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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktek

Politeknik Bengkalis merupakan salah satu lembaga pendidikan vokasi

yang terdapat jenjang Ahli Madya (DIII) dan Sarjana Terapan (DIV) yang

didirikan oleh pemerintah Kabupaten Bengkalis pada tahun 2000 di bawah

naungan Yayasan Bangun Insani (YBI), kampus ini menerima mahasiswa

angkatan pertamanya pada tahun 2001. Tepat pada tahun 2011 Politeknik

Bengkalis berubah statusnya menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN), Melalui

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No.28 Tahun 2011, Tentang Pendirian

Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Bengkalis, hingga akhirnya Politeknik

Bengkalis menjadi Politeknik Negeri pada tanggal 26 Desember 2011 dengan

nama Politeknik Negeri Bengkalis.

Politeknik Negeri Bengkalis terdiri dari 18 (delapan belas) Program Studi

yang terdiri dari 10 (sepuluh) program studi jenjang Ahli Madya atau DIII yaitu

Terknik Perkapalan, Teknik Arsitektur Rekayasa Perkapalan, Teknik Mesin,

Teknik Sipil, Teknik Informatika, Teknik Elektro, Nautika, Ketatalaksanaan

Pelayaran Niaga, Bahasa Inggris Bisnis dan Administrasi Bisnis.Selain itu

terdapat juga 8 (delapan) jenjang Sarjana Terapan atau DIV yaitu diantaranya

adalah Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, Administrasi Bisnis Internasional,

Akuntasi Keuangan Publik, Teknik Listrik, Teknik Perancangan Jalan dan

Jembatan, Teknik Keamanan Sistem Informasi, Bahasa Inggris Untuk

Komunikasi Bisnis dan Profesional serta Rekayasa Perangkat Lunak, dan tepat

pada tahun 2022 Program Studi Administrasi Bisnis telah di Upgrade menjadi

DIV Bisnis Digital.

Saat ini kompetisi pada dunia kerja menjadi semakin tinggi, perkembangan

ilmu pengetahuan dan teknologi mendorong dunia kerja untuk mendapatkan

sumber daya manusia memiliki kualifikasi yang unggul baik dalam hal sikap dan

pengetahuan serta keterampilan. Kebutuhan untuk mendapatkan SDM membuat
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perusahaan harus mendapatkan tenaga kerja yang profesional di bidangnya demi

kepentingan perusahaan. Hal ini memicu mahasiswa untuk mempersiapkan

dirinya sebaik mungkin dengan meningkatkan Hard Skill dan juga Soft Skill

ketika berada di bangku perkuliahan guna untuk berkompetisi pada persaingan

yang ada dalam dunia kerja.

Dengan latar belakang hal tersebut, untuk memberdayakan sumber daya

manusia di Indonesia, Perguruan tinggi Politeknik Negeri Bengkalis diharapkan

mampu menghasilkan lulusan yang berkualitas sehingga mampu bersaing dalam

dunia kerja. Untuk memenuhi harapan tersebut maka, Politeknik Negeri Bengkalis

menciptakan suatu program yang dapat membantu lulusannya menjadi lulusan

yang berkualitas yaitu dengan Kerja Praktek (KP). Dengan mengikuti praktek

kerja lapangan mahasiswa akan mendapatkan pengalaman tugas langsung di

dalam dunia kerja yang nyata serta mempraktekkan ilmu yang telah didapatkan

selama menempuh perkuliahan.

Program studi Administrasi Bisnis merupakan salah satu program studi

yang ada di Politeknik Negeri Bengkalis. Program studi ini bergerak di bidang

ekonomi dan bisnis, dimana mahasiswa  belajar mengenal dunia bisnis beserta

ruang lingkupnya, baik itu dalam hal menangani surat, administrasi,

kesekretariatan dan juga berbagai kegiatan perkantoran lainnya.

Program studi ini berharap dengan adanya program Kerja Praktek ini

mahasiswa dapat mengenal secara langsung bagaimana dunia bisnis yang

sesungguhnya, serta bisa menambah wawasan setiap mahasiswa untuk lebih

terampil, tanggap dan mampu bersaing dalam dunia kerja.

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek

1.2.1 Tujuan kerja praktek

Secara umum pelaksanaan kerja praktek bertujuan untuk sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan selama kerja praktek pada Kantor

Pabrik Kelapa Sawit (PKS) PT. Sewangi Sejati Luhur.

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan selama kerja

praktek di Kantor Pabrik Kelapa Sawit (PKS) PT. Sewangi Sejati Luhur.
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3. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan pada PT.Sewangi Sejati

Luhur.

4. Untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan pada kantor PKS PT.

Sewangi Sejati Luhur.

5. Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan

pada kantor PKS PT. Sewangi Sejati Luhur.

6. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan pada

kantor PKS PT. Sewangi Sejati Luhur.

7. Untuk mengetahui kendala-kendala dari permasalahan yang di hadapi

dalam melakukan pekerjaan selama kuliah praktek di kantor PKS PT.

Sewangi Sejati Luhur.

8. Untuk mengetahui solusi dari permasalahan yang di hadapi dalam

melakukan pekerjaan selama kuliah praktek di kantor PKS PT. Sewangi

Sejati Luhur.

1.2.2 Manfaat kerja praktek
Praktek kerja lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan

memberikan hasil yang positif bagi penulis khususnya dari jurusan administrasi

bisnis serta bagi instansi tempat penulis melakukan kerja praktek, adapun

manfaatnya adalah sebagai berikut :

1. Bagi mahasiswa

a. Sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi untuk memperoleh

gelar Ahli Madya.

b. Untuk meningkatkan dan memperluas kemampuan serta keterampilan

sebagai bekal memasuki dunia kerja khususnya di bidang

administrasi.

c. Melatih disiplin diri dengan cara mengikuti setiap aturan SOP yang

ada di tempat magang.Memperoleh hal baru seperti ketelitian dalam

bekerja dan mempersiapkan diri untuk menjadi lulusan yang unggul.

d. Memperoleh pengetahuan, wawasan dan pengalaman bekerja di

sebuah perusahaan sebelum memasuki dunia kerja.
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2. Bagi perusahaan

a. Meningkatkan citra baik perusahaan di kalangan masyarakat.

b. Meningkatkan jalinan hubungan yang harmonis antara perusahaan dan

dunia pendidikan.

1.3 Waktu Kerja Praktek

Waktu kerja praktek di Kantor Pabrik Kelapa Sawit PT. Sewangi Sejati

Luhur dilaksanakan selama 4 (Empat) bulan dari tanggal 01 Maret 2022 hingga 30

Juni 2022. Adapun jadwal kerja praktek harian di Kantor Pabrik Kelapa Sawit PT.

Sewangi Sejati Luhur yaitu, sebagai berikut :

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja PT. Sewangi Sejati Luhur
No. Hari Jam Kerja Istirahat

1. Senin s/d Jum’at 07.00 Wib s/d 16.30 Wib 12.00 Wib s/d 14.00 Wib

2. Sabtu 07.00 Wib s/d 12.00 Wib -

Sumber : Data Olahan 2022

1.4 Tempat Kerja Praktek

Kerja praktek ini dilakukan di Kantor Pabrik Kelapa Sawit (PKS) PT.

Sewangi Sejati Luhur(SSL) yang beralamat di Desa Sukaramai, Kecamatan

Tapung Hulu, Kabupaten Kampar, Riau.
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BAB II

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan

PT.Sewangi Sejati Luhur adalah perusahaan pabrik kelapa sawit (PKS)

yang memiliki kantor pusat di Kota Medan. Perusahaan ini bergerak di bidang

industri pengolahan Tandan Buah Sawit (TBS) yang diolah menjadiCrude Palm

Oil(CPO) atau Minyak sawit mentah dan Inti Kelapa Sawit (IKS), lokasi

operasionalnya berada di areal perkebunan sawit seluas 7.000 ha (Hektar) yang

beralamat di Desa Sinamaninik, Kecamatan Tapung Hulu, Kabupaten Kampar,

Riau dengan batas-batas lokasi sebagai berikut :

Sebeleh Utara : Sungai Tapung

Sebelah Selatan : Jl.Caltex dan SP3 (Desa Bukit Kemuning)

Sebelah Barat : Konsesi PTP II Lindai/Terantam dan PT. Kamparindo

Sebelah Timur : PT. Tunggal Yunus Estate (Asian Agri)

Dalam menjalankan kegiatannya PT. Sewangi Sejati Luhur telah memiliki

perizinan sebagai berikut :

1. Persetujuan prinsip usaha perkebunan karet seluas 4.000 ha, kakao 600 ha

dan kelapa hibrida seluas 1.000 ha di kecamatan Tapung Hulu, Kabupaten

Kampar, Provinsi Riau dari Menteri Pertanian No.HK.350/E4.540/10.88,

Tanggal 19 Oktober 1988.

2. Surat Keterangan (SK) Gubernur KDH Tingkat I Riau No.05/PT-

BKPMD/XI/88 tanggal 3 November 1988 tentang pencadangan tanah

seluah 7.000 ha di kecamatan Tapung Hulu, Kabupaten Kampar, Provinsi

Riau untuk pembangunan perkebunan sawit, kelapa hibrida dan coklat atas

nama PT. Sewangi Sejati Luhur.

3. Hak Guna Usaha atas nama PT. Sewangi Sejati Luhur dari Kepala Badan

Pertanian Nasional dengan No.05/HGU/1990 tanggal 9 maret 1990.



6

4. Persetujuan Studi Penyajian Evaluasi Lingkungan dari Komisi Pusat

AMDAL Departemen Pertanian No.RC.220/463/B/III/1992 tanggal 17

Maret 1992.

Adapun tujuan dari proyek perkebunan kelapa sawit dan pabrik

pengolahan kelapa sawit ini adalah :

1. Meningkatkan laba perusahaan

2. Meningkat perolehan pendapat pemerintah (Devisa) Non migas.

3. Memanfaatkan lahan yang tersedia sehingga lebih berdaya guna.

4. Membuka dan memperluas lapangan kerja.

5. Meningkatkan perekonomian masyarakat sekitar operasional perusahaan.

2.2 Visi dan Misi Perusahaan

Setiap perusahaan pasti memiliki Visi dan Misi yang menjadi tujuan

mereka, adapun Visi dan Misi PT.Sewangi Sejati Luhur adalah sebagai berikut :

2.2.1 Visi PT.Sewangi Sejati Luhur

Visi merupakan suatu cita-cita dan impian serta tujuan masa depan suatu

organisasi. adapun visi dari perusahaan PT. Sewangi Sejati Luhur adalah

menjadiperusahaan industri perkebunan kelapa sawit yang lestari, unggul dan

efisien serta memberikan keuntangan bagi para Stakeholder.

2.2.2 Misi PT.Sewangi Sejati Luhur

Adapun misi dari perusahaan ini adalah :

1. Meningkatkan daya saing produk melalui efisiensi biaya dan pencapaian

hasil mutu produksi tinggi.

2. Mengelola usaha secara profesional dengan tata kelola yang baik dan

berkesinambungan yang berpedoman pada etika bisnis dan sistem usaha

perkebunan umumnya.

3. Melaksanakan tanggung jawab yang sesuai pada lingkungan.

4. Mendukung dan melaksanakan kebijakan pemerintah pusat dan

pemerintah daerah.
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5. Memberikan keuntungan dan memenuhi harapan para pihak yang

berkepentingan (Stakeholders).

2.2.3 Kebijakan perusahaan

Adapun kebijakan perusahaan yang didasari dari visi dan misi-nya adalah

sebagai berikut :

1. Mengutamakan kepuasan semua Stakeholders (Pelanggan, Pemegang

Saham, Pegawai, Mitra kerja, Masyarakat sekitar dan pihak-pihak

berkepentingan lainnya) dari aspek mutu produk, lingkungan, kesehatan

dan keselamatan kerja.

2. Mematuhi dan melaksanakan ketentuan hukum serta persyaratan lainnya

yang berlaku.

3. Secara berkelanjutan memperbaiki dan meningkatkan sistem manajemen,

mutu, lingkungan, kesehatan dan keselamatan kerja.

4. Mencegah terjadinya pencemaran lingkungan baik tanah, udara dan air

serta mencegah keselamatan kerja.

5. Tidak mempekerjakan anak dibawah umur (18 tahun) sesuai dengan UU

Ketenagakerjaan No.13 tahun 2013.

Kebijakan ini wajib dipahami dan dilaksanakan secara konsisten oleh

seluruh pegawai dan mitra kerja yang bekerja atas nama perusahaan.

2.3 Struktur Organisasi Perusahaan

Sebuah perusahaan tidak akan terlepas dari struktur organisasi, karena

struktur organisasi merupakan induk dari dari sistem kerja sebuah perusahaan.

Dengan adanya struktur organisasi yang jelas dan baik pengembangan suatu usaha

akan lebih optimal dan terarah. Dengan struktur organisasi maka akan terdapat

spesialisasi dalam bidang kerja dan juga tanggung jawab sehingga kegiatan

perusahaan dapat terselenggara dengan baik.

