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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik  

Kerja Praktik (KP) merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi 

pemahaman teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan 

sesuai profesi bidang studi. Kerja praktik dapat menambah wacana, pengetahuan 

dan skill mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu 

pengetahuan sesuai dengan teori yang mereka peroleh di bangku kuliah. Kerja 

praktik dilaksanakan agar mahasiswa dapat memahami dan menerapkan secara 

baik tentang bidang ilmu yang dipelajari. Selain itu, agar mahasiswa dapat 

mengetahui profesi serta atmosfer pekerjaan sesuai dengan program studinya. 

Pada Program Studi Akuntansi Keuangan Publik, kerja praktik merupakan 

mata kuliah wajib pada semester 8 (delapan) dengan syarat telah menyelesaikan 

perkuliahan sampai semester 7 (tujuh). Setiap mahasiswa diwajibkan untuk turun 

langsung ke lapangan atau ke tempat kerja praktik yang telah diusulkan. Alasan 

kerja praktik diadakan yaitu karena kerja praktik merupakan satu-satunya program 

untuk mahasiswa melangkah menuju dunia kerja yang sesungguhnya, mengenal 

ketidaksesuaian antara teori dan praktik, bertemu dengan profesional yang ahli 

dibidangnya, juga sebagai tempat pembuktian diri bahwa mahasiswa yang 

melakukan kerja praktik adalah berkualitas dan memiliki kompetensi yang tinggi. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik  

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik  

Tujuan Kerja Praktik yang dilaksanakan oleh Mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis, adalah sebagai berikut: 

1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan 

teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah 

dipelajari di bangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan. 
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2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman 

praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya.  

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, mengkaji 

teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan 

keterampilan di suatu organisasi/perusahaan.  

4. Menguji kemampuan mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis (sesuai 

program studi terkait) dalam pengetahuan, keterampilan dan kemampuan 

dalam penerapan pengetahuan dan attitude/perilaku mahasiswa dalam 

bekerja.  

5. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan mahasiswa 

dan kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum dan proses 

pembelajaran bagi Politeknik Negeri Bengkalis (sesuai dengan program 

studi terkait). 

 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik  

Manfaat Kerja Praktik yang dilaksanakan oleh Mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis, adalah sebagai berikut: 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata.  

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya.  

3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah 

yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan 

sesuai dengan program studinya.  

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari 

organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti 

Kerja Praktik di dunia pekerjaannya.  

5. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan 

guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 
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1.3 Waktu Pelaksanaan  

1.3.1  Jadwal Kerja Praktik  

Kegiatan Kerja Praktik dilaksanakan selama 4 (empat) bulan terhitung mulai 

tanggal 14 Maret sampai dengan 31 Juni 2022. Adapun jadwal kerja di PT. Patra 

Trading tepatnya di Bagian admin dapat dilihat pada Tabel 1.1 di bawah ini: 

Tabel 1.1 Jadwal Kerja PT. Patra Trading   

No. Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin s/d Rabu 08:00 s/d 16:00 WIB 12:00 s/d 13:30 WIB 

2 Kamis s/d Jum’at 08:00 s/d 16:00 WIB 12:00 s/d 13:30 WIB 

3 Sabtu  08:00 s/d 12:00 WIB - 

4 Minggu Libur  Libur 

Sumber: Data Olahan 2022 

  

1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik  

Berikut adalah Time Schedule pelaksanaan Kerja Praktik di PT. Patra 

Trading tepatnya di Bagian admin. Secara rinci dapat dilihat pada Tabel 1.2 di 

bawah ini: 

Tabel 1.2 Time Schedule Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik 

 No Kegiatan  

Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus  

Minggu Minggu Minggu Minggu Minggu Minggu Minggu 

1 2 3 4 1 2 3 4 3 4 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1. 
Pengajuan 

Tempat KP 
                                                        

2. 

Sosialisasi 

dan 

Pembekalan 

KP 

                                                        

3. 

Persiapan 

dan 

Pembekalan 
KP 

                                                        

4. 
Pelaksanaan 

KP 
                                                        

5. 
Pembuatan 

Laporan KP 
                                                        

6. Sidang KP                                                         

Sumber: Data Olahan 2022  
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1.4 Tempat Kerja Praktik 

Pelaksanaan Kerja Praktik dilakukan di Bagian admin PT. Patra Trading 

Riau yang beralamat di Jl. Datuk Laksamana Depot LPG Dumai kelurahan Buluh 

kasap Kecamatan Dumai Timur No. 02 Telp. (0765) 440 235, Fax. (0765) 440 

235, Website: patratrading.com. Gambar satelit Kantor PT. Patra Trading dapat 

dilihat pada Gambar 1.1 di bawah ini: 

Gambar 1.1 Gambar Satelit PT Patra Trading 
Sumber: Google Maps 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM INSTANSI 

2.1 Sejarah Singkat Instansi 

PT. Patra Trading merupakan anak perusahaan PT Pertamina Patra Niaga 

yang bergerak dalam aktivitas perniagaan produk-produk non BBM beserta 

turunannya dan pengoperasian stasiun pengisian bulk elpiji (SPBE), terminal aspal 

curah (TAC) serta pengelolaan Depot. PT. Patra Trading telah melakukan 

perubahan dan penyesuaian struktur organisasi maupun proses kerja agar lebih 

efektif dan efisien. PT. Patra Trading terus bergerak dan melakukan perubahan. 

Melalui budaya kerja EPIC (Excellence, Profesional, Integrity dan Customer 

Focus) yang menjadi dasar perubahan nilai-nilai dasar pekerja, hal ini menjadi 

menjadi suatu semangat dan harapan untuk mewujudkan cita-cita menjadikan PT. 

Patra Trading menjadi perusahaan trading dan Jasa terkemuka serta mitra 

terpercaya di sektor industri Hilir Migas. 

Peran dan penugasannya yang dilakukan oleh PT. Patra Trading merupakan 

perpanjangan tangan PT. Pertamina Patra Niaga untuk melayani Bisnis Trading 

dan Pengisian SPBE sehingga: 

- Lebih responsive 

- Lebih flexible (tidak birokratis) 

- Mengembangkan bisnis trading dan pengisian SPBE di pasar domestik. 

- Memberikan kontribusi deviden 

- Menjadi perusahaan yang mandiri, sehat dan profesional. 

- Mendukung usaha PT. Pertamina Patra Niaga secara langsung dan tidak 

langsung kepada Pertamina (persero). 

Setelah berhasil melakukan pencapaian di tahun 2014 dan mengembalikan 

performa terbaik melalui program penerapan target kerja kepada lini manajemen 

sejak pertengahan 2015, kini PT. Patra Trading melanjutkan upaya untuk terus 

tumbuh dan meningkatkan nilai bagi para pemegang saham. Akhirnya melalui 

performa fundamental yang semakin solid serta komitmen tinggi untuk 
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melaksanakan budaya korporasi yang berlandaskan pada nilai perusahaan bersih, 

mandiri dan mampu melakukan sinergi usaha serta siap memenangkan kompetisi 

bisnis dan melakukan pengembangan usaha yang lebih agresif dalam rangka 

mewujudkan visi - misi. 

PT. Patra Trading Dumai merupakan depot LPG milik PT Pertamina 

(Persero) yang dikelola PT. Patra Trading dengan pola kerja sama operasi (KSO) 

pada tahun 2015. PT Patra Trading Dumai ini dibawah pengawasan pertamina 

sebagai identitas bisnis marketing operation region 1 unit supply dan distributed 

yang mempunyai tugas dalam operasi penerimaan, penimbunan dan penyaluran 

LPG untuk wilayah Provinsi Riau dan sebagian wilayah provinsi Sumatera Utara, 

diantaranya: 

1. Dumai  

2. Duri 

3. Pekanbaru 

4. Rokan Hulu 

5. Medan 

6. Pelabuhan batu  

7. Nias  

8. Ujung tanjung  

9. Siak  

10. Rengat  

11. Tembilahan  

12. Rantau Prapat  

13. Padang Sidempuan 

14. Kampar    
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Gambar 2.1 Kantor PT Patra Trading Pertamina Depot LPG Dumai   
Sumber: Internet  

 

 

Gambar 2.2 Logo Perusahaan PT. Patra Trading  
Sumber: PT. Patra Trading 

 

 

2.3 Tata Nilai Perusahaan  

Dalam mewujudkan Visi dan Misi, perusahaan berpegang teguh dan 

berkomitmen menerapkan Tata Nilai sebagai berikut:  

2.2 Visi dan Misi Instansi  

2.1.1 Visi PT Patra Trading  

2.1.2 Misi PT Patra Trading  

“Mengelola dan Mengembangkan Usaha Trading, Jasa LPG dan Jasa 

lainnya Secara Komersial dan Berkesinambungan” 

 

“Menjadi Perusahaan Trading Terkemuka dan Mitra Terpercaya di Sektor 

Hilir Industri Migas”  
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1. Excellence, menciptakan nilai tambah serta melakukan inovasi dan 

perbaikan kualitas yang berkesinambungan, guna mewujudkan perusahaan 

trading dan jasa yang memiliki daya saing yang tinggi.  

