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KATA PENGANTAR 

 

 

Segala puji dan syukur kehadirat Allah SWT atas berkat, rahmat dan hidayah-

Nya kegiatan dan laporan Kerja Praktek (KP) ini dapat dilaksanakan dan diselesaikan 

dengan baik. 

Kerja praktek ini merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studi yang dilaksanakan pada semester VI 

(enam) dan sebagai persyaratan untuk wisuda mempunyai makna besar bagi penulis 

untuk dapat menerapkan ilmu pengetahuan yang diperoleh di bangku perkuliahan ke 

dunia kerja yaitu pada PT Duak Satu Dua Tiga Pekanbaru. Program Studi  

Administrasi Bisnis yang merupakan salah satu program studi yang ada di Politeknik 

Negeri Bengkalis yang berorientasi pada bidang kesekretariatan dan administrasi 

perkantoran. 

Dengan terselesaikannya penyusunan laporan Kerja Praktek (KP) tidak lepas 

peran serta berbagai pihak yang telah banyak membantu dan memberikan bimbingan 

sehingga penulis dapat menyelesaikan Kerja Praktek dan laporan Kerja Praktek ini 

sebaik-baiknya. Dalam melakukan Kerja Praktek serta penulisan laporan ini, penulis 

mengucapkan terima kasih sebesar-besarnya kepada: 

1. Allah SWT Yang Telah Memberikan Rahmat Dan Karunianya  yang luar 

biasa, baik itu berupa kesehatan, diberikan kemudahan segala urusan dan 

diberikan kekuatan untuk selalu optimis. 

2. Bapak Jhony Custer,ST.,MT., selaku Direktur Politeknik Negeri Bengkalis. 

3. Ibu Yunelly Asra,SE.,MM., selaku Ketua Jurusan administrasi Niaga. 

4. Ibu Dwi Astuti, SE.,M.,Si., selaku Sekretaris Jurusan Administrasi Niaga. 

5. Ibu Nazrantika Sunarto,SE.,MM., selaku ketua Prodi studi Ahli Madya 

Administrasi Bisnis. 



iv 

 

6. Ibu Erma Domos,B.S.,MTCSOL  selaku koordinator Kerja Praktek Program 

studi Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bengkalis. 

7. Bapak Bustami, S.ST.,M.Si selaku dosen pembimbing kerja praktek 

8. Seluruh dosen pengajar yang telah memberikan  ilmu yang bermanfaat dan 

membimbing penulis selama menjalani perkuliahan pada program studi D-III 

Administrasi Bisnis. 

9. Kepada ibu tercinta yang telah banyak memberikan dukungan doa dan 

material untuk membantu memberikan doa maupun material selama 

perkuliahan dan semoga itu akan mendapat balasan yang setimpal dari Tuhan. 

10. Kepada kakak, abang dan keponakan  yang sangat ku sayangi  memberikan 

semangat dan selalu membantu dalam pelaksanaan tugas akhir ini. 

11. Teman-teman Administrasi Bisnis angkatan tahun 2019 kelas A teman 

perjuangan  dan teman-teman  yang selalu mengsupport selama 3 (tiga) tahun 

terakhir, dan semoga  persahabatan tetap terjalin selamanya. 

 

Penulis menyadari masih banyak kekurangan dalam penulisan laporan ini baik 

cara penyajiannya maupun susunannya, yang dikarenakan keterbatasan penulis. 

Untuk itu segala kritik dan saran yang bersifat membangun sangat diperlukan. 

Harapan penulis semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi pembaca dan semua pihak 

yang membutuhkan. 

 

Bengkalis,  Agustus 2022 

Penulis, 

 

 

Sri Wahyuni 

NIM 5103191358 
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BAB I 

PENDAHULUAN  

 

 

1.1.  Latar Belakang  

   Politeknik Negeri Bengkalis merupakan lembaga perguruan tinggi yang 

menghasilkan tenaga ahli Perguruan Tinggi Negeri (PTN) yang ada di Kabupaten 

Bengkalis dengan jenjang pendidikan Diploma 3 (tiga) dengan gelar Ahli Madya dan 

Diploma 4 (empat) dengan gelar Sarjana Sains Terapan. Politeknik Negeri Bengkalis 

memiliki beberapa Jurusan yaitu: Jurusan Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik 

Sipil, Teknik Informatika, Teknik Elektro, Administrasi Niaga, Bahasa dan 

Kemaritiman. 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki Program Studi yang terdiri dari dua 

jenjang pendidikan yaitu Diploma 4 (empat) dan Diploma 3 (tiga), untuk Program 

Studi D4 terdiri Dari Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, Teknik Listrik, Teknik 

Rekayasa Arsitektur Perkapalan, Teknik Perancangan Jalan dan Jembatan, Rekayasa 

Perangkat Lunak, Administrasi Bisnis Internasional Dan Akuntansi Keuangan Publik. 

Sedangkan untuk Program Studi D3 terdiri dari Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, 

Teknik Elektronika, Teknik Sipil, Administrasi Bisnis, Teknik Informatika, Bahasa 

Inggris Bisnis, Teknik Nautika dan Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga. Politeknik 

Negeri Bengkalis memiliki kurikulum yang berorientasi pada tuntutan tenaga kerja 

siap pakai dengan komposisi perbandingan 40% teori dan 60% praktek dengan 

jumlah Satuan Kredit Semester (SKS) 110 sampai dengan 118 dari jumlah jam 

belajar yang efektif 32 sampai 40 jam/minggu. 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki tanggung jawab terhadap peningkatan 

sumber daya manusia khususnya pada pencapaian kualitas mahasiswa. Salah satu 

upaya yang dilakukan adalah dengan mewajibkan mahasiswa mengikuti mata kuliah 

Kerja Praktek. Kerja Praktek merupakan sarana bagi mahasiswa untuk 

mengembangkan diri ketika nantinya akan memasuki dunia kerja. 
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Kerja Praktek ini dapat memberikan kontribusi yang berarti bagi 

perkembangan mahasiswa untuk mempersiapkan diri sebaik-baiknya sebelum 

memasuki dunia kerja serta bagi perkembangan kompetensi di Politeknik Negeri 

Bengkalis. 

  Dunia kerja memiliki karakteristik yang berbeda dibandingkan ketika 

mahasiswa duduk di bangku kuliah. Banyak kemampuan dan keterampilan yang 

harus dimiliki oleh seorang calon pekerja sehingga tak jarang mahasiswa kesulitan 

untuk menyesuaikan diri dan memenuhi tuntutan dunia kerja. Maka dari itu, kerja 

Praktek ini dilaksanakan setelah mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis 

menyelesaikan minimal 4 (empat) semester dan lulus penuh. Kerja Praktek 

dilaksanakan selama 4 (empat) bulan. Berdasarkan hal di atas, penulis sebagai 

mahasiswa Program Studi Administrasi Bisnis diwajibkan untuk melaksanakan Kerja 

Praktek selama 2 (dua) bulan. Penulis telah memilih PT. Duak Satu Dua Tiga/ 

WANXP di Pekanbaru sebagai tempat untuk melaksanakan kegiatan Kerja Praktek 

karena penulis ingin mendapatkan kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata 

dan penulis memperoleh pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya. Kemudian penulis 

memperoleh kesempatan untuk menganalisis masalah yang berkaitan dengan ilmu 

pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai program studinya. 

Selama pelaksanaan Kerja Praktek penulis mendapatkan tempat di bagian 

Billing dan Logis. Pelaksanaan Kerja Praktek ini terhitung mulai tanggal 07 Maret 

sampai dengan 30 Juni 2022. Pelaksanaan Kerja Praktek ini diharapkan dapat 

menambah wawasan penulis tentang berbagai pelaksanaan tugas yang baik dan benar 

serta dapat menghadapi dunia kerja yang sebenarnya dengan pengalaman yang 

diperolehnya. 

Kerja Praktek merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan tugasnya. Supaya mencapai hasil yang 
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diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan manfaat diadakannya Kerja Praktek 

tersebut. 

 

1.2.      Tujuan dan  Manfaat Kerja Praktek  

1.2.1. Tujuan Kerja Praktek  

Tujuan pelaksanaan Kerja Praktek (KP) Politeknik Negeri Bengkalis adalah 

sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan PT Duak Satu Dua 

Tiga / WANXP dibagian Billing ( penagihan ) dan logis 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan saat melakukan Kerja Praktek pada 

PT. Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktek di PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktek 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktek di PT 

Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

6. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan Kerja 

Praktek di PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas 

yang diberikan selama Kerja Praktek di PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP. 

8. Untuk mengetahui solusi yang dalam menghadapi kendala-kendala selama 

melakukan Kerja Praktek di PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP. 

 

1.2.2. Manfaat Kerja Praktek  

Manfaat pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek (KP) Politeknik Negeri 

Bengkalis adalah sebagai berikut : 

1. Mendapatkan kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep yang 

diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata. 
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2. Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan 

secara langsung dalam berbagai kegiatan instansi PT Duak Satu Dua Tiga / 

WANXP 

3. Memperoleh pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya. 

4. Memperoleh pengalaman didunia pekerjaan untuk mempersiapkan dan 

membenahi diri sebelum direkrut ke dunia kerja 

5. Melatih diri untuk lebih disiplin dalam bekerja 

6. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari perusahaan 

terhadap mahasiswa yang mengikuti Kerja Praktek (KP) di dunia 

pekerjaannya 

7. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan 

guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 

 

1.3.     Waktu dan lama Kerja Praktek  

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

aturan pelaksanaan Kerja Praktek. Jangka waktu kerja praktek yaitu selama 4 (Empat) 

bulan, terhitung mulai tanggal 07 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 2022. Adapun 

jadwal kerja di PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP Pekabaru yaitu sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja 

No Hari Pagi Siang 

1 Senin- Sabtu 08:00 – 13:00 13:00 – 18:00 

2 Minggu 08:00 – 13:00 ( Shift )  13:00 – 18:00 ( Shift ) 

Sumber data olahan 2022 

Dari tabel 1.1 dapat dijelaskan bahwa jam masuk bekerja adalah pukul 08.00 

WIB samapai 18:00 WIB. Setiap kali masuk dan pulang kantor harus melakukan 

finger print. Dan untuk hari minggu itu menggunakan shift yang mana setiap 

minggunya dia berganti shif bagi yang pagi masuk dari pukul 08:00- 13:00 WIB dan 

sementara yang bagi shift siang masuk pukul 13:00-18:00 WIB. Apa yang dikerjakan 

akan dilaporkan di surat elektronik ( email )baik karyawan maupun anak magang. 

Sedangkan pakaian yang dipakai pada saat kerja praktek adalah bebas rapi. 