PT. Sewangi Sejati Luhur memiliki ±700 pegawai dengan 129 pegawai

pabrik, dan sisanya pegawai perkebunan. Adapun perincian dari struktur
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organisasi pabrik perusahaan dan kantor PKS yang terdapat pada lampiran....

adalah sebagai berikut :

2.3.1 Struktur organisasi pabrik dan tanggung jawab

Adapun struktur organisasi pabrik PT. Sewangi Sejati Luhur adalah

sebagai berikut :

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Pabrik PT.Sewangi Sejati Luhur
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

1. Manager pabrik

Adapun tanggung jawab dari manager pabrik adalah sebagai berikut :

a. Memastikan kegiatan pabrik berjalan dengan baik.

b. Bertanggung jawab atas seluruh pekerjaan bawahannya.

Manager Pabrik

Kepala tata usaha Asisten pengolahan
shift 1

Mandor
shift 1

Operator
stasiun

Pembantu
operator

Petugas
kebersihan

Asisten pengolahan
shift 2

Mandor
shift 2

Operator
stasiun

Pembantu
operator

Petugas
kebersihan

Asisten teknik

Kepala
bengkel

Mekanik

Tukang
reparasi

Tukang las
bubut

Tukang
listrik

Pembantu
tukang



9

c. Mengatur operasional perusahaan.

d. Membuat perencanaan untuk perusahaan.

e. Mengawasi seluruh pekerja supaya berjalan dengan baik.

f. Mengevaluasi pengembangan pabrik demi meningkatkan produktifitas

sehingga laba juga meningkat.

g. Merencanakan dan menyusun biaya operasional dalam waktu bulanan

maupun tahunan.

2. Kepala Tata Usaha (KTU)

a. Bertanggung jawab terhadap segala hal yang berkaitan dengan

administrasi perusahaan.

b. Membuat laporan pengolahan pabrik per bulan.

c. Bertanggung jawab terhadap kegiatan kantor PKS PT. Sewangi Sejati

Luhur.

d. Menyusun program kerja Tata Usaha.

e. Mengkoordinasikan tugas-tugas tata usaha.

f. Mengatur pengurusan kepegawaian.

g. Meneliti dan membuat surat baik surat masuk dan keluar.

3. Asisten pengolahan shift1

Adapun tanggung jawab dari seorang asisten pengolahan shift 1 adalah

sebagai berikut :

a. Bertanggung jawab terhadap pemeliharaan dan perbaikan pabrik.

b. Memastikan perawatan rutin dilakukan oleh pegawai shift 1 dengan

koordinasi manager pabrik.

c. Melakukan inspeksi pemeliharaan dan perawatan pabrik agar berjalan

dengan baik dan maksimal.

d. Melaporkan hasil kerja dan seluruh kegiatan pegawai kepada

manager.

e. Menjadi perpanjangan tangan penyampaian informasi dari manager

pabrik kepada bawahannya.

f. Mengevaluasi kegiatan atau pekerjaan bawahannya.
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g. Melaporkan hasil dan berbagai permasalahan dilapangan kepada

manager pabrik.

4. Mandor shift 1

Mandor shift 1 memiliki tanggung jawab langsung pada asisten

pengolahan shift 1 dan juga manager pabrik, dan tugas utama dari seorang

mandor adalah melakukan pengawasan dan pengendalian para pegawai

terhadap aktivitas pekerjaan yang dilakukan.

5. Operator mesin stasiun

Tugas operator mesin adalah untuk memeriksa mesin-mesin industri

sebelum dinyalakan untuk operasional, dari mulai memeriksa bahan bakar,

melaporkan temuan kerusakan serta memastikan perawatan pada mesin

tersebut.

6. Pembantu operator

Tugas utamanya adalah membantu kegiatan kerja dari operator mesin, dan

melakukan kegiatan sesuai arahan dan koordinasi dari operator mesin.

7. Petugas kebersihan shift 1

Adapun tugas utama dari petugas kebersihan di stasiun pabrik adalah

memastikan kebersihan masing-masing stasiun ruang lingkupnya agar

terciptanya lingkungan kerja yang nyaman.

8. Asisten pengolahan shift 2

Adapun tanggung jawab dari seorang asisten pengolahan shift 2 adalah

sebagai berikut :

a. Bertanggung jawab terhadap pemeliharaan dan perbaikan pabrik.

b. Memastikan perawatan rutin dilakukan oleh pegawai shift 2 dengan

koordinasi manager pabrik.

c. Melakukan inspeksi pemeliharaan dan perawatan pabrik agar berjalan

dengan baik dan maksimal.

d. Melaporkan hasil kerja dan seluruh kegiatan pegawai kepada manager

pabrik dan menjadi perpanjangan tangan penyampaian informasi dari

manager pabrik kepada bawahannya.
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9. Mandor shift 2

Mandor shift 2 memiliki tanggung jawab langsung pada asisten

pengolahan shift 2 dan juga manager pabrik, dan tugas utama dari seorang

mandor adalah melakukan pengawasan dan pengendalian para pegawai

terhadap aktivitas pekerjaan yang dilakukan.

10. Operator mesin stasiun

Tugas operator mesin adalah untuk memeriksa mesin-mesin industri

sebelum dinyalakan untuk operasional, dari mulai memeriksa bahan bakar,

melaporkan temuan kerusakan serta memastikan perawatan pada mesin

tersebut.

11. Pembantu operator

Tugas utamanya adalah membantu kegiatan kerja dari operator mesin, dan

melakukan kegiatan sesuai arahan dan koordinasi dari operator mesin.

12. Petugas kebersihan

Adapun tugas utama dari petugas kebersihan di stasiun pabrik adalah

memastikan kebersihan masing-masing stasiun ruang lingkupnya agar

terciptanya lingkungan kerja yang nyaman.

13. Asisten teknik

Adapun tanggung jawab dari seorang asisten teknik adalah sebagai

berikut:

a. Menjamin kelancaran peralatan yang digunakan untuk proses

produksi.

b. Membuat laporan kerja kepada manager pabrik

c. Merencanakan dan melaksanakan arahan dari manager pabrik.

d. Mengevaluasi mesin pengolahan dan pemeliharaan peralatan mesin.

e. Melaporkan anggaran realisasi biaya stasiunnya.

14. Kepala bengkel/mandor bengkel

Seorang kepala bengkel memiliki tugas sebagai berikut :

a. Menyusun rencana dan program kerja bengkel sebagai pedoman

pelaksanaan tugas.

b. Membagi tugas kepada bawahan sesuai pada bidangnya.



12

c. Menjaga kerjasama dan komunikasi antar bawahannya agar terjalin

kerjasama yang baik.

d. Perpanjangan informasi dari asisten teknik dan manajer pabrik

15. Mekanik

Tugas utama dari seorang mekanik pabrik adalah membantu dalam

mendesain, mengembangkan, melakukan uji coba dan melakukan berbagai

hal yang berkaitan dengan perbaikan dan perawatan mesin-mesin yang

digunakan oleh perusahaan untuk kelancaran operasional pabrik sesuai

arahan dari mandor dan juga asisten teknik serta juga manager pabrik.

16.` Tukang

Melakukan kegiatan pertukangan sesuai arahan asisten teknik atau

manager pabrik.

17. Tukang las

Melakukan berbagai kegiatan las sesuai dengan arahan asisten teknik dan

manager pabrik dan membantu dalam perbaikan yang dilakukan oleh tim

reparasi.

18. Tukang bubut

Melakukan perawatan dan kegiatan dengan menggunakan mesin bubut

sesuai dengan arahan mandor dan asisten teknik.

19. Tukang listrik

Melakukan perbaikan, perawatan dan perencanaan terhadap hal kelistrikan

baik itu kelistrikan pabrik maupun kelistrikan perumahan pegawai pabrik.

20. Pembantu tukang bengkel

Membantu tukang dalam menyelesaikan kegiatan pertukangannya sesuai

arahan asisten teknik dan manager pabrik.

2.3.2 Struktur organisasi kantor pks

Adapun struktur organisasi Kantor PKS PT. Sewangi Sejati Luhur adalah

sebagai berikut :
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Struktur Organisasi Kantor PKS PT.Sewangi Sejati Luhur

Gambar 2.2 Struktur Organisasi KantorPT.Sewangi Sejati Luhur
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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Berat
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Kenek
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PJ Radio
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1. Kepala Tata Usaha

2. Krani 1

Adapun tugas dari krani 1 adalah sebagai berikut :

a. Membuat daftar permintaan gaji pegawai melalui Daftar upah untuk

kantor cabang perusahaan.

b. Membuat catatan keuangan.

c. Merincikan pengeluaran dan pemasukan kas pabrik.

d. Melakukan pengarsipan terhadap bukti pengeluaran kas dan bukti

transaksi lainnya.

e. Melakukan pemotongan gaji pegawai sesuai dengan ketentuan.

1. Kepala gudang

Adapun tugas dari kepala gudang adalah sebagai berikut :

a. Membuat laporan persediaan gudang

b. Mengevaluasi dan melakukan pendataan terhadap peralatan dan

bahan-bahan yang ada di dalam gudang.

c. Membuat permintaan peralatan dan bahan untuk gudang.

4. Krani gudang

Melakukan segala hal administratif yang berkaitan dengan inventory dan

membantu kepala gudang.

5. Pembantu Krani

Membantu pekerjaan dari krani gudang dan kepala gudang.

6. Kepala laboratorium

Tanggung jawab dari kepala laboratorium adalah sebagai berikut :

a. Bertanggung jawab terhadap analisa mutu, kualitas, dan rendemen

CPO dan IKS.

b. Bertanggung jawab terhadap analisa air.

c. Bertanggung jawab terhadap analisa limbah cair.

d. Memberikan laporan hasil analisa seluruh kegiatan kepada manager

pabrik.

e. Menjaga dan melakukan perawatan terhadap peralatan dan bahan

laboratorium.
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7. Krani laboratorium

Membantu kepala laboratorium dalam menyelesaikan kegiatannya dalam

bekerja dan bertanggung jawabnya terhadap lingkungan laboratorium.

8. Krani personalia

Tanggung jawab dan tugas dari krani personalia adalah melakukan

pendataan terhadap segala hal yang menyangkut pegawai, pelaporan SPT

pajak pegawai dan juga pengurusan segala hal mengenai asuransi.

9. Pembantu Krani

Membantu krani personalia dalam menyelesaikan kegiatan pekerjaannya.

10. Krani timbangan

Tugas dan tanggung jawab dari krani timbangan adalah:

a. Melakukan penimbangan terhadap buah sawit baik yang dari dalam

perkebunan PT.Sewangi Sejati Luhur maupun yang berasal dari luar

milik masyarakat.

b. Melakukan pendataan terhadap buah sawit masuk

c. Melakukan penimbangan dan pendataan terhadap limbah tandan buah

sawit (Jangkos/Janjangan).

11. Pembantu krani

Membantu krani personalia dalam menyelesaikan kegiatan pekerjaannya.

12. Kepala sortasi

Tugas dan tanggung jawab dari kepala sortasi adalah :

a. Membuat laporan pendataan buah sawit matang normal dan mentah.

b. Bertanggung jawab terhadap lingkungan kerja sortasi

c. Melakukan penyortiran terhadap Tandan Buah Sawit TBS dan

berondolan.

d. Memberikan laporan kegiatan kerjanya kepada manager dan Kepala

Tata Usaha.

13. Petugas sortasi

Tugas utama dari petugas sortasi adalah membantu kegiatan pekerjaan dari

kepala sortasi dalam melakukan kegiataan pendataan dan penyortiran

Tandan Buah Sawit (TBS).
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14. Op.Alat Berat

Tugas dari operator alat berat adalah melakukan perawatan dan

operasional terhadap alat berat perusahaan seperti loader/bulldozer dan

excavator dan grader.

15. Supir

Bertanggung jawab terhadap mengantar dinas perjalanan dan berbagai

kegiatan supir lainnya serta melakukan perawatan terhadap mobil

PT.Sewangi Sejati Luhur.

16. Op.Radio

Tugas dari operator radio adalah menerima laporan hasil perkebunan sawit

dari pos satpam 1 dan 2.

17. Petugas satpam

Tugas dari petugas satpam adalah memastikan keamanan dan ketertiban

lingkungan kerja dan melaporkan laporan dari absensi pegawai serta

pendataan kendaraan mobil truck sawit dari luar perusahaan.

