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KATA PENGANTAