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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 
1.1 Latar Belakang 

 
Politeknik Negeri Bengkalis merupakan lembaga pendidikan Diploma III 

yang didirikan oleh Pemerintah Kabupaten Bengkalis pada tahun 2000 dibawah 

naungan Yayasan Bangun Insani (YBI). Politeknik Negeri Bengkalis menerima 

Mahasiswa angkatan pertamanya pada tahun 2001. Pada tahun 2011 Politeknik 

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

melalui Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 28 Tahun 2011 tentang 

Pendirian Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Negeri Bengkalis. Hingga akhirnya 

Politeknik Negeri Bengkalis resmi menjadi Politeknik Negeri Bengkalis pada 

tanggal 26 Desember 2011. 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 8 (Delapan) Jurusan diantaranya 

Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektro, Teknik Sipil, Administrasi 

Niaga, Teknik Informatika, Bahasa dan Kemaritiman. Dari 8 (Delapan) jurusan 

terdapat 16 (Enam Belas) Program Studi yang terdiri dari 10 (Sepuluh) Program 

Study D3 (Diploma Tiga) diantaranya Teknik Perkapalan Teknik Mesin, Teknik 

Sipil, Teknik Informatika, Teknik Elektro, Administrasi Bisnis, Bahasa Inggris, 

Nautika, Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga dan 6 (Enam) Program Studi D4 

(Diploma Empat) diantaranya Teknik Listrik, Teknik Mesin Produksi dan 

Perawatan, Teknik Perancangan Jalan dan Jembatan, Rekaya Perangkat Lunak, 

Adminitrasi Bisnis Internasional, dan Akuntansi Keuangan Publik. Setiap program 

studi melaksanakan program yang terdiri dari 40% teori, 60% praktik dengan 

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

belajar yang efektif 32 sampai dengan 38 jam/minggu. 

Administrasi Niaga adalah salah satu jurusan yang ada di Politeknik Negeri 

Bengkalis, yang mana terdapat 3 (Tiga) Program Studi yaitu Bisnis Digital, 

Administrasi Bisnis Internasional dan Akuntansi Keuangan Publik. Administrasi 
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Niaga merupakan salah satu jurusan yang ada di Politeknik Negeri Bengkalis yang 

berkonsentrasi pada bidang Administrasi Perkantoran dan Kesekretariatan dengan 

harapan menghasilkan sumber daya yang ahli dan terampil dibidang perkantoran. 

Untuk mewujudkan hal tersebut maka salah satu program kegiatan yang dibuat oleh 

Politeknik Negeri Bengkalis yaitu Kerja Praktik (KP). 

Kerja Praktik (KP) merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi 

pemahaman konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai 

dengan profesi program studi. Program studi KP dapat menambah wacana 

pengetahuan dan kemampuan mahasiswa serta mampu menyelesaikan beberapa 

persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori yang telah dipelajari. 

Kerja Praktik (KP) dilakukan untuk semua program studi di Politeknik 

Negeri Bengkalis dan dilaksanakan sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan, 

yang mana kegiatan ini bertujuan untuk mengimplementasikan teori yang diperoleh 

dibangku perkuliahan kedalam dunia kerja. Program studi Akuntansi Keuangan 

Publik juga mewajibkan melaksanakan Kerja Praktik sesuai dengan bidangnya 

masing-masing. 

Selain itu, tujuan dari Kerja Praktik (KP) adalah untuk menambah wawasan, 

pengalaman dan keterampilan mahasiswa dibidang teknologi, meningkatkan 

pengetahuan, melatih kemampuan dan daya tangkap dibidang ekonomi serta sosial 

melalui keterlibatannya secara langsung dalam berbagai kegiatan yang ada didalam 

perusahaan industry maupun perkantoran yang telah ditetapkan dan memperoleh 

pengalaman industry yang mencakup tentang proses dan mekanisme administrasi 

bisnis dan manajemen perusahaan. Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan pada 

semester ke 8 (Delapan) yang dilaksanakan selam 4 (Empat) Bulan. 

Selaku mahasiswa jurusan Administrasi Niaga, penulis diwajibkan untuk 

mengikuti Kerja Praktik (KP) sesuai dengan ketentuan yang berlaku selama empat 

bulan. Penulis mengajukan surat permohonan KP di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional I Cabang Dumai yang beralamatkan di Jalan Sultan Syarif 

Kasim No.1, Tlk. Binjai, Kec. Dumai Tim, Kota Dumai, Riau 28826. Penulis 

mendapatkan respon yang baik dari PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I 

Cabang Dumai. Dengan mendapatkan balasan surat keputusan penerimaan. PT 
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Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai menerima penulis untuk 

melakukan kegiatan Kerja Praktik diperusahaannya terhitung mulai tanggal 1 

February 2023 sampai dengan 31 Mei 2023. 

Kegiatan Kerja Praktik diharapkan mampu memberikan pengembangan 

pengetahuan, penguasan keterampilan mahasiswa dalam menangani, mengatasi 

suatu masalah yang terdapat dalam perusahaan. Oleh karena itu, dengan adanya 

Kerja Praktik yang dilakukan oleh seluruh mahasiswa akhir Politeknik Negeri 

Bengkalis akan mampu untuk menghasilkan mahasiswa yang mempunyai 

pengetahuan, kemampuan dan keterampilan luas bahkan sehingga nantinya akan 

menciptakan tenaga kerja yang siap pakai dan professional. 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

Untuk mendapatkan hasil yang diharapkan maka perlu mengetahui tujuan 

dan manfaat Kerja Praktik (KP). Adapun tujuan dan manfaat Kerja Praktik adalah 

sebagai berikut : 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik (KP) 

Secara umum pelaksanaan Kerja Praktik ini bertujuan untuk: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilaksanakan pada Bagian 

Keuangan PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

2. Untuk mengetahui target- target yang diharapkan dari pekerjaan yang 

dilakukan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

3. Untuk mengetahui perangkat yang digunakan pada Bagian Keuangan PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan pada Bagian Keuangan PT 

Pelabuhan Indonesia I Cabang Dumai 

5. Untuk mengetahui data apa yang diperlukan pada Bagian Keuangan PT 

Pelabuhan Indonesia Regional I Caban Dumai 

6. Untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan pada Bagian Keuangan PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 
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7. Untuk mengetahui kendala-kendala apa saja yang dihadapi dan cara 

menghadapi kendala-kendala dalam menyelesaikan kerja pada Bagian 

Keuangan PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai. 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik (KP) 

Manfaat dari pelaksanaan Kerja Praktik yang dilaksanakan adalah sebagai 

berikut : 

1. Bagi Penulis 

a. Sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi untuk mendapatkan 

gelar Sarjana Terapan. 

b. Untuk meningkatkan dan memperluas keterampilan yang membentuk 

kemampuan sebagai bekal memasuki lapangan pekerjaan khususnya 

dibidang akuntansi. 

c. Melatih kedisiplinan dengan cara mengikuti segala peraturan yang ada 

diperusahaan ataupun instansi lainnya. 

d. Memperoleh pengetahuan, wawasan dan pengalaman bekerja 

diperusahaan umum sebelum memasuki dunia kerja. 

e. Memperoleh hal baru seperti ketelitian dalam bekerja dan 

mempersiapkan diri untuk menjadi lulusan yang unggul. 

2. Bagi Administrasi Niaga 

a. Menjalin kerja sama yang baik antara perguruan tinggi dengan 

perusahaan. 

b. Mengetahui kebutuhan tenaga kerja yang dibutuhkan perusahaan. 

c. Untuk memperkenalkan Jurusan Administrasi Niaga dan Prodi 

Akuntansi Keuangan Publik kepada masyarakat luas dan menunjukkan 

kualitas mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis. 

3. Bagi Perusahaan Instansi 

a. Dapat membantu dan meringankan tugas- tugas para pegawai 

b. Meningkatkan hubungan dan kerja sama antara Perguruan Tinggi 

dengan Peusahaan atau Instansi 

c. Membantu perguruan tinggi menciptakan mahasiswa yang professional 

dan berkualitas. 
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1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktik (KP) 

1.3.1 Jadwal Kerja Praktik (KP) 

Waktu pelaksanaan Kerja Praktik ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan 

dari aturan pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik. Jangka waktu yang diberikan untuk 

melaksanakan KP yaitu selama empat bulan, terhitung mulai dari hari Rabu tanggal 

01 Februari 2023 sampai dengan Rabu tanggal 31 Mei 2023. Adapun daftar hari 

kerja di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai terlihat pada 

tabel sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 
 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin s/d Kamis 08:00 s/d 17:00 12.00 s/d 13:30 

2 Jumat 08:00 s/d 17:00 11:30 s/d 13:30 

3 Sabtu dan Minggu Libur Libur 

Sumber: PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 
 

1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik (KP) 

Berikut adalah Time Schedule pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai dapat dilihat pada Tabel dibawah ini 

sebagai berikut: 

Tabel 1.2 Time Schedule Kerja Praktik (KP) 
 

No Keterangan Bulan 

Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus 

1 Pengajuan 

Tempat KP 

        

2 Sosialisasi 

dan 

Pembekalan 

KP 

        

3 Persiapan 

KP 

       

4 Pelaksanaan 

KP 
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5 Pembuatan 

Laporan KP 

        

6 Seminar KP         

Sumber: Data Olahan, 2023 

 
 

1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

Perusahaan tempat pelaksanaan Kerja Praktik (KP) yaitu pada PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai yang beralamatkan di 

Jalan Sultan Syarif Kasim No.1, Tlk. Binjai, Kec. Dumai Tim, Kota Dumai, Riau 

28826, Indonesia. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 
 

2.1 Sejarah PT Pelabuhan Indonesia 

Indonesia memiliki sejarah panjang sebagai negara maritim. Di masa lalu, 

kerajaan-kerajaan maritim nusantara seperti Sriwijaya, Majapahit, kerajaan di 

Maluku pernah memegang kunci jalur perdagangan dunia lewat rempah-rempah. 

Pedagang-pedagang dari Gujarat dan China mengambil rempah-rempah dari 

Kepulauan Maluku lalu mengirimkannya melalui kapal-kapal dagang menuju Cina, 

Semenanjung Arab, Eropa, hingga ke Madagaskar. 

Pelabuhan-pelabuhan kecil di Indonesia menjadi tempat persinggahan dan 

pusat perdagangan yang mempertemukan para pedagang dari berbagai bangsa, 

sehingga menjadi bandar niaga yang besar. Hal ini melatari lahirnya Pelabuhan 

Indonesia di era kemerdekaan. 

Sebelumnya, untuk mengelola kepelabuhanan di Indonesia, dibentuk 4 

pelindo yang terbagi berdasar wilayah yang berbeda. Pelindo I misalnya mengelola 

pelabuhan di Provinsi Nanggroe Aceh Darussalam, Sumatera Utara, Riau dan 

Kepulauan Riau. Pelindo I dibentuk berdasar PP No.56 Tahun 1991, sedang nama 

Pelindo I ditetapkan berdasar Akta Notaris No.1 tanggal 1 Desember 1992. 

Pelindo II mengelola pelabuhan di wilayah 10 provinsi, yaitu Sumatera 

Barat, Jambi, Sumatera Selatan, Bengkulu, Lampung, Bangka Belitung, Banten, 

DKI Jakarta, Jawa Barat, dan Kalimantan Barat. Pelindo II dibentuk berdasar PP 

No.57 Tahun 1991, Pelindo II Persero) didirikan berdasar Akta Notaris Imas 

Fatimah SH, No.3, tanggal 1 Desember 1992. 

Pelindo III mengelola pelabuhan di wilayah 7 provinsi, yaitu Jawa Timur, 

Jawa Tengah, Kalimantan Selatan, Kalimantan Tengah, Bali, NTB dan NTT. 

Pembentukan Pelindo III tertuang dalam Akta Notaris Imas Fatimah, SH No.5 

tanggal 1 Desember 1992, berdasar PP No.58 Tahun 1991. 

Sedang Pelindo IV mengelola pelabuhan di wilayah 11 provinsi, yaitu 

Provinsi Kalimantan Timur, Kalimantan Utara, Sulawesi Selatan, Sulawesi Tengah, 
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Sulawesi Tengggara, Gorontalo, Sulawesi Utara, Maluku, Maluku Utara, Papua, 

dan Papua Barat. Pelindo IV dibentuk berdasar PP No.59 Tanggal 19 Oktober 1991. 

Sedang akta pembentukannya adalah Akta Notaris Imas Fatimah, SH no,7 tanggal 

1 Desember 1992. 

Masing-masing Pelindo memiliki cabang dan anak usaha untuk mengelola 

bisnisnya. Pelindo I, II, III, IV adalah Perusahaan BUMN Non Listed yang 

sahamnya 100% dimiliki oleh Kementerian BUMN selaku Pemegang Saham 

Negara Republik Indonesia. Oleh karena itu, tidak terdapat informasi Pemegang 

Saham Utama maupun Saham Pengendali Individu di Pelindo. Negara Republik 

Indonesia yang diwakili oleh Kementerian Badan Usaha Milik Negara Republik 

Indonesia merupakan satu-satunya pemilik dan Pemegang saham tunggal. 

Merger atau integrasi keempat Pelindo menjadi satu Pelindo yang kemudian 

diberi bernama PT Pelabuhan Indonesia ini berdasar Peraturan Pemerintah Nomor 

101 Tahun 2021 Tentang Penggabungan PT Pelindo I, III, dan IV (Persero) ke 

Dalam PT Pelabuhan Indonesia II (Persero). Pelindo II bertindak sebagai holding 

induk (perusahaan induk) dan ketiga Pelindo (I,III,IV) bertindak sebagai sub- 

holding. Pembentukan subholding yang mengelola klaster-klaster usaha ditujukan 

untuk meningkatkan kapasitas pelayanan Pelindo dan efisiensi usaha. 