 

5 

 

1.4.     Tempat kerja Praktek  

 Kegiatan kerja praktek dilakukan di PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP di 

Jl.Ir.H.Juanda Gang Sumber, No.1B, Kec.Senapelan, Kota Pekanbaru,Riau 28155. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

PT DUAK SATU DUA TIGA  

 

 

2.1.     Sejarah Perusahaan  

PT Duak Satu Dua Tiga  / WANXP awalnya adalah sebuah perusahaan yang 

bergerak di bidang cybercafe/ warnet pada tanggal 15 Januari 1999, dimana dalam 

masa perkembangan dirasakan masalah fasilitas intrasturuktur akses internet 

dirasakan tidak memadai. 

 Kemudian pada awal tanhun 2001, PT Duak Satu Dua Tiga  / WANXP mulai 

menggunakan koneksi vsat ke Jakarta untuk memenuhi kualitas akses yang 

dibutuhkan , dikarnakan biaya vsat yang cukup besar maka PT Duak Satu Dua Tiga  / 

WANXP mengajak teman-teman yang berusaha du bidang cybercafe/ warnet untuk 

bergabung dakam rangka meringan kan biaya. 

 Dikarnakan perkembangan teknologi yang cukup pesat, pada bulan Juni tahun 

2002 kita mengadakan kerjasama Pesatnet menggunakan VSAT SCPC sebesar 2 mb 

lansung ke Stadiun Bumi di Jakarta, Pesatnet salah satu ISP Nasional di Jakarta yang 

merupakan salah satu anak  perusahaan PT. PSN ( Pasifik Satelit Nasional )  

Dimana sampai sekarang total backbone PT Duak Satu Dua Tiga  / WANXP 

sudah mencapai 1 DS. Dan saat ini telah memiliki: 

1. Lebih kurang 57 BTS ( Base Terminal Server ) terbesar di Pekanbaru 

2. Pelanggan  

a) Instansi Pemerintah  

b) Instansi Pendidikan 

c) Warnet / UKM 

d) Agesnt Tiketing 

e) Hospot di Cafe, Sekolah ,dll. 
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2.2. Visi dan Misi  

2.2.1 Visi 

Visi dari WANXP adalah memperluas jaringan WANXP di kota- kota besar 

dan telah berhasil dan terbuktikannya cabang di Dumai, Duri, Pekanbaru, Kerinci, 

Perawang dan beberapa cabang baru du Bengkinang, Padang, Jambi  dengan kantor 

pusat di Pekanbaru 

2.2.2  Misi 

Misi dari WANXP adalah mendidik seluruh karyawan WANXP menjadi 

SDM yang berkualitas tinggi dan mampu bersaing di masyarakat. Dengan mengatasi 

masalah yang ada di lapangan, apabila masalah tidak dapat dipecahkan sendiri maka 

akan diselesaikan bersama di kantor. 

 

2.3. Struktur Organisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT Duak Satu Dua Tiga  

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

2.4.  Sumber Daya Manusia 

Tenaga ahli WANXP mempunyai sumber daya manusia yang mengandal skill 

dan siap membantu pelanggan dilapangan untuk memecahkan masalah yang dihadapi 

PIMPINAN  

PERUSAHAAN 

MARKETING 

BILLING 

LOGIS 

RD 

GAME  
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oleh pelanggan. Meningkatkan kualitas pelayanan untuk berbeda mulai dari lulusan 

SMK, Diploma dan juga dari perguruan tinggi. 

 

2.5. Sekilas Tentang Bagian Departemen Perusahaan  

Adapun sekilas tentang bagian departemen perusahaan sebagai berikut: 

 

1. Ruang Perakitan di lantai satu ruko belakang  

Merupakan ruang perakitan hadwer, seperti : kotak radio, antena O, dan 

komponen lainnya. Serta ruangan ini di peruntukan juga untuk anak magang. 

2. Ruangan monitoring / NOC ( Network Operation Center ) 

Tempat mengatasi seluruh jaringan WANXP , apabila terjadi masalah maka 

bagian ini yang akan pertama kali mengecek via jaringan 

3. Bagian Game  

Bagian ini mengatasi masalah pada game dan komplain tentang settingan 

billing dan game yang masalah 

4. Bagian billing  

Bagian ini bertugas mengatur administrasi pemasukan dab pengeluaran 

perusahaan, juga melakukan penagihan pada klien WANXP. 

5. Bagian logistik  

Bagian ini menyediakan barang yang diperlukan oleh teknisi lapangan  

6. Ruangan RD 

Ruangan ini merupakan tempat perakitan CCTV dan juga ujung antena. 

7. Ruang PTPAP 

Ruangan ini merupakan tempat perakitan batrai, antena maupun bagian tower 

lainya. 
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2.6.  Sistem Informasi Manajemen  

WANXP menggunakan fasilitas Email  untuk berkomunikasi dilapangan 

ataupun di kantor untuk ruangan yang berbeda dan juga berhubungan dengan 

karyawan yang berada di luar kota. 

Selain Email WANXP juga menggunakan via telepon yang digunakan apabila 

di lapangan ada masalah dan masalah itu tidak bisa dikoneksikan keinternetnya. 

 

2.7      Kontak Person  

PT Duak Satu Dua Tiga  / WANXP ( Pekan Barumain Office ) di jalan Juanda 

Gg.Sumber B1 26 Pekanbaru 28155 Riau. Contak person : 0761-84833-2838. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK 

PT DUAK SATU DUA TIGA BAGIAN BILLING DAN LOGIS 

 

 
3.1     Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktek Di PT Duak 

Satu Dua Tiga 

Tugas-tugas yang dijalankan selama kerja praktek di PT Duak Satu Dua Tiga/ 

WANXP selama 07 Maret sampai 30 Juni 2022 adalah sebagai berikut: 

1. Transaksi di Bank 

2. Memasukan data karyawan 2022 

3. Pesan siaran  ke pelanggan  

4. Memasukkan data pembayaran dari pelanggan  

5. Mengarsip dokumen  

6. Mencetak berkas 

7. Scan ( invoice, TT, Ijazah ,Dll ) 

8. Melakukan  pengemasan dokumen yang akan dikirim  

9. Membuat data BASTHPB ( Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan 

Bulanan ) 

10. Memasukan data BPJS dan BPJK  

11. Memasukan data Serah terima Logis to Billing 

12. Menghitung kosumsi karyawan siang dan sore ( menggunakan aplikasi 

Attendance IXP) 

13. Memeriksa stock barang  

14. Mencatat dan mempersiapkan barang yang akan dibawa kelapangan dan 

keluar kota 

15. Memasukkan dan memeriksa bensin periode Mei dan Juni 2022 

16. Menyiapkan barang unuk projek luar kota  
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17. Mengirimkan jam kerja karyawan melalui surat elektronik ( Email ). 

18. Mengemas barang yang akan dibawa maupun dikirim keluar kota 

19. Memberikan kode inventarisir barang 

20. Menuliskan surat tugas karyawan 

21. Memotong kertas HVS ( bone, tanda terima, invoice )  

22. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja berlansung  

 

3.1.1    Agenda Kerja Praktek 

Adapun kerja praktek di PT Duak Satu Dua Tiga  / WANXP selama 07 Maret 

sampai 30 Juni 2022 adalah sebagai berikut: 

Tabel 3.1 laporan Mingguan Minggu Ke- I dari tanggal 07 Maret- 13 Maret 2022 

Sumber data olahan 2022 

 
Tabel 3.2 Laporan Minggu Ke-2 Tanggal 14 Maret- 20 Maret 2022 

No Hari & Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1.    Senin, 14 Maret 2022 1. Membuat Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan (BASTHPB)   

2. Mencetak Berita Acara Serah Terima Hasil 

Billing 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1.  Senin, 07 Maret 2022 1.   Pengarahan  

2.   Mengarsip Invoice kedalam Invoice Scanner  

3.   Mengarsip Laporan Office  

Billing 

2.  Selasa, 08 Maret 2022 1. Mengarsip Invoice ke dalam  laporan Indosat  

2. Membuat data BPJS karyawan 

Billing 

3.  Rabu, 09  Maret 2022 1. Membuat data karyawan perusahaan tahun 2022 Billing 
4.  Kamis, 10 Maret 2022 1. Setoran tunai ke Bank BCA 

2. Scan dan  mengarsip slip setoran Bank BCA dan  

scan Invoice  

Billing 

5.  Jumat, 11 Maret 2022 1. Merekap jumlah BPJS & BPJK periode Januari – 

Desember 2021 

2. Mengarsip bukti potongan PPH pasal 23  

3. Membuat tagihan BRGRI  2021-2023  

4. Membuat Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan (BASTHPB)  

Billing 

6.  Sabtu, 12 Maret 2022 1. Membuat Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan (BASTHPB)   

2. Mencetak Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan (BASTHPB)  

Billing 

7.  Minggu, 13 Maret  2022 1. Membuat Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan (BASTHPB)  

2. Mencetak Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan (BASTHPB)  

Billing 
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Pekerjaan Bulanan (BASTHPB) 

2. Selasa, 15 Maret 2022 1. Membuat Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan (BASTHPB) , ,  

2. Scan dan  mengarsip  slip setoran BCA  

3. Setoran tunai ke Bank BCA 

Billing 

3. Rabu,  16 Maret 2022 1. Scan invoice  

2. Bon Top Express periode  Februari 2022 

Billing 

4. Kamis, 17 Maret 2022 1. Pengenalan system  Rad Soho Billing 
5. Jumat, 18 Maret 2022 1. Mencetak ringkasan tagihan bulanan   

2. Mencetak rincian PPH 23  

Billing 

6. Sabtu, 19 Maret 2022 1. Mengurus STNK sepeda motor yang hilang 

2. Pesan siaran ke Rad Soho, 

3. Mencetak perjanjian  kerjasama penggandaan 

barang / jasa  

4. Scan  surat pemberitahuan  kerja sama  

Billing 

7. Minggu, 20 Maret 2022 Sakit  Billing 
Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.3 Laporan Minggu Ke-3 Tanggal 21 Maret – 27 Maret 2022 

No Hari & Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1.    Senin, 21 Maret 2022 Sakit Billing 

2. Selasa, 22 Maret 2022 1. Mengulang dan  memperbaiki data scan 

sebelumnya     Invoice  

2. Merapikan dokumen penagihan karutla 

Billing 

3. Rabu, 23 Maret 2022 1. Membuat rekapan data sewa dan manage service 

asap digital 

Billing 

4. Kamis, 24 Maret 2022 1. Menyusun faktur 

2. Mengarsipkan dokumen kedalam arsip Balmon 

Billing 

5. Jumat, 25  Maret 2022 1. Pesan siaran untuk periode  01 April – 30 April 

2022 

Billing 

6. Sabtu, 26  Maret 2022 1. Scan invoice  Billing 
7. Minggu, 27 Maret 2022 1. Merapikan stok barang Billing 
Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.4 Laporan Minggu Ke- 4 Tanggal 28 Maret- 03 April 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 28 Maret 2022 1. Setoran tunai ke Bank BCA 