2. Profesional, dikelola dan didukung oleh pimpinan dan pekerja yang 

memiliki pengetahuan dan kemampuan dengan orientasi kerja secara cepat, 

tepat dan akurat dengan memperhatikan aspek yang dapat meminimalisasi 

resiko.  

3. Integrity, berpedoman pada asas kejujuran, disiplin, serta berkomitmen 

untuk menjaga nama baik dan mendahulukan kepentingan perusahaan diatas 

kepentingan pribadi dan kelompok. 

4. Customer focus, membangun hubungan serta memberikan pelayanan dan 

solusi terbaik kepada pelanggan.  

Patra Trading terus menerapkan prinsip-prinsip tata kelola perusahaan yang 

baik (GCG), termasuk prinsip transparansi, akuntabilitas, responsibilitas, 

independensi dan kewajaran, seimbang dengan pengembangan nilai-nilai dan 

budaya perusahaan yang tercantum dalam Kode Etik serta budaya perusahaan. 

Pelaksanaan GCG di Perseroan bertujuan untuk: 

1. Mengontrol dan memobilisasi hubungan antara pemegang saham, dewan 

komisaris, direksi, karyawan, pelanggan, mitra bisnis, masyarakat serta 

lingkungan. 

2. Mendorong dan mendukung pengembangan perusahaan. 

3. Mengelola sumber daya manusia secara lebih amanah. 

4. Mengelola risiko yang lebih baik 

5. Meningkatkan akuntabilitas kepada stakeholder 

6. Mencegah terjadinya penyimpangan dalam pengelolaan perusahaan 

7. Meningkatkan budaya kerja perusahaan 

8. Meningkatkan citra perusahaan menjadi lebih baik. 

 

2.4 Struktur Organisasi PT. Patra Trading Depot LPG Dumai 

Struktur organisasi adalah salah satu bagan yang menggambarkan secara 

sistematis mengenai penetapan, tugas-tugas, fungsi, wewenang, serta tanggung 
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jawab masing-masing dengan tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Bertujuan 

untuk membina keharmonisan kerja agar pekerjaan dapat dikerjakan dengan 

teratur dan baik untuk mencapai tujuan yang diinginkan secara maksimal. Secara 

administrasi Depot LPG Dumai dipimpin oleh pengawas Depot LPG Dumai   yang 

bertanggung jawab secara langsung terhadap kelancaran operasional LPG di depot 

LPG Dumai. Selanjutnya struktur organisasi pada PT Patra Trading dapat dilihat 

pada Gambar 2.3 dibawah ini: 

 

Gambar 2.3 Struktur Organisasi PT Patra Trading  

Sumber: PT Patra Trading  

 

2.4.1 Tugas dan Fungsi Pengawas Depot LPG Dumai 

Pengawas Depot LPG Dumai mempunyai tugas dalam melaksanakan 

koordinasi dengan pihak pertamina dalam rangka pelaksanaan pekerjaan 

penerimaan lpg dari kilang atau kapal tanker, penyimpanan lpg, dan penyaluran 

bulk lpg berjalan dengan lancar. Adapun fungsi Pengawas Depot LPG Dumai, 

diantaranya: 

1. Melakukan koordinasi dengan pihak Pertamina atas pelaksanaan pekerjaan 

Penerimaan LPG, Penimbunan LPG dan Penyaluran LPG ke Skid Tank 

serta melaporkan  stock bulk LPG di Tangki Timbun sebagai bahan acuan 

dalam melaksanakan pekerjaan harian. 
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2. Melakukan evaluasi (menghitung) kapasitas penerimaan tanki timbun 

(ullage) untuk penerimaan LPG dari Kilang atau Kapal Tanker, 

penyimpanan LPG di Tangki Timbun dan  penyaluran LPG ke Skid Tank 

agar dapat merencanakan jumlah LPG yang diperlukan. 

3. Melakukan pengawasan penerimaan LPG dari Kilang atau Kapal Tanker 

dan melakukan perhitungan sesuai dengan angka darat, penyimpanan LPG, 

dan  penyaluran LPG terlaksana sesuai rencana. 

4. Memastikan volume penyimpanan Tangki Timbun dengan kapasitas 

optimal sehingga pengisian ke Skid Tank dapat terencana dengan baik, 

menjamin kepastian takaran, kepastian waktu penyaluran serta kepuasan 

pelanggan.  

5. Mendukung Pertamina dalam menjaga kestabilan suplai LPG. 

6. Mengawasi pelaksanaan safety talk harian agar setiap pekerjaan 

menjalankan pekerjaannya sesuai dengan prosedur yang berlaku dan 

mentaati aspek HSE. 

7. Mengawasi pemeriksaan alat kerja sebelum operasi termasuk pakaian kerja, 

safety equipment dll sesuai ketentuan yang berlaku (STK). 

8. Menyusun jadwal kerja maintenance dan perbaikan sarfas depot sebagai 

bahan acuan dalam pengaturan shift kerja serta mengawasi pelaksanaannya. 

9. Menyusun jadwal kalibrasi dan jadwal pengecekan atas semua peralatan, 

agar peralatan selalu dalam kondisi laik operasi. 

10. Melakukan stock opname Tangki Timbun LPG bersama pihak Pertamina 

sebagai bahan laporan bulanan dan bertanggung jawab jika terjadi losses di 

Depot LPG. 

11. Melakukan pengawasan dan evaluasi atas operasi dan sumber daya manusia 

guna pengembangan SDM. 

12. Menyusun laporan bulanan sebagai bahan pengawasan dan evaluasi dari 

kantor pusat. 

13. Mengajukan usulan RAB Operasi dan Laporan Realisasinya. 

14. Menandatangani PK dan PB sesuai dengan otorisasi. 

15. Menyiapkan dokumen pendukung guna penagihan Thruput Fee Depot LPG 
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(BA Bulanan, BA Harian, copy LO). 

 

2.4.2 Tugas dan Fungsi Kepala Regu Depot LPG Dumai 

Kepala Regu Depot LPG Dumai mempunyai tugas melaporkan tugas dan 

tanggung jawabnya kepada pengawas dalam rangka pelaksanaan pekerjaan 

penerimaan, penyimpanan, dan penyaluran LPG sesuai dengan STK. Adapun 

fungsi Kepala Regu Depot LPG Dumai, antara lain: 

1. Mengatur kesiapan regu kerja sebelum kegiatan operasional penyaluran 

LPG dilaksanakan. 

2. Membantu Pengawas pada saat melakukan pengarahan safety talk setiap 

pagi sebelum dimulai pekerjaan dan mengawasi penggunaan APD (Alat 

Pelindung Diri) pada saat bekerja. 

3. Memeriksa kondisi peralatan sebelum dihidupkan serta memeriksa 

persediaan segel pengaman. 

4. Mengatur antrian Skid Tank. 

5. Mencatat ke dalam Log Book dan mencocokkan jumlah muatan bulk LPG 

dalam Skid Tank (% Roto Gauge) yang diisikan dengan BPP Skid Tank. 

6. Memeriksa Skid Tank yang selesai diisi dan dilakukan pencatatan di Log 

Book Penyaluran. 

7. Bekerjasama dengan Administrasi dalam membuat laporan produksi harian. 

8. Bekerja sama dengan Teknisi untuk memeriksa dan memastikan kembali 

mesin setelah selesai operasi, menutup tanki timbun, mematikan pompa 

LPG, dan memeriksa kebersihan area pengisian. 

9. Membantu Pengawas dalam melaksanakan Stock Opname Tangki Timbun 

secara periodik. 

10. Melaporkan kepada Pengawas hasil kegiatan operasional penyaluran LPG 

(pengisian Skid Tank) dan dicatat kedalam Log Book Penyaluran. 

11. Melakukan uji petik pada masing – masing unit timbangan sesuai STK. 

Dalam menjalankan tugasnya kepala Regu di bantu oleh Operator. Operator 

memiliki tugas yaitu Melakukan pengisian skid tank langsung sesuai dengan SOP 
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dibawah pengawasan Ka.regu, Teknisi dan Gate Keeper serta melakukan 

pencatatan harian Pengisian Skid Tank. Adapun fungsi Operator Depot LPG, 

antara lain: 

1. Melaksanakan pengisian skid tank sesuai dengan SOP dan APD yang 

berlaku. 

2. Mengikuti safety talk setiap pagi sebelum dimulai pekerjaan.  

3. Memeriksa kondisi peralatan sebelum dioperasikan. 

4. Memandu keluar masuk skid tank di area filling shed. 

5. Mencatat ke dalam Log Book kondisi temperatur, pressure dan fisik 

connecting quick coupling di Skid tank 

6. Memeriksa Skid Tank yang selesai diisi. 

7. Bekerjasama dengan ka Regu dalam melakukan pencatatan penyaluran. 

8. Bekerja sama dengan Teknisi untuk memeriksa dan memastikan kembali 

mesin setelah selesai operasi, menutup valve tanki timbun, mematikan 

pompa LPG, dan memeriksa kebersihan area pengisian. 

9. Memastikan tidak terjadi losses atau kebocoran pada saat pelaksanaan 

pengisian LPG. 