Berdasarkan Surat Menteri Badan Usaha Milik Negara Republik Indonesia 

nomor : S-756/MBU/10/2021 tanggal 1 Oktober 2021 perihal Persetujuan nama, 

Perubahan Anggaran Dasar dan Logo Perusahaan. Sehingga Pelindo II berganti 

nama menjadi PT Pelabuhan Indonesia atau Pelindo. 

Sebagai bagian dari PT Pelabuhan Indonesia,1, PT Pelindo Regional 1 

Cabang Dumai berkomitmen untuk menyediakan layanan pelabuhan yang efisien, 

aman, dan andal kepada pelanggannya. Ini termasuk kegiatan seperti bongkar muat 

kargo, bea cukai, penyimpanan dan pergudangan, dan layanan terkait lainnya. 

Selain kegiatan operasionalnya, PT Pelindo Regional 1 Cabang Dumai juga 

berperan dalam mendukung pembangunan ekonomi wilayah Dumai dan 

perekonomian Indonesia secara lebih luas. Ini termasuk berkontribusi pada 

pertumbuhan industri seperti perkebunan kelapa sawit, kayu, karet, dan perikanan 



9 
 

 

 

dengan memfasilitasi impor dan ekspor barang. Secara keseluruhan, PT Pelindo 

Regional 1 Cabang Dumai berperan penting dalam sektor transportasi dan logistik 

di wilayah Dumai serta berkomitmen untuk mendukung pembangunan ekonomi 

wilayah dan Indonesia secara keseluruhan. 

PT. Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Cabang Dumai adalah suatu 

perusahaan yang bergerak dibidang jasa kepelabuhanan. Pelabuhan Dumai 

beralamat di jalan Datuk Laksamana Dumai, Riau Daratan Indonesia. Pelabuhan 

Dumai juga merupakan salah satu Pelabuhan Utama di Provinsi Riau dan 

mempunyai letak geografis yang menguntungkan, karena merupakan pelabuhan 

alam yang dilindungi oleh beberapa pulau antara lain Pulau Rupat, Pulau Payung 

dan Pulau Rampang sehigga mempunyai perairan yang cukup dalam dan tenang 

dari terpaan ombak serta iklim yang cukup menunjang sepanjang tahun. 

Pelabuhan Dumai ini pada mulanya merupakan tempat persinggahan para 

nelayan kemudian berkembang menjadi perkampungan untuk bercocok tanam. 

Pada masa penjajahan Jepang di Indonesia, Dumai dimanfaatkan untuk pendaratan 

dan tempat berdomisilinya romusha guna melanjutkan pencarian sumber-sumber 

minyak di Riau yang sebelumnya pada tahun 1924 telah dirintis oleh perusahaan 

Chevron Coorporation dari Amerika Serikat, 6 tahun kemudian pemerintahan 

Hindia Belanda menyetujui permintaan Chevron untuk memperoleh hak 

eksploitasi. Setelah Jepang meninggalkan Indonesia, pencarian sumber-sumber 

minyak ini dilanjutkan lagi oleh SOCAL (Standart Oil Company Of California) 

yang kemudian berubah nama menjadi Caltex Pasific Indonesia (CPI). 

Dalam kegiatannya Pelabuhan Dumai melayani kapal-kapal domestik 

Internasional dengan berbagai jenis kapal baik kapal penumpang maupun barang. 

Letaknya yang strategis didukung oleh daerah Hinterland berupa industri, 

pertambangan dan perkebunan, sehingga menjadikan status Pelabuhan Dumai 

adalah pelabuhan umum yang diusahakan dan terbuka untuk perdagangan luar 

negeri, dengan predikat pelabuhan kelas 1 (satu). 
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Gambar 2.1 Kantor PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 
 

2.2 Visi dan Misi PT Pelabuhan Indonesia 

 

2.2.1 Visi PT Pelabuhan Indonesia 

Adapun visi perusahaan PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I 

Cabang Dumai adalah “Menjadikan Pemimpin Ekosistem Maritim Terintegrasi dan 

Berkelas Dunia”. Visi tersebut merupakan pernyataan cita-cita Perusahaan menjadi 

pintu gerbang utama jaringan logistik global di Indonesia. Cita-cita ini muncul 

dilandasi dengan potensi geografis, peluang bisnis serta kebijakan nasional yang 

membuka peluang bagi perusahaan untuk merealisasikan visi dimaksud. 

 
2.2.2 Misi PT Pelabuhan Indonesia 

Adapun misi perusahaan PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I 

Cabang Dumai adalah Mewujudkan jaringan ekosistem maritim nasional melalui 

peningkatan konektivitas jaringan dan integrasi pelayanan guna mendukung 

pertumbuhan ekonomi Indonesia. Menyediakan Jasa Kepelabuhan & Maritim yang 
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Handal & Terintegrasi dengan Kawasan Industri untuk Mendukung Jaringan 

Logistik Indonesia & Global dengan Memaksimalkan Manfaat Ekonomi Selat 

Malaka. 

2.3 Struktur Organisasi PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I 

Cabang Dumai 

Struktur Organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antar tiap bagian 

serta yang ada pada suatu perusahaan atau instansi dalam menjalankan kegiatan 

operasional untuk mencapai tujuan struktur organisasi menggabarkan dengan jelas 

pemisahan pekerja antara yang satu dengan yang lain dan bagaimana fungsi 

aktivitas dibatasi. Dalam struktur organisasi yang baik harus menjelaskan hubungan 

batas wewenang dan tanggung jawab kepada masing- masing pejabat atau orang 

yang telah diberi wewenang sebelumnya. Dengan demikian kegiatan yang beraneka 

ragam dalam perusahaan disusun teratur sehingga tujuan usaha yang telah 

ditetapkan sebelumnya dapat dicapai dengan baik. Dengan adanya struktur 

organisasi ini juga dapat diketahui asal kesalahan atau penyimpangan didalam 

proses kegiatan. 

Struktur organisasi pada PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I 

Cabang Dumai disusun sesuai dengan ketentuan- ketentuan dan fungsi, kewajiban 

dan tanggung jawab dari masing-masing bagian pada setiap bidang atau seksi yang 

ditempati. Untuk lebih jelas struktur organisasi PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional I Cabang Dumai dapat dilihat dari gambar berikut ini: 
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

Sumber: PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 

Adapun deskripsi tugas dan fungsi yang ada pada PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional I Cabang Dumai adalah sebagai berikut : 

1. General Manager 

Cabang Dumai merupakan cabang dilingkungan perusahaan yang dipimpin 

oleh General Manager yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada 

Regional Head I untuk menjalankan tugas dan fungsi cabang. Diantaranya 

mempunyai tugas pokok menyelenggarakan, melaksanakan pengusahaan dan 

pelayanan jasa kepelabuhanan serta usaha dan pelayanan jasa lainnya secara efisien 

dan efektif dalam rangka menunjang kelancaran arus kapal, bongkar muat barang 

dan arus penumpang sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh Direksi. 

2. Deputy General Manager 

Deputy General Manager mempunyai tugas pokok membantu General 

Manager dalam merencanakan, mengarahkan, mengkoordinasikan, dan 

mengendalikan pelaksanaan kegiatan kepelabuhanan pada Cabang Dumai serta 

melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh General Manager. 
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3. Divisi Bisnis dan Pelayanan Kapal 

Divisi Bisnis dan Pelayanan Kapal mempunyai tugas pokok merencanakan, 

mengkoordinasikan, mengendalikan, merekomendasikan, serta melaporkan 

penyusunan program kerja pelayanan labuh, pemanduan, tambat dan dermaga serta 

perencanaan dan pengendalian kegiatan pemasaran, penanganan seluruh keluhan 

pelanggan, penerapan Service Level Agreement (SLA) / Service Level Guarantee, 

(SLG) serta penanganan Customer Relationship Management (CRM) pada kegiatan 

bisnis dan pelayanan kapal. 

4. Divisi Keuangan 

Divisi Keuangan mempunyai tugas pokok merencanakan, 

mengkoordinasikan, mengendalikan, merekomendasikan serta melaporkan 

penyusunan program kerja kegiatan pengendalian anggaran, akuntansi, 

perbendaharaan, tanggung jawab sosial lingkungan, penyusunan laporan keuangan, 

dan verifikasi pranota dan penotaan. Divisi Keuangan terdiri dari: 

1) Asmen Keuangan 

Mempunyai tugas pokok melaksanakan, mengawasi dan mengevaluasi 

kegiatan penyusunan dan pengendalian rencana kerja dan anggaran perusahaan, 

siklus akuntansi, meneliti bukti pendukung transaksi, administrasi dan usulan 

penghapusan aktiva tetap, administrasi dan pelaporan perpajakan dan Penerimaan 

Negara Bukan Pajak (PNBP) serta pengarsipan bukti pembukuan dan penyusunan 

laporan keuangan serta melaksanakan, mengawasi dan mengevaluasi kegiatan lalu 

lintas keuangan dan rekening koran, administrasi utang piutang, uang muka, uang 

titipan, uper, penerimaan. Penyimpanan surat berharga dan pengeluaran kas bank 

serta verifikasi pranota dan penotaan. 

2) Asmen Tanggung Jawab Sosial Lingkungan 

Mempunyai tugas pokok melaksanakan, mengawasi dan mengevaluasi 

kegiatan administrasi keuangan dana pembinaan, pembinaan usaha kecil dan 

koperasi, menilai dan mengevaluasi kelayakan calon mitra binaan serta 

menyiapkan laporan keuangan kemitraan dan bina lingkungan di perusahaan PT. 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Cabang Dumai. 
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5. Divisi Operasi dan Teknik 

Divisi Operasi dan Teknik mempunyai tugas pokok merencanakan, 

mengkoordinasikan, mengendalikan, merekomendasikan, serta melaporkan 

penyusunan program kerja kegiatan investasi dan pemeliharaan prasarana, sarana 

dan peralatan pelabuhan, rekomendasi teknis yang berkaitan dengan Izin 

Mendirikan Bangunan (IMB), pemantauan rencana induk pelabuhan, pelayanan air 

umum, air kapal dan pelayanan listrik serta perencanaan dan pengendalian operasi, 

pelayanan terminal penumpang, pelayanan pas, operasi dermaga lainnya, pelayanan 

pemadam kebakaran serta rupa-rupa. Divisi Teknik terdiri dari : 

1) Asmen Teknik 

Mempunyai tugas pokok melaksanaan, mengawasi dan mengevaluasi hasil 

kegiatan pekerjaan investasi, pemeliharaan prasarana pelabuhan, pemantauan 

rencana induk pelabuhan dan pengelolaan lingkuangn (AMDAL) serta penyiapan 

rekomendasi teknis untuk penerbitan IMB. 

2) Asmen Pelayanan Operasi 

Mempunyai tugas pokok melaksanakan, mengawasi dan mengevaluasi 

kegiatan pekerjaan investasi, pemeliharaan sarana dan prasarana, peralatan dan 

instalasi pelabuhan serta pelayanan listrik, pelayanan air kapal dan juga umum. 

6. Divisi Umum 

Divisi Umum mempunyai tugas pokok melaksanakan proses administrasi 

SDM, hubungan ketenagakerjaan, tata usaha dan rumah tangga, serta hukum dan 

hubungan masyarakat (humas). Divisi Umum terdiri dari : 

1) Asmen Umum 

Mempunyai tugas pokok melaksanakan, mengawasi dan mengevaluasi 

kegiatan perencanaan dan pengembangan SDM, administrasi kepegawaian dan 

hubungan ketenagakerjaan. 

2) Asmen Hukum dan Hubungan Masyarakat (Humas) 

Mempunyai tugas pokok melaksanakan, mengawasi, dan mengevaluasi 

kegiatan dan penelaahan masalah hukum, hubungan dengan instansi dan 
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masyarakat, penyimpanan dokumen, perlindungan kepentingan perusahaan dan 

penyelenggaraan peningkatan citra perusahaan 

7. Divisi Sistem Manajemen 

Divisi Sistem Manajemen mempunyai tugas pokok merencanakan, 

mengkoordinasikan, mengendalikan, merekomendasikan serta melaporkan 

penyusunan program kerja sistem manajemen mutu, manajemen resiko, Sistem 

Manajemen Keselamatan dan Kesehatan Kerja (SMK3), Sistem Manajemen 

Lingkungan (SML), Internasional Ship Port Security Code (ISPS Code), keamanan 

pelabuhan, pengoperasian cctv, pengolahan personil satpam dan pelaksanaan 

keamanan, Key Informance Indikator (KPI) secara keseluruhan serta memastikan 

kesesuaian dan keefektifan dalam implementasinya. Divisi Sistem Manajemen 

terdiri dari : 

1) Asmen Manajemen Risiko, Mutu & K3 

Mempunyai tugas pokok merencanakan, mengawasi, mengkoordinasikan, 

mengendalikan, mengidentifikasi, merekomendasikan seta melaporkan 

penyusunan program kerja kegiatan tentang risiko, mutu dan K3 pada karyawan 

dan tenaga kerja. 

2) Asmen Pengamanan & Pengelolaan Lingkungan 

Mempunyai tugas pokok mengamankan, melakukan pemantauan, 

pengawasan untuk memastikan keamanan serta merumuskan, menyusun dan 

mengelola kebijakan teknis di bidang penataan dan penerapan instrumen 

pencegahan dalam perlindungan pengelolaan lingkungan. 

