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KATA PENGANTAR
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Kerja Praktik ini merupakan salah satu program Politeknik Negeri Bengkalis
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Tujuannya untuk menerapkan ilmu pengetahuan dalam dunia kerja serta untuk
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dapat penulis sebutkan satu-persatu.

Orang tua Penulis yang senantiasa memberikan doa dan dukungan sehingga
penulis dapat menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan (PKL).

Serta teman-teman seperjuangan, terutama Yogi Kurniawan, Lili Asmira,
Dameria Elisabet Manalu yang telah membantu dalam memberikan informasi
sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan PKL ini tepat waktu.

Penulis dengan tulus memohon maaf apabila selama menjalani Kerja Praktik

di Port Operation Unit PT Indah Kiat Pulp & Paper Perawang, terdapat kesalahan

atau tingkah laku yang mungkin kurang berkenan. Dengan kerendahan hati, penulis
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kontribusi positif untuk perbaikan di masa mendatang.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam menghadapi dinamika dunia pendidikan dan persaingan di dunia
kerja, Politeknik Negeri Bengkalis turut berperan aktif dalam mempersiapkan
mahasiswanya. Pendidikan di perguruan tinggi memang di arahkan untuk
mengaktualisasikan potensi mahasiswa, namun kompleksitas ruang lingkup
pendidikan sering kali menciptakan kesenjangan antara ilmu teoritas kampus dan
tuntutan praktik di lapangan. Keterbatasan sifat statis ilmu kampus juga menjadi
tantangan nyata yang di hadapi oleh mahasiswa.

Untuk mengatasi hambatan ini, Politeknik Negeri Bengkalis telah
mengenalkan program magang sebagai bagian integral dari kurikulumnya.
Program ini tidak hanya bertujuan untuk melatih mahasiswa dalam aspek
pengetahuan teoritas, tetapi juga mengupayakan pengembangan soft skill dan hard
skill yang esensial dalam dunia kerja. Melalui pengalaman magang, diharapkan
mahasiswa dapat mengaplikasikan pengetahuan mereka dalam situasi nyata,
mempersiapkan diri untuk tantangan dunia kerja yang dinamis.

Dengan adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan mahasiswa dapat
mengukur dan mengetahui seperti apa kemampuan yang mereka miliki, mahasiswa
dapat memperbaiki diri agar menjadi lebih kompetitif digenerasi mendatang serta
memiliki kompetensi yang berkualitas serta mampu bersaing sehat dalam mencari
lapangan pekerjaan setelah menempuh pendidikan sebagai Sarjana. Selain itu,
mahasiswa diharapkan tidak mengalami kesulitan dalam beradaptasi dengan
lingkungan kerja yang sangat berbeda dengan lingkungan perkuliahan.

Disamping itu, keputusan penulis untuk menjalani Kerja Praktik di PT Indah
Kiat Pulp & Paper (PT IKPP) juga sejalan dengan tujuan pengembangan
profesional dan akademis, khususnya di bidang teknik. Pemilihan tempat magang
ini di dorong oleh keinginan mendalam untuk menggabungkan teori yang telah
dipelajari di kampus dengan aplikasi praktis dalam industri. Politeknik Negeri

Bengkalis dengan berbagai jurusan termasuk Program Studi Bisnis Digital,



berusaha mengarahkan mahasiswanya untuk mendapatkan pengalaman industri
yang melibatkan perencanaan, pengolahan, dan pelaksanaan di suatu unit kerja.
Kerja Praktik ini dilaksanakan setelah mahasiswa Politeknik Negeri
Bengkalis menyelesaikan minimal 6 (enam) semester dan lulus penuh.
Berdasarkan hal tersebut diatas maka penulis sebagai mahasiswa Program Studi
Bisnis Digital diwajibkan melaksanakan kerja Praktik selama 6 (enam) bulan.
Penulis memutuskan untuk melaksanakan kegiatan pelatihan kerja di PT Indah
Kiat Pulp and Paper Tbk-Perawang Mill guna mengaplikasikan ilmu teoritis dan
konsep yang diperoleh selama perkuliahan di lingkungan kerja dunia nyata. Penulis
memilih PT Indah Kiat karena merupakan salah satu perusahaan terbesar yang
selaras dengan bidang studi saya. Pilihan ini memungkinkan penulis untuk
merasakan langsung penerapan pengetahuan dan konsep teoretis dalam bidang
keahliannya. Selanjutnya penulis memperoleh kesempatan untuk menganalisis
permasalahan terkait ilmu yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai program studi.
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini penulis mendapat tempat di Bagian
Operasional Pelabuhan, khususnya bagian pengelolaan Invoice. Pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan ini dimulai pada tanggal 08 Juli sampai dengan tanggal 15
Desember 2024. Diharapkan Praktik Kerja Lapangan ini dapat menambah
wawasan penulis dalam berbagai pelaksanaan tugas yang baik dan benar serta
mampu menghadapi dunia kerja yang nyata dengan pengalaman yang

diperolehnya.

1.2 Tujuan Kerja Praktik (KP)
Kegiatan kerja Praktik Mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis Program
Studi Bisnis Digital mempunyai tujuan sebagai berikut:
1.  Untuk mengetahui spesifikasi tugas yang dilaksanakan di Industri/Perusahaan.
2. Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang dilakukan di
Industri/Perusahaan.
3. Untuk mengetahui perangkat lunak dan keras yang digunakan di

Industri/Perusahaan.



4.  Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama
melakukan Kerja Praktik (KP) di Industri/Perusahaan.

5. Untuk mengetahui data-data yang di perlukan selama Kerja Praktik (KP) di
Industri/Perusahaan.

6.  Untuk mengetahui dokumen-dokumen yang dihasilkan dalam melakukan
Kerja Praktik (KP) di Industri/Perusahaan.

7. Untuk mengetahui kendala dan solusi selama melakukan Kerja Praktik (KP)

di Industri/Perusahaan.

1.3 Manfaat Kerja Praktik (KP)

Kerja Praktik yang dilaksanakan sangat bermanfaat bagi beberapa pihak
seperti mahasiswa, perusahaan dan Politreteknik Negeri Bengkalis:
1. Bagi Praktik/Mahasiswa

a) Mahasiswa mendapatkan pengalaman praktis di lapangan yang
memperkaya pengetahuan teoritis mereka dengan situasi nyata
industri.

b) Mahasiswa  memiliki  kesempatan  untuk  mengembangkan
keterampilan profesional, interpersonal, dan teknis yang di perlukan
dalam lingkungan kerja.

2. Bagi Perusahaan PT Indah Kiat Pulp and Paper

a) Mahasiswa membawa kontribusi positif dengan pengetahuan dengan
keterampilan bisnis digital yang mereka pelajari di perguruan tinggi,
meningkatkan kualitas sumber daya manusia di perusahaan.

b) Mahasiswa dapat membawa ide-ide inovatif dan sulusi baru dalam
implementasi teknologi dan strategi bisnis digital yang relevan.

3. Bagi Perguruan Tinggi

a) Kerja Praktik memberikan validasi langsung terhadap relevansi dan
keefektifan kurikulum Program Studi Bisnis Digital dengan kebutuhan
industri.

b) Menjalin kerjasama aktif dengan perusahaan membuka peluang kolaborasi

yang lebih erat antara perguruan tinggi dan dunia industri.



4. Bagi Program Studi Bisnis Digital.
a) Kesuksesan mahasisa dalam Kerja Praktik mencerminkan positif pada
reputasi Program Studi Bisnis Digital.
b) Pengalaman yang di peroleh dari Kerja Praktik dapat membantu dalam

pembaruan kurikulum untuk menjawab tuntutan industri.



BAB 11
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan.

PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk. (“Perseroan”) didirikan di Republik
Indonesia dalam rangka Undang-Undang Penanaman Modal Asing No. 1 Tahun
1967, berdasarkan Akta Notaris Ridwan Suselo No. 68 tanggal 7 Desember 1976.
PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk merupakan perusahaan yang bergerak di sektor
pulp terpadu dan kertas dengan status Penanaman Modal Asing (PMA).

3 indah kiat

pulp and paper products

Gambar 2. 1 PT IKPP Tbk logo
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk

PT Indah Kiat Pulp & Paper Corporation pertama kali dirintis oleh Soetopo
Jananto (Yap Sui Kei), saat itu beliau memimpin Berkat Group. Pada tahun
1975, Berkat Group yang memiliki banyak anak perusahaan, mendatangkan
Chung Hwa Pulp Corporation dan YuenFoong Yu Paper Manufacturing dari
Taiwan. Kemudian mereka melakukan survei pertama untuk studi kelayakan
dengan lokasi pendirian pabrik kertas di Serpong, Tangerang, Jawa Barat dan

pabrik pulp di Jawa Tengah, Jambi, Riau dan tujuh daerah lainnya.

Gambar 2. 2 PT IKPP Thk
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk



PT Indah Kiat Pulp & Paper (PT IKPP) merupakan perusahaan yang bergerak
di bidangindustri pulp dan kertas terpadu dengan status Penanaman Modal Asing
(PMA).Perseroan bergerak di bidang manufaktur, perdagangan, pertambangan dan
kehutanan.Saat ini, Perseroan bergerak di bidang pembuatan kertas kultural, pulp,
tisu dan kertas industri. Perseroan telah tercatat di Bursa Efek Jakarta dan Surabaya
sejak tahun 1990 (sekarang telah bergabung menjadi Bursa Efek Indonesia)

Saat ini Perseroan memiliki fasilitas produksi di tiga lokasi: Perawang-Riau,
Tangerang dan Serang Banten. Kegiatan usaha utama Perseroan adalah produksi
pulp, tisu, berbagai jenis kertas kultural yang terdiri dari kertas cetak dan tulis
(freesheet berlapis dan tidak berlapis) dan kertas fotokopi. Perseroan juga
memproduksi kertas industri, kertas kemasan Le yang terdiri dari: containerboard
(linerboard dan medium bergelombang), kontainer pengiriman bergelombang
(diubah dari containerboard), boxboard, kemasan makanan dan kertas berwarna
Khusus.

Sementara itu, pengoperasian lini mesin kertas 3 di pabrik kertas Tangerang
dilakukan disamping persiapan lokasi pabrik pulp di Desa Perawang dan Pinang
Sebatang, Kecamatan Tualang, Kabupaten Siak Sri Indrapura, Provinsi Riau.
Setahun kemudian pembangunan fisik Pabrik Pulp Tahap I dimulai di Provinsi Riau.
Bersamaan dengan itu dibangun pula fasilitas bongkar muat berupa pelabuhan
khusus yang dapat disandarkanoleh kapal laut dengan bobot mati lebih dari 6.000
ton yang berjarak kurang lebih 1,5 kilometer dari lokasi Pabrik Pulp di tepian
Sungai Siak.

PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk merupakan badan hukum swasta nasional
yangdipercaya mengelola hutan dan industri hasil hutan dalam bentuk HPH Group:
1. PT Arara Abadi seluas + 265.000 Ha.

2 PT Wira Karya Sakti seluas + 220.000 Ha.
3 Mapala Rabda seluas + 155.000 Ha.
4. PT Dexter Timber Perkasa Indonesia seluas + 166.000 Ha.
5 PT Luas areal konsesi Murini Timber £116.000 Ha.
Secara garis besar, pada awalnya PT Indah Kiat Pulp & Paper yang berlokasi

di Perawang memproduksi pulp, dan kemudian di tahun-tahun berikutnya juga



memproduksi kertas. Kegiatan usaha utama Indah Kiat adalahdi industri kertas
budaya, industri pulp dan kertas. Saat ini, Indah Kiat memproduksi pulp (bubur
kertas), berbagai jenis produk kertas yang terdiri dari kertas untuk keperluan tulisdan
cetak, kertas fotokopi, kertas industri seperti kertas kemasan yang meliputi
containerboard (linerboard dan medium bergelombang), karton bergelombang
(konversidari containerboard), kemasan makanan, boxboard dan kertas berwarna.

Produk yang dihasilkan perusahaan ini tidak hanya memenuhi pasar dalam
negeri, tetapitelah merambah pasar internasional. Perusahaan telah mengekspor ke
negara-negara diAsia, Amerika Utara dan Selatan, Australia, Afrika, dan juga
Eropa. Negara tujuan ekspor: China, Hong Kong, Taiwan, Asia Tenggara, Timur
Tengah, Afrika, Eropa, dan Amerika Serikat.

2.2 Visi dan Misi PT Indah Kiat Pulp dan Paper
2.1.1 Visi

Visi dari PT Indah Kiat Pulp & Paper adalah menjadi perusahaan kertas yang
berstandar internasional dengan kualitas kertas yang sangat baik dan bisa bersaing
dengan perusahaan kertas lainnya baik dari tingkat domestik maupun internasional.
2.1.2 Misi

Misi dari PT Indah Kiat Pulp & 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

danperforma serta prima dari produk kertas industri PT Indah Kiat Pulp & Paper.

2.3 Struktur Organisasi

Struktur organisasi perusahaan mempunyai arti penting dalam suatu
perusahaan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan atau direncanakan oleh
perusahaan. Tanpa adanya struktur organisasi yang baik maka kegiatan perusahaan
tidak akan berjalan lancar karena tidak diketahui secara jelas siapa yang harus
melaksanakan suatu tugas. Oleh karena itu, jelas bahwa struktur organisasi dapat

memberikan batasan yang tegas sekaligus bertanggung jawab terhadap tugasnya.



Struktur Organisasi PT Indah Kiat Pulp And Paper mengikuti jenis organisasi
garis dan staf dimana kekuasaan dan tanggung jawab bercabang pada masing-
masing pemimpin dari atas ke bawabh, setiap jabatan tidak bertanggung jawab satu
sama lain tetapi hanya bertanggung jawab kepada direkturnya masing-masing.
Setiap atasan mempunyai sejumlah bawahan dan bawahannya menerima perintah
dari masing-masing atasannya.

Struktur organisasi PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk disusun sesuai ketentuan
dengan fungsi, tugas dan tanggung jawab masing-masing bagian di bidangnya
masing-masing. Struktur organisasi PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk — Perawang
Mill dapat dilihat pada Gambar 2.5. di bawah ini sebagai berikut:

MILL HEAD
1
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MILLHEAD SALES &
OFFICE OPERATIONAL ADMIgETRATI MARKETING
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Gambar 2. 3 Struktur Organisasi PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk —Perawang Mill
Sumber: PT indah kiat pulp & paper TBK



Dalam salah satu organisasi, badan usaha, ataupun instansi membutuhkan
adanya strukturorganisasi. Pada prinsipnya organisasi dimaksud sebagai sarana
untuk tercapainya tujuan perusahaan, yaitu melalui kerjasama dan koordinasi yang
baik diantaraunsur-unsurnya.

Dengan adanya struktur organisasi bisa tergambar dengan jelas garis
wewenang dan tanggung jawab serta fungsi dari pejabat dan bagian-bagian yang
ada di suatu perusahaan. Struktur organisasi pada PT Indah Kiat Pulp & Paper TBK
pada sewaktu-waktu tertentu akan mengalami perubahan sesuai dengan situasi dan

kondisi perusahaan.

2.4 Ruang Lingkup PT Indah Kiat Pulp & Paper

PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk merupakan perusahaan yang berbasis di
Indonesia yang bergerak di industri Pulp dan Kertas. Kegiatan usaha utama PT
Indah Kiat Pulp & Paper Tbk — Perawang Mill terbagi menjadi dua segmen, yaitu
produk kertas dan pulp serta produk kertas kemasan/industri. Untuk segmen
produk kertas dan pulp, perusahaan memproduksi kertas tulis dan fotokopi, serta
pulp umum. Sementara itu, segmen produk kemasan/kertas industri meliputi
Containerboard (line board dan corrugating medium), corrugated shipping,
container (Konveksi dari containerboard), Boxboard, kemasan makanan, kertas
berwarna, dan produk samping kimia terkait. Perseroan mengoperasikan fasilitas
produksi di tiga lokasi, yaitu Perawang di Provinsi Riau, Tangerang di Provinsi
Jawa Barat, dan Serang di Provinsi Banten.

Perseroan merupakan perusahaan yang bergerak dalam bidang usaha industri
bubur kertas (pulp), kertas budaya (cultural paper), kertas industri (industrial
paper) dan tissue secara terpadu. Kegiatan usaha Perseroan dimulai dari
pengolahan kayu hingga menghasilkan pulp dan kertas serta pengolahan kertas
bekas hingga menjadi kertas industri (industrial paper). Hasil produksi pulp
digunakan sebagai bahan baku pokok untuk kertas budaya dan tissue serta bahan

baku pelengkap kertas industri. Saat ini, Perseroan memiliki fasilitas produksi di



Perawang-Provinsi Riau, Serang ProvinsiBanten dan Tangerang-Provinsi Banten
dengan total kapasitas produksi pada tahun 2022 adalah pulp sebesar 3,1 juta ton
per tahun, kertas budaya sebesar 1,6 juta ton per tahun, kertas industri/kemasan

sebesar 2,2 juta ton per tahun dan tissue sebesar 108 ribu ton per tahun.
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BAB 111
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK

3.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan

Selama magang di PT Indah Kiat Pulp & Paper Perawang di bagian invoice,
tugas yang penulis laksanakan mencakup pengelolaan dokumen terkait faktur,
seperti mengumpulkan, memeriksa, dan mengarsipkan invoice beserta dokumen
pendukung, seperti Purchase Order (PO) dan Delivery Order (DO). Penulis juga
bertugas dalam verifikasi data pada invoice untuk memastikan kesesuaiannya
dengan sistem, termasuk memeriksa jumlah, harga dan deskripsi barang atau jasa.