2.4 Ruang Lingkup Kegiatan Pabrik dan Kantor PT. Sewangi Sejati

Luhur

2.4.1 Ruang lingkup pabrik PT. Sewangi Sejati Luhur

Pabrik PT. Sewangi Sejati Luhur merupakan salah satu pabrik pengolahan

kelapa sawit yang berada di wilayah Provinsi Riau khususnya di Kabupaten

Kampar. Perusahaan ini telah berdiri sejak 1988 dengan diawali melalui

kepemilikan beberapa perkebunan seperti kebun kakao 600 ha, karet 4000 ha dan

kelapa hibrida 1000 ha hingga selanjutnya beralih kepada perkebunan kelapa

sawit seiring dengan dibuatnya pabrik pengolahan kelapa sawit menjadi minyak

mentah , adapun kegiatan utama dari pabrik ini adalah mengolahtanda buah sawit

segar menjadi minyak mentah atau Crude PalmOil(CPO) dan juga Inti Kelapa

Sawit (IKS), agar dapat mengetahui dengan lebih jelas dan rinci mengenai

kegiatan dari pabrik PT. Sewangi Sejati Luhur dapat memperhatikan gambar alur

produksi dari pabrik berikut ini :
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Gambar 2.3 Alur Proses Produksi CPO & IKS
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

Sebelum menjadi CPO (Crude Oil Palm), TBS (Tandan Buah Sawit)

dibawa ke loading ramp untuk selanjutnya dimasukkan kedalam sterilizer untuk

dilakukan perebusan, sterilizer ini adalah sebuah bejana uap bertekanan yang

digunakan untuk merebus TBS dengan uap-nya. Setelah di rebus dengan uap pada

sterilizer TBS akan dibawa ke Threser untuk dipisahkan antara berondolan dan

janjangannya dengan cara diangkat dan di banting, setelah itu berondolan akan

masuk kedalam digester yang merupakan sebuah bejana tegak yang mempunya

dinding rangkap serta memiliki fungsi untuk melumatkan daging buah dan

memisahkannya dengan biji serta meniriskan minyak. Selanjutnya pada mesin

screw press minyak dikeluarkan dari mesakrap dengan cara dipress dengan

menggunakan tekanan dari hidrolic cone oleh tekanan screw, setelah itu pada alat

vibrating screen double deck minyak akan disaring untuk mendapatkan minyak

mentah (crude oil) dan memisahkannya dengan kotoran berupa serabut-serabut.

Setelah minyak mentah telah terpisah dengan kotorannya maka minyak akan

diarahkan ke crude oil tank yang berfungsi untuk menampung minyak mentah

berkapasitas 10 ton. Selanjutnya pada alat continous setting tank dilakukan

pemisahan minyak mentah dengan sludge dengan suhu 90-95 derajat celcius.

Setelah itu minyak yang telah relatif bersih akan ditampung pada oil tank untuk

selanjutnya di transfer ke float tank yang memiliki fungsi untuk penampungan
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minyak sementara, selanjutnya minyak mentah akan dimasukkan ke dalam

vacuum drier untuk dipisahkan airnya dengan cara penguapan hampa udara dan

terakhir minyak CPO yang telah bebas dari air akan dibawa ke storage tank atau

tank penyimpanan dengan suhu 50-60 derajat celcius.

2.4.2 Ruang lingkup kantor PT. Sewangi Sejati Luhur

Kantor perusahaan PT. Sewangi Sejati Luhur terdiri dari 3 jenis kantor,

diantaranya yaitu :

a. Kantor Pusat

Kantor ini merupakan induk dari kegiatan administrasi perusahaan yang

mana pada kantor ini mengurusi segala jenis urusan administrasi dari unit

perusahaan operasional, pemasaran dan berbagai administrasi pajak

perusahaan serta menjaga hubungan baik dengan para pemangku

kepentingan atau Stakeholder. Kantor ini beralamat di Jl. Ir. H. Juanda

No.37, JATI, Kec. Medan Maimun, Kota Medan Sumatera Utara.

Gambar 2.4 Kantor Pusat PT. Sewangi Sejati Luhur
Sumber : Internet

b. Kantor Cabang

Unit kantor cabang ini beralamatkan di Kota Pekanbaru tepatnya di

Komplek Sudirman City Square Blok B No.12-15, Jl.Jenderal Sudirman,

Pekanbaru 28288. Kantor ini merupakan perpanjangan tangan dari kantor

pusat yang bertugas dalam mengurusi segala hal administratif di wilayah

kerjanya.
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Gambar 2.5 Kantor Cabang PT. Sewangi Sejati Luhur

Sumber : Internet

c. Kantor Perkebunan

Kantor ini merupakan kantor yang berada di wilayah operasional

perusahaan yang bertugas untuk memberikan pelayanan personalia

terhadap para pegawai serta memberikan dukungan dalam hal administrasi

dan keuangan serta berbagai kegiatan lainnya. kantor ini terdiri dari :

1. Kantor PKS

Merupakan kantor pabrik pengolahan tandan buah sawit yang terletak

di dekat operasional pabrik, kantor ini mengurusi segala hal yang

berkaitan dengan operasional pabrik dan pelayanan terhadap

personalia pegawai pabrik.

Gambar 2.6 Kantor PKS  PT. Sewangi Sejati Luhur
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur
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2. Kantor Sukaramai I

Kantor ini merupakan kantor yang bertanggung jawab atas beberapa

luas lahan sawit khususnya yang berada di ruang lingkup sukaramai I.

3. Kantor Sukaramai II

Kantor ini merupakan kantor yang bertanggung jawab atas beberapa

luas lahan sawit khususnya yang berada di area sukaramai II.

4. Kantor Sukaramai III

Kantor ini merupakan kantor yang bertanggung jawab atas beberapa

luas lahan sawit di area sukaramai III.

Gambar 2.7 Dokumentasi Salah Satu Kantor Kebun
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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BAB III

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEKPADA KANTOR

PABRIK KELAPA SAWIT (PKS) PT. SEWANGI SEJATI LUHUR

3.1 Spesifikasi Tugas Selama Kerja Praktek pada Kantor Pabrik Kelapa

Sawit (PKS) PT. Sewangi Sejati Luhur

Pada bab ini akan di rincikan uraian tentang kegiatan-kegiatan atau tugas-

tugas selama melaksanakan kerja praktekdi Kantor PKS PT.Sewangi Sejati Luhur

selama 4 (Empat) bulan yang dilaksanakan mulai pada tanggal 01 Maret 2022

sampai dengan 30 Juni 2022 dan di tempatkan pada bagian pembantu krani kantor

yang bertugas membantu kegiatan kerja krani pembukuan (keuangan), krani

gudang, dan krani personalia serta juga Kepala Tata Usaha (KTU).

Selama pelaksanaan kerja praktek banyak sekali kesempatan yang

diberikan untuk melakukan tugas dari masing-masing krani kantor PKS PT.

Sewangi Sejati Luhur.

Secara umum, bidang pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama

melakukan kegiatan kerja praktek di kantor PKS PT. Sewangi sejati Luhur adalah:

1. Membuat absensi penerimaan catu beras pegawai

2. Membuat blangko daftar lembur pegawai

3. Memasukkan pendataan cuti pegawai ke dalam blangko cuti

4. Memeriksa daftar gaji pegawai dan rekapitulasi permintaan gaji bulanan

5. Membuat surat keputusan (SK) kenaikan gaji dan golongan pegawai

6. Membuat daftar Asuransi Sosial Tenaga Kerja(ASTEK) pegawai

7. Membuat Surat Permintaan Barang (SPB) dan Surat Tanda Terima (STT)

8. Melakukan simulasi pembukuan kas bulanan dan daftar gaji

9. Membantu dalam pembuatan surat realisasi biaya operasional

10. Memeriksa daftar jam lembur pegawai.

11. Pemeriksaaan terhadap daftar upah pegawai SKU

12. Membantu dalam pembuatan surat pemakaian barang

13. Pembuatan absensi penerimaan pinjaman atau gajian kecil pegawai
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3.1.1 Laporan Agenda Selama Kerja Praktek

Uraian dari pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktek yang dimulai

pada tanggal 01 Maret 2022 hingga 30 Juni 2022 pada kantor PKS PT. Sewangi

Sejati Luhur.

Pada minggu pertama kegiatan yang dilakukan yaitu perkenalan dan

pengarahan penempatan tugas serta spesifikasi kerja yang akan dilakukan

nantinya sebagai pembantu krani kantor, yang mana pada hari pertama kegiatan

magang atau kerja praktek (KP) mahasiswa dikenalkan terlebih dahulu pada

lingkungan yang baru dari mulai koordinasi mengenai pekerjaan yang akan

dilakukan nantinya hingga dikenalkan pada setiap bagian-bagian yang ada. Untuk

melengkapi dan mempermudah dalam penulisan maka kegiatan tersebut diuraikan

dalam bentuk tabel. Adapun uraian tersebut dapat dilihat pada tabel 3.1 berikut :

Tabel 3.1 Laporan Agenda Perkerjaan Minggu Ke-1

No Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing

1. Selasa, 01/03/2022
Pengenalan lingkungan magang dan struktur
organisasi perusahaan.

Syawaluddin

2. Rabu, 02/03/2022
Perancangan metode penilaian Magang dan
rencana program magang.

Syawaluddin

4. Jum’at, 04/03/2022 Membuat daftar absensi pegawai PKS shift I
dan II untuk bulan Maret Tahap 1.

Surya Ary Aditya

5. Sabtu, 05/03/2022

Mempelajari cara mengisi perol gaji
pegawai dan mengisi serta memeriksa
rekapitulasi laporan keuangan dan rapel
permintaan dana gajian pegawai bulan
Desember 2020.

Syawaluddin

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 2 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan

Tabel 3.2 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-2

No. Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing

1. Senin, 07/03/2022

1. Mempelajari cara menghitung potongan
astek pegawai dan mensimulasikan
pemotongan astek pegawai pada payrol
gaji.

2. Mempelajari pendataan cuti pegawai
pabrik.

3. Mempelajari pembuatan surat realisasi.

Syawaluddin

2. Selasa, 08/03/2022

1. Mempelajari cara Menghitung jam dinas
dan jam lembur pegawai dan
perhitungannya.

2. Mempelajari pembuatan Surat
Permintaan Barang (SPB).

Syawaluddin
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing

3. Rabu, 09/03/2022

Mempelajari perhitungan upah lembur
pegawai dalam hitungan per jam dan
memeriksa hasil perhitungan lembur
pegawai PKS bulan februari 2022.

Surya Ary Aditya

4. Kamis, 10/03/2022
Membuat surat pembayaran perpisahan
untuk pegawai yang mengundurkan diri.

Syawaluddin

5. Jum’at, 11/03/2022
Mempelajari cara mengambil sampel CPO
dan datanya serta membuat data absensi
pegawai PKS shift I dan II tahap 2.

Syawaluddin

6. Sabtu, 12/03/2022
Membuat form penerimaan iuran santunan
anak yatim piatu dan membantu dalam
kegiatan pemeriksaan emisi kendaraan

Surya Ary Aditya

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 3yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.3 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-3

No. Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing

1. Senin, 14/03/2022
Membuat format surat kenaikan golongan
pegawai.

Syawaluddin

2. Selasa, 15/03/2022

1. Membuat blangko daftar lembur
pegawai bulan Maret.

2. Membantu pelaksanaan kegiatan acara
tahunan bulan suci ramadhan.

Syawaluddin

3. Rabu, 16/03/2022
1. Membuat form penerimaan masker.
2. Memeriksa daftar kembur pegawai

Surya Ary Aditya

4. Kamis, 17/03/2022

1. Membuat Surat SK Kenaikan Golongan
dan Gaji untuk Pegawai PKS.

2. Memasukkan pendataan cuti pegawai
bulan Maret.

Syawaluddin

5. Jum’at, 18/03/2022
1. Membantu Pekerjaan Krani 1
2. Mensimulasikan pembukuan kas bulan

maret.
Syawaluddin

6. Sabtu, 19/03/2022
Menghitung lembur pegawaishift 1 dan
bengkel.

Surya Ary Aditya

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 4 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.4 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-4.

No. Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing

1. Senin, 21/03/2022
Menghitung lembur pegawaishift 2 dan non
pengolahan.

Surya Ary Aditya

2. Selasa, 22/03/2022
Mengecek rekapan permintaan gaji pegawai
bulan maret 2022.

Syawaluddin
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing

3. Rabu, 23/03/2022
Melakukan dokumentasi terhadap
perumahan staff terdampak angin kencang.

Surya Ary Aditya

4. Kamis, 24/03/2022

1. Merekap cuti pegawai bengkel dan non
pengolahan.

2. Membuat daftar ASTEK pegawai bulan
Maret.

Syawaluddin

5. Jum’at, 25/03/2022 Merekap cuti pegawaiShift 1 dan Shift 2. Syawaluddin

6. Sabtu, 26/03/2022

1. Melakukan Crosscheck terhadap surat
kenaikan golongan dan gaji pegawai.

2. Membantu dalam pembuatan surat
realisasi biaya bulan Maret.

Surya Ary Aditya

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 5 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.5 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-5

No. Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing

1. Senin, 28/03/2022
Menginput cuti pegawaishift 1 dan 2
kedalam blanko kartu cuti.

Surya Ary
Aditya

2. Selasa, 29/03/2022

1. Membantu dalam menginput upah
prestasi pegawai dan pegawai SKU
kedalam Surat SK Kenaikan Golongan
& gaji.

2. Membuat blangko lembur pegawai bulan
april.

3. Pembuatan surat pemakaian barang

Azmianto

3. Rabu, 30/03/2022
Membuat laporan absensi pegawaiShift 1
dan 2 untuk bulan April.

Surya Ary
Aditya

4. Kamis, 31/03/2022
1. Membantu krani personalia dalam

memeriksa surat.
2. Pencatatan kas bulan maret tahap akhir

Azmianto

5. Jum’at, 01/04/2022

1. Membantu dalam pelaporan data water
treatment dan meteran listrik PLN
pabrik.

2. Pembuatan blangko perhitungan realisasi
biaya operasional bulan april.

Edi Suroto

6. Sabtu, 02/04/2022

1. Mengecek data premi/lembur pegawai
bulan Maret.

2. Memeriksa daftar gaji karyawan SKU
bulan Maret.

3. Pembuatan blangko penerimaan
pinjaman bulan april.

Surya Ary
Aditya

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 6 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :
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Tabel 3.6 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-6.

