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BAB I  

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, 
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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. 
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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. 
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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.  
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BAB II  

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 Tbk merupakan perusahaan yang bergerak di sektor 

pulp terpadu dan kertas dengan status Penanaman Modal Asing (PMA). 

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 Yuen Foong 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 Tbk 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk 
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PT Indah Kiat Pulp & Paper (PT IKPP) merupakan perusahaan yang bergerak 

di bidang      industri 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 di samping 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 disandarkan oleh 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 Tbk merupakan badan hukum swasta nasional 

yang dipercaya 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 
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memproduksi kertas. Kegiatan usaha utama Indah Kiat adalah di 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 tulis dan 

cetak, kertas fotokopi, kertas industri seperti kertas kemasan yang meliputi 

containerboard (linerboard dan medium bergelombang), karton bergelombang 

(konversi dari containerboard), kemasan makanan, boxboard dan kertas berwarna. 

Produk yang dihasilkan perusahaan ini tidak hanya memenuhi pasar dalam 

negeri, tetapi telah merambah pasar internasional. Perusahaan telah mengekspor ke 

negara-negara di Asia, 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 

dan performa 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. 
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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 bawah, 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: 

 

Gambar 2. 3 Struktur Organisasi PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk –Perawang Mill 

Sumber: PT indah kiat pulp & paper TBK 
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Dalam salah satu organisasi, badan usaha, ataupun instansi membutuhkan 

adanya struktur organisasi. 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 
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Perawang-Provinsi Riau, Serang Provinsi  Banten 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 III  

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 
Senin, 

08 Juli  2024 

a. Safety training induction 

b. Pembagian helm safety & Panning 

c. Pengarahan Kerja 

Kantor Humas, 

Rumah Pintar 

2 
Selasa, 

09 Juli 2024 
Tidak Masuk  

3 
Rabu, 

10 Juli 2024 
Menunggu penempatan unit kerja Kantor Humas 

4 
Kamis, 

11 Juli 2024 
Menunggu penempatan unit kerja Kantor Humas 

5 
Jum’at, 

12 Juli 2024 

a. Penempatan kerja ke unit port operation. 
b. Pengenalan lingkungan kerja. 
c. Menginput data invoice. 
d. Scan data invoice. 

Operation Port Office 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

 

 

 

 

 



12 

 

Tabel 3. 2 Aktivitas Harian Tanggal 15 s/d 19 Juli 2024 

No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

15 Juli 2024 

a. Update URN 

b. Menginput data melalui sistem SAP 

c. Ceking invoice Drive survey 

d. Scan & Fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

16 Juli 2024 

a. Menginput data melalui sistem SAP 

b. Ceking daftar laporan biaya opp 
c. Ceking invoice Drive survey 

d. Scan dan fotocopy dokumen 
e. Memverifikasi invoice 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

17 Juli 2024 

a. Ceking daftar laporan biaya opp 

b. Verifikasi invoice 

c. Scan dan fotocopy dokumen 

d. Menginput data ICS 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

18 Juli 2024 

a. Menginput invoice ke sistem 
ICS ( invoice control sistem 

b. Memverifikasi invoice 

c. Menginput data HTS 

d. Menginput data tracking 

e. Scan dan fotocopy dokumen 

f. Memberi stempel pada invoice 

Operation Port Office 

5 
Jum’at, 

19 Juli 2024 

a. Menginput data ICS 
b. Verifikasi invoice 
c. Mengurutkan kode invoice 
d. Scan dan fotocopy 
e. 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 

1 
Senin, 

22 Juli 2024 

a. Posting invoice melalui Fiori 

b. Update URN 

c. Memverifikasi invoice 

d. Menginput invoice melalui sistem  

ICS 

e. Print delivery note dan shigmant 

melalui sistem SAP 

f. Print scan dan fotocopy dokumen 

g. Membuat log sheet tms, pulp & 

paper 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

23 Juli 2024 

a. Menginput data melalui sistem ICS 

b. Update URN 
c. Print scan dan fotocopy dokumen 

d. Safety training induction 
e. Print delivery note dan 

shigmantmelalui sistem SAP 
f. Membuat logsheet 

g. Posting invoice melalui Fiori 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