 

2.4.3 Tugas dan Fungsi HSSE & Lay. Teknik  

HSSE (health, safety, security, and environmental) mempunyai tugas 

mengatur dan melaksanakan kegiatan health safety and environmental (HSE) 

untuk mencegah terjadinya kecelakaan kerja dan kebakaran serta menjamin 

keselamatan, kesehatan kerja dan lingkungan yang bersih dalam operasi produksi 

di depot LPG. Adapun fungsi HSE antara lain: 

1. Mengawasi implementasi peraturan/prosedur di bidang HSE pada kegiatan 

operasional SPBE sesuai standar yang berlaku dengan melaksanakan 

sosialisasi secara berkala dan terjadwal. 

2. Melakukan inventarisasi, membuat laporan, melakukan analisis, kecelakaan 

kerja, dan insiden yang terjadi sesuai standar yang berlaku. 

3. Mengatur dan mengawasi pelaksanaan program HSE yang telah ditetapkan 

agar dapat berjalan dengan baik. 
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4. Penanggulangan kebakaran apabila dalam pelaksanaan operasi terjadi 

kebakaran. 

5. Mencatat kecelakaan kerja maupun kebakaran yang terjadi serta menyusun 

laporan tentang kejadian tersebut. 

6. Mengambil tindakan yang diperlukan pada waktu terjadinya kecelakaan 

kerja atau kebakaran. 

7. Memastikan bahwa seluruh peralatan HSE (APAR, Hydrant, EWS, Jockey 

Pump & Kolam Pemadam) berada dalam keadaan baik dan siap pakai. 

8. Merekomendasikan untuk pembelian peralatan HSE yang baru sesuai 

standar yang telah ditentukan. 

Dalam menjalankan tugasnya HSE dibantu oleh teknisi Depot LPG. Teknisi 

bekerjasama dengan kepala regu, HSE, & administrasi melaporkan tugas dan 

tanggung jawabnya (penerimaan bulk LPG dari kilang atau kapal tanker ke tangki 

timbun, pelaksanaan stock opname, maintenance, dan memastikan semua 

peralatan layak operasi kepada pengawas. Adapun fungsi teknisi Depot LPG 

antara lain: 

1. Memeriksa kelayakan mesin dan peralatan yang ada di area pengisian 

sebelum mulai beroperasi. 

2. Memeriksa dan menjaga semua peralatan dalam kondisi laik operasi selama 

operasional. 

3. Merawat semua peralatan operasi agar tetap berjalan baik. 

4. Memperbaiki semua kerusakan peralatan di Depot LPG dan dicatat dalam 

Log Book. 

5. Membantu Kepala Regu dalam melaksanakan penerimaan bulk LPG dari 

Kilang atau Kapal Tanker ke Tanki Timbun dan melakukan Stock Opname 

harian & bulanan. 

6. Mematikan pompa produk, kompresor dan menutup semua alat setelah 

selesai produksi 

7. Membuat laporan kegiatan operasional kepada Pengawas. 
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2.4.4 Tugas  dan Fungsi Administrasi  

Pada bagian Administrasi memiliki tugas melaksanakan pembuatan laporan 

berita acara produksi harian & bulanan, dan pembuatan & pertanggung jawaban 

rencana anggaran belanja (RAB) sesuai tepat waktu. Adapun fungsi administrasi 

antara lain: 

1. Membuat laporan absensi & lembur semua pekerja tepat waktu. 

2. Membuat Rencana Anggaran Belanja (RAB) untuk sebulan kedepan guna 

mendukung kegiatan operasional.  

3. Melakukan pembelanjaan ATK dan RTK serta membuat pertanggung 

jawaban atas pemakaian RAB tersebut tepat waktu. 

4. Melaporkan data produksi ke Pengawas Utama Perencanaan dan Evaluasi 

(Renewal) Operasi dan Kepala Operasi Wilayah masing-masing setiap hari 

dengan tepat waktu. 

5. Koordinasi dengan HR&GA dalam melaksanakan hal-hal yang 

berhubungan dengan personalia. 

6. Membuat Laporan produksi harian dan kroscek data dengan Pertamina 

7. Membuat Berita Acara Prestasi Kerja harian dan bulanan untuk 

ditandatangani oleh pihak Pertamina. 

8. Membuat SP3 dan ditandatangani pihak Pertamina kemudian diserahkan ke 

Kepala Operasi Wilayah masing-masing. 

9. Membuat Rekap Laporan RAB, Absensi, Lembur, Cuti dan Produksi. 

10. Mengarahkan dan memonitor office boy agar lokasi kerja dan kantor terjaga 

kebersihan 

 

2.5 Ruang Lingkup Instansi  

2.5.1 Tugas Perusahaan  

PT Patra Trading Depot LPG Dumai mempunyai tugas sebagai berikut: 

1. Menjamin ketersediaan stok LPG di Depot LPG Dumai  

2. Melaksanakan kegiatan penerimaan, penimbunan dan penyaluran LPG 

sesuai dengan prosedur yang berlaku. 
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3. Menjamin kelancaran pengangkutan Bulk LPG dengan mobil Skid Tank  Ke 

Stasiun Pengisian dan Pengangkutan Bulk Elpiji (SPPBE) dan Stasiun 

Pengisian Bulk Elpiji (SPBE). 

4. Menjamin tercukupinya penyaluran LPG kepada Agen sesuai dengan 

prosedur yang berlaku. 

 

2.5.2 Kegiatan Umum Perusahaan  

 Dalam usaha memenuhi tugasnya, PT Patra Trading Depot LPG Dumai 

melaksanakan kegiatan sebagai berikut: 

1. Kegiatan Penerimaan  

Penerimaan LPG adalah seluruh kegiatan yang dilakukan dalam usaha 

menerima LPG baik melalui darat ataupun air/laut dengan menggunakan fasilitas 

yang dipersyaratkan, sehingga mutu LPG tetap terjaga dan dalam jumlah yang 

sesuai serta memenuhi persyaratan Health, Safety and Environment (HSE) yang 

berlaku. Operasi penerimaan LPG di Depot LPG Dumai dilakukan melalui jalur 

pipa yang disalurkan dari dermaga ke tangki penimbunan. Penerimaan supply  

dari Tanjung Uban dan PT Perta Samtan Gas yang diangkut oleh kapal tanker 

masing-masing bermuatan 1700 MT, wilayah penyaluran meliputi daerah Riau 

dan Sumatera Utara dengan througput 680 MT /hari. Untuk memenuhi 

kebutuhan tersebut setiap hari disalurkan LPG dengan menggunakan  52 mobil 

skid tank yang bermuatan 9.400 Kg hingga 21.000 Kg ke SP(P)BE wilayah Riau 

dan Sumatera Utara. 

2. Kegiatan Penimbunan  

Operasi penimbunan LPG adalah seluruh kegiatan yang dilakukan dalam 

usaha menimbun LPG dengan menggunakan fasilatas penimbunan yang 

memenuhi persyaratan teknis HSE yang berlaku sehingga mutu dan kuantitas 

LPG tetap terjaga (memenuhi spesifikasi yang disyaratkan). Pada umumnya 

LPG disimpan dan diangkut dalam bentuk cair, sedangkan penggunaannya 

sudah dalam bentuk gas, sehingga dalam  penggunaannya diperlukan tangki 

timbun bertekanan.  
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       Penimbunan LPG di Depot LPG Dumai menggunakan 2 tangki timbun 

pressurized berbentuk bola (spherical tank) dengan kapasitas masing-masing 

125.000 MT. Untuk mengetahui massa LPG dalam tangki timbun, terdapat alat 

ukur yaitu Automatic Tank Gauging (ATG), dimana ATG akan mengukur 

ketinggian level cairan LPG dalam tangki, serta akan mengubahnya kedalam 

satuan volum sebelum didapatkan hasil massa LPG dalam tangki timbun.  

3. Kegiatan Pengisian dan Penyaluran 

Kegiatan pengisian dilakukan oleh Operator gate keeper. Wilayah 

penyaluran LPG meliputi daerah Riau dan Sumatera Utara dengan throughput 

680 MT /hari. Untuk memenuhi kebutuhan tersebut setiap hari disalurkan LPG 

dengan menggunakan  52 mobil skid tank yang bermuatan 9.400 Kg hingga 

21.000 Kg ke SP(P)BE wilayah Riau dan Sumatera Utara. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KP 

3.1 Jenis Tugas yang Dilaksanakan selama KP  

Tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik pada Bagian Administrasi PT 

Patra Trading selama 4 (empat) bulan terhitung mulai tanggal 09 Maret 2022 

sampai dengan 30 Juni 2022 adalah sebagai berikut:  

1. Menginput data BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan data Tiket Timbangan  

2. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

3. Membuat form BPP (Bukti Pengiriman Produk) 

4. Memberi Stempel pada form BPP (Bukti Pengiriman Produk) 

5. Memindai dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket timbangan  

6. Menggandakan dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk)  

7. Mengarsipkan BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket Timbangan pada 

bagian administrasi  

8. Melakukan pembelanjaan ATK (alat tulis kantor) dan RTK (rumah tangga 

kantor) 

9. Menyusun Laporan Pertanggungjawaban RAB (rencana anggaran biaya) 

10. Membuat Surat Perintah Lembur (SPL) 

11. Membuat alamat surat untuk keperluan pengiriman dokumen 

 

3.1.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktik 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada Bagian Administrasi PT Patra Trading yang terhitung mulai 

tanggal 14 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 2022 selengkapnya dapat dilihat 

pada tabel 3.1 di bawah ini: 
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Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu I (Pertama) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 

09 Maret 2022 

1. Safety induction (pengenalan 

terhadap lingkungan kerja) oleh 

bagian HSE (Health, Safety, 
Environment)   

2. Perkenalan Diri kepada kepala PT 

Patra Trading.  