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 04/April/2022
1. Membantu dalam kegiatan absensi catu

pegawai bulan April.
2. Memeriksa daftar gaji bulanan.

Surya Ary Aditya

2 05/ April/2022

1. Mempelajari cara perhitungan
pengolahan.

2. Membantu dalam kegiatan pendataan
emisi karbon perusahaan.

Syawaluddin

3 06/ April/022

1. Membantu dalam kegiatan Krani Gudang
& Radio Komunikasi.

2. Memeriksa daftar upah pegawai Buruh
Haria Lepas (BHL)

Edi Suroto

4 07/ April/2022
Melakukan crosscheck terhadap 120 surat
Rapel SK Pegawai

Azmianto

5 08/ April/2022
Membantu kegiatan krani 1 dalam
melengkapi voucher pengeluaran kas.

Yuspida helmi

6 09/ April/2022
Melakukan crosscheck terhadap upah lembur
bulan maret dan penginputan gaji pokok
pegawai.

Surya Ary Aditya

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 7 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.7 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-7

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 11/04/2022
Membantu dalam menerima laporan
kuantitas buah sawit dan brondolan..

Edi Suroto

2 12/04/2022

1. Membantu dalam pengarsipan 122
surat SK kenaikan golongan
pegawai pabrik PT. Sewangi Sejati
Luhur.

2. Mendistribusikan surat keputusan
(SK) kepada pegawai.

Azmianto

3 13/04/2022
Membuat absensi penerimaan catu beras
pegawai pengolahan Shift I dan Shift II

Surya Ary Aditya

4 14/04/2022
Membantu dalam melakukan
pengambilan data pada stasiun water
treatment.

Edi Suroto

5 15/04/2022
Melakukan dokumentasi pada meteran
listrik untuk penggunaan produksi
pabrik bulan april

Edi Suroto

6 16/04/2022
Membantu dalam menerima laporan
kuantitas buah sawit dan brondolan dari
Sr 1, Sr 2, Sr 3 melalui radio .

Edi Suroto

Sumber: Data Olahan 2022
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Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 8 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.8 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-8

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 18/04/2022
Mempelajari cara mencari rendement
pengolahan

Syawaluddin

2 19/04/2022
Mempelajari cara menghitung realisasi
biaya operasional pabrik

Edi Suroto

3 20/04/2022
Melakukan pengarsipan terhadap data
pegawai

Azmianto

4 21/04/2022
Membantu dalam memberikan
Tunjangan Hari Raya (THR) pegawai
Pabrik.

Krani Kantor

5 22/04/2022
Membuat Surat Perjalanan Dinas untuk
rujukan pegawai berobat ke Pekanbaru.

Edi Suroto

6 23/04/2022
Membuat surat order permintaan
barang-barang ATK kantor kepada
Kantor Cabang.

Edi Suroto

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 9 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.9 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-9

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 25/04/2022

1. Mempelajari cara mengeluarkan
kas pabrik melalui Voucher Kas.

2. Pembuatan daftar ASTEK pegawai
pengolahan Shift 1.

Yuspida Helmi

2 26/04/2022

1. Membuatkan kartu permohonan
cuti untuk pegawai yang
mengajukan cuti.

2. Memasukkan pendataan cuti
pegawai bengkel dan non
pengolahan.

Surya Ary Aditya

3 27/04/2022
Membantu dalam crosscheck data BPJS
Ketenagakerjaan Pegawai.

Azmianto

4 28/04/2022
Mencatat kuitansi peralatan gudang
keluar untuk pemakaian pabrik per
bulan April.

Edi Suroto

5 29/04/2022 Libur Hari Raya Idul Fitri -

6 30/04/2022 Libur Hari Raya Idul Fitri -

Sumber: Data Olahan 2022
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Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 10 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.10 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-10

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 02/05/2022 Libur Hari Raya -

2 03/05/2022 Libur Hari Raya -

3 04/05/2022 Libur Hari Raya -

4 05/05/2022

1. Melakukan pengumpulan data
untuk stasiun water treatment dan
dokumentasi penggunaan listrik
pabrik PKS.

2. Memeriksa daftar jam lembur
pegawai bengkel pada bulan April.

Edi Suroto

5 06/05/2022

1. Mempelajari metode pencatatan
dana kas Kantor PKS.

2. Pembuatan absensi penerimaan
catu beras pegawai.

Yuspida Helmi

6 07/05/2022
Menerima data produksi buah sawit dan
juga brondolan melalui radio ratel.

Edi Suroto

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 11 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.11 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-11

No Tanggal Keterangan Pembimbing

2 09/05/2022
Mempelajari pengarsipan pemakaian
barang gudang.

Juliansyah

3 10/05/2022
Mengarsipkan data surat masuk dari
kantor pusat dan juga kantor cabang.

Juliansyah

4 11/05/2022
Membuat surat perjalanan dinas (SPJ)
supir untuk dinas mengantar orang
berobat.

Edi Suroto

5 12/05/2022
Mempelajari cara melaporkan
kecelakaan kerja dan penginputan data
P3K

Azmianto

6 13/05/2022
Mempelajari metode perhitungan untuk
realisasi biaya operasional (BOP)
perusahaan.

Edi Suroto

7 14/05/2022
Menginput data pemakaian alat dan
bahan dari gudang

Edi Suroto

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 12 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :
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Tabel 3.12 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-12

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 17/05/2022

1. Membuat Absensi PegawaiShift 1
bulan Mei.

2. Membuat ASTEK pegawai
Bengkel dan Non Pengolahan.

Surya Ary Aditya

2 18/05/2022
Mempelajari pembuatan rincian
pelaporan kecelakan kerja.

Azmianto

3 19/05/2022
Mempelajari penyusunan laporan P2K3
per triwulan 2022.

Azmianto

4 20/05/2022 Memindai pemakaian barang gudang. Edi Suroto

5 21/05/2022 Memeriksa Lembur Pegawai. Surya Ary Aditya
Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 13 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.13 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-13

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 23/05/2022
Menginput HK pekerja kedalam daftar
Absensi Catu Beras.

Surya ary aditya

2 24/05/2022
Melakukan crosscheck terhadap pegawai
mangkir dan sakit tahun 2021.

Surya ary aditya

3 25/05/2022
Memindai cuti lebaran pegawai kedalam
blangko cuti.

Surya ary aditya

4 26/05/2022
Membantu dalam pelaporan buah sawit dan
brondolan pada timbangan.

Edi suroto

5 27/05/2022
Membantu bagian timbangan dalam
pelengkapan dokumen.

Sujoni dan
Miswadi

6 28/05/2022
Mempelajari penghitungan nilai restan
pengolahan

Syawaluddin

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 14 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.14 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-14

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 30/05/2022
Membantu krani kantor PKS dalam persiapan
pemberian upah pegawai. Yuspida Helmi

2 31/05/2022
Membantu krani 1 dalam hal menginputkan
voucher pengeluaran kas. Yuspida Helmi

3 01/06/2022 Mempelajari model pencatatan kas kantor Yuspida Helmi

4 02/06/2022
Melakukan crosscheck terhadap pendataan
buah sawit dan brondolan

Sujoni
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No Tanggal Keterangan Pembimbing

5 03/06/2022
Membantu menyiapkan blangko pengiriman
cpo dan inti sawit.

Sujoni

6 04/06/2022
Membantu dalam pengecekan jam lembur
pegawai pabrik

Surya Ary Aditya

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 15 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.15 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-15

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 6/06/2022

1. Membuat absensi penerimaan beras catu
tahap 1.

2. Memeriksa daftar jam lembur pegawai
kantor bulan Mei.

Surya Ary Aditya

2 7/06/2022 Membuat absensi penerimaan gajian kecil Surya Ary Aditya

3 8/06/2022 Memeriksa data arsip pegawai pengolahan Azmianto

4 9/06/2022
Memeriksa data arsip pegawai bengkel dan
non pengolahan

Azmianto

5 10/06/2022
Membuat surat pengantar untuk pengiriman
barang diperbaiki

Edi Suroto

6 11/06/2022 Membuat surat order Edi Suroto

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 16 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :

Tabel 3.16 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-16

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 13/06/2022
Memeriksa persediaan fudding pegawai di
gudang

Edi Suroto

2 14/06/2022 Memeriksa persediaan beras catu di gudang. Yuspida Helmi

3 15/06/2022
Membantu dalam pembuatan surat pisah
pegawai.

Azmianto

4 16/06/2022
Menginputkan data cuti pegawai non
pengolahan.

Surya Ary Aditya

5 17/06/2022
Mendata absensi pegawai tahun 2021 untuk
bonus pegawai.

Surya Ary Aditya

6 18/06/2022
Membantu dalam penginputan buku mandor
shift 1 dan 2.

Surya Ary Aditya

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut rincian laporan pekerjaan pada minggu ke 17 yaitu, hari/tanggal

kegiatan dan pembimbing kegiatan :
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Tabel 3.17 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke-17

No Tanggal Keterangan Pembimbing

1 20/06/2022 Membantu pekerjaan krani personalia Azmianto

2 21/06/2022
Melakukan penghimpunan surat pemakaian
barang di gudang pabrik

Juliansyah

3 22/06/2022
Mempelajari tentang surat terima atau tanda
terima dari paket kantor cabang dan pusat.

Edi Suroto

4 23/06/2022
Menginput penomoran surat keluar dan
masuk

Azmianto

5 24/06/2022 Mempelajari pembuatan laporan K3 Azmianto

6 25/06/2022
Mempelajari dalam pembuatan realisasi biaya
pabrik

Edi Suroto

Sumber: Data Olahan 2022

3.1.2 Uraian kegiatan selama melaksanakan kerja praktek

Ada beberapa prosedur kerja praktek yang telah dilaksanakan di kantor

PT. Sewangi Sejati Luhur  yang dimulai pada tanggal 01 Maret 2022 s/d 30 Juni

2022 dengan posisi sebagai pembantu krani kantor, berikut rincian prosedur

kegiatan selama kerja praktek :

1. Membuat absensi penerimaan catu beras pegawai

Absensi ini dikerjakan dengan cara diketik pada blanko yang sudah

tersedia dan telah sesuai dengan standar administrasi ISPO menggunakan

mesin tik, pada form absensi ini dibuat berdasarkan stasiun pegawai dan

digunakan saat pemberian gaji kecil pada tanggal 15 setiap bulannya,

untuk keperluan penggandaan guna untuk keperluan pengarsipan, pada

form ini dilapisi dengan kertas karbon. Pada form ini pula terdapat

informasi tanggungan dari pegawai yang berupa istri dan jumlah anak serta

terdapat juga informasi hari kerja (HK), hari libur dibayar dan total jumlah

hari dibayar, berikut adalah tabel penerimaan catu beras pegawai :

Tabel 3.18 Rincian Tanggungan Catu Beras Pegawai

No Klasifikasi Tanggungan Catu Beras Catu Beras (Kg)
1 Lajang/belum menikah 15
2 Sudah beristri +9
3 Sudah Memiliki Anak +7,5

Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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Pada tabel 3.18 tersebut dapat diketahui bahwasannya untuk setiap

pegawai yang masih lajang atau belum menikah mendapatkan catu beras

sebanyak 15 Kg per bulannya, dan jika ia telah menikah namun belum

memiliki anak maka ia mendapatkan tambahan catu beras sebanyak 9 Kg

dan apabila ia memiliki anak maka akan mendapatkan tambahan catu beras

sebanyak 7,5 Kg untuk per anak dengan maksimal tanggungan sebanyak 3

anak. Misalkan jika pegawai A sudah beristri dan memiliki 2 anak, maka

total catu beras yang ia peroleh selama sebulan adalah sebanyak 39 Kg.

Untuk lebih jelasnya mengenai pembuatan absensi penerimaan catu beras

pegawai dapat dipahami melalui langkah-langkah berikut :

a. Menyiapkan blangko absensi penerimaan catu beras pegawai

b. Melapisi blangko dengan carbon dan di hekter untuk penggandaan

ketika digunakan mesin tik.

c. Mengetikkan nama berdasarkan stasiun dan shift pegawai yang

diambil dari buku mandor.

d. Menginputkan data absensi harian dari tanggal 20 bulan sebelumnya

hingga ke tanggal 20 bulan saat ini.

e. Melakukan crosscheck terhadap absensi

Gambar 3.1 Pembuatan Absensi Penerimaan Catu Beras
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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2. Membuat blangko daftar lembur pegawai

Blangko ini berisikan daftar jam dinas dan jam lembur masing-masing

pegawai, yang diambil dari cek tem (fingerprintabsen) yang ada pada pos

satpam tepat di pintu masuk perusahaan. Blangko ini berisikan daftar

jampegawai masuk, istirahat dan pergantian shift untuk setiap harinya.