24 Juli 2024 

a. Menginput invoice melalui sistem 
ICS 

b. Posting invoice melalui Fiori 
c. Update URN 

d. Print delivery note dan shigmant 
melalui sistem SAP 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

e. Mengurutkan code invoice 

f. Membuat logsheet 
g. Print scan dan fotocopy dokumen 

h. Menginput shipmant cost 

4 
Kamis, 

26 Juli 2024 

a. Menginput invoice melalui 

sistem ICS 

b. Memposting invoice melalui 

sistem Fiori 
c. Update URN melalui sistem 

SAP 

d. Membuat logsheet 

e. Membuat shipmant cost 
f. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

5 
Jum’at, 

27 Juli 2024 

a. Update URN 
b. Menginput invoice melalui sistem 

ICS 
c. 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 

1 
Senin, 

29 Juli 2024 

a. Membuat logsheet 

b. Posting invoice melalui Fiori 

c. Update URN melalui sistem ICS 

d. Membuat URN melalui drabox 

e. Scan dokumen 

f. Membuat shipment cost 

g. Stempel invoice 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

30 Juli 2024 

a. Posting invoice melalui Fiori 

b. Stempel invoice 
c. Verifikasi invoice 

d. Membuat logsheet 
e. Menginput no invoice melalui      

PSAPTM 
f. Mencari no FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
g. Print invoice melalui sistem SAP 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

31 Juli 2024 

a. Posting invoice melalui Fiori 

b. Stempel invoice 

c. Verifikasi invoice 

d. Membuat logsheet 
e. Menginput no invoice 

melalui PSAPTM 

f. Mencari no fo dan fsd 

melalui sistem SAP 

g. Print invoice melalui sistem 

SAP 

h. Print PA invoice melalui 

Fiori 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

01 Agustus 2024 

a. Menginput invoice ke sistem 

ICS ( invoice control sistem) 
b. Memverifikasi invoice 

c. 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 

5 
Jum’at, 

02 Agustus 2024 

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

b. Memverifikasi invoice 
c. Menginput data tracking 
d. Menginput invoice melalui HBD 

transportation system 
e. Fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3. 5  Aktivitas Harian Tanggal 05 s/d 09 Agustus 2024 

No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

05 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

06 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Membuat logsheet 

c. Update URN 
d. Stempel invoice 

e. Scan dan fotocopy dokumen 
f. Menginput data melalui sistem 

ICS 
g. Mencari no FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
h. Menginput no invoice melalui 

sistem PSAPTM 
i. Print riport TM delivery melalui 

sistem SAP 
j. Menginput data tracking 

k. Update invoice HBD tracking 
sistem 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

07 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui 
ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 

melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 

SAP 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

08 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 

SAP 

i. Membuat shipment cost melalui 

sistem SAP 

5 
Jum’at, 

08 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 
d. Update URN 
e. Stempel invoice 
f. Scan dan fotocopy dokumen 
g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
h. Print sigment melalui sistem SAP 
i. 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 

1 
Senin, 

12 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem SAP 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

13 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 
e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 
g. Mencari nilai FO dan FSD 

melalui sistem SAP 
h. Print sigment melalui sistem SAP 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

14 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui 
ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 

melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 

SAP 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

15 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 

melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 

SAP  

5 
Jum’at, 

16 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 
d. Update URN 
e. Stempel invoice 
f. Scan dan fotocopy dokumen 
g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
h. 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 

1 
Senin, 

19 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem SAP 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

20 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 
d. Update URN 

e. Stempel invoice 
f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 
melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem SAP  

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

24 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui 

ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 
melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 
SAP 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

25 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 

SAP 

i. Membuat shipment cost melalui 

sistem SAP 

5 
Jum’at, 

26 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 
d. Update URN 
e. Stempel invoice 
f. Scan dan fotocopy dokumen 
g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
h. 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 

1 
Senin, 

26 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem SAP 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

27 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice  
b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 
d. Update URN 

e. Stempel invoice 
f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 
melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem SAP 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

28 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui 
ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 

melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 

SAP 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

29 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 
SAP 

5 
Jum’at, 

30 Agustus 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 
d. Update URN 
e. Stempel invoice3 
f. Scan dan fotocopy dokumen 
g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
h. 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 

1 
Senin, 

02 September 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem SAP 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