Selain itu penulis juga bertanggung jawab untuk menginput data invoice
kedalam sistem akuntansi perusahaan dan memastikan data invoice yang di
diproses akurat serta bebas dari kesalahan. Dalam menjalankan tugas ini ketelitian,
kemampuan analisis dan penguasaan aplikasi perkantoran menjadi keterampilan

utama yang diperlukan.

3.1.1 Laporan Agenda Kerja Praktik
Uraian kegiatan yang dilakukan selama Praktik kerja (KP) di unit Port

Operation PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk - Perawang Mill adalah sebagai berikut:
Tabel 3. 1 Aktivitas Harian Tanggal 08 s/d 12 Juli 2024

No| Tanggal Materi Praktik Lokasi
1| S| D embagian helm afty & Pannin Kantor Humas,
08 Juli 2024 ' 9 . y g Rumah Pintar
c. Pengarahan Kerja
Selasa, .
2 09 Juli 2024 Tidak Masuk
Rabu, . .
3 10 Juli 2024 Menunggu penempatan unit kerja Kantor Humas
4 Kamis, Menunggu penempatan unit kerja Kantor Humas
11 Juli 2024
a. Penempatan kerja ke unit port operation.
Jum’at, b. Pengenalan lingkungan Kerja. . .
5 12 Juli 2024 c. Menginput data invoice. Operation Port Office
d. Scan data invoice.

Sumber: Data Olahan 2024
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Tabel 3. 2 Aktivitas Harian Tanggal 15 s/d 19 Juli 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
15 Juli 2024

Update URN

Menginput data melalui sistem SAP
Ceking invoice Drive survey

Scan & Fotocopy dokumen

Operation Port Office

Selasa,
16 Juli 2024

Menginput data melalui sistem SAP
Ceking daftar laporan biaya opp
Ceking invoice Drive survey

Scan dan fotocopy dokumen
Memverifikasi invoice

Operation Port Office

Rabu,
17 Juli 2024

Ceking daftar laporan biaya opp
Verifikasi invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Menginput data ICS

Operation Port Office

Kamis,
18 Juli 2024

plooowPaco oo o

Menginput invoice ke sistem
ICS (invoice control sistem
Memverifikasi invoice
Menginput data HTS
Menginput data tracking

Scan dan fotocopy dokumen
Memberi stempel pada invoice

Operation Port Office

Jum’at,
19 Juli 2024

Popoophro0T

Menginput data ICS

Verifikasi invoice

Mengurutkan kode invoice

Scan dan fotocopy

Menginput data melalui sistem SAP

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 3 Aktivitas Harian Tanggal 22 s/d 26 Juli 2024

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
a. Posting invoice melalui Fiori
b. Update URN
c. Memverifikasi invoice
d. Menginput invoice melalui sistem
Senin, ICS . .
1 22 Juli 2024 e. Print delivery note dan shigmant Operation Port Office
melalui sistem SAP
f.  Print scan dan fotocopy dokumen
g. Membuat log sheet tms, pulp &
paper
a. Menginput data melalui sistem ICS
b. Update URN
c. Print scan dan fotocopy dokumen
Selasa, d. Safety training induction . .
2 23 Juli 2024 e. Print)(/jeliverygnote dan Operation Port Office
shigmantmelalui sistem SAP
f.  Membuat logsheet
g. Posting invoice melalui Fiori
a. Menginput invoice melalui sistem
ICS
Rabu, b. Posting invoice melalui Fiori . .
3 | 240uli 2024 c. Updatg URN Operatian Port Office
d. Print delivery note dan shigmant
melalui sistem SAP
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No Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Mengurutkan code invoice
Membuat logsheet

Print scan dan fotocopy dokumen
Menginput shipmant cost

Kamis,
26 Juli 2024

plza e

Menginput invoice melalui
sistem ICS

Memposting invoice melalui
sistem Fiori

Update URN melalui sistem
SAP

Membuat logsheet
Membuat shipmant cost
Scan dan fotocopy dokumen

Operation Port Office

Jum’at,
27 Juli 2024

oo a

Update URN

Menginput invoice melalui sistem
ICS

Memposting invoice melalui sistem
Fiori

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 4 Aktivitas Harian Tanggal 29 Juli s/d 02 Agustus 2024

No Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
29 Juli 2024

Membuat logsheet

Posting invoice melalui Fiori
Update URN melalui sistem ICS
Membuat URN melalui drabox
Scan dokumen

Membuat shipment cost

Stempel invoice

Operation Port Office

Selasa,
30 Juli 2024

—h

Popop@me a0 o

Posting invoice melalui Fiori
Stempel invoice

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput no invoice melalui
PSAPTM

Mencari no FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print invoice melalui sistem SAP

Operation Port Office

Rabu,
31 Juli 2024

®oo0 o

—h

Posting invoice melalui Fiori
Stempel invoice

Verifikasi invoice
Membuat logsheet
Menginput no invoice
melalui PSAPTM

Mencari no fo dan fsd
melalui sistem SAP

Print invoice melalui sistem
SAP

Print PA invoice melalui
Fiori

Operation Port Office

Kamis,
01 Agustus 2024

Menginput invoice ke sistem
ICS (linvoice control sistem)
Memverifikasi invoice
Menginput data tracking

Operation Port Office
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi

d. Menginput invoice melalui
HBD transportation system

e. Fotocopy dokumen

a. Menginput invoice ke sistem ICS (
invoice control sistem)

: Jum’at b. Mem\{erifitkgsi ir;voilg_e Oneration Port Ofi
’ C. enginput data trackin eration Port Office
02 Agustus 2024 d. Mengingut invoice melglui HBD P

transportation system

e. Fotocopy dokumen

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.5 Aktivitas Harian Tanggal 05 s/d 09 Agustus 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
05 Agustus 2024

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen

Operation Port Office

Selasa,
06 Agustus 2024

ot

h"PoOo TR OO0 T

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Menginput data melalui sistem
ICS

Mencari no FO dan FSD melalui
sistem SAP

Menginput no invoice melalui
sistem PSAPTM

Print riport TM delivery melalui
sistem SAP

Menginput data tracking
Update invoice HBD tracking
sistem

Operation Port Office

Rabu,
07 Agustus 2024

o oo

Q oo

=

Verifikasi invoice

Membuat logsheet
Menginput invoice melalui
ICS

Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem
SAP

Operation Port Office

Kamis,
08 Agustus 2024

@@ oo0 oy

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD

Operation Port Office
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No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem
SAP

Membuat shipment cost melalui
sistem SAP

Jum’at,
08 Agustus 2024

—> @mooooTe

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP
Membuat shipment cost melalui
sistem SAP

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 6 Aktivitas Harian Tanggal 12 s/d 16 Agustus 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
12 Agustus 2024

R i

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Selasa,
13 Agustus 2024

Q@o oo o

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Rabu,
14 Agustus 2024

ool

Q oo

=

Verifikasi invoice

Membuat logsheet
Menginput invoice melalui
ICS

Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem
SAP

Operation Port Office

Kamis,
15 Agustus 2024

®o0 oW

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Operation Port Office
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No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

=

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem
SAP

Jum’at,
16 Agustus 2024

> @hoooow

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 7 Aktivitas Harian Tanggal 19 s/d 23 Agustus 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
19 Agustus 2024

@me o0 o

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Selasa,
20 Agustus 2024

@P oo o

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Rabu,
24 Agustus 2024

ool

Q o o

=

Verifikasi invoice

Membuat logsheet
Menginput invoice melalui
ICS

Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem
SAP

Operation Port Office

Kamis,
25 Agustus 2024

@+®oo0oe

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD

Operation Port Office
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No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem
SAP

Membuat shipment cost melalui
sistem SAP

Jum’at,
26 Agustus 2024

> @hoooow

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 8 Aktivitas Harian Tanggal 26 s/d 30 Agustus 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
26 Agustus 2024

@rooo0 o

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Selasa,
27 Agustus 2024

@ Hho o0 o7

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Rabu,
28 Agustus 2024

IZEE SR by

Q oo

=

Verifikasi invoice

Membuat logsheet
Menginput invoice melalui
ICS

Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem
SAP

Operation Port Office

Kamis,
29 Agustus 2024

R R

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD

Operation Port Office

17



No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

=

melalui sistem SAP
Print sigment melalui sistem
SAP

Jum’at,
30 Agustus 2024

> @mheooow

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice3

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.9 Aktivitas Harian Tanggal 02 s/d 06 September 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
02 September 2024

@rooo0 o

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Selasa,
03 September 2024

@mreoo oy

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Rabu,
04 September 2024

oo

Q oo

=

Verifikasi invoice

Membuat logsheet
Menginput invoice melalui
ICS

Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem
SAP

Operation Port Office

Kamis,
05 September 2024

> @hePoo0ow

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD
melalui sistem SAP

Print sigment melalui sistem

Operation Port Office
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No Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

SAP

Jum’at,
06 September 2024

> @hoooow

Verifikasi invoice

Membuat logsheet

Menginput invoice melalui ICS
Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 10 Aktivitas Harian Tanggal 09 s/d 13 September 2024

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
a. Print PA melalui Fiori
Senin, b. Upd_aj[e U_R_N melalui sistem . _
1 09 September 2024 C. Ver|f|!<a5| invoice Operation Port Office
d. Input invoice melalui sistem ICS
e. Print dan fotocopy dokumen
a. Print PA melalui Fiori
b. Update URN melalui sistem ICS
¢. Verifikasi invoice
) Selasa d. Input(;nvc:cice melal(ljjil':‘istem ICS o o
’ e. Print dan fotocopy dokumen peration Port Office
10 September 2024 f.  Mencari no FO dan FSD melalui
sistem SAP
g. Menginput no invoice melalui
sistem PSAPTM
a. Print PA melalui Fiori
b. Update URN melalui sistem
ICS
c. Verifikasi invoice
Rabu d. Input invoice melalui sistem _ _
3 11 Septembér 2024 ICS Operation Port Office
e. Print dan fotocopy dokumen
f.  Mencari no FO dan FSD
melalui sistem SAP
g. Menginput no invoice
melalui sistem PSAPTM
a. Print PA melalui Fiori
b. Update URN melalui sistem
ICS
c. Verifikasi invoice
. Kamis d. :g%ut invoice melalui sistem 5  Pert o
' peration Port Office
12 September 2024 e. Print dan fotocopy dokumen
f.  Mencari no FO dan FSD
melalui sistem SAP
g. Menginput no invoice melalui
sistem PSAPTM
5| Juma b Membuat logsheet Operation Port Off
> . u eration Port Office
13 September 2024 c. Menginput i%voice melalui ICS P
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> @moeo

Update URN

Stempel invoice

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari nilai FO dan FSD melalui
sistem SAP

Print sigment melalui sistem SAP

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 11 Aktivitas Harian Tanggal 16 s/d 20 September 2024

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
a. Verifikasi invoice
b. Print PA melalui Fiori
¢. Update URN
Senin, d. Mencari no FO dan FSD melalui . .
! 16 September 2024 sistem SAP Operation Port Office
e. Input no invoice melalui sistem
PSAPTM
f.  Print dan fotocopy dokumen
a. Menginput invoice melalui sistem
ICS
b. Membuat Logsheet
Selasa, ¢. Print shipmant plan melalui sistem . .
2 17 September 2024 SAP P P Operation Port Office
d. Mencari no FO dan FSD melalui
sistem PSAPTM
e. Print dan fotocopy dokumen
a. Menginput invoice melalui sistem
ICS
b. Membuat Logsheet
Rabu, c. Print shipmant plan melalui sistem . .
3 18 September 2024 SAP Operation Port Office
d. Mencari no FO dan FSD melalui
sistem PSAPTM
e. Print dan fotocopy dokumen
a. Menginput invoice melalui sistem
ICS
b. Membuat Logsheet
c. Print shipmant plan melalui sistem
Kamis, SAP . .
4 19 September 2024 d. Mencari no FO dan FSD melalui Operation Port Office
sistem PSAPTM
e. Print dan fotocopy dokumen
f.  Print List of shipmant melalui
sistem SAP
a. Menginput invoice melalui sistem
ICS
b. Membuat Logsheet
c. Print shipmant plan melalui sistem
5 Jum’at, d ﬁ/lpéﬁcari no FO dan FSD melalui Operation Port Office
20 September 2024 sistern PSAPTM
e. Print dan fotocopy dokumen
f.  Print PA melalui Fiori
g. Update URN
h. Verifikasi invoice

Sumber: Data Olahan 2024
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Tabel 3. 12 Aktivitas Harian Tanggal 23 s/d 27 September 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
23 September 2024

Print shipmant plan melalui sistem
SAP

Input invoice dan controlist melalui
ICS

Membuat shipmant cost melalui
sistem SAP

Verifikasi invoice

Print PA melalui Fiori

Update URN

Operation Port Office

Selasa,
24 September 2024

Print shipmant plan melalui sistem
SAP

Input invoice dan controlist melalui
ICS

Membuat shipmant cost melalui
sistem SAP

Verifikasi invoice

Print PA melalui Fiori

Update URN

Operation Port Office

Rabu,
25 September 2024

Print shipmant plan melalui sistem
SAP

Input invoice dan controlist melalui
ICS

Membuat shipmant cost melalui
sistem SAP

Verifikasi invoice

Print PA melalui Fiori

Update URN

Print dan fotocopy dokumen

Operation Port Office

Kamis,
26 September 2024

Print shipmant plan melalui sistem
SAP

Input invoice dan controlist melalui
ICS

Membuat shipmant cost melalui
sistem SAP

Verifikasi invoice

Print PA melalui Fiori

Update URN

Operation Port Office

Jum’at,
27 September 2024

~h D

Print shipmant plan melalui sistem
SAP

Input invoice dan controlist melalui
ICS

Membuat shipmant cost melalui
sistem SAP

Verifikasi invoice

Print PA melalui Fiori

Update URN

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024
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Tabel 3. 13 Aktivitas Harian Tanggal 30 s/d 04 Oktober 2024

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
a. Print shipmant plan melalui sistem
SAP
b. Input invoice dan controlist melalui
Senin, ICS _ ) . )
1 30 September 2024 C. M_embuat shipmant cost melalui Operation Port Office
sistem SAP
d. Verifikasi invoice
e. Print PA melalui Fiori
f. Update URN
a. Verifikasi invoice
b.  Print Shipmant plan melalui sistem
SAP
Selasa, c. Print List of shipmant melalui sistem _ _
2 01 Oktober 2024 SAP Operation Port Office
d. Scan dan fotocopy dokumen
e. Posting PA melalui sistem Fiori
f.  Input invoice dan controlist melalui
sistem ICS
a. Verifikasi invoice
b.  Print Shipmant plan melalui sistem
SAP
Rabu, ¢. Print List of shipmant melalui sistem
3 02 Oktober SAP Operation Port Office
2024 d. Scan dan fotocopy dokumen
e. Posting PA melalui sistem Fiori
f.  Input invoice dan controlist melalui
sistem ICS
a. Verifikasi invoice
b.  Print Shipmant plan melalui sistem
SAP
Kamis, c. Print List of shipmant melalui
4 03 Oktober sistem SAP Operation Port Office
2024 d. Scan dan fotocopy dokumen
e. Posting PA melalui sistem Fiori
f. Input invoice dan controlist melalui
sistem ICS
a. Verifikasi invoice
b. Print Shipmant plan melalui sistem
SAP
Jum’at, c. Print List of shipmant melalui sistem
5 04 Oktober SAP Operation Port Office
2024 d. Scan dan fotocopy dokumen
e. Posting PA melalui sistem Fiori
f. Input invoice dan controlist melalui
sistem ICS

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 14 Aktivitas Harian Tanggal 07 s/d 11 Oktober 2024

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
. a. Menginput data invoice melalui
Senin, sistem ICS
1 07 Oktober . . - Operation Port Office
2024 b. Print shipmant plan melalui sistem
SAP
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No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS
Scan dan fotocopy dokumen

Selasa,
08 Oktober
2024

mPoOTRD a0

@«

Verifikasi Invoice

Membuat Logsheet

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS
Mencari no FO dan FSD melalui
sistem SAP

