bentuk Logsheet Invoice
Sumber: PT Indah Kiat Pulp and Paper 2024



5.1

BAB V
PENUTUP

Kesimpulan

Dalam Pelaksanaan kerja praktik di PT Indah Kiat Pulp and Paper Perawang

pada bagian trucking, maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut:

1.

Spesifikasi tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik di PT Indah Kiat
Pulp and Paper Perawang adalah Memproses invoice kertas.

Target yang diharapkan selama kerja praktik adalah memeriksa Invoice
vendor/Mitra kerja, memasukkan data pada ICS (Invoice Control System),
memasukkan nomor DN (Delivery Number) pada HTS (Hbd Transportation
System), memeriksa TMS pada aplikasi SAP LOGON, membuat logsheet
pada invoice yang sudah benar, membuat URN (Unique Reference Number),
menangkap layar PA (Payment Application), membuat rekapitulasi
pengangkutan kertas.

Perangkat keras dan lunak yang digunakan selama kerja praktik di bagian
trucking adalah Komputer, CPU, Mouse, Keyboard, Mesin Fotocopy,
Telepon Kantor. Sedangkan perangkat lunak yang digunakan berupa
Aplikasi Portal ICS (Invoice Control System), SAP Fiori, SAP (System
Applications and Product in Data Processing), TMS, Microsoft Excel.
Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan selama melaksanakan kerja
praktik di PT Indah Kiat Pulp and Paper Perawang adalah Multifunction
Printer,stempel,stapler,penjepit kertas.

Data-data yang diperlukan, Pada umumnya data yang diperlukan selama
kerja praktik di PT Indah Kiat Pulp and Paper Perawang adalah data yang
diperlukan sesuai dengan spesifikasi Pekerjaan.

Dokumen yang dihasilkan selama kerja praktik di PT Indah kiat Pulp and
Paper adalah memeriksa Invoice vendor,memasukkan data pada ICS (Invoice
Control System), memasukkan nomor DN (Delivery Number) pada HTS
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(Hbd Transportation System), memeriksa TMS pada aplikasi SAP LOGON,
membuat logsheet pada invoice yang sudah benar, membuat URN (Unique
Reference Number), menangkap layar PA (Payment Application), membuat
rekapitulasi pengangkutan kertas.

Kendala dan Solusi yang hadapi selama melaksanakan kerja praktik adalah
berupa Dokumen Pada Invoice Tidak Lengkap maka solusi yang harus
dilakukan yakni menulis catatan kecil dan kemudian menempelkan catatan
itu didalam invoice tersebut untuk dikembalikan ke vendor, Kesalahan Data,
Tarif Pengangkutan Salah, Kontrak terjadi Expired solusi yang harus
dilakukan yakni segera menghubungi pihak yang bersangkutan agar dapat

mendiskusikan status kontrak untuk diperpanjang atau tidak.

5.2 Saran

Setelah melaksanakan kerja praktik di PT Indah Kiat Pulp and Paper

Perawang pada bagian Trucking, maka dapat diambil saran sebagai berikut:

1.

Bagi PT Indah Kiat Pulp and Paper Perawang diharapkan agar seluruh
karyawan dikantor Port Operation tetap mempertahankan dan
meningkatkan kedisiplinan, kinerja dan kompetensi yang mewajibkan
seluruh karyawan dalam menguasai dan memiliki pemahaman yang cukup
baik. Menjalin hubungan baik yang dapat saling menguntungkan antara PT
Indah Kiat Pulp and Paper Tbhk Perawang dengan Politeknik Negeri
Bengkalis.

Bagi Mahasiswa yang melaksanakan kerja praktik selanjutnya, diharapkan
mampu memanfaatkan kesempatan dengan sebaik-baiknya guna menambah
ilmu pengetahuan yang belum didapat selama duduk di perkulihan serta
dapat menambah pengalaman Dunia kerja, dengan dilaksanakan Kerja
Praktik tersebut dapat merasakan secara langsung suasana dan tantangan di
dunia kerja, seperti berkerja dengan tim, menghadapi deadline dan
menyelesaikan masalah nyata.