03 September 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui ICS 
d. Update URN 

e. Stempel invoice 
f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD  
melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem SAP 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

04 September 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 

c. Menginput invoice melalui 
ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 

melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 

SAP 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

05 September 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 

d. Update URN 

e. Stempel invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

g. Mencari nilai FO dan FSD 

melalui sistem SAP 

h. Print sigment melalui sistem 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

SAP 

5 
Jum’at, 

06 September 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 
d. Update URN 
e. Stempel invoice 
f. Scan dan fotocopy dokumen 
g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
h. 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 

1 
Senin, 

09 September 2024 

a. Print PA melalui Fiori 

b. Update URN melalui sistem 

c. Verifikasi invoice 

d. Input invoice melalui sistem ICS 

e. Print dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

10 September 2024 

a. Print PA melalui Fiori 

b. Update URN melalui sistem ICS 

c. Verifikasi invoice 

d. Input invoice melalui sistem ICS 

e. Print dan fotocopy dokumen 

f. Mencari no FO dan FSD melalui 

sistem SAP 

g. Menginput no invoice melalui 

sistem PSAPTM 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

11 September 2024 

a. Print PA melalui Fiori 
b. Update URN melalui sistem 

ICS 

c. Verifikasi invoice 

d. Input invoice melalui sistem 
ICS 

e. Print dan fotocopy dokumen 

f. Mencari no FO dan FSD 

melalui sistem SAP 

g. Menginput no invoice 

melalui sistem PSAPTM 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

12 September 2024 

a. Print PA melalui Fiori 

b. Update URN melalui sistem 
ICS 

c. Verifikasi invoice 

d. Input invoice melalui sistem 

ICS 

e. Print dan fotocopy dokumen 

f. Mencari no FO dan FSD 
melalui sistem SAP 

g. Menginput no invoice melalui 
sistem PSAPTM 

Operation Port Office 

5 
Jum’at, 

13 September 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Membuat logsheet 
c. Menginput invoice melalui ICS 

Operation Port Office 
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d. Update URN 
e. Stempel invoice 
f. Scan dan fotocopy dokumen 
g. Mencari nilai FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
h. 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 

1 
Senin, 

16 September 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Print PA melalui Fiori 
c. Update URN 
d. Mencari no FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
e. Input no invoice melalui sistem 

PSAPTM 
f. Print dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

17 September 2024 

a. Menginput invoice melalui sistem 

ICS 
b. Membuat Logsheet 

c. Print shipmant plan melalui sistem 
SAP 

d. Mencari no FO dan FSD melalui 
sistem PSAPTM 

e. Print dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

18 September 2024 

a. Menginput invoice melalui sistem 

ICS 

b. Membuat Logsheet 

c. Print shipmant plan melalui sistem 
SAP 

d. Mencari no FO dan FSD melalui 
sistem PSAPTM 

e. Print dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

19 September 2024 

a. Menginput invoice melalui sistem  
ICS 

b. Membuat Logsheet 
c. Print shipmant plan melalui sistem 

SAP 

d. Mencari no FO dan FSD melalui 

sistem PSAPTM 

e. Print dan fotocopy dokumen 

f. Print List of shipmant melalui 
sistem SAP 

Operation Port Office 

5 
Jum’at, 

20 September 2024 

a. Menginput invoice melalui sistem 
ICS 

b. Membuat Logsheet 
c. Print shipmant plan melalui sistem 

SAP 
d. Mencari no FO dan FSD melalui 

sistem PSAPTM 
e. Print dan fotocopy dokumen 
f. Print PA melalui Fiori 
g. Update URN 
h. Verifikasi invoice 

Operation Port Office 

Sumber: Data Olahan 2024 



21 

 

 

 

 

 

Tabel 3. 12  Aktivitas Harian Tanggal 23 s/d 27 September 2024 
No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

23 September 2024 

a. Print shipmant plan melalui sistem 

SAP 

b. Input invoice dan controlist melalui 

ICS 

c. Membuat shipmant cost melalui 

sistem SAP 

d. Verifikasi invoice 

e. Print PA melalui Fiori 

f. Update URN 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

24 September 2024 

a. Print shipmant plan melalui sistem 

SAP 
b. Input invoice dan controlist melalui 

ICS 
c. Membuat shipmant cost melalui 

sistem SAP 
d. Verifikasi invoice 

e. Print PA melalui Fiori 
f. Update URN 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