Menginput no invoice melalui sistem
PSAPTM

Operation Port Office

Rabu,
09 Oktober
2024

~®o o0 o

Verifikasi invoice

Membuat Logsheet

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS
Mencari no FO dan FSD melalui
sistem SAP

Menginput no invoice melalui sistem
PSAPTM

Operation Port Office

Kamis,
10 Oktober
2024

Menginput data invoice melalui
ICS

Print Shipmant plan melalui sistem
SAP

Membuat controlist

Print list of shipmant dokumen
melalui sistem SAP

Verifikasi invoice

Scan dan fotocopy dokumen

Operation Port Office

Jum’at,
11 Oktober
2024

QO (h

~ooo0o

Print shipmant plan melalui sistem
SAP

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS
Verifikasi invoice

Scan dan fotocopy dokumen

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024
Tabel 3. 15 Aktivitas Hari

an Tanggal 14 Oktober s/d 18 Oktober 2024

Print list of shipment melalui SAP
Scan dan Fotocopy Dokumen

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
a. Verifikasi Invoice
Senin b. Membuat Logsheet
1 14 Oktoi)er ¢. Menginput Invoice Melali ICS Operation Port Office
2024 d. Update URN
e. Stempel Invoice
f.  Scan dan Fotocopy Dokumen
a. Verifikasi Invoice
Selasa b. Print PA Melali Fiori
: ¢. Membuat URN melalui Drophox . .
2 15 ;)Okztgber d. Print shipment plan melalui SAP Operatian Port Office
e.
f.
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No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Rabu,
16 Oktober
2024

® o0 oW

Print PA Melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui ICS

Mencari no FO dan FSD

Menginput no invoice melalui sistem
PSAPTM

Scan dan Fotocopy Dokumen

Operation Port Office

Kamis,
17 Oktober
2024

Q| ~h

oo

Menginput data invoice melalui
sistem ICS

Print PA Melalui sistem Fiori
Membuat URN melalui Dropbox
Mencari no FO dan FSD melalui
SAP

Menginput data invoice melalui
sistem PSAPTM

Operation Port Office

Jum’at,
18 Oktober
2024

oo

Verifikasi Invoice

Membuat URN melalui Dropbox
Membuat Logsheet

Mencari no FO dan FSD melalui
sistem SAP

Menginput data invoice melalui
sistem PSAPTM

Update URN melalui sistem ICS

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 16 Aktivitas Hari

an Tanggal 21 s/d 25 Oktober 2024

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
a. Verifikasi Invoice
Senin b. Inputinvoice melalui sistem ICS
’ c. Print PA melalui Fiori . .
! 21 ;)Okztzber d. Membuat URN melalui Drophox Operation Port Office
e. Update URN melalui sistem ICS
f.  Scan dan fotocopy dokumen
a. Print PA melalui Fiori
b. Membuat URN melalui Drophox
Selasa 3 apda'ée L{[FIQ_N mﬁla{ui sistem ICS
' . embuat Logshee . .
2 22 g)okztzber e. Mencari no FO dan FSD melalui Operation Port Office
sistem SAP
f.  Menginput no invoice melalui
sistem PSAPTM
a. Verifikasi invoice
b. Membuat Logsheet
¢. Membuat URN melalui Drophox
Rabu, d. Update URN melalui sistem ICS
3 23 Oktober e. Stempel invoice Operation Port Office
2024 f.  Mencari no FO dan FSD melalui
sistem SAP
g. Menginput no invoice melalui
sistem PSAPTM
Kamis, a. Ve_rifikasi invoit_:e o
4 24 Oktober b. - Print PA melalui Fiori . Operation Port Office
2024 c. Membuat URN mela_lul Dropbox
d. Update URN melalui ICS
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No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Membuat shipmant cost melalui
sistem SAP
Scan dan fotocopy dokumen

Jum’at,
25 Oktober
2024

oo o

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS
Mencari no FO dan FSD melalui
sistem SAP

Menginput no invoice melalui sistem
PSAPTM

Scan dan fotocopy dokumen

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 17 Aktivitas Harian Tanggal 28 Oktober s/d 01 November 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
28 Oktober
2024

a.
b.

Verifikasi invoice

Menginput data invoice melalui
sistem ICS

Scan dan fotocopy dokumen
Update PA Invoice melalui Fiori
Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS

Operation Port Office

Selasa,
29 Oktober
2024

ople e o0

oo

Verifikasi invoice

Menginput data invoice melalui
sistem ICS

Scan dan fotocopy dokumen
Membuat shipmant cost melalui
sistem SAP

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS

Operation Port Office

Rabu,
30 Oktober
2024

Update URN melalui sistem ICS
Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Scan dan fotocopy dokumen
Verifikasi invoice

Operation Port Office

Kamis,
31 Oktober
2024

134

o o

opPon o@D

Verifikasi invoice

Print Shipmant plan melalui sistem
SAP

Print List of shipmant melalui
sistem SAP

Scan dan fotocopy dokumen
Posting PA melalui sistem Fiori
Input invoice dan controlist melalui
sistem ICS

Operation Port Office

Jum’at,
01 November 2024

Menginput data invoice melalui
sistem ICS

Menginput controlist

Print break bulk shipmant plan
melalui sistem SAP

Scan dan fotocopy dokumen
Mencari no FO dan FSD

Posting no invoice melalui sistem

Operation Port Office
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No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

g.

PSAPTM
Verifikasi invoice

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 18 Aktivitas Harian Tanggal 04 s/d 08 November 2024

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
a. Print PA melalui Fiori
b. Membuat URN melalui sistem
Dropbox
Senin, ¢. Update URN melalui sistem ICS . .
1 04 November 2024 d. Verifikasi invoice Operation Port Office
e.  Print Shipmant Plant melalui sistem
SAP
f.  Scan dan fotocopy dokumen
a. Print PA melalui Fiori
b. Buat URN melalui Drophox
c. Update URN melalui sistem ICS
Selasa, d. Verifikasi invoice . .
2 05 November 2024 e. Mencari no FO dan FSD melalui Operation Port Office
sistem SAP
f.  Menginput no invoice melalui sistem
PSAPTM
a. Verifikasi Invoice
b. Print Shipmant Plant melalui sistem
SAP
3 o NOVF\;?nbgér 2024 c. g’zgt list of shipmant melalui sistem Operation Port Office
d. Inputinvoice dan controlist melalui
ICS
e. Scan dan fotocopy dokumen
a. Verifikasi invoice
b. Print Shipmant Plant melalui
Kamis, sistem SAP . .
4 07 November 2024 c. Print list of shipmant melalui Operation Port Office
sistem SAP
d. Inputinvoice dan controlist
a. Verifikasi invoice
’ C. embua melalui Dropbox eration Port Office
08 November 2024 d. Update URN melalui ICS P P
e. Print PA melalui Fiori

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 19 Aktivitas Harian Tanggal 11 s/d 15 November 2024

Print Shipmant Plant melalui sistem SAP|
Scan dan fotocopy dokumen

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
a. Print PA melalui Fiori
Senin b. Membuat URN melalui sistem Dropbox
1 11 November ¢ Upd_a_te URN n_1elalm sistem 1CS Operation Port Office
d. Verifikasi invoice
2024 .
f.
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi
a. Print PA melalui Fiori
b. Buat URN melalui Dropbox
Selasa 3 \lﬁggﬁ'lt(eag?rl]\\llgsselalui sistem ICS
2 12 November e. Mencari no FO dan FSD melalui sistem Operation Port Office
2024
SAP
f. Menginput no invoice melalui sistem
PSAPTM
a. Verifikasi Invoice
Rabu b. Print Shipmant Plant melalui sistem SAP
3 13November c. Print list of shipmant melalui sistem SAP| Operation Port Office
2024 d. Input invoice dan controlist melalui ICS
e. Scan dan fotocopy dokumen
a. Verifikasi invoice
Kamis b. gxgt Shipmant Plant melalui sistem
4 14 November - . - Operation Port Office
2024 c. Print list of shipmant melalui sistem
SAP
d. Input invoice dan controlist
a. Verifikasi invoice
Jum’at b. Posting PA melalui Fiori
5 15 November ¢. Membuat URN melalui Drophbox Operation Port Office
2024 d. Update URN melalui ICS
e.

Print PA melalui Fiori

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 20 Aktivitas Harian Tanggal 18 s/d 22 November 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
18 November 2024

Verifikasi Invoice

Menginput data invoice melalui ICS
Print PA/TP melalui Fiori
Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui ICS

Scan dan fotocopy dokumen

Operation Port Office

Selasa,
19 November 2024

Verifikasi Invoice

Print Shipmant Plant melalui SAP
Print list of shipmant melalui SAP
Input invoice dan controlist melalui
ICS

Scan dan fotocopy dokumen

A e N

Operation Port Office

Rabu,
20 November 2024

Verifikasi invoice

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS
Print Shipmant Plant melalui sistem
SAP

Print list of shipmant melalui sistem
ICS

Scan dan fotocopy dokumen

Po0oT|@

—h

Operation Port Office

Kamis,
21 November 2024

Verifikasi invoice

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui ICS
Update URN melalui sistem ICS
Scan dan fotocopy dokumen

Poo0 o

Operation Port Office
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f. Input invoice dan controlist melalui
ICS

Jum’at,

22 November 2024

a. Verifikasi invoice

b. Input invoice dan controlist melalui
ICS

c. Print Shipmant Plant melalui sistem
SAP

d. Print list of shipmant melalui sistem
SAP

e. Print PA melalui Fiori

f.  Update URN melalui ICS

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 21 Aktivitas Harian Tanggal 25 s/d 29 November 2024

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
1 a. Verifikasi invoice
b. Print list of shipmant melalui SAP
Senin c. Print PA melalui Fiori
25 November d. Membuat URN melalui Dropbox Operation Port Office
2024 e. Input invoice melalui ICS
f. Create shipmant cost melalui sistem
SAP
2 a. Verifikasi invoice
b. Print list of shipmant melalui sistem SAP|
Selasa c. Input controlist
26 November d. Print dan fotocopy dokumen Operation Port Office
2024 e. Print PA melalui Fiori
f. Membuat URN melalui Drophbox
g. Update URN melalui sistem ICS
3 Rabu a. Cuti Bersama
27 November Operation Port Office
2024
4 a. Verifikasi invoice
b. Print PA melalui Fiori
¢. Membuat URN melalui ICS
Kamis d. gpda;[je UfRIt\l melal(;ﬂ;istem ICS
e. Scan dan fotocopy dokumen . .
28 N208/2e£nber £ Input in_voice melalui 1CS | Operation Port Office
g. Mencari no FO dan FSD melalui SAP
h. Print TM Report Melalui SAP
i. Menginput no invoice melalui sistem
PSAPTM
5 a. Verifikasi invoice
Jum’at b. II:)n;:.)u';[ iSr;]\(oice dtalglco?trollisi[ r.neilatlui Ig,ip
c. Print Shipmant Plant melalui sistem . .
29 NgggTber d. Pr!nt list of shipr_napt melalui sistem SAP Operation Port Office
e. Print PA melalui Fiori
f. Update URN melalui ICS

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 22 Aktivitas Harian Tanggal 02 s/d 06 Desember 2024

02 Desember 2024

c. Print PA melalui Fiori

No Tanggal Materi Praktik Lokasi
Senin a. Verifikasi invoice
1 ’ b.  Print list of shipmant melalui SAP | Operation Port Office
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No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

@

Membuat URN melalui Dropbox
Input invoice melalui ICS
Create shipmant cost melalui
sistem SAP

Selasa,
03 Desember 2024

oo

Verifikasi invoice

Print list of shipmant melalui sistem
SAP

Input controlist

Print dan fotocopy dokumen

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS

Operation Port Office

Rabu,
04 Desember 2024

oele e a0

Verifikasi invoice

Print list of shipmant melalui sistem
SAP

Input controlist

Print dan fotocopy dokumen

Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Update URN melalui sistem ICS

Operation Port Office

Kamis,
05 Desember 2024

=

@hPpa0 o@D Q0

Verifikasi invoice

Print PA melalui Fiori
Membuat URN melalui ICS
Update URN melalui sistem ICS
Scan dan fotocopy dokumen
Input invoice melalui ICS
Mencari no FO dan FSD melalui
SAP

Print TM Report Melalui SAP
Menginput no invoice melalui
sistem PSAPTM

Operation Port Office

Jum’at,
06 Desember 2024

Verifikasi invoice

Input invoice dan controlist melalui
ICS

Print Shipmant Plant melalui sistem
SAP

Print list of shipmant melalui sistem
SAP

Print PA melalui Fiori

Update URN melalui ICS

Operation Port Office

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3. 23 Aktivitas Harian Tanggal 09 s/d 13 Desember 2024

No

Tanggal

Materi Praktik

Lokasi

Senin,
09 Desember 2024

o o0 oW

Verifikasi invoice

Print list of shipmant melalui SAP
Print PA melalui Fiori

Membuat URN melalui Dropbox
Input invoice melalui ICS

Create shipmant cost melalui sistem
SAP

Operation Port Office

Selasa,
10 Desember 2024

Verifikasi invoice
Print list of shipmant melalui sistem
SAP

Operation Port Office
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi
c. Input controlist
d. Print dan fotocopy dokumen
e. Print PA melalui Fiori
f.  Membuat URN melalui Dropbox
g. Update URN melalui sistem ICS
a. Verifikasi invoice
b. Print list of shipmant melalui sistem
SAP
Rabu, c. Input controlist . .
3 11 Desember 2024 d. Print dan fotocopy dokumen Operation Port Office
e. Print PA melalui Fiori
f.  Membuat URN melalui Dropbox
g. Update URN melalui sistem ICS
a. Verifikasi invoice
b. Print PA melalui Fiori
c. Membuat URN melalui ICS
d. Update URN melalui sistem ICS
Kamis e. Scan Qan f_otocopy dc_>kumen . _
4 12 Desembe’r 2024 f.  Input invoice melalui ICS _ Operation Port Office
g. Mencarino FO dan FSD melalui
SAP
. Print TM Report Melalui SAP
i. Menginput no invoice melalui
sistem PSAPTM
a. Verifikasi invoice
b. Inputinvoice dan controlist melalui
ICS
i Jum’at C. gzgt Shipmant Plant melalui sistem Ooeration Port Offi
’ eration Por ice
13 Desember 2024 d. Print list of shipmant melalui sistem P
SAP
e. Print PA melalui Fiori
f. Update URN melalui ICS

Sumber: Data Olahan 2024

3.1.2 Uraian Kegiatan Kerja Praktik

Dalam menjalankan kegiatan operasionalnya, terdapat beberapa dokumen

yang digunakan oleh PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Perawang Mill khususnya

unit Port Operation sebagai berikut:

1.

Invoice melalui Email (Freight)

Invoice yang dikirim melalui email digunakan untuk mengirimkan detail
penagihan dengan cepat dan efisien ke klien atau pelanggan. Faktur ini
memuat informasi lengkap tentang transaksi dan biasanya diterima dalam

format digital, sehingga mempermudah proses administrasi dan pembayaran.
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f SAMUDERA

PT SAMUDERA AGENCIES NDONESIA
WAPAGALOYD DVISION
Cyber 2 Towsr 3E. F
JLHR. Rasuns Said Biok X5 No. 13
Jukart 12950 Phone: #6221 2034 3600 ORIGINAL
INDAH KIAT PULP & PAPER TBK COLLECTING AGENT:
onwmnmmunruum PT SANUDERA AGENCIES INDONESIA
2 LT 9 JL MH THAMRIN NO 51 HAPAG-LLOYD AGENCY DIVISION
GONDANGDIA - MENTENG JL. HR.RASUNA SAID BLOCK X-S NO.13
JAXARTA PUSAT-DEI JAKARTA 10350 CYBER 2 TOWER JRD FL KUNINGAN
INDONESIA JAKARTA 12950
INDONESIA
PAGE 1
INVOICE NO.! 2071966262 NOV. 8, 2024

CUSTOMER : 50175954
YOUR REF, : PORWARDER REFERENCE: 2160185510

B/L-NO. HLCUSIN240942596

SHIPMENT 39836106 PCL/PCL

Y™ WIDTH 0M4E/636564 SAILING NOV. 7, 2024
BUENAVENTURA EXPREOS 2446R/640004 SAILING NOV. 15. 204
FROM SINGAPORE T CORINTO

FREIGHT ALL IN 6,158,537 IDR

wennmsnnn
1 56D « 12,195.121951 10R
COMPUTER GENERATED INVOICE, SIGMATURE NOT REQUIRED.

Unless this invoice is m:h‘ in writing within 3 working days from

the invoice date, this ice shall be considered as correct & duly
yable. Subsequent amendsent shall not be unst .

{sputed invoices upon re-issuance shall be paid within 5 working days

from revised invoice date.

uﬂ Duty (Bea Meterai Lunas) IDR 10,000 is applied and paid when
required, as per PMX no.151/PMX.03/2021, BUT uru-um ')
registered stamp dutwnuur as per Surat Ijin Pembuatan Meteral
Komputerisasi No.SI- -9/KPP.0707/2023 Dated 24 Novesber 2023.