8. Kawasan Bengkalis 

Kawasan Bengkalis mempunyai tugas pokok menyelenggarakan, 

melaksanakan pengesahaan dan layanan jasa kepelabuhanan serta usaha dan 

pelayanan jasa lainnya secara efisien dan efektif dalam rangka menunjang 

kelancaran arus kapal, bongkar muat barang maupun arus penumpang sesuai 

dengan kebijakan perusahaan. 
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2.4 Ruang Lingkup pada PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I 

Cabang Dumai 

Jenis bisnis berrdasarkan kegiatannya dibagi menjadi empat yaitu Bisnis 

Agraris (bisnis yang bergerak dibidang pertanian), Bisnis Ektraktif (bisnis yang 

bergerak dibidang pertambangan), Bisnis Industri (bisnis yang bergerak dibidang 

manufaktur atau bisnis yang memproduksi produk yang berasal dari bahan mentah), 

dan Bisnis Jasa (bisnis yang bergerak dibidang jasa yang menghasilkan produk 

yang tidak tampak atau tidak berwujud). 

PT Pelabuhan Indonesia (Pelindo) Regional 1 Cabang Dumai adalah Badan 

Usaha Milik Negara (BUMN) yang mengelola operasional pelabuhan di wilayah 

Dumai Indonesia. Fokus utama perusahaan adalah menyediakan layanan pelabuhan 

yang efisien, aman, dan andal kepada pelanggannya. Ruang lingkup kegiatan PT 

Pelindo Regional 1 Cabang Dumai meliputi: 

 
2.4.1 Layanan Barang 

Pelayanan barang atau kargo berupa pelayanan bongkar muat mulai dari 

kapal hingga penyerahan ke pemilik barang. Layanan kargo ini terdiri dari jasa 

dermaga umum, dermaga khusus, jasa lapangan, dan jasa gudang. Jasa tersebut 

merupakan jasa yang ditetapkan oleh peraturan perundang-undangan. Dalam 

pelaksanaannya, pelayanan ini bekerja sama dengan anak-anak perusahaan. Pelindo 

menjalankan pelayanan terpadu dalam menangani layanan barang, menggunakan 

fasilitas : 

1. Dermaga: Bangunan yang dirancang khusus pada suatu pelabuhan yang 

digunakan atau tempat kapal untuk ditambatkan atau merapat untuk melakukan 

kegiatan bongkar muat barang dan penumpang kapal. 

2. Gudang Penumpukan: Suatu bangunan atau tempat tertutup yang digunakan 

untuk menyimpan barang-barang yang berasal dari kapal atau yang akan dimuat 

ke kapal. 

3. Lapangan Penumpukan: Sebuah lahan terbuka di dalam area terminal yang 

digunakan untuk menempatkan atau menumpuk petikemas atau barang lainnya, 
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yang disusun secara berencana baik barang yang akan dimuat ke kapal atau pun 

barang setelah dibongkar dari kapal. 

4. Penerimaan/Pengiriman: Pekerjaan memindahkan barang dari timbunan/ 

tempat penumpukan di gudang/ lapangan penumpukan dan menyerahkan 

sampai tersusun di atas kendaraan di pintu gudang/ lapangan penumpukan atau 

sebaliknya. 

 
2.4.2 Layanan Kapal 

Pelayanan kapal merupakan jasa kegiatan operasional kapal mulai dari 

masuk hingga keluar pelabuhan. Pelayanan kapal meliputi: 

1. Jasa tambat: Jasa yang diberikan untuk kapal yang merapat ke dermaga untuk 

melakukan kegiatan bongkar muat barang. 

2. Jasa pandu: Jasa yang diberikan untuk kapal keluar masuk menuju dermaga 

melalui alur pelabuhan, agar navigasi pelayaran dapat dilaksanakan dengan 

selamat, tertib, dan lancar demi keselamatan kapal dan lingkungan. 

3. Jasa tunda: Jasa yang diberikan oleh kapal tunda untuk mendorong atau menarik 

kapal menuju atau keluar dari dermaga. 

4. Jasa pelayanan air, sampah, dan limbah: Jasa yang diberikan untuk pelayanan 

air, pengelolaan sampah dan limbah kapal. 

 
2.4.3 Layanan Rupa-Rupa 

Selain aktif menjalankan kegiatan pengelolaan pelabuhan, Pelindo juga 

berusaha di bidang lain yang relevan seperti menyewakan tanah, bangunan, dan 

fasilitas pendukung lain yang diperlukan dalam kegiatan kepelabuhanan. Dalam 

menjalankan kegiatan operasi dan pengusahaan pelabuhan, Perseroan mengadakan 

Kerja Sama Mitra Usaha (KSMU) dengan beberapa mitra usaha dari pihak swasta, 

seperti kerja sama terminal operator, kapal tunda, dan pengelolaan fasilitas 

pelabuhan lainnya. Pelayanan rupa-rupa merupakan jasa pelayanan yang 

menunjang kegiatan yang ada di pelabuhan. Pelayanan rupa-rupa meliputi: 
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1. Pas Pelabuhan: Biaya masuk area pelabuhan untuk perseorangan dan kendaraan 

bermotor. 

2. Jasa Pemeliharaan Alat-alat Pelabuhan: Jasa yang diberikan, berupa persewaan 

forklift, kran (darat, apung dan listrik), kapal tunda, motor boat, dan alat 

pemadam kebakaran 

3. Jasa Penyewaan Tanah, Bangunan, Air, dan Listrik: Merupakan jasa persewaan 

lahan, bangunan, air bersih serta energi listrik. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

 

 
 

3.1 Spesifikasi Tugas Selama Kerja Praktik di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional I Cabang Dumai 

Pada bab ini diuraikan dan dijelaskan tugas- tugas yang dilakukan selama 

menjalankan Kerja Praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang 

Dumai selama 4 (empat) bulan yang dilaksanakan mulai hari Rabu 01 Februari 2023 

sampai dengan hari Rabu 31 Mei 2023 Bagian Realisasi dan Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan Kapal. 

Adapun bidang pekerjaan yang dilaksanakan selama Kerja Praktik di PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai antara lain sebagai 

berikut: 

1. Pengecekan Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan ke dalam Miscrosoft Excel 

2. Mencetak Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan yang Lunas atau sudah dibayarkan 

3. Mengarsip Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan kedalam arsipan bulanan 

4. Menyusun Surat Masukan dan Keluaran (Nota Dinas) 

5. Menginput Traffic Jasa Kunjungan Kapal kedalam Ms. Excel 

6. Menginput Traffic Kinerja Operasional kedalam Ms. Excel 

7. Menginput laporan keuangan pemakaian BBM Mobil Operasional dan Merekap 

bon BBM Mobil Operasional 

8. Menginput pendapatan jasa pandu pelayanan kapal kedalam Ms. Excel 

9. Menginput Surat Perintah Kerja (SPK) pesisir kedalam Ms. Excel 

10. Merekap Absensi pegawai kantor dari sistem online kedalam Ms. Excel 

11. Men scan file- file seperti rekapan traffic yang akan dikirmkan ke KSOP dan 

dokumen penting lainnya untuk arsip perusahaan. 

12. Membuat surat-surat diantaranya surat pernyataan, surat perjanjian dan surat 

peringatan. 
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3.1.1 Laporan Agenda Praktik (KP) 

Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama pelaksanaan Kerja 

Praktik diBagian Realisasi dan Administrasi Devisi Pelayanan Pemanduan Kapal 

pada PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai selama 4 (empat) 

bulan mulai dari dilaksanakan hari Rabu 01 Februari 2023 sampai dengan hari Rabu 

31 Mei 2023 selengkapnya dapat dilihat dari tabel dibawah ini. Berikut tampilan 

laporan Kerja Praktik pada minggu ke 2 (dua) sebagai berikut 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-1 (Satu) Tanggal 01 Februari 

2023 1s/d 07 Februari 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 01 Februari 2023 - Perkenalan diri 

- Perkenalan bersama seluruh 

mahasiswa yang melaksanakan 

Kerja Praktik (KP) 

- Perkenalan profil PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Regional I 
Cabang Dumai mulai dari sejarah 

perusahaan sampai info ter update. 

PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional I 

Cabang Dumai Bagian 

Umum dan Sumber Daya 

Manusia 

2 Kamis, 02 Februari 2023 - Pembagian posisi dan ruangan 

Kerja Praktik (KP) 

- Pengenalan prosedur kerja pada 

bagian keuangan. 

PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional I 

Cabang Dumai Bagian 

Umum dan Sumber Daya 

Manusia 

3 Jumat, 03 Februari 2023 - Senam pagi 

- Mengujungi bagian- bagian 

seluruh devisi yang ada di PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional I Cabang Dumai. 

Bagian Umum, Bagian 

Sisman, Bagian Keuangan 

Cabang, Bagian Keuangan 

Kepelabuhanan, Bagian 

Pelayanan Pemanduan 
Kapal 

4 Senin, 06 Februari 2023 - Pengenalan diri didevisi masing- 

masing bersama pak Manajer 

perdevisi berserta bawahannya. 

- Penentuan pembimbing Kerja 

Praktik (KP) 

- Penjelasan tugas perdevisi masing- 

masing 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 07 Februari 2023 - Pengecakan Nota Tagihan Jasa 

Kepelabuhanan dengan 
menggunakan aplikasi Vasa 

Pelindo (Pelayanan Kapal) 

Bagian Realisasi  dan 

Administrasi Devisi 
Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 2 (dua) sebagai berikut: 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-2 (Dua) Tanggal 08 Februari 

2023 s/d 14 Februari 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 08 Februari 2023 - Memasukkan data PDF ke Excel 

Gerakan Mejlopen 

- Pengecakan Data Kapal MT/MC 

melalui aplikasi Vasa Pelindo 

(Pelayanan Kapal) 

- Pengecakan Nota Tagihan Jasa 

Kepelabuhanan dengan 

menggunakan aplikasi Vasa 

Pelindo (Pelayanan Kapal) 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 09 Februari 2023 - Pengecakan Nota Tagihan Jasa 

Kepelabuhanan dengan 

menggunakan aplikasi Vasa 

Pelindo (Pelayanan Kapal) 

- Memisahkan Nota lunas/tidak 

lunas. 

- Mencetak Nota Tagihan Jasa 

Kepelabuhanan yang Lunas 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 10 Februari 2023 - Senam pagi 

- Merekap data pemakaian Bahan 

Bakar Minyak Kendaraan 

Operasional Kepanduan Bulan 

Januari 2023 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 13 Februari 2023 - Menginput laporan Keuangan 

Pemakaian BBM Kendaraan di 

Cabang Dumai 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 14 Februari 2023 - Kegiatan menjumpai salah satu 

Pengguna Jasa di Pekanbaru. 

Pekanbaru 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 
Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 3 (Tiga) sebagai berikut: 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-3 (Tiga) Tanggal 15 Februari 

2023 s/d 21 Februari 2023 
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 15 Februari 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 
Kapal 

2 Kamis, 16 Februari 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 17 Februari 2023 - Senam pagi 

- Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 20 Februari 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
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  - Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 21 Februari 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

- Menginput laporan Keuangan 

Pemakaian BBM Kendaraan di 

Cabang Dumai 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 
Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 4 (Empat) sebagai berikut: 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-4 (Empat) Tanggal 22 

Februari 2023 s/d 28 Februari 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 22 Februari 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

- Menginput laporan Keuangan 

Pemakaian BBM Kendaraan di 
Cabang Dumai 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 23 Februari 2023 - Sakit Sakit 

3 Jumat, 24 Februari 2023 - Senam pagi 

- Menginput laporan Keuangan 

Pemakaian BBM Kendaraan di 

Cabang Dumai 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 27 Februari 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

- Menginput laporan Keuangan 
Pemakaian BBM Kendaraan di 

Cabang Dumai 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 28 Februari 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 
Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 5 (Lima) sebagai berikut: 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-5 (Lima) Tanggal 01 Maret 2023 

s/d 07 Maret 2023 
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 01 Maret 2023 - Menginput laporan Keuangan 

Pemakaian BBM Kendaraan di 

Cabang Dumai 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 
Kapal 

2 Kamis, 02 Maret 2023 - Pengecekan Nota Kapal Lunas/ 

Belum Lunas di Inco Pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
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  - Mencetak Nota Kapal yang sudah 

Lunas 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 03 Maret 2023 - Senam pagi 
- Mengikuti seminar Phinisi di The 

Zuri Hotel 

The Zuri Hotel 

4 Senin, 06 Maret 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

- Menginput data pergerakan kapal 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 07 Maret 2023 - Menginput laporan Keuangan 

Pemakaian BBM Kendaraan di 

Cabang Dumai 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 
Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 
Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 6 (Enam) sebagai berikut: 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-6 (Enam) Tanggal 08 Maret 2023 

s/d 14 Maret 2023 
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 08 Maret 2023 - Menginput gerakan pandu 

kedalam Ms. Excel 

- Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 
- Menginpul data pergerakan kapal 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 09 Maret 2023 - Menginput SPK pesisir kedalam 

Ms. Excel 

- Merekap bon BBM mobil 

operasional 

- Persiapan acara Marine Customer 

FutsalFun (Bungkus hadiah dan 
Souvenir pemenang) 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 10 Maret 2023 - Panitia diacara Marine Customer 

FutsalFun 

Popaye Futsal 

4 Sabtu, 11 Maret 2023 - Panitia diacara Marine Customer 

FutsalFun 

Popaye Futsal 

5 Minggu, 12 Maret 2023 - Panitia diacara Marine Customer 

FutsalFun 

Popaye Futsal 

6 Senin, 13 Maret 2023 - Panitia diacara Marine Customer 

FutsalFun 

Popaye Futsal 

7 Selasa, 14 Maret 2023 - Merekap SPK pesisir sungai 

pakning bulan Februari kedalam 

Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 
Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 7 (Tujuh) sebagai berikut: 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-7 (Tujuh) Tanggal 15 Maret 2023 

s/d 21 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 15 Maret 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 
- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 16 Maret 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 17 Maret 2023 - Pengecakan Nota Tagihan Jasa 

Kepelabuhanan dengan 

menggunakan aplikasi PHINISI 

Pelindo (Pelayanan Kapal) 

- Mencetak Nota Tagihan yang 

lunas 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 20 Maret 2023 - Mengantar berkas berita acara ke 

bagian keuangan kantor cabang 

pelabuhan Indonesia regional I 

cabang dumai 

- Meminta tanda tangan pengesahan 

berita acara kepada bapak general 

menejer. 