2. Scan  dan  mengarsip slip setoran BCA 

3. Scan invoice  

4. Mengstempel dokumen 

Billing 

2. Selasa, 29 Maret 2022 1. Scan invoice hotel tahap I Billing 
3. Rabu, 30  Maret 2022 1. Print invoice, scan invoice hotel tahap II 

2. Scan invoice  

3. Scan Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan 

Bulanan (BASTHPB)   

Billing 

4. Kamis, 31 Maret 2022 1. Merapikan dokumen yang ingin dikirim  Billing 
5. Jumat, 01 April 2022 1. Scan invoice  

2. Scan surat keterangan  kerja sama 

Billing 

6. Sabtu, 02  April 2022 1. Scan invoice periode Maret  - April 2022  

2. Mengemas  dokumen yang ingin dikirim  

Billing 
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No Hari & Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

7. Minggu, 03 April 2022 1. Membuat data BASTHPB Billing 
Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.4 Laporan Minggu Ke- 5 Tanggal 04 April -10 April 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 04 April 2022 1. Membuat data Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan (BASTHPB) 

2. Fotocopy ijazah  

3. Scan tanda terima invoice 

Billing 

2. Selasa, 05 April 2022 1. Setoran tunai BCA, scan & mengarsip slip setoran 

BCA dan  scan invoice petapahan April 2022 

Billing 

3. Rabu, 06 April 2022 1. Setoran tunai BCA  

2. Scan dan mengarsip slip setoran BCA 

Billing 

4. Kamis, 07 April 2022 Sakit Billing 
5. Jumat, 08 April 2022 1. Setoran tunai BCA 

2. Scan & mengarsip slip setoran BCA  

3. Mencetak Livin By Mandiri BPJS dan BPJK  

periode April 2022 

Billing 

6. Sabtu, 09 April 2022 1. Membuat absen mingguan bulan April ( puasa ) Billing 
7. Minggu, 10 April 2022 1. Membuat Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan (BASTHPB) 

2. Setoran tunai 

3. Scan slip setoran  

Billing 

Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.6 Laporan Minggu Ke- 6 Tanggal 11 April- 17 April 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 11 April 2022 1. Melakukan  pengemasan dokumen yang ingin 

dikirim 

2. Mencetak berita acara  

3. Mencetak  invoice. 

Billing 

2. Selasa, 12 April  2022 1. Setoran tunai BCA 

2. Scan dan mengarsip slip setoran BCA  

3. Mencari berkas kontrak di arsip sewa lahan. 

Billing 

3. Rabu, 13 April 2022 1. Setoran tunai BCA 

2. Scan dan  mengarsip slip setoran BCA  

3. Melakukan  pengemasan dokumen yang ingin 

dikirim. 

Billing 

4. Kamis, 14 April 2022 1. Memindahkan PPH 23 dari rar ke word 

2. Mencetak PPH 23 

3. Scan tanda terima invoice. 

Billing 

5. Jumat, 15 April 2022 1. Mencetak rekening koran mandiri periode Januari – 

Desember 2021. 

Billing 

6. Sabtu, 16 April 2022 1. Mengarsip rekening koran dan mengantarkan 

dokumen. 

Billing 

7. Minggu, 17 April 2022 1. Mencetak rekening koran Bank Mandiri  

2. Memeriksa dan  merekap data PPH 23. 

Billing 

Sumber data olahan 2022 
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Tabel 3.7 Laporan Minggu Ke- 7 Tanggal 18 April – 24 April 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 18 April 2022 1. Mencetak dan arsip Berita Acara Serah Terima 

Hasil Pekerjaan Bulanan (BASTHPB) 

Billing 

2. Selasa, 19 April  2022 1. Menuliskan bulan pada rekapan data tagihan dan 

scan invoice 

Billing 

3. Rabu, 20 April 2022 1. Scan invoice Billing 
4. Kamis, 21 April 2022 1. Scan invoice  Billing 
5. Jumat, 22 April 2022 1. Menyusun invoice  

2. Mencetak  surat perjanjian sewa lahan 

Billing 

6. Sabtu, 23 April 2022 1. Menyusun invoice  

2. Merapikan / menyusun dokumen 

Billing 

7. Minggu, 24 April 2022 1. Memotong  /  merapikan  kertas bone Billing 
Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.8 Laporan Minggu Ke- 8 Tanggal 25 April- 01 Mei 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 25 April 2022 1. Pesan siaran pelanggan per April 2022 

2. Memasukkan kontak billing  ke semua grub 

pelanggan  di WAG  

3. Memotong kertas alamat yang ingin dikirim  

Billing 

2. Selasa, 26 April  2022 1. Setoran tunai 

2. Scan dan  arsip slip setoran   

Billing 

3. Rabu, 27 April 2022 1. Mencari berkas di dokumen sewa lahan  

2. Mengarsip invoice 

Billing 

4. Kamis, 28 April 2022 1. Setoran tunai 

2. Scan dan  arsip slip setoran  

3. Scan dokumen 

Billing 

5. Jumat, 29 April 2022 Cuti lebaran Billing 
6. Sabtu, 30 April 2022 Cuti lebaran Billing 
7. Minggu, 01 Mei 2022 Cuti lebaran Billing 

Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.9 Laporan Minggu Ke- 9 Tanggal 02 Mei – 08 Mei 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 02 Mei  2022 Cuti lebaran  Logis 

2. Selasa, 03  Mei 2022 Izin Logis 
3. Rabu, 04 Mei 2022 Izin Logis 
4. Kamis, 05  Mei  2022 Izin  Logis 
5. Jumat, 06  Mei 2022 Izin  Logis 
6. Sabtu, 07  Mei 2022 1. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

 karyawan, merapikan  stok barang  

2. Mencatat nama- nama barang yang dipakai 

kelapangan  

3. Merekap data tanda terima logis to billing. 

Logis 

7. Minggu, 08 Mei 2022 1. Merekap  data tanda  terima  logis to  billing 

2. Mencatat jumlah 

barang yang akan dibawa keluar kota  

3. Menghitung kosumsi.  

Logis 
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Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.10 Laporan Minggu Ke- 10 Tanggal 09 Mei – 15 Mei 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 09 Mei  2022 1. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam 

kerja karyawan 

2. Merekap tanda terima logis to billing 

3. Mencatat  barang  yang  dibawa  kelapangan 

4. Memberikan kode inventarisir barang   

5. Menghitung kosumsi karyawan. 

Logis 

2. Selasa, 10 Mei 2022 1. Membuat  tanda  terima  logis to  billing    

2. Mencatat  bensin  yang  di pakai 

3. Membuat situs  keberadaan karyawan saat jam 

kerja karyawan  yang   kelapangan 

4. Memberikan kode inventarisir barang 

5. Menghitung kosumsi 

6. Mencatat barang  yang dibawa kelapangan. 

Logis 

3. Rabu, 11 Mei 2022 1. Membuat tanda terima logis to billing   

2. Men catat   barang   untuk   kelapangan 

3. Mencatat  dan  mempersiapkan barang  

4.  Mencatat bensin yang terpakai 

5. Memberikan barang untuk orang yang kelapangan 

6. Meletakkan barang yang di kembalikan di logis 

7. Menghitung kosumsi, Memeriksa keberadaan 

karyawan saat jam kerja karyawan. 

Logis 

4. Kamis, 12 Mei  2022 1. Membuat tanda terima logis to billing 

2. Mencatat bensin yang dipakai 

3. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

karyawan yang  kelapangan 

4. Memberi kode intentarisir barang 

5. Menghitung  kosumsi karyawansiang dan sore 

6. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

7. Memberikan barang yang akan dipakai kelapangan  

8. Mencatat barang yang dikembalikan ke logis . 

Logis 

5. Jumat, 13 Mei 2022 1. Membuat  tanda  terima logis to billing 

2. Mencatat bensin yang dipakai 

3. Memeriksa   keberadaan   karyawan saat jam kerja    

karyawan  yang kelapangan 

4. Memberikan kode inventarisir barang 

5. Menghitung  kosumsi karyawan siang dan  sore 

6. Memberikan barang  yang akan dipakai kelapangan 

7. Mencatat barang yang dikembalikan ke logis. 

Logis 

6. Sabtu, 14 Mei 2022 1. Membuat  tanda terima logis to billing 

2. Mencatat bensin yang dipakai 

3. Membuat situs  keberadaan karyawan saat jam 

kerja  karyawan  yang kelapangan 

4. Memberikan kode inventarisir barang 

5. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

6. Mencatat barang yang dibawa  kelapangan 

7. Memberikan  barang  yang  akan  dipakai 

kelapangan 

Logis 
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8. Mencatat  barang  yang  dikembalikan kelogis 

7 Minggu, 15 Mei 2022 1. Membuat  tanda  terima  logis to billing 

2. Mencatat bensin yang dipakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

5. Mencatat barang  yang   dibawa   kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk perakitan 

7. Merapikan stok barang 

8. Memisahkan barang bagus dan yang tidak bagus. 

Logis 

Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.11 Laporan Minggu Ke- 11 Tanggal 16 Mei – 22 Mei 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 16  Mei  2022 1. Membuat  tanda  terima logis to billing 

2. Mencatat  bensin yang dipakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Menghitung kosumsi karyawan siang 

5. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan barang untuk perakitan 

7. Merapikan stok barang 

8. Memisahkan barang bagus dan yang tidak bagus 

9. Membantu mengemaskan barang yang akan di 

bawa ke luar kota  

10. Memeriksa bensin. 

Logis 

2. Selasa, 17  Mei 2022 1. Membuat  tanda  terima  logis to billing 

2. Mencatat  bensin yang dipakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Menyimpan barang ke gudang 

5. Mencatat barang  yang  dibawa   kelapangan 

6. Memberikan   barang  untuk perakitan 

7. Merapikan   stok barang 

8. Memisahkan  barang yang bagus dan tidak bagus 

9. Membantu pengemasan  dan  menyiapkan  

barang yang akan  dikirim  

10. Membantu  pengemasan   barang  yang akan 

 dibawa keluar kota  

11. Memeriksa barang yang pulang dari luar kota. 

12. Memriksa scok barang 

Logis 

3. Rabu, 18  Mei 2022 1. Membuat tanda  terima   logis to billing 

2. Mencatat bensin yang dipakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Menyimpan barang ke gudang 

5. Mencatat   barang  yang dibawa  kelapangan 

6. Memberikan  barang untuk perakitan 

7. Merapikan  stok  barang 

8. Memisahkan  barang    bagus dan tidak  bagus 

9. Membantu   pengemasan    

10. Menyiapkan barang yang akan dikirim 

11. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja  

Logis 

4. Kamis, 19  Mei  2022 1. Membuat  in  out 

2. Mencatat   bensin  yang    di pakai 

Logis 
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3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Menyimpan  barang  ke gudang 

5. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk  perakitan 

7. Merapikan  stok  barang 

8. Melebel  rusak 

9. Membantu pengemasan  dan  menyiapkan barang 

yang akan dikirim  

10. Menghitung kosumsi. 

5. Jumat, 20 Mei 2022 1. Mencatat barang  

2. Memberikan barang untuk kelapangan. 

Logis 

6. Sabtu, 21  Mei 2022 1. Mencatat bensin  yang di pakai 

2. Memberikan kode inventarisir barang 

3. Menyimpan barang ke gudang  

4. Mencatat  barang   yang  dibawa  kelapangan  

5. Memberikan barang untuk perakitan 

6. Merapikan  stok barang 

7. Membantu mengemaskan barang 

8. Membantu menyiapkan barang yang akan dikirim. 

Logis 

7.  Minggu, 22  Mei 2022 1. Mencatat  bensin  yang  di pakai 

2. Memberi kode inventarisir barang 

3. Menyimpan barang ke gudang 

4. Menghitung kosumsi karyawan sore 

5. Mencatat  barang yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan   barang untuk perakitan 

7. Merapikan  stok  barang 

8. Memisahkan barang bagus  dan tidak bagus 

9. Membantu mencatat  

10. Menyusun  barang pulang ke kantor  

11. Merapikan stock barang. 

Logis 

Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.12 Laporan Minggu Ke- 12 Tanggal 23 Mei – 29 Mei 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 23  Mei  2022 1. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

2. Mencatat  bensin  yang  di pakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Menyimpan  barang  ke gudang 

5. Mencatat  barang  yang dibawa  kelapangan 

6. Memberikan barang untuk perakitan 

7. Merapikan stok barang 

8. Melebel barang rusak 

9. Membantu    pengemasan    dan  barang   yang  

akan dikirim 

10. Memeriksa bensin  

11. Menghitung kosumsi. 

12. Memriksa sck barang  

13. Memriksa barang terminasi 

Logis 

2. Selasa, 24  Mei 2022 1. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam 

kerja,mencatat bensin yang di pakai 

2. Memberikan tanda di  barang 

Logis 
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3. Menyimpan  barang  ke gudang 

4. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

5. Memberikan  barang untuk perakitan 

6. Merapikan stock barang 

7. Melebel barang  rusak 

8. Menghitung kosumsi karyawan 

3. Rabu, 25 Mei 2022 1. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

2. Mencatat bensin yang dipakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Menyimpan  barang  ke gudang 

5. Mencatat  barang yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk perakitan 

7. Merapikan  stok barang 

8. Melebel rusak 

9. Menghitung  kosumsi karyawan siang dan  sore  

10. Memeriksa bensin. 

Logis 

4. Kamis, 26 Mei  2022 1. Membuat   in  out 

2. Mencatat  bensin  yang   di pakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Memeriksa bensin 

5. Mencatat barang yang dibawa ke lapangan 

6. Memberikan  barang  untuk  perakitan  dan yang 

 pergi kelapangan 

7. Membantu   mencatat barang  pulang 

8. Melebel  barang yang rusak 

9. Menghitung kosumsi karyawan 

10. Menyimpan  barang  ke gudang  

11. Membantu pengemasan  barang yang dikirim  

Logis 

5. Jumat, 27 Mei 2022 1. Menyimpan  barang  

2. Memeriksa  bensin 

3. Mencatat  barang yang dibawa  kelapangan 

4. Memberikan   barang   untuk  perakitan   dan     

 pergi kelapangan 

5. Mencatat   barang  terminasi 

6. Melebel barang  yang   rusak 

7. Membantu   menyiapkan barang  untuk  ke luar 

kota  

8. Merapikan  stok barang yang ada digudang.  

Logis 

6. Sabtu, 28  Mei 2022 1. Memriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

2. Mencatat  bensin   yang  di pakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Memeriksa  bensin 

5. Mencatat  barang  yang  dibawa  kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk  perakitan dan  yang  

pergi  kelapangan 

7. Membantu mencatat barang pulang  

8. Merapikan  stok barang yang ada digudang. 

Logis 

7. Minggu, 29  Mei 2022 1. Menghitung   konsumsi 

2. Menyimpan   barang  ke gudang 

3. Memberikan tanda di  barang 

4. Memeriksa   bensin 

Logis 
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5. Mencatat  barang yang  dibawa kelapangan 

6. Memberikan  barang untuk perakitan dan yang  

pergi kelapangan 

7. Melebel barang terminasi. 

Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.13 Laporan Minggu Ke- 13 Tanggal 30 Mei – 5 Juni 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 30  Mei  2022 1. Menghitung kosumsi karyawan siang 

2. Mencatat bensin yang di pakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Menyimpan  barang  ke gudang 

5. Mencatat  barang yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan barang  ke karyawan yang mau 

kelapangan 

7. Merapikan  stok  barang 

8. Memisahkan barang dan tidak bagus 

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

10. Menuliskan  surat yang dibawa kelapangan 

11. Menuliskan surat yang dibawa kelapangan 

12. Memeriksa bensin. 

Logis 

2. Selasa, 31  Mei 2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Mencatat bensin yang di pakai 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. menyimpan barang ke gudang 

5. Mencatat  dan     memberikan      barang   yang  

 dibawa  kelapangan 

6. Melebel   barang terminasi 

7. Mempilah   barang  bagus dan tidak bagus 

8. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

9. Menuliskan surat yang dibawa kelapangan 

10. Memeriksa bensin  

11. Memeriksa motor. 

Logis 

3. Rabu, 01 Juni 2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan siang dan sore 

2. Mencatat  bensin yang  dipakai 

3. Memeriksa   motor 

4. Menyimpan   barang  ke gudang 

5. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

6. Mencatat dan memberikan barang yang dibawa 

kelapangan 

7. Melebel  barang  terminasi 

8. Memilah barang bagus dan tidak bagus 

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

10. Menulis surat yang dibawa kelapangan 

11. Memeriksa bensin. 

 

Logis 

4. Kamis, 02 Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Mencatat dan memeriksa bensin yang  terpakai 

3. Mengirimkan jam kerja periode Mei ke karyaw

an 

4. Menyimpan dan  mengambil  barang  digudang 

Logis 
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5. Mencatat barang yang dibawa  kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk perakitan  dan  

kelapangan 

7. Melebel  barang  terminasi 

8. Memilah  barang bagus dan  tidak bagus 

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

10. Menuliskan surat yang dibawa  kelapangan  

11.  Membantu menyiapkan  barang untuk keluar 

kota. 

5. Jumat, 03 Juni  2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan siang  dan sore 

2. Mencatat dan memeriksa  bensin yang   dipakai 

3. Membantu   menyiapkan  dan  mencatat   

barang untuk  keluar kota 

4. Menyimpan dan  mengambil  barang digudang 

5. Mencatat  barang yang dibawa  kelapangan 

6. Memberikan barang untuk   perakitan  dan   

kelapangan 

7. Melebel   barang    terminasi 

8. Memilah   barang  bagus  dan   tidak   bagus 

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

10. Menuliskan surat yang bagus dan tidak  bagus 

11. Membuat bensin  

12. Memberikan kode inventarisir barang 

Logis 

6. Sabtu,04  Juni  2022 1. Menghitung  kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Mencatat bensin  yang di pakai 

3. Memeriksa  motor 

4. Menyimpan barang ke gudang 

5. mencatat barang yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan barang untuk perakitan 

kelapangan 

7. Melebel barang terminasi 

8. Memilah barang bagus dan tidak  bagus 

9. Menuliskan surat  yang  dibawa dan 

kelapangan. 

Logis 

7. Minggu, 05 Juni 2022 1. Menghitung  kosumsi karyawansore 

2. Menyimpan  barang ke gudang 

3. Memberikan kode inventarisir barang 

4. Memeriksa dan mencatat  bensin 

5. Mencatat barang  yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan barang untuk perakitan dan  yang  

pergi kelapangan 

7. Memeriksa motor 

8. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam 

kerja karyawan. 

Logis 

Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.14 Laporan Minggu Ke- 14 Tanggal 06 Juni – 12 Juni 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 06 Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Mencatat bensin  yang  di pakai 

3. Memberi kode  inventarisisr  barang  

Logis 
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4. Menyimpan   barang  ke  gudang  

5. Mencatat barang  yang   dibawa    kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk perakitan dan 

kelapangan 

7. Memeriksa bensin 

8. Memilah barang  bagus &  tidak bagus 

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja  

10. Menuliskan surat yang dibawa kelapangan. 

2. Selasa, 07 Juni 2022 1. Menghitung   kosumsi     karyawan    

2. Mencatat bensin yang  di pakai 

3. Memberi kode  inventarisir barang 

4. Menyimpan barang ke gudang  

5. Mencatat barang yang dibawa  kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk   perakitan 

dan kelapangan 

7. Memeriksa bensin 

8. Memilah barang bagus dan tidak   bagus   

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

10. Menuliskan  surat  yang dibawa kelapangan.  

Logis 

3. Rabu, 08 Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang 

2. Mencatat bensin yang di pakai 

3. Memberi kode inventarisir  barang  

4. Menyimpan dan mengambil  barang di gudang  

5. Mencatat barang  yang   dibawa   kelapangan 

6. Memberikan   barang  untuk perakitan  dan  

 kelapangan 

7. Melebel  barang  terminasi 

8. Memilah barang  bagus dan  tidak bagus 

9. Membuat situs  keberadaan karyawan saat jam 

kerja 

10. Menuliskan  surat yang dibawa kelapangan  

Logis 

4. Kamis, 09 Juni 2022 Sakit. Logis 
5. Jumat, 10 Juni  2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan  siang dan sore 

2. Mencatat  bensin  yang  di pakai 

3. Memeriksa motor 

4. Menyimpan barang ke gudang 

5. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan barang untuk perakitan  dan 

kelapangan 

7. Melebel barang terminasi  

8. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

9. Menuliskan  surat   yang   dibawa  kelapangan 

10. Memeriksa bensin 

11. Membantu mencatat barang yang ini dikirim ke 

luar kota. 