CUSTONER 2160185510
SKIPPER (MTD) 2160185510
“/
"
BANK detals EAOL
o PT SAMUDERA AGENCIES NOONESU
Bark - BANK MANDRY
st dmhara 8 Parman Branch Wiama Barko Paciic 110t 5 agent of Hapag-Lieyd AG
A Laen S.Parman Kav 0243 Jakarta 11400
Account bo. + 1179007406338 (1OR)
Accownthe. 1 170NN (USO)
JUSIVE DETALS OF NvOCE

Gambar 3.1 Invoice melalui Email
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang
https://drive.google.com/file/d/1HgKOKKy9S5wOKjPe9ixpTO7px6-9LDBH/view?usp=drive_link

2. Invoice dari Vendor baik Freight/Trucking lokal
Invoice yang diterima dari vendor adalah dokumen penagihan yang mencatat
jasa atau barang yang diberikan secara lansung. Faktur ini memuat rincian
biaya dan digunakan oleh penerima untuk memproses pembayaran kepada

vendor sesuai kesepakatan yang berlaku.
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é LATITUDE NTI MITRA ABADI

Kapada;: Faktur Penjualan

PT. INDAH KIAT PULP & PAPER TBK )

GEDUNG SINAR MAS LAND PLAZA MENARA 2 LT.9 Nomor : 725/LIMA/10/24
JLMH, THAMRIN, NO. 51, GONDANGDIA, MENTENG, KOTA .

ADM. JAKARTA PUSAT, DKI JAKARTA, 10350 Tanggal - 17 Oktober 2024

Nama TK/TB :  LIMA SENTOSA 3002 / INDOSIN 2002
ETD : 17 OKTOBER 2024
ETA : 19 OKTOBER 2024

Dari/ Tujuan PERAWANG - TANJUNG PELEPAS, MALAYSIA -
PRW-LM2426

Kode Nama / Deskripsi Barang Qty. Unit @Harga Diskon| Total Harga
100392 Ongkos angkut container laden 20" % UNT 1258416 0 31,460,400
Terbilang: Tiga puluh empat juta sembilan ratus dua puluh satu ribu empat puluh Sub Total 31,460,400
empat IDR ‘
Uang Muka 0
Keterangan PPN (11%) 3,460,644
Diskon 0
PRWWAS20242155 (PULP)
Total 34,921,044
Ditransfer ke rekening
aln PT. Latitude Inti Mitra Abadi Disetujui Oleh
Bank BCA
AN 001.733.3180
Note :

Harap mengirimkan bukti potong PPh 15
Ke alamat Email : admin.invoicing2@shipping-corp.com

Buniarti

PT. Latitude Inti Mitra Abadi

Gambar 3.2 Invoice dari Vendor
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

TP/Advance Application (Pembayaran yang dilakukan sangat cepat tidak
mengikuti payment term)

“Advance Application” mengacu pada permintaan atau permohonan uang
muka yang dilakukan oleh pegawai atau departemen tertentu kepada suatu
perusahaan. Iniadalah proses dimana seseorang atau unit kerja meminta uang
muka yang akan digunakan untuk tujuan tertentu, seperti biaya operasional,
perjalanan dinas, atau kebutuhan lainnya sebelum kegiatan dilakukan.
Dokumen ini juga memuat informasi rinci terlebih dahulu, informasi

perpajakan terkait, dan daftar orang pribadi yang telah memberikan
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, s\k as

oy oty

o
|

Advance Application

T

ot No. TP3410000000563350
it Tile (PAPER FOD PRW « ) 6101300164070 (
nNo. 001
" Post 1o Acct Chacker
Aled Oy PUPUT RAHAYUNINGTYAS 01
Wpked For PUPUT RAMAYUNINGTYAS (NIK : 011408
1212 | — |
PRW)
fayment Company 0360 (PT Indah Kist PAP Co
Tost Conter (Applicant) PORT OPERATION (8309207310)
‘osition Officor, Involcing Control
Yrect Superior ROYANDI
tequest Date 24002024
tequested Payment Date 20.00.2024
Jettlement Date 20.10.2024
ayoe Type Vendor
Payee PT KINTETSU WORLD EXPRESS INDONESIA (1D © 3029505)
Doc. Recelved Dato 20.09.2024
SAP Doc. No 6170002022
SAP Doc. No 2
Advance PO No.
Romarks PLEASE PAY FULL AMOUNT
Refund Date
Detall Advance

e iy Amt ine PPN
1 |Fon PrRW) b, [IOR  [464.950

\PPN JLN Amt

‘0 8369

\nm.m \

Jent Case ! Standard
wer Info
VDI Approve on 25.09.2024 14:00:25

SUNAWAN Approve on 25.09.2024 14:59:55

scounting Info
‘cator

g
‘reator

:  BUNGA DEWI Approve on 25.09.2024 07:49:33

\pp on 26.09.2024 12:03:58

Y
4 Q.

App on 26.09.2024 12:05:17

persetujuan pada berbagai tanggal dana yang diperlukan tersedia sebelum
aktivitas atau transaksi tertentu dilakukan.

Gambar 3.3 Advance Application
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Payment Application

Aplikasi pembayaran di suatu perusahaan mengacu pada proses menentukan
kondisi di mana pelanggan harus membayar barang atau jasa yang disediakan
oleh perusahaan sesuai dengan payment term. Ketentuan pembayaran
penting bagi bisnis karena membantu mengatur proses pembayaran dan

memastikan kelancaran transaksi antara perusahaan dan pelanggannya.
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sinarmas
Ipulp and paper products

PAYMENT APPLICATION
Document No, :  PA341000000551661
Document Title : PAPER - E (2408573)
Revision No. : 001
Status : Post to Acct Verificator
Applied B) 1 ANDRA PUSNITA A. Md.
A::!led r:r : ANDRA PUSNITA A. Md. (NIK : 01087988) Ext.: 2509
Payment Company 1 8369 (PT Indah Kiat P&P Co PRW)
Cost Center (Applicant) : PORT OPERATION (8369207310)
Position : Officer, Invoicing Control
Direct Superior : ROYANDI
Request Date 1 26.08.2024
Requested Payment Date : 02.09.2024
Invoice Date i 22.08.2024
Payee Type : Vendor
Payco 1 AZON TRANSPORT, PTE.LTD. (ID : 3054780)
Doc. Received Date 1 27.08.2024
SAP Doc. No :
SAP Doc. No 2
PPN Dibiayakan : No
Remarks : PLEASE PAYFULL AMOUNT
Invoice Info
No. |[Curr|invAmt. incl  [Other Deduction [WHT TaxAmt |Write-Off Amt. ~ Variance Paid Amount

001 SGdS.520 31 0.00 0.00 0.00 0.00 5.520.31

Detail Payment Before WHT Tax Amount
INo. |Description Curr._|Amount Refund Amt Balance Adv.
001 [EMPTY TRUCKING, PORTNET,  [SGD |5,520.31 0.00 0.00
CMS, DHC, ADMIN, PSA LOLO,
[COST CENTRE 8369015002
PLEASE PAYFULL AMOUNT

Detail Tax Info

Subject to WHT (Service Payment) : Yes

[WHT WHT Base Amount |Rate(%) (WHT Base Amt WHT Tax Amt PPN JLN Base \Vim Assignment
Indicator [Amount

(W1 55 0.000 5,520.31 10.00 0.00 8371

Payment Case : Standard

Approver Info
ROYANDI Approve on 27.08.2024 15:14:49
JASIN KUNAWAN Approve on 28.08.2024 10:00:03

Tax & Accounting Info $
Tax Verificator : SUWANTO Approve on 27.08.2024 08:37:02
Accounting ¥

Voucher Creator

Checker :

This is computer generated note. Note's signature is no longer required.

Printed on 26.08.2024 10:34:09

Gambar 3.4 Payment Application
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Shipment Plan for Container

Rencana Pengiriman untuk sebuah kontainer di sebuah perusahaan biasanya
mengacu pada dokumen terperinci atau representasi digital yang memberikan
tata letak komprehensif tentang bagaimana kargo diatur, diamankan, dan
diangkut. Ini mencakup informasi seperti jenis, jumlah, dan penempatan
barang, serta tindakan pengamanan yang diperlukan untuk mencegah
kerusakan selama transit. Perusahaan pelayaran merumuskan rencana
pelayaran yang masuk akal berdasarkan berat muatan, kapasitas ruang kargo,
tanggal keberangkatan, dan karakteristik lainnya. Rencana ini memastikan
pemanfaatan ruang yang efisien, distribusi bobot yang optimal, dan

kepatuhan terhadap peraturan keselamatan.
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Loading Count
A
Veyage Mo : o524 m
t No A
No Delivery No Shipment  Container Destination Country Shipping Company £ A ncotern
50 No / Div o 20" 40"  40"HC Destination Port Vessel Namo 1d.Point
1 2160185491 2196474 ° o BAPAG LLOYD 13.11.2024 10.01.2025 FOB - SINGAPORE
2130261820 / 00 QA CGM JACQUES JUNIOR OPPGSEZMA
® 2160185452 2196477 o ° HAPAG LLOYD 13.11.2024 10.01.2025 FOB - SINGAPORE
2130261822 / 00 Qf CQM JACQUES JUNIOR OPPGSEZMA
3 2160185494 2196475 0 HAPAG LLOYD 13.11.2024 10.01.2025 FOB - SINGAPORE
2130261825 / 00 QM CRM JACQUES JUNIOR OPPGSEZMA
4 2160185496 2196476 ° ° HAPAG LLOYD 13.11.2024 10.01.2025 FOB ~ SINGAPORE
2130261629 / 00 QO CRM JACQUES JUNIOR OPPGSEZMA
5 2160185726 2196983 23 o WAN BAI LINES, LTD. 12.11.2024 26.11.2024 FOB - STHGAPORE
2130261878 / 00 WAN EAI 370 NOOS
6 2160185779 2197036 o ° HAPAG LLOYD 13.11.2024 22.01.2025 FUB - SINGAPORE
2130261956 / 00 O\ CGM JACQUES JUNIOR OPPGSEZMA
7 2160185955 2196513 ° o HAPAG LLOYD 13.11.2024 10.01.2025 FOB - SINGAPORE
30262455 / 00 QO CQM JACQUES JUNIOR OPRGSERA
8 2160186253 2197073 o o OCEAN NETWORK EXPRESS PTE.LTD. 15.11.202¢ 19.11.202¢ CFR
2130262063 / 00 SDUR BUKITTINGGI 031N
9 2160186354 2196891 ° ° ORIENT OVERSEAS CONTAINER LINE LTD 13.11.202¢ 19.11.202¢ CFR
2130262019 / 00 0OCL HOUSTON 2028
10 2160186422 2197081 ° ° MEDITERRANEAN SHIPPING COMPANY SA 10.11.2024 09.12.202¢ DAP
2130262572 / 00 MSC MINA FI442W
11 2160186518 2197098 ° ° YANG MING (SINGAPORE) PTE.LTD. 11.11.2024 14.11.202¢ CFR
2130262161 / 00 TNESSA 054N
12 2160186571 2197080 ° o MEDITERRANEAN SHIPPING COMPANY SA 11.11.2024 16.12.202¢ CIF
2130261953 / 00 HUACHO 4430
13 2160186601 2197044 ° ° OCEAN NETWORK EXPRESS PTE.LTD. 15.11.2024 28.11.2024 CIF
2130262646 / 00 E¥ GLIVIA 096w
14 2160186751 2197084 ° ° MEDITERRANEAN SHIPPING COMPANY SA 08.11.2024 01.12.202¢ DAP
2130262602 / 00 MSC MARA FXASON
15 2160186974 2196941 3 o ENG LEE SHIPPING COMPANY, PTE.LTD. 03.11.2024 06.11.202¢ CIF
2130262520 / 00
TOTAL 26 o so 126 U
5P REMARK:
cc:
Printed by Acknowledged by,

Gambar 3.5 Shipment Plan For Container
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Log Sheet

Log sheet merupakan lembar kerja yang digunakan untuk mencatat informasi
penting terkait transaksi dan pembayaran kepada vendor. Berdasarkan
dokumen yang diberikan, Log sheet ini memuat beberapa elemen kunci
seperti nama vendor, nomor invoice atau nomor aplikasi pembayaran, nomor
dokumen, transaksi, uraian, besarnya biaya yang harus dibayar, dan nomor
URN atau barcode yang berkaitan dengannya. Selain itu, ada beberapa nama
yang menandatangani Log sheet sebagai pihak yang bertanggung jawab,
antara lain PIC Invoice, Tax Team, Invoice Team, Unit Head OP, Logistic
Head, Mill Head/ CEO PRW ( jika sampai Approval 03). Keseluruhan Log
sheet berfungsi sebagai dokumen penting untuk memastikan bahwa seluruh
transaksi dicatat secara akurat dan telah disetujui oleh pihak yang

bertanggung jawab melalui tanda tangannya.
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SHARED SERVICE CENTER

Document Log Sheet
S UNIT:0P/7310
Nama Per \ PUPUTR 1
NIK (SAP) : 1140831
Seks! : PORT OPERATION
No. Extension Pengiri : %09 URGENT \/
Entity APP : IkpP
T INVOICE PAPER
Lokasi : PERAWANG
Kategori
| Dolumen. URN / No. Barcode
No| A | TE NAMA VENOOR gy S T T /
(No. Involce/ No. Payment Application)
%0 NON [Trav
P it Vi [
1] | V| |YANGMING (SNGAPORE)PTELTD ¥ Linv/2024/18630 TP34100000000537301 SD| 339994y’ foBsearone
2| 1V [YANG MING (SINGAPORE) PTELTD~ LiNv/2024/18625, TP3410000000053731 UsD | 5,273 sonsicaore
3 [V | [YANG MING (SINGAPORE) PTELTD ] INv/2024/18626{ TP34100000000537324 USD | 522734 FOBSINGAPORE
TOTALAMOUNT: | UsD| 1385462
iy
y | ; %o
% 0
o PUPUT RAHAYUNINGTYAS
JASIN KUNAWGAN __Rﬂﬁ : e T ohomoeE
LOGITICHeAD PORTOPERATION

Gambar 3.6 Logsheet
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Tax Invoice

Faktur pajak merupakan dokumen resmi yang digunakan Wajib Pajak untuk

mencatat penjualan barang atau jasa kena pajak kepada pembeli atau

penerima jasa. Dokumen ini memuat informasi tentang penjual, pembeli,

barang atau jasa yang dijual, nilai transaksi, dan besaran pajak yang

dikenakan. Faktur pajak juga harus mencantumkan serinya nomor, NPWP,

alamat, dan tanda tangan elektronik penjual, serta rincian dasar pengenaan

pajak dan jumlah Pajak Pertambahan Nilai (PPN) yang harus dibayar.
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Faktur Pajak
Kode dan Nomor Seri Faktur Pajak : 011.010-24.06296551

Pengusaha Kena Pajak

Nama : PT FAJAR KASIH SEJAHTERA

Alamat : JL KOMPLEK PERGUDANGAN INKOPAU BLOK A2 NO 100 , JAKARTA UTARA
NPWP : 317267896027000 / 0317267896027000

NITKU : 0317267896027000000000

-2 Pembeli Barang Kena Pajak / Penerima Jasa Kena Pajak

= [Nama :PT. INDAH KIAT PULP & PAPER TBK

2 | Alamat : GEDUNG SINAR MAS LAND PLAZA MENARA 2 LT.9 JL MH. THAMRIN Blok - No.51 RT:000 RW:000

L | KelGONDANGDIA Kec.MENTENG Kota/Kab.ADM JAKARTA PUSAT DKI JAKARTA 10350

|- | NPWP:010005668092000 / 0010005668092000

_; NITKU : 001

: No. Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak Haga el enoganbend g
I3 ya - 2x20

BN IR it 31.920.000,00
I |Harga Jual/ Penggantian 31.920.000,00
| Dikurangi Potongan Harga 0,00
[ [ Dikurangi Uang Muka 0,00
I | Dasar Pengenaan Pajak 31.920.000,00
E Total PPN 3.511.200,00

[ Total PPnBM (Pajak Penjualan Barang Mewiah) 0,00
[ i Direktorat. bahwa Faktur Pajak int
tanda aktur Pajak ini
JAKARTA UTARA, 29 Okiober 2024

ERIC RAYNALD KUSWADI

DPP k. 3. 420000 -

FOYOCOPVSESUAI]

} DENGAINBSLINYA

06 NI 208

S () (o) ¢ )

PERINGATAN

‘senua dngan Pasal 4 ayat ) UU KUP.

