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KATA PENGANTAR 
 
 
 
 
 

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

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

diselesaikan dengan baik. 

Kerja   praktek   ini   merupakan   salah   satu   kegiatan   bagi   mahasiswa 

Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studi yang dilaksanakan pada 

awal semester VI (enam) dan sebagai persyaratan untuk melanjutkan semester 

berikutnya mempunyai makna besar bagi penulis untuk dapat menerapkan ilmu 

pengetahuan yang diperoleh di bangku perkuliahan ke dunia kerja yaitu pada PT. 

Pacific Indopalm Industries. Program Studi Administrasi Bisnis yang merupakan 

salah  satu  program  studi  yang  ada  di  Politeknik  Negeri  Bengkalis  yang 

berorientasi pada bidang kesekretariatan dan administrasi perkantoran. 

Dengan terselesaikannya penyusunan laporan Kerja Praktek  (KP) tidak 

lepas peran serta berbagai pihak yang telah banyak membantu dan memberikan 

bimbingan  sehingga  Penulis  dapat  menyelesaikan  Kerja  Praktek  dan  Laporan 

Kerja Praktek ini sebaik-baiknya. Dalam melakukan Kerja Praktek serta penulisan 

laporan ini, Penulis mengucapkan terima kasih sebesar-besarnya kepada: 

1.        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 dan sekaligus Dosen Pembimbing yang telah banyak 

membantu Penulis dalam menyelesaikan laporan kerja praktek. 

5.        Erma Domos, M.TCSOL selaku Koordinator Kerja Praktek Program Studi 
 

Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bengkalis. 
 

6.        PT.  Pacific  Indopalm  Industries  yang  telah  memberikan  izin  kepada 
 

Penulis untuk melakukan kerja praktek di Instansinya. 
 

7.        Ibu Meutia Asnawi, S.S selaku HR & GA Section Head.
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8. Ibu Santy Roselyn, A., SH selaku Sr. HR Admin & Payroll Officer dan 

pembimbing selama melaksanakan kerja praktek. 

9.        Bapak  Hadodoan  Siregar  selaku  Chief  Security  dan  pembimbing  di 
 

security selama melaksanakan kerja praktek. 
 

10. Seluruh rekan-rekan kerja sebagai partner kerja praktek Penulis dari awal 

hingga selesainya kegiatan kerja praktek ini. 

11.      Buat Ayah dan Ibu, abang, adik serta keluarga tersayang yang selama ini 
 

senantiasa memberikan do’a, dukungan, dan perhatian. 
 

12. 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 

PT. Pacific Indopalm Industries. 

Penulis mohon maaf apabila ada kesalahan dan tingkah laku yang kurang 

berkenan selama melakukan Kerja Praktek di Department HRD pada PT. Pacific 

Indopalm Industries. 

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. 

 
 

Dumai, 29 Juni 2021 

Penulis 
 
 
 
 
 

 
TENGKU HAFIZAH 

NIM. 5103181298
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1  Latar Belakang 

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan lembaga perguruan tinggi yang 

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

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

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

Bengkalis memiliki beberapa Jurusan yaitu: Jurusan Teknik Perkapalan, Teknik 

Mesin, Teknik Sipil, Teknik Informatika, Teknik Elektro, Administrasi Niaga, 

Bahasa dan Kemaritiman. 

 Politeknik Negeri Bengkalis memiliki Program Studi yang terdiri dari dua 

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

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

Rekayasa Arsitektur Perkapalan, Teknik Perancangan Jalan dan Jembatan, 

Rekayasa Perangkat Lunak, Administrasi Bisnis Internasional dan Akuntansi 

Keuangan Publik. Sedangkan untuk Program Studi D3 terdiri dari Teknik 

Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektronika, Teknik Sipil, Administrasi Bisnis, 

Teknik Informatika, Bahasa Inggris Bisnis, Teknik Nautika dan Ketatalaksanaan 

Pelayaran Niaga. Politeknik Negeri Bengkalis memiliki kurikulum yang 

berorientasi pada tuntutan tenaga kerja siap pakai dengan komposisi perbandingan 

40%  teori dan 60% praktek dengan jumlah Satuan Kredit Semester (SKS) 110 

sampai dengan 118 dari jumlah jam belajar yang efektif 32 sampai 40 jam/minggu. 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki tanggung jawab terhadap 

peningkatan sumber daya manusia khususnya pada pencapaian kualitas mahasiswa. 

Salah satu upaya yang dilakukan adalah dengan mewajibkan mahasiswa mengikuti 

mata kuliah Kerja Praktek. Kerja Praktek merupakan sarana bagi mahasiswa untuk 

mengembangkan diri ketika nantinya akan memasuki dunia kerja. Kegiatan kerja 

praktek   ini   dapat   memberikan   kontribusi   yang   berarti   bagi   perkembangan  
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mahasiswa untuk mempersiapkan diri sebaik-baiknya sebelum memasuki dunia 

kerja serta bagi perkembangan kompetensi di Politeknik Negeri Bengkalis. 

Dunia kerja memiliki karakteristik yang berbeda dibandingkan ketika 

mahasiswa duduk di bangku kuliah. Banyak kemampuan dan keterampilan yang 

harus dimiliki oleh seorang calon pekerja sehingga tak jarang mahasiswa kesulitan 

untuk menyesuaikan diri dan memenuhi tuntutan dunia kerja. Berkembangnya arus 

informasi membuat iklim ketenagakerjaan semakin dinamis. Memasuki MEA 

(Masyarakat Ekonomi ASEAN) dan AFTA (ASEAN Free Trade Area) pada tahun 

2016 lalu, tenaga kerja Indonesia harus meningkatkan kualitas dirinya agar siap 

bersaing dengan tenaga kerja dari luar yang salah satunya dengan mengikuti Kerja 

Praktek (KP). 

Kerja Praktek ini dilaksanakan setelah mahasiswa Politeknik Negeri 

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

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

sebagai mahasiswa Program Studi Administrasi Bisnis diwajibkan untuk 

melaksanakan Kerja Praktek selama 4 (empat) bulan. Penulis telah memilih PT. 

Pacific Indopalm Industries sebagai tempat untuk melaksanakan kegiatan Kerja 

Praktek karena penulis ingin mendapatkan kesempatan untuk menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja 

secara nyata dan penulis memperoleh pengalaman secara langsung dalam 

menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya. 

Kemudian penulis memperoleh kesempatan untuk menganalisis masalah yang 

berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai 

program studinya. 

Selama pelaksanaan Kerja Praktek penulis mendapatkan tempat di 

Department HRD bagian office dan bagian security. Pelaksanaan kerja praktek ini 

terhitung mulai tanggal 01 Maret sampai dengan 30 Juni 2021. Pelaksanaan Kerja 

Praktek ini diharapkan dapat menambah wawasan Penulis tentang berbagai 

pelaksanaan tugas yang baik dan benar serta dapat menghadapi dunia kerja yang 

sebenarnya dengan pengalaman yang diperolehnya. 
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Kerja Praktek merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan tugasnya. Supaya mencapai hasil yang 

diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan manfaat diadakannya kerja praktek 

tersebut. Adapun tujuan dan manfaat kerja praktek adalah sebagai berikut: 

 

1.2  Tujuan dan Manfaat Proyek 

1.2.1 Tujuan Kerja praktek 

 Tujuan pelaksanaan Kerja Praktek (KP) Politeknik Negeri Bengkalis adalah 

sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT. Pacific 

Indopalm Industries khususnya di Department HRD bagian office dan 

bagian security. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan selama melakukan Kerja Praktek 

di PT. Pacific Indopalm Industries khususnya di Department HRD bagian 

office dan bagian security. 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan  lunak yang digunakan di PT. Pacific 

Indopalm Industries khususnya di Department HRD bagian office dan 

bagian security. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktek di PT. Pacific Indopalm Industries khususnya di 

Department HRD bagian office dan bagian security. 

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

Pacific Indopalm Industries khususnya di Department HRD bagian office 

dan bagian security. 

6. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan 

Kerja Praktek di PT. Pacific Indopalm Industries khususnya di Department 

HRD bagian office dan bagian security. 

7. Untuk mengetahui kendala yang dialami selama melakukan Kerja Praktek 

di PT. Pacific Indopalm Industries khususnya di Department HRD bagian 

office dan bagian security. 



4 

 

8. Untuk mengetahui solusi dari kendala yang dihadapi dalam melakukan 

Kerja Praktek di PT. Pacific Indopalm Industries khususnya di Department 

HRD bagian office dan bagian security. 

 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktek 

 Manfaat pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek (KP) Politeknik Negeri 

Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Mendapatkan kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep yang 

diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata. 