Bagi Politeknik Negeri Bengkalis untuk menyelenggarakan kerja praktik ini
dapat dijadikan sebagai bahan evaluasi dan sebaiknya dosen pembimbing
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mahasiswa yang bersangkutan dapat mendampingi mahasiswa yang akan
melakukan kerja praktik pada hari pertama masuk dan menjemputnya

kembali ketika mahasiswa telah selesai melakukan kerja praktik.
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LAMPIRAN - LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Pengantar

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

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

Nomor : 3253 /PL31/TU/2024 04 Juli 2024
Hal : Surat Pengantar Kerja Praktek (KP)

Yth. Pimpinan PT. IKPP (Indah Kiat Pulp & Paper)

JI. Raya Minas - Perawang KM.26, Pinang Schatang, Perawang,

Pinang Sebatang kec.tualang kab Siak, Riau-Indonesia 28772

Dengan hormat,

Schubungan dengan korfirmasi kesediaan dari pihak Bapak/ibu perihal Penerimaan Kerja Praktek
(KP) Mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis, maka dengan ini kami sampaikan nama mahasiswa

dibawah ini:
No Nama Nim Prodi
1_| Yogi Kumiawan 5103211514 D-1V Bisnis Digital
2 | Dameria Elisabet Manalu 5103211533 D-1V Bisnis Digital
3 | Lili Asmira 5103211509 D-1V Bisnis Digital
4 | Wina Wiranda 5103211518 D-1V Bisnis Digital

Guna melaksanakan Kerja Praktek (KP) mulai dari tanggal 08 Juli 2024 s.d 28 Desember 2024,
Demikian surat pengantar ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan
terima kasih,

\ ip
\ % Armads, ST, MT
\\ “NIP.197906172014041001

\\




Lampiran 2 Surat keterangan Selesai Magang

@ indahkiat #

pulp and paper products

SURAT KETERANGAN
234/SKV-PA/IKPP/XI1/2024

Sehubungan telah berakhirnya Kerja Praktik di PT. Indah Kiat Pulp & Paper Tbk.
Perawang, menerangkan bahwa:

Nama : Dameria Elisabet Manalu
NIM/NIS : 5103211533

Jurusan/Prodi : Administrasi Niaga / Bisnis Digital
Asal Sekolah : Politeknik Negeri Bengkalis
Waktu : 08 Juli s/d 15 Desember 2024

Bahwa nama tersebut benar telah mengikuti Kerja Praktik dengan Baik sejak tanggal 08
Juli s/d 15 Desember 2024 di PT. Indah Kiat Pulp & Paper Tbk. Perawang Mill.

Demikian surat keterangan ini kami berikan kepada yang bersangkutan untuk dapat
digunakan seperlunya. ¢

Perawang, 18 Desember 2024
Hormat Kami,

_PT. Indah Kiat Pulp & Paper Tbk. Perawang
It "% z v
)\ I/

rmadi, SE.,ME
ublic-Affair Head
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Lampiran 3 Penilaian kerja praktik

PENILAIAN DARI PERUSAHAAN KERJA PRAKTIK
PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk, Perawang Mill
Unit Port Operation, Divisi Logistik

Nama : Damecria Elisabet Manalu
NIM : 5103211533
Politeknik Negeri Bengkalis

No Aspek Penilaian Bobot Nilai
| Disiplin 20% 18%
2 Tanggung Jawab 25% 23%
3 Penyesuaian Diri 10% 9%
4 Hasil Kerja 30% 27%
5 Perilaku Secara Umum 15% 14%

Total Jumlah (1+2+3+4+5) 100% 91%

Keterangan:

Nilai : Kriteria
81-100 : Istimewa
71-80 : Baik Sekali

66-70 : Baik

61 -65 : Cukup Baik
56-60 : Cukup
Catatan:
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Lampiran 4 Logbook Kampus

