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KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas berkat dan
rahmatnya kegiatan 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 Kantor Pelayanan Kekayaan Negara
dan Lelang Dumai. 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 inisebaik-baiknya. Dalam melakukan Kerja Praktek serta penulisan
laporan ini, penulis mengucapkan terima kasih sebesar-besarnya kepada:

1. Bapak Johny Custer, ST., MT selaku Direktur Politeknik  Negeri

Bengkalis.

2. Ibu Yunelly Asra, SE., MM selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.

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

4, Ibu Nazrantika Sunarto, SE., MM selaku  Ketua Program  Studi
Administrasi Bisnis.

5. Ibu Erma Domos, B.A.,, M.TCSOL selaku Koordinator Kerja Praktek
Program Studi Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bengkalis.

6. Ibu Rini Arvika Sari, S.Sos., M.Si selaku Pembimbing Kerja Praktek.

7. Kantor KPKNL Dumai yang telah memberikan izin kepada penulis untuk

melakukan kerja praktek dilnstansinya.
8. Bapak Muhammad Hasbi Hanis selaku Kepala Kantor KPKNL Dumai.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Bapak Eko Haryono Hadi Soeyan sebagai Pimpinan Seksi Subbagian
Umum.

Ibu Wenny Novriani sebagai Pimpinan Seksi Pengelolaan Kekayaan
Negara.

Ibu Sari Banun sebagai Pimpinan Seksi Piutang Negara.

Ibu Silviana Oktarina sebagai Kepala Seksi Kepatuhan Internal.

Bapak Deddy Martinus Sinaga sebagai Kepala Seksi Hukum dan
Informasi

Bapak Katon Pamungkas selaku Pembimbing Kerja Praktek pada Kantor
Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai.

Serta seluruh Jabatan Fungsional dan Pegawai Kantor Pelayanan
Kekayaan Negara dan Lelang.

Buat Ayah dan Ibu, kakak dan abang- abang serta keluarga tersayang yang
selama ini senantiasa memberikan doa, dukungan, dan perhatian.
Teman-teman mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis khususnya Program
Studi Administrasi Bisnis semester VI (Enam) kelas A, dan terima kasih
atas kerjasamanya pada saat menyelesaikan laporan Kerja Praktek pada
Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang.

Penulis mohon maaf apabila ada kesalahan dan tingkah laku yang kurang
berkenan selama melakukan Kerja Praktek di bagian Penilaian pada
Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang.

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, 30 Juni 2022

Penulis

Falensia Lidwina Ndaha
NIM.510319136



DAFTAR 1Sl

Halaman

HALAMAN JUDUL ....oooiiiiiiiceceese et [
LEMBAR PENGESAHAN ..ottt i
KATA PENGANTAR ..ttt nnta e e e nae e i
DYl I o G Y SR v
DAFTAR TABEL ..ottt vii
DAFTAR GAMBAR ...ttt Xi
DAFTAR LAMPIRAN ...ttt e nnnne e e s X
BAB | PENDAHULUAN ..ottt ssese s ssenessens 1
1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktek (KP).........c.ccccooeiieiiinennen, 1

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek (KP) .........cccooeiininininiiniiien 3

1.2.1 Tujuan Kerja Praktek (KP)......ccoooviirininiiiie e 3

1.2.2 Manfaat Kerja Praktek (KP)......cccovevviiieiicie e 4

1.3  Waktu dan Lama Kerja Praktek (KP) ..........ccccoovviviiiiiecie e, 4

1.4  Tempat Kerja Praktek (KP) ..o 5

BAB Il GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ..o, 6
2.1 Sejarah Singkat KPKINL .........ccooiiiiiieieecece e 6