2. Memperoleh pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya. 

3. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari perusahaan 

terhadap mahasiswa yang mengikuti Kerja Praktek (KP) di dunia 

pekerjaannya. 

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan 

guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 

5. Adanya kerjasama antara dunia pendidikan dengan dunia perusahaan 

sehingga perusahaan tersebut dikenal oleh kalangan akademis. 

6. Perusahaan akan mendapat bantuan tenaga dari mahasiswa-mahasiswi yang 

melakukan Kerja Praktek. 

 

1.3  Waktu dan Lama Kerja Praktek 

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

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

(empat) bulan, terhitung mulai tanggal 01 Maret sampai dengan 30 Juni 2021. 

Adapun jadwal kerja di PT. Pacific Indopalm Industries yaitu sebagai berikut: 

Tabel 1. 1 Jadwal Jam Kerja Operasional 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin s/d Kamis 08:15 s/d 16:30 WIB 12:00 s/d 13:00 WIB 

2 Jum’at 08:15 s/d 16:30 WIB 12:00 s/d 13:30 WIB 

3 Sabtu 08:15 s/d 12:00 WIB - 

4 Minggu Libur Libur 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries (2021) 
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1.4  Tempat Pelaksanaan Kerja Praktek 

 Kegiatan Kerja Praktek ini dilaksanakan di PT. Pacific Indopalm Industries, 

yang berlokasi di Jalan Raya Dumai – Basilam Baru KM 14, Kel. Lubuk Gaung, 

Kec. Sungai Sembilan, Dumai 28882, Riau dan Telp: (62-765) 438615, 438616, 

438617, 438618 (Hunting), Facs: (62-765) 438607, Email: 

info@pacificindopalm.com. Kegiatan yang dilakukan oleh penulis selama kerja 

praktek yaitu di Department HRD bagian office dan bagian security. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

2.1  Sejarah PT. Pacific Indopalm Industries 

 PT. Pacific Indopalm Industries terletak di tepi pantai yang memiliki 

perairan tenang dan luas sehingga dapat dikunjungi oleh kapal-kapal berat dan 

super tanker, serta merupakan persimpangan lalu lintas ke timur. Perusahaan ini 

terletak di Jalan Raya Dumai-Basilam Baru KM 14 Lubuk Gaung, Sungai Sembilan 

Kota Dumai-Riau. 

  PT. Pacific Indopalm Industries terletak didaerah dekat dengan 

perkampungan penduduk, laut, jauh dari keramaian kota, dan didepan pabrik 

terdapat perumahan karyawan yang berasal dari luar Kota Dumai, dengan tujuan 

untuk memudahkan akses para karyawan bekerja.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 PT. Pacific Indopalm Industries 

 

 PT. Pacific Indopalm Industries adalah perusahaan yang didirikan dalam 

rangka penanaman modal asing sebagaimana dimaksud dalam UU No. 1 tahun 

1967 Juneto UU No. 11 tahun 1970 tentang Penanaman Modal Asing. Persetujuan 

atas berdirinya perusahaan dari Pemerintah Republik Indonesia diperoleh 

berdasarkan  Surat  Menteri   Negara   Penggerak   Dana  Investasi.  Perusahaan ini
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didirikan atas kerjasama antara Commodities House Investment Limited dari Inggris 

dengan Tuan Fuad Hayel Saeed Anaam dari Republik Yaman. 

 Investasi antara Indonesia dengan Republik Yaman telah mulai menanam 

modal sejak tahun 1997 di Sumatera Utara dengan berdirinya PT. Pacific Medan 

Industri. Perusahaan ini bergerak di bidang usaha pengemasan minyak yang telah 

berproduksi sejak November 1998 lalu. Pada mulanya, perusahaan ini mendapatkan 

bahan baku dengan membeli dari perusahaan lain. Atas dasar inilah, Hayel Saeed 

Anaam (HSA) group merasa perlu untuk membangun pabrik pengolahan Crude 

Palm Oil (CPO) dengan tujuan untuk memenuhi permintaan dari PT. Pacific Medan 

Industri. Seiiring dengan meningkatnya persaingan maka Hayel Saeed Anaam 

membangun pabrik pengolahan minyak kelapa sawit yang terletak di Dumai, 

Provinsi Riau. Kegiatan produksi pertama kali yaitu pada bulan November 2009. 

Pada proses pengolahan digunakan boiler bertekanan tinggi dengan turbin uap 

sebagai pembangkit dengan bahan bakar cangkang kelapa sawit (palm kernel shell). 

 Untuk mengoperasikan pabrik secara optimal, perusahaan ini juga 

menerapkan Quality Management System yaitu ISO 9001:2015 dan ISO 

14001:2015. Perusahaan ini juga memiliki sertifikat HACCP, HALAL, ISCC, 

RSPO, KOSHER, ISPS, SMK3 dan IMO (GISIS). Untuk memastikan operasi 

logistik yang efesien agar memenuhi kebutuhan operasional pabrik, disediakan 

Armada Tanker untuk menjamin kelancaran pengambilan CPO dari pabrik kelapa 

sawit (PKS) ke pabrik. 

 Untuk menjalankan proses produksi, PT. Pacific Indopalm Industries 

memiliki beberapa pendukung berupa utilitas yaitu: energy listrik steam (uap). 

Energy listrik dihasilkan oleh 2 water tube boiler berkapasitas rata-rata 20 ton/hari, 

bertekanan 60 bar, dan bertemperature 450° Celcius. 

 

2.2  Visi dan Misi PT. Pacific Indopalm Industries 

2.2.1  Visi 

 Menjadi perusahaan minyak berstandar internasional dengan kualitas tinggi 

yang sangat baik dan bisa bersaing dengan perusahaan lainnya baik dari tingkat 

domestik maupun internasional. 
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2.2.2 Misi 

 Bekerjasama dengan integritas dan komitmen kepada pelanggan, karyawan 

dan para pemegang saham dalam waktu yang bersamaan dan menetapkan perhatian 

kepada pengawasan terhadap kualitas yang performa dan prima dari produk 

tersebut. 

 

2.3 Struktur Organisasi PT. Pacific Indopalm Industries 

 Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antar bagian dalam 

suatu perusahaan. Dengan adanya struktur organisasi maka para karyawan dapat 

mengetahui dengan jelas tugas, wewenang dan tanggung jawab sehingga dapat 

terjalin kerjasama yang efektif dan efisien untuk mencapai tujuan perusahaan. 

 Struktur organisasi PT. Pacific Indopalm Industries disusun sesuai dengan 

ketentuan-ketentuan yang berlaku. Adapun struktur organisasi PT. Pacific 

Indopalm Industries secara keseluruhan tempat penulis melaksanakan Kerja 

Praktek (KP) dapat dilihat pada Gambar 2.1 berikut ini. 
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   Legal 
 

  Public 

Relation 

   Purchasing 
    Mechanical   Steam 

Boiler 
 Chemist  Refinery 

                    

                                 
   

   
Payrol 

 
       Tankfarm 

& 

Shipping 

    
Welding 

  Power 

Turbine 

 
Skilled 

Worker 

(Sample 

Boy) 

 
Fractination 

   
  

               

              
  

                 

   Admin 
    Personnel 

   Weigbrige 
    Electrical   RO Plant     

                          

   
                                 

   Canteen 
         Ware 

House 

    Information 

Technology 
   

WWTP       

                         

                                 

   
Driver 

 
       Export & 

Import 

                  

                      Instrument       

   
                             

   Gardener 
    General 

Affair 

   Trucks 
                  

                      
AC       

   
                           

   Hygiene Of 

Premises 

                          

                             
Gambar 2. 2 Struktur Organisasi PT. Pacific Indopalm Industries 

Sumber : PT. Pacific Indopalm Industries
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2.4  Ruang Lingkup PT. Pacific Indopalm Industries  

 PT. Pacific Indopalm Industries mulai operasinya pada bulan Desember 

2009 terletak di Dumai, Provinsi Riau dengan biaya keseluruhan Pulau Sumatra di 

Indonesia. Perusahaan telah berinvestasi dalam teknologi mutakhir-mutakhir di 

industri kilang minyak kelapa sawit dengan kapasitas 1.500 MT/DAY dapat 

diperpanjang hingga 1.800 MT/DAY PENYULINGAN 1.400 MT/DAY fraksinasi. 