25 September 2024 

a. Print shipmant plan melalui sistem 
SAP 

b. Input invoice dan controlist melalui 
ICS 

c. Membuat shipmant cost melalui 
sistem SAP 

d. Verifikasi invoice 

e. Print PA melalui Fiori 

f. Update URN 

g. Print dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

26 September 2024 

a. Print shipmant plan melalui sistem 
SAP 

b. Input invoice dan controlist melalui 
ICS 

c. Membuat shipmant cost melalui 
sistem SAP 

d. Verifikasi invoice 

e. Print PA melalui Fiori 

f. Update URN 

Operation Port Office 

5 
Jum’at, 

27 September 2024 

a. Print shipmant plan melalui sistem 
SAP 

b. Input invoice dan controlist melalui 
ICS 

c. Membuat shipmant cost melalui 
sistem SAP 

d. Verifikasi invoice 
e. Print PA melalui Fiori 
f. 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 

1 
Senin, 

30 September 2024 

a. Print shipmant plan melalui sistem 

SAP 

b. Input invoice dan controlist melalui 

ICS 

c. Membuat shipmant cost melalui 

sistem SAP 

d. Verifikasi invoice 

e. Print PA melalui Fiori 

f. Update URN 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

01 Oktober 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print Shipmant plan melalui sistem 
SAP 

c. Print List of shipmant melalui sistem 
SAP 

d. Scan dan fotocopy dokumen 
e. Posting PA melalui sistem Fiori 

f. Input invoice dan controlist melalui 
sistem ICS 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

02 Oktober  
2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print Shipmant plan melalui sistem 

SAP 

c. Print List of shipmant melalui sistem 

SAP 

d. Scan dan fotocopy dokumen 

e. Posting PA melalui sistem Fiori 
f. Input invoice dan controlist melalui 

sistem ICS 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

03 Oktober  
2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print Shipmant plan melalui sistem 

SAP 

c. Print List of shipmant melalui 

sistem SAP 

d. Scan dan fotocopy dokumen 

e. Posting PA melalui sistem Fiori 
f. Input invoice dan controlist melalui 

sistem ICS 

Operation Port Office 

5 

Jum’at, 
04 Oktober  

2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Print Shipmant plan melalui sistem 

SAP 
c. Print List of shipmant melalui sistem 

SAP 
d. Scan dan fotocopy dokumen 
e. Posting PA melalui sistem Fiori 
f. Input invoice dan controlist melalui 

sistem ICS 

Operation Port Office 

Sumber: Data Olahan 2024 

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

No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

07 Oktober 
 2024 

a. Menginput data invoice melalui 

sistem ICS 

b. Print shipmant plan melalui sistem 

SAP 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

c. Print PA melalui Fiori 

d. Membuat URN melalui Dropbox 

e. Update URN melalui sistem ICS 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

2 

Selasa, 

08 Oktober 

 2024 

a. Verifikasi Invoice 

b. Membuat Logsheet 
c. Print PA melalui Fiori 

d. Membuat URN melalui Dropbox 
e. Update URN melalui sistem ICS 

f. Mencari no FO dan FSD melalui  
sistem SAP 

g. Menginput no invoice melalui sistem 
PSAPTM 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

09 Oktober 
 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat Logsheet 

c. Print PA melalui Fiori 
d. Membuat URN melalui Dropbox 

e. Update URN melalui sistem ICS 

f. Mencari no FO dan FSD melalui 

sistem SAP 

g. Menginput no invoice melalui sistem 

PSAPTM 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

10 Oktober  
2024 

a. Menginput data invoice melalui 

ICS 

b. Print Shipmant plan melalui sistem 

SAP 

c. Membuat controlist 

d. Print list of shipmant dokumen 
melalui sistem SAP 

e. Verifikasi invoice 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

5 

Jum’at, 
11 Oktober  

2024 

a. Print shipmant plan melalui sistem 
SAP 

b. Print PA melalui Fiori 
c. Membuat URN melalui Dropbox 
d. Update URN melalui sistem ICS 
e. Verifikasi invoice 
f. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