Pada blangko ini juga terdapat rincian mengenai gaji pokok pegawai dan

harga beras catu serta informasi tentang nominal premi pegawai dalam

hitungan per jam. Adapun cara untuk mengetahui nominal premi per jam

pegawai adalah dengan menggunakan cara berikut :

Premi = (Gaji Pokok +  Jumlah Nilai Beras Catu 15Kg) : 173

Catatan :

a. Gaji Pokok pegawai dapat berubah-ubah sesuai dengan golongan

pegawai tersebut.

b. Jumlah nilai beras catu disesuaikan dengan harga perkilogram dari

beras tersebut.

Untuk mengetahui secara rinci dan jelasnya mengenai perhitungan blangko

daftar lembur pegawai dapat memperhatikan gambar berikut ini :

Gambar 3.2 Blangko Daftar Lembur Pegawai
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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Gambar 3.2 merupakan bentuk dari blangko daftar lembur pegawai, yang

mana blangko ini memuat jam dinas dan juga jam lembur pegawai selama

satu bulan penuh. Digunakannya blangko ini adalah untuk mengetahui

nominal dari upah lembur pegawai selama satu bulan tersebut. Perhitungan

lembur pegawai di hitung mulai dari tercapainya jam dinas pada setiap hari

kerja, yang mana pada hari dinas pegawai bisa mendapat 0.5 – 5 jam

perhari tergantung dari porsi pekerjaan yang ia lakukan. Jam lembur

masing-masing pegawai nantinya akan di jumlahkan secara keseluruhan

dan akan dikalikan dengan nilai premi per jam menggunakan rumus

perhitungan sebelumnya, misalnya seorang pegawai A memiliki gaji

pokok sebesar tiga juta rupiah dengan total jam lemburnya pada bulan

januari adalah 100 jam dengan nilai beras catu saat itu ialah Rp. 9.630 per

kilogram (Kg), maka :

Gambar 3.3 Ilustrasi Perhitungan Lembur Pegawai
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

Contoh diatas merupakan ilustrasi perhitungan jam lembur yang

dibayarkan oleh perusaaan pada pegawai. Jam lembur ini akan mulai

dihitung setiap bulannya sampai pada tanggal 20 yang mana pada tanggal

tersebut merupakan ketetapan perusahaan untuk tutup buku, untuk

perhitungan jam lembur pegawai yang bekerja di hari libur seperti hari

minggu dan hari besar nasional dilakukan dengan mengikuti pedoman

yang ada pada standar ISPO. Untuk lebih jelasnya dapat dipahami melalui

langkah-langkah berikut untuk pembuatan dokumen daftar lembur

pegawai :

Rumus :

Premi = (Gaji Pokok +  Jumlah Nilai Beras Catu 15Kg) : 173

Premi = (Rp. 3.000.000 +  Rp. 144.450) : 173 = Rp. 18.176/jam
Jika total keseluruhan dari jam lemburnya adalah 100 jam, maka:
Jumlah Jam Lembur : 100 jam x Rp. 18.176 = Rp. 1.817.600.
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a. Menyiapkan blangko pencatatan jam lembur/premi pegawai sesuai

dengan standar ISPO .

b. Melalui komputer melakukan pengecekan terhadap jam kerja pegawai

yang ada pada data fingerprint.

c. Melakukan penginputan terhadap jam dinas pegawai dan juga jam

lembur pegawai.

d. Selama rentang waktu senin sampai sabtu seorang pegawai memiliki

jam dinas selama 7 jam kecuali pada hari jum’at yakni 5 jam.

e. Apabila lebih maka terhitung sebagai lembur .

f. Penghitungan akhir jam lembur pegawai dikalikan upah perjam.

g. Setelah selesai diserahkan kepada bagian keuangan untuk di periksa,

Gambar 3.4 Dokumen Lembur Pegawai Yang Sudah di Periksa dan di ACC
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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3. Memasukkan pendataan cuti pegawai ke dalam blangko cuti

Salah satu kegiatan yang dilakukan selama magang di kantor PKS PT.

Sewangi Sejati Luhur adalah melakukan pendataan terhadap cuti pegawai.

Yang mana untuk pendataan ini dilakukan dengan membuat kartu cuti

yang berisikan informasi nama pegawai pengambil cuti, jumlah hari cuti

yang diambil dan alasan diambilnya cuti. Setelah kartu cuti di tanda

tangani oleh asisten dan juga manajer selanjutnya data cuti akan dipindai

ke buku cuti pegawai, dan tahap terakhirnya yaitu akan diinputkan ke

dalam blangko pengambilan cuti pegawai.

Gambar 3.5 Contoh Kartu Cuti Pegawai
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

Setiap pegawai untuk tiap tahunnya memiliki hak cuti selama 12 hari yang

harus dipakai dan habis pada tahun yang berjalan tersebut. Untuk pegawai

Staff hak cuti di PT.Sewangi Sejati Luhur adalah sebanyak 20 hari untuk

setiap tahunnya. Untuk lebih memahami perihal penginputan cuti pegawai

dapat dilihat pada langkah-langkah berikut ini :
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a. Pegawai menyerahkan kartu cuti yang sudah di acc oleh asisten dan

juga manager pabrik kepada krani.

b. Krani menginputkan data cuti kedalam buku cuti pegawai.

c. Krani menginputkan data cuti kedalam blangko cuti sesuai ISPO.

Gambar 3.6 Memasukkan Cuti Pegawai Kedalam Blangko ISPO
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

4. Memeriksa daftar gaji pegawai dan rekapitulasi permintaan gaji bulanan

Daftar gaji pegawai dan rekapitulasi permintaan gaji bulanan dibuat

setelah tutup buku yakni tanggal 20 untuk tiap bulannya. Pembuatan daftar

gaji ini dimulai dengan melakukan perhitungan jam lembur/premi pegawai

selama satu bulan penuh lalu ditambahkan dengan tunjanga beras catu dan

prestasi dari pegawai. Setelah dipastikan benar data daftar gaji kotor

pegawai ini akan dimasukkan kedalam dokumen rekapitulasi permintaan

gaji bulanan yang selanjutnya akan dikirimkan kepada kantor cabang yang

ada di kota pekanbaru. Daftar gaji pegawai ini juga berisikan daftar gaji

dari pegawai tetap, pegawai dengan perjanjian jam kerja (SKU) dan

pegawai Buruh Harian Lepas (BHL), selain itu daftar gaji ini juga

berisikan rincian pemotongan dan tanggungan dari pegawai dan hanya

memuat informasi tanggungan ASTEK yang meliputi BPJS Kesehatan,

BPJS Pensiun dan Jaminan Hari Tua.
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Gambar 3.7 Memeriksa Gaji/upah Pegawai
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

5. Membuat surat keputusan (SK) kenaikan gaji dan golongan pegawai

Surat keputusan (SK) kenaikan gaji dan golongan pegawai dibuat untuk

menginformasikan kepada pegawai mengenai kenaikan golongan dan gaji,

surat ini dibuat berdasarkan keputusan dari dewan direksi perusahaan yang

mana ketetapan dari surat ini akan mempengaruhi besarnya gaji pokok

serta nominal prestasi yang didapat oleh seorang pegawai tersebut. Dalam

pembuatan surat ini, dilakukan dengan pembuatan format surat yang

memuat informasi nama dan juga stasiun tempat pegawai bekerja, lalu

dilengkapi dengan informasi golongan, gaji pokok dan juga prestasi dari

yang lama dan juga dilengkapi dengan informasi golongan, gaji pokok dan

prestasi terbaru berdasarkan surat keputusan dari kantor pusat. Surat ini

dibuat rangkap dua untuk setiap suratnya, dibuat untuk ditujukan ke

masing-masing pegawai yang berjumlah 136pegawai. Pembuatan surat ini

biasanya akan diperbaharui setiap tahunnya dan disesuaikan atas dasar

penilaian dari Manajer dan Kepala Tata Usaha, sehingga kenaikan

golongan dan juga prestasi pegawai dipengaruhi oleh kinerja pegawai

tersebut.
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Gambar 3.8 Surat Kenaikan Golongan Pegawai
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

Gambar 3.9 Pengarsipan Surat Kenaikan Golongan Pegawai
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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6. Membuat daftar Asuransi Sosial Tenaga Kerja (ASTEK)pegawai

Untuk potongan ASTEK di PT. Sewangi Sejati Luhur ada terdapat tiga

jenis yakni potongan BPJS Kesehatan, pensiun dan jaminan hari tua (JHT)

dengan masing-masing potongan sesuai dengan persentasi yang ada dalam

peraturan, yaitu untuk potongan BPJS kesehatan potongannya sebesar 1%

dan untuk pensiun sebesar 1% serta untuk jaminan hari tua sebesar 2%

diambil dari perolehan gaji pokok yang dimiliki oleh seorang

pegawai.Misalnya apabila seorang pegawai dengan gaji pokok sebesar Rp.

3.000.000 maka potongan astek untuk BPJS Kesehatannya adalah sebesar

Rp. 30.000, untuk astek pensiun sebesar Rp. 30.000 dan untuk jaminan

hari tua sebesar Rp. 60.000. Daftar ASTEK ini dibuat dengan

menggunakan Microsoft Excel untuk seluruh pegawai baik dari bagian

pengolahan shift 1, pengolahan shift 2, bengkel dan juga non pengolahan

sehingga keseluruhannya berjumlah 147 pegawai dalam daftar potongan

ASTEK tersebut.

Gambar 3.10Daftar Pemotongan BPJS Pegawai PKS
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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7. Membuat Surat Permintaan Barang (SPB) dan Surat Tanda Terima (STT)

Dalam menjalankan kegiatan operasional produksi minyak mentah CPO,

PT. Sewangi Sejati Luhur membutuhkan berbagai peralatan dan bahan

pendukung lainnya guna kelancaran proses produksi pengolahan TBS di

pabrik PKS, untuk itu aktivitas yang berulang kali untuk dilakukan oleh

bagian gudang adalah dengan membuat surat permintaan barang kepada

kantor cabang yang ada di kantor pekanbaru.Pada surat ini memuat

informasi dari nama barang yang diminta beserta kuantitas dari barang

yang dibutuhkan, setelah barang di setujui pengadaannya barang akan

diantar ke pabrik PKS dengan bersama surat pengantar barang tersebut lalu

selanjutnya akan dibuat surat tanda terima barang.

Gambar 3.11 Surat Pengantar Barang
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur
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Gambar 3.12 Permintaan Barang
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur

Gambar 3.13 Tanda Terima Barang
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur
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Gambar 3.14 Surat Pengantar Barang Untuk Kepala Gudang
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

8. Melakukan simulasi pembukuan kas bulanan dan daftar gaji

Untuk pencatatan arus kas pabrik PKS, PT.SEWANGI SEJATI LUHUR

masih melakukan secara manual dengan ketentuan sesuai dengan yang

diatur dalam standar ISPO. Dalam pencatatannya terdapat 2 simbol utama

yaitu CR (Penerimaan Kas) dan CP (Pengeluaran Kas), pencatatan ini

dilakukan dalam 2 tahap pencatatan yang ditutup setiap akhir bulan dan

dilanjutkan dengan pengkodean nomor baru diawal bulan yang akan

datang. Untuk pemeriksaaan kepada atasan bagian krani 1 atau krani

bagian keuangan akan melaporkan hasil pencatatan keuangannya untuk

setiap setengah bulan sekali yakni tanggal 15 dan 30/31 di tiap bulan.