Gambar 3.7 Tax Invoice
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

URN (Unique Reference Number)

URN (Nomor Referensi Unik) adalah kode unik yang akan digunakan dalam
pemrosesan dan pelacakan dokumen. URN harus dicetak dan ditempatkan
pada halaman pertama setiap dokumen yang diserahkan. URN digunakan
oleh Aspiro tim untuk memproses pembayaran, dan dapat disimpulkan
bahwa URN ini juga berfungsi sebagai pengenal yang menghubungkan
dokumen dengan transaksi pembayaran yang relevan, memastikan bahwa

setiap transaksi dicatat dan diproses secara akurat.
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Y
|

427010126853
Remark : 7z
« LKC SHIPPING LINE SDN BHD INVOICE NO:LKS/24/10/004 PA341-578500 USD, 3.250
Catatan : Notes :
« Masukan dokumen anda pada DropBox o Dro i
¢ p your document to your designated
Spoke yang berlokesi di Perawang Drop Box DropBox Spoke Center located in Perawang
« Lembar URN bercode tercetak agar Drop Box
diletakkan diatas halaman pertama dokumen « Please put printed URN barcode paper on

anda
3 top of each your document (to be the first or
Lakukan scan lembar URN barcode dengan cover page)

barcode gun untuk mendapatkan status Please scan your URN using barcode gun to

"Submitted" Pt e
« Jadwal pengambilan dari Dropbox dan SpéCiEdGild it S e .
Demsosssa doicumen olel Spoke setsp pikil « Document will be taken and processed by
09:00 dan 14:00 Spoke every 09:00 and 14:00
. Do‘kumen an sl satela ki » Documents submitted after 14:00 will be
yang P processed on the next processing time

14:00 akan diproses pada jadwal selanjutnya

Gambar 3.8 Unique Reference Number
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Bill Of Lading

Bill of lading adalah dokumen hukum yang berfungsi sebagai tanda terima
atas produk yang dikirim, dokumen hak milik atas barang yang dijelaskan
dalam bill of lading, dan kontrak antara pengangkut dan pengirim. Ini

dikeluarkan oleh perusahaan transportasi kepada pengirim dan merinci jenis,
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10.

jumlah, dan tujuan barang tersebut dikirim. Bill of lading sangat penting
dalam transportasi laut ketika pemasok (shipper) memutuskan untuk
melepaskan kepemilikan kargo kepada pembeli (consignee). Ini menjamin
pemegangnya hak eksklusif untuk mengklaim pengiriman kargo dan penting
untuk mengklaim barang yang dikirimkan.

S S . e

SHIPPER . TR e | ij;yms oueer_ |
g;&ugosoﬁl PULP AND PAPER MILLS = 1 Poosd
INAR MAS LAND PLAZA .. -
| VENARA2LTG L M THAURI, COPY NON NEGOTIABLE [, or Luomanuuscr
GDIA, MENTENG, KOTA ADM KTJ0272949
| JnaRTA PUSAT, OKIJAKARTA, 10350 BILL OF LADING ot A
| INDONESIA = =
‘ e EXPORT REFERENCES e S
onteonaoes

[ 7o oRoER
i

v
e ANL

| NOTIFY PARTY, Carer nol 1o be reaponsitie fox faikee b noty
OCEANBRIDGE SHIPPING
25 ANZACSTREET TAKAPUNA 0622
PO BOX 331439, TAKAPUNA NORTH

CARRIER: ANL Singapore Ple Lid
SHORE CITY 0740, NEW ZEALAND
PH 46434806070 FAX +6434896071

REIOHTTOOE PADAT | NUMBER OF ORIGINAL BILLS OF LADING |

R i PR Jueiuo THREEG) I
VESSEL ORT OF LOADING " PORT OF DISCHARGE L ''''' FIUL PLACE OF DELVERY:
MARCO POLO 262 PERAWANG. WOONESiA \LVTTELTON, NEW ZEALAND ]
I o s SWPPER | GROSSWEIGHT | TARE Famuazusm
oes | emco |

—CONTANER AND SEACS | OF ucm;zs ‘ SHIPPERS LOAD STOW AND COUNT | e . -
‘ — e e e L KGS KGS cau
2900 63.475
TOUSS717 1x40HC 1270 CARTONS 12682.220

SEAL Cas0dsaz
2x 40 B caminar “SAID TO CONTAIN"
0 CARTON

e
TIsSUE FINISKED FROUCTS
LLzCT

N.W = 21.311870 M1
*) NPWP:01.001.855.4-092.000

O-CGM GROUP AGENCIES (NE) 11D
32-3¢ MAHURU CRESENT
AUCKLAMD

NEW ZEALRD
TEL: 0800 026 224

TONU3415346 1x40HC 1270 CARTONS 10368.280 3700 63.474
sEAL CB904933
Shipped on Board MARCO POLO 252 17-SEP-2024 OMA CGM & ANL
Indonesia - Jakarta As agents for the Carrier
Weight in Kgs Total: 2 CONTAINER(S) Sheet 1 of 2 23050.500 7600 126949
HIPPER.
ADDITIONAL CLAUSE! 3 i)
RS W 040 4O CONT vt oo, T & P saTaie e
FREGHT COLLE
s g beres
he fesn }
sarvesArGp g Jasei caue
g e wcrarts
P
o Carie
o Carne resarve
‘order and condition unkess otherwis \NMEFVINGYIS!Iu.DF\Amhmm‘hhmhydl-
RECE D b B e e S paciage(s) i 1o contain the cargo and condibons on the face and back hereo, whether wrten,
d.  Conaon !'p'd‘w wpmlrd as hully signad by wu':"-am
cton win 190 of the Goods are superseded by tha Bil of Lading
] pace ¥ DISPUTE ARISING OUT OF OR IN CONNECTION WITH THIS BILL OF LADING IS TO
e 6 of Lacing duby nd BE REFERRED T0 AND FIVALLY RESOLVED BY ARBITRATION IN SWGAPORE (ScA
Goods. None. terma of this B4l of Lading car RULES) TI ruuutnwn»sw«tvz It i \IM, ACTION
g e oy d':.u., oy PROCH ST THE MER u ANY OTHER

(G WHAT:
lcoulu OF COMPETENT JURISDICTION. IN WITNESS WHEREOF,

e 1 IS'GNEDFORYNECARRIERMLWPNLH
AND DATE OF ISSUE__ UAKARTA 1P 2004 {BY CMA CGM & ANL Indonesia
-mnhbv the carmier ANL Shgwu Pre Lid

IPPER -
APPLICABLE ONLY WHEN THIS DOCUMENT IS USED AS A COMBINED
msmv BILLOFLADING

Gambar 3.9 Bill Of Lading
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Daftar Dokumen Laporan OPP/OPT dan PBM

Invoice OPP/OPT dan PBM merupakan catatan yang berkaitan dengan
transaksi pembelian, penjualan, dan perdagangan. Dokumen ini dapat
digunakan untuk memuat dan membongkar produk sebagai sarana penagihan

atau sebagai dokumentasi transaksi. OPP adalah singkatan dari Out Port
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purchase yang mengacu pada biaya atau pembelian yang dilakukan di
pelabuhan tujuan. Hal ini mencakup biaya-biaya yang timbul setelah kapal
atau kargo tiba di pelabuhan tujuan, seperti biaya bongkar muat, penanganan
kargo, dan biaya-biaya lain yang berkaitan dengan pengiriman di pelabuhan
tujuan.

OPT adalah singkatan dari Other Port Tariffs, yang mencakup tarif atau
biaya tambahan yang mungkin dikenakan di pelabuhan selain pelabuhan asal
atau tujuan utama. Biaya-biaya ini dapat mencakup berbagai tarif dan biaya
yang tidak tercakup dalam tarif pengiriman utama, seperti biaya
penyimpanan sementara, biaya pemeriksaan keamanan, biaya dokumentasi

tambahan, dan lain-lain.

DAFTAR LAPORAN BIAYA OPP/OPT DAN PBM
PELABUHAN PEKANBARU / PERAWANG

NAMA KAPAL : ..

No. Serial

l Dari

| \f
| FULL CONT 20°
|

JENIS BARANG BONGKAR / MUAT
DLL
8

DIKETAHUI OLEH
ACCOUNTING

PT. Mitra Selaksa Lumbung Pelaksana

* /JJ\% /

10 TTD

Gambar 3.10 Laporan OPP/OPT
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang
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11.

Shipment Cost Trucking Report

Laporan Pelacakan Biaya Pengiriman adalah dokumen yang memberikan
informasi mengenai biaya pengiriman barang dari satu lokasi ke lokasi lain.
Laporan tersebut dapat mencakup rincian seperti referensi pengiriman,
tanggal kedatangan, elemen biaya yang dilampirkan pada setiap baris
pesanan pembelian, dan total pengiriman. Ini juga dapat mencantumkan
biaya pengiriman yang diharapkan dan sebenarnya, serta perbedaan di antara
keduanya. Tujuan dari laporan ini adalah untuk membantu bisnis melacak
biaya pengiriman dan mengidentifikasi area di mana mereka dapat
mengurangi biaya. Ada berbagai perangkat lunak dan platform yang tersedia
yang dapat membantu bisnis melacak dan mengelola pengirimannya, seperti
laporan pelacakan pengiriman di Indah Kiat.

” I ”M ﬁ'f'”h‘vluu‘ﬁ |
Mf L

1) i | ‘
1} ‘_. aa;*, |
e (ool ﬂ
B \ n0:00]. i
ALt AR

Gambar 3.11 Shipment Cost Trucking Report
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang
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3.2 Target yang Diharapkan

Target yang diharapkan saat melakukan Kerja Praktik di PT Indah Kiat Pulp
& Paper yaitu:

Selama Melaksanakan Kerja Praktik di PT IKPP Perawang dengan kegiatan
utama memproses invoice, target yang saya harapkan adalah memahami dan
menguasai proses administrasi keuangan, khususnya dalam pengelolaan invoice.
Hal ini mencangkup kemampuan saya untuk memverifikasi keabsahan dokumen
pendukung, memastikan kelengkapan data, melakukan input data secara akurat ke
dalam system, serta memproses pembayaran sesuai prosedur yang berlaku.

3.3 Perangkat Lunak dan Keras yang Digunakan
3.3.1 Perangkat Lunak yang Digunakan
Selama melaksanakan Kerja Praktik di Unit OP, Penulis diajarkan untuk
mengoperasikan perangkat lunak atau software yang biasa digunakan dalam
kegiatan kerja di unit ini. Perangkat lunak yang digunakan saling terintegrasi
dengan bagian atau unit lainnya, sehingga menurut Penulis hal ini dapat
mengefesiensikan pekerjaan dalam sistem yang terintegrasi. Adapun perangkat
lunak tersebut sebagai berikut:
1. SAP (System Application and Product in Data Processing)
SAP (System Applications and Products in Data Processing) adalah
perangkat lunak Enterprise Resource Planning (ERP) yang membantu
perusahaan mengelola berbagai aspek operasional dan bisnisnya. SAP dapat
digunakan untuk mengelola manajemen keuangan, SDM, produksi,

penjualan, distribusi, dan sebagainya.
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= Menu [dt Fovortes B Sytem  Heb
o Qe Shk DNDH TH 0P
SAP Easy Access - User Menu for NOVI RIYASTA
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) Dapiay Materal Seral Numbes
) Deplay Materal Seral Nurmber
BOM
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fsacd U P (4)888 7 dwivpeccdd  OVR
—

Gambar 3.12 SAP ERP
(Sumber: Data Olahan 2024)
2. SAP Transportation Management System (TMS)
SAP Transportation Management System (TMS) adalah platform teknologi

yang mengintegrasikan proses, data, dan elemen digital lainnya.

Formarang Orser E e g Agreement  Freignt Agreamam  Anaytes Bz
a I ement " Marsgeent

£ Appcaton  Forware
Seffement  Data Ademiskaton M Functions

Gambar 3.13 SAP TMS
(Sumber: Data Olahan 2024)

3. Application Portal
Application Portal adalah portal milik perusahaan yang digunakan untuk

membantu perusahaan dalam mengelola informasi dan data secara efisien.
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Version 2.0 Perawang Ml

Fulp Damags Transportation  Vehicls and HE
Activity System  Control System

Pengantar ke Application Portal

Gambar 3.14 Application Portal
(Sumber: Data Olahan 2024)

SAP Fiori
SAP Fiori adalah sebuah aplikasi Front-End untuk program SAP. Fiori

dapat digunakan menggunakan website dan mobile phone (Android / iOS).

EAAPP  Home =

My Request My Report

New Traved Request My Travel Requests

=Ja =18

.-
New Vehicie Request My Vehicle Requests New eTicket Request My eTicket New eHotel Request My eHotel
7t}
... Bo

My Repor

Outside Duty Search PR Info |-Search Material Visa Guideline and
Request History Stock Info Supporting
“ Documents.
Bo| Q Q

Gambar 3.15 SAP Fiori
(Sumber: Data Olahan 2024)

Aspiro
Aspiro adalah platform di bidang keuangan & akuntansi, sumber daya

manusia, teknologi informasi, dan layanan digital di industri pulp & kertas,
kehutanan, dan pengiriman internasional.
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Selamat datang SYAMSUAR KHAUSAR
Apa yang dapat kami bantu untuk Anda?

I

|
I\

Gambar 3.16 Aspiro
(Sumber: Data Olahan 2024)

Microsoft Excel

Microsoft Excel adalah program aplikasi lembar kerja spreadsheet yang

berfungsi untuk mengolah dan menganalisis data.

Gambar 3.17 Microsoft Excel
(Sumber: Data Olahan 2024)

Microsoft Word

Microsoft Word adalah aplikasi pengolah kata yang digunakan untuk

membuat, menyunting, dan mengatur format dokumen.

Gambar 3.18 Microsoft Word
(Sumber: Data Olahan 2024)

45



3.3.2 Perangkat Keras yang Digunakan
Berikut beberapa perangkat keras atau peralatan yang digunakan selama Kerja

Praktik di Unit OP:

1.
2.

© o N o o b~ w

Komputer

CPU

Keyboard
Mouse

Monitor

Mesin Printer
Mesin Fotocopy
Mesin Scanner

Telepon

3.4 Peralatan dan perlengkapan kantor yang digunakan

3.4.1 Peralatan kantor

Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktik di

PT Indah Kiat Pulp & Paper sebagai berikut:

1.

3.4.2

Printer

Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak laporan-laporan atau
dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer. Selain digunakan untuk
mencetak, printer juga digunakan untuk menscan surat-surat dan dokumen.
Stapler

Stapler berguna untuk menjepit dan menyatukan beberapa material seperti
kertas atau dokumen agar lebih rapi dan teratur.

Gunting

Gunting merupakan alat kantor berguna untuk memotong plastik, kertas, tali,
dan lainnya.

Perlengkapan kantor

Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktik di PT

Indah Kiat Pulp & Paper sebagai berikut:

1.

Alat Tulis Kantor (ATK)
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Alat Tulis Kantor (ATK) adalah sarana penunjang yang mempunyai peranan
vital didalam berjalanya suatu fungsi administrasi perusahaan. Bagian Alat
Tulis Kantor (ATK) merupakan faktor penting dalam kebutuhan pekerjaan
perusahaan.
2. Stampel

Stempel berperan penting dalam mewakili identitas perusahaan. Penguatan
suatu keputusan dan juga bentuk pertanggung jawaban. Pada bagian Invoice,
stampel berguna untuk mengecap dokumen-dokumen penting seperti surat
perjanjian kerja sama dan dokumen proposal dan dokumen penting lainnya.

3.5 Data- data yang Diperlukan

Untuk memudahkan karyawan dalam menjalankan tugasnya, perusahaan
menerapkan suatu sistem. Sistem ini diperlukan untuk menunjang berbagai
aktivitas perusahaan. PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk — Perawang Mill
menggunakan sistem online seperti SAP, FIORI untuk payment application, dalam
kegiatan operasionalnya.

Suatu perusahaan dalam menjalankan aktivitasnya memerlukan prosedur
untuk memastikan bahwa segala sesuatu yang dilakukan seragam atau sesuai
dengan standar yang ditetapkan oleh perusahaan. Prosedur adalah serangkaian
langkah kerja yang melibatkan beberapa orang dalam satu bagian atau lebih, yang
dirancang untuk menjamin perlakuan yang sama terhadap transaksi yang sering

terjadi.

3.6 Data-data yang Dihasilkan

Program Kkerja Praktik ini dilaksanakan di PT Indah Kiat Pulp and Paper Thk
- Perawang Mill tepat enam bulan terhitung mulai tanggal 08 Juli 2024 sampai
dengan tanggal 15 Desember 2024. Selama masa magang, peserta pelatihan kerja
ditempatkan di Divisi Pelabuhan Operasi. Ada beberapa tugas pada saat Praktik
kerja bagian Invoice di PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk Perawang adalah sebagai
berikut:

1. Invoice Freight, faktur dan dokumen pendukung untuk memproses invoice
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tersebut. Faktur ini memuat informasi lengkap tentang transaksi dan biasanya
diterima dalam format digital, sehingga mempermudah proses administrasi
dan pembayaran.