 

Bagian HSE 

2 Kamis, 

10 Maret 2022 

1. Penempatan kerja Praktik di bagian 

Administrasi  
2. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 

3 Jum’at, 

11 Maret 2022 

1. Mengurutkan data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Membuat form BPP(Bukti 

Pengiriman Produk) 
 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu kedua tanggal 14 Maret 

2022 sampai 18 Maret 2022 dapat dilihat pada tabel 3.2 dibawah ini: 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu II (Kedua) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 

14 Maret 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk)  

 

Bagian Administrasi 

2 Selasa, 

15 Maret 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 

3 Rabu, 

16 Maret 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

3. Melakukan pembelanjaan ATK (alat 

tulis kantor) dan RTK (rumah tangga 

kantor) bersama admin kantor. 

 

Bagian Administrasi 

4 Kamis, 

17 Maret 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan  

 

 

Bagian Administrasi 
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No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

5 Jum’at, 

18 Maret 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 
Pengiriman Produk)  

3. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan. 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 21 Maret 

2022 sampai 26 Maret 2022 dapat dilihat pada tabel 3.3 dibawah ini: 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu III (Ketiga) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin, 

21 Maret 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan. 
2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan. 

 

Bagian Administrasi 

2 Selasa, 

22 Maret 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  
2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk)  

3. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan. 

 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  
23 Maret 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 
Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 22 Maret 

2022. 

 

Bagian Administrasi 

4 Kamis,  

24 Maret 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk)  

3. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan 

4. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

5. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 
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No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

5 Jum’at,  

25 Maret 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 
Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 24 Maret 

2022. 

Bagian Administrasi 

6 Sabtu,  

26 Maret 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 
Pengiriman Produk)  

3. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 28 Maret 

2022 sampai 01 April 2022 dapat dilihat pada tabel 3.4 dibawah ini: 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu IV (Keempat) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

28 Maret 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 
(Bukti Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

29 Maret 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk)  
3. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan 

4. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

5. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

30 Maret 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 29 Maret 

2022. 

Bagian Administrasi 

4 Kamis,  

31 Maret 2022 

1. Membuat Surat Perintah Lembur 

(SPL) 

2. Menyusun Laporan 

Pertanggungjawaban RAB (rencana 

anggaran biaya) 

Bagian Administrasi 
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No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

4. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 
Pengiriman Produk) 

5. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian administrasi  

6. Membuat Laporan Produksi 

 

5 Jum’at,  
01 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 
Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 31 Maret 

2022. 

 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 04 April 

2022 sampai 08 April 2022 dapat dilihat pada tabel 3.5 dibawah ini: 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu IV (kelima) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

04 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 1 April dan 2 

April 2022. 

 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

05 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 4 April 2022 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

06 April 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk)  

3. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan 

4. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

5. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 
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No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

4 Kamis,  

07 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 
Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 6 April 2022 

 

Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  

08 April 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 
Pengiriman Produk)  

3. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan 

4. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

5. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 11 April 

2022 sampai 16 April 2022 dapat dilihat pada tabel 3.6 dibawah ini: 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu VI (Keenam) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

11 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 9 April 2022  

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

12 April 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk)  

3. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan 

4. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

5. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

13 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 12 April 

2022 

Bagian Administrasi 
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No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

4 Kamis,  

14 April 2022 

1. Melakukan pembelanjaan ATK (alat 

tulis kantor) dan RTK (rumah tangga 

kantor) 

2. Memindai dokumen BPP (Bukti 
Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

3. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk)  

4. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan 

Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  

15 April 2022 
Wafat Isa Al-Masih - 

6 Sabtu, 

 16 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 
Timbangan per tanggal 14 dan 15 

April 2022 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 18 April 

2022 sampai 23 April 2022 dapat dilihat pada tabel 3.7 dibawah ini: 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu VII (Ketujuh) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

18 April 2022 

1.  Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 
Timbangan per tanggal 16 April 

2022 

 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

19 April 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 
(Bukti Pengiriman Produk) 

3. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

4. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk)  

5. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

20 April 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 
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No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

4 Kamis,  

21 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan  

2. Menginput data BPP (Bukti 
Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 20 April 

2022 

 

Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  

22 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 21 April 

2022 

Bagian Administrasi 

6 Sabtu,  

23 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 22 April 

2022 

 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 25 April 

2022 sampai 29 April 2022 dapat dilihat pada tabel 3.8 dibawah ini: 

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu VIII (Kedelapan) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

25 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 23 April 

2022  

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

26 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 25 April 

2022 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

27 April 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

3. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

Bagian Administrasi 
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No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

4. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk)  

5. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 
timbangan 

4 Kamis,  

28 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 27 April 
2022 

Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  

29 April 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 28 dan 29 
April 2022 

3. Membuat Surat Perintah Lembur 

(SPL) 

4. Menyusun Laporan 

Pertanggungjawaban RAB (rencana 

anggaran biaya) 

5. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

6. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

7. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian administrasi  

8. Membuat Laporan Produksi 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 02 Mei 

2022 sampai 06 Mei 2022 dapat dilihat pada tabel 3.9 dibawah ini: 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu IX (Kesembilan) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

02 Mei 2022 
Libur Hari Raya Idul Fitri 1443 - 

2 Selasa,  

03 Mei 2022 
Libur Hari Raya Idul Fitri 1443 - 

3 Rabu,  
04 Mei 2022 

Libur Cuti Bersama - 

4 Kamis,  

05 Mei 2022 
Libur Cuti Bersama - 

5 Jum’at,  

06 Mei 2022 
Libur Cuti Bersama - 

Sumber: Data Olahan, 2022 
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 09 Mei 

2022 sampai 13 Mei 2022 dapat dilihat pada tabel 3.10 dibawah ini: 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu X (Kesepuluh) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

09 Mei 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

10 Mei 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 09 Mei 2022 

 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

11 Mei 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

3. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

4. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk)  

5. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan 
 

Bagian Administrasi 

4 Kamis,  

12 Mei 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 11 Mei 2022 
 

Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  

13 Mei 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 12 Mei 2022 
 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 16 Mei 

2022 sampai 20 Mei 2022 dapat dilihat pada tabel 3.11 dibawah ini: 
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Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XI (Kesebelas) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

16 Mei 2022 
Hari Raya Waisak  - 

2 Selasa,  

17 Mei 2022 
Izin - 

3 Rabu,  

18 Mei 2022 
Izin - 

4 Kamis,  

19 Mei 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 16 dan 18 

Mei 2022. 

Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  

20 Mei 2022 

1. Membuat alamat surat untuk 

keperluan pengiriman dokumen 

2. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

3. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

4. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

5. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 19 Mei 2022. 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 23 Mei 

2022 sampai 27 Mei 2022 dapat dilihat pada tabel 3.12 dibawah ini: 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XII (Keduabelas) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

23 Mei 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 21 Mei 

2022. 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

24 Mei 2022 

1. Membuat form BPP  

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

3. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

4. Menggandakan dokumen BPP 

(Bukti Pengiriman Produk)  

5. Mengarsipkan dokumen BPP dan 

tiket timbangan 

 

Bagian Administrasi 
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No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3 Rabu,  

25 Mei 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

 Bagian Administrasi 

4 Kamis,  

26 Mei 2022 
Kenaikan Isa Al-Masih - 

5 Jum’at,  

27 Mei 2022 
Izin  - 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 30 Mei 

2022 sampai 4 Juni 2022 dapat dilihat pada tabel 3.13 dibawah ini: 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XIII (Ketigabelas) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

30 Mei 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP dan 

Tiket Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 27 Mei 

2022. 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

31 Mei 2022 

1. Membuat Surat Perintah Lembur 

(SPL) 

2. Menyusun Laporan 

Pertanggungjawaban RAB 

(rencana anggaran biaya) 

3. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

4. Menggandakan dokumen BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

5. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian 

administrasi  

6. Membuat Laporan Produksi 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

01 Juni 2022 
Hari Lahir Pancasila - 

4 Kamis,  

02 Juni 2022 

1. Membuat form BPP  

2. Memberi Stempel pada form BPP  
Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  
03 Juni 2022 

1. Membuat form BPP  
2. Memberi Stempel pada form BPP  

Bagian Administrasi 

6 Sabtu, 

04 Juni 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 3 Juni 
2022. 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 06 Juni 

2022 sampai 10 Juni 2022 dapat dilihat pada tabel 3.14 dibawah ini: 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XIV (Keempatbelas) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

06 Juni 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 4 Juni 

2022. 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

07 Juni 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

3. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

4. Menggandakan dokumen BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

5. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian 

administrasi  

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

08 Juni 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 
2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

Bagian Administrasi  

4 Kamis,  

09 Juni 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  

10 Juni 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

3. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

4. Menggandakan dokumen BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

5. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian 

administrasi 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

KP di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 13 Juni 

2022 sampai 18 Juni 2022 dapat dilihat pada tabel 3.15 dibawah ini: 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XV (Kelima belas) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

13 Juni 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 10 Juni dan 

11 Juni 2022. 

 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

14 Juni 2022 

1. Melakukan pembelanjaan ATK 

(alat tulis kantor) dan RTK (rumah 

tangga kantor) 

2. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

3. Menggandakan dokumen BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

4. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian 

administrasi 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

15 Juni 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 14 Juni 

2022. 