Sumber: Data Olahan 2024 

Tabel 3. 15  Aktivitas Harian Tanggal 14 Oktober s/d 18 Oktober 2024 
No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

14 Oktober  
2024 

a. Verifikasi Invoice 

b. Membuat Logsheet 

c. Menginput Invoice Melali ICS 

d. Update URN 

e. Stempel Invoice 

f. Scan dan Fotocopy Dokumen 

Operation Port Office 

2 

Selasa, 
15 Oktober  

2024 

a. Verifikasi Invoice 
b. Print PA Melali Fiori 

c. Membuat URN melalui Dropbox 
d. Print shipment plan melalui SAP 

e. Print list of shipment melalui SAP 
f. Scan dan Fotocopy Dokumen 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

3 
Rabu, 

16 Oktober  

2024 

a. Print PA Melalui Fiori 
b. Membuat URN melalui Dropbox 

c. Update URN melalui ICS 

d. Mencari no FO dan FSD 

e. Menginput no invoice melalui sistem 
PSAPTM 

f. Scan dan Fotocopy Dokumen 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

17 Oktober  
2024 

a. Menginput data invoice melalui 

sistem ICS 

b. Print PA Melalui sistem Fiori 

c. Membuat URN melalui Dropbox 

d. Mencari no FO dan FSD melalui 

SAP 

e. Menginput data invoice melalui 

sistem PSAPTM 

Operation Port Office 

5 

Jum’at, 

18 Oktober  
2024 

a. Verifikasi Invoice 
b. Membuat URN melalui Dropbox 
c. Membuat Logsheet 
d. Mencari no FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
e. Menginput data invoice melalui 

sistem PSAPTM 
f. Update URN melalui sistem ICS 

Operation Port Office 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3. 16  Aktivitas Harian Tanggal 21 s/d 25 Oktober 2024 
No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

21 Oktober  

2024 

a. Verifikasi Invoice 

b. Input invoice melalui sistem ICS 

c. Print PA melalui Fiori 

d. Membuat URN melalui Dropbox 

e. Update URN melalui sistem ICS 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

2 

Selasa, 

22 Oktober  

2024 

a. Print PA melalui Fiori 
b. Membuat URN melalui Dropbox 

c. Update URN melalui sistem ICS 
d. Membuat Logsheet 

e. Mencari no FO dan FSD melalui 
sistem SAP 

f. Menginput no invoice melalui 
sistem PSAPTM 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

23 Oktober  
2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Membuat Logsheet 
c. Membuat URN melalui Dropbox 

d. Update URN melalui sistem ICS 

e. Stempel invoice 

f. Mencari no FO dan FSD melalui 
sistem SAP 

g. Menginput no invoice melalui 
sistem PSAPTM 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

24 Oktober  
2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print PA melalui Fiori 

c. Membuat URN melalui Dropbox 

d. Update URN melalui ICS 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

e. Membuat shipmant cost melalui 
sistem SAP 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

5 

Jum’at, 

25 Oktober  
2024 

a. Print PA melalui Fiori 
b. Membuat URN melalui Dropbox 
c. Update URN melalui sistem ICS 
d. Mencari no FO dan FSD melalui 

sistem SAP 
e. Menginput no invoice melalui sistem 

PSAPTM 
f. 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 

1 
Senin, 

28 Oktober 
 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Menginput data invoice melalui 

sistem ICS 

c. Scan dan fotocopy dokumen 

d. Update PA Invoice melalui Fiori 

e. Print PA melalui Fiori 

f. Membuat URN melalui Dropbox 

g. Update URN melalui sistem ICS 

Operation Port Office 

2 

Selasa, 

29 Oktober 
 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Menginput data invoice melalui 

sistem ICS 

c. Scan dan fotocopy dokumen 

d. Membuat shipmant cost melalui 

sistem SAP 

e. Print PA melalui Fiori 

f. Membuat URN melalui Dropbox 
g. Update URN melalui sistem ICS 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