é LATITUDE INTI MITRA ABFDI

Kepada': Faktur Penjualan

PT. INDAH KIAT PULP & PAPER TBK )

GEDUNG SINAR MAS LAND PLAZA MENARA 2 LT3 Nomor : 725/LIMA/10/24
JLMH. THAMRIN, NO. 51, GONDANGDIA, MENTENG, KOTA

'ADM. JAKARTA PUSAT, DKI JAKARTA, 10350 Tanggal  : 17 Oklober2024

Nama TK/TB : LIMA SENTOSA 3002 / INDOSIN 2002

ETD ;17 OKTOBER 2024
ETA 1 19 OKTOBER 2024
Daril Tujuan PERAWANG - TANJUNG PELEPAS, MALAYSIA -
PRW-LM2426
Kode Nama / Deskripsi Barang Qty. Unit | @Harga Dlskonl Total Harga
100392 Onghos angki containes laden 20" % UNT | 1258416 0 I 31,460,400
Terbiang: T n- T Sub Total 31,460,400
DR
i Uang Muka 0
Keterangan PPN (11%) 3,460,644
Diskon 0
PRWWAS20242155 (PULP) —_—
Total 34,921,044
Ditransfer ke rekening
aln PT. Latitude Inti Mitra Abadi Disetujul Oleh
Bank BCA

AIN 001.733.3180 R -
Not B N
ote : L &R0x N

Harap mengirimkan bukti potong PPh 15 ei W

Ke alamat Email : admin.invoicing2@shipping-corp.com ST
Buniarti
PT. Laitude Inti Mitra Abadi

Gambar 3.19 Invoice Freight
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Create Shipment Costs.

Create Shipment Costs adalah dokumen yang memberikan informasi
mengenai biaya pengiriman barang dari satu lokasi ke lokasi lain. Laporan
tersebut dapat mencakup rincian seperti referensi pengiriman, tanggal
kedatangan, elemen biaya yang dilampirkan pada setiap baris pesanan

pembelian, dan total pengiriman.
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Gambar 3.20 Shipment Cost Trucking Report
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Print Bill of Lading Document
Bill of lading adalah dokumen hukum yang berfungsi sebagai tanda terima
atas produk yang dikirim, dokumen hak milik atas barang yang dijelaskan

dalam bill of lading, dan kontrak antara pengangkut dan pengirim.

49



S ——

| SHIPPER 7_‘"“—_*--—/ — S BER

ZTE;lmgo DELIPULP ANDPAPERMILLS |
SINAR MAS LAND PLAZA e
| :E’&MZLNJL MH. THAMRIN, COPY NON NEGOTIABLE | BILL OF LADING NUMBER
NDANGDIA, MENTENG, KOTA ADM, [ Kkrozmese

JAKARTA PUSAT, DKI JAKARTA, 10350 BILL OF LADING b

| INDONESIA) = -

| consionee | expont rerenences e

‘ TO ORDER i

[
|
f

| NOTIFY PARTY, Camer not o be responsitie fx faikee 1 notfy
OCEANBRIDGE SHIPPING

25 ANZACSTREET TAKAPUNA 0622

PO BOX 331439, TAKAPUNA NORTH

SHORE CITY 0740, NEW ZEALAND

PH 46434806070 FAX 46434896071

orr0n908% =

ANL

CARRIER: ANL Singapore Pre Lid

T | oMBER OF OROMNAL BALS OF LAOWO |

| FREIGHT TOBEPAIDAT | NUM
PRE CARRIAGE BY" | PLACE OF RECEIPT* Lu:uwo T i

- PUAGE OF DELWERT"
VESSEL PORT OF LOADING t"’ " PORT OF DISCHARGE __ .
MARCO POLO 252 'PERAWANG. INDONESIA YTTELTON, NEW ZEALANO
warss oNos | no. 00 \ 0 ™ o oROSSWEIGHT | TARE Pwm‘" I
- | |
coNWNER AND SEMS‘ or N}' SES SHIPPERS LOAD STOW AND COUNT

TONUS571775 1x40HC 1270 CARTONS
SEAL C8904932

2540
TISSUE PRODUCTS

TISSUE lnmm PRODUCTS
FREIGHT CO}

P0047815

REF. 9666069965

G.W = 23,050500 MT

N.W = 21.311870 M1

*) NPWP:01.001.855.4-092.

KGS  KGS~ c
12662.220 3500 63.475

2 X 40' HC CONTADNER *SAID 70 CONTAIN'
CARTON

000

OA-CQRM GROUP AGENCIES (NI) LT
SENT

32-3¢ MAHURU CRE
AUCKLAD

NEW ZEALAND
TEL: 0800 026 224

TORIE3E 1x40BC 1270 CARTONS 10368.280 3700 63474
SEAL C8904933
Shipped on Board MARCO POLO 252 17-SEP-2024 OMA CGM & ANL
Indonesia - Jakarts As agents for the Carrier
Weightin Kgs Total: 2 CONTAINER(S) Sheet 1 of 2 23050500 7600 126949
SHIPPER. CARR R

I ADDITIONAL CLAUSES —_—
M- =

‘::l::!?ssvm LOKD AND COURT ncuing but ik il 0 torage. dsurtagR. pLGNG, MONKCANg o 1hG altarmaitve decherge

FREGHT COLLECT

-fahL o besest

opve e :

sarvCa PG Ao caoes.

8 e, o Macharts

e Cartage
Canerrvarve
Shipper in spparent ‘order and condibon unkss otherwisy NMEF“’IGYNISNL\OF\AMNWwhb‘m"ﬂ'ﬂ
yﬂ'ﬁlm’&umunmmmwnwhmnwm ceptions, terme and conditons on the face and back hereol, whether written,
) antzoned, ltm W o panted, uw ‘wigned by y privilege
B of o B e contrary ] forand In
wmcmmnnurmnmm s o uperseded by tha Bil of Lading
o e s L 19
!

e bt s Oca Al oot Mg gy RULES) THE CARRIER REMANS NONEVER AT UBERIY 10 BRING ANY CLAN, ACTION
[raved by o y ‘wgned by » duly BEFORE ANY OTHER
[he Canir. COURT OF COMPETENT JURSDICTION. I WiTNESS WHERECF, the undersigned, on

TR ) ) I SIGNED FOR THE CARRIER ANL snmon L,
JAKART 7 SEP 2024
M"’—MJ A ATSEP2024 Y A COM 8 AN Indonesia- &
FOR namnhlahwﬂuANLmPluLn

TRANSPORT BILL OF IADI”O

*APPLICABLE ONLY WHE,N TNIS DOCUMENT IS USEDAS A COMBINED

Gambar 3.21 Bill Of Lading

Sumber: PT Indah Kiat Pulp

& Paper Thk-Pabrik Perawang

Print Shipment Plan for Container Document.

Rencana Pengiriman untuk sebuah kontainer di sebuah perusahaan biasanya

mengacu pada dokumen terperinci atau representasi digital yang memberikan

tata letak komprehensif tentang bagaimana kargo diatur, diamankan, dan

diangkut.
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Shipment From : Peravang Loading Count]
Shipeent Type : IPE Ship. Container fox
Vessal Name : vision 201 Veyage No : os24 m
First Shipsent No : 2196941 =
No Delivery No Shipment  Container Destination Country Shipping Company o ™
50 No / Div No 20" 40"  40"HC Destination Port Vassel Nase
1 2160185091 2196474 ° o 1 Costa Rica HAPAG L10YD 13.11.2024 10.01.2025 FOB - STNGAPORE
2130261620 / 00 Puarto Lison QG COM JACQUES JUNIOR OPPGSEZMA
@) 2160185452 2196477 ° o @ Costa Rica HAPAG 110YD 13.11.2024 10.01.2025 FOB - SINGARORE
2130261822 / o to O CR4 JACQUES JUNTOR 0PPGSEZA
3 2160185890 2196475 ° o 2 Costa Rica EAPAG LLOYD 13.11.2024 10.01.2025 FOB - SINGAPORE
2130261825 / O Puerto Limon G\ CO JACQUES JUNIOR 0PRGSEZMA
4 216018549 2196476 ° ° 1 Costa Rica BAPAG LLOYD 13.11.202¢ 10.01.2025 POB - SINGARORE
2130261829 / 00 Puarto Limon QA CR JACQUES JUNIOR OPPGSEZA
5 2160185726 2196983 23 o ° N BAT , L. 12.11.202¢ 26.11.2024 OB - STHGARORE
130261878 / 00 osaxa VAN AT 370 NOOS
6 2160185779 2197036 ° ° 1 E1 Salvador HAPAG L1OYD 13.11.2024 22.01.2025 ¥OB - SINGAPORE
2130261956 / San Salvado OO\ COM JACQUES JUNIOR 0PPGSEZIA
7 2160185955 2196513 ° o 1 Costa Rica B2AG L10YD 13.11.2024 10.01.2025 FOB - SINGARORE.
2130262455 / Puarto Limon QA CRM JACQUES JUNICR OPRGSERA
8 2160186253 2197073 o o 1 oceAN PTE.LD. 15.11.202¢ 19.11.202¢ CFR
2130262063 Yangon MIP) SINAR BUKITTINGGI 031N
9 216018635¢ 2196891 o ° s and ORIENT OVERSEAS CONTAINER LINE LTD 13.11.202¢ 19.11.202¢ CFR
2130262019 / BT Port 0OCL HOUSTON 2028
10 21601864 2197081 o o 2 spain MEDITERRANEAN SHIPPING COMPANY SA 10.11.202¢ 05.12.202¢ DAP
2130262572 / valencia MSC MDA FIEAZ
11 2160186518 2197098 ° ° 1 Thailand YANG MING (STHGAPORE) PTE.LTD. 11.11.2024 14.11.202¢ CIR
2130262161 / 00 Laca Chabang TNESSA 05eN
12 2160186571 2197080 o o 8 Slovenia MEDITERRANEAN SHIPPING COMPANY SA 11.11.2024 16.12.202¢ CIF
2130261953 / 00 Koper HUACHO 443%
13 186601 2197048 ° © 11 Unit.Arab Emir. OCEAN NETWORK EXPRESS PTE.LTD. 15.11.202¢ 28.11.2024 CIF
2130262646 / Jebel AL EF OLIVIA 0
14 2160186751 2197084 ° ° 1 United States MEDITERRANEAN SHIPPING COMPANY SA 08.11.2024 02.12.2024 DAY
2130262602 / Bell Gardans, CA MSC MARA FX44ON
15 216018697 2196941 3 ° 0 singapore ENG LEE SHIPPING COMPANY, PTE.LTD. 03.11.2024 06.11.202¢ CIF
2130262520 / 00 Singapore
ToTAL 26 o 50 = 126 mu
59 REOARK:
cc:
Printed by Acknowledged by,

Gambar 3.22 Shipment Plan For Container
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Cek/verifikasi surat jalan pada invoice .
Surat Jalan adalah Dokumen yang berisi informasi pengiriman barang, seperti
jenis, jumlah, asal, dan tujuan. Dari dokumen tersebut kita harus cek apakah

informasi pengiriman barang sudah sesuai dan tidak ada kekurangan.

~ A 8 v Mu
PT. Fajar Kasih Sejahtera Kopada : SO MURM
Aira Business Park Blok F No, 8

. Yos Sudarso Kav. 85 Jakarta Utara 14350
Telp. : 0218068 1342 - 021 8068 1295

SURAT JALAN
No. Pol ¢ M__Y_‘ \Ho g\ Tanggal
DariGudang: — Pelayaran : he -
TruckNo 0 Nama Kapal : “’L
Harap diterima barang tersebut dibawah ini

Nama Barang Jumiah Keterangan l

WIF i 2X20 cﬁ“‘

£

\booeyne -
Tujuan Akhir m §O\-0

Kondisi No. Container No. Segel

TeGL 309" 3949
TBLy 308 6960

Note : Barang diterima dalam Keadaan baik dan cukup
Tanda tangan, nama jelas dan stempel perusahaan

Ba ¢ ? Sopir Truk Pelayaran PT. Fajar Kash Sejahtera
g ol I
b i

Z 5| weel

Lembar : 1. PT. FKS (Putih) 2. Bagian Gudang (Merah) 3. Pelayaran (Biru) 4. Arsip (Kuning)

JUMLAH BARANG YANG DIAKUI ADALAH JUMLAH BARANG YANG DIKONFIR

[__JIKA SOPIR TIDAK MENGETAHUI PIN, HARAP SOPIR MENGHUBUNG! PENGU

Gambar 3.23 Verivikasi Surat Jalan
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang
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6.  Verivikasi invoice OPP/OPT
OPT adalah singkatan dari Other Port Tariffs, yang mencakup tarif atau biaya
tambahan yang mungkin dikenakan di pelabuhan selain pelabuhan asal atau

tujuan utama.

DAFTAR LAPORAN BIAYA OPP/OPT DAN PBM
PELABUHAN PEKANBARU / PERAWANG

Jenis Barang == = TIM3

NAMA KAPAL :

No. Serial

JENIS BARANG BONGKAR / MUAT
DLL
8

DIKETAHUI OLEH
ACCOUNTING

PT. Mitra Selaksa Lumbung Pelaksana

0 TTD

Gambar 3.24 Verivikasi Invoice OPT/OPP
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Melalui program kerja Praktik ini, peserta diharapkan dapat meningkatkan
ketrampilan dan pengetahuannya dalam berbagai aspek aspek administrasi dan
operasional di Divisi Operasi Pelabuhan, khususnya dalam proses invoice,
pembuatan biaya pengiriman, pembuatan Bill of Lading dan rencana pengiriman
peti kemas, pemutakhiran PA pada portal aplikasi ICS, pemeriksaan waybill
invoice, dan penyusunan daftar laporan biaya OPP/OPT pelabuhan dan PBM.
Pengalaman ini bertujuan untuk mempersiapkan peserta dengan kompetensi

profesional yang kuat dan memberikan kontribusi positif bagi PT Indah Kiat Pulp
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& Paper Tbk — Perawang Mill dalam meningkatkan efisiensi dan efektivitas

operasional.

3.7 Kendala dan Solusi
3.7.1 Kendala
Kendala yang penulis dapatkan selama melakukan pelatihan kerja di PT Indah
Kiat Pulp and Paper Tbk - Pabrik Perawang adalah:
1.  Proposal yang belum selesai dan Dokumen pendukung yang tidak lengkap
sehingga invoice tidak bisa di proses.
3.7.2 Solusi
Adapun solusi atas kendala-kendala yang penulis dapatkan selama melakukan
Praktik kerja, yang kami harapkan pada periode berikutnya adalah:
1.  Memberitahukan PIC untuk Mengingatkan team SPD untuk menyelesaikan

proposal dan melengkapi dokumen pendukung invoice tersebut.
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BAB IV
ALUR PROSES KEGIATAN INVOICE OCEAN FREIGHT

Pelabuhan Operasi merupakan bagian terpenting dalam suatu perusahaan
dalam kegiatan ekspor-impor. Tanpa adanya pelabuhan, aktivitas bongkar muat
baik ekspor maupun impor tidak dapat bergerak dan dapat berdampak besar
terhadap pertumbuhan perusahaan. Oleh karena itu, kegiatan pengoperasian
pelabuhan harus dilaksanakan dengan baik dan rinci baik secara eksternal maupun
internal. Bagian terpenting dalam suatu pelabuhan operasi adalah invoice, invoice
mempunyai fungsi yang penting yaitu sebagai pengumpul pembayaran kepada
pembeli atas transaksi yang terjadi dan juga untuk perincian transaksi,
pengendalian akuntansi, dan sebagai pengendalian internal bagi perusahaan.

Agar proses penagihan invoice dapat terlaksana dengan baik PT Indah Kiat
Pulp and Paper Thk membentuk tim khusus untuk mengerjakan invoice tersebut.