Logis 

6. Sabtu, 11 Juni  2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Mencatat  bensin yang di pakai 

3. Membantu menyiapkan dan mencatat barang ya

ng ingin keluar kota 

4. Menyimpan  dan  mengambil  barang di gudang 

5. Mencatat barang  yang   dibawa   kelapangan 

Logis 
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6. Memberikan  barang  untuk perakitan dan 

 kelapangan 

7. Membuat situs  keberadaan karyawan saat jam 

kerja  

8. Menuliskan surat yang dibawa kelapangan.  

7. Minggu, 12  Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawan sore 

2. Mencatat bensin yang di pakai 

3. Memeriksa motor 

4. Menyimpan  barang  ke gudang  

5. Mencatat barang yang dibawa  kelapangan 

6. Memberikan   barang  untuk  perakitan  dan  

kelapangan 

7. Mempersiapkan  dan mencatat  barang  yang  

berangkat ke luar kota 

8. Memeriksa  bensin 

9. Membuat situs  keberadaan karyawan saat jam 

kerja  

10. Menuliskan surat yang dibawa kelapangan. 

Logis 

Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.15 Laporan Minggu Ke- 15 Tanggal 13 Juni – 19 Juni 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 13 Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang dan  sore 

2. Mencatat bensin yang di pakai 

3. Menyimpan dan mengambil barang di gudang 

4. Mencatat  barang  yang  dibawa  kelapangan 

5. Memberikan  barang untuk perakitan dan 

kelapangan 

6. Melebel  barang  terminasi 

7. Memisahkan  barang  bagus  dan tidak bagus 

8. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

9. Menuliskan surat  yang  dibawa   kelapangan 

10. Membantu menyiapkan  barang  untuk keluar 

kota. 

Logis 

2. Selasa, 14  Juni 2022 1.  Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Mencatat dan memeriksa bensin yang di pakai 

3. Memeriksa motor 

4. Menyimpan dan mengambil barang di gudang 

5. Mencatat  barang  yang  dibawa  kelapangan 

6. Memberikan     barang    untuk     perakitan dan  

 kelapangan 

7. Melebel barang terminasi 

8. Memisahkan  barang  bagus  dan  tidak  bagus 

9. Membuat kode inventarisir barang 

Logis 

3. Rabu,  15  Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawan siang dan  sore 

2. Mencatat bensin yang di pakai 

3. Menyimpan barang ke gudang 

4. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

5. Memberikan barang untuk perakitan dan 

kelapangan 

6. Membantu mempersiapkan dan mencatat 

Logis 
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barang yang akan berangkat luar kota 

7. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

8. Menuliskan surat yang di bawa kelapangan 

4. Kamis, 16  Juni 2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan siang dan sore 

2. Mencatat bensin  yang  di pakai 

3. Memeriksa motor 

4. Menyimpan dan  mengambil barang  ke gudang 

5. Mencatat  barang  yang  dibawa  kelapangan 

6. Memberikan  barang untuk perakitan dan 

kelapangan 

7. Membantu mempersiapkan dan mencatat 

barang yang akan dikirim ke luar kota 

8. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

9. Menuliskan  surat   yang  di  bawa  kelapangan 

10. Memberi kode  inventarisir barang.  

Logis 

5. Jumat, 17  Juni  2022 1. Menghitung   konsumsi  karyawan   siang    dan  

sore 

2. Mencatat  dan memeriksa  bensin yang   di 

 pakai 

3. Memeriksa   motor 

4. Menyimpan  dan   mengambil barang  

ke gudang 

5. Mencatat  barang  yang  dibawa  kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk  

perakitan dan kelapangan 

7. Mempersiapkan barang  yang  akan  dikirim  ke 

luar kota 

8. Melebel barang  terimasi,  membuat in  out 

9. Menuliskan surat yang dibawa kelapangan 

10. Memeriksa stok barang  

Logis 

6. Sabtu, 18  Juni  2022 1. Menghitung    konsumsi   karyawan   siang dan  

sore 

2. Mencatat & memeriksa  bensin yang  di  pakai 

3. Menyimpan  dan   mengambil barang ke 

gudang 

4. Mencatat  barang  yang  dibawa  kelapangan 

5. Memberikan  barang  untuk  

perakitan dan kelapangan 

6. Membantu mempersiapkan  barang  yang  akan  

keluar  kota 

7. Melebel barang terimasi 

8. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

berlansung 

Logis 

7. Minggu, 19  Juni 2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan  siang 

2. Mencatat dan  memeriksa  bensin  yang dipakai  

3. Menuliskan  surat yang dibawa kelapangan 

4. Menyimpan dan mengambil  barang  ke gudang 

5. Mencatat barang yang  dibawa kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk 

 perakitan dan kelapangan 

7. Membuat situs  keberadaan karyawan saat jam 

Logis 
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kerja 

8. Melebel barang  terimasi   

9. Mencatat  barang pulang dari luar kota. 

Sumber data olahan 2022 

 

Tabel 3.16 Laporan Minggu Ke- 16 Tanggal 20 Juni – 26 Juni 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 20 Juni 2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan siang  dan  

sore 

2. Mencatat dan memeriksa  bensin yang dipakai  

3. Memeriksa   motor 

4. Menyimpan  dan  mengambil barang ke gudang   

5. Mencatat  barang  yang  dibawa  kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk  perakitan  dan  

kelapangan 

7. Membantu mempersiapkan 

8. Mencatat  barang  yang akan dikirim ke luar  

kota 

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

10. Menuliskan  surat  yang  dibawa  kelapangan.  

Logis 

2. Selasa, 21  Juni 2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan  siang  dan  

sore 

2. Mencatat dan memeriksa bensin yang   di pakai 

3. Memeriksa  motor 

4. Menyimpan  dan  mengambilbarang ke gudang  

5. Mencatat  barang  yang dibawa  kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk  perakitan  dan  

kelapangan 

7. Membantu mempersiapkan dan mencatat 

barang yang akan  dikirim ke luar kota  

8. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam 

kerja. 

Logis 

3. Rabu,  22  Juni 2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan siang  dan sore 

2. Mencatat  dan  memeriksa bensin yang dipakai  

3. Menyimpan  dan   mengambil barang ke  

gudang 

4. Mencatat  barang  yang dibawa  kelapangan 

5. Memberikan  barang  untuk  perakitan  dan 

 kelapangan 

6. Mempersiapkan dan mencatat barang    yang  

akan dikirim ke luar kota 

7. Menuliskan  surat  yang  dibawa   kelapangan.  

Logis 

4. Kamis, 23  Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Menyimpan barang ke gudang 

3. Membuat kode inventarisir   barang 

4. Memeriksa  dan  mencatat   bensin 

5. Mencatat barang   yang   dibawa   kelapangan 

6. Memberikan   barang  untuk perakitan dan 

kelapangan 

7. Merapikan barang 

8. Memeriksa  motor 

Logis 



 

25 

 

9. Membuat  in  out  karyawan 

10. Membantu mempersiapkan barang untuk  ke 

luar kota. 

5. Jumat, 24  Juni  2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan siang dan sore 

2. Menyimpan  barang  ke gudang 

3. Membuat kode inventarisir   barang 

4. Memeriksa   dan  mencatat   bensin 

5. Mencatat barang   yang  dibawa   kelapangan 

6. Memberikan  barang   untuk perakitan dan 

kelapangan 

7. Merapikan barang 

8. Memeriksa motor 

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

10. Membantu mencatat dan mempersiapkan 

barang untuk ke luar kota. 

Logis 

6. Sabtu, 25  Juni  2022 1. Menghitung  kosumsi karyawansiang dan  sore 

2. Menyimpan dan mengambil barang ke gudang 

3. Membuat kode inventarisir   barang 

4. Memeriksa dan mencatat bensin 

5. Mencatat  barang  yang  dibawa  kelapangan 

6. Memberikan barang untuk  perakitan  dan   

kelapangan 

7. Merapikan  barang 

8. Memeriksa motor 

9. Membuat situs  keberadaan karyawan saat jam 

kerja  karyawan 

10. Mencatat  barang pulang dari luar kota 

11. Membantu mencatat barang yang akan dibawa 

ke luar kota. 

Logis 

7. Minggu, 26  Juni 2022 1. Menghitung  kosumsi karyawan sore 

2. Mencatat  dan  memeriksa  bensin  yang dipakai 

3. Menuliskan  surat yang dibawa kelapangan 

4. Menyimpan dan mengambil  barang ke gudang 

5. Mencatat  barang  yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan  barang untuk 

 perakitan dan kelapangan 

7. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

dan merapikan stock barang. 

Logis 

Sumber data olahan 2022 

 

 

Tabel 3.17 Laporan Minggu Ke- 17 Tanggal 27 Juni – 30 Juni 2022 

No Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin, 27 Juni 2022 1. Menghitung  kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Menyimpan dan mengambil barang ke gudang 

3. Mempersiapkan  barang  yang   akan   dibawa 

 ke luar  kota 

4. Memeriksa dan   mencatat bensin 

5. Mencatat  barang yang dibawa  kelapangan 

6. Memberikan  barang  untuk  perakitan dan 

kelapangan 

Logis 
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7. Merapikan  barang 

8. Memeriksa motor 

9. Membuat situs  keberadaan karyawan saat jam 

kerja  karyawan 

10. Mencatat  barang pulang dari luar kota  

11. Membuat serah terima logis to billing Juni 2022 

2. Selasa, 28  Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Menyimpan dan mengambil barang ke gudang 

3. Mencari dokumen diarsip data karyawan 

4. Memeriksa dan mencatat bensin 

5. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan barang untuk perakitan dan 

kelapangan 

7. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

karyawan. 

Logis 

3. Rabu, 29 Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Menyimpan dan mengambil barang ke gudang  

3. Mencari dokumen diarsip data karyawan 

4. Memeriksa dan  mencatat  bensin     

5. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

6. Memberikan  barang untuk  perakitan dan  yang      

pergi kelapangn 

7. Merapikan barang 

8. Memeriksa motor 

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam 

kerja karyawan  

11. Menyiapkan barang yang akan dikirim ke luar 

kota 

Logis 

4. Kamis, 30 Juni 2022 1. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore 

2. Menyimpan dan mengambil barang ke gudang 

3. Mencari dokumen diarsip data karyawan 

4. Memeriksa dan mencatat bensin 

5. Mencatat barang yang dibawa kelapangan 

  6.Memberikan barang untuk perakitan dan       

kelapangan 

7. Merapikan barang 

8. Memeriksa motor 

9. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

karyawan 

10. Mendata bensin 

Logis 

Sumber data olahan 2022 

 

 

3.1.2  Uraian Kerja Praktek  

1. Transaksi Bank 

  Transaksi bank biasanya dilakukan pada hari Senin- Jumat kekita bank buka 

dan bank yang digunakan adalah bang BCA dengan menyetorkan uang secara 

tunai dengan Aplikasi eBrach BCA / kertas setoran tunai  dan mengscan slip 
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setoran dengan nama Slip Setoran BCA – ( tanggal setoran ) lalu 

mengarsipkan slip setoran di arsip setoran. Adapun transaksi gambar sebagai 

berikut : 

Gambar 3.1 Setoran Tunai Bank BCA 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

 

2 Memasukkan karyawan tahun 2022 

Memasukkan data karyawan pda PT Duak bertepatan pada bulan puasa yang 

bertujuan untuk mencairkan uang magang pada karyawan atau anak magang 
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yang muslim karna tidak mengambil makan pada bulan puasa. Adapun 

menginput data gambar sebagai berikut : 

 

Gambar 3.2 Memasukkan  Data Karyawan 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

3. Pesan Siaran ke pelanggan  

Pesan siaran ini bertujuan untuk mengingatkan ke pada pelanggan bahwa 

pembayaran layanan nya sudah jatuh tempo dan harus dibayar sebelum 

pertanggal 30/31. Pesan siaran ini dilakukan setiap tanggal 20 dan tanggal 25. 