 Bagian Administrasi 

4 Kamis,  

16 Juni 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  
17 Juni 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 
Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 16 Juni 

2022. 

Bagian Administrasi 

6 Sabtu,  

18 Juni 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 17 Juni 

2022. 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 20 Juni 

2022 sampai 24 Juni 2022 dapat dilihat pada tabel 3.16 dibawah ini: 

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XVI (Keenambelas) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

20 Juni 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

3. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian administrasi 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

21 Juni 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 20 Juni 2022. 

 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

22 Juni 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

3. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian administrasi 

 

 Bagian Administrasi 

4 Kamis,  

23 Juni 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 22 Juni 2022 

 

Bagian Administrasi 

5 Jum’at,  

24 Juni 2022 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

2. Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket 

Timbangan per tanggal 23 Juni 2022. 

 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 

di Bagian Administrasi PT Patra Trading,  pada minggu ketiga tanggal 27 Juni 

2022 sampai 30 Juni 2022 dapat dilihat pada tabel 3.17 dibawah ini: 
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Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XVII (Ketujuhbelas) 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Senin,  

27 Juni 2022 

1. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

2. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

3. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian administrasi 

Bagian Administrasi 

2 Selasa,  

28 Juni 2022 

1. Membuat form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

2. Memberi Stempel pada form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk) 

 

Bagian Administrasi 

3 Rabu,  

29 Juni 2022 

1. Pergi Ke Lapangan untuk melihat 

alat-alat yang digunakan dalam 

kegiatan operasi instansi. 

 

Bagian HSE   

4 Kamis,  

30 Juni 2022 

1. Membuat Surat Perintah Lembur 

(SPL) 

2. Menyusun Laporan 

Pertanggungjawaban RAB (rencana 

anggaran biaya) 

3. Memindai dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

timbangan  

4. Menggandakan dokumen BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) 

5. Mengarsipkan BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian administrasi  

6. Membuat Laporan Produksi 

Bagian Administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2022 

3.1.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan KP 

Dalam melaksanakan KP, praktikan ditempatkan di Bagian Administrasi PT 

Patra Trading. Untuk lebih memahami kegiatan yang dilakukan selama KP pada 

tabel-tabel sebelumnya, maka kegiatan-kegiatan selama KP akan diuraikan 

sebagai berikut: 

1. Menginput data BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan data Tiket Timbangan  

Bukti Pengiriman Produk yang selanjutnya disebut BPP adalah dokumen 

pengiriman produk LPG yang dibuat oleh supervisor Pertamina Patra Niaga  

dan di print out sebanyak 4 rangkap. BPP tersebut diserahkan kepada  AMT 

(awak mobil tanki) sebanyak 2 rangkap sebagai bukti telah dilakukan 
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pengisian LPG pada skid tank. Lembar ketiga diserahkan kepada bagian 

administrasi kantor dan lembar keempat disimpan sebagai arsip oleh 

supervisor Pertamina Patra Niaga. Tiket timbangan adalah bukti dokumen 

yang dibuat oleh operator timbangan sebanyak 2 rangkap yang berisikan 

total netto LPG yang telah dilakukan pengisian ke skid tank. 1 lembar Tiket 

timbangan diserahkan kepada administrasi kantor sebanyak  lembar dan 

disimpan sebagai arsip operator timbangan sebanyak 1 lembar. BPP dan 

tiket timbangan yang diserahkan kepada administrasi kemudian diinput 

tujuannya untuk membuat laporan produksi. Menginput data BPP dapat 

dilihat pada gambar 3.1 berikut ini: 

 

Gambar 3.1 Menginput data BPP (Bukti Pengiriman Produk) 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

2. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

BPP yang diserahkan kepada administrasi kantor kemudian diurutkan sesuai 

abjad nama customer dan nomor polisi skid tank. Begitu juga dengan tiket 

timbangan diurutkan sesuai abjad nama customer dan nomor kendaraan. 

Tujuan diurutkan ini adalah untuk memudahkan ketika menginput data BPP 

dan data Tiket Timbangan. 
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Gambar 3.2 Mengurutkan dokumen BPP  

dan Tiket Timbangan 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

  

3. Membuat form BPP (Bukti Pengiriman Produk)  

Form BPP dibuat dengan hvs berukuran F4 yang dipotong menjadi 2 

bagian. Untuk form BPP dibuat sebanyak 4 lembar per 1 rangkap BPP dan 

disatukan  dengan menggunakan paper clip. Setiap lembaran BPP diberi 

kertas karbon tujuannya adalah untuk menjiplak tanda tangan. 

 

Gambar 3.3 Membuat form BPP (Bukti Pengiriman Produk) 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

4. Memberi Stempel pada dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) 

Form BPP yang telah dibuat kemudian di stempel di setiap lembaran BPP. 

BPP yang telah distempel dapat dilihat pada gambar 3.4 berikut ini: 
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Gambar 3.4 Memberi Stempel pada dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

5. Memindai dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket timbangan 

BPP dan tiket timbangan yang telah di input kemudian di pindai per tanggal 

pengisian dan disimpan sebagai arsip administrasi dengan nama folder 

sesuai dengan bulan pengisian LPG. Scan dokumen BPP dapat dilihat pada 

gambar 3.5 berikut ini: 

 

Gambar 3.5 Memindai dokumen BPP dan Tiket timbangan 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

6. Menggandakan dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk)  

BPP selain di scan juga di fotocopy tujuannya untuk dikirimkan ke kantor 

pusat. Proses fotocopy BPP dapat dilihat pada gambar 3.6 berikut ini: 
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Gambar 3.6 Menggandakan dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk)  
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

7. Mengarsipkan BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket Timbangan pada 

bagian administrasi 

BPP dan tiket timbangan yang telah di scan akan disimpan dalam box sebagai 

arsip kantor pada bagian administrasi. Sebelum di arsip atau disimpan BPP 

dan tiket timbangan distepler dengan ditempelkan sticky note serta di beri 

tanda penomoran sesuai tanggal. Arsip BPP dan tiket timbangan dapat dilihat 

pada gambar 3.7 berikut ini: 

 

Gambar 3.7 Mengarsipkan BPP (Bukti Pengiriman Produk)  

dan Tiket Timbangan pada bagian administrasi 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

8. Melakukan pembelanjaan ATK (alat tulis kantor) dan RTK (rumah tangga 

kantor) 

Setiap bulan pihak perusahaan memperoleh biaya untuk belanja bulanan 

tujuannya untuk memenuhi operasional kantor. Perusahaan setiap bulan 

melakukan pembelanjaan ATK (alat tulis kantor) dan RTK (rumah tangga 
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kantor). Pembelanjaan ATK (alat tulis kantor) dan RTK (rumah tangga 

kantor) dapat dilihat pada gambar 3.8 berikut ini: 

 

Gambar 3.8 Melakukan pembelanjaan ATK (alat tulis kantor)  

dan RTK (rumah tangga kantor) 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

9. Menyusun Laporan Pertanggungjawaban RAB (rencana anggaran biaya) 

Setiap akhir bulan pihak perusahaan bertanggung jawab membuat laporan 

pertanggungjawaban rencana anggaran biaya (RAB) atas belanja-belanja 

operasional yang telah dilakukan selama sebulan. Faktur dan bukti transaksi 

setiap belanja kemudian ditempel pada HVS A4 dan disusun sesuai urutan 

yang telah ditentukan. Laporan pertanggungjawaban RAB dapat dilihat pada 

gambar 3.9 berikut ini: 

 
Gambar 3.9 Menyusun Laporan Pertanggungjawaban  

RAB (rencana anggaran biaya) 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 
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10. Membuat Surat Perintah Lembur (SPL) 

Surat perintah lembur atau yang disingkat SPL adalah surat yang berisikan 

perintah lembur dan jam lembur untuk setiap karyawan yang lembur. SPL 

dibuat setiap akhir bulan yang berasal dari data setiap karyawan yang 

melaporkan jam lembur. Surat perintah lembur (SPL) dapat dilihat pada 

gambar 3.10 berikut ini: 

 

Gambar 3.10 Membuat Surat Perintah Lembur (SPL) 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

11. Membuat alamat surat untuk keperluan pengiriman dokumen 

Setiap awal bulan admin akan mengirim berbagai laporan dengan tujuan 

yang lebih dari satu. Tujuannya agar memudahkan pihak admin menulis alamat 

buat maka alamat diketik dan di print out dalam jumlah yang banyak. Alamat 

surat yang telah di print out dapat dilihat pada gambar 3.11 berikut ini: 

 

Gambar 3.11 Membuat alamat surat untuk keperluan 

      pengiriman dokumen 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 
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3.2 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan  

3.2.1 Peralatan yang Digunakan  

Peralatan yang digunakan selama kerja praktik pada Bagian Administrasi 

PT Patra Trading yaitu: 