Bagian keuangan kantor 

cabang pelabuhan 

Indonesia regional I 

cabang dumai 

5 Selasa, 21 Maret 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 
PHINNISI 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 
Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke  8 (Delapan) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-8 (Delapan) Tanggal 22 Maret 

2023 s/d 28 Maret 2023 
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 22 Maret 2023 - Pengisian nomor surat dan tanggal 

sesuai dengan nomor keluaran 

surat perintah 

- Meminta tanda tangan pengesahan 

kepada pak manager 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 23 Maret 2023 - Menginput Kinerja Operasional 

pelayanan kapal kedalam Ms. 

Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 26 Maret 2023 - Merekap SPK pesisir sungai 

pakning bulan Maret kedalam Ms. 

Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 
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  - Merekap bon BBM mobil 

operasional 

 

4 Senin, 27 Maret 2023 - Menginput pendapatan jasa pandu 

pelayanan kapal kedalam Ms. 

Excel 

- Pengecekan Nota Kapal Lunas/ 

Belum Lunas di Inco Pelindo 

- Mencetak Nota Kapal yang sudah 

Lunas 
- Melaporkan SPT pegawai pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 28 Maret 2023 - Menginput laporan Keuangan 

Pemakaian BBM Kendaraan di 

Cabang Dumai 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 
Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 9 (Sembilan) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-9 (Sembilan) Tanggal 29 Maret 

2023 s/d 4 April 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 29 Maret 2023 - Merekap SPK pesisir sungai 

pakning bulan Maret kedalam Ms. 

Excel 

- Merekap bon BBM mobil 

operasional 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 30 Maret 2023 - Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 
- Menginpul data pergerakan kapal 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 31 Maret 2023 - Merekap SPK pesisir sungai 

pakning bulan Maret kedalam Ms. 

Excel 

- Merekap bon BBM mobil 

operasional 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 3 April 2023 - Pengisian nomor surat dan tanggal 

sesuai dengan nomor keluaran 

surat perintah 
- Meminta tanda tangan pengesahan 

kepada pak manager 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 4 April 2023 - Membuat struktur organisasi 

terbaru PT Pelindo Jasa Maritim 

Willayah I 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 10 (Sepuluh) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.10Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-10 (Sepuluh) Tanggal 05 April 

2023 s/d 11 April 2023 
 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 05 April 2023 - Membuat traffic kinerja 

operasional menggunakan sistem 

PHINISI pelindo 

- Merekap data data yang diperlukan 

untuk membuat kartu BPJS 

Ketenagakerjaan 

- Membuat rekapan cuti pegawai 

pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 06 April 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Membuat traffic kinerja 

operasional menggunakan sistem 

PHINISI pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 07 April 2023 Libur (Tanggal Merah) Libur (Tanggal Merah) 

4 Senin, 10 April 2023 - Membuat surat internal 

perusahaan tentang permasalahan 

sistem PHINISI 

- Membuat Berita Acara sandar 

kapal Mt Global Top di DP 5 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 11 April 2023 - Membuat Surat Peringatan 

Operator Radio 

- Merekap absen pegawai pelindo di 

Microsof Excel 

- Pengecekan nota lunas / belum 

lunas 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 11 (Sebelas) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.11Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-11 (Sebelas) Tanggal 12 April 

2023 s/d 18 April 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 12 April 2023 - Membuat laporan insentip 

pegawai pelindo dan laporan uang 

makan pegawai 

- Merekap potongan gaji pegawai 

pelindo 

- Membuat laporan keuangan 

pemakaian BBM kendaraan mobil 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 13 April 2023 - Membuat surat peringatan absensi 

fingerprint yang tidak dijalankan 

dengan baik 
- Merekap absensi pegawai pelindo 

- Pengecekan Nota Kapal Lunas/ 

Belum Lunas di Inco Pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 
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  - Mencetak Nota Kapal yang sudah 

Lunas 

 

3 Jumat, 14 April 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 17 April 2023 - Print nota kapal yang lunas 

- Arsip laporan keuangan bulanan 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 18 April 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 

Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 12 (Dua Belas) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.12Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-12 (Dua Belas) Tanggal 19 April 

2023 s/d 25 April 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 19 April 2023 Libur Lebaran Idul Fitri Libur Lebaran Idul Fitri 

2 Kamis, 20 April 2023 Libur Lebaran Idul Fitri Libur Lebaran Idul Fitri 

3 Jumat, 21 April 2023 Libur Lebaran Idul Fitri Libur Lebaran Idul Fitri 

4 Senin, 24 April 2023 Libur Lebaran Idul Fitri Libur Lebaran Idul Fitri 

5 Selasa, 25 April 2023 Libur Lebaran Idul Fitri Libur Lebaran Idul Fitri 

Sumber: Data Olahan, 2023 

Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 13 (Tiga Belas) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.13Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-13 (Tiga Belas) Tanggal 26 April 

2023 s/d 02 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 26 April 2023 - Cek Nota Lunas Di aplikasi Inco 

- Print preinvoice di aplikasi 

PHINNISI 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 27 April 2023 - Merekap SPK pesisir sungai 

pakning bulan Maret kedalam Ms. 

Excel 
- Merekap bon BBM mobil 

operasional 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 28 April 2023 -  Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 01 Mei 2023 Libur (Tanggal Merah) Libur (Tanggal Merah) 

5 Selasa, 02 Mei 2023 - Menginput gerakan pandu 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
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  - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

- Menginpul data pergerakan kapal 

kedalam Ms. Excel 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 14 (Empat Belas) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.14Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-14 (Empat Belas) Tanggal 03 Mei 

2023 s/d 09 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 03 Mei 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 04 Mei 2023 - Membuat laporan insentip 

pegawai pelindo dan laporan uang 

makan pegawai 

- Merekap potongan gaji pegawai 

pelindo 

- Membuat laporan keuangan 

pemakaian BBM kendaraan mobil 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 05 Mei 2023 - Merekap Arsip Laporan Keuangan 

Jasa Kapal dari bulan Januari – 

April 2023 

- Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 
- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 08 Mei 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Membuat traffic kinerja 

operasional menggunakan  sistem 
PHINISI pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 09 Mei 2023 - Menginput laporan Keuangan 

Pemakaian BBM Kendaraan di 

Cabang Dumai 

- Menginput Kinerja Operasional 

kedalam Ms. Excel 

- Menginput data pergerakan kapal 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 15 (Lima Belas) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.15Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-15 (Lima Belas) Tanggal 10 Mei 

2023 s/d 16 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 10 Mei 2023 - Menginput data pergerakan kapal 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 11 Mei 2023 - Print nota kapal yang lunas 

- Arsip laporan keuangan bulanan 
Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 12 Mei 2023 -  Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Membuat traffic kinerja 

operasional menggunakan  sistem 
PHINISI pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 15 Mei 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Membuat traffic kinerja 

operasional menggunakan sistem 

PHINISI pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 16 Mei 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Membuat traffic kinerja 

operasional menggunakan sistem 

PHINISI pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 16 (Enam Belas) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.16Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-16 (Enam Belas) Tanggal 17 Mei 

2023 s/d 23 Mei 2023 
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 17 Mei 2023 - Membuat surat peringatan absensi 

fingerprint yang tidak dijalankan 

dengan baik 
- Merekap absensi pegawai pelindo 

- Pengecekan Nota Kapal Lunas/ 

Belum Lunas di Inco Pelindo 
- Mencetak Nota Kapal yang sudah 

Lunas 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 18 Mei 2023 Tanggal Merah Tanggal Merah 

3 Jumat, 19 Mei 2023 - Menginput Traffic  Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
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  menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Membuat traffic kinerja 

operasional menggunakan  sistem 
PHINISI pelindo 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

4 Senin, 22 Mei 2023 - Pengecekan Nota Kapal Lunas/ 

Belum Lunas di Inco Pelindo 

- Mencetak Nota Kapal yang sudah 

Lunas 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Selasa, 23 Mei 2023 - Menginput gerakan pandu 

kedalam Ms. Excel 

- Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

- Menginpul data pergerakan kapal 

kedalam Ms. Excel 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2023 

Berikut tampilan laporan Kerja Praktik pada minggu ke 17 (Tujuh Belas) sebagai 

berikut: 

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-17 (Tujuh Belas) Tanggal 24 

Mei 2023 s/d 31 Mei 2023 
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 Rabu, 24 Mei 2023 - Membuat Surat Peringatan 

Operator Radio 

- Merekap absen pegawai pelindo di 

Microsof Excel 

- Pengecekan nota lunas / belum 

lunas 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

2 Kamis, 25 Mei 2023 - Pengecekan Nota Kapal Lunas/ 

Belum Lunas di Inco Pelindo 
- Mencetak Nota Kapal yang sudah 

Lunas 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

3 Jumat, 26 Mei 2023 - Melengkapi dan merekap data 

persyaratan pandu kapal untuk 

pengajuan sewa rumah dinas 

- Membuat kuitansi uang sewa 

rumah pandu pertahun 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

5 Minggu, 28 Mei 2023 - Acara perpisahan salah satu 

pegawai pensiun (paripurna) 

Pantai Captain Elwin 

6 Senin, 29 Mei 2023 - Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Membuat traffic kinerja 

operasional menggunakan  sistem 
PHINISI pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

7 Selasa, 30 Mei 2023 - Melengkapi dan merekap data 

persyaratan pandu kapal untuk 

pengajuan sewa rumah dinas 

- Membuat kuitansi uang sewa 

rumah pandu pertahun 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

8 Rabu, 31 Mei 2023 - Pengecekan Nota Kapal Lunas/ 

Belum Lunas di Inco Pelindo 

Bagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi 
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  - Mencetak Nota Kapal yang sudah 

Lunas 

- Menginput Traffic Kunjungan 

Kapal kedalam Ms. Excel 

menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Membuat traffic kinerja 

operasional menggunakan sistem 

PHINISI pelindo 

Pelayanan Pemanduan 

Kapal 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

 
3.1.2 Uraian Kegiatan Selama Melaksanakan Kerja Praktik 

Laporan kegiatan yang telah dilakukan selama melaksanakan Kerja Praktik 

dibagian keuangan Umum Devisi Pelayanan dan Pemanduan Kapal pada PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai yang dilaksanakan mulai 

hari Rabu 01 Februari 2023 sampai dengan hari Rabu 31 Mei 2023, untuk 

selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikut ini: 

1. Pengecekkan Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan 

Nota merupakan bukti transaksi yang terkait dengan tagihan yang harus 

dibayarkan oleh pengguna jasa kepada pihak penyedia jasa. Pengecekkan Nota 

bertujuan untuk mengetahui status Nota yang sudah lunas atau belum lunas dan juga 

untuk mengetahui pengguna jasa yang sudah membayar jumlah tagihan yang harus 

dibayarkan. Pengguna jasa yang bekerja sama akan mendapatkan diskon potongan 

harga / cashback. Pembayaran cashback akan dibayarkan saat agen sudah melunasi 

dan membayar semua tagihan jasa kepelabuhanan kepada pelindo. Pembayaran 

cashback ini salah satunya bertujuan agar semua agen yang bekerja sama dengan 

pelindo selalu menggunakan jasa pelindo untuk akses jasa kepelabuhanan disetiap 

kegiatannya. Dibawah ini merupakan contoh Nota Lunas yang telah dibayarkan 

oleh pengguna jasa adalah sebagai berikut : 
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Gambar 3.1 Nota Kapal Lunas 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 
Perbedaan Nota lunas dan tidak lunas ini ketika dilakukan pengecekaan 

pada sistem dengan menggunakan nomor SPK, nota dengan keterangan lunas 

langsung dicetak dan nota dengan keterangan belum lunas tidak akan dicetak. 

Setelah proses pencetakan nota kapal tersebut dan melihat tagihan-tagihan 

yang dibayarkan, proses terakhir adalah memasukkan tagihan di Microsoft Excel 

dengan format yang telah disediakan. Tujuan memasukkan data ke dalam Microsoft 

Excel adalah ketika sistem tidak bisa diakses atau sedang terjadi gangguan, maka 

tagihan kapal bisa diliat manual dengan data yang telah dimasukkan sebelumnya. 

Data yang dimasukkan kedalam Microsoft Excel tersebut disebut sebagai Traffic 

Jasa Pergerakan Kapal. 

2. Mencetak Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan yang Lunas atau sudah 

dibayarkan 

Pada saat agen telah melunasi atau telah membayarkan semua administrasi 

yang berkaitan dengan tagihan jasa kepelabuhanan, nota yang sudah lunas akan 

langsung dicetak. Nota lunas yang sudah dicetak ini bertujuan untuk arsip 
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perusahaan dan sebagai dasar utama dalam membuat traffic jasa kunjungan kapal 

yang dilewati oleh agen berserta dengan perhitungan jasa pandu dan tunda yang 

digunakan dalam aktivitas yang dijalankan. 

3. Mengarsip Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan kedalam arsipan 

bulanan 

Sesuai dengan tujuan nota tagihan jasa kepelabuhanan yang lunas tersebut 

dicetak langsung diarsip dalam map bulanan. Pengarsipan nota tagihan jasa 

kepelabuhanan ini dilakukan setiap bulan dan akan direkap kembali setiap tahunnya 

agar memudahkan dalam pencarian data fisik perusahaan yang sewaktu waktu akan 

digunakan kembali. 