30 Oktober  
2024 

a. Update URN melalui sistem ICS 

b. Print PA melalui Fiori 

c. Membuat URN melalui Dropbox 

d. Scan dan fotocopy dokumen 

e. Verifikasi invoice 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

31 Oktober 
 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print Shipmant plan melalui sistem 

SAP 

c. Print List of shipmant melalui 

sistem SAP 

d. Scan dan fotocopy dokumen 

e. Posting PA melalui sistem Fiori 

f. Input invoice dan controlist melalui 
sistem ICS 

Operation Port Office 

5 
Jum’at, 

01 November  2024 

a. Menginput data invoice melalui 

sistem ICS 

b. Menginput controlist 

c. Print break bulk shipmant plan 

melalui sistem SAP 

d. Scan dan fotocopy dokumen 

e. Mencari no FO dan FSD 

f. Posting no invoice melalui sistem 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

PSAPTM 

g. Verifikasi invoice 

 

Sumber: Data Olahan 2024 
 

Tabel 3. 18 Aktivitas Harian Tanggal 04 s/d 08 November 2024 
No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

04 November 2024 

a. Print PA melalui Fiori 

b. Membuat URN melalui sistem 

Dropbox 

c. Update URN melalui sistem ICS 

d. Verifikasi invoice 

e. Print Shipmant Plant melalui sistem 

SAP 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

05 November 2024 

a. Print PA melalui Fiori 
b. Buat URN melalui Dropbox 

c. Update URN melalui sistem ICS 
d. Verifikasi invoice 

e. Mencari no FO dan FSD melalui 
sistem SAP 

f. Menginput no invoice melalui sistem 
PSAPTM 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

06 November 2024 

a. Verifikasi Invoice 

b. Print Shipmant Plant melalui sistem 

SAP 

c. Print list of shipmant melalui sistem 

SAP 

d. Input invoice dan controlist melalui 

ICS 

e. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

07 November 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print Shipmant Plant melalui 

sistem SAP 

c. Print list of shipmant melalui 

sistem SAP 

d. Input invoice dan controlist 

Operation Port Office 

5 
Jum’at, 

08 November  2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Posting PA melalui Fiori 
c. Membuat URN melalui Dropbox 
d. Update URN melalui ICS 
e. Print PA melalui Fiori 

Operation Port Office 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3. 19  Aktivitas Harian Tanggal 11 s/d 15 November 2024 
No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin 

11 November  

2024 

a. Print PA melalui Fiori 

b. Membuat URN melalui sistem Dropbox 

c. Update URN melalui sistem ICS 

d. Verifikasi invoice 

e. Print Shipmant Plant melalui sistem SAP 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

2 

Selasa 

12 November  
2024 

a. Print PA melalui Fiori 
b. Buat URN melalui Dropbox 

c. Update URN melalui sistem ICS 
d. Verifikasi invoice 

e. Mencari no FO dan FSD melalui sistem 
SAP 

f. Menginput no invoice melalui sistem 
PSAPTM 

Operation Port Office 

3 
Rabu 

13November 
 2024 

a. Verifikasi Invoice 

b. Print Shipmant Plant melalui sistem SAP 

c. Print list of shipmant melalui sistem SAP 

d. Input invoice dan controlist melalui ICS 

e. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

4 

Kamis 

14 November 

 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print Shipmant Plant melalui sistem 
SAP 

c. Print list of shipmant melalui sistem 
SAP 

d. Input invoice dan controlist 

Operation Port Office 

5 

Jum’at 

15 November  

 2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Posting PA melalui Fiori 
c. Membuat URN melalui Dropbox 
d. Update URN melalui ICS 
e. Print PA melalui Fiori 

Operation Port Office 

Sumber: Data Olahan 2024 

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

No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

18 November 2024 

a. Verifikasi Invoice 

b. Menginput data invoice melalui ICS 

c. Print PA/TP melalui Fiori 

d. Membuat URN melalui Dropbox 

e. Update URN melalui ICS 

f. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

19 November 2024 

a. Verifikasi Invoice 
b. Print Shipmant Plant melalui SAP 

c. Print list of shipmant melalui SAP 
d. Input invoice dan controlist melalui 

ICS 
e. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

20 November 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print PA melalui Fiori 

c. Membuat URN melalui Dropbox 

d. Update URN melalui sistem ICS 

e. Print Shipmant Plant melalui sistem 
SAP 

f. Print list of shipmant melalui sistem 
ICS 

g. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

21 November 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print PA melalui Fiori 
c. Membuat URN melalui ICS 

d. Update URN melalui sistem ICS 

e. Scan dan fotocopy dokumen 

Operation Port Office 
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f. Input invoice dan controlist melalui 
ICS 