Proses kerja tim invoice dapat dilihat pada Gambar 6.3 dibawah ini:

Invoice diterima Invoice di input Lengkapi lampiran
dan diberikan —>| kedalam sitem ICS ——>| Invoice, Checking
stemple received dan Control List dan Verifikasi
|
N
Memproses Invoice ; Approval ; Creat URN dan

dengan PA/TP Pajak,Unit,Devisi kirim Ke SPOKE

Gambar 4.1 Proses Kerja Divisi Pengoperasian Pelabuhan
Sumber: PT indah kiat pulp & paper TBK

1. Invoice diterima dan diberikan stempel received
Invoice dikirim dari vendor dalam bentuk soft copy maupun hard copy,
setelah diterima lalu diberikan stempel received untuk memberikan informasi

kapan invoice sampai dan akan ditindak lanjuti.
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INVOICE Fajar Kasih Sejahtera
Nomor : FKS/10/24/0281 Tanggal : 29 Oktober 2024
Kepada ¢ PTINDAH KIAT PULP & PAPER TBK Mata Uang : IDR
Term : Net30
GEDUNG SINAR MAS LAND PLAZAMENARA2  JatuhTempo  : 28 November 2024
LT.9 JL MH. THAMRIN, 51, GONDANGDIA,
MENTENG, KOTA ADM, JAKARTA PUSAT, DKI
JAKARTA, 10350
Description Unit Unit Price Amount
Blaya Angkutan Priok - Serpong 2 x 20 15 2.128.000 31,920,000 /
&
e
Description: Total Amount: 31920000 -
NO.JO :16005475 Uang Muka: 0
PARTY :30X20 i a1
KAPAL : MV. BELIK MAS Ll 43130
Terbilang: Tiga Puluh Lima Juta Empat Retus Tiga Puluh Satu Grand Total: 35.431.200
Ribu Dua Rotus Rupieh
PT INDAH KIAT PULP & PAPER TBK ‘
He ()
610\ 36 410 Ve

§
Hho <
10202905 i! I TN

REKENING BANK: '
A/N PT. Fajar Kasih Sejahtera
CBC

0
A/C NO: 318800000107

paoe10f 1

Gambar 4.2 Invoice Fajar Kasih Sejahtera
Sumber: PT indah kiat pulp & paper TBK

Invoice di input kedalam sistem ICS dan Control List
Invoice yang telah diberikan stempel received di input ke dalam sistem ICS
dan Control List untuk mendata setiap invoice yang masuk, juga memastikan

dan menghindari terjadinya double tagih (invoice telah diproses

sebelumnya).
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Lengkapi lampiran Invoice, Checking dan Verifikasi

Invoice yang telah di input kedalam sistem ICS dan Control list dapat
dilengkapi terlebih dahulu dokumen pendukungnya sebelum diproses ke
tahap selanjutnya. Dokumen pendukung diantaranya; Shipment plan for

container, List of shipment document, dan proposal.

Acknowledged by,

Gambar 4.3 Shipment Plant For Container
Sumber: PT indah kiat pulp & paper TBK

Memproses Invoice dengan menggunakan Payment Application/
Advance Payment

Invoice yang telah dilampirkan dokumen pendukung dapat diproses
menggunakan PA (Payment Application) atau TP ( Advance Payment). Ada
dua jenis tagihan di invoice yang pertama freight ekspor dan impor, yang ke

dua trucking (lokal) paper, tisue.
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#isinarmas
'pulp and paper products

PAYMENT APPLICATION
Document No, :  PA341000000551661
Document Title : PAPER - E (2408573)
Revision No. : 001
Status : Post to Acct Verificator
Applied B) 1 ANDRA PUSNITA A. Md.
A::Iled F:r : ANDRA PUSNITA A. Md. (NIK : 01087988) Ext.: 2509
Payment Company : 8369 (PT Indah Kiat P&P Co PRW)
Cost Center (Applicant) : PORT OPERATION (8369207310)
Position : Officer, Invoicing Control
Direct Superior : ROYANDI
Request Date 1 26.08.2024
Requested Payment Date : 02.09.2024
Invoice Date 1 22.08.2024
Payee Type : Vendor
Payoco 1 AZON TRANSPORT, PTE.LTD. (ID : 3054780)
Doc. Received Date 1 27.08.2024
SAP Doc. No :
SAP Doc. No 2 :
PPN Dibiayakan : No
Remarks : PLEASE PAYFULL AMOUNT
Invoice Info
No. [Curr[invAmt. Incl  [Other Deduction [WHT Tax Amt  |Write-Off Amt.  |Variance Paid Amount

001 SGdS,.’ﬂO 31 0.00 0.00 0.00 0.00 5.520.31

Detail Payment Before WHT Tax Amount

No. [Description Curr._|Amount Refund Amt Balance Adv.
001 |[EMPTY TRUCKING, PORTNET,  [SGD |5,520.31 0.00 0.00

ICMS, DHC, ADMIN, PSA LOLO,
[COST CENTRE 8369015002
[PLEASE PAYFULL AMOUNT

Detail Tax Info

Subject to WHT (Service Payment) : Yes

WHT \WHT Base Amount |Rate(%)  [WHT BaseAmt  |WHT Tax Amt PPN JLN Base WHT Assignment
Indicator Amount

w1 55 0.000 5,520.31 l0.00 0.00 8371

Payment Case : Standard

Approver Info
ROYANDI Approve on 27.08.2024 15:14:49
JASIN KUNAWAN Approve on 28.08.2024 10:00:03

Tax & Accounting Info :
Tax Verificator : SUWANTO Approve on 27.08.2024 08:37:02
Accounting ¥

Voucher Creator

Checker :

This is computer generated note. Note's signature is no longer required.

Printed on 26.08.2024 10:34:09

Gambar 4.4 Payment Application
Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang

Approval Document Invoice

Dokumen Invoice yang telah diproses melewati approval terlebih dahulu
diantaranya; Pengecekan dokumen sebelum diantar oleh Invoice Team,
Approval Pajak (approval Tax Team), Approval Port Operation Head
(approval 01), Approval Logistic Head (approval 2).

Creat URN

Invoice yang telah di approve dapat dicetak di fiori baik PA maupun TP,
selanjutnya dokumen invoice di creat URN untuk diantar ke SPOKE (Team

yang memproses Invoice untuk melaksanakan pembayaran).

57



Y
[T

427010126853

Remark : 7z

« LKC SHIPPING LINE SDN BHD INVOICE NO:LKS/24/10/004 PA341-578500 USD, 3.250

Catatan :

Masukan dokumen anda pada DropBox
Spoke yang berlokasi di Perawang Drop Box
Lembar URN bercode tercetak agar
diletakkan diatas halaman pertama dokumen
anda,

Lakukan scan lembar URN barcode dengan
barcode gun untuk mendapatkan status
"Submitted"

Jadwal pengambilan dari Dropbox dan
pemrosesan dokumen oleh Spoke setiap pukul
09:00 dan 14:00

Dokumen yang dimasukkan setelah pukul
14:00 akan diproses pada jadwal selanjutnya

Notes :

« Drop your document to your designated
DropBox Spoke Center located in Perawang
Drop Box

Please put printed URN barcode paper on
top of each your document (to be the first or
cover page)

Please scan your URN using barcode gun to
update status with "Submitted"

Document will be taken and processed by
Spoke every 09:00 and 14:00

Documents submitted after 14:00 will be
processed on the next processing time

Gambar 4.5 Unique Reference Number

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk-Pabrik Perawang
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Setelah melakukan kerja Praktik di PT Indah Kiat Pulp & Paper Thk —

Perawang Mill, dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:

1.

Spesifikasi Pekerjaan

Selama KP, penulis terlibat dalam berbagai tugas administratif di Divisi
Pelabuhan Operasi (Port Operation), termasuk memproses invoice, verifikasi
dokumen, pembuatan laporan pengiriman, serta pengelolaan dokumen
pembayaran dan pajak.

Target yang Diharapkan

Tujuan utama dari kegiatan ini adalah memahami dan menguasai proses
administrasi keuangan, khususnya dalam pengelolaan invoice, mulai dari
verifikasi keabsahan dokumen hingga pemrosesan pembayaran sesuai
prosedur yang berlaku.

Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang Digunakan

Perangkat Keras: Komputer, CPU, keyboard, mouse, monitor, printer, mesin
fotokopi, scanner, dan telepon. Perangkat Lunak: SAP ERP, SAP TMS, SAP
Fiori, Application Portal, Aspiro, Microsoft Excel, dan Microsoft Word, yang
semuanya digunakan untuk mendukung sistem administrasi yang terintegrasi.
Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang Digunakan

Peralatan Kantor yang digunakan selama magang adalah Printer, stapler,
gunting. Sementara untuk Perlengkapan Kantor: Alat Tulis Kantor (ATK) dan
stempel untuk keperluan administrasi dokumen.

Data yang Diperlukan

Data yang diperlukan selama KP mencakup invoice, shipment plan, log sheet,
bill of lading, laporan OPP/OPT dan PBM, serta laporan biaya pengiriman
yang digunakan dalam operasional unit pelabuhan.

Dokumen yang Dihasilkan
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Beberapa dokumen yang dihasilkan selama kegiatan KP meliputi invoice
freight, shipment cost report, print bill of lading, verifikasi surat jalan, serta
laporan OPP/OPT dan PBM.

Kendala dan Solusi

Beberapa tantangan atau kendala yang dihadapi selama KP antara lain
proposal dan dokumen pendukung yang tidak lengkap, sehingga invoice tidak
dapat diproses tepat waktu. Serta Solusi yang diberika adalah Mengingatkan
PI1C dan tim SPD untuk segera melengkapi proposal dan dokumen pendukung

guna mempercepat pemrosesan invoice.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Dokumentasi Selama Kegiatan Kerja Praktik di PT IKPP Tbk
Perawang Mill
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Lampiran 2. Surat Keterangan Magang Oleh Public Relation PT IKPP Tbk
Perawang Mill

= in i
indahkiat #

SURAT KETERANGAN
237/SKV-PA/IKPP/XI1/12024

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

Nama : Wina Wiranda

NIM/NIS : 5103211518

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 seperiunya.

Perawang, 18 Desember 2024
Hormat Kami,
(PR, Indnh Kiat Pulp & Paper Tbk. Perawang

““public Affair Head

Tok.
<1 e Klat Pulp B e n Monara I, 7th Floor. JL. MH. Thamvin No.51, Jakarta 10350, Indonesia - P.O Box 4205 JKT 10001

Sinarmas Land Plaza

Telp : (021)3929266-69(hun0ng) Fu (021)3929276 3929278
Mill Site : JI. Raya Minas Perawang Km 26, Kec. . Kab. Siak 28772, Riau - Indonesia
Telp : (02-761)91088 91030 ( hunting ). Fax (62-761) 91373, 91376
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Lampiran 3. Lembar Penilaian Kerja Praktik

PENILATAN DARI PERUSAHAAN KERJA PRAKTIK

PT Indah Kiat Pulp & Papcr TOR, Perawang Mill
Uit Port Operation, Divist Logistik

Nama : Wina Wiranda
NIM SIOYLISIR
Politcknik Negeri Bengkalis
No | Aspek Penilaian Bobot Nilai
] Disiplin 20% 189%
2 langgunge Jawab 25% 237%
2 Penvesuatan Diri 10% 92
4 Hasil Kera 3074 27%
S Perilaku Secara Umum 15% 1424
Total Jumlah (14213 4:5) 100%% 91%,
Keterangan:
Nilai : Krileria

S1 100 : Istimewa
71 =80 : Bak Sckah
66 70 . Buik

Gl -65 . Cukup Baik
56-60 : Cukup

Cutlatan:

Perawang. 13 Desember 2024

elrg
Nur A’ .

. b & IpaRT
Pembimbirg Laparpan
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Lampiran 4. Lembar Monitoring

Nama

Jurugan/l'rodi
Tanggal Praktek
Penempatan Unit
Koord. Lapangan

MAGANG INDUSTR!

- Wina LOtrande,

Lembaga Pendidikan : fofteenit Negerr \hetgeans ...
- Admisitsear Niaga / Bimis, (rattal

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

08l03/ 2. SCA. .63 .[20%4.........

- Pore. Ofesagion  ofFice... .

VK [

Lembar monitoring ini harap diserahkan ke Fublic Kalation setiap han senin untuk pengesahan

|___Paraf pembimbing __|
No Tanggal Materi Praktek Lokasi Koord Public
— L an Relati?‘n
' - Sakegy Leaining \ndvceion |- Kaneor Humes| ;,
8t /2014 |- Pernboagian hem Safecy g |- Lomah Pincar
Panning Peferta
- Penciarahan  Kere
2.
3. , Menunddu Penem 0aen U : 7’“
\91/1004 |t werje dan Wiess AT iy YH )@4
d V3 faoa, Menunggu kmm_man unie Vonsoy Wammar %1
K Kera elan Wess E? }&{
5. - Denem Paean Kefla e e "
\1/?/‘20‘#‘ Pocé Oleracion . |00 oerCce
~ Qengencian (ingrungan «ed/s y
- mengintue elerea
Sean
Catatan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

Nama w‘. e w“m‘?d"\ ...............................

Lembaga Pendidikan : Pol(€ekenite. Neger: Bengeql. ...
Jurusan/Prodi :Adminaesqi. Ocxgu. . L Pinis. Diektal
Tanggal Praktek L3 (224, S 8L LI
Penempatan Unit . Por¢,  ORera@ion OFFce
Koord. Lapangan : Uk Arnn

Vih

[ ' Paraf
| No | Tanggal Materi Praklek Lokasi Koord
Laj an

mbimbin:
Public
Relation

1. - Meninug \woice Tacle
S/afa|  SiCewm 0
- Ugdace UV Lancor R r@;

_ CeeiM9 (nuoice Orive Surv
= “Scan dan §oeeqopy AopumeR

#

- Weni .
(g/_? /zo“ eNYinQUE (Ve Mefertur

Stfteim, (AP .
- Memserifotmn’ INparce CX) GFRce r&-}
-cck;m) daréar «@foran biay

. ¥ dan fotaoby Aegeman

b

3 - Memvercgiale N tce
/3 /. - a';.(ng daftar tporan o gy ‘ﬂ

—:cqn dan ©focopy Aocumen| OF OFHICE

M

4. CWARANIUE  INOCCL € Uk
(0/; ©f CWWodce conérol Sisim, )

- memgen €teas (Vo TiCe ( ﬁ*

/km’ - b z”"ﬂ"l’@h’m R L) X of

~An oan foredpy bcumen
o - (femPe( (nvoce

#

5. ~AMVE e (huofce
(s - MeAQUIUEL N Eode  (nue e : .
a/l’/‘wl’( - ferititas cefa Crocec o] Oﬁ:lc’(’ \'ﬂ
-Sean dan Fogocoy oGtomo
~ Cleel Siemen <oy

o

Catatan
Lembar monitoring ini harap disarahkan ke Public Relation setiap hari senin unfuk pengesahan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Thk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

e (Winet Wiranda
Lembaga Pendidikan P“\Q.ak:-ﬂﬂc- Nederr. @xmquhf
Jurusan/Prodi - Admindsecas. N‘Q“ L/ Bisnis. p'ﬂ‘(“’ "

Tanggal Praktek 1% [2024..... f/d 2673204 ..
Penempatan Unit - Pose . QReracion  Office .
Koord. Lapangan : NV"A"“& ..................................................................

" Paraf psmbimbing

Mo | Tanggal Materi Praktek Lokas| Koord Public
L apangan | Reiation

1. -m-«S (nvoice Megrto, Fors
- uedage LRA

0
/01/1 — MeNWeEriPikal’ 1NnVoice OP OFfce )p"!
- MengnQué (nx'ce memtr’ (€

- Prine detivery yote lan S lwmen ¢
- M‘"‘%( GIhece

‘“MMM d:amchu- 15Km \ef

2 - Uedate
/07/ 702(( . Pang o(lln M«* loomen
- Sdfery Erainie] mdec trons p OfFice

- Quiae detue mu elan ch/gmene
“‘.“'01 lﬂ“ﬁ

3. 2 o € INVOICe Mellv Sviemies
~ POSEH INVoice Mewtv: roon’
/ % /'hw‘ i ved:zc URW

'5"«‘5‘«.‘2"""’ ot oan Sighmee| Of OFFiCe

-"""waun code NWuorce
N (oghece
m:nm fhiomegne  Cor¥

4. ~Mengingué  INVO‘ce mefaln’

- Vldade RN OF ofFice
- memlewat (ogrlece

- wmembuae Sbaemane ot

- Scdn  olan potepy dotumen

ol

% % - Ubdage Llw
61/ |- WeninR¥ \nvoice weqy:”
2 | siviem tex OP oFFice

- Mem P+ (vodce wecacr
Eior

s t
/0'{/201 -:’:::;0{‘: Waice WUa(w ij‘ r@\ @¢

Catatan
Lember g ind hacap ke Public Relation setiap hari senin uniuk pengesahan




MAGANG INDUSTRI

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

Nama 3 Kk\'m (L)fmc(o\
Lembaga Pendidikan .YQK.&SE‘.‘.?.\.'—.A..‘.M%!.'f'."“..‘bﬂ@-.‘.‘,ff.’

Juiusan/Prodi : Mmﬂ&m'un‘«%/ eifﬂ‘rpfﬁfﬁ\
Tanggal Praktek 29 (8 (1M S 02 [08( 204,

Penempatan Unit Qare  O%eragion . @FEICE.........