1. Laptop  

Laptop adalah komputer pribadi yang berukuran kecil dan ringan yang 

seluruh komponennya menjadi satu kesatuan dan mudah dibawa dan sumber 

dayanya berasal dari baterai. Laptop yang digunakan pada bagian administrasi 

dapat dilihat pada Gambar 3.12 di bawah ini: 

 

Gambar 3.12 Laptop 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

2. Printer  

Printer adalah perangkat elektromekanis yang mengubah teks dan dokumen 

grafis dari bentuk digital ke bentuk fisik. Printer berfungsi untuk mencetak 

dokumen yang sudah diketik melalui komputer lalu dijadikan sebagai bahan bukti 

fisik/selembar kertas. Contoh mesin printer dapat dilihat pada Gambar 3.13 

berikut ini: 

 

Gambar 3.13 Printer 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 
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3. Mesin Fotocopy 

Mesin fotokopi adalah sebuah peralatan yang digunakan untuk 

menduplikasi atau menggandakan sebuah dokumen. Contoh mesin fotokopi dapat 

dilihat pada Gambar 3.14 berikut ini: 

 
Gambar 3.14 Mesin Fotocopy 

Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

4. Alat Potong Kertas 

Alat potong kertas itu sendiri adalah alat yang digunakan untuk memotong 

kertas, entah itu pada bagian awal penentuan ukuran kertas sebelum pencetakan 

ataupun setelah pencetakan dengan tujuan merapikan sisi kertas guna dilanjutkan 

kepada bagian penjilidan ataupun proses Post Press lainnya. Alat potong kertas 

pada administrasi digunakan untuk memotong kertas A4 untuk keperluan 

pembuatan form BPP. Alat pemotong kertas dapat dilihat pada gambar 3.15 

berikut ini: 

 
Gambar 3.15 Alat Potong Kertas 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 
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3.2.2 Perlengkapan yang Digunakan  

Perlengkapan yang digunakan pada bagian administrasi PT Patra Trading  

saat melakukan pekerjaan kantor adalah: 

1. Alat tulis kantor (ATK) 

Alat Tulis Kantor yang digunakan seperti: pena, pensil, spidol, stabilo, 

stapler dan sebagainya sebagai pendukung dalam proses pengerjaan di 

Bagian admin. ATK yang digunakan pada Bagian admin dapat dilihat pada 

Gambar 3.16 di bawah ini: 

  
Gambar 3.16 Alat Tulis Kantor 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

2. Stepler 

Stapler merupakan alat untuk menyatukan dan memisahkan sejumlah kertas. 

Pada pekerjaan memindai dokumen stapler digunakan untuk menyatukan 

dokumen yang akan dipindai, diganda dan dicetak. Stapler yang digunakan 

pada Bagian Tata Kelola BUMD dapat dilihat pada Gambar 3.17 di bawah 

ini: 

 

Gambar 3.17 Stepler 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 
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3. Stempel/cap 

Stempel adalah alat yang bisa membantu kebutuhan kantor dalam 

pengesahan dokumen. Stempel berfungsi untuk mengecap dokumen-dokumen 

penting yang dicetak dan sebagai tanda tera atau bentuk simbolis yang 

merepresentasikan pengesahan atas berbagai dokumen penting. Contoh stempel 

dapat dilihat pada Gambar 3.18 berikut ini: 

 

Gambar 3.18 Stempel 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

4. Kertas HVS A4 

Kertas HVS adalah kertas tulis berkualitas tinggi yang muncul dengan 

berbagai ukuran baik dimensi maupun berat kertas. Kertas HVS berfungsi untuk 

menulis, atau mencetak file yang terdapat di komputer, salah satu nya untuk 

memfotokopi, sehingga kertas menjadi salah satu kebutuhan pokok yang 

menunjang aktivitas pekerjaan. Contoh Kertas HVS A4 dapat dilihat pada Gambar 

3.19 berikut ini: 

 

Gambar 3.19 HVS A4 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 
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5. Penjepit Kertas/Paper clip 

Penjepit Kertas adalah alat untuk menyatukan (menghimpun, 

mengumpulkan, mengelompokkan) dokumen-dokumen dan lampiran-

lampirannya, agar surat tersebut tidak tercecer sehingga tidak hilang. Contoh 

penjepit Kertas/Paper Clip dapat dilihat pada Gambar 3.20 berikut ini: 

  
Gambar 3.20 Penjepit Kertas/paper clip 

Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

6. Perforator 

Pada Bagian Administrasi perforator digunakan untuk melubangi kertas atau 

dokumen, setelah dilubangi lalu diarsipkan atau disimpan. Perforator yang 

digunakan pada Bagian Administrasi dapat dilihat pada Gambar 3.21 berikut ini:  

 

Gambar 3.21 Perforator 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

3.3 Data-data yang Diperlukan  

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

adalah sebagai berikut: 
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1. Menginput data BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan data Tiket Timbangan  

Data yang diperlukan dalam menginput data BPP (Bukti Pengiriman 

Produk) dan data Tiket Timbangan adalah BPP yang telah di print out oleh 

pihak timbangan dan tiket timbangan yang dikeluarkan oleh pihak 

timbangan. 

2. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan 

Data yang diperlukan dalam mengurutkan dokumen BPP dan Tiket 

timbangan  adalah BPP dan tiket timbangan yang telah di print out yang 

diurutkan sesuai dengan nomor polisi dan nama agen SPPBE. 

3. Membuat form BPP (Bukti Pengiriman Produk) 

Dalam kegiatan ini tidak ada data yang dibutuhkan 

4. Memberi Stempel pada form BPP (Bukti Pengiriman Produk) 

Data yang diperlukan adalah form BPP. Setiap lembaran form BPP akan di 

cap dengan cap stempel pertamina depot LPG Dumai. 

5. Memindai dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket timbangan. 

Dalam kegiatan ini tidak ada data yang dibutuhkan 

6. Menggandakan dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk)  

Dalam kegiatan ini tidak ada data yang dibutuhkan 

7. Mengarsipkan dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian administrasi 

Data yang dibutuhkan adalah dokumen BPP dan tiket timbangan yang telah 

di scan. Kemudian diarsipkan ke dalam folder sesuai tanggal dan 

selanjutnya akan diarsipkan di box pengarsipan.  

8. Melakukan pembelanjaan ATK (alat tulis kantor) dan RTK (rumah tangga 

kantor) 

Data yang diperlukan dalam melakukan pembelanjaan ATK (alat tulis 

kantor) dan RTK (rumah tangga kantor) adalah data catatan belanja bulan 

sebelumnya. 

9. Menyusun Laporan Pertanggungjawaban RAB (rencana anggaran biaya) 
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Data yang diperlukan dalam menyusun laporan RAB (rencana anggaran 

biaya) adalah bukti transaksi seperti faktur dan invoice belanja. 

10. Membuat Surat Perintah Lembur (SPL) 

Data yang diperlukan dalam membuat Surat Perintah Lembur (SPL) adalah 

catatan lembur setiap pekerja. 

11. Membuat alamat surat untuk keperluan pengiriman dokumen 

Data yang diperlukan dalam membuat alamat surat adalah nama penerima 

surat, nomor handphone dan alamat surat. 

 

3.4 Dokumen-dokumen yang Dihasilkan 

Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama kerja praktik pada Bagian 

Administrasi sebagai berikut: 

1. Menginput data BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan data Tiket Timbangan  

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

Gambar 3.22 di bawah ini: 

 

Gambar 3.22 Berita Acara Rekapitulasi Pengisian Skid Tank 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

2. Membuat form BPP (Bukti Pengiriman Produk) 
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Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

Gambar 3.23 di bawah ini: 

 

Gambar 3.23 Form BPP 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

3. Menyusun Laporan Pertanggungjawaban RAB (rencana anggaran biaya) 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

Gambar 3.24 di bawah ini: 

 

Gambar 3.24 Laporan Pertanggungjawaban RAB (Rencana anggaran biaya) 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

4. Membuat Surat Perintah Lembur (SPL) 
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Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

Gambar 3.25 di bawah ini: 

 

Gambar 3.25 Surat Perintah Lembur (SPL) 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

5. Membuat alamat surat untuk keperluan pengiriman dokumen 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

Gambar 3.26 di bawah ini: 

 

Gambar 3.26 Alamat Pengiriman Surat 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

3.5 Kendala dan solusi 

3.5.1 Kendala-kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik  
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Adapun kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan 

selama kerja praktik pada Bagian Administrasi PT. Patra Trading yaitu:  

1. Kendala yang dihadapi dalam membuat surat perintah lembur (SPL) yaitu 

kurangnya pemahaman jam kerja lembur bagi karyawan yang memiliki 

jadwal kerja shift sehingga penulis kurang mengerti apa yang akan 

dilakukan. 

2. Kendala yang dihadapi dalam membuat laporan produksi yaitu kurangnya 

pemahaman dalam pengisian rekapitulasi jumlah pengisian skid tank per 

10hr yang menggunakan excel yang sudah memiliki rumus dan setiap 

laporan selalu berkaitan sehingga penulis kurang mengerti apa yang akan 

dilakukan. 