Pabrik sepenuhnya otomatis dan tidak ada intervensi manual yang terjadi setelah 

sistem berjalan. Perusahaan telah mendapatkan sertifikat ISO 9001:2008, HACCP 

dan HALAL dalam rentang waktu yang sangat singkat.perusahan juga telah 

berinvestasi di fasilitas penyimpanan dan penggiling dengan kapasitas 41.000 MT 

untuk memastikan operasi logistic yang efesien dan memenuhi kebutuhan yang ada 

dikilang tersebut. Karena PT. Pacific Indopalm Industries terletak disisi laut dan 

telah berinvestasi di dermanya sendiri, investasi ini telah memberikan perusahaan 

keunggulan kompetitif karena kapal besar sampai kapasitas muat 50.000 MT bisa 

berlabuh di dermaga ini. Perusahaan juga berinvestasi dalam kapasitas menabrak 

tinggi untuk memuat kapal dengan jumlah maksimum 1.800 MT/HR. 

 Investasi ini menjamin waktu pemuatan minimum diantara pelabuhan lain, 

oleh karena itu untuk mengurangi biaya pelanggan PT. Pacific Indopalm Industries 

juga menghasilkan listrik sendiri dengan berinvestasi pada boiler bertekanan tinggi 

dan turbin uap. Investasi ini membantu perusahaan dalam memasuk utilitas sendiri 

(uap dan listrik) secara konsisten dengan biaya kompetitif. Perusahaan bangga 

menyebutkan bahwa pihaknya menggunakan bahan bakar yang ramah lingkungan 

dan tidak tercemar (palm karnel shell) untuk menghasilkan kekuatan. Kesuksesan 

karyawan dikreditkan kepada manajemen dan karyawan professional dan 

berkomitmen yang sangat terlatijh dalam menjalan kan usahanya, tanggungjawab 

dalam metode yang efesien. 
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BAB III 
 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK 
 
 
 
 
 

3.1      Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktek pada PT. 
 

Pacifik Indopalm Industries 
 

Tugas-tugas selama menjalankan Kerja Praktek di PT. Pacific Indopalm 

Industries selama  4   ( empat) bulan yang dilaksanakan mulai tanggal 01 Maret 

sampai dengan tanggal 30 Juni 2021 di Department HRD bagian office dan admin 

security. 

Jenis tugas  yang  dilaksanakan selama Kerja  Praktek  Department  HRD 
 

bagian office dan admin security di PT. Pacific Indopalm Industries antara lain: 
 

1.         Tugas di bagian ofiice 
 

Berikut adalah tugas-tugas yang dikerjakan selama melaksanakan Kerja 
 

Praktek Department HRD bagian office: 
 

a.    Memasukkan data overtime karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

b.    Memeriksa dokumen 

c.    Membuat absen kantin karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

d.    Merekap dokumen karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

e.    Memasukkan data karyawan ke database 
 

f.    Mengarsip dokumen karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

g.    Mencetak dokumen 

 
 

2.         Tugas di bagian security 
 

Berikut adalah tugas-tugas yang dikerjakan selama melaksanakan Kerja 
 

Praktek Department HRD bagian security: 
 

a. Memasukkan  data  tanker  truck  report  yang  masuk  dan  keluar 

perusahaan 

b.    Membuat entrance pass barang yang masuk ke perusahaan

11 
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3.1.1   Laporan Kegiatan Kerja Praktek 
 

Laporan tugas yang telah dilaksanakan selama pelaksanaan Kerja Praktek 

di PT. Pacific Indopalm Industries selama 4 (empat) bulan terhitung dari tanggal 01 

Maret 2021 s/d 30 Juni 2021. Selengkapnya dapat dilihat pada tabel berikut: 
 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-1 (Satu) Tanggal 01 s/d 06 Maret 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 
 
 

 
1 

 
 
 

 
Senin, 01 Maret 2021 

1.  Pembekalan 
2.  Pengenalan tempat KP 
3.  Pembagian ruangan KP 

4.  Membuat absen kantin tgl 28 Februari 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

Bagian 

Office 

1.  Pembekalan 
2.  Pengenalan form-form yang akan digunakan 

Bagian 
Security 

 
 
 

2 

 
 
 

Selasa, 02 Maret 2021 

Memasukkan data tanker truck report PII yang 
masuk dan keluar 

Bagian 
Security 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  1  Maret  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Mengarsip dokumen 

 
Bagian 

Office 

 
 
 
 

3 

 
 
 
 

Rabu, 03 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 
masuk dan keluar 

2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 
perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

 

Membuat  absen  kantin  tgl  2  Maret  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 

Bagian 

Office 

 

 
 
 
 

4 

 

 
 
 
 

Kamis, 04 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 

2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 
perusahaan 

 

 
Bagian 
Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  03  Maret  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Mengarsip dokumen 

 
Bagian 

Office 

 

 
 
 
 

5 

 

 
 
 
 

Jum’at, 05 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 

2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 
perusahaan 

 

 
Bagian 
Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  4  Maret  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Mengarsip dokumen 

 
Bagian 

Office 

 
 

6 

 
 

Sabtu, 06 Maret 2021 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 
2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 

perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

Sumber: Data Olahan 2021
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Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-2 (Dua) Tanggal 08 s/d 13 Maret 2021 

 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 

 
 
 
 

1 

 

 
 
 
 

Senin, 08 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 
2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 

perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  6-7  Maret  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Mengantar surat/dokumen ke bagian-bagian 

 
Bagian 

Office 

 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 

Selasa, 09 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 
masuk dan keluar 

2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 
perusahaan 

 
 

Bagian 

Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  8  Maret  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Mengarsip dokumen 

 
Bagian 

Office 

 

 
 
 
 
 

3 

 

 
 
 
 
 

Rabu, 10 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 
masuk dan keluar 

2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 
perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

 

1.   Membuat  absen  kantin  tgl  9  Maret  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.   Mengarsip dokumen 
3.   Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

4 
 

Kamis, 11 Maret 2021 
 

LIBUR 
 

 
 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 

 
Jum’at, 12 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 

2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 
perusahaan 

3.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 
Pacific Indopalm Industries 

 

 
 

Bagian 

Security 

 

1.  Membuat absen kantin tgl 10-11 Maret 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 
Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
6 

 

 
Sabtu, 13 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 
masuk dan keluar 

2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 
perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

Sumber: Data Olahan 2021
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Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-3 (Tiga) Tanggal 15 s/d 20 Maret 2021 

 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

Senin, 15 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 

2.  Membuat entrance pass barang yang masuk ke 
perusahaan 

 

 
Bagian 
Security 

 

1.  Membuat absen kantin tgl 12-14 Maret 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Mengarsip dokumen 
3.  Memassukkan  data  karyawan  PT.   Pacific 

Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
 
 

2 

 

 
 
 

Selasa, 16 Maret 2021 

 

Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 

Bagian 

Security 

 

1.  Mengarsip dokumen 

2.  Membuat  absen  kantin  tgl  15  Maret  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 
Bagian 

Office 

 

 
 
 
 

3 

 

 
 
 
 

Rabu, 17 Maret 2021 

 

Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 

Bagian 

Security 

 

1.  Memassukkan  data  karyawan   PT.   Pacific 
Indopalm Industries 

2.  Mengarsip dokumen 

3.  Membuat  absen  kantin  tgl  16  Maret  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 

 
 

Bagian 
Office 

 
 
 

4 

 
 
 

Kamis, 18 Maret 2021 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  17  Maret  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan data overtime karyawan bulan 
februari 2021 

3.  Mengisi form cuti karyawan 

 

 
 

Bagian 

Office 

 
 
 

 
5 

 
 
 

 
Jum’at, 19 Maret 2021 

 

Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 

Bagian 
Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  18  Maret  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan data overtime karyawan bulan 
februari 2021 

 
 

Bagian 

Office 

 

 
 

6 

 

 
 

Sabtu, 20 Maret 2021 

 

1.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 
2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 

 
 

Bagian 

Security 

Sumber: Data Olahan 2021
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 

Senin, 22 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 

 
Bagian 
Security 

 

1.  Membuat absen kantin tgl 19- 21 Maret 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Menghitung total overtime 

 
Bagian 
Office 

 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 

 
Selasa, 23 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 

 
Bagian 
Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  22  Maret  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 
Office 

 
 
 
 

 
3 

 
 
 
 

 
Rabu, 24 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 
masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  23  Maret  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 
Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 
 
 
 
 

 
4 

 
 
 
 
 

 
Kamis, 25 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 
2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

3.  Mencatat CPO dan Cangkang yang masuk ke 
PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 
 

Bagian 

Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  23  Maret  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 
Office 

 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 

Jum’at, 26 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 
masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  12  April  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
 

 
Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-4 (Empat) Tanggal 22 s/d 27 Maret 

2021
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 

 
 
 
 
 

1 

 

 
 
 
 
 

Senin, 29 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 
2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 
 

Bagian 
Security 

 

1.  Membuat absen kantin tgl 27-28 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan   data   karyawan   PT.   Pacific 
Indopalm Industries 

 
 

Bagian 

Office 

 

 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 
 
 