VK B

Koord. Lapangan CNUE AN e
. |___Paraf pembimbing
No | Tanggal Mater Praktek Lokasi Koord Public
. Lapangan | Relation

m

i ~Wetbouets (0gch ees
'l<j/1’ - POSKIY) \Nwoike me s’ For )
/ m:\- wdae VRO OV Of€ice-
. (Can doa(;vme.n "
_yoerlouds (b Pvané C
- DI e 0
' |-Pasnd muoice meaor For”
30/1, 'CKN\V?( \huaice
/2411 -veriFicas Inverce )
- womlovas 100 thee & 0F okeice
= AT 1y o e Wadu PATH
~ Mervarc N Fo dan 1d welalor fSiem
Afime wnvetce meol (Ag

=

3. - Qshng wmyotce e Florr
Y /* = Sfenvet |\j\u¢|‘u

T o e 0P 0FFice
- Mein®t ro nolce mw«'m«l

—Miencar Ne FO dan 6 Mo’ SAP
= Orine_PA_\nyoice _vecale Elor

. e VA |\
-Nergintoé Wolce ce Sicem L e
ol /ﬂ/ ~ Mepnver BEAST (nuolce
2 T Menpingve daca  eraceing Op OF¢;
. WeNINOVE (nuotce wemitod f e
UBD “ransPoretarion X fem

—fofocoby dokumen

5. ~ MeMPNDUE Invoice te Siffem el
) /e = MUm eenvieals” (Nvadice )

/ “Wenginve daga acking op office

204 | - menginpur Invoice W (atu

40D Leansporetion S,
- fOtoca iy y_g;&‘afh i

ki
L
Ui
'9%
i)

Catatan
Lembar i g il harap ke Publc Relation seltiap hari senin unluk pengesahan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

Naina Wina (Weanda
Lembaga Pendidikan Dolicer e Nederr  Gengealid ...........
Jurusan/Prodi ’ .A.dm;‘.n?!&mxsi....M.(a%m...[.&rmu..D.n!g/.m.\.

Tangqal Praktek 05108 /224 ... SA..99./08 /20 ...
Penempatan Uinit Ror€. OREAEON | OFECC i

VK )

Koord Lapangan : .M\(.‘.’...A.ED.‘.' .................................................................
N ~ Paraf pembimbin
No Tanggal Materi Praktek Lokasi Koord Public
- e Lapangan | Relation |
1. —verieleg 1WValce

OS/ i nvé bu?;:;‘u (Wi s

- ) m a(ul .
08/” . s 0P Ofgice
”ﬂ — Stempel (puecce

- Stotn olan potocoty slokcwven

o

2. ver: emm“a
%/ - uidace v *
o8 ~ ClemRel 1nuoice

wilrgnn Pué dafa me@awr \c S

workari wo FO dan (I mecrvi (A

WEIN PUE no (Auoke melalu’ Pafm
el giaen oing 1

OP oﬂ:fCC

#

- UP s

-g!en‘h\k‘ww(f ol OY OEF(CC
- $an dan Pototy cOkumen
e POohhﬂ'o_m, nf!:g;"gﬂr

#

. T (= )
08 ~memlousé (oK, cce
/08 / :v:mmpwumcc weawi e<| np DEEICE
1011 ~Stemeey (puoice ¥
- woncard olan PO el Al

._MV\ I wae( uérfﬂm SAr
5. -VM:"'w'i (nvoice
- e g, \odfhect

oa/"?’ta‘(t e, Inver eca 8 |0 OFFice

§
;
g
:
é

~ Stewm@ed \nuaiCe
- mancun® o~ olan P50

et Granprene cueemin SAP
Ll o S <o

Lembar ini harep ke Public Ry seliap harl senin untuk pengesahen
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Nairna

Jurusan/Prodi
Tanggal Praktek

Penempatan Unit

Koord. Lapangen

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

COINA WWRANDA
Leinbuya Pendidikan . PO(J“?N#Mger'(berytnM ................
: Admioferaw Miage.../ Bues Lagial.........

\L/08 ot 4

e Y i

l¢ 708 /201y

SNWRCARKI s

No | Tanggal

Materi Praktek

Paraf pembimbing

Lokasi

Koord |
Lapangan

\1{00/201

—Neritieas: \hypice

- W Mbustt  (0G( heet

- WerginNeUE INoice maivr
- Wdae. LR

- San Lan ro(ocow Avtong

Poit  OReracon |
oFFice

i

Public
_Relatlon |

M

)

/%8

- WeWNpvek \oqtheet
= WENGIMPVE NVolce mow (vl
—ubdate QRN

- PN gigment metalol SAP

—wenaave §0 dan £5p

foce ofercgion
ofiice

Y /os /u‘(

—Neeflle @St \0goice
-werilae 10g0hecs

- wengiwvE Jaga meieo’ 1 €5
~ Wenaaw g €0 oan pep

~WUARNOVE Ay Wy weralu
SOEW FLaRT M

foce  oberation
of €lce

\r/os/
-y

— wmeMpoat

0 xt
- 'NOUE €a mewol o
- @ Ve

< Prin Jigmens dan dedvery
wme o

- mp\arl. (2] Aan F.(D
=~ Ctan dan  Fotoco by sororen

fore OCera'on
office

\6/03/7%‘1

- VeriflEay rifoice
- Wengureltan Ausg 1ngo! e
- Wy as | hyoice
Y heee
vRA

Yore oberation
o€ Fice

- Sap dan FOwcomy doeomen

4
0
.
#

.
&
#

Catatan

Lomber monitonng i1 herep diserahkan ke Hublic Helelion setiep han senn untuk pengesahar
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Nama

Juusan/Prodi
Tanggal Praktek
Penempatan Unit

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

Lembaga Pendidikan - POUECENTE  Megere  (heeaEalrs ...
 Adrocaistrag... Niaga.. L Biis.. gl

VK B

Koord. L.apangan CNE A0 e
< ——
{ Paraf pembimbing
No | Tanggal Materi Praktek Lokasi Koord Public
. Lapangan | Relation |
' ~\erigicas: \nvoite
\9q /d‘a = mermvae \ogrheee
= InMvE \nverce ; rerafion
@-mc Gy Ty ?O(G % ,p‘*
~Lan dan ol sokumen | OFFICH
2. = WerAinpue \hyorce ( 1.
10/08/ \cr"? . . fee. mrefalue &)oﬂ O R rafion
7“" - Veersiealr (Nvoice l
- Updage  vew 0f¢ice
- Wembvat 10gshece
_ CCan ofun Fo, Aotv
3.
2 = Mol log e
/b‘a/zo -wencari vo 0 dan gy Port  Ofetag'on
24 "(":'"“3':'\("'{ No WAWOIE etz OFFice Ap.{
- a('n{ Q€ T el very s
4 | - werbuat  (0(heee .|
- § \
m::ghno INvorce ne(ey OFFice ‘ ‘p"‘?
= Prip RIgucE T detiveey ey
- WAl stitmese cort |
5. ‘L}/ -Qlkng \ng of'ce  wedalv o
of = Ver(R LA \poo ce Pore O Rration
24 "w’”m laalect , (
:&':’f:‘g— TWemere cary OFFce
" Fotocely fobumen
Catatan
Lembar ini harap ait ke Publc seotiap hari senin untuk pengesahan
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MAGANG INDUSTRI
PT. INDAH KIAT PULP AND PAPER Tbk PERAWANG
MONITORING PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

VK

Lembaga Pendidikan Politeenre Negeri ﬂ.’)ﬂgl‘ﬂ./l'f
Jurusan/Frodi - Admiocctrag:.. Miagen... L BianiS. pegieal....
Tanggaal Praktek  26.-08-202 . S/A..20.-08-2924 ... ...
Ponommpatan Unit Pore Oferampn
Koord. Lapangan N A e,
Paraf pembimbi
No | Tanggal Materi Praktek Lokasi Koord B, x;!:;l‘bc
o Lapangan elation
T |- mengintuk nvoice weaior
74/08 \ef ”
- membuat .
AR e e or oeriee | (g 4
‘K - vedafe vew
-wmedar’ no Fo ean FeA
2. ~ Wembuae I .
% "5/ - VenFikan ..‘330‘.-::‘ : . .
204 - vbdage vew 6? OFFice
- fteonge-( \Nuerce
-wenar no Foclap (A
- @rio PA wew., Fiord
3 — VONEleRs WWerce
'3—8/,5 / - ':\:;xg.'oi’ué Ive/ce metalud . ‘(ﬂ"’(
u’[ ~wmembuage  Loafbeet OP Office
—fn'n dan Fﬂf'omﬂy Adovome,
— Pringe PA  meatui Fiori N
4. - \WUE (nveice We@lu tef
Y /00/ ~\eviflicd’ npoice
%i'mhnb toacliee € 0P OF€ce 4"
- Prin€é pA mecquw' peon’
“wWenaan' ng fo Aan D
5 e - Prine P4 wetaty; Fior
/o8
/ -WMemlova e vRa
tov( | - WA=t wRy 0P Office § W
= WMRYPOVE  Jats wvece
W‘(lq{m' [{Zg
— Mencers No §¢ dan Fp
~ CeEm———— ~
Lembar g ini harap ke Public Relation setiap hari senin untuk pengesalian
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Natna

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

- (Rinaa.. WQusancks

Lembaga Pendidikan olceeenic. Negeri Mm.r ......................
- Bdrainisteas:. Nicda /. Bisnis. Digiét!.
02.-00-2014 ... S 06709-20%4...

Jurusan/Prod!
Tanggal Praktek
Penempatan Unit
Koord | apangan

- Pore  QPewxgion.... .

VK

No | Tanggal

@ /
Ton

Materi Praklek

Paraf pembimbing

Lokasi

Koord
Lapangan

Public
Relation

—Verifikali Invotce

“MeMpuae 10g(lhect
= Wengin Pul (nygr ;
_ gl UM:O ce welq(ur &

- scan dan  FOtocoPd ot
- Wenain’ o Fo aan FLD

QOre Operagion
OFfiCe

)

"529 /10:1

i ﬁ"@"‘f‘l‘. Aacamvocee mecator”

- Memlauaf slieck
-Prive pa a3 Vedate URW

':::’an' vio o dan rso
R MUK g

o‘fég/ml

Fo" € Operat’on

OF Gice .

i

..\'V‘fa,’nM hveolce Metatu
- Ver'Fiba (@ oize

-Prine DA clan vpdate Uiy
= Mencat: nd Foan Fsp
- WMemnbyae  (0Gfleet

Poce OPecpon
OFpice

-Wenginfué \N2ice Mealu
17

{9
L Qing PA Aan vedate URWS
- Wuacr o Fo dan FO

: mnm P{_uo Inveice. W lals

5. %/
o

Port  Rerarion
OFfrce.

- Wnare ho Fo dan Fop

2 'I:'AIW( (nVeice Wealu, ef
-Plne P4 dan yQdate LR
- MMbuat log(bese

- Ve §eart (auo bt

Catatan
Lombar

={tan an Foreopy _ dotoren

ini hacap

kan ke Publiz

Pore  Oererra
OFfiCe

setiap han sanin untuk pangesahan
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VK B

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

Nutne

Jurusan/Prodi LA .
Tanggal Praktek - 09.-09.-2024. Nd...13.(09 - 2024
Penompatan Unit ; ¢ Ofteagon.

Koord. Lapangan N\ A Foc

| Paraf %\bimbi
No Tanggal Materi Praktek Lokasi Koord Public
S o ngan | Relalion |
1 ~rine  PA Weg(y,” Flors

03/ S ubdage  vRw

(9/ - Vereleai \Uocce 0‘) Okfice ‘ i[i',
20»11 — WUk Wwaice Muedvd (€S
- Prine dan _foeocory docon

9|

( — Dime PA wualor g0

9 -ubclate ven "

/,9/207 e ikl |pwoice ot office
‘1 _wlue  1nvoke @t (e r /

. wencgr’ YO £O olidn frd
- @OginPUE 0O Ihvoice Welgho BAPTTY

3. ( ~ Ver(Fitas (nolce
( - UWbak ver \ )

/Q/ - weneat o §6 on P07 0P office r@

4014‘ 'WW( no MUZ(ce Wepabti PAR

— Prine ctan fotecopy  clotvimon

4. _ e Feal nvodce

- memlo 4t (0asheee

%9/1 - Updoige  ORW 08 OFFice F@
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Catatan
Lembar ini harap kan ke Public Relation setiap hari senin untuk pengesahan
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PERMOHO N KAN TEMPAT KERJA PRAKTEK

Dengan hornal,
Sdya yany beilanda langan di bawel ini .

Nama CWina (Wtsanel

Jenis Kelamin - Recerobvan .

Teinpal/Ty! Lahir Tamuny Aro , 2‘5 NW!MWF 20"7

No Handphone .08 8090 1094 ...

Asal L embaga Pendidikan : (ofiEeenie. . Aeger’, Q:en;ba(a‘

Jurusan . Ademinicteac... A, L Bis.. Dk

Unit Kerja Praktek . Qoce oferagion | Divisi | \WOKCE. . oo,

Bermaksud ingin mengajukan permohonan meninggalkan tempat Kerja Praktek Selama ..o
Hari terhitung sejak Tanggal ..26..J9I(..2024  Rvect 12:30 = (3.:00. . W/B ...

Karona .. SARCE. oo

Demikian surat permohonan ini saya ajukan, atas kebijaksanaan Bapak/Ibu saya ucapkan terimakasih.

Perawang,...2@... dVIC............. 2024
Disetujui oleh: Hormat saya,
Pembimbing K. Praktek E
Witeee  (otrancly

(Nama lengkap dan Tanda Tangan)

Mengetahui,
Kord. Kerja Praktek Public Relation
PT. Indah Kiat Pulp and Paper Tbk, Perawang

2 / Trrgans
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N MENINGGAL E PRAKTE
Dengen hormat,
Saya yang bertanda tangan di bawah Ini :
Nama Cdina. (ieande
Jenis Kelamin - Pevempan. ... .
Tempat/Tgl Lahir - T‘(muﬂ‘} A‘Or zﬂ No'/e"("?ﬁ' 2’@%
No Handphone OB LLBB90. - F094.....
Asal Lembaga Pendidikan : POli€cknilc N&ﬂcn....l&@l:gm{/,{ ...................
Jurusan CAamninist g Aaga /. Bisnis. Lll‘g/kz{
Uniit Kerja Praktek . POTE... 0% tationDivisi ;. \MY2IEE i

Bermaksud ingin mengajukan permohonan meninggalkan tempat Keqa Praklek Selama

Disetujui oleh: Hormat saya,

Pembimbing Kerja Praktek -
n@f ok
‘ﬁr A Whoa (Wivanda

(Nama lengkap dan Tanda Tangan)

Mengetahul,
Kerja Praktek Public Relation
PT. Indah Ktat Pulp and Paper Tbk, Perawang

e —
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Lampiran 5. Logbook Kegiatan di Siakad

23 polbeng.siakadcloud.com/siakad/set_kegiatankkn/886 Q ¥
No. Tgl. Kegiatan Pembimbing Penulis Topik
1 Jumat, 13 198609272022031003 - 5103211514 - Yogi = Perpisahan Magang
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Kurniawan
2024
2 Jumat, 13 198609272022031003 - 5103211518 - Bimbingan dan E E
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Wina Wiranda farewell party
2024
3 Jumat, 13 198609272022031003 - 5103211533 - Invoice tracking E E
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Dameria
2024 Elisabet Manalu
4 Jumat, 13 198609272022031003 - 5103211509 - Lili  Pengelolaan EE
Desember LARBIEL HADI, S.So0s, M.Si Asmira Container
2024
5 Kamis, 12 198609272022031003 - 5103211518 - Memproses Invoice E E
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Wina Wiranda
2024
6 Kamis, 12 198609272022031003 - 5103211533 - Invoice tracking E E
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Dameria
2024 Elisabet Manalu
7 Kamis, 12 198609272022031003 - 5103211509 - Lili  Pengelolaan EE
5 polbeng.siakadcioud.com/siakad/set_kegiatankkn/s56 - w
8 Rabu, 1 198609272022031003 - 5103211518 - Memproses Invoice Eaa
Desember LARBIEL HADI, S.S0s, M.Si Wina Wiranda
2024
9 Rabu, 198609272022031003 - 5103211533 - Invoice tracking Elga
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Dameria
2024 Elisabet Manalu
0 Rabu, 11 198609272022031003 - 5103211509 - Lili  Pengelolaan |D|e]a]
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Asmira Container
2024
n Selas,10  198609272022031003 - 5103211518 - Memproses Invoice Eaa
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Wina Wiranda
2024
12 selasq, 10 198609272022031003 - 5103211533 - Invoice tracking E n E
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Dameria
2024 Elisabet Manalu
13 Selasa,10  198609272022031003 - 5103211533 - Invoice tracking Eaa
Desember  LARBIEL HADI, 5.50s, MSi Dameria
2024 Elisabet Manalu
14 Selasa, 10 198609272022031003 - 5103211509 - Lili  Pengelolaan E n E
Desember LARBIEL HADI, S.Sos, M.Si Asmira Container
2024

Selengkapnya dapat dilihat pada link berikut:

https://polbeng.siakadcloud.com/siakad/set_kegiatankkn/886

91




Lampiran 6. Surat Pengantar Kerja Praktik

3

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 Scbatang, 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 Kurniawan 5103211514 D-IV 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.

* Wakil Direktur I
i

N
N,

“\ Armada, ST., MT
“NIP.197906172014041001

Dipindai dengan CamScanner
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