4. Menyusun Surat Masukan dan Keluaran (Nota Dinas) 

Nota Dinas merupakan alat komunikasi berupa surat resmi yang bersifat 

internal. Nota Dinas berisi pemberitahuan, penjelasan, laporan, permintaan atau 

sebagainya. Dalam Nota Dinas terdapat surat masukan dan surat keluaran, yang 

mengartikan bahwa surat masukan adalah surat yang diterima oleh perusahaan 

berupa undangan, surat kerja sama, dan lainnya. Sedangkan, surat keluaran adalah 

surat yang dikeluarkan oleh perusahaan atau suatu divisi sebagai sutu undangan, 

permohonan, bekerja sama, dan lain sebagainya. Penyusunan dokumen nota dinas 

ini sangat diperlukan oleh perusahaan untuk membatu dalam pencarian data yang 

diperlukan. Langkah-langkah dalam menyusun Nota Dinas adalah sebagai berikut: 

1. Mengumpulkan semua data data yang berhubungan dengan Nota Dinas 

2. Menyusun dokumen tersebut berdasarkan tanggal terbitnya surat tersebut 

3. Membuka Microsoft Excel yang merupakan perangkat lunak yang akan 

memudahkan dalam pencarian data 

4. Setelah semua dokumen telah disusun dalam suatu file dan diurutkan 

berdasarkan terbitnya surat, data Nota Dinas yang fisik disusn kedalam 

suatu map khusus. 
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5. Menginput Traffic Jasa Kunjungan Kapal kedalam Ms. Excel 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), Traffic diartikan sebagai 

lalu lintas yaitu pergerakan orang atau barang melalui jalan, udara, atau air. Dalam 

KBBI, kata Traffic digunakan sebagai istilah asing yang dimasukkan ke dalam 

bahasa Indonesia dan sering digunakan dalam konteks transportasi dan pergerakan 

orang atau barang. Sebagai contoh, "traffic jam" diartikan sebagai kemacetan lalu 

lintas, sedangkan "air traffic" merujuk pada lalu lintas penerbangan atau pesawat 

udara dan traffic kapal atau dalam bahasa Inggris disebut "ship traffic" merujuk 

pada lalu lintas kapal di suatu wilayah perairan atau pelabuhan. 

Didalam PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai, 

Traffic Jasa Kepelabuhanan Kapal merupakan data transaksi jasa kapal yang 

berisikan pergerakan kapal mulai dari masuknya kapal ke dalam perairan Pelabuhan 

Indonesia Regional I Cabang Dumai, pindah kedalam dermaga hingga keluarnya 

kapal serta pendapatan dan juga biaya- biaya lainnya yang terkait. Semua 

pergerakan kapal itu dinamakan 1 (satu) Call. 

Didalam PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

terdapat 3 (tiga) dermaga diantaranya sebagai berikut: 

1. Dermaga Tersus, merupakan dermaga terminal yang terletak diluar daerah 

lingkungan kerja dan daerah lingkungan kepentingan pelabuhan. Dermaga 

Terminal Khusus tersebut ada di Lubuk Gaung diantaranya sebagai 

berikut: 

1. PT Serayokita (ASK) 

2. PT Semen Padang 

3. PT Energi Unggul Persada (EUP) 

4. PT Inti Benua Perkasatama (IBP) 

5. PT Pasific Indopalm Industri (PII) 

6. PT Sari Dumai Sejati (SDS) 

7. PT Oleo Sejahtera Mas (OSM) 

8. PT Ivomas Tunggal (IVOMAS) 

9. PT Semesta Alam Permai (SAP) 
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10. PT Kawasan Industri Dumai (KID) 

2. Dermaga Umum Pelindo diantaranya sebagai berikut: 

1. Dermaga A 

2. Dermaga B 

3. Dermaga C 

4. Dermaga Beaching 

3. Dermaga TUKS, merupakan terminal untuk kepentingan sendiri yang 

dimana terminal yang terletak didalam daerah lingkup perusahaan didaerah 

lingkup kerja yang berguna untuk menunjang semua kegiatan kegiatan 

utama yang ada didalam perusahaan tersebut. Yang termasuk dermaga 

TUKS sebagai berikut: 

1. Dermaga Pertamina 

2. Dermaga Pertamina Hulu Rokan (PHR) 

3. Dermaga Patra Niaga 

4. Dermaga Chevron 

 
Komponen- komponen yang ada didalam Traffic jasa kunjungan kapal 

diantaranya Gerakan, Nama Kapal, Nomor SPK (Surat Perintah Kerja), Nama 

Agen, Bendera, GT (Gross Tonnage), LOA (Length Over All), DWT (Deadweight 

Tonnage), Tanggal masuk, pindah dan keluar, Unit Kapal Tunda, Pendapatan 

Pemanduan dan Penundaan, dan biaya- biaya yang terkait didalamnya. Berikut 

tampilan format Traffic jasa kepelabuhanan dapat dilihat dari gambar dibawah ini: 
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Gambar 3.2 Traffic jasa kepelabuhanan kapal 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 

 

Gambar 3.3 Traffic jasa kepelabuhanan kapal bagian pendapatan 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 

 
Penginputan format Traffic jasa kepelabuhanan kapal ini berdasarkan SPK 

(Surat Perintah Kerja). SPK untuk penginputan Traffic ini dapat dilihat dari gambar 

dibawah ini: 
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Gambar 3.4 Surat Perintah Kerja (SPK) Sistem 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 
 

Gambar 3.5 Surat Perintah Kerja (SPK) Manual 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 
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6. Menginput Traffic Kinerja Operasional kedalam Ms. Excel 

Traffic Kinerja Operasional merupakan hasil kerja terukur yang dicapai 

pelabuhan dalam melaksanakan pelayanan kapal (Service Time), barang 

(produktifitas) dan utilisasi fasilitas dan alat dalam periode waktu dan satuan 

tertentu. 

 

Gambar 3.6 Traffic Kinerja jasa kepelabuhanan kapal 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 

 
Penginputan Traffic Kinerja jasa kepelabuhanan kapal ini bertujuan untuk 

mengetahui memonitoring lalu lintas atau perjalanan kapal yang diterapkan oleh 

pelabuhan atau suatu manajemen armada perkapalan agar terhindar dari hal hal 

yang tidak diinginkan. 

7. Menginput laporan keuangan pemakaian BBM Mobil Operasional dan 

Merekap bon BBM Mobil Operasional 

Laporan keuangan adalah catatn informasi keuangan suatu perusahaan pada 

suatu periode akuntansi yang dapat digunakan untuk menggambarkan kinerja 

perusahaan tersebut. Salah satunya adalah laporan arus kas. Laporan arus kas 

merupakan laporan yang memberikan informasi keluar dan masuknya kas dalam 

suatu perusahaan yang disebabkan oleh adanya aktivitas operasi, investasi dan 

pendanaan. 
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Dibawah ini merupakan penginputan laporan keuangan arus kas perusahaan 

keluar untuk pemakaian BBM (Bahan Bakar Minyak) mobil operasional 

perusahaan dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 3.7 Input Pemakaian BBM mobil operasional 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 

 

 

Gambar 3.8 Rekap Pemakaian BBM mobil operasional 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 
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8. Menginput pendapatan jasa pandu dan tunda pelayanan kapal 

kedalam Ms. Excel 

Pendapatan secara umum dapat dikatakan sebagai penghasilan yang timbul 

dalam pelaksanaan aktivitas entitas yang biasa dan dikenal dengan sebutan berbeda 

seperti penjualan, imbalan, Bunga, deviden dan royalty. Pendapatan jasa 

merupakan pendapatan yang diperoleh dari penjualan layanan yang diberikan 

perusahaan dan nilai dari seluruh jasa yang dihasilkan suatu badan usaha dalam 

suatu periode tertentu. 

9. Menginput Surat Perintah Kerja (SPK) pesisir kedalam Ms. Excel 

Wilayah Pesisir merupakan suatu wilayah peralihan antara daratan dan 

lautan yang merupakan daerah pertemuan antara daratan dan lautan, yang bagian 

lautnya masih dipengaruhi oleh aktivitas daratan seperti sedimentasi dan aliran air 

tawar dan bagian daratannya masih dipengaruhi oleh aktivitas lautan seperti pasang 

surut, angina laut, dan perembesan air asin. 

Penginputan Surat Perintah Pandu ini bertujuan untuk merekap data tersebut 

kedalam Microsoft excel agar melihat data nya lebih jelas setiap bulannya dan juga 

menjadi arsip perusahaan. . Dibawah ini merupakan contoh Surat Perintah Pandu 

yang telah dibayarkan oleh pengguna jasa adalah sebagai berikut : 

 

Gambar 3.9 Surat Perintah Pandu (SPP) 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 
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10. Merekap Absensi Pegawai Kantor Dari Sisten Online Kedalam 

Microsoft Excel 

Absensi adalah sebuah kegiatan pengambilan data guna mengetahui jumlah 

kehadiran pada suatu acara ataupun kegiatan. Setiap kegiatan yang membutuhkan 

informasi mengenai peserta tentu akan melakukan absensi. Hal ini juga terjadi pada 

proses belajar dan juga pada Perusahaan untuk tata tertib pegawai kantor dalam 

setiap harinya. 

 

Gambar 3.10 Rekapan Absensi Pegawai 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 

 
11. Memindai File-File seperti Rekapan Traffic yang akan dikirimkan ke 

KSOP dan Dokumen Penting Lainnya untuk Arsip Perusahaan 

Memindai berasal dari kata pindai yang memiliki arti mengamati, 

memperhatikan, menandai, dan mengamati dengan maksud melihat dengan cermat. 

Memindai adalah teknik membaca untuk mendapatkan informasi secara cepat. 

Memindai disini dengan maksud seperti hardfile berupa cetal file yang akan 

dikirimkan kepada KSOP dan menjadi arsip fisik Perusahaan. 

12. Membuat Surat- Surat Diantaranya Surat Pernyataan, Surat 

Perjanjian dan Surat Peringatan 

Surat adalah alat komunikasi antara dua pihak yang berupa tulisan dalam 

kertas atau lainnya. Tujuan utama seseorang menulis surat tidak lain adalah untuk 

mengkomunikasikan atau menginformasikan suatu gagasan dan pikirannya kepada 

pihak lain, baik atas nama pribadi atau yang lainnya. 
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Dalam membuat surat-surat ini menggunakan Microsoft Word yang 

diantaranya adalah surat pernyataan yang juga dikenal sebagai surat pengakuan 

yang berisikan penjelasan tentang kondisi atau situasi yang berkaitan dengan 

kesanggupan atau ketidaksanggupan seseorang dalam menyelesaikan suatu 

tugasnya. Selain itu, surat perjanjian dan surat peringatan yang dikeluarkan 

Perusahaan dibuat untuk sebagai arsip Perusahaan yang bersifat internal. 

3.2 Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan Selama Kerja Praktik 

(KP) 

3.2.1 Peralatan yang digunakan 

Peralatan yang digunakan selama kerja praktik pada bagian realisasi 

administrasi bisnis dan pelayanan kapal adalah laptop. Laptop merupakan peralatan 

yang digunakan untuk keperluan dalam penginputan data-data Perusahaan selama 

pelaksanaan kerja praktik. Laptop yang digunakan selama pengerjaan kerja praktik 

dapat dilihat dari gambar dibawah ini: 

 

Gambar 3.11 Perangkat Keras Laptop 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

 
3.2.2 Perlengkapan yang digunakan 

Perlengkapan yang digunakan selama kerja praktik pada bagian realisasi 

administrasi bisnis dan pelayanan kapal antara lain: 
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1. Alat Tulis Kantor (ATK) 

Alat tulis kantor yang digunakan seperti pena, pensil,, spidol, stabile, 

stapler, dan sebagainya digunakan untuk pendukung proses pengerjaan 

selama kerja praktik. ATK yang digunakan pada kegiatan kerja praktik 

dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

 

 

2. Stapler 

Gambar 3.12 Alat Tulis Kantor 

Sumber: Data Olahan,2023 

Stapler merupakan alat untuk menyatukan dan memisahkan kertas. Pada 

kegiatan ini, stapler digunakan untuk menyatukan nota dengan pranota, 

surat-surat dan berbagai lembaran yang akan disatukan. Stapler yang 

digunakan pada kegiatan kerja praktik dapat dilihat pada gambar dibawah 

ini: 

 

Gambar 3.13 Stapler 

Sumber: Data Olahan,2023 
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3. Map Arsip 

Map Arsip merupakan map yang digunakan untuk meletakkan nota yang 

sudah selesai dimasukkan agar tersusun dengan dengan rapi. Bukan hanya 

nota melainkan data-data atau arsip Perusahaan disusun rapi didalam map 

arsip ini. Map Arsip yang digunakan pada kegiatan kerja praktik dapat 

dilihat pada gambar dibawah ini: 

Gambar 3.14 Map Arsip 

Sumber: Data Olahan,2023 

 

 
4. Perforator 

Perforator merupakan alat yang digunakan untuk melubangi kertas yang 

akan dimasukkan kedalam map arsip ataupun map lainnya. Perforator yang 

digunakan pada kegiatan kerja praktik dapat dilihat pada gambar dibawah 

ini: 

 
Gambar 3.15 Perforator 

Sumber: Data Olahan,2023 
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5. Flashdisk 

Flashdisk merupakan alat penyimpanan data eksternal yang dihubungkan ke 

port USB laptop ataupun komputer yang mampu menyimpan berbagai 

format data yang diperlukan. Flashdisk yang digunakan pada kegiatan kerja 

praktik dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 
Gambar 3.16 F;ashdisk 

Sumber: Data Olahan,2023 

 

 
3.3 Data-Data yang diperlukan Selama Kerja Praktik 

Data- data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

selama Kerja Praktik (KP) di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang 

Dumai pada Bagian Bisnis dan Pelayanan Kapal adalah sebagai berikut: 

1. Pengecekkan Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan ke dalam Miscrosoft Excel 

Adapun data yang dibutuhkan dalam pengecekkan nota tagihan jasa 

kepelabuhanan kedalam Miscrosoft Excel adalah Nomor Surat Perintah 

Kerja (SPK) dan nota. 