Simulasi ini meliputi tata cara pengeluaran Voucher Kas dan

pengarsipannya serta bagaimana mengisi kas kecil kembali melalui

permintaan dana gaji bulanan pegawai.
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Gambar 3.15 Pencatatan Kas Kantor PKS
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

9. Membantu dalam pembuatan surat realisasi biaya operasional

Dalam menjalankan kegiatan produksinya, PT.SEWANGI SEJATI

LUHUR melakukan penghitungan biaya operasional untuk setiap bulan

yang nantinya hasil dari perhitungan biaya operasional (BOP) tersebut

akan dikirimkan kepada kantor cabang dan juga kantor pusat. Biaya

operasional ini memuat segala informasi biaya yang dibebankan kepada

perusahaan dalam menjalankan kegiatannya selama satu bulan penuh,

informasi yang terdapat didalam biaya operasional adalah sebagai berikut :

a. Informasi pemakaian Kas Pabrik/Kantor PKS

b. Informasi biaya perawatan aset pabrik

c. Informasi total biaya penggunaan barang masing-masing unit

d. Informasi upah pegawai pabrik baik yang non pengolahan,

bengkel, pengolahan shift 1 dan pengolahan shift 2.

e. Informasi hasil produksi CPO dan Kernel.
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Gambar 3.16 Surat BOP Pabrik PT.Sewangi Sejati Luhur
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

10. Memeriksa daftar jam lembur pegawai.

Kegiatan memeriksa ini biasanya dilakukan setiap tutup buku yakni

pada tanggal 20 tiap bulannya. Tutup buku ini maksudnya berlaku

untuk seluruh pegawai yang mana tiap tanggal 20 akan di hitung

pendapatan upah lembur pegawai. Perhitungan lembur pegawai untuk

hari dinas berdasarkan pencapaian jam kerja dari pegawai tersebut,

untuk perharinya jam dinas pegawai adalah 7 jam kecuali pada hari

Jum’at yakni sebanyak 5 jam. Apabila seorang pegawai dalam 1 hari

bekerja lebih dari 7 jam maka sisanya akan dianggap sebagai jam

lembur . Kegiatan pemeriksaan daftar jam lembur pegawai dengan

memerhatikan jumlah jam yang dimiliki oleh pegawai dan juga

terhadap perhitungan total jam  lembur yang diperoleh oleh pegawai

tersebut selama satu bulan penuh.
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Gambar 3.17 Pemeriksaan Jam Dinas dan Lembur Pegawai
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

11. Memeriksa daftar upah pegawai Syarat Kerja Utama (SKU)

Dalam memberikan upah atau gaji kepada pegawai, PT.Sewangi Sejati

Luhur masih memakai sistem manual yang artinya upah atau gaji

pegawai akan diberikan secara langsung dan tunai di tanggal yang telah

ditentukan untuk tiap awal bulannya. Uang tunai tersebut di lampirkan

dengan ampra gaji yang diisi dengan rincian pendapatan upah dan

pemotongan yang dimiliki oleh seorang pegawai. Biasanya sebelum

memberikan upah, krani kantor PKS akan membuat surat permintaan

gaji kepada kantor cabang, demi ketepatan dalam pengupahan pegawai

tersebut sebelum dikirimkan kepada kantor cabang perlu dilakukan

beberapa kali pengecekan untuk melihat kesesuaian antara upah pokok

dan lembur serta hal-hal lainnya. Pemeriksaan terhadap daftar upah

pegawai SKU ini dengan memperhatikan jam dinas yang dilalui oleh

pegawai tersebut karena pegawai SKU bekerja sesuai kondisi.
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Gambar 3.18 Pemeriksaan Upah Pegawai SKU
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

12. Membantu dalam pembuatan surat pemakaian barang

Surat pemakaian barang terdapat pada gudang pabrik PT.Sewangi Sejati

Luhur, yang mana pada surat ini berisikan berbagai informasi seperti

nama pemakai, unit pemakai, persetujuan mandor, asisten dan juga

manajer berserta nama alat atau bahan yang dipakai. Surat pemakaian

barang ini biasanya digunakan pada bagian gudang, yang mana

nantinya data surat pemakaian barang ini akan dipisah-pisah per stasiun

dan akan dihitung biaya yang dikeluarkan perusahaan untuk tiap

bulannya per masing-masing stasiun untuk dimasukkan kedalam surat

BOP Pabrik.

Gambar 3.19 Surat Pemakaian Barang
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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13. Pembuatan absensi penerimaan pinjaman atau gajian kecil pegawai

Pinjaman atau gajian kecil merupakan dana yang dikeluarkan oleh

perusahaan yang diberikan kepada pegawai pada saat berada di

pertengahan bulan. Nominal untuk pinjaman atau gajian kecil ini adalah

100 ribu rupiah per pegawai yang biasanya akan diberikan pada tanggal

15 dan paling lambat tanggal 16 di tiap bulannya.

Gambar 3.20 Pembuatan Absensi Catu Beras Pegawai
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

3.2 Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktek Di Kantor PKS PT.

Sewangi Sejati Luhur

Dalamsetiappekerjaanbanyaksekalihalyangdiharapkanuntukmengetahui

sistempekerjaanyangadadiKantorPKS PT. Sewangi Sejati Luhur. Adapun

target pekerjaan yang diharapkan selama kerja praktek

dibidangkepabeananadalahsebagaiberikut :

1. Membuat absensi penerimaan catu beras pegawai

Membuat absensi penerimaan catu beras pegawai yang biasanya dibuat

setiap pertengahan bulan atau paling lambat saat tutup buku yakni pada

tanggal 20 di setiap bulannya merupakan hal yang sangat penting untuk

dilakukan oleh seorang krani, pengerjaannya untuk seluruh pegawai pabrik

PKS, yang mana nantinya berdasarkan absensi ini akan dapat diketahui

jumlah yang dipotong dari penerimaan besar seperti misalnya berapa kali
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pegawai mangkir dalam kurung waktu sebulan hal ini akan mempengaruhi

jumlah total penerimaan berasnya yang akan dikurangi 0,25 Kg dan juga

0,25% untuk gaji pokok pegawai tersebut, biasanya membuat absensi ini

membutuhkan ketelitian dalam mengsinkronkan data yang ada pada buku

mandor dengan data yang terdapat pada alat fingerprint attendance.

2. Membuat blangko daftar lembur pegawai

Dalam membuat blangko daftar lembur pegawai, penulis diharapkan dapat

melatih ketelitian dan juga kesabaran dalam mengolah data berupa angka,

karena pada blangko ini biasanya akan memuat jam dinas seorang pegawai

dan juga jam lemburnya selama sebulan penuh. Pada blangko ini juga

memuat informasi gaji pokok, harga beras catu dan juga informasi perjam

upah lembur pegawai tersebut, yang mana nantinya total jam lembur

pegawai selama sebulan penuh akan dikalikan dengan upah perjam yang

sudah dicari dengan menggunakan rumus lalu pada hasil akhirnya

didapatlah nominal lembur yang didapat pegawai selama sebulan, lalu

untuk tahap selanjutnya daftar lembur pegawai ini diserahkan kepada krani

1 bidang keuangan.

3. Memasukkan pendataan cuti pegawai ke dalam blangko cuti

Pendataan cuti pegawai merupakan salah satu hal penting lainnya karena

ini menyangkut hak seorang pegawai sebagai pekerja pada perusahaan ini,

yang mana hak cuti seorang pegawai selama setahun adalah sebanyak 12

hari. Penulis harus bisa memahami secara jelas mengenai alasan kongkrit

seorang pegawai mengajukan cuti dan kepastiannya tentang kapan akan

kembali lagi bekerja setelah cuti. Hal ini membutuhkan ketelitian dan

ketegasan dalam menyampaikan kebijakan kepada seorang pegawai .

4. Memeriksa daftar gaji pegawai dan rekapitulasi permintaan gaji bulanan

Pada saat tutup buku, setelah nominal lembur masing-masing pegawai

sudah di ACC oleh pimpinan, biasanya langkah selanjutnya dibuat daftar

gaji pegawai dan rekapitulasi permintaan gaji bulanan pegawai kepada

kantor cabang. Biasanya kegiatan ini dikerjakan oleh krani 1 yang

membidangi urusan keuangan pabrik, tugas penulis disini hanya sebatas
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memeriksa kesesuaian data yang dibuat krani 1 dengan data lembur yang

dibuat oleh krani personalia begitu juga dengan tunjangan listriknya dan

beras serta beberapa hal lainnya, hal ini meningkatkan ketelitian penulis

dalam melakukan pengecekan terhadap nominal angka yang jumlahnya

mencapai miliaran rupiah.

5. Membuat surat SK kenaikan gaji dan golongan pegawai

Surat ini biasanya dibuat setiap rapel awal tahun, paling lambat bulan

maret di setiap tahunnya. Surat ini berisikan golongan seorang pegawai

dan informasi prestasinya yang disebutkan dalam bentuk nominal rupiah,

pembuatan surat ini atas arahan dari kantor pusat yang memberikan

keputusan nominal gaji dan juga golongan untuk masing-masing pegawai,

pada pembuatannya penulis harus teliti dengan stasiun pegwai dan juga

nominal gaji pokok untuk setiap golongan yang ada di perusahaan.

6. Membuat daftar astek pegawai

Daftar astek pegawai dibuat berdasarkan gaji pokok pegawai biasanya

sudah dibuat format rumusnya pada microsoft excel dan akan diubah

apabila ada ketentuan atau surat keputusan dari kantor pusat yang

mempengaruhi gaji pokok, misalnya surat keputusan kenaikan golongan

pegawai.

7. Membuat Surat Permintaan Barang (SPB) dan Surat Tanda Terima (STT)

Surat permintaan barang merupakan surat yang dibuat oleh bagian gudang

yang disetujui oleh kepala tata usaha, surat ini biasanya berisikan

permintaan terhadap barang-barang yang dibutuhkan untuk operasional

pabrik, dalam membuat surat ini penulis harus rutin memeriksa persediaan

yang ada di gudang dan juga data gudang per masing-masing stasiun,

setelah itu diajukan surat permintaannya. Pada tahap ini penulis

diharapkan harus memahami macam-macam kode barang dan kejeliannya

terhadap barang-barang yang rutin habis di setiap bulannya, lalu nanti

akan dijemput oleh supir di kantor cabang barang yang diminta tersebut

dan pada tahap akhir penulis membuat surat tanda terima untuk

pengarsipan.
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8. Melakukan simulasi pembukuan kas bulanan dan daftar gaji

Melakukan simulasi pembukuan kas bulanan dan daftar gaji sangat

penting dipahami oleh penulis, meskipun pada kegiatannya di kantor PKS

PT. Sewangi Sejati Luhur masih dilakukan secara manual namun

pencatatan ini baru akan di inputkan kedalam database perusahaan pada

perusahaan cabang. Pada pembukuan kas bulanan kantor pabrik, krani 1

bidang keuangan memakai sistem petty cash pencatatan tetap yang sudah

pernah dipelajari oleh penulis sebelumnya di bangku perkuliahan, namun

pada prakteknya didunia industri ada sedikiti perbedaan yang mana

transaksi yang dilakukan hampir setiap hari dan pencatatannya hanya

berdasarkan uang masuk dan uang keluar saja, pencatatan buku kas ini

nantinya akan dikirimkan kekantor cabang setelah di acc oleh KTU dan

Manager pabrik.

9. Membantu dalam pembuatan Surat Realisasi Biaya Operasional

Surat realisasi biaya operional merupakan surat yang berisikan rincian

biaya-biaya dan juga hasil produksi perusahaan. Yang pada surat ini

nantinya akan ditemukan keseluruhan biaya operasional perusahaan

selama satu bulan penuh dan dapat dicari laba perusahaan apabila

dibandingkan dengan hasil produksi CPO dan IKS selama satu bulan

tersebut, surat ini sangat penting untuk dibuat dan biasanya bersifat

rahasia. Penulis hanya berkesempatan mempelajari surat BOP yang telah

lampau dan diharapkan penulis memahami garis besar kegiatan usaha dari

sebuah pabrik kelapa sawit.

10. Memeriksa daftar jam lembur pegawai.

Hasil yang diharapkan dari kegiatan pemeriksaan daftar jam lembur

pegawai adalah penulis dapat memahami perhitungan jam dinas dan jam

lembur di perusahaan kelapa sawit dan dapat lebih cermat dan lebih teliti

dalam melihat data berupa angka. Hal ini dikarenakan saat memeriksa

daftar jam lembur pegawai dibutuhkan ketelitian dan kecermatan dalam

melihat jadwal masuk dan keluar pegawai dan menghitungnya serta juga
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dalam melihat total penerimaan upah lembur pegawai yang akan

mempengaruhi besaran gaji keseluruhan pegawai tersebut.

11. Memeriksa daftar upah pegawai SKU

Kegiatan pemeriksaan terhadap daftar upah pegawai SKU merupakan

kegiatan untuk mencari adanya kejanggalan dalam kepenulisan atau

perhitungan hasil akhir dari pengupahan atau gaji yang akan diterima oleh

pegawai, karena apabila terdapat kekeliruan tentunya akan sangat

merugikan pegawai tersebut. disini penulis dituntut untuk lebih fokus dan

teliti dalam melihat berkas dan menyesuaikannya.

12. Membantu dalam pembuatan surat pemakaian barang

Dalam kegiatan ini, penulis diharapkan untuk dapat mengingat berbagai

macam kode dan nama barang serta teknik pengurutannya sesuai dengan

apa yang pernah dipelajari oleh penulis selama duduk di bangku kuliah.

13. Pembuatan absensi penerimaan pinjaman atau gajian kecil pegawai.

Pembuatan absensi pemberian pinjaman atau gajian kecil sangat penting

dilakukan untuk mengetahui data pegawai yang sudah menerima atau

mengambil gajian kecil tersebut karena apabila terdapat kekeliruan akan

berdampak pada pencatatan kas.