Selasa, 30 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 
masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  29  April  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan   data   karyawan   PT.   Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

Bagian 
Office 

 

 
 
 
 
 

3 

 

 
 
 
 
 

Rabu, 31 Maret 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 
 

Bagian 
Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  30  April  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan   data   karyawan   PT.   Pacific 
Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
 

4 

 

 
 

Kamis, 01 April 2021 

 

1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 
2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 
 

Bagian 
Security 

 

 
 

 
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

 
 

6 

 

 
 

Sabtu, 27 Maret 2021 

 
1.  Memasukkan data tanker truck report PII yang 

masuk dan keluar 
2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 
 

Bagian 

Security 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-5 (Lima) Tanggal 29 Maret s/d 03 
April 2021
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

   

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  31  April  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan   data   karyawan   PT.   Pacific 
Indopalm Industries 

3.  Memeriksa  dokumen  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 
 
 

Bagian 
Office 

 

5 
 

Jum’at, 02 April 2021 
 

LIBUR 
 

 

6 
 

Sabtu, 03 April 2021 
 

CUTI 
 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-6 (Enam) Tanggal 5 s/d 10 April 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 

 
 
 
 

1 

 

 
 
 
 

Senin, 05 April 2021 

 

1.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 
2.  Membuat absen kantin tgl 1 - 4 April 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
3.  Merekap  dokumen  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 
4.  Memeriksa   data   karyawan   PT.   Pacific 

Indopalm Industries 

 
 
 
 

Bagian 

Office 

 

 
 
 

2 

 

 
 
 

Selasa, 06 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 
Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 5 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

3.  Merekap dokumen karyawan PT. Pacific 
Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 
Office 

 

 
 
 

3 

 

 
 
 

Rabu, 07 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 6 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

3.  Merekap dokumen karyawan PT. Pacific 
Indopalm Industries 

 
 
 

Bagian 

Office 

 

 
4 

 

 
Kamis, 08 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 
Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 7 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
5 

 

 
Jum’at, 09 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 
Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 8 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

 
 

6 

 

 
 

Sabtu, 10 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 9 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

Bagian 
Office 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-7 (Tujuh) tanggal 12 s/d 17 April 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 

 
 

1 

 

 
 

Senin, 12 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 10 - 11 April 
2021 karyawan PT. Pacific Indopalm 

Industries 

 

 
Bagian 
Office 

 

 
2 

 

 
Selasa, 13 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 
2.  Membuat absen kantin tgl 12 April 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
 

3 

 

 
 

Rabu, 14 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 
2.  Membuat absen kantin tgl 13 April 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

Bagian 

Office 

 

 
 

4 

 

 
 

Kamis, 15 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 14 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

Bagian 

Office 

 

 
 

5 

 

 
 

Jum’at, 16 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 15 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

Bagian 
Office 

 

 
6 

 

 
Sabtu, 17 April 2021 

 

1.  Memasukkan data karyawan PT. Pacific 
Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 16 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
Tabel  3.8  Laporan  Kegiatan  Kerja  Praktek  Minggu  ke-8  (Delapan)  Tanggal  19  s/d  24 

April 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 

1 
 

Senin, 19 April 2021 
 

SAKIT 
 

 

2 
 

Selasa, 20 April 2021 
 

SAKIT 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

3 
 

Rabu, 21 April 2021 
 

SAKIT 
 

 

4 
 

Kamis, 22 April 2021 
 

SAKIT 
 

 

5 
 

Jum’at, 23 April 2021 
 

SAKIT 
 

 

6 
 

Sabtu, 24 April 2021 
 

SAKIT 
 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-9 (Sembilan) Tanggal 26 April s/d 

01 Mei 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

 
Senin, 26 April 2021 

 

1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 
2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

 

1.  Membuat absen kantin tgl 17-25 April 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 
Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 
 
 

Selasa, 27 April 2021 

 

1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 
 

Bagian 
Security 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  26  April  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

Bagian 

Office 

 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

Rabu, 28 April 2021 

 

1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 
 

Bagian 

Security 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  27  April  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
 

4 

 

 
 

Kamis, 29 April 2021 

 
1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

   
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  28  April  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Mengarsip dokumen 

 

 
Bagian 
Office 

 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 

 
Jum’at, 30 April 2021 

 
1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 
2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 
 

Bagian 
Security 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  29  April  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Mengarsip dokumen 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
 

6 

 

 
 

Sabtu, 1 Mei 2021 

 

1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 
yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 
 

Bagian 

Security 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-10 (Sepuluh) Tanggal 03 s/d 08 

Mei 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 
 
 

 
1 

 
 
 

 
Senin, 03 Mei 2021 

 

1.   Membuat    cuti    karyawan    PT.    Pacific 

Indopalm Industries 

2.   Membuat surat 
3.   Membuat absen kantin tgl 30 April - 2 Mei 

2021    karyawan   PT.   Pacific   Indopalm 
Industries 

4.   Mengarsip dokumen 

 

 
 
 

Bagian 
Office 

 

 
 
 

2 

 

 
 
 

Selasa, 04 Mei 2021 

 

1.  Merekap  dokumen  karyawan  PT.  Pacific 
Indopalm Industries 

2.  Membuat  absen  kantin  tgl  3  Mei  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

3.  Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 
Indopalm Industries 

 
 
 

Bagian 
Office 

 

 
 
 

3 

 

 
 
 

Rabu, 05 Mei 2021 

 

1.  Merekap  dokumen  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 
2.  Membuat  absen  kantin  tgl  4  Mei  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
3.  Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

 
 
 

Bagian 

Office 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

 
 
 
 
 
 

4 

 

 
 
 
 
 
 

Kamis, 06 Mei 2021 

 

1.  Memasukkan  data  tanker truck report  PII 

yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  5  Mei  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 
3.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 
Office 

 
 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 

Jum’at, 07 Mei 2021 

 

1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 
 

Bagian 

Security 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  6  Mei  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 
Pacific Indopalm Industries 

3.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 
Office 

 

6 
 

Sabtu, 08 Mei 2021 
 

CUTI 
 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
 

Tabel 3.11  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-11 (Sebelas) Tanggal 10 Mei s/d 15 

Mei 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 
1 

 
Senin, 10 Mei 2021 

 
CUTI 

 

 
2 

 
Selasa, 11 Mei 2021 

 
CUTI 

 

 
3 

 
Rabu, 12 Mei 2021 

 
CUTI 

 

 
4 

 
Kamis, 13 Mei 2021 

 
LIBUR 

 

 
5 

 
Jum’at, 14 Mei 2021 

 
LIBUR 

 

 
6 

 
Sabtu, 15 Mei 2021 

 
CUTI 

 

Sumber: Data Olahan 2021



22  

 
 

 
Tabel  3.12  Laporan  Kegiatan Kerja Praktek Minggu  ke-12 (Dua  belas)  Tanggal 17  s/d 

22 Mei 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 

1 
 

Senin, 17 Mei 2021 
 

CUTI 
 

 

2 
 

Selasa, 18 Mei 2021 
 

CUTI 
 

 

 
 
 

3 

 

 
 
 

Rabu, 19 Mei 2021 

 
1.  Membuat absen kantin tgl 12-18 Mei 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 
3.  Merekap  dokumen  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 

Office 

 

 
 
 

4 

 

 
 
 

Kamis, 20 Mei 2021 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  19  Mei  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 
3.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 

Office 

 
 
 
 

5 

 
 
 
 

Jum’at, 21 Mei 2021 

 
1.  Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 
3.  Membuat  absen  kantin  tgl  20  Mei  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 
Office 

 
 
 
 

6 

 
 
 
 

Sabtu, 22 Mei 2021 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  21  Mei  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 
3.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 
Office 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-13 (Tiga belas) Tanggal 24 Mei s/d 

29 Mei 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 
 
 

1 

 
 
 

Senin, 24 Mei 2021 

 

1.  Membuat absen kantin tgl 22-23 Mei 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Mengarsip  overtime  karyawan  PT.  Pacific 
Indopalm Industries 

3.  Mengarsip dokumen 

 

 
Bagian 

Office 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 
 

1 

 
 

Senin, 31 Mei 2021 

 

1.  Membuat absen kantin tgl 29-30 Mei 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Membuat laporan anlysis overtime karyawan 

 

 
Bagian 

Office 

 

2 
 

Selasa, 01 Juni 2021 
 

LIBUR 
 

 
 
 

 
3 

 
 
 

 
Rabu, 02 Juni 2021 

 

1.  Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 
2.  Merekap  dokumen  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 
3.  Membuat absen kantin tgl 31 Mei – 2 Juni 

2021    karyawan    PT.    Pacific   Indopalm 
Industries 

 

 
 
 

Bagian 

Office 

 

 
 

 
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

 
 
 
 

2 

 