5 
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 

Senin 
25 November  

2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print list of shipmant melalui SAP 

c. Print PA melalui Fiori 

d. Membuat URN melalui Dropbox 

e. Input invoice melalui ICS 

f. Create shipmant cost melalui sistem 

SAP 

Operation Port Office 

2 

Selasa 

26 November  
2024 

a. Verifikasi invoice 
b. Print list of shipmant melalui sistem SAP 

c. Input controlist 
d. Print dan fotocopy dokumen 

e. Print PA melalui Fiori 
f. Membuat URN melalui Dropbox 

g. Update URN melalui sistem ICS 

Operation Port Office 

3 Rabu 
27 November 

 2024 

a. Cuti Bersama 

Operation Port Office 

4 

Kamis 

28 November  
2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print PA melalui Fiori 
c. Membuat URN melalui ICS 

d. Update URN melalui sistem ICS 

e. Scan dan fotocopy dokumen 

f. Input invoice melalui ICS 

g. Mencari no FO dan FSD melalui SAP 

h. Print TM Report Melalui SAP 

i. Menginput no invoice melalui sistem 

PSAPTM 

Operation Port Office 

5 

Jum’at 

29 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. 22 Aktivitas Harian Tanggal 02 s/d 06 Desember 2024 
No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

02 Desember 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print list of shipmant melalui SAP 

c. Print PA melalui Fiori 

Operation Port Office 
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No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

d. Membuat URN melalui Dropbox 

e. Input invoice melalui ICS 

f. Create shipmant cost melalui 

sistem SAP 

2 
Selasa, 

03 Desember 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print list of shipmant melalui sistem 
SAP 

c. Input controlist 
d. Print dan fotocopy dokumen 

e. Print PA melalui Fiori 
f. Membuat URN melalui Dropbox 

g. Update URN melalui sistem ICS 

Operation Port Office 

3 
Rabu, 

04 Desember 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print list of shipmant melalui sistem 
SAP 

c. Input controlist 
d. Print dan fotocopy dokumen 

e. Print PA melalui Fiori 
f. Membuat URN melalui Dropbox 

g. Update URN melalui sistem ICS 

Operation Port Office 

4 
Kamis, 

05 Desember 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print PA melalui Fiori 
c. Membuat URN melalui ICS 

d. Update URN melalui sistem ICS 

e. Scan dan fotocopy dokumen 

f. Input invoice melalui ICS 

g. Mencari no FO dan FSD melalui 

SAP 

h. Print TM Report Melalui SAP 

i. Menginput no invoice melalui 
sistem PSAPTM 

Operation Port Office 

5 
Jum’at, 

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

No Tanggal Materi Praktik Lokasi 

1 
Senin, 

09 Desember 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print list of shipmant melalui SAP 

c. Print PA melalui Fiori 

d. Membuat URN melalui Dropbox 

e. Input invoice melalui ICS 

f. Create shipmant cost melalui sistem 

SAP 

Operation Port Office 

2 
Selasa, 

10 Desember 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. 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 

3 
Rabu, 

11 Desember 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print list of shipmant melalui sistem 
SAP 

c. Input controlist 
d. Print dan fotocopy dokumen 

e. Print PA melalui Fiori 
f. Membuat URN melalui Dropbox 

g. Update URN melalui sistem ICS 

Operation Port Office 

4 
Kamis,  

12 Desember 2024 

a. Verifikasi invoice 

b. Print PA melalui Fiori 
c. Membuat URN melalui ICS 

d. Update URN melalui sistem ICS 

e. Scan dan fotocopy dokumen 

f. Input invoice melalui ICS 

g. Mencari no FO dan FSD melalui 

SAP 

h. Print TM Report Melalui SAP 

i. Menginput no invoice melalui 
sistem PSAPTM 

Operation Port Office 

5 
Jum’at, 

13 Desember 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 

 

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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Gambar 3.1 Invoice melalui Email 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 
https://drive.google.com/file/d/1HqK0kKy9S5wOkjPe9ixpTO7px6-9LDBH/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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Gambar 3.2 Invoice dari Vendor 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 

 

3. 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. Ini adalah 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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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 Tbk-Pabrik Perawang 

 

4. 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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Gambar 3.4 Payment Application 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 

 

5. 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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Gambar 3.5 Shipment Plan For Container 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 

 

6. 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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Gambar 3.6 Logsheet 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 

 

 

7. 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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Gambar 3.7 Tax Invoice 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 
 

8. 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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Gambar 3.8 Unique Reference Number 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 

 

 

9. 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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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. 