2.1.1 Sejarah KPKNL DUMAI ......ccoiiiiiiiniiiieieie s 7

2.2 Visi dan Misi KPKNL DUMAI ......c.cocoviieiieieiienneie e 8

2.2.1 Visi KPKNL DUMAI ....cveiiiiiiiiiiieiiesieeee e 8

2.2.2 Misi KPKNL DUMAI ...ccvoieiiiiiiieicciesee e 9

2.3 Struktur Organisasi KPKNL DUMAI .......cccoviririiiiinienieiesieseeeeeeen, 9

2.4 Ruang Lingkup KPKNL DUMAI ....cccveieiieiiiie e seesie e 12



BAB Il DESKRIPSI KEGIATAN KERJA PRAKTEK .....coooiiiiiiiiice, 15

3.1 Spesifikasi Tugas Selama Kerja Praktek ...........cccoccevvniiniininninnnnnn 15
3.1.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktek ...........cccccocevieviviiciiicniiennn, 15

3.1.2 Uraian Kegiatan Kerja Praktek...........ccccocevevieiiiieiiiciecienn, 22

3.2 Target yang diharapkan Selama Kerja Praktek............c.ccoovviviinnnn 28
3.3 Perangkat Lunak/Keras yang digunakan ............ccccoocevirinenineinennenn 30
3.3.1 Perangkat Keras .........cccceveeiieieeiecie e 30

3.3.2 Perangkat LUNaK ...........ccccveieiieiieie e 30

3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang digunakan ....................... 31
3.4.1 Peralatan Kantor .......ccccoocevieiieiinieneeie e 31

3.4.2 Perlengkapan Kantor...........cccoceiiveieiiieie e 37

3.5 Data-Data yang diperlukan Selama Kerja Praktek ............c.cccccveu.n. 39
3.6 Dokumen-Dokumen yang dihasilkan ..............ccccooeneniiiinininicnnenn 40
3.7 Kendala-Kendala yang dihadapi dalam Menyelesaikan Pekerjaan ..45
3.8 Solusi dari Kendala yang dihadapi ..........c.ccooevevieiiiiiiieceeie e, 47
BAB IV PENUTUP ...ttt e e e e sae e e e e e ennes 48
4.1 KESIMPUIAN .ot 48
A2 SAFAN .ottt nree s 49

Vi



Gambar 2.1
Gambar 3.1
Gambar 3.2
Gambar 3.3
Gambar 3.4
Gambar 3.5
Gambar 3.6
Gambar 3.7
Gambar 3.8
Gambar 3.9

Gambar 3.10
Gambar 3. 11
Gambar 3.12
Gambar 3.13
Gambar 3.14
Gambar 3.15
Gambar 3.16
Gambar 3.17
Gambar 3.18
Gambar 3.19
Gambar 3.20
Gambar 3.21
Gambar 3.22
Gambar 3.23
Gambar 3.24
Gambar 3.25
Gambar 3.26

DAFTAR GAMBAR

Struktur Organisasi KPKNL DUMAI .......ccccceriiieiiniiniesiesieeins 10
MeENYUSUN LAPOTAN. .......uiiiiieiiiie ittt 23
Memindai Laporan Penilaian ............cccccceevveveiiiieve e 23
Membuat Watermark Laporan ...........ccocvveereieienenenesese s 24
Menggandakan DOKUMEN ... 24
Memasukkan Data Berita Acara Survei Lapangan ....................... 25
Mencatat Tiga BUKU..........cccoeieiiiiiccceece e 25
MENQAISIP SUFAL ......coviiiiiiiiieiee s 26
Memasukkan Laporan Triwulan pada............ccccceeeeveiiinnnnnnne. 26
Memasukkan Data Kendaraan Roda Dua, Tiga, Empat dan