 
 
 
 

Selasa, 25 Mei 2021 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  24  Mei  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 
3.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 
4.  Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

 
 
 
 

Bagian 

Office 

 

3 
 

Rabu, 26 Mei 2021 
 

LIBUR 
 

 
 
 

4 

 
 
 

Kamis, 27 Mei 2021 

 

1.   Membuat absen kantin tgl 25-26 Mei 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.   Mengarsip dokumen 
3.   Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
 

5 

 

 
 

Jum’at, 28 Mei 2021 

 

1.   Membuat  absen  kantin  tgl  27  Mei  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.   Mengarsip dokumen 
3.   Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

 

 
Bagian 
Office 

 

 
 

6 

 

 
 

Sabtu, 29 Mei 2021 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  28  Mei  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.   Mengarsip dokumen 
3.   Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

 

 
Bagian 
Office 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-14 (Empat belas) Tanggal 31 Mei 

s/d 05 Juni   2021
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 

 
 

1 

 

 
 

Senin, 07 Juni 2021 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  5-6  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

Bagian 
Office 

 

 
 
 
 

2 

 

 
 
 
 

Selasa, 08 Juni 2021 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  7  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Membuat surat 
3.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 
4.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 

 
 
 
 

Bagian 

Office 

 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 

Rabu, 09 Juni 2021 

 

1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 
 

Bagian 
Security 

 
1.  Mengarsip dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 
2.  Membuat  absen  kantin  tgl  8  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
3.  Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 

Office 

 

 
 

 
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 
 

 
4 

 
 

 
Kamis, 03 Juni 2021 

 
1.  Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

2.  Membuat  absen  kantin  tgl  2  Juni  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

3.  Mengarsip dokumen 

 

 
 

Bagian 

Office 

 
 
 

5 

 
 
 

Jum’at, 04 Juni 2021 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  3  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Membuat  analysis  overtime  karyawan  PT. 
Pacific Indopalm Industries 

3.  Menghitung total overtime harian karyawan 

 

 
 

Bagian 

Office 

 

 
 

6 

 

 
 

Sabtu, 05 Juni 2021 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  4  Juni  2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan data overtime karyawan 
3.  Mengarsip dokumen 

 
 

Bagian 

Office 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
Tabel  3.  15  Laporan  Kegiatan  Kerja  Praktek  Minggu  ke-15  (Lima  belas)  Tanggal  07 

s/d 12 Juni   2021
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 

 
 

1 

 

 
 

Senin, 14 Juni 2021 

 
1.  Membuat absen kantin tgl 11-13 Juni 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 
Indopalm Industries 

 

 
Bagian 
Office 

 

 
 

2 

 

 
 

Selasa, 15 Juni 2021 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  14  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

Bagian 

Office 

 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

Rabu, 16 Juni 2021 

 

1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 
yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 
 

Bagian 

Security 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  15  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

 

 
Bagian 
Office 

 

 
 

 
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

 
 

4 

 

 
 

Kamis, 10 Juni 2021 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  9  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Mengarsip dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

Bagian 

Office 

 

 
 
 
 
 

5 

 

 
 
 
 
 

Jum’at, 11 Juni 2021 

 
1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 
2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 
 

Bagian 

Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  10  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 
Indopalm Industries 

 
 

Bagian 
Office 

 

 
 

6 

 

 
 

Sabtu, 12 Juni 2021 

 

1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 
yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 
 

Bagian 

Security 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
Tabel  3.16  Laporan  Kegiatan  Kerja  Praktek  Minggu  ke-16  (Enam  belas)  Tanggal  14 

s/d 19 Juni    2021
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 
 
 
 
 

 
4 

 
 
 
 
 

 
Kamis, 17 Juni 2021 

 
1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 
2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  16  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 
Indopalm Industries 

 

 
Bagian 
Office 

 

5 
 

Jum’at, 18 Juni 2021 
 

SAKIT 
 

 
 
 

6 

 
 
 

Sabtu, 19 Juni 2021 

 

1.  Merekap  dokumen  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

2.  Membuat absen kantin tgl 17-18 Juni 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 

 
 

Bagian 
Office 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
Tabel 3.17  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-17 (Tujuh belas) Tanggal 21 s/d 26 

Juni 2021 
 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
Senin, 21 Juni 2021 

 
1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 
 

Bagian 
Security 

 
1.  Membuat absen kantin tgl 19-20 Juni 2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 
Indopalm Industries 

3.  Memasukkan  data  overtime  karyawan  PT. 
Pacific Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 

Office 

 

 
 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 
 
 
 

Selasa, 22 Juni 2021 

 
1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 
2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 

ke perusahaan 

 

 
Bagian 

Security 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  21  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 
Indopalm Industries 

3.  Memasukkan data overtime karyawan 

 

 
 

Bagian 

Office 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
 

 
 
 

1 

 

 
 
 

Senin, 28 Juni 2021 

 

1.   Merekap  dokumen  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 

2.   Mengarsip dokumen karyawan PT. Pacific 
Indopalm Industries 

3.   Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 
Indopalm Industrie 

 
 
 

Bagian 

Office 

 

 
2 

 

 
Selasa, 29 Juni 2021 

 

1.  Membuat absen kantin tgl 25-28 Juni 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Bimbingan laporan kerja praktek yang akan 
diserahkan ke perusahaan 

 

 
Bagian 

Office 

 
 

3 

 
 

Rabu, 30 Juni 2021 

 

1.  Membuat  absen  kantin  tgl  29  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

2.  Perpisahan dengan orang-orang kantor 

 

 
Bagian 

Office 

 

 
 

 
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 
 
 
 
 
 

 
3 

 
 
 
 
 
 

 
Rabu, 23 Juni 2021 

 
1.  Memasukkan  data  tanker  truck  report  PII 

yang masuk dan keluar 

2.  Membuat Entrance Pass barang yang masuk 
ke perusahaan 

 

 
 

Bagian 
Security 

 
1.  Membuat  absen  kantin  tgl  22  Juni  2021 

karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
2.  Memasukkan  data  karyawan  PT.  Pacific 

Indopalm Industries 
3.  Memasukkan data overtime karyawan 

 
 
 

Bagian 

Office 

 

 
 

4 

 

 
 

Kamis, 24 Juni 2021 

 

1.  Mengirim dokumen 
2.  Mengarsip dokumen 
3.  Memeriksa dokumen karyawan PT. Pacific 

Indopalm Industries 

 
 

Bagian 

Office 

 

 
 
 

5 

 

 
 
 

Jum’at, 25 Juni 2021 

 

1.  Mengirim dokumen 

2.  Membuat  analisis  overtime  karyawan  PT. 

Pacific Indopalm Industries 
3.  Menghitung total overtime harian karyawan 

4.  Membuat absen kantin tgl 23-24 Juni 2021 
karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

 
Bagian 

Office 

 

6 
 

Sabtu, 26 Juni 2021 
 

CUTI 
 

Sumber: Data Olahan 2021 
 

 
Tabel  3.18  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu ke-18 (Delapan belas)  Tanggal  28 

s/d 30 Juni 2021 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sumber: Data Olahan 2021
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3.1.2   Uraian Kegiatan yang Dikerjakan 
 

Uraian Kegiatan yang dikerjakan selama pelaksanaan Kerja  Praktek (KP) 

di PT. Pacific Indopalm Industries Department HRD bagian office dan admin 

security adalah sebagai berikut: 

1.         Uraian tugas di bagian office 
 

a.    Memasukkan data overtime karyawan 
 

Memasukkan data  overtime karyawan  ini dilakukan per/hari, yaitu 

memasukkan semua data yang ada di form overtime karyawan, 

menghitung seluruh total jam lembur karyawan perharinya, memeriksa 

time sheet overtime karyawan, kemudian membuat laporan analysis 

overtime karyawan pada akhir bulan. Untuk lebih rinci dapat dilihat 

pada Gambar 3.1 di bawah ini: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 3. 1 Memasukkan data Overtime Karyawan 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
b.    Memeriksa dokumen 

 

Uraian yang dilakukan dalam memeriksa dokumen yaitu memeriksa 

kehadiran DW Request dilakukan per/bulan, yaitu menghitung 

kehadiran DW Request dan menyesuaikan dengan laporan kehadiran
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yang diberikan oleh admin dari perusahaan DW Request tersebut. 

Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.2 di bawah ini: 

 
Gambar 3. 2 Laporan Kehadiran DW Request 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 
 

Selanjutnya memeriksa total biaya perjalanan dinas DW Request 

dilakukan per/bulan, yaitu mengecek seluruh isi dari surat perjalanan 

dinas dan menyesuaikan dengan laporan perjalanan dinas DW Request 

yang diberikan oleh admin dari perusahaan mereka. Untuk lebih rinci 

dapat dilihat pada Gambar 3.3 di bawah ini: 

 
Gambar 3.3 Surat Perjalanan Dinas DW Request 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries
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Kemudian memeriksa uang makan karyawan ini dilakukan hanya pada 

saat bulan Ramadhan, yaitu menghitung jumlah makanan yang tidak 

diambil oleh karyawan untuk diuangkan. Untuk lebih rinci dapat dilihat 

pada Gambar 3.4 di bawah ini: 

 
Gambar 3.4 Absen Makan Karyawan 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

c.    Membuat absen kantin karyawan 
 

Membuat absen kantin karyawan PT. Pacific Indopalm Industries ini 

dilakukan per/hari, yaitu memilah karyawan yang masuk regular, shift 

1,  shift  2,  shift 3  mendapat makan dikantin  setiap  harinya  1  kali, 

sedangkan karyawan yang masuk dari 06.30 – 18.30 dan 18.30-06.30 

mendapat makan dikantin setiap harinya sebanyak 2 kali. Untuk lebih 

rinci dapat dilihat pada Gambar 3.5 di bawah ini: 

 

Gambar 3.5 Absen Kantin Karyawan 
Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries
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d.    Merekap dokumen karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 
 

Uraian tugas yang dilakukan yaitu merekap schedule karyawan 

biasanya dilakukan per/bulan, yaitu mengumpulkan schedule setiap 

department, memasukkan data schedule, dan mengecek pada kelender 

setiap tanggal merah dan public holiday. Untuk lebih rinci dapat dilihat 

pada Gambar 3.6 di bawah ini: 

 
Gambar 3.6 Schedule Karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

Selanjutnya merekap data training karyawan ini biasa dilakukan saat 

ada karyawan yang sudah melakukan training dan mendapatkan 

sertifikat, yaitu merekap semua data yang diperlukan pada sertifikat 

yang didapatkan. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.7 di 

bawah ini: 

 
Gambar 3.7 Training Karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries
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Selanjutnya merekap data work experience karyawan yaitu merekap 

semua data yang ada pada setiap surat kenaikan jabatan karyawan. 

Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.8 sebagai berikut: 

 
Gambar 3.8 Work Experience Karyawan 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

e.    Memasukkan data-data karyawan ke database 
 

Memasukkan data-data karyawan ke database ini dilakukan saat meng- 

update database karyawan, yaitu meng-update semua data karyawan 

dengan data terbaru. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.9 

sebagai berikut: 

 
Gambar 3.9 Data-data Karyawan 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries
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f.    Mengarsip dokumen karyawan 
 

Mengarsip dokumen biasanya dilakukan pada saat ada file/form yang 

akan di arsip, yaitu menyimpan dokumen berdasarkan system arsip 

yang telah ditentukan. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.10 

sebagai berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 3.10 Mengarsip Dokumen Karyawan 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
g.    Mencetak dokumen 

 

Uraian tugas dalam mencetak dokumen yaitu mencetak sertifikat 

karyawan, surat pengalaman kerja karyawan, dan guarantee letter for 

medical checkup new employee. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada 

Gambar 3.11 sebagai berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.11 Mencetak Dokumen 
Sumber:PT. Pacific Indopalm Industries
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2.         Uraian tugas di bagian security 
 

a.    Memasukkan data tanker truck report 
 

Memasukkan data tanker truck report ini dilakukan setiap hari y̧aitu 

Memasukkan data truk yang masuk atau keluar perusahaan untuk 

dilaporkan kepada atasan setiap harinya. Untuk lebih rinci dapat dilihat 

pada Gambar 3.12 di bawah ini: 

 
Gambar 3. 12 Tanker Truck Report PII 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 
 

b.   Membuat entrance pass barang yang masuk ke perusahaan 
 

Membuat entrance pass ini biasanya dilakukan setiap hari saat ada 

barang yang masuk ke perusahaan, yaitu mengisi form entrance pass 

barang apa yang akan masuk ke perusahaan, dimana barang itu akan 

diantar, dan meminta persetujuan dari Bea Cukai dan security.  Untuk 

lebih rinci dapat dilihat pada gambar di bawah ini: 

 
Gambar 3.13 Nota Barang 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries
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Gambar 3.14 Form Entrance Pass 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

3.2      Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktek pada PT. Pacific 
 

Indopalm Industries 
 

Target yang diharapkan saat melakukan Kerja Praktek di PT. Pacific 

Indopalm Industries Department HRD bagian office dan admin security adalah 

sebagai berikut: 

1.        Target yang diharapkan di bagian office 
 

a.    Memasukkan data overtime karyawan 
 

Target yang diharapkan dalam memasukkan data overtime karyawan 

adalah mengetahui berapa jam karyawan lembur setiap harinya dan 

mempermudah menghitung total lembur karyawan perbulan. 

b.    Memeriksa dokumen karyawan 
 

Target yang diharapkan dalam memeriksa dokumen adalah untuk 

mengetahui total absensi DW Request dan mengetahui apakah uang 

dinas yang diserahkan sesuai dengan total hari saat DW Request 

melakukan perjalan dinas. 

c. Membuat absen kantin karyawan PT. Pacific Indopalm Industries 

Target yang diharapkan di dalam membuat absen kantin adalah untuk 

mengetahui karyawan yg makan pada siang/malam hari sesuai dengan 

shift yang telah ditentukan.
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d.    Merekap dokumen karyawan 
 

Target yang diharapkan dalam merekap dokumen karyawan adalah 

untuk mengetahui waktu off karyawan, mempermudah saat menghitung 

kehadiran karyawan pada akhir bulan dan mengetahui karyawan yang 

mengikuti training di perusahaan akan tercatat bahwasannya karyawan 

tersebut pernah melakukan training dengan bukti di bagian  lembar 

sertifikat masing-masing karyawan. 

e.    Memasukkan data karyawan 
 

Target yang  diharapkan  dalam memasukkan  data  karyawan  adalah 

untuk mempermudah mencari data karyawan yang ter-update. 

f.    Mengarsip dokumen 
 

Target yang diharapkan di dalam mengarsipkan dokumen adalah 

sebagai tanda bukti bahwa sudah ada pecatatan sebelumnya dan 

mempermudah dalam pencarian dokumen jika diperlukan di masa yang 

akan datang. 

g.    Mencetak dokumen 
 

Target yang diharapkan dalam mencetak dokumen adalah untuk 

mendukung keterangan akan suatu hal, sehingga lebih meyakinkan. 

 
 

2.        Target yang diharapkan di bagian security 
 

a.    Memasukkan data tanker truck report PII 
 

Target yang diharapkan dalam memasukkan data tanker truck report 

PII adalah untuk mengetahui truk mana yang masuk/keluar perusahaan, 

tanggal masuk/keluar, kilometer perjalanan, dan tujuan truk. 

b.    Membuat entrance pass 
 

Target yang diharapkan dalam membuat entrance pass adalah sebagai 

tanda bukti bahwa setiap barang yang masuk ke perusahaan sudah di 

cek oleh security dan telah mendapat izin untuk masuk ke perusahaan.
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3.3      Perangkat Lunak/Keras yang Digunakan pada PT. Pacific Indopalm 
 

Industries 
 

3.3.1   Perangkat Keras 
 

Perangkat keras yang di gunakan pada saat Kerja Praktek adalah Laptop. 

Laptop digunakan untuk memasukkan data dan merekap data-data seperti 

memasukkan data overtime harian karyawan, merekap absen kantin karyawan, 

membuat schedule karyawan, memasukkan data form annual leave/special leave, 

surat sakit, dan perjalanan dinas karyawan PT. Pacific Indopalm Industries, dll. 