Berikut contoh Pesan siaran sebagai berikut: 



 

29 

 

 

Gambar 3.3 Pesan Siaran Rad Soho 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

4. Memasukkan pembayaran dari pelanggan  

Memasukkan pembayaran data ini dilakukan setelah Pesan siaran dilakukan dan 

bisa di input ketika pelanggan mengirimkan bukti pembayaran nya melalui 

WAG. Adapun gambar menginput sebagai berikut : 
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Gambar 3.3  Memasukkan  Pembayaran Dari Pelanggan 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

 

5. Mengarsip dokumen  

Mengarsip dokumen sangat penting dilakukan tentunya dan mempermudah jika 

kita mencari dokumen tersebut. Mengarsip dokumen juga bisa dilakukan 

menggunakan nama awalan dan jika menggunakan nama CV ataupun PT nama 

itu diletak kan di akhiran dikarnakan kebanyakan dari pelanggan PT Duak Satu 

Dua Tiga ini lebih banyak CV dan PT dibanding kantor pemerintahan. Adapun 

gambar mengarsip sebagai berikut : 
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Gambar 3.4 Mengarsip Dokumen  

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

6.  Mencetak  berkas 

Mencetak berkas dilakukan jika berkas tersebut ingin digunakan dan kertas 

yang digunakan : A4, F4, buram dan F2.  Kertas A4 digunakan untuk dokumen 

pengesahan, BASTHPB,  kontrak,dll. Kertas F4 digunakan untuk faktur pajak, 

PPH,dll. Kertas burang digunakan ketika rapar mingguan atau bulanan 

mengenai masalah pelanggan. Sedangkan kertas F4 digunakan TT ( Tanda 

Terima ) dan Invoice. 

7. Scan invoice, TT, Ijazah ,Dll 

Scan selalu dilakukan bertujuan untuk bekapan jika suatu saat arsip dari berkas 

invoice, TT, ijazah hilang dan ada arsip nya secara perangkat lunak. Aplikasi 

yang digunakan adalah Epson Scan. 

8. Melakukan  pengemasan dokumen yang akan dikirim   

Melakukan  pengemasan dokumen ini berisi tentang tanda terima antar 

pelanggan yang berada diluarkota dan dikirim melalui J&T Express. 

Pengemasan an menggunakan alamat yang diatas pengirim dan yang dibawa 

penerima.  
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9. Membuat data BASTHPB ( Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan 

Bulanan ) 

Membuat data BASTHPB ( Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan 

Bulanan ) ini setiap bulannya di buat dan diserahkan pada kepala pimpina PT 

Duak Satu Dua Tiga / WANXP. Adapun gambar membuat data BASTHPB 

sebagai berikut : 

 

Gambar 3.5 Membuat Data BASTHPB 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

10. Memasukkan data BPJS dan BPJK  

Memasukkan BPJS dan BPJK setiap tahun dilakukan agar tahu uang dan 

sebagai bukti ke karyawan bahwa uang nya terpakai berapa besarnya. Adapun 

gambar rekapan sebagai berikut : 
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Gambar 3.6 Memasukkan BPJS dan BPJK 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

11. Memasukkan data Serah  terima Logis to Billing 

Pada setiap sore salah satu karyawan logis wajib menyerah kan serah terima 

pada billing bertujuan untuk pimpinan tahu apa saja pengeluaran yang dikeluar 

kan selama satu hari ini dilogis baik itu makan, pengiriman, keburuhan 

karyawan dst. Adapun gambar menginput data sebagai berikut : 
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Gambar 3.7 Memasukkan Serah Terima Logis to Billing 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

12. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore ( menggunakan aplikasi 

Attendance      IXP) 

Menghitung kosumsi karyawansetiap hari dilakukan dengan menggunakan 

aplikasi yang dibuat ileh PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP dengan nama 

attendance IXP. Penghitungan sangat lah mudah dan praktis dan dipindahkan 

kedalam MS.Excel. Adapun perhitungannya yang dipindah kan ke MS Excel 

sebagai berikut : 
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Gambar 3.8 Menghitung Kosumsi 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

13. Memeriksa stock barang  

Memeriksa stock barang sangatlah penting agar pada suatu saat sebelum 

barangnya habis bisa memesan barangnya lagi. Adapun gambar memeriksa 

barang sebagai berikut : 
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Gambar 3.9 Memeriksa  Stock Barang  

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

14. Mencatat dan mempersiapkan barang yang akan dibawa kelapangan  

Mencatat barang ini dilakukan bertujuan untuk sebagai bukti bahwa barang itu 

telah terpakai dan bisa tahu berapa banyak barang yang digunakan layanan 

kepada pelanggan. Dan mempersiapkan barang yang diluar kota maupun 

kelapangan itu barang yang digunakan ketika ada kendala atau barang rusak 

dilapangan. Adapun gambar mencatat barang sebagai berikut : 
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Gambar 3.10 Mencatat Barang 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

15. Memasukkan dan memeriksa bensin periode Mei dan Juni 2022 

Memasukkan dan memeriksa bensin disini dilakukan setiap hari agar tahu siapa 

dan kemana saja minyak bensin digunakan. Adapun gambar menginput dan 

memeriksa bensin sebagai berikut  

 

Gambar 3.11 Memasukkan Data Bensin 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 
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16. Menyiapkan barang untuk projek luar kota. 

Menyiapkan barang untuk projek ini tidak lah mudah dikarnakan jumlah barang 

yang banyak dan membutuhkan daya ingat yang kuang. Persiapan projek 

biasanya dikirim sekitar 3-5 dust barang dan jika satu saja tertinggal akan 

berpengaruh pada teknisi yang disana. Adapun gambar menyiapkan barang 

sebagai berikut : 

 

 

Gambar 3. 12 Menyiapkan Barang Projek Luar Kota  

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

17. Mengirimkan jam kerja karwan melalui surat elektronik ( Email ) 

Mengirim jam kerja karyawan melalui surat elektronik ( Email ) memang setiap 

bulan dilakukan pertanggal 1 Mei dan Juni  bertujuan agar karyawan tahu dan 

juga menjadi pertimbangan gaji pada karyawan.  

18. Mengemas barang yang akan dibawa maupun dikirim keluar kota. 

Mengemas barang yang akan dibawa keluar kota itu biasanya jika pada tempat 

teknisi tersebut stock nya abis. Dan pengemasan an yang dikirim keluar kota ini 

biasanya intalasi atau pemasangan baru terhadap pelanggan yang baru 

berlangganan. Adapun gambar pengemasan kang barang  sebagai berikut : 
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Gambar 3.13 Mengemas Barang  

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

19. Memberikan kode inventarisir barang 

Memberikan kode ini sangat penting agar bagian logis tahu berapa stok barang 

yang terpakai dan yang masih ada di gudangkan depan maupun belakang. 

Biasanya pengkodeaan berawalan dengan huruf nama barang, ukuran, tanggal 

dan stok barang datang/ diterima. Adapun gambar Memberikan kode 

inventarisir barang sebagai berikut : 

 

Gambar 3.14 Memberikan Kode Inventarisir  Barang 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 
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20. Menuliskan Surat tugas karyawan 

Menuliskan surat hotel disini adalah bukti bahwa PT memberi tugas kepada 

teknisi untuk memperbaiki jaringan ataupun kamera di hotel tersebut. Adapun 

gambar menuliskan surat tugas karyawan sebagai berikut : 

 

Gambar 3.15 Menuliskan Surat Tugas Karyawan 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

21. Memotong kertas 

Memotong kertas biasanya dilakukan untuk pencetakan bone, kertas tanda 

terima dan kertas invoice.  

 

3.2.      Target Yang Diharapkan Selama Kerja Praktek 

 Target yang diharapkan dibagian billing dan logistik di PT Duak Satu Dua 

Tiga  adalah sebagai berikut: 
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1.       Transaksi di Bank 

Target dalam transaksi bank ini  adalah agar mempermudah pihak PT untuk 

menyetorkan uang secara tunai tanpa harus melibatkan karyawan nya yang 

turun lansung kelapangan. 

2.       Memasukkan data karyawan 2022 

Target dalam memasukkan data karyawan  adalah mengetahui tata karyawan 

yang terupdate di tahun 2022 

3.       Pesan siaran ke pelanggan  

Target dalam pesan siaran ke pelanggan ini  adalah bisa lansung 

berkomunikasi ke pelanggan menggunakan WAG ( What App Grup ). 

4.       Memasukkan data pembayaran dari pelanggan  

Target dalam memasukkan data pembayaran dari pelanggan adalah untuk 

mengetahui data pembayaran dibulan tersebut. 

5.       Mengarsip dokumen  

Target dalam mengarsip dokumen adalah memudahkan ketika mencari berkas 

maupun dokumen. 

6.       Mencetak berkas 

Target dalam mencetak berkas adalah sebagai bukti terulis  

7.       Scan ( invoice, TT, Ijazah ,Dll ) 

Target dalam scan ini adalah sebagai back up atau arsip jika suatu saat nanti 

berkas hilang ataupun menghemat ruang. 

8.       Melakukan  pengemasan dokumen yang akan dikirim 

Target Melakukan  pengemasan dokumen ini adalah untuk mengirim berkas 

ke tujuan dan tidak kececeran  saat pengiriman. 

9. Membuat data BASTHPB ( Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan    

Bulanan ) 

Target membuat data BASTHPB ini adalah untuk membantu dan 

mempermudah pimpinan untuk serah terima pada awal bulan pada pelanggan. 
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10.       Memasukkan data BPJS dan BPJK  

Target memasukkan data BPJS dan BPJK adalah untuk mengetahui jumlah 

keseluruhan dari biaya BPJS dan BPJK. 

11.      Memasukkan data Serah terima Logis to Billing 

Target memasukkan data ini adalah sebagai arsip baik biling maupun logis 

pada biaya yang keluar. 

12. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore ( menggunakan aplikasi  

Attendance IXP) 

Target menghitung kosumsi karyawanmenggunakan aplikasi adalah untuk 

mengetahui siapa saja yang masuk pada hari itu baik karyawan maupun anak 

magang 

13.       Memeriksa stock barang  

Target memeriksa barag adalah mengetahui jumlah barang 

14.       Mencatat dan mempersiapkan barang yang akan dibawa kelapangan  

Target ini adalah membantu dan meringan  pihak logis dalam menyiapkan 

barang teknisi  

15.       Memasukkan dan memeriksa bensin periode Mei dan Juni 2022 

Target merekap dan memeriksa bensin ini adalah untuk mengetahui apakah 

ada karyawan yang tidak jujur dalam penggunaan bentin, apakah hanya untuk 

trouble ke karyawan atau untuk keperluan pribadi. 