BN e 27
MeMOLONG KEIAS ... e vt 27
MeNJilid LaPOran.. ...ttt 28
[ 10 0] o SRR TSR 30
MICrOSOft EXCEl ....cvoiiiicieieeie s 31
MICrOSOft WO ...t s 31
MESIN PeNGQanda ..........ccvviiierierieieniesesie s 32
MESIN SCANNING ....cviiiitieiieieiee e 33
PemOotong Kertas ........cocvveiiiiiie s 33
PerfOrator.. ... 34
GUNTING .+ttt bbb 34
SEAPIET e 35
FIlling Cabinet........c.cooiiiiiic e 35
MaP OUNEE ..t 36
BINAET ClIP oo 36
KErtas HVS ... 37
LaKDaN ... s 37
PN ... 38

vii



Gambar 3.27
Gambar 3.28
Gambar 3.29
Gambar 3.30
Gambar 3.31
Gambar 3.32
Gambar 3.33
Gambar 3.34
Gambar 3.35
Gambar 3.36

Gambar 3.37
Gambar 3.38

BUKU FOLIO...cviiiiie e s 38
MeNYUSUN LapOoran..........ccevrieiiiinienec e 41
Memindai Laporan Penilaian ...........ccccccoevvevniieieeve e 41
Hasil Membuat Watermark Laporan............ccccccevvveveiiveneeniesnenne. 42
Hasil Menggandakan DOKUMEN............ccocvvviiiieieneccese e 42
Hasil Memasukkan Data Berita Acara Survei Lapangan.............. 43
Hasil Mencatat Tiga BUKU ............ccooviieiiiiic e 43
Hasil Mengarsip SUrat..........ccccveveiieiiiieceece e 44
Hasil Memasukkan Laporan Triwulan...........ccccoeveiiiiinnnnnn. 44

Hasil Memasukkan data Kendaraan Roda Dua, Tiga, Empat

AAN ENAM ..ottt 45
Hasil Memotong Kertas ........cccovevveviiieiieie e 45
Hasil Menjilid Laporan ..ot 46

viii



Tabel 1.1
Tabel 1.2
Tabel 3.1
Tabel 3.2
Tabel 3.3
Tabel 3.4
Tabel 3.5
Tabel 3.6
Tabel 3.7
Tabel 3.8
Tabel 3.9
Tabel 3.10
Tabel 3.11
Tabel 3.12
Tabel 3.13
Tabel 3.14
Tabel 3.15
Tabel 3.16

DAFTAR TABEL

Jadwal Jam Kerja Praktek (KP).......cccoovoviiieiiiicseece e, 4
Pakaian Seragam KPKNL DUMAI ......ccovevveiieiiciiiie e 5
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 1 ........ccccooovvvvevvenenne. 16
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 2 .........ccccoovvivviieinennn, 16
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 3 .........ccccocvvviiieinenn, 16
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 4 .........c.coovvviienennn, 17
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 5......c.cccceeevvvievvenenne. 17
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 6 .........cc.ccocvvvvienennn, 18
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 7 .........ccccocvveiieinenn, 18
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 8 ...........cccccevevveneane. 19
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 9 ..........c.coovviviiiennnn, 19
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 10...........cccceovienennn. 19
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 11...........ccccoovvivenennn. 20
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 12...........cccccoovvvennen. 20
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 13...........ccoviviiienennn. 21
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 14.........c.cccocovevvvenane. 21
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 15.........c.cccovvovvinnenne. 21
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 16...........ccccceovvvenennn. 22



Lampiran 1
Lampiran 2
Lampiran 3
Lampiran 4
Lampiran 5
Lampiran 6

Lampiran 7

DAFTAR LAMPIRAN

Absensi Praktek Kerja........cccooevviieiieiiiicseece e 53
Lembar Penilaian Kerja Praktek ...........ccccoveviiiiiiieiiiicieenne 57
Sertifikat Magang.........coovoveieieieie e 58
Spesifikasi Kegiatan Harian ... 59
Foto Bersama Pegawai Kantor KPKNL Dumai...........c.cccceueee.. 60
Surat Balasan Permohonan Magang ..........ccccccevvveveiieieevieenenn, 62
Foto Kegiatan Kerja Praktek............ccoovvviinininieieienc e 65



	COVER
	KATA PENGANTAR 
	DAFTAR ISI 
	DAFTAR GAMBAR 
	DAFTAR TABEL 
	DAFTAR LAMPIRAN 