Berikut ini dapat dilihat pada Gambar 3.15 Laptop di bawah ini: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.15 Laptop 
Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

3.3.2    Perangkat Lunak 
 

Perangkat-perangkat  lunak  yang digunakan  selama melakukan kegiatan 

kerja praktek adalah sebagai berikut: 

1.         Microsoft Excel 
 

Merupakan salah satu program aplikasi for window yang dapat mengolah 

dan mengoperasikan data (Processing). Microsoft Excel digunakan untuk 

menginput data dan merekap data asset. Berikut ini software yang 

digunakan selama melakukan kegiatan praktek dapat dilihat pada Gambar 

3.16 di bawah ini:
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Gambar 3.16 Microsoft Excel 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

2.         Microsoft Word 
 

Merupakan salah satu program aplikasi for window yang dapat mengolah 

dan mengoperasikan data (Processing). Microsoft Word digunakan untuk 

mengolah data dalam hal surat-menyurat. Berikut ini software yang 

digunakan selama melakukan kegiatan praktek dapat dilihat pada Gambar 

3.17 di bawah ini: 
 

 

 
Gambar 3.17 Microsoft Word 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries



39  

 
 

 

3.         Microsoft Powerpoint 
 

Merupakan salah satu program aplikasi for window yang dapat mengolah 

dan mengoperasikan data (Processing). Microsoft Powerpoint digunakan 

untuk mempresentasikan hasil laporan perusahaan. Berikut ini software 

yang digunakan selama melakukan kegiatan praktek dapat dilihat pada 

Gambar 3.18 di bawah ini: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.18 Microsoft PowerPoint 
Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 

 

 
 

3.3.3   Peralatan dan perlengkapan yang digunakan 
 

Peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama melaksanakan Kerja 
 

Praktek adalah sebagai berikut: 
 

1.        Peralatan kantor 
 

Dalam melaksanakan Kerja Praktek (KP) pada PT. Pacific Indopalm 

Industries Department HRD bagian office dan admin security, peralatan 

kantor yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan adalah: 

a.    Mesin Cetak 
 

Pencetak (printer) adalah peranti yang menampilkan data dalam bentuk 

cetakan,  baik  berupa  teks  maupun  gambar/grafik,  di  atas kertas. 

Pencetak biasanya terbagi atas beberapa bagian, yaitu penggetil 

(picker) sebagai alat mengambil kertas dari baki (tray). Baki ialah

https://id.wikipedia.org/wiki/Kertas
https://id.wikipedia.org/wiki/Kertas
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tempat  menaruh  kertas.  Tinta  atau tinta  bubuk (toner)  adalah  alat 

pencetak sesungguhnya, karena ada sesuatu yang disebut tinta atau tinta 

bubuk yang digunakan untuk menulis/mencetak pada kertas. Perbedaan 

tinta bubuk dan tinta ialah perbedaan sistem: tinta bubuk atau laser 

butuh pemanasan, sedangkan tinta atau sembur tinta tak butuh 

pemanasan, hanya pembersihan pada hulu pencetak (print-head) 

tersebut. mencetak di atas kertas, mencetak di kain, kaca, film putih, 

ebonit, dll. Ada pula kabel lentur untuk pengiriman sinyal dari pengolah 

pencetak ke tinta atau tinta bubuk. Kabel ini tipis dan lentur, tetapi kuat. 

Pada   bagian   belakang   pencetak   biasanya   ada   colokan   sejajar 

atau USB untuk penghubung ke komputer. Di Department HRD bagian 

office mesin pencetak digunakan untuk mencetak file karyawan seperti 

surat pengalaman kerja, mencetak sertifikat karyawan, dan dokumen 

penting lainya bagi perusahaan. Gambar mesin pencetak di Department 

HRD bagian office dapat dilihat pada gambar 3.19 sebagai berikut: 

 
 
 
 
 

 
Gambar 3.19 Mesin Pencetak 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries

https://id.wikipedia.org/wiki/Toner
https://id.wikipedia.org/wiki/Toner
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Printer_dtg&action=edit&redlink=1
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Printer_dtg&action=edit&redlink=1
https://id.wikipedia.org/wiki/USB
https://id.wikipedia.org/wiki/USB
https://id.wikipedia.org/wiki/Komputer
https://id.wikipedia.org/wiki/Komputer
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b.   Filling cabinet 
 

Filling cabinet adalah lemari besi yang digunakan untuk menyimpan 

data-data perusahaan. Department HRD bagian office filling cabinet 

digunakan untuk menyimpan data-data karyawan. Gambar Filling 

cabinet di Department HRD bagian office dapat dilihat pada gambar 

3.20 sebagai berikut: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 3.20 Filling Cabinet 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

2.        Perlengkapan Kantor 
 

Dalam melaksanakan Kerja Praktek pada PT. Pacific Indopalm Industries 

Department HRD bagian office dan admin security. Perlengkapan kantor 

yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan adalah: 

a.    Perforator 
 

Di Department HRD bagian office dan admin security alat ini 

digunakan untuk melubangi file karyawan dan on job training. Setelah 

dilubangi lalu diarsip dan disimpan. Gambar perforator di Department 

HRD bagian office dan admin security dapat dilihat pada gambar 3.21 

sebagai berikut:
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Gambar 3.21 Perforator 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

b.    Gunting 
 

Gunting di Department HRD bagian office dan admin security 

digunakan untuk memotong bahan yang tipis seperti kertas, isolasi, dll. 

Gambar gunting di Department HRD bagian office dan admin security 

dapat dilihat pada gambar 3.22 sebagai berikut: 

 
 
 
 
 

 
Gambar 3.22 Gunting 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries
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c.    Stapler 
 

Stapler adalah alat untuk menyatukan Kertas. Di Department HRD 

bagian office digunakan untuk menyatukan kertas dokumen dan di 

bagian admin security stapler digunakan untuk menyatukan entrance 

pass dengan surat pengantar barang. Gambar Stapler di Department 

HRD bagian office dan admin security dapat dilihat pada gambar 3.23 

sebagai berikut: 

 

 
Gambar 3.23 Stapler 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

d.    Map Odners 
 

Map odners adalah map besar yang memiliki warna sangat banyak 

dengan bahan karton tebal yang berfungsi menyimpan arsip penting. Di 

Department HRD bagian office digunakan untuk menyimpan data on 

job training, annual leave, sickness, loan, dll. Sedangkan bagian admin 

security map odners digunakan untuk mengarsip form entrance pass, 

time sheet, dsb. Gambar Map Odners di Department HRD bagian office 

dan admin security dapat dilihat pada  gambar 3.24 sebagai berikut:
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Gambar 3.24 Map Odners 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

e.    Isolasi 
 

Isolasi adalah alat yang digunakan untuk melekatkan sesuatu pada 

barang atau benda tertentu. Pada Department HRD bagian office isolas 

digunakan untuk menjilid. Gambar isolasi di Department HRD bagian 

office dapat dilihat pada gambar 3.25 sebagai berikut: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.25 Isolasi 
Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

3. 4     Data-Data yang Diperlukan Selama Kerja Praktek 
 

Data-data    yang    diperlukan    di    dalam    penyelesaian    tugas    yang 

dilaksananakan adalah sebagai berikut: 

1.        Data-data yang dibutuhkan di bagian office 
 

a.    Memasukkan data overtime karyawan
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Data-data yang dibutuhkan adalah waktu/jam lembur karyawan, nama 

karyawan yang melaksanakan overtime, dan alasan lembur. 

b.    Memeriksa dokumen karyawan 
 

Data yang dibutuhkan adalah absen harian DW Request, tanggal masuk 

DW Request dan surat perjalanan dinas DW  Request, dan laporan 

perjalanan dinas DW Request. 

c.    Membuat absen kantin karyawan 
 

Data yang dibutuhkan adalah absen/finger print karyawan, department 
 

karyawan, dan tanggal. 
 

d.    Merekap dokumen karyawan 
 

Data yang dibutuhkan adalah schedule setiap karyawan 

perdepartemennya dan subject, organizer, place dan period saat 

melakukan training. 

e.    Memasukkan data karyawan 
 

Data yang dibutuhkan adalah data-data pribadi karyawan, seperti No. 

HP, NIK, No. KK, ID number, nama-nama keluarga, dll. 

f.    Mengarsip Dokumen 
 

Data-data yang dibutuhkan adalah mengarsip file karyawan, annual 

leave, sickness, file on job training, file loan, dll. 

g.    Mencetak dokumen 
 

Data-data yang dibutuhkan dalam mencetak dokumen adalah file 

sertifikat karyawan yang akan di cetak, nama karyawan, posisi/jabatan 

karyawan, tanggal bergabung karyawan dengan perusahaan. 