] impartfavorites M Gmail (0 YouTube 9 Maps

C N T

Jumat, 13 198609272022031003 - LARBIEL 5103211514 - Yogi Ferpisahon Magang H. n
Desember 2024 HADI, $.50s, M.Si Kurniawan
2 Jumat, 13 198609272022031003 - LARBIEL 5103211618 - Wina Bimbingan dan farewell party E u
Desember 2024 HADI, S.50s, M.Si Wiranda
3 Jumat, 13 198609272022031003 - LARBIEL 5103211533 - Dameria  Invoice tracking E n
Desember 2024 HADI, S.Sos, M.Si Elisabet Manalu
4 Jumat,13 198609272022031003 - LARBIEL 510321509 - Lili Asmira ~ Pengelolaan Container Hu
Desember 2024 HADI, S.50s, M.Si
5 Kamis, 12 198609272022031003 - LARBIEL 5103211518 - Wina Memproses Invoice E n
Desember 2024 HADI, 5.508, M.Si Wiranda
5 Kamis, 12 198609272022031003 - LARBIEL 5103211533 - Dameria  Invoice tracking E n
Desember 2024 HADI, $.50s, M.Si Elisobet Manalu
7 Kamis, 12 198609272022031003 - LARBIEL 510321509 - Lili Asmira  Pengelolaan Container E n
Desember 2024 HADI, S.S0s, M.Si
8 Rabu |l Desember 198609272022031003 - LARBIEL 5103211518 - Wina Memproses Invoice E u
2024 HADI, 5508, MSi Wiranda
9 Raobu, Il Desember 198609272022031003 - LARBIEL 5103211633 - Damerla  Invoice tracking E n
2024 HADI, 5.50s, MSi Elisabet Manalu
10 Rabu, 1| Desember 198609272022031003 - LARBIEL 5103211509 - Lili Asmira  Pengelolaan Container E u
2024 HADI, 5.508, M.Si
i Selasa, 10 198609272022031003 - LARBIEL 5103211518 - Wina Memproses Invoice BBan

£ import favorites | M Grail [0 YouTube @ Maps

201 Rabu21Agustus  198609272022031003- LARBEL 5103211533 - Damerio  Invoice tracking Enn
2024 HADI, $.508, MSi Elisabet Manalu
202 Robu 2IAgustus  198609272022031003 - LARBIEL 5103211509 - Lii Asmira  Pengelolocn Container Enn
2024 HAD, 5.S0s, MSi
203 Selos, 20 198608272022031003 - LARBEEL 5103211518 - Wina Memproses invaice Hn n
Agustus 2024 HADI, 5.505, MSi Wiranda
204 Selosq, 20 198609272022031003 - LARBIEL 5103211533 - Dameria  Invoice tracking Enn
Agustus 2024 HAD, 5.S0s, MSi Elisobet Manalu
205 Selosn, 20 198608272022031003 - LARBIEL 510321509 - Ll Asmira  Fengelolaan Container Eun
Agustus 2024 HADI, S.505, MSi
206 | Senin,19Agustus  198600272022031003 - LARBIEL 5103211518 - Wina Memproses invoice Enn
2024 HAD, 5508, MSi Wiranda
207 Senin19Agustus  198608272022031003 - LARBEL 5103211533 - Domerio  Invoice tracking Eun
2024 HADI, 5.508, MSi Eliscbet Manalu
208 Senin,19Agustus  198600272022031003 - LARBIEL 6103211500 - Lii Asmira  Pengeloloan Container Enn
2024 HADI, 5.508, MSi
209 Jumat 16 Agustus  198608272022021003 - LARBIEL 5103211518 - Wina Memprases invoice Enn
2024 HADI, 5.508, MSi Wiranda
20 Jumat, 16 Agustus  198600272022031003 - LARBEL 5103211533 - Damerio  Invoice tracking Enn
2024 HADI, 5.508, MSi Elisabet Manalu
21 Jumat 16 Agustus  198608272022031003 - LARBEL 5103211508 - Lii Asmira  Pengelolaan Container Enn

2024 HAD, §.S05, MSi

mn Vmmmin AF B meickiie IOAPANATANAAAMIAAN L ADRIC CINAANCIN TH e i it = ..