16.       Menyiapkan barang untuk projek luar kota  

Target menyiapkan barang ini adalah untuk memudah kan pihak logis untuk 

menyiapkan barang untuk instalasi baru diluar kota. 

17.       Mengirimkan jam kerja karwan melalui surat elektronik. 

Target mengirim jam kerja adalah agar karyawan tahu bahwa berapa kali 

merekat tidak masuk dan juga sebagai pertimbangan gaji perbulannya. 

18.   Mengemas barang yang akan dibawa maupun dikirim keluar kota 
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Target mempengemasan  barang yang akan dibawa maupun dikirim keluar 

kota adalah untuk mempermudah pengiriman dan tidak ada yang ketinggalan. 

19.      Memberikan kode inventarisir barang 

Target memberikan kode barang adalah untuk mengetahui berapa banyak 

barang ada digudang dan mempermudah pencatatan/ perekapan barang 

perbulan yang terpakai. 

20.       Menuliskan surat tugas karyawan 

Target menuliskan surat tugas karyawan adalah membantu teknisi agar mudah 

masuk ke hotel atau sebagai surat tugas karyawan memperbaiki alat yang 

rusak di hotel tersebut. 

21.       Memotong kertas HVS ( bone, tanda terima, invoice ) 

Target memotong kertas ini adalah membantu karyawan untuk mencetak 

dokumen seperti bone, tanda terima, invoice dan lain lain. 

22.       Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 

Taget memeriksa keberadaan karyawan adalah untuk mengetahui lokasi 

pelanggan yang dihadapi. 

 

3.3.    Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang Digunakan 

3.3.1. Perangkat Keras 

 Perangkat Keras yang di gunakan pada saat Kerja Praktek di PT Duak Satu 

Dua Tiga di bagian Billing dan Logis  adalah sebagai berikut: 

1.  Computer 

 Computer digunakan untuk menginput data – data, seperti data BASTHPB,   

menghitung kosumsi karyawan , membuat BASTHPB ( Berita acara Serah 

terima Pekerjaan Bulanan ), membuat surat dan laporan harian . 
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Gambar 3.16 Computer 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

2. Handphone 

Handphone digunakan untuk menghubungi pelanggan (WAG) dan 

menghubungi karyawan. 

 

Gambar 3.17 Handphone 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXp 
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3.3.2.  Perangkat lunak  

1.  Microsoft Excel 

Merupakan salah satu program aplikasi for window yang dapat mengolah dan 

mengoperasikan data (Processing). Microsoft Excel digunakan untuk mengInput data 

pelunasan dan laporan harian. 

  
Gambar 3.18 MS.Excel 

Sumber : Wikipedia.org  

 

2. EBranc BCA 

EBranc BCA merupakan aplikasi setoran tunai pada bank BCA. 

 

 

Gambar 3.19 eBranch BCA 

Sumber : Emp.Jobylon.com  
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3.4.      Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan 

3.4.1    Peralatan Kantor 

Dalam melaksanakan Kerja Praktek (KP) pada PT. Duak Satu Dua Tiga  

Pekanbaru peralatan Kantor yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan adalah: 

1. Perforator 

Di bagian Billing perforator ini berfungsi sebagai untuk melubangi berkas 

atau dokumen yang diarsipkan kedalam map odners  seperti gambar berikut: 

 

Gambar 3.20 Perforator 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

2. Gunting 

Gunting alamat pengiriman diguunakan untuk menggunting bahan yang tipis 

seperti kertas dokumen-dokumen data audit. Gambar gunting di bagian billing 

dan logis dapat dilihat pada gambar  sebagai berikut. 

 

Gambar 3.21 Gunting 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 
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3.4.2.  Perlengkapan kantor 

1. Scaner dan printer 

Scan dan printer untuk dokumen atau berkas  yang diperlukan oleh pihak 

kantor 

 

Gambar 3.22 Printer 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

2. Alat pemotong kertas 

Alat ini digunakan memotong kertas untuk invoice sebagai berikut: 

 

Gambar 3.23 Alat Pemotong Kertas 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 
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3. Map Odners 

Map odners adalah map besar yang memiliki warna sangat banyak dengan 

bahan karton tebal yang berfungsi menyimpan arsip penting. Di bagian Billing 

map odners digunakan untuk menyimpan berkas pelanggan dan kontrak kerja. 

  

Gambar 3.23 Map Odners 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

4. Kertas 

Kertas yang digunakan HVS dan buram di bagian billing digunakan sebagai 

kertas untuk menggandakan dokumen. 

 

Gambar 3.24 HVS 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 
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5. Lem Kertas 

Lem atau Perekat adalah bahan lengket (biasanya seperti gel ) yang dapat 

merekatkan 2 benda atau lebih. Di bagian Billing lem di gunkan untuk 

menempelkan materai pada berkas. 

 

Gambar 3.25 Lem Kertas 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

6. Pena 

 Pena adalah alat tulis yang digunakan untuk menyapukan tinta ke permukaan 

seperti kertas untuk menulis atau menggambar. 

 

Gambar 3.26 Pena 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 
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7. Penggaris 

Penggaris atau mistar adalah sebuah alat pengukur dan alat bantu gambar 

untuk menggambar garis lurus. Di bagian Billing penggaris digunakan sebagai 

alat untuk membuat table pada buku  penagihan.  

 

Gambar 3.27 Penggaris 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

8. Buku folio 

Buku folio adalah salah satu jenis buku tulis dengan ukuran folio. Seperti 

yang diketahui kertas memiliki beragam ukuran, dan salah satunya adalah 

ukuran folio. 

 

Gambar 3.28 Buku Folio 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

. 
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9. Lakban 

Lakban ini digunakan untuk pengemasan  dokumen maupun pengemasan 

barang lainnya.  

 

 

Gambar 3.29 Lakban 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

3.5 Data Tata Yang Diperlukan  

Adapun data - data yang diperlukan di dalam penyelesaian tugas yang 

dilaksananakan adalah sebagai Berikut: 

1. Transaksi di Bank 

Data yang diperlukan saat transasi bank ini adalah no rekening dan nama 

pemilik rekening agar ketika setoran tunai bisa masuk ke rekening yang tepat. 

2. Memasukkan data karyawan 2022. 

Data yang diperlukan saat memasukkan data karyawan adalah data – data 

lama atau arsip karyawan yang lama dan diperbaharui dengan cara di input. 

3. Pesan siaran ke pelanggan  

Data yang diperlukan saat pesan siaran ke pelanggan ini adalah WAG dan 

mengetahui berapa besar  serta rekening yang digunakan pelanggan tersebut. 

4. Memasukkan data pembayaran dari pelanggan  
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Data yang diperlukan saat memasukkan data pembayaran dari pelanggan 

adalah bukti yang dikirim oleh pelanggan tersebut. 

5. Mengarsip dokumen  

Data yang diperlukan saat mengarsip dokumen ini adalah dokumen atau 

berskar yang ingin diarsip dan sesuai dengan subjeknya. 

6. Mencetak berkas 

Data yang diperlukan saat mencetak berkas ini adalah file yang ingin diprint. 

7. Scan ( invoice, TT, Ijazah ,Dll ) 

Data yang diperlukan saat scan ini adalah data atau berkas yang ingin discan 

yang dijadikan sebagai arsip. 

8. Melakukan  pengemasan dokumen 

Data yang diperlukan saat Melakukan  pengemasan dokumen adalah dokumen 

yang ingin dikirim. 

9. Membuat data BASTHPB ( Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan 

Bulanan ) 

Data yang diperlukan saat membuat data BASTHPB ini adalah data berita 

acara sebelumnya. 

10. Memasukkan data BPJS dan BPJK  

Data yang diperlukan saat memasukkan data BPJS dan BPJK ini adalah data 

BPJS dan BPJK per PT dan CV yang ada di WANXP. 

11. Merekap data Serah terima Logis to Billing 

Data yang diperlukan saat merekap data serah terima logis to billing ini adalah 

bukti penyerahan barang atau bon ke billing. 

12. Menghitung kosumsi karyawansiang dan sore ( menggunakan aplikasi 

Attendance IXP) 

Data yang diperlukan saat menghitung kosumsi karyawanini adalah absen 

karyawan dari finger dan dibuka melalui aplikasi attendance 1XP. 

13. Memeriksa stock barang  
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Data yang diperlukan saat memeriksa stock barang adalah data sebelum nya 

dan melihat barang yang digudang. 

 

14. Mencatat dan mempersiapkan barang yang akan dibawa kelapangan  

Data yang diperlukan saat mencatat dan mempersiapkan barang adalah data 

yang diminta oleh teknisi. 

15. Memasukkan dan memeriksa bensin periode Mei dan Juni 2022 

Data yang diperlukan saat memasukkan dan memeriksa besin ini adalah data 

pengambilan bensin yang terpakai dilapangan. 

16. Menyiapkan barang untuk projek luar kota  

Data yang diperlukan saat menyiapkan barang untuk projek luar kota adalah 

data yang diminta sesuai surat elektronik ( Email ) NOC. 

17. Mengirimkan jam kerja karyawan melalui surat elektronik ( Email ) 

Data yang diperlukan saat mengirim jam karyawan melalui surat elektronik     

( Email ) ini adalah data yang sudah di input dan dikirim kan kekaryawan 

setiap awal bulan. 

18.  Mengemas barang yang akan dibawa maupun dikirim keluar kota 

Data yang diperlukan saat mengemas barang yang akan dibawa maupun 

dikirim keluar kota adalah barang yang akan dikirim keluar kota 

19. Memberikan kode inventarisir  barang 

Data yang diperlukan saat Memberikan kode inventarisir barang adalah 

mengetahui jenis, ukuran, tanggal dan berapa banyak stock yang masuk. 

20. Menuliskan surat tugas karyawan 

Data yang diperlukan saat menuliskan surat tugas karyawan adalah kemana 

dan lokasi apa yang dituju. 

21.  Memotong kertas HVS ( bone, tanda terima, invoice ) 

Hal yang diperlukan saat memotong kertas adalah alat pemotongan dan data 

atau dokumen yang dicetak baik itu bone, tanda terima, invoice dan lain lain. 

22. Memeriksa keberadaan karyawan saat jam kerja 
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Data yang diperlukan saat memeriksa keberadaan karyawan adalah pelaporan 

lokasi dari surat elektronik  ( Email ) bahwa karyawan menagani pelanggan 

yang bermasalah. 