 
 

2.         Data-data yang dibutuhkan di bagian security 
 

a.    Memasukkan data tanker truck report 
 

Data-data yang dibutuhkan adalah nomor polisi, tanggal masuk/keluar, 

nama supir, dan kilometer terakhir truk, tujuan truk, dan nomor DO. 

b.   Membuat entrance pass 
 

Data yang dibutuhkan adalah nama dan jumlah barang yang masuk ke 

perusahaan, tujuan barang, tanggal dan jam berapa barang masuk.
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3. 5     Dokumen-Dokumen yang Dihasilkan 
 

Dokumen-dokumen yang dihasilkan ketika melaksanakan Kerja Praktek di 

PT. Pacific Indopalm Industries untuk Department HRD bagian office dan admin 

security adalah sebagai berikut: 

1.         Sertifikat karyawan 
 

Gambar sertifikat karyawan di department HRD bagian office dapat dilihat 

pada Gambar 3.26 sebagai berikut: 

 
Gambar 3.26 Hasil Pencetakan Sertifikat Karyawan 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 
 

2.         Data truk masuk/keluar perusahaan 
 

Gambar data truk masuk/keluar perusahaan di department HRD bagian 
 

security dapat dilihat pada Gambar 3.27 sebagai berikut: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 3.27 Data Truk Masuk/Keluar Perusahaan 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries
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3.         Form annual leave karyawan 
 

Gambar form annual leave di department HRD bagian office dapat dilihat 

pada Gambar 3.28 sebagai berikut: 

 
Gambar 3.28 Form Annual Leave 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 
 

 
 

4.         Form leave permission karyawan 
 

Gambar form leave permission di department HRD bagian office dapat 

dilihat pada Gambar 3.29 sebagai berikut: 

 
Gambar 3.29 Form Leave Permission 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industrie 

s
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5.         Form overtime karyawan 
 

Gambar form overtime karyawan di department HRD bagian office dapat 

dilihat pada Gambar 3.30 sebagai berikut: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.30 Form Overtime 
Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 

 
 

6.        Surat medical checkup 
 

Gambar surat medical checkup karyawan di department HRD bagian office 
 

dapat dilihat pada Gambar 3.31 sebagai berikut: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gambar 3.31 Surat Medical Checkup 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries
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7.         Entrance Pass 
 

Gambar entrance pass di department HRD bagian office dapat dilihat pada 
 

Gambar 3.32 sebagai berikut: 
 

 
 

Gambar 3.32 Entrance Pass 
Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries 

 

 
 

8.         Menjilid policy 

Gambar menjilid policy di department HRD bagian office dapat dilihat pada 
 

Gambar 3.33 sebagai berikut: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.33 Menjilid Policy 

Sumber: PT. Pacific Indopalm Industries
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3. 6     Kendala-Kendala  yang  Dihadapi  dalam  Kerja  Praktek  pada  PT. 
 

Pacific Indopalm Industries 
 

Kendala-kendala yang dihadapi selama Kerja Praktek di PT. Pacific 

Indopalm Industries untuk Department HRD bagian office dan admin security 

adalah: 

1.        Data karyawan yang belum update 
 

2. Beberapa Time sheet overtime yang diberikan setiap department ke HRD 

tidak sesuai dengan form overtime, dan sering terjadi kesalahan penulisan 

jam lembur oleh karyawan 

3.        Pada saat merekap Tanker truck report data yang diperlukan tidak lengkap 
 

 
 

3.7 Solusi yang Dilakukan dalam Menghadapi Kendala  Kerja Praktek 

pada PT. Pacific Indopalm Industries 

Dari beberapa kendala yang dihadapi selama Kerja Praktek dapat diatasi 

dengan cara sebagai berikut: 

1.        Memeriksa kembali data karyawan secara manual 
 

2.        Mengecek kembali finger print karyawan dan menghitung ulang jam lembur 
 

3.        Mencari kembali data yang kurang di form truk masuk dan keluar. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

 

4.1 Kesimpulan 

 Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek pada PT. Pacific Indopalm 

Industries, penulis mendapatkan banyak pengetahuan secara nyata dalam 

menerapkan ilmu yang diperoleh di perkuliahan, sehingga dapat dipraktekkan 

secara maksimal dan optimal ketika melaksanakan Kerja Praktek. Kerja Praktek 

merupakan sarana bagi mahasiswa untuk mengenal dunia kerja nyata sekaligus 

mengenal lingkungan dan kondisi kerja yang nantinya akan dihadapi mahasiswa 

setelah lulus kuliah. 

 Berdasarkan uraian laporan Kerja Praktek (KP), maka dapat disimpulkan 

bahwa  terdapat  beberapa teori dan praktek yang telah diajarkan saat di 

perkuliahan diterapkan pada saat Kerja Praktek. Teori dan praktek yang 

digunakan adalah pengarsipan, pengaplikasian komputer dan surat menyurat. 

Berikut kesimpulan dari pekerjaan yang dilakukan selama Kerja Praktek: 

1. Spesifikasi Kerja Praktek di PT. Pacific Indopalm Industries untuk 

Department HRD bagian office, antara lain: memasukkan data overtime, 

memeriksa dokumen, membuat absen kantin karyawan, merekap dokumen 

karyawan, memasukkan data karyawan, mengarsipkan dokumen, dan 

mencetak dokumen. Sedangkan bagian security, yaitu: memasukkan data 

tanker truck report, membuat entrance pass.  

2. Target yang diharapkan selama melaksanakan Kerja Praktek di PT. Pacific 

Indopalm Industries untuk Department HRD bagian office, antara lain: 

dapat mengetahui waktu lembur karyawan, mempermudah menghitung 

kehadiran karyawan pada akhir bulan, mengetahui total kehadiran DW 

Request dan mengetahui apakah uang dinas diserahkan sesuai dengan total 

hari saat DW Request melakukan perjalanan dinas, dapat mengetahui 

jumlah karyawan yang makan dikantin seseuai dengan shift yang 

ditentukan, dapat mengetahui karyawan yang sudah melakukan training 
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dan mengetahui waktu off karyawan, untuk mempermudah saat mencari 

data karyawan yang ter-update, sebagai tanda bukti bahwa sudah ada 

pencatatan sebelumnya. Sedangkan bagian security, yaitu: dapat 

mengetahui truk yang masuk/keluar perusahaan, dapat mengetahui barang 

apa saja yang masuk ke perusahaan, 

3. Selama melaksanakan Kerja Praktek di PT. Pacific Indopalm Industries 

untuk Department HRD bagian office dan bagian security, penulis 

menggunakan perangkat keras dan lunak. Perangkat kerasnya adalah 

Laptop. Sedangkan perangkat lunak antara lain: Microsoft Word, Excel, 

Power Point. 

4. Peralatan yang digunakan selama pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek 

yaitu: mesin pencetak, filling cabinet. Sedangkan perlengkapan yang 

digunakan yaitu: perforator, gunting, stapler, map ordners, dan isolasi. 

5. Data yang dibutuhkan ketika melaksanakan Kerja Praktek PT. Pacific 

Indopalm Industries untuk Department HRD bagian office, yaitu: Form 

overtime, form annual leave, in/out report, schedule karyawan, dan data 

karyawan, timesheet karyawan perdepartment, sertifikat training 

karyawan, absen harian DW Request, surat perjalanan dinas DW Request. 

Sedangkan bagian security yaitu: Nota pembelian dan data truk 

masuk/keluar, nama supir, SIM dan STNK supir yang membawa truk, 

kilometer truk, dan nomor DO. 

6. Data yang dihasilkan pada PT. Pacific Indopalm Industries untuk 

Department HRD bagian office, yaitu: sertifikat karyawan, form annual 

leave, form leave permission, form overtime karyawan, surat medical 

checkup, menjilid policy. Sedangkan bagian security yaitu: data truk 

masuk/keluar perusahaan dan entrance pass. 

7. Kendala yang dihadapi selama kerja praktek yaitu: sering terjadi kesalahan 

penulisan jam lembur oleh karyawan, data karyawan yang belum update,  

pada saat merekap Tanker truck report data yang diperlukan tidak lengkap.  

8. Solusi yang dilakukan di dalam beberapa kendala yang dihadapi selama 

melakukan Kerja praktek dapat diatasi dengan cara: mengecek kembali 
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finger karyawan dan menghitung ulang jam lembur, mencari kembali data 

karyawan yang belum lengkap dengan manual, mencari kembali data yang 

kurang di form truk masuk dan keluar. 

 

4.2 Saran 

Setelah melaksanakan Kerja Praktek di PT. Pacific Indopalm Industries 

untuk Department HRD bagian office dan bagian security, maka ada beberapa 

saran, yaitu: 

1. Pada saat melaksanakan Kerja Praktek di Perusahaan tersebut, mahasiswa 

harus lebih mengenali dan beradaptasi dengan karyawan di perusahaan 

tempat kerja praktek. 

2. Mahasiswa lebih aktif dan kreatif dalam melaksanakan Kerja Praktek 

karena apabila mahasiswa menanamkan sifat tersebut maka karyawan 

tidak perlu lagi bertanya kepada mahasiswa. 

3. Apabila ada mahasiswa magang dari kampus lain mahasiswa jangan 

sombong, bertegur sapalah pada saat menjalani magang karena dari situ 

kita mendapatkan teman baru dari kampus lain supaya hubungan  antar 

kampus. 

 



 

 

 

Lampiran 1: Sertifikat Kerja Praktek 
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Lampiran 2: Penilaian Kerja Praktek 
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Lampiran 3: Lembar Persetujuan Kerja Praktek 
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Lampiran 4: Lembar Konsultasi Kerja Praktek 
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Lampiran 5: Absensi Kehadiran Kerja Praktek 
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