Lampiran 5 Syarat masuk kawasan industry
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Lampiran 6 Laporan Monitoring dari perusahaan

MAGANG INDUSTRI

PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

Nama DM’IERM EWABET MANAWM

Lembaga Pendidikan Polttexnie Neged 5% o b
Jurusan/Prodi Mmtaigreast \iagn [ D- N blacs bf’mn
Tanggal Praktek o%Io]- 20 ﬂ}“ u/ﬂ- Yo

Penempatan Unit - Rocr me ﬁ“"

Koord. Lapangan

VK "

| Paraf pembimbing

No | Tanggal Materi Praktek Lokasi Koord Public
Lapangan Relation
! * o
; ? oty \nduc +ion = Kamoc hamp
- (empalf \in W :
/of - 20y dan | Quan lintar (‘H»

Pannling pasern tag

i (&\qc\mw\n k,u){“

W/ Wenunggu penempatan wein
o - 203y penemy
Kt(fa dan  mbss kavtor  Humas

|
l’ﬂ-m‘i Wiengey fencvputan i

\(be Wiy Kawtor Huwos Yﬁ
5 = e,
Pewpatan kas',. ke u
'1/01.;,,1., - Mencemnngt kode swear | OF Offree r%‘
- Mer okirp
fm ing i harap o ke Pudlic R setiap han senin untuk pengesahan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Thk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

Nama Damecta Eudaber Manai
Lembaga Pendidikan Poiieenik N:Y ”‘T“'
Jurusan/Prodi Admint e W ket prgm
Tanggal Praktek |9/Oi 201(1 / i 01 2071
Penempatan Unit Pk 0?9"*“!2'\ Oﬁ’ﬁt Mol’ca o
Koord. Lapangan Nur A{"* e R
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)
Catatan
Lembar itonng irv harap hkan ke Public Relation satiap han senin untuk pengesahan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

Nama - Damedn WiCavet Moavaw
Lembaga Pendidikan - .  Poudvende Neget  Bonqri L — 0, !
Jurusan/Prodi MM!WW ....... 9.1 ............ Mm,h-' ............
Tanggal Praktek LA / o BRI o R
Penempatan Unit .. .0p_ nvoice

Koord. Lapangan : N“(A"('“

No | Tanggal Materi Praktek
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VK L

MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

Nama ; MMW'“H“'”“M'NAN .....................................
Lembaga Pendidikan _ Penreenic g e DAEAN
Jurusan/Prodi DN Bt OB [ ddmneera? iaga

Tanggal Praktek - .29 N [ 03 -08 - 200y

............................................

Penempatan Unit . ;L( m
Koord. Lapangan & \

No | Tanggal Materi Praktek Lokasi Koord | Rm
G 1 ménghiund ot B 4
2’/"1'”’*! 2 e ] 1
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1 membudt upn |
1
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VK B
MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK
Nama - DAMERIn € l““”TM"N““" ..............................
Lembaga Pendidikan  ..... Powtpenic Nuged Bond BN
Jurusan/Prodi ; ...Q.‘l:.b.\.‘.zn.!‘.....D-.'ff&.'.!.../..!:‘f!m'.\..f.s.'.r.;.r.sr...hl.‘.ﬁg.‘s.........
Tanggal Praktek Ll W °‘!'°%_”"‘ ............................
Penempatan Unit o 0p offite dawBe e
Koord. Lapangan Sssias N“" Wit ST
Paraf pembimbing
No | Tanggal Materi Praktek Lokasi Koord Public
Lapangan | Relation
4 05 / 1 Mombus URN dan  wmprsir
. rigor HTs
. M«t 8- Mengup gate \“'-rdrzc“ T Of Oﬁ'\h fﬁs )ﬁ'{
3o mowbunt \94 ek dan poat
(oqchect
% loe 1w x«r NOWOC Y pite
/01'2'7)-\' W&Nﬂ akan Pockal (¢S 4 HTs o, )@{
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Thk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

Nama - DAMERIA ENGRBET MAMAW s
Lembaga Pendidikan PMC‘H\V-NI“ ..... 3"‘3 ...................................
Jurusan/Prodi - Adwtorttas - Bisals D(ﬂm ......
Tanggal Praktek :....’.7'..'.9‘/ lb- “‘
Penempatan Unit ....9.&@....9?....9{{“‘
Koord. Lapangan  : N“"T!l'
| Paraf pembimbing |
No | Tanggal Materi Praktek Lokasi Koord Public
Lapangan | Relation |
1
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