2. Mencetak Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan 

Adapun data yang dibutuhkan dalam mencetak nota tagihan jasa 

kepelabuhanan adalah nota yang telah dibayarkan atau dilunasi secara 

online atau dari sistem pelindo. 

3. Mengarsip Nota Tagihan Jasa Kepelabuhan 

Adapun data yang dibutuhkan dalam mengarsip nota tagihan jasa 

kepelabuhan adalah nota yang sudah lunas tadi yang kemudian dicetak 

tersebut akan dimasukkan kedalam arsip bulanan perusahaan. 
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4. Menyusun Surat Masukan dan Surat Keluaran (Nota Dinas) 

Adapun data yang dibutuhkan dalam Menyusun Surat Masukan dan Surat 

Keluaran adalah data hardfile yang berhubungan dengan surat yang diterima 

Perusahaan dan surat yang dikeluarkan oleh Perusahaan. 

5. Menginput Traffic Jasa Kunjungan Kapal kedalam Ms. Excel 

Adapun data yang dibutuhkan dalam penginputan traffic jasa kunjungan 

kapal kedalam Miscrosoft Excel adalah Surat Perintah Kerja (SPK) dan 

nota. 

6. Menginput Traffic Kinerja Operasional kedalam Ms. Excel 

Adapun data yang dibutuhkan dalam penginputan traffic kinerja operasional 

kedalam Miscrosoft Excel adalah Surat Perintah Kerja (SPK) dan nota. 

7. Menginput laporan keuangan pemakaian BBM Mobil Operasional dan 

Merekap bon BBM Mobil Operasional 

Adapun data yang dibutuhkan dalam Menginput laporan keuangan 

pemakaian BBM Mobil Operasional dan Merekap bon BBM Mobil 

Operasional adalah cetak bon setiap pengisian BBM mobil operasional dan 

pengecekkan kas masuk dan kas keluar diinput setiap harinya. 

8. Menginput pendapatan jasa pandu pelayanan kapal kedalam Ms. Excel 

Adapun data yang dibutuhkan dalam Menginput pendapatan jasa pandu 

pelayanan kapal kedalam Ms. Excel adalah perhitungan pergerakan jasa 

pandu setiap bulannya. 

9. Menginput SPK pesisir kedalam Ms. Excel 

Adapun data yang dibutuhkan dalam Menginput SPK pesisir kedalam Ms. 

Excel adalah Surat Perintah Pandu (SPP) yang dikeluarkan oleh Operator 

Radio. 

10. Merekap Absensi Pegawai Kantor dari Sistem Online kedalam Ms. Excel 

Adapun data yang dibutuhkan dalam Merekap Absensi Pegawai Kantor dari 

Sistem Online kedalam Ms. Excel adalah data yang dari system absensi 

Perusahaan yang kemudian direkap kedalam Ms. Excel. 
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11. Memindai File-File seperti Rekapan Traffic yang akan dikirimkan ke KSOP 

dan Dokumen Penting Lainnya untuk Arsip Perusahaan 

Adapun data yang dibutuhkan dalam Memindai File-File seperti Rekapan 

Traffic yang akan dikirimkan ke KSOP dan Dokumen Penting Lainnya 

untuk Arsip Perusahaan adalah data softfile traffic yang sudah diinput dan 

kemudian akan dicetak, 

12. Membuat Surat-Surat diantaranya Surat Pernyataan, Surat Perjanjian dan 

Surat Peringatan. 

Adapun data yang dibutuhkan dalam Membuat Surat-Surat diantaranya 

Surat Pernyataan, Surat Perjanjian dan Surat Peringatan adalah data manual 

dari Perusahaan. 

 
3.4 Dokumen-Dokumen yang dihasilkan Selama Kerja Praktik 

Adapun dokumen yang dihasilkan selama dalam penyelesaian tugas yang 

dilaksanakan selama Kerja Praktik (KP) di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional I Cabang Dumai pada Bagian Bisnis dan Pelayanan Kapal adalah sebagai 

berikut: 

1. Menginput Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan ke dalam Miscrosoft Excel 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari Menginput Nota Tagihan 

Jasa Kepelabuhanan ke dalam Miscrosoft Excel adalah dokumen nota lunas 

dan belum lunasnya agar cashback segera dibayarkan. 

2. Mencetak Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari mencetak nota tagihan jasa 

kepelabuhanan adalah dokumen fisik atau nota yang sudah lunas 

pembayaran administrasinya. 

3. Mengarsip Nota Tagihan Jasa Kepelabuhan 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari mengarsip nota tagihan 

jasa kepelabuhanan adalah dokumen fisik berupa arsipan data bulanan. 

4. Menyusun Surat Masukan dan Surat Keluaran (Nota Dinas) 
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Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari Menyusun Surat Masukan 

dan Surat Keluaran (Nota Dinas) adalah dokumen fisik yang membuat 

arsipan Perusahaan menjadi lebih tertata rapi. 

 
5. Menginput Traffic Jasa Kunjungan Kapal kedalam Ms. Excel 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari Menginput Traffic Jasa 

Kunjungan Kapal kedalam Ms. Excel adalah dokumen traffic yang 

mencakup semua data- data hingga perhitungan jasa pandu dan tunda. 

Dokumen ini juga berguna untuk pelaporan ke KSOP (Kantor 

Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan. 

6. Menginput Traffic Kinerja Operasional kedalam Ms. Excel 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari Menginput Traffic Kinerja 

Operasional kedalam Ms. Excel adalah file kinerja operasional yang 

mencakup jam masuk kapal hingga keluarnya kapal. 

7. Menginput laporan keuangan pemakaian BBM Mobil Operasional dan 

Merekap bon BBM Mobil Operasional 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari Menginput laporan 

keuangan pemakaian BBM Mobil Operasional dan Merekap bon BBM 

Mobil Operasional adalah rekapan yang jelas tentang pengeluaran kas dan 

pemasukan kas perusahaan untuk operasional. 

8. Menginput pendapatan jasa pandu pelayanan kapal kedalam Ms. Excel 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari Menginput pendapatan jasa 

pandu pelayanan kapal kedalam Ms. Excel adalah rekapan yang jelas 

tentang pergerakan pandu setiap bulannya dan perhitungan jasanya. 

9. Menginput SPK pesisir kedalam Ms. Excel 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan Menginput SPK pesisir 

kedalam Ms. Excel adalah rekapan yang jelas tentang perintah pandu yang 

bertugas sesuai dengan perintah. 
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10. Merekap Absensi Pegawai Kantor dari Sistem Online kedalam Ms. Excel 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari Merekap Absensi Pegawai 

Kantor dari Sistem Online kedalam Ms. Excel adalah rekapan File dari 

Ms.Excel. 

11. Memindai File-File seperti rekapan traffic yang akan dikirimkan ke KSOP 

dan Dokumen Penting Lainnya untuk Arsip Perusahaan. 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari Memindai File-File seperti 

rekapan traffic yang akan dikirimkan ke KSOP dan Dokumen Penting 

Lainnya untuk Arsip Perusahaan adalah dokumen fisik hasil cetak dari 

softfile Ms.Excel. 

12. Membuat Surat-Surat diantaranya Surat Pernyataan, Surat Pernjanjian dan 

Surat Peringatan. 

Adapun data atau dokumen yang dihasilkan dari Membuat Surat-Surat 

diantaranya Surat Pernyataan, Surat Pernjanjian dan Surat Peringatan adalah 

dokumen fisik yang menjadi arsip Perusahaan. 

 
3.5 Kendala dan Solusi Selama Kerja Praktik 

3.5.1 Kendala-Kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik 

Adapun kendala- kendala yang dihadapi selama dalam penyelesaian tugas 

yang dilaksanakan selama Kerja Praktik (KP) di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional I Cabang Dumai pada Bagian Bisnis dan Pelayanan Kapal adalah sebagai 

berikut: 

1. Jaringan yang tersedia di kantor pelayanan dan pemanduan kapal kurang 

bagus menyebabkan penyelesaian pengerjaan didalam kantor terhambat 

karena sistem yang sekarang sudah memakai sistem online keseluruhannya. 

2. Perangkat keras komputer yang digunakan selama kerja praktik seringkali 

mengalami gangguan sehingga menghambat kinerja pegawai dalam 

menyelesaikan pekerjaannya. 
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3.5.2 Solusi dari Kendala yang dihadapi 

Dari beberapa kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik (KP) dapat 

diatasi dengan cara sebagai berikut: 

1. Memakai jaringan pribadi yang disambungkan kedalam perangkat computer 

dapat membantu mengakses semua kegiatan yang berhubungan dengan 

sistem online. 

2. Melakukan perbaikan dengan menghubungi pihak IT dengan itu dapat 

membantu seluruh pegawai dalam menyelesaikan pekerjaannya dengan 

tepat waktu. 
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BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS 

 

 
 

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan 

Spesifikasi tugas atau pekerjaan adalah sebuah daftar pengetahuan, 

keahlian, kemampuan dan karakteristik lainnya yang harus dimiliki oleh individu 

untuk melakukan suatu pekerjaan. Spesifikasi tugas kerja praktik yang dilakukan 

pada PT. Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai terhitung sejak 

tanggal 01 Februari 2023 sampai dengan 31 Mei 2023 berfokus pada tugas yang 

dilaksanakan pada bagian realisasi administrasi bisnis dan pelayanan kapal adalah 

menginput traffic jasa kunjungan kapal dan traffic kinerja operasional pada 

Kawasan perairan PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

dengan menggunakan Microsoft Excel. 

Sebelum menginput traffic jasa kunjungan kapal dan traffic kinerja 

operasional, nota merupakan hal yang penting menjadi acuan dalam pengisian 

traffic tersebut. Nota merupakan bukti transaksi yang terkait dengan tagihan yang 

harus dibayarkan oleh pengguna jasa kepada pihak penyedia jasa. Pengecekkan 

Nota bertujuan untuk mengetahui status Nota yang sudah lunas atau belum lunas 

dan juga untuk mengetahui pengguna jasa yang sudah membayar jumlah tagihan 

yang harus dibayarkan. Pengguna jasa yang bekerja sama akan mendapatkan diskon 

potongan harga / cashback. Pembayaran cashback akan dibayarkan saat agen sudah 

melunasi dan membayar semua tagihan jasa kepelabuhanan kepada pelindo. 

Pembayaran cashback ini salah satunya bertujuan agar semua agen yang bekerja 

sama dengan pelindo selalu menggunakan jasa pelindo untuk akses jasa 

kepelabuhanan disetiap kegiatannya. Dibawah ini merupakan contoh Nota Lunas 

yang telah dibayarkan oleh pengguna jasa adalah sebagai berikut : 



52 
 

 

 
 

 

Gambar 4.1 Nota Kapal Lunas 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 
Perbedaan Nota lunas dan tidak lunas ini ketika dilakukan pengecekaan 

pada sistem dengan menggunakan nomor SPK, nota dengan keterangan lunas 

langsung dicetak dan nota dengan keterangan belum lunas tidak akan dicetak. 

Setelah proses pencetakan nota kapal tersebut dan melihat tagihan-tagihan 

yang dibayarkan, proses terakhir adalah memasukkan tagihan di Microsoft Excel 

dengan format yang telah disediakan. Tujuan memasukkan data ke dalam Microsoft 

Excel adalah ketika sistem tidak bisa diakses atau sedang terjadi gangguan, maka 

tagihan kapal bisa diliat manual dengan data yang telah dimasukkan sebelumnya. 

Data yang dimasukkan kedalam Microsoft Excel tersebut disebut sebagai Traffic 

Jasa Pergerakan Kapal. 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), Traffic diartikan sebagai 

lalu lintas yaitu pergerakan orang atau barang melalui jalan, udara, atau air. Dalam 

KBBI, kata Traffic digunakan sebagai istilah asing yang dimasukkan ke dalam 

bahasa Indonesia dan sering digunakan dalam konteks transportasi dan pergerakan 

orang atau barang. Sebagai contoh, "traffic jam" diartikan sebagai kemacetan lalu 
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lintas, sedangkan "air traffic" merujuk pada lalu lintas penerbangan atau pesawat 

udara dan traffic kapal atau dalam bahasa Inggris disebut "ship traffic" merujuk 

pada lalu lintas kapal di suatu wilayah perairan atau pelabuhan. 

Didalam PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai, 

Traffic Jasa Kepelabuhanan Kapal merupakan data transaksi jasa kapal yang 

berisikan pergerakan kapal mulai dari masuknya kapal ke dalam perairan Pelabuhan 

Indonesia Regional I Cabang Dumai, pindah kedalam dermaga hingga keluarnya 

kapal serta pendapatan dan juga biaya- biaya lainnya yang terkait. Semua 

pergerakan kapal itu dinamakan 1 (satu) Call. 