 

3.5.2 Solusi dari Kendala yang dihadapi  

Adapun solusi yang bisa diambil dari kendala yang dihadapi selama Kerja 

Praktik pada Bagian Administrasi PT. Patra Trading yaitu:  

1. Solusi dari kendala yang dihadapi dalam membuat surat perintah lembur 

(SPL) yaitu bertanya kembali kepada pemberi kerja atau tugas dengan 

maksud memperjelas tugas yang diberikan, selain itu juga bertanya ke rekan 

kerja lainnya.  

2. Solusi dari kendala yang dihadapi dalam membuat laporan produksi yaitu 

kurangnya pemahaman dalam pengisian rekapitulasi jumlah pengisian skid 

tank per 10hr yaitu bertanya kembali kepada pemberi kerja atau tugas 

dengan maksud memperjelas tugas yang diberikan, selain itu juga bertanya 

ke rekan kerja lainnya. 
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BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS 

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan 

Pekerjaan yang rutin dilakukan selama kerja praktik pada Bagian 

Administrasi PT Patra Trading mulai tanggal 09 Maret 2022 sampai dengan 30 

Juni 2022 adalah membuat Laporan Produksi.  

 

4.1.1 Uraian Pekerjaan Khusus  

4.1.1.1 Prosedur pembuatan laporan produksi  

Laporan Produksi yang dimaksud bukanlah laporan produksi proses 

pembuatan LPG melainkan laporan yang berisikan jumlah rekapitulasi LPG yang 

telah disalurkan kepada setiap masing-masing SPBE. Laporan Produksi ini 

bertujuan untuk mengetahui jumlah masing-masing neto LPG yang telah diterima 

oleh setiap SPBE. Laporan produksi ini akan dikirimkan ke pusat untuk 

dilakukannya penagihan kepada masing-masing agen SPBE.  

Berikut adalah langkah-langkah dalam membuat Laporan Produksi: 

1. Mengurutkan dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan tiket 

timbangan. 

Dokumen BPP merupakan bukti telah dilakukannya pengisian LPG ke 

masing-masing skid tank SPBE Dokumen BPP memuat berbagai data, antara lain: 

a. Tanggal pengisian LPG 

b. Nama agen SPBE atau SPPBE 

c. Nama Transportir  

d. Nomor Polisi skid tank 

e. Volume pengisian LPG dan nomor delivery order  

Dokumen BPP akan diurutkan sesuai dengan abjad nama agen SPBE 

penerima LPG. Mengurutkan dokumen ini tujuannya adalah untuk memudahkan 
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penginputan data ke excel. Berikut contoh dokumen BPP dapat dilihat pada 

gambar 4.1 dibawah ini: 

 

Gambar 4.1 Dokumen BPP 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

Tiket timbangan adalah tanda bukti pengisian LPG yang telah dilakukan 

oleh operator timbangan. Dokumen tiket timbangan memuat berbagai data, yaitu:  

a. Nomor kendaraan skid tank  

b. Nama Agen penerima LPG 

c. Jam pengisian LPG 

d. Netto LPG 

Dokumen tiket timbangan akan diurutkan sesuai dengan abjad nama agen 

SPBE penerima LPG. Mengurutkan dokumen ini tujuannya adalah untuk 

memudahkan penginputan data ke excel. Berikut contoh dokumen tiket timbangan 

dapat dilihat pada gambar 4.2 dibawah ini: 
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Gambar 4.2 Dokumen Tiket Timbangan 

Sumber: PT Patra Trading Dumai 

2. Menginput data BPP dan tiket timbangan 

Data BPP dan tiket timbangan akan diinput ke dalam excel dengan format 

yang sudah disediakan. Langkah pertama adalah menginput data ke dalam sheet 

berita acara rekapitulasi jumlah pengisian skid tank sesuai dengan tanggal. Data 

pertama yang diinput yaitu data yang ada pada tiket timbangan berupa nama agen 

penerima LPG, nomor polisi atau nomor kendaraan dan berat bersih (netto) LPG. 

Selanjutnya menginput data BPP yaitu menginput nomor delivery order. Setelah 

itu melakukan penjumlahan total volume LPG per agen. Berikut gambar 

penginputan data BPP dan tiket timbangan yang dapat dilihat pada gambar 4.3 di 

bawah ini: 
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Gambar 4.3 Penginputan Data BPP dan Tiket Timbangan  

Sumber: PT Patra Trading Dumai 

3. Melakukan rekapitulasi jumlah pengisian skid tank  

Setelah semua data di input ke dalam format berita acara Rekapitulasi 

jumlah pengisian skid tank depot LPG Dumai, kemudian melakukan rekapitulasi 

jumlah pengisian skid tank per masing-masing agen SPBE. Rekapitulasi 

dilakukan untuk mengetahui jumlah netto LPG per masing-masing LPG selama 

satu bulan. Rekapitulasi dilakukan pada sheet yang bernama per 10 hari. Dimana 

format yang disediakan memiliki 3 periode yaitu dibagi per 10 hari. Masing-

masing periode memiliki total jumlah per periode.  

Rekapitulasi ini dilakukan dengan menggunakan data berita acara 

rekapitulasi jumlah pengisian skid tank sesuai dengan tanggal. Selanjutnya data 

volume LPG yang telah diinput disesuaikan dengan catatan pihak timbangan atau 

gate keeper. Data jumlah volume pengisian LPG harus sama atau sesuai 

jumlahnya dengan data timbangan atau gate keeper agar tidak terjadi kesalahan 

atau selisih volume LPG. Berikut tampilan excel untuk rekapitulasi jumlah 

pengisian skid tank per masing-masing agen SPBE dapat dilihat pada gambar 4.4 

dibawah ini: 
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Gambar 4.4 Rekapitulasi jumlah pengisian skid tank per masing-masing agen SPBE 

Sumber: PT Patra Trading Dumai 

4. Pencetakan data laporan produksi LPG. 

Langkah selanjutnya adalah melakukan pencetakan sekaligus mencetak 

cover laporan produksi LPG. Kemudian diserahkan kepada pengawas Depot LPG 

Dumai untuk penandatanganan dan selanjutnya diserahkan kepada pihak 

pertamina BBM Dumai untuk penandatanganan. Setelah semua dokumen 

ditandatangani selanjutnya dikirimkan ke kantor pusat oleh pihak admin.  

 

4.1.1.2 Prosedur Pembuatan Laporan Pertanggungjawaban Belanja Bulanan 

Laporan pertanggungjawaban belanja bulanan atau yang biasa disebut LPJ 

RAB merupakan laporan yang berisi realisasi belanja bulanan kantor atas RAB 

yang telah direncanakan sebelumnya.  Laporan LPJ RAB ini berisi berbagai data, 

antara lain: 

a. Rencana anggaran biaya (RAB) operasi  

Memuat rencana anggaran biaya yang diajukan ke pihak kantor pusat dan 

telah disetujui oleh kantor pusat.  

b. Daftar belanja atau pengeluaran atas pertanggungjawaban (RAB) 

Memuat data pengeluaran atas belanja yang telah dilakukan yang dicatat 

sesuai dengan bukti transaksi.  

c. Bukti transaksi dan faktur atas belanja yang telah dilakukan 
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Memuat sekumpulan bukti transaksi yang telah dikelompokkan sesuai 

dengan bagian atau jenis belanja. 

Berikut adalah langkah-langkah dalam membuat Laporan 

pertanggungjawaban belanja bulanan: 

1. Mengelompokkan bukti transaksi 

Pengelompokkan bukti transaksi ini bertujuan untuk memudahkan 

penginputan data dalam membuat laporan LPJ RAB. Dalam tahap ini, bukti 

transaksi ditempel pada kertas HVS A4. Selanjutnya dikelompokkan sesuai 

dengan jenis belanjanya.   Pengelompokan ini dibagi atas beberapa bagian yaitu: 

a. Biaya operasi dan pemeliharaan  

b. Peralatan PPE 

c. Spare part 

d. Transport 

e. ATK 

f. RTK 

g. Fotocopy jilid dan pengiriman dokumen  

h. Telepon dan internet  

i. Air minum 

j. Bina lingkungan   

 

2. Menginput data transaksi  

Tahap selanjutnya adalah menginput data transaksi yang telah 

dikelompokkan sebelumnya. Transaksi akan diinput ke dalam format excel yang 

telah disediakan. Setelah semua data transaksi pengeluaran diinput maka akan 

tampak total pengeluaran belanja selama sebulan dan akan tampak jumlah selisih 

antara pengeluaran dengan penerimaan RAB. Apabila penerimaan RAB lebih 

besar dari pada total pengeluaran maka kelebihan penerimaan dinamakan lebih 

bayar dan jumlah lebih bayar ini akan dikembalikan ke kantor pusat. Begitu 

sebaliknya apabila total pengeluaran lebih besar dari pada penerimaan RAB maka 

kekurangan uang atas pengeluaran yang lebih besar dinamakan kurang bayar dan 
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kantor pusat akan mengirimkan atas kurang bayar tersebut setelah laporan LPJ 

RAB diterima dan diperiksa oleh kantor pusat.  