3.6 Dokumen Dokumen Yang Dihasilkan  

Dokumen - dokumen yang dihasilkan ketika melaksanakan Kerja Praktek di 

bagian billing dan logis di PT Duak Satu Dua Tiga  /  WANXP bagian billing dan 

logis  Pekanbaru adalah sebagai berikut: 

1. Transaksi bank  

Adapun doukumen yang dihasilkan  transaksi ke bank sebagai berikut : 

 

Gambar 3.30 Bukti Setoran 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

2. Mencetak dokumen 

Adapun dokumen yang dihasilkan saat mencetak dokumen sebagai berikut: 
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Gambar 3.31 Dokumen Yang Telah Dicetak  

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

3. Memberikan kode inventarisir barang  

Adapun barang yang sudah diberi kode inventarisir  sebagai berikut : 

 

Gambar 3.32 Barang Yang Sudah Diberi Kode Inventarisir 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

4. Memasukkan data 

Adapun data yang dihasilkan pada memasukkan data sebagai berikut : 
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Gambar 3.33 Hasil Dari Memasukkan Data 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

5. Mengarsip dokumen 

Adapun mengarsip dokumen sebagai berikut: 

 

Gambar 3.34 Arsip Dokumen  

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 
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6. Mencatat barang  

Adapun  gambar  mencatat barang keluar  sebagai berikut : 

 

Gambar 3.35 Nama- Nama Barang Yang Dicatat 

Sumber : PT Duak Satu Dua Tiga / WANXP 

 

 

 

3.7.   Kendala- Kendala yang dihadapi selama Kerja praktek 

1.      Mesin scaner dan printer Sering Rusak 

Mesin scaner dan printer yang sering mengalami kerusakan akan berdampak 

tertunda nya pekerjaan sehingga pekerjaan menjadi lambat. 

2 Terjadi Keluhan Dari Karyawan Pada Jam Kerja 

Ketika salah pengimputan membuat jam kerja yang salah dikirim ke karyawan 

melalui surat elektronik ( Email )membuat karyawan komplain karna tidak 

sesuai dengan kenyataannya. Bukan sepenuhnya kesalahan pengimputan jam 

kerja tetapi Finger/ absennya yang tering terjadinya masalah. 

3. Salahnya permintaan barang yang ingin dikirim 

Kesalahan ini sering terjadi ketika masalah dilapangan tidak sesuai dengan 

permintaan teknisi membuat pengiriman menjadi berulang- ulang kali. 
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3.8. Solusi Dari Kendala Selama Kerja Praktek 

Dari beberapa kendala yang dihadapi selama Kerja Praktek dapat diatasi 

dengan cara sebagai berikut 

1. Mesin scaner / printer sebaiknya di periksa minimal 1 kali setiap minggunya, 

jika terjadi kerusakan maka perbaiki terlebih dahulu mesin pengganda dan jika 

mesin  tersebut tudak bisa di perbaiki maka gunakan mesin  bagian lain agar 

pekerjaan cepat terlaksanakan dan tidak tertunda. 

2. Memastikan jam kerja dengan cara memastikan finger print minimal 1 kali 

seminggu serta lebih memperhatikan  karyawan yang mana sering hadir dan 

tidak hadir. 

3. Permintaan barang sebaiknya konfirmasi dengan bagian NOC agar tidak 

terjadinya kesalahan. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

 

4.1 Kesimpulan  

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek (KP) pada PT Duak Satu Dua Tiga  

Pekanbaru dibagian billing dan logis maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai 

berikut: 

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktek di PT. Duak Satu 

Dua Tiga  bagian billing dan logis adalah transaksi di Bank, merekap data 

karyawan 2022. pesan siaran ke pelanggan, merekap data pembayaran dari 

pelanggan, mengarsip dokumen, merekap berkas, Scan dokumen, merekap 

dokumen, membuat data BASTHPB ( Berita Acara Serah Terima Hasil 

Pekerjaan Bulanan ),  merekap data BPJS dan BPJK, merekap data Serah 

terima Logis to Billing, menghitung kosumsi karyawansiang dan sore ( 

menggunakan aplikasi Attendance IXP), memeriksa stock barang, mencatat 

dan mempersiapkan barang yang akan dibawa kelapangan dan keluar kota, 

merekap dan memeriksa bensin periode Mei dan Juni 2022, menyiapkan 

barang unuk projek luar kota, mengirimkan jam kerja karwan melalui surat 

elektronik         ( Email ), mengemas barang yang akan dibawa maupun 

dikirim keluar kota, memberikan kode inventarisir barang, menuliskan surat 

tugas karyawan, memotong kertas HVS dan memeriksa keberadaan karyawan 

saat jam kerja. 

2. Target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di PT. Duak Satu Dua 

Tiga  bagian billing dan logis adalah mempermudah pihak PT untuk 

menyetorkan uang secara tunai tanpa harus melibatkan karyawan nya yang 

turun lansung kelapangan, mengetahui tata karyawan yang terupdate di tahun 

2022, bisa lansung berkomunikasi ke pelanggan menggunakan WAG ( What 

App Grup ), untuk mengetahui data pembayaran dibulan tersebut. 
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3. memudahkan ketika mencari berkas maupun dokumen, sebagai back up, 

untuk mengetahui jumlah keseluruhan dari biaya BPJS dan BPJK, sebagai 

arsip baik biling maupun logis pada biaya yang keluar, untuk mengetahui 

siapa saja yang masuk pada hari itu baik karyawan maupun anak magang, data 

sebelum nya dan melihat barang yang digudang, untuk mengetahui apakah 

ada karyawan yang tidak jujur dalam penggunaan bentin, apakah hanya untuk 

trouble ke karyawan atau untuk keperluan pribadi, untuk memudah kan pihak 

logis untuk menyiapkan barang untuk instalasi baru diluar kota, agar 

karyawan tahu bahwan berapa kali merekat tidak masuk dan juga sebagai 

pertimbangan gaji perbulannya, untuk mempermudah pengiriman dan tidak ad 

yang ketinggalan, untuk mengetahui berapa banyak barang ada digudang dan 

mempermudah pencatatan/ perekapan barang perbulan yang terpakai dan 

adalah membantu teknisi agar mudah masuk ke hotel atau sebagai surat tugas 

karyawan memperbaiki alat yang rusak di hotel tersebut, membantu dan 

memudahkan keja karyawan, mengetahui lokasi yang karyawan saat 

menagani pelanggan. 

4. Perangkat keras yang digunakan di PT. Duak Satu Dua Tiga  bagian billing 

dan logis adalah komputer sedangkan perangkat lunaknya adalah Microsoft 

excel dan eBranc BCA 

4. Peralatan yang digunakan adalah perforator dan gunting perlengkapan yang 

digunakan adalah alat-alat tulis seperti pena,lem, buku folio, kertas hvs, 

lakban, map ordner, dan penggaris. 

5. Pada umumnya data yang diperlukan selama melakukan pekerjaan pada di PT. 

Duak Satu Dua Tiga  bagian billing dan logis adalah data yang diperlukan 

sesuai dengan spesifikasi pekerjaan. 

6. Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melakukan kerja praktek di PT. 

Duak Satu Dua Tiga  bagian billing dan logis adalah transaksi bank, mencetak 

dokumen, memberikan kode inventarisir barang dan mencatat barang  
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7. Adapun kendala – kendala yang dihadap selama kerja praktek adalah mesin 

scan dan print sering rusak, terjadi complaint dari karyawan pada jam kerja, 

salahnya permintaan barang yang ingin dikirim 

8. Adapun solusi dari kendala tersebut adalah Mesin scanner  /printer sebaiknya 

di periksa minimal 1 kali setiap minggunya, jika terjadi kerusakan maka 

perbaiki terlebih dahulu mesin pengganda dan jika mesin  tersebut tidak bisa 

di perbaiki maka gunakan mesin  bagian lain agar pekerjaan cepat 

terlaksanakan dan tidak tertunda, memastikan jam kerja dengan cara 

memastikan finger print minimal 1 kali seminggu serta lebih memperhatikan  

karyawan yang mana sering hadir dan tidak hadir, permintaan barang 

sebaiknya konfirmasi dengan bagisn NOC agar tidak terjadinya kesalahan. 

 

4.2. Saran  

Setelah melaksanakan Kerja Praktek (KP) pada PT Duak Satu Dua Tiga  

Pekanbaru, maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Mahasiswa  

a. Mahasiswa sebaiknya memilih perusahaan/instansi tempat magang yang 

sesuai dengan ilmu pengetahuan yang diperoleh agar dapat mempraktikkan 

ilmu yang dipelajari. 

b. Menjalin komunikasi yang baik dengan pihak tempat magang agar tercipta 

hubungan yang baik dan memiliki inisiatif serta tidak malu bertanya 

mengenai hal-hal yang tidak diketahui, serta terus mencari tahu 

c. Membekali diri dengan keterampilan lain selain yang didapat di bangku 

kuliah, seperti komputer, bahasa inggris, keterampilan berkomunikasi 

dengan baik dan keterampilan berorganisasi yang merupakan syarat utama 

untuk terjun ke dunia kerja. 

d. Menjalin komunikasi yang baik dengan dosen pembimbing magang 

masing-masing agar mengetahui apa saja yang akan dikerjakan pada saat 

melaksanakan magang. 
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2. Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Sebaiknya pihak Program studi Diploma III Administrasi Bisnis 

memberikan informasi tentang magang kepada mahasiswa lebih cepat, agar 

mahasiswa dapat mempersiapkan diri 

b. Pihak kampus memberikan saran dan bimbingan kepada mahasiswa untuk 

memilih tempat magang yang sesuai dengan kemampuan mahasiswa. 

3. PT Duak Satu Dua Tiga  / WANXP  

 Diharapkan kesediaannya untuk menerima mahasiswa magang dari Politeknik 

Negeri Bengkalis terutama Program Studi Diploma III Administrasi Bisnis 

untuk periode mendatang dan dapat membimbing dengan baik 
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LAMPIRAN 

 

 

Lampiran 1. Daftar Absensi Kerja Praktek Bulan Maret 2022 
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Lampiran 2. Daftar Absensi Kerja Praktek Bulan April 2022 
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Lampiran 3. Daftar Absensi Kerja Praktek Bulan Mei 2022 
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Lampiran 4. Daftar Absensi Kerja Praktek Bulan Juni 2022 
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Lampiran 5. Deskripsi Kerja Praktek tahun 2022 
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Lampiran 6. Nilai Selama Kerja Praktek Tahun  2022 
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Lampiran 7. Penyerahan Serfikat Kerja Praktek Tahun 2022 
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Lampiran 8 Lembar Konsultasi Pembimbing  
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Lampiran 9 Lembar Saran Dan Perbaikan  
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Lampiran 10 Lembar Saran Dan Perbaikan Penguji 
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