Didalam PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

terdapat 3 (tiga) dermaga diantaranya sebagai berikut: 

1. Dermaga Tersus, merupakan dermaga terminal yang terletak diluar daerah 

lingkungan kerja dan daerah lingkungan kepentingan pelabuhan. Dermaga 

Terminal Khusus tersebut ada di Lubuk Gaung diantaranya sebagai berikut: 

1. PT Serayokita (ASK) 

2. PT Semen Padang 

3. PT Energi Unggul Persada (EUP) 

4. PT Inti Benua Perkasatama (IBP) 

5. PT Pasific Indopalm Industri (PII) 

6. PT Sari Dumai Sejati (SDS) 

7. PT Oleo Sejahtera Mas (OSM) 

8. PT Ivomas Tunggal (IVOMAS) 

9. PT Semesta Alam Permai (SAP) 

10. PT Kawasan Industri Dumai (KID) 

2. Dermaga Umum Pelindo diantaranya sebagai berikut: 

1. Dermaga A 

2. Dermaga B 

3. Dermaga C 

4. Dermaga Beaching 
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3. Dermaga TUKS, merupakan terminal untuk kepentingan sendiri yang 

dimana terminal yang terletak didalam daerah lingkup perusahaan didaerah 

lingkup kerja yang berguna untuk menunjang semua kegiatan kegiatan 

utama yang ada didalam perusahaan tersebut. Yang termasuk dermaga 

TUKS sebagai berikut: 

1. Dermaga Pertamina 

2. Dermaga Pertamina Hulu Rokan (PHR) 

3. Dermaga Patra Niaga 

4. Dermaga Chevron 

 
Komponen- komponen yang ada didalam Traffic jasa kunjungan kapal 

diantaranya Gerakan, Nama Kapal, Nomor SPK (Surat Perintah Kerja), Nama 

Agen, Bendera, GT (Gross Tonnage), LOA (Length Over All), DWT (Deadweight 

Tonnage), Tanggal masuk, pindah dan keluar, Unit Kapal Tunda, Pendapatan 

Pemanduan dan Penundaan, dan biaya- biaya yang terkait didalamnya. Berikut 

tampilan format Traffic jasa kepelabuhanan dapat dilihat dari gambar dibawah ini: 

 

Gambar 4.2 Traffic jasa kepelabuhanan kapal 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 
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Gambar 4.3 Traffic jasa kepelabuhanan kapal bagian pendapatan 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 

 
Penginputan format Traffic jasa kepelabuhanan kapal ini berdasarkan SPK 

(Surat Perintah Kerja). SPK untuk penginputan Traffic ini dapat dilihat dari gambar 

dibawah ini: 

 

Gambar 4.4 Surat Perintah Kerja (SPK) Sistem 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 



56 
 

 

 
 

 

Gambar 4.5 Surat Perintah Kerja (SPK) Manual 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 

Selanjutnya pengisian Traffic Kinerja Operasional merupakan hasil kerja 

terukur yang dicapai pelabuhan dalam melaksanakan pelayanan kapal (Service 

Time), barang (produktifitas) dan utilisasi fasilitas dan alat dalam periode waktu 

dan satuan tertentu. Dibawah ini merupakan gambar traffic kinerja operasional 

dapat dilihat dari gambar dibawah ini: 

 

Gambar 4.6 Traffic Kinerja jasa kepelabuhanan kapal 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 
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Penginputan Traffic Kinerja jasa kepelabuhanan kapal ini bertujuan untuk 

mengetahui memonitoring lalu lintas atau perjalanan kapal yang diterapkan oleh 

pelabuhan atau suatu manajemen armada perkapalan agar terhindar dari hal hal 

yang tidak diinginkan. 

4.2 Target yang Diharapkan 

Target yang diharapkan dari Kerja Praktik yang dilakuakn di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai adalah sebagai berikut : 

1. Mengetahui dengan baik sistem keuangan yang digunakan pada PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai. 

2. Mengetahui dengan baik proses alur proses terbitnya pranota jasa 

kepelabuhanan kapal sampai diperhitungkan semua biaya-biaya yang terkait 

yang ditagihkan hingga dicetaknya nota yang lunas yang selanjutnya 

merekap ke dalam Microsoft Excel dengan format yang dinamakan Traffic 

Jasa Kepelabuhanan Kapal. 

3. Dapat menginput data Traffic jasa kepelabuhanan kapal dengan baik dan 

sesuai dengan format yang telah ditentukan. Pengisian Traffic ini bertujuan 

untuk merekap arsip jasa pergerakan kapal yang dinamakan satu Cal yang 

berarti pergerakan kapal dari masuk nya ke area pelabuhan dumai kemudian 

pindah dermaga hingga keluar dermaga. Didalam Traffic ini semua biaya- 

biaya yang terkait diperhitungkan termasuk jasa pandu dan jasa tunda kapal. 

 
4.3 Perangkat Lunak dan Perangkat Keras yang Digunakan 

4.3.1 Perangkat Lunak 

Perangkat lunak yang digunakan dalam menyelesaikan pengerjaan Kerja 

Praktik pada PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

khususnya pada Divisi Pelayanan dan Pemanduan Kapal adalah sebagai berikut: 

1. Microsoft Word 

Microsoft Word merupakan program aplikasi pengolah kata (word 

processor) yang biasa digunakan untuk membuat laporan, membuat dokumen, 

berbentuk surat kabar, membuat lebel surat, membuat tabel pada dokumen dan 
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masih banyak lagi dokumen- dokumen lainnya yang bisa dibuat dengan Microsoft 

Word. Berikut tampilan Microsoft Word dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 4.7 Lembar Kerja Microsoft Word 

Sumber : Data Olahan 2023 

 

 
2. Microsoft Excel 

Microsoft Excel merupakan aplikasi yang dikenal dengan sebutan 

spreadsheet (lembar kerja elektronik) yang dapat membantu pengguna untuk 

menghitung, menganalisis dan juga mempresentasikan data. Berikut tampilan 

Microsoft Excel dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 4.8 Lembar Kerja Microsoft Excel 

Sumber : Data Olahan 2023 
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3. PHINNISI 

Phinnisi (Vessel Management System) adalah aplikasi yang mengakomodir 

kebutuhan dari kegiatan pelayanan kapal. Adapun kegiatan pelayanan kapal 

tersebut dimulai dari melakukan pengajuan pelayanan kapal (terintegrasi dengan 

INAPORTNET), perencanaan terhadap resource dan schedulenya, realisasi 

terhadap kegiatan pelayanan kapal, sampai dengan kebutuhan billing dan reporting. 

Komponen- komponen yang terdapat dalam sistem Phinnisi adalah sebagai 

berikut: 

1. Ordering : Melakukan Pengajuan PKK (integrasi dengan INAPORTNET), 

Pengajuan PPKB, RPK dan OP 

2. Validating: Validasi terhadap pengajuan yang dilakukan yang mencakup 

validasi permintaan pelayanan dan uang pertanggungan 

3. Planning: Melakukan perencanaan terhadap layanan, automated resource 

optimizing yang melakukan balancing terhadap load resource, dan juga 

adjustment terhadap abnormalities yang terjadi di lapangan. 

4. Order Dispatching: Pencetakan SPK Pandu, Tunda, dan Tambat (integrasi 

dengan INAPORTNET) 

5. Executing Logging : Eksekusi dari kegiatan pelayanan kapal yang 

mencakup realisasi pandu, tunda, tambat, dan juga acknowledgement 

nakhoda kapa terhadap pelayanan 

6. Billing : Melakukan perhitungan terhadap tarif, pembuatan pranota dan nota 

 
 

Didalam sistem Phinnisi tentunya sangat memberikan banyak manfaat dari 

sistem manual yang sebelumnya. Manfaat yang diberikan sistem Phinnisi ini 

diantaranya sebagai berikut: 

1. Melakukan otomasi terhadap kegiatan pelayanan kapal dalam hal 

perencanaan dan scheduling 

2. Meningkatkan efisiensi terhadap kegiatan pelayanan kapal dalam hal 

efisiensi waktu dan perencanaan resource 

3. Membantu dalam melakukan penanganan yang tepat dan akurat terhadap 

abnormalities yang terjadi di lapangan 
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4. Meng-capture dan mengevaluasi kinerja resource melalui update status 

secara real time 

5. Memberikan laporan komprehensif yang membantu dalam proses 

pengambilan keputusan manajemen 

 

Gambar 4.9 Tampilan Awal PHINNISI 

Sumber : Data Olahan 2023 

 
 

Gambar 4.10 PHINNISI 

Sumber : Data Olahan 2023 
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4.3.2 Perangkat Keras 

Perangkat lunak yang digunakan dalam menyelesaikan pengerjaan Kerja 

Praktik pada PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

khususnya pada Divisi Pelayanan dan Pemanduan Kapal adalah sebagai berikut: 

1. Komputer 

Komputer merupakan peralatan elektronik yang menerima masukan data, 

mengolah data dan memberikan hasil keluaran dalam bentuk informasi baik itu 

gambar, teks, suara ataupun video. Berikut tampilan komputer yang digunakan 

dalam pengerjaan kerja praktik dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 4.11 Perangkat Keras Komputer 

Sumber : Data Olahan 2023 

 

 
2. Laptop 

Laptop merupakan komputer pribadi yang dapat dipindahkan dan dibawa 

dengan mudah sehingga dapat digunakan dibanyak tempat. Mayoritas laptop 

mempunyai fitur yang sama dengan komputer seperti mampu menjalankan 

perangkat lunak dan mengelola data. Berikut tampilan laptop yang digunakan 

dalam pengerjaan kerja praktik dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 
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Gambar 4.12 Perangkat Keras Laptop 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

 
3. Keyboard 

Keyboard merupakan perangkat keras pada komputer yang berfungsi 

sebagai alat untuk input data yang berupa huruf, angka dan symbol. Fungsi 

keyboard sangat penting karena sebagian perintah yang berupa teks ataupun symbol 

yang dimasukkan kedalam computer melalui keyboard. Berikut tampilan keyboard 

yang digunakan dalam pengerjaan kerja praktik dapat dilihat pada gambar dibawah 

ini: 

 

Gambar 4.13 Perangkat Keras Keyboard 

Sumber : Data Olahan, 2023 
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4. Mouse 

Mouse merupakan perangkat keras atau perangkat input yang berfungsi 

untuk mengontrol kursor dalam GUI (antar muka pengguna grafis) seperti 

mengarahkan, memindahkan, dan memilih teks, ikon, file dan folder dilayar 

monitor. Berikut tampilan mouse yang digunakan dalam pengerjaan kerja praktik 

dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 
 

 
 

 

 

5. Printer 

Gambar 4.14 Perangkat Keras Mouse 

Sumber : Data Olahan, 2023 

Printer merupakan alat pencetak yang berfungsi untuk menyajikan tulisan 

atau gambar kemedia datar seperti kertas kedalam berbagai ukuran. Berikut 

tampilan printer yang digunakan dalam pengerjaan kerja praktik dapat dilihat pada 

gambar dibawah ini: 

 

 

Gambar 4.15 Perangkat Keras Printer 

Sumber : Data Olahan, 2023 
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4.4 Data-Data dan Dokumen yang Dihasilkan 

1. Menginput Traffic Jasa Kunjungan Kapal kedalam Ms. Excel 

Adapun data yang dibutuhkan dalam penginputan traffic jasa kunjungan 

kapal kedalam Miscrosoft Excel adalah Surat Perintah Kerja (SPK) dan nota. 

Berikut dokumen yang dihasilkan dalam Menginput Traffic Jasa Kunjungan Kapal 

kedalam Ms. Excel adalah sebagai berikut: 

Gambar 4.16 Traffic jasa kepelabuhanan kapal 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 

 

 

Gambar 4.17 Traffic jasa kepelabuhanan kapal bagian pendapatan 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 
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2. Menginput Traffic Kinerja Operasional kedalam Ms. Excel 

Adapun data yang dibutuhkan dalam penginputan traffic kinerja operasional 

kedalam Miscrosoft Excel adalah Surat Perintah Kerja (SPK) dan nota. Berikut 

dokumen yang dihasilkan dalam penginputan traffic kinerja operasional kedalam 

Miscrosoft Excel adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 4.18 Traffic Kinerja jasa kepelabuhanan kapal 

Sumber : PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai 



66 
 

 

 

BAB V 

PENUTUP 

 

 
 

5.1 Kesimpulan 

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik (KP) di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional I Cabang Dumai khususnya diBagian Realisasi dan 

Administrasi Devisi Pelayanan Pemanduan Kapal penulis mendapatkan banyak 

pengetahuan secara nyata dalam menerapkan ilmu yang diperoleh di perkuliahan, 

sehingga dapat dipraktikkan secara maksimal dan optimal ketika melaksanakan 

Kerja Praktik. Kerja Praktik merupakan sarana bagi mahasiswa untuk mengenal 

dunia kerja yang nyata sekaligus mengenal lingkungan dan kondisi kerja yang 

nantinya akan dihadapi mahasiswa setelah lulus dari bangku perkuliahan. 

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

bahwa terdapat beberapa teori dan praktik yang telah diajarkan saat diperkuliahan 

dapat diterapkan pada saat Kerja Praktik. Berikut kesimpulan dari pekerjaan yang 

dilakukan selama Kerja Praktik: 

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama Kerja Praktik di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai adalah membuat traffic jasa 

kunjungan kapal, traffic kinerja operasional, menginput laporan keuangan 

pemakaian BBM kendaraan operasional, menginput laporan SPK, 

pengecakan nota tagihan jasa lunas/ belum lunas, mencetak nota tagihan 

jasa yang lunas serta mengarsip nota yang telah diinput. 

2. Kegiatan Kerja Praktik (KP) dilaksanakan di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional I Cabang Dumai. Kegiatan ini dilaksanakan selama 4 

(Empat) bulan dari 01 Februari 2023 sampai dengan 31 Mei 2023. 

3. Target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai khususnya di bagian 

Keuangan Umum Devisi Pelayanan dan Pemanduan Kapal adalah penulis 

memahami dengan baik dan mengetahui laporan traffic jasa kunjungan 
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kapal, laporan traffic kinerja operasional, mengetahui nota lunas/ belum 

lunas melalui aplikasi Vasa Pelindo, laporan pemakaian BBM kendaraan 

operasional, pembuatan surat peringatan serta merekap dan mengarsip nota- 

nota yang telah di input sebelumnya. 