Nama - DAMRI ElCaBeT  MINMG
Lombagh PONMIGIKEN  : .....c.iiswoviisininssidssabinmsasssinis
Jurusan/Prodi S i TR

No | Tanggal Materi Praktek
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Memvunt ugy Azm Kemwlian
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MAGANG INDUSTRI

PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

Kk "

Nama Davepin ELGABET  MANAW

Lembaga Pendidikan - foleente  Neaet 6«3}».\& .
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Catatan
Lembar monitonng ini harap diserahkan ke Public Relation setiap han senin untuk pengesahan
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Nama

Lembaga Pendidikan : .

Jurusan/Prodi

MAGANG INDUSTRI
~ PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK
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Lembar g ini harap diserahikan ke Public Relation setiap hari senin untuk pengesahan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Thk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK
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Lembar g ini harap dise ke Public Relation setiap hari senin untuk pengesahan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Thk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK
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Lembar monitaring ini harap diserahkan ke Public Relation setiap hari senin untuk pengesahan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Thk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK
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Catatan

Lembar monitoring ini harap diserahkan ke Public Relation setiap hari senin untuk pengesahan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK
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DATA PRIBADI
Nama Lengkap

NIM
Tempat/Tanggal Lahir

Jenis Kelamin
Alamat

Hobi

Motto Hidup

Nama Orang Tua
Nama Ayah
Nama Ibu

Alamat

RIWAYAT PENDIDIKAN

SD
SMP
SMA

Perguruan Tinggi

KERJA PRAKTIK
Judul

Tempat Kerja Praktek
Tanggal Kerja Praktek

BIODATA

: DAMERIA ELISABET MANALU
: 5103211533

: Perawang/ 20 Maret 2002

. Perempuan

. JI. Pendidikan

: Membaca Novel, Mendengar Music

: Banyaklah rancangan di hati manusia, tetapi

keputusan Tuhanlah yang terlaksana!

: Jontor Manalu
- Roida Sinambela
: JI. Pendidikan

: SDS REHOBOT
: SMP N 5 TUALANG
: SMA N 2 TUALANG

: POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

: Analisis Alur Pemrosesan Invoice Trucking di PT.

Indah Kiat Pulp & Paper Thk Perawang.
: Port Operation Office (Invoice)
: 08 July — 15 Desember 2024
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POLITERNIR NEGERI BENGKALIS
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN HISNIS DIGITAL
Jalan Bathin Alam, Sungar Alam, Bengkabs, Riau 28714
Telepon (0766) T008877, Faximile (0766) 8001000
Website  hup //www polbeng acid

Nama Damena Ehsabet Manalu
NIM 5103211533
Judu) PT Indah Kiat Pulp And Paper tbk Perawang bagian [rucking

Port Operation)

Nama Dosen Pengupi . Nazean®yu Sunacty 5.€, MM

Maten perbaikan dan Dosen Penguji
n (Levfs{‘ ses LAl Aavan Ye"&@

"ACC u/ @jﬂﬂx

Pergesaban darl Diosen Pengup
Schelwn pertwaian Loda: = Serchah perbadan g
Tanga! Y/ l/'l -y Tanggal D /2/120

Tods [angan A?" Tands Taogan
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KREMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN IPKNOLOGI
POLITERNIK NEGERI BENGKALIS
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN BISNIS DIGITAL
Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkahis, Riau 28714
Telepon (0766) 7008877, Faximile (0766) 8001000
Website - http //www polbeng ac id

Nama Damena Elisabet Manalu

NIM 5103211533

Judul - PT Indah Kiat Pulp And Paper tbk Perawang bagian 7rucking
Port Operation

Nama Dosen Pembimbing :

Maten perbaikan dan Dosen Pembimbing :

P shan dari Doven P
Schelom perborlan Sctelah perbakan
Tanggal Tanggal
Tanda Tangan Tanda Tangan
xX\/
LD } ) \
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