3.3 Perangkat Keras dan Lunak Selama Kerja Praktek Di Kantor PKS

PT. Sewangi Sejati Luhur

Dalam menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang

diberikan, ada beberapa hal yang harus diperhatikan dan dipersiapkan agar

hasil pekerjaan sesuai dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara

penggunaan peralatan-peralatan kantor dan perangkat-perangkat yang akan

digunakan. Adapun perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan

selama melaksanakan kegiatan Kerja Praktek (KP) di Kantor PKS PT. Sewangi

Sejati Luhur adalah sebagaiberikut :

3.3.1 Perangkat keras

Perangkat keras yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktek

(KP) di Kantor PKS PT. Sewangi Sejati Luhur adalah sebagai berikut:
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1. Komputer atau laptop

Komputer atau laptop merupakan sebuah alat elektronik yang

didalamnya terdapat berbagai software dan tempat untuk menyimpan

file-file penting yang bertujuan menunjang kegiatan yang ada dikantor.

Umumnya digunakan untuk memasukkan data dan mengetik data-data

yang dibutuhkan.Adapun gambar komputer dapat dilihat dibawah ini:

Gambar 3.21 Komputer
Sumber : Internet

2. Radio atau ratel

Radio adalah alat komunikasi yang digunakan untuk berkomunikasi, radio

ini digunakan untuk saling berkomunikasi antara kantor PKS dengan

kantor perkebuanan yang ada di Sukaramai I, Sukaramai II, Sukaramai III.

Biasanya digunakan untuk menyampaikan informasi penerimaan barang

dan produksi tanda buah sawit segar (TBS).

Gambar 3.22 Radio
Sumber : Internet
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3.3.2 Perangkat lunak
Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan

pekerjaan Kerja Praktek sebagai berikut :

1. Microsoft word

Microsoft word adalah perangkat lunak pengolah kata yang mana

perangkat lunak ini biasa digunakan untuk membuat surat-surat dan

laporan, perangkat ini juga berfungsi sebagai pengedit dan membuat

format dokumen.

Gambar 3.23Microsoft Word

Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur

2. Microsoft excel

MicrosoftExcelmerupakanperangkatlunakyangdigunakanuntukmengola

h data secara otomatis meliputi perhitungan dasar, penggunaanfungsi-

fungsi,pembuatangrafikdanmanajemendata.Perangkatlunakinisangat

membantu untuk menyelesaikan permasalahan administratif mulaiyang

paling sederhana sampai yang lebih komplek

Gambar 3.24Microsoft Excel
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur
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3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang Digunakan Selama Kerja

Praktek di Kantor PT. Sewangi Sejati Luhur.

3.4.1 Peralatan kantor
Peralatan yang sering digunakan selama kerja praktek di Kantor PKS

PT. Sewangi Sejati Luhura dalah :

1. Mesin cetak (printer)

mesin cetak (printer) merupakan salah satu alat elektronik yang

digunakanuntuk mencetak dokumen atau file-file. Adapun gambar

mesin cetak dapat dilihat dibawah ini:

Gambar 3.25 Mesin Printer
Sumber : PT.Sewangi sejati Luhur

2. Mesin tik

Mesin ketik atau mesin tik adalah mesin, atau alat dengan sebuah set

tombol-tombol yang, apabila ditekan, menyebabkan huruf dicetak pada

dokumen biasanya kertas.

Gambar 3.26 MesinTik
Sumber : PT.Sewangi sejati Luhur
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3.4.2 Perlengkapan kantor

Perlengkapan yang sering digunakan selama kerja praktek di Kantor

PKS PT. Sewangi Sejati Luhuradalah :

1. Pena dan pensil

Penamemilikifungsiutamayaituuntukmenulis.Penasalahsatuperalatanwa

jib yang digunakan untuk mengisi data yang ada di dikantor PKS

PT.Sewangi Sejati Luhur. Dapat dilihat sebagai berikut :

Gambar 3.27 Pena
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

2. Stapler

Stapler adalah alat untuk menyatukan sejumlah kertas. Stapler

digunakanuntuk menyatukan lembar Absensi pegawai dan dokumen

lainnya. Stapler dapat dilihatpadagambarberikut:

Gambar 3.28 Stapler
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur
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3. Penjempit kertas

Penjepit kertas adalah perlengkapan kantor yang digunakan untuk

menyatukan lembaran kertas dalam jangka waktu sementara. Adapun

gambar penjepit kertas dapat dilihat berikut ini :

Gambar 3.29 Penjempit Kertas
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur

4. Map ordner

Map Ordner ini digunakan untuk menyimpan arsip yang kuantitasnya

tidakterlalu banyak. Map ini dapat menyimpan arsip hingga 100 lembar

arsip. Map ordner dapat dilihat pada gambar berikut:

Gambar 3.30 Map Ordner
Sumber : PT. Sewangi Sejati Luhur
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5. Kertas carbon

Kertas carbon adalah kertas hitam yang biasanya digunakan untuk pelapis

pada saat ingin menggandakan tanda tangan pada suatu dokumen.Berikut

gambar kertas carbon :

Gambar 3.31 Kertas Carbon
Sumber : Internet

3.5 Data-Data yang Diperlukan Selama Melakukan Pekerjaan pada

Kantor PKS PT. Sewangi Sejati Luhur.

Adapun bentuk data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas

yangdilaksanakanialahsebagaiberikut :

1. Membuat absensi penerimaan catu beras pegawai

Dalam membuat absensi penerimaan catu beras pegawai, ada beberapa

data-data yang diperlukan diantaranya adalah data absensi mandor, data

dokumen microsoft excel tanggungan pegawai dan dokumen lembur.

2. Membuat blangko daftar lembur pegawai

Adapun dokumen-dokumen yang diperlukan dalam membuat blangko

daftar lembur pegawai adalah data microsoft excel yang berisikan gaji
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pokok pegawai dan juga data absensi fingerprint pegawai yang berisikan

data jam masuk dan jam keluar pegawai ketika bekerja.

3. Memasukkan pendataan cuti pegawai ke dalam blangko cuti

Dalam melakukan pendataan cuti pegawai, data-data dokumen yang

diperlukan adalah dokumen kartu cuti yang telah disetujui dan catatan di

buku cuti yang dibuat oleh krani personalia.

4. Memeriksa daftar gaji pegawai dan rekapitulasi permintaan gaji bulanan

Adapun data-data yang diperlukan pada kegiatan ini adalah dokumen excel

terbaru yang berisikan daftar gaji pegawai dan dokumen rekapitulasi

permintaan gaji bulanan yang telah dibuat oleh krani 1 bidang keuangan.

5. Membuat surat keputusan(SK) kenaikan gaji dan golongan pegawai

Membuat surat keputusan kenaikan gaji dan golongan dari pegawai

diperlukan surat keputusan yang dikirimkan dari kantor pusat yang

menjadi ketetapan direktur mengenai keputusan kenaikan gaji dan prestasi.

6. Membuat daftar Asuransi Sosial Tenaga Kerja(ASTEK ) pegawai

Membuat daftar ASTEK pegawai dilakukan ketika akan diberikan upah

bulanan pada pegawai , yang biasanya daftar astek ini dibuat dengan

menyesuaikan program-program BPJS yang diikuti oleh pegawai dengan

potongan yang berbeda-beda.

7. Membuat Surat Permintaan Barang (SPB) dan Surat Tanda Terima (STT)

Surat permintaan barang dibuat dengan menelusuri terlebih dahulu

ketersediaan yang ada di gudang akan suatu alat atau bahan yang sangat

penting untuk mendukung operasional pabrik, biasanya kepala gudang

akan merincikan kekurangan alat dan bahan yang perlu untuk diminta

kepada kantor cabang. Setelah itu barang akan dikirimkan dari kantor

cabang dengan didampingi surat pengantar yang dibawa oleh supir,

biasanya berisikan rincian nama-nama alat dan bahan yang diminta.

8. Melakukan simulasi pembukuan kas bulanan dan daftar gaji

Dalam pembukuan kas bulanan dan juga daftar gaji, data-data yang

dibutuhkan penulis dalam mensimulasikan kegiatan ini adalah data

microsoft excel gaji atau upah pegawai pabrik baik dari yang pengolahan,
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pegawai bengkel dan juga pegawai non pengolahan, selain data gaji juga

diperlukan data tanggungan pegawai dan juga data ASTEK terbaru sesuai

dengan ketentuan masing-masing program.

9. Membantu dalam pembuatan Surat Realisasi Biaya Operasional

Surat ini dibuat untuk mengetahui besarnya biaya produksi selama

kegiatan perusahaan berlangsung, surat ini berisikan rincian biaya-biaya

yang digunakan oleh masing-masing stasiun yang ada di pabrik, biasanya

dalam pembuatan surat ini membutuhkan dokumen pemakaian barang

masing-masing stasiun yang ada pada gudang.

10. Memeriksa daftar jam lembur pegawai.

Kegiatan memeriksa daftar jam lembur pegawai dilakukan untuk

meminimalisir perhitungan lembur seorang pegawai selama sebulan

penuh, dalam kegiatan ini dibutuhkan data absensi jam masuk dan jam

keluar pegawai ketika bekerja dan juga catatan buku mandor.

11. Memeriksa daftar upah pegawai syarat kerja utama (SKU)

Ini merupakan kegiatan pemeriksaan terhadap upah yang akan dikeluarkan

oleh perusahaan kepada pegawai khususnya yang masih SKU, yang mana

pengupahan ini membutuhkan dokumen rekapitulasi permintaan gaji

pegawai dan juga dokumen daftar lembur pegawai SKU.

12. Membantu dalam pembuatan surat pemakaian barang

Surat pemakaian barang biasanya ada di gudang, yang mana surat ini

dibuat ketika masing-masing stasiun pabrik ingin memakai barang atau

bahan untuk kelancaran proses produksi pabrik, surat ini nantinya akan

ditotalkan perbulan untuk masing-masing stasiun yang mana nantinya

untuk mengetahui biaya atau beban dari masing-masing stasiun.

13. Pembuatan absensi penerimaan pinjaman atau gajian kecil pegawai.

Absensi penerimaan gaji pegawai atau gajian kecil ini dibuat pertengahan

bulan sekali biasanya pada tanggal 15 untuk setiap bulannya, dalam

pembuatannya hanya menggunakan data yang ada pada buku mandor,

yang mana pada buku mandor ini berisikan daftar mangkir dan juga

keterangan kehadiran dari pegawai.
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3.6 Dokumen-Dokumen yang Dihasilkan

Adapundokumen-dokumenataudata-

datayangdihasilkanselamamelaksanakanKerjaPraktekdiKantorPKS PT.

Sewangi Sejati Luhur mulaitanggal01 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 2022,

untuk selengkapnya dapat dilihat padauraianberikutini:

1. Membuat absensi penerimaan catu beras pegawai

Data yang dihasilkan selama kegiatan membuat absensi penerimaan catu

beras pegawai adalah dokumen absensi yang berisikan nama-nama

pegawai dan merupakan dokumen yang siap untuk ditanda tangani sebagai

tanda bahwa telah diterimanya catu beras oleh pegawai.

2. Membuat blangko daftar lembur pegawai

Dalam membuat blangko daftar lembur pegawai, data yang dihasilkan

berupa dokumen berkas blangko lembur pegawai yang berjumlah 136

berkas, yang mana berkas ini sesuai dengan jumlah keseleluruhan dari

pegawai Pabrik PT. Sewangi sejati luhur.

Gambar 3.32 Dokumen Perhitungan Lembur Pegawai
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur
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3. Memasukkan pendataan cuti pegawai ke dalam blangko cuti

Untuk kegiatan Memasukkan data cuti pegawai, data yang dihasilkan

adalah dokumen blangko cuti pegawai yang sudah terdapat data-data cuti

baik yang ada di dalam buku cuti pegawai maupun yang ada pada kartu

cuti pegawai.

Gambar 3.33 Dokumen Cuti Pegawai
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur

4. Memeriksa daftar gaji pegawai dan rekapitulasi permintaan gaji bulanan

Data yang dihasilkan dari kegiatan memeriksa daftar gaji pegawai dan

juga rekapitulasi permintaan gaji bulanan adalah data yang sudah final dan

telah melakukan berbagai tahapan pemeriksaan dan siap untuk diberikan

kepada pimpinan yakni kepala tata usaha dan juga manager pabrik untuk

disetujui dan kemudian akan dikirimkan ke kantor cabang.

Gambar 3.34Rekapitulasi Permintaan Gaji Bulanan
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur
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5. Membuat surat SK kenaikan gaji dan golongan pegawai

Adapun data yang dihasilkan dari pembuatan surat SK kenaikan gaji dan

golongan pegawai adalah data surat yang sudah selesai dan siap untuk

ditanda tangani oleh kepala tata usaha yang selanjutnya dibuat 2 rangkap,

rangkap pertama akan diberikan kepada pegawai dan rangkap

tertinggalnya akan menjadi arsip untuk kantor pabrik PT. Sewangi sejati

luhur, yang mana arsip ini akan dibuatkan untuk perpegawai sebanyak 136

pekerja yang ada di pabrik PKS.