4. Perangkat lunak yang digunakan selama melakukan pekerjaan di PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai khususnya di 

bagian Keuangan Umum Devisi Pelayanan dan Pemanduan Kapal adalah 

Microsoft Word, Microsoft Excel, Phinnisi Pelindo, Vasa Pelindo, Inco 

Pelindo. Perangkat kerasnya adalah computer, laptop, printer dan alat scan. 

5. Kendala- kendala yang dihadapi selama melakukan pekerjaan di PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai khususnya di 

bagian Keuangan Umum Devisi Pelayanan dan Pemanduan Kapal adalah 

jaringan yang kurang bagus dalam penyelesaian pengerjaan dengan sistem 

online yang menjadi terhambat. 

6. Solusi yang diambil pada saat melakukan pekerjaan di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Regional I Cabang Dumai khususnya di bagian 

Keuangan Umum Devisi Pelayanan dan Pemanduan Kapal dalam mengatasi 

kendala tersebut adalah memakai jaringan pribadi yang dapat membantu 

pengerjaan dengan sistem online. 

 
5.2 Saran 

Setelah melaksanakan Kerja Praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional I Cabang Dumai, maka ada beberapa saran dari penulis pribadi, yaitu 

sebagai berikut: 

1. Saat melaksanakan Kerja Praktik pada perusahaan tersebut, mahasiswa 

harus lebih mengenali dan beradaptasi dengan masing-masing karakter 

karyawan di perusahaan tersebut karena untuk awal biasanya mereka sibuk 

dengan pekerjaan kantornya masing-masing sehingga kita pribadi sebagai 

anak magang dituntut harus lebih aktif dan inisiatif untuk bertanya kepada 

mentor atau koordinator ditempat kita melaksanakan Kerja Praktik 

sekaligus kesempatan kita untuk memperkenalkan diri dan beradaptasi. 
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2. Mengingat data perusahaan merupakan aset penting yang bersifat rahasia, 

supaya tidak terjadi kesalahan yang tidak diinginkan maka sebaiknya 

menginput data tersebut diperlukan ketelitian dan pemahaman dalam 

mengimplementasikannya. Oleh karena itu, ikuti panduan yang sudah 

diajarkan dan lakukanlah pekerjaan magang dengan fokus dan teliti. 
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LAMPIRAN 

 
Lampiran.1 Surat Permohonan Kerja Praktik 

 



70 
 

 

 

Lampiran.2 Surat Balasan Permohonan Kerja Praktik 
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Lampiran.3 Surat Keterangan Telah Menyelasaikan Kerja Praktik 
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Lampiran.4 Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran.5 Sertifikat Kerja Praktik 
 

 



74 
 

 

 

 

 

Lampiran.6 Daftar Hadir Kerja Praktik 
 

 



75 
 

 

 

 

 



76 
 

 

 

 
 

 



77 
 

 

 
 

 



78 
 

 

 

Lampiran.7 Kegiatan Kerja Praktik 

 

 

 
KEGIATAN HARIAN 

KERJA PRAKTIK (KP) 

 

 

 
Nama : Dhita Rizky Yusean 

Tanggal : 01 Februari 2023 s/d 28 Februari 2023 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERIAN 

TUGAS 

PARAF 

1 - Perkenalan diri 

- Perkenalan bersama seluruh mahasiswa yang 

melaksanakan Kerja Praktik (KP) 

- Perkenalan profil PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional I Cabang Dumai mulai dari 

sejarah perusahaan sampai info ter update. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Andika 

Hakim Gailani 

Herfida Rahmi 

 

2 - Pembagian posisi dan ruangan Kerja Praktik 

(KP) 

- Pengenalan prosedur kerja pada bagian 

keuangan. 

3 - Senam pagi 

- Mengujungi bagian- bagian seluruh devisi 

yang ada di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional I Cabang Dumai. 

4 - Pengenalan diri didevisi masing- masing 

bersama pak Manajer perdevisi berserta 

bawahannya. 

- Penentuan pembimbing Kerja Praktik (KP) 

- Penjelasan tugas perdevisi masing- masing 

5 - Pengecakan Nota Tagihan Jasa 

Kepelabuhanan dengan menggunakan 

aplikasi Vasa Pelindo (Pelayanan Kapal) 

6 - Memasukkan data PDF ke Excel Gerakan 

Mejlopen 

- Pengecakan Data Kapal MT/MC melalui 

aplikasi Vasa Pelindo (Pelayanan Kapal) 
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 - Pengecakan Nota Tagihan Jasa 

Kepelabuhanan dengan menggunakan 

aplikasi Vasa Pelindo (Pelayanan Kapal) 

- Memisahkan Nota lunas/tidak lunas. 

- Mencetak Nota Tagihan Jasa Kepelabuhanan 

yang Lunas 

  

7 - Merekap data pemakaian Bahan Bakar 

Minyak Kendaraan Operasional Kepanduan 

Bulan Januari 2023 

- Menginput laporan Keuangan Pemakaian 

BBM Kendaraan di Cabang Dumai 

  

8 - Kegiatan menjumpai salah satu Pengguna Jasa 

di Pekanbaru. 

9 - Menginput Traffic Kunjungan Kapal kedalam 

Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional kedalam Ms. 

Excel 

Catatan Pembimbing Industri 

 

 
No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

1  

 

Pengenalan program kerja di devisi 

pelayanan dan pemanduan kapal. 
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2 

 

Pengenalan program kerja di devisi 

pelayanan dan pemanduan kapal. 

3 

 

Pengenalan program kerja di devisi 

pelayanan dan pemanduan kapal. 

4 

 

Pengenalan program kerja di devisi 

pelayanan dan pemanduan kapal. 
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KEGIATAN HARIAN 

KERJA PRAKTIK (KP) 

 

 

 
Nama : Dhita Rizky Yusean 

Tanggal : 01 Maret 2023 s/d 31 Maret 2023 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERIAN 

TUGAS 

PARAF 

1 - Menginput laporan Keuangan Pemakaian 

BBM Kendaraan di Cabang Dumai 

- Pengecekan Nota Kapal Lunas/ Belum Lunas 

di Inco Pelindo 

- Mencetak Nota Kapal yang sudah Lunas 

 

 

 

 

 

 

 

 
Andika 

Hakim Gailani 

Herfida Rahmi 

 

2 - Senam pagi 

- Mengikuti seminar Phinisi di The Zuri Hotel 

3 - Menginput Traffic Kunjungan Kapal kedalam 

Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional kedalam Ms. 

Excel 

4 - Menginput laporan Keuangan Pemakaian 

BBM Kendaraan di Cabang Dumai 

- Menginput gerakan pandu kedalam Ms. Excel 

5 - Menginput SPK pesisir kedalam Ms. Excel 

- Merekap bon BBM mobil operasional 

- Persiapan acara Marine Customer FutsalFun 

(Bungkus hadiah dan Souvenir pemenang) 

6 - Panitia diacara Marine Customer FutsalFun 

7 - Menginput Traffic Kunjungan Kapal kedalam 

Ms. Excel menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Menginput Kinerja Operasional kedalam Ms. 

Excel 

8 - Pengecakan Nota Tagihan Jasa 

Kepelabuhanan dengan menggunakan 

aplikasi PHINISI Pelindo (Pelayanan Kapal) 

- Mencetak Nota Tagihan yang lunas 
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9 - Pengisian nomor surat dan tanggal sesuai 

dengan nomor keluaran surat perintah 

- Meminta tanda tangan pengesahan kepada pak 

manager 

  

10 - Melaporkan SPT pegawai pelindo 

- Menginput laporan Keuangan Pemakaian 

BBM Kendaraan di Cabang Dumai 

- Merekap SPK pesisir sungai pakning bulan 

Maret kedalam Ms. Excel 

  

Catatan Pembimbing Industri 

 

 
No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

1  

 

Sosialisasi sistem Phinnisi 

terbaru PT Pelabuhan 

Indonesia Regional I Cabang 

Dumai 

2 

 

Form gerakan pandu manual 

yang kemudian akan diinput 

kedalam Ms. Excel 
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3 

 

Form gerakan pandu manual 

yang kemudian akan diinput 

kedalam Ms. Excel 

4 

 

Diskusi tentang program 

terbaru sistem Phinnisi. 

5 

 

Pengecekkan nota jasa 

kepelabuhanan dengan 

menggunakan sistem Phinnisi 
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6 

 

Mencetak nota jasa 

kepelabuhanan yang sudah 

lunas sebagai arsip 

perusahaan. 
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KEGIATAN HARIAN 

KERJA PRAKTIK (KP) 

 

 

 
 

Nama : Dhita Rizky Yusean 

Tanggal : 01 April 2023 s/d 31 April 2023 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERIAN 

TUGAS 

PARAF 

1 - Pengisian nomor surat dan tanggal sesuai 

dengan nomor keluaran surat perintah 

- Meminta tanda tangan pengesahan kepada pak 

manager 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Andika 

Hakim Gailani 

Herfida Rahmi 

 

2 - Membuat struktur organisasi terbaru PT 

Pelindo Jasa Maritim Willayah I 

3 - Membuat traffic kinerja operasional 

menggunakan sistem PHINISI pelindo 

- Merekap data data yang diperlukan untuk 

membuat kartu BPJS Ketenagakerjaan 

- Membuat rekapan cuti pegawai pelindo 

4 - Membuat surat internal perusahaan tentang 

permasalahan sistem PHINISI 

- Membuat Berita Acara sandar kapal Mt 

Global Top di DP 5 

5 - Membuat Surat Peringatan Operator Radio 

- Merekap absen pegawai pelindo di Microsof 

Excel 

- Pengecekan nota lunas / belum lunas 

6 - Membuat laporan insentip pegawai pelindo 

dan laporan uang makan pegawai 

- Merekap potongan gaji pegawai pelindo 

- Membuat laporan keuangan pemakaian BBM 

kendaraan mobil 

7 - Membuat surat peringatan absensi fingerprint 

yang tidak dijalankan dengan baik 

- Merekap absensi pegawai pelindo 

- Pengecekan Nota Kapal Lunas/ Belum Lunas 

di Inco Pelindo 

- Mencetak Nota Kapal yang sudah Lunas 
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8 - Merekap SPK pesisir sungai pakning bulan 

Maret kedalam Ms. Excel 

- Merekap bon BBM mobil operasional 

  

Catatan Pembimbing Industri 

 

 
No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

1  

 

Panitia dalam acara Futsal Fun 

yang diselenggarakan oleh 

Divisi Pelayanan Pemanduan 

Kapal untuk semua agen PT 

Pelabuhan Indonesia. 

2 

 

Merekap kas keluar perusahaan 

diantaranya bahan bakar minyak 

mobil operasional perusahaan. 
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3 

 

Pelaporan SPT beberapa 

pegawai PT Pelabuhan 

Indonesia Regional I Cabang 

Dumai Devisi Pelayanan 

Pemanduan Kapal 
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KEGIATAN HARIAN 

KERJA PRAKTIK (KP) 

 

 

 
Nama : Dhita Rizky Yusean 

Tanggal : 01 Mei 2023 s/d 31 Mei 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERIAN 

TUGAS 

PARAF 

1 - Menginput gerakan pandu kedalam Ms. Excel 

- Menginput Traffic Kunjungan Kapal kedalam 

Ms. Excel 

- Menginput Kinerja Operasional kedalam Ms. 

Excel 

- Menginpul data pergerakan kapal kedalam 

Ms. Excel 

 

 

 

 

 

 

 

Andika 

Hakim Gailani 

Herfida Rahmi 

 

2 - Menginput Traffic Kunjungan Kapal kedalam 

Ms. Excel menggunakan sistem baru yaitu 

PHINNISI 

- Menginput Kinerja Operasional kedalam Ms. 

Excel 

3 - Membuat laporan insentip pegawai pelindo 

dan laporan uang makan pegawai 

- Merekap potongan gaji pegawai pelindo 

- Membuat laporan keuangan pemakaian BBM 

kendaraan mobil 

4 - Menginput laporan Keuangan Pemakaian 

BBM Kendaraan di Cabang Dumai 

- Menginput gerakan pandu kedalam Ms. Excel 

5 - Membuat Surat Peringatan Operator Radio 

- Merekap absen pegawai pelindo di Microsof 

Excel 

- Pengecekan nota lunas / belum lunas 

6 - Membuat laporan insentip pegawai pelindo 

dan laporan uang makan pegawai 

- Merekap potongan gaji pegawai pelindo 

- Membuat laporan keuangan pemakaian BBM 

kendaraan mobil 

7 - Membuat surat peringatan absensi fingerprint 

yang tidak dijalankan dengan baik 



89 
 

 

 
 

 - Merekap absensi pegawai pelindo 

- Pengecekan Nota Kapal Lunas/ Belum Lunas 

di Inco Pelindo 

- Mencetak Nota Kapal yang sudah Lunas 

  

8 - Merekap SPK pesisir sungai pakning bulan 

Maret kedalam Ms. Excel 

- Merekap bon BBM mobil operasional 

Catatan Pembimbing Industri 

 

 

No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

1  

 

Briefing bersama seluruh pegawai 

PT Pelabuhan Indonesia Regional I 

Cabang Dumai Devisi Pelayanan 

Pemanduan Kapal 

2 

 

Menhadiri Futsal Fun yang 

diselenggarakan oleh Divisi 

Pelayanan Pemanduan Kapal untuk 

semua agen PT Pelabuhan Indonesia. 
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3 

 

Penginputan data, membuat surat- 

surat internal perusahaan pada Ms. 

Word, Ms. Excel dan sistem 

Phinnisi. 
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Lampiran 8 Foto Bersama Pegawai Kantor 
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