3. Membuat Lampiran Dokumentasi 

Pada bagian lampiran dokumen berisi barang-barang yang telah dibeli. Jadi 

Setiap pembelian atas barang-barang kantor harus didokumentasikan atau difoto 

tujuannya adalah untuk bukti bahwasannya telah dilakukan pembelian atas barang 

tersebut. Seperti alat tulis kantor (ATK) dan Rumah tangga kantor (RTK) akan di 

foto. Berikut contoh lampiran Dokumentasi dapat dilihat pada gambar 4.5 

dibawah ini: 

 

Gambar 4.5 Dokumentasi Laporan Pertanggungjawaban Belanja 

Sumber: PT Patra Trading Dumai 

4. Pencetakan data laporan produksi LPG. 

Langkah selanjutnya adalah melakukan pencetakan sekaligus mencetak 

cover laporan pertanggungjawaban belanja. Kemudian diserahkan kepada 

pengawas Depot LPG Dumai untuk penandatanganan dan selanjutnya diserahkan 

kepada pihak pertamina BBM Dumai untuk penandatanganan. Setelah semua 

dokumen ditandatangani selanjutnya dikirimkan ke kantor pusat oleh pihak 

admin. 
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4.2 Target yang Diharapkan  

Target yang diharapkan yaitu: 

1. Target yang diharapkan dari membuat laporan produksi adalah mengetahui 

seberapa besar volume LPG yang telah disalurkan kepada masing-masing 

agen per 10 hari dan perbulan. 

2. Target yang diharapkan dari membuat laporan pertanggungjawaban belanja 

bulanan adalah mengetahui jumlah realisasi belanja apakah ada selisih 

kurang bayar atau lebih bayar dari rencana anggaran biaya (RAB) yang 

telah diajukan sebelumnya. 

 

4.3 Perangkat Lunak/Keras yang Digunakan 

4.3.1 Perangkat Lunak yang digunakan  

Perangkat lunak yang digunakan pada bagian administrasi Pt. Patra Trading 

adalah: 

1. Microsoft Word 2010  

Microsoft Office Word 2010 adalah aplikasi pengolah kata (word processor) 

yang dapat membantu pengguna untuk menyelesaikan berbagai pekerjaan 

yang berhubungan dengan dokumen, teks atau tulisan. Contoh Microsoft 

Word 2010 dapat dilihat pada Gambar 4.6 berikut ini: 

 

Gambar 4.6 Microsoft Word 2010 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 
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2. Microsoft Excel 2010  

Microsoft Office Excel 2010 adalah aplikasi perangkat lunak pengolah 

angka yang berfungsi untuk mengolah angka menggunakan spreadsheet 

yang terdiri dari baris dan kolom untuk membantu pengguna menyelesaikan 

atau mempermudahkan pekerjaan seperti menginput biaya pengeluaran 

kwitansi. Contoh Microsoft Excel 2010 dapat dilihat pada Gambar 4.7 

berikut ini: 

 

Gambar 4.7 Microsoft Excel 2010 

Sumber: PT Patra Trading Dumai 

4.3.2  Perangkat Keras yang digunakan  

Perangkat Keras yang digunakan pada bagian administrasi Pt. Patra Trading 

adalah: 

1. Laptop  

Laptop adalah komputer pribadi yang berukuran kecil dan ringan yang 

seluruh komponennya menjadi satu kesatuan seperti layar, pointer, 

processor, dan keyboard sehingga mudah dibawa dan sumber dayanya 

berasal dari baterai. Laptop berfungsi dalam pembuatan pekerjaan dan 

mengolah data sehingga pekerjaan dapat dilakukan secara efektif dan 

efisien. Contoh laptop dapat dilihat pada Gambar 4.8 dibawah ini: 
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Gambar 4.8 Laptop 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 

 

2. Printer  

Printer adalah perangkat elektromekanis yang mengubah teks dan dokumen 

grafis dari bentuk digital ke bentuk fisik. Printer berfungsi untuk mencetak 

dokumen yang sudah diketik melalui komputer ataupun laptop lalu 

dijadikan sebagai bahan bukti fisik/selembar kertas. Contoh mesin printer 

dapat dilihat pada Gambar 4.9 berikut ini: 

 

Gambar 4.9 Printer 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 
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4.4 Data-data dan Dokumen yang Dihasilkan  

4.4.1 Data-data yang Diperlukan 

Data-data yang diperlukan dalam membuat laporan produksi adalah data 

BPP dan tiket timbangan yang diperoleh dari pihak operator timbangan. Dimana 

data yang diperlukan adalah data yang memuat jumlah netto LPG yang telah 

disalurkan ke masing-masing SPBE. Data yang diperlukan untuk membuat 

laporan pertanggungjawaban belanja adalah seluruh bukti transaksi yang sudah di 

tempel pada kertas HVS A4. 

4.4.2 Dokumen yang Dihasilkan  

Berikut adalah dokumen yang dihasilkan dalam membuat laporan produksi 

yang berisikan hasil penginputan data BPP dan tiket timbangan dapat dilihat pada 

gambar 4.10 dibawah ini: 

  

Gambar 4.10 Laporan Produksi  

Sumber: PT Patra Trading Dumai 

Dokumen yang dihasilkan dalam membuat laporan pertanggungjawaban 

belanja bulanan berisikan hasil penginputan bukti transaksi yang dapat dilihat 

pada gambar 4.11 dibawah ini: 
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Gambar 4.11 Laporan Pertanggungjawaban Belanja Bulanan 
Sumber: PT Patra Trading Dumai 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan  

Dari penjelasan pada bab sebelumnya telah diuraikan mengenai deskripsi 

kegiatan selama melakukan Kerja Praktik pada Bagian administrasi PT. Patra 

Trading Depot LPG Dumai selama 4 bulan yang terhitung dari tanggal 9 Maret 

2022 sampai dengan 30 Juni 2022 maka dapat ditarik beberapa kesimpulan yaitu: 

1. Kerja Praktik (KP) merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi 

pemahaman teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam 

pekerjaan sesuai profesi bidang studi. Pelaksanaan kerja praktik dilakukan 

di Bagian Administrasi di PT. Patra Trading yang beralamat Jl. Datuk 

Laksamana Depot LPG Dumai kelurahan Buluh kasap Kecamatan Dumai 

Timur No. 02. 

2. Bagian Administrasi bertugas melaksanakan pembuatan laporan Produksi, 

dan pembuatan laporan pertanggungjawaban belanja bulanan. 

3. Tugas yang dilakukan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada bagian 

administrasi PT. Patra Trading yaitu membuat Menginput data BPP (Bukti 

Pengiriman Produk) dan data Tiket Timbangan; Mengurutkan dokumen 

BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket Timbangan; Membuat form BPP 

(Bukti Pengiriman Produk); Memberi Stempel pada form BPP (Bukti 

Pengiriman Produk); Memindai dokumen BPP (Bukti Pengiriman Produk) 

dan Tiket timbangan; Menggandakan dokumen BPP (Bukti Pengiriman 

Produk); Mengarsipkan BPP (Bukti Pengiriman Produk) dan Tiket 

Timbangan pada bagian administrasi; Melakukan pembelanjaan ATK (alat 

tulis kantor) dan RTK (rumah tangga kantor); Menyusun Laporan 

Pertanggungjawaban RAB (rencana anggaran biaya); Membuat Surat 

Perintah Lembur (SPL) dan Membuat alamat surat untuk keperluan 

pengiriman dokumen. 
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4. Hasil akhir dari tugas yang diberikan adalah dokumen. Dokumen-dokumen 

yang dihasilkan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) adalah membuat 

Laporan Produksi yang berisikan hasil penginputan  data BPP dan Tiket 

timbangan serta membuat laporan Produksi yang berisikan hasil 

penginputan bukti transaksi belanja. 

 

5.2 Saran  

Setelah melakukan Kerja Praktik pada Bagian administrasi di PT. Patra 

Trading, maka praktikan memberikan saran sebagai berikut: 

1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan Kerja Praktik di PT. Patra 

Trading yaitu sebaiknya mengajukan permohonan kerja praktik melalui 

pertamina agar ruang lingkup pekerjaan magang lebih luas. Selain itu 

sebaiknya mahasiswa bisa mengoperasikan Microsoft Excel dengan baik 

karena hampir seluruh pekerjaan menggunakan aplikasi tersebut. Mahasiswa 

sebaiknya menguasai fungsi atau rumus yang digunakan pada Microsoft 

Excel seperti rumus sumif, if and, countif dll.  

2. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis diharapkan dapat membina kerjasama 

dengan pihak PT. Patra Trading Depot LPG Dumai sebab mahasiswa 

Politeknik Negeri Bengkalis yang melaksanakan KP di PT. Patra Trading 

Depot LPG Dumai adalah yang pertama melaksanakan KP di kantor 

tersebut karena sebelumnya hanya mahasiswa SMK yang ada di kawasan 

Dumai yang melaksanakan Kerja Praktek (KP). 
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Lampiran 1. Surat Penerimaan Magang 
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Lampiran 2. Surat Keterangan Kerja Praktik 
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Lampiran 3. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 4. Lembar Sertifikat Kerja Praktik 
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Lampiran 5. Daftar Absensi Peserta Kerja Praktik 
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Lampiran 6. Lembar Kegiatan Harian Kerja Praktik 
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Lampiran 7. Laporan Produksi 
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Lampiran 8. Laporan Pertanggungjawaban Belanja Bulanan  
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Lampiran 9. Foto Bersama Kepala Pengawas Depot LPG Dumai 
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Lampiran 10. Foto Bersama Admin Depot LPG Dumai 
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