Gambar 3.35Surat SK Kenaikan Gaji Dan Golongan Pegawai
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur

6. Membuat daftar Asuransi Sosial Tenaga Kerja(ASTEK) pegawai

Dokumen yang dihasilkan dari pembuatan daftar astek pegawai adalah

sebuah dokumen yang berisikan daftar lengkap pemotongan astek pegawai

sesuai program BPJS yang diikuti oleh pegawai tersebut dari mulai

jaminan kesehatan, jaminan pensiun dan juga jaminan hari tua.

7. Membuat Surat Permintaan Barang (SPB) dan Surat Tanda Terima (STT).

Adapun dokumen yang dihasilkan dari kegiatan pembuatan surat

permintaan barang dan juga surat tanda terima adalah sebuah dokumen

yang sudah jadi dan siap untuk diperiksa oleh pimpinan kantor PKS.



63

Gambar 3.36Surat Permintaan Barang
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur

8. Melakukan simulasi pembukuan kas bulanan dan daftar gaji.

Dalam kegiatan pembuatan simulasi pembukuan kas bulanan dan daftar

gaji adalah data atau dokumen yang berisikan pencatatan arus kas bulanan

kantor PKS PT.Sewangi sejati luhur dan formulir permintaan gaji atau

upah pegawai yang nantinya akan diperiksa oleh pimpinan kantor PKS dan

selanjutnya dikirimkan kepada kantor cabang. Setelah mempelajari

simulasi dalam melakukan pembukuan kas bulanan dan daftar gaji penulis

mencoba mengaplikasikan kegiatan tersebut terhadap pencatatan kas

bulanan dan pembuatan permintaan daftar gaji pegawai untuk bulan-bulan

selanjutnya sehingga, namun dalam pembuatan kas bulanan ini kantor

PKS ini masih dilakukan secara manual seperti pada gambar berikut :
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Gambar 3.36Buku KAS
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur

9. Membantu dalam pembuatan Surat Realisasi Biaya Operasional.

Adapun dokumen yang dihasilkan adalah data surat realisasi biaya

operasional yang berisikan rincian biaya yang ditanggung perusahaan

dalam operasionalnya selama satu bulan penuh pada waktu yang berjalan.

Dari mulai biaya-biaya yang ada pada kantor PKS, biaya pada stasiun

loading ramp, stasiun sterilizer, stasiun boiler, stasiun bengkel, stasiun

kernel plant, stasiun screw pass dan stasiun lainnya.

10. Memeriksa daftar jam lembur pegawai.

Dalam kegiatan pemeriksaan daftar jam lembur pegawai, data yang

dihasilkan adalah data yang sudah final dalam pembuatan blangko

pencatatan lembur pegawai, yang kemudian diberikan kepada atasan yakni

kepala tata usaha .

11. Pemeriksaan terhadap daftar upah pegawai SKU.

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini adalah

dokumen akhir yang sudah diperiksa dan dipastikan kebenarannya terkait

dokumen daftar upah pegawai SKU, karena data ini sebelum diserahkan
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akan melewati berbagai tahap pemeriksaan untuk menghindari kekeliruan

yang merugikan pegawai yang akan diberikan gaji atau upah.

Gambar 3.37Daftar Upah Pegawai SKU.
Sumber : PT.Sewangi Sejati Luhur

12. Membantu dalam pembuatan surat pemakaian barang

Dalam kegiatan pembuatan surat pemakaian barang, dokumen yang

dihasilkan merupakan surat permohonan pemakaian barang untuk

mendukung suatu proses operasional produksi CPO dan IKS, biasanya

dalam dokumen ini berisikan nama pemakai, unit atau stasiun pemakai dan

diketahui oleh asistennya dan juga manager pabrik.

13. Pembuatan absensi penerimaan pinjaman atau gajian kecil pegawai.

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini adalah sebuah berkas

absensi yang berisikan daftar nama keseleluruhan pegawai pabrik PKS

PT.Sewangi sejati luhur yang nantinya akan ditanda tangani sebagai tanda

terima pinjaman atau gajian kecil. Dalam kegiatan ini, absensi penerimaan

pinjaman ini akan digandakan dengan menggunakan kertas karbon dan

akan diserahkan kepada kantor cabang yang di kota pekanbaru untuk

berkas aslinya setelah itu tertinggalnya akan dilakukan pengarsipan oleh

bagian keuangan yakni Krani 1 Kantor PKS PT. Sewangi Sejati Luhur.
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3.7 Kendala yang Dihadapi Selama Kerja Praktek

Selama melaksanakan kerja praktek pekerjaan yang dapat

dilaksanakan,namunadakendala-kendalanyasepertiberikutini :

1. Dalam menggandakan dokumen atau berkas, penulis kesulitan dalam

melakukan fotocopydengan kapasitas yang banyak lantaran masih

digunakan mesin printing yang dilengkapi dengan fitur fotocopy.

2. Dalam pembuatan berkas dan dokumen masih menggunakan mesin tik

yang terkesan kurang efisien dan efektif.

3. Kurangnya komputer operasional dan juga mesin printing dalam

melakukan kegiatan perkantoran di kantor PKS PT. Sewangi sejati luhur.

4. Sulitnya dalam mencari berkas pegawai yang ada di arsip kantor karena

data dari tahun yang sangat lama masih disimpan.

3.8 Solusidari Kendala yang dihadapi

Adapun solusi yang dapat penulis berikan untuk kendala selama kerja

praktek adalah sebagai berikut :

1. Ketikan penulis kesulitan dalam menggandakan dokumen, penulis

mengunjungi kantor yang ada di perkebunan sukaramai I yang letaknya

tidak jauh dari kantor PKS dengan tujuan untuk menggandakan dokumen

dengan jumlah yang banyak.

2. Melakukan pembuatan blangko atau dengan melakukan scanning dengan

mesin printing yang terdapat fitur tersebut dengan tujuan untuk membuat

dokumen pada laptop penulis yang kemudian dicetak dengan

menggunakan kertas blangko.

3. Penulis menggunakan laptop milik pribadi selama kegiatan kerja praktek

berlangsung.

4. Melakukan sortir terhadap data arsip khususnya untuk data pegawai yang

masih bekerja di pabrik PT. Sewangi sejati luhur dan yang sudah berhenti

ataupun pensiun sehingga data arsip pegawai pabrik yang ada di kantor

PKS menjadi lebih update.
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BAB IV

PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek pada Kantor PKS PT.

Sewangi Sejati Luhur, penulis mendapatkan banyak pengetahuan secara nyata

dan juga pengalaman yang berharga dalam menerapkan ilmu yang diperoleh

selama duduk di bangku perkuliahan, sehingga dapat di implementasikan

secara maksimal dan optimal ketika melaksanakan Kerja Praktekpada Kantor

PKS PT. Sewangi Sejati Luhur.

Berdasarkan uraian laporan Kerja Praktek (KP) yang telah penulis

tuliskan, maka dapat disimpulkanbahwa terdapat beberapa teori dan praktek

yang telah diajarkan saat di perkuliahan danditerapkan pada saat Kerja Praktek.

Adapun teori dan praktek yang digunakan adalah mengaplikasikan komputer

dan berbagai kegiatan administratif lainnya yang dapat berguna ketika

memasuki dunia industri nantinya. Untuk lebih memahami, berikut penulis

uraikan kesimpulan dari pekerjaan yang dilakukan selama Kerja Praktek di

Kantor PKS PT. Sewangi Sejati Luhur :

1. Spesifikasi Kerja Praktek (KP) di Kantor Pabrik Kelapa Sawit (PKS)

PT. Sewangi Sejati Luhur adalah Membuat absensi penerimaan catu

beras pegawai, Membuat blangko daftar lembur pegawai, Menginput

pendataan cuti pegawai, Memeriksa daftar gaji pegawai dan rekapitulasi

permintaan gaji bulanan, Membuat surat keputusan (SK) kenaikan gaji dan

golongan pegawai, Membuat daftar astek pegawai, Membuat Surat

Permintaan Barang (SPB) dan Surat Tanda Terima, Melakukan simulasi

pembukuan kas bulanan dan daftar gaji, Membantu dalam pembuatan

Surat Realisasi Biaya Operasional, Memeriksa daftar jam lembur pegawai,

Crosscheckatau pengecekan terhadap daftar upah pegawai SKU (Pekerja

Harian Tetap), Membantu dalam pembuatan surat pemakaian barang

(SPB), Pembuatan absensi penerimaan pinjaman atau gajian kecil pegawai.
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2. Target yang diharapkan selama kerja praktek di kantor PKS PT. Sewangi

sejati luhur yaitu penulis dapat melakukan berbagai kegiatan administratif

perkantoran mulai dari mengoperasikan perangkat lunak yang dibutuhkan,

menggunakan berbagai alat tulis kantor, membuat daftar absensi pegawai,

menghitung lembur pegawai, menggandakan dokumen dan lain

sebagainya, sehingga ketelitian dan ketekunan penulis dapat terlatih dan

membuatnya siap menghadapi dunia industri.

3. Pada bagian kantor PKS PT. Sewangi sejati luhur perangkatlunak yang

digunakan yaitu Microsoft Word dan Microsoft Excel

sertaperangkatkerasyangdigunakanyaitukomputerataulaptop.

4. Padabagiankantor PKS PT. Sewangi sejati luhur menggunakanperalatan

dan perlengkapan yang lengkap. Peralatan yang digunakan

yaituMesinPencetak,Mesin Tik .Danperlengkapanyang digunakan yaitu

pena dan pensil, flashdisk, stapler, penjepit kertas, maporder.

5. Data yang diperlukan ketika melaksanakan kerja praktek adalah data

absensi mandor, data dokumenmicrosoft excel tanggungan pegawai dan

dokumen lembur pegawai, data microsoft excel yang berisikan gaji pokok

pegawai dan juga data absensi fingerprint, dokumen kartu cuti yang telah

disetujui, dokumen rekapitulasi permintaan gaji bulanan, surat keputusan

yang dikirimkan dari kantor pusat, surat pengantar, data gaji, dokumen

pemakaian barang.

6. Dokumen yang dihasilkan pada kantor PKS PT. Sewangi sejati luhur

adalah absensi penerimaan catu beras pegawai, blangko lembur pegawai,

kartu cuti pegawai, rekapitulasi permintaan gaji, surat SK kenaikan gaji

dan prestasi, dokumen astek pegawai, surat permintaan barang dan surat

tanda terima, pembukuan kas bulanan kantor PKS, surat relasi BOP, daftar

upah pegawai SKU, surat pemakaian barang dan daftar penerimaan

pinjaman pegawai.

7. Kendala yang dihadapi selama kerja praktek yaitu dalam menggandakan

dokumen atau berkas, penulis kesulitan dalam melakukan penggandaan

dokumen ataufotocopy dengan kapasitas yang banyak lantaran masih
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digunakan mesin printing yang dilengkapi dengan fitur fotocopy,dalam

pembuatan berkas dan dokumen masih menggunakan mesin tik yang

terkesan kurang efisien dan efektif, kurangnya komputer operasional dan

juga mesin printing dalam melakukan kegiatan perkantoran di kantor PKS

PT. Sewangi sejati luhur, sulitnya dalam mencari berkas pegawai yang ada

di arsip kantor karena data dari tahun yang sangat lama masih disimpan.

8. Solusi yang dilakukan dalam menghadapi kendala adalah penulis

mengunjungi kantor yang ada di perkebunan sukaramai I yang letaknya

tidak jauh dari kantor PKS dengan tujuan untuk menggandakan dokumen

dengan jumlah yang banyak, melakukan pembuatan blangko atau dengan

melakukan scanning dengan mesin printing yang terdapat fitur tersebut

dengan tujuan untuk membuat dokumen pada laptop penulis yang

kemudian dicetak dengan menggunakan kertas blangko, menggunakan

laptop milik pribadi selama kegiatan kerja praktek berlangsung, dan

melakkan penyortiran terhadap data arsip khususnya untuk data pegawai

yang masih bekerja di pabrik PT. Sewangi sejati luhur dan yang sudah

berhenti ataupun pensiun sehingga data arsip pegawai pabrik yang ada di

kantor PKS menjadi lebih update.

4.2 Saran

Setelah melaksanakan Kerja Praktek di kantor PKS PT. Sewangi sejati

luhur, maka ada beberapa saran, yaitu :

1. Pada saat melaksanakan kerja praktek, mahasiswa sebaiknya dibiasakan

dan diberikan masa adaptasi terhadap lingkungan industri yang baru

dikenalinya.

2. Mengenalkan lebih rinci terhadap berbagai kegiatan kantor baik yang ada

pada kantor pusat, kantor cabang, kantor pabrik PKS hingga pada kantor

perkebunan.

3. Melengkapi kantor dengan mesinpengganda (fotocopy)
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 : Surat Pengantar Magang 
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Lampiran 2 : Absensi Selama Kegiatan Magang 
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Lampiran 3 : Surat Selesai Magang 
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Lampiran 4 : Formulir Penilaian Kegiatan Magang 
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Lampiran 5 : Dokumentasi Selama Kegiatan Magang 
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