 

Gambar 3.9 Bill Of Lading 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 
 

 

10. 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. 

 

Gambar 3.10 Laporan OPP/OPT 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-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. 

 

 

Gambar 3.11 Shipment Cost Trucking Report 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-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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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. 

 

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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Gambar 3.14 Application Portal 

(Sumber: Data Olahan 2024) 

 

4. SAP Fiori 

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

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

 
Gambar 3.15 SAP Fiori 

(Sumber: Data Olahan 2024) 

 

5. 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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Gambar 3.16 Aspiro 

(Sumber: Data Olahan 2024) 

 

6. 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) 

 

7. 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) 
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3.3.2 Perangkat Keras yang Digunakan 

Berikut beberapa perangkat keras atau peralatan yang digunakan selama Kerja 

Praktik di Unit OP: 

1. Komputer 

2. CPU 

3. Keyboard 

4. Mouse 

5. Monitor 

6. Mesin Printer 

7. Mesin Fotocopy 

8. Mesin Scanner 

9. 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. 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. 

2. Stapler 

Stapler berguna untuk menjepit dan menyatukan beberapa material seperti 

kertas atau dokumen agar lebih rapi dan teratur. 

3. Gunting 

Gunting merupakan alat kantor berguna untuk memotong plastik, kertas, tali, 

dan lainnya. 

3.4.2 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 Tbk – 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 kerja Praktik ini dilaksanakan di PT Indah Kiat Pulp and Paper Tbk 

- 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 Tbk 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. 

 

Gambar 3.19 Invoice Freight 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 
 

2. 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. 



49 

 

 

Gambar 3.20 Shipment Cost Trucking Report 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 

 

3. 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. 
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Gambar 3.21 Bill Of Lading 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 

 

4. 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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Gambar 3.22 Shipment Plan For Container 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 

 

5. 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. 

 

Gambar 3.23 Verivikasi Surat Jalan 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-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. 

 

Gambar 3.24 Verivikasi Invoice OPT/OPP 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-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 Tbk membentuk tim khusus untuk mengerjakan invoice tersebut. 

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

 

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.  

Invoice diterima 
dan diberikan 

stemple received

Invoice di input 
kedalam sitem ICS 

dan Control List

Lengkapi lampiran 
Invoice, Checking

dan Verifikasi

Memproses Invoice
dengan PA/TP

Approval 
Pajak,Unit,Devisi

Creat URN dan 
kirim Ke SPOKE
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Gambar 4.2 Invoice Fajar Kasih Sejahtera 

Sumber: PT indah kiat pulp & paper TBK 

 

2. 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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3. 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.  

 

Gambar 4.3 Shipment Plant For Container 

Sumber: PT indah kiat pulp & paper TBK 

 

4. 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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Gambar 4.4 Payment Application 

Sumber: PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk-Pabrik Perawang 

 

5. 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). 

6. 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). 
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Gambar 4.5 Unique Reference Number 

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

PENUTUP  

 5.1    Kesimpulan 

Setelah melakukan kerja Praktik di PT Indah Kiat Pulp & Paper Tbk – 

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. 

2. 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. 

3. 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.  

4. 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. 

5. 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. 

6. 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. 

7. 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 

PIC dan tim SPD untuk segera melengkapi proposal dan dokumen pendukung 

guna mempercepat pemrosesan invoice.  
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https://sustainability-dashboard.com/documents/20123/3719/IKPP-Annual-Report-2020.pdf/1c2179c8-7d58-73aa-275f-ac5b521320da?t=1624859106585
https://kemahasiswaan.polbeng.ac.id/konten-20160921165631
https://kemahasiswaan.polbeng.ac.id/konten-20160921165631
https://sinarmas.com/en/pulp-and-paper.html
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Lampiran 3. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 4. Lembar Monitoring 
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Lampiran 5. Logbook Kegiatan di Siakad 

 

 

Selengkapnya dapat dilihat pada link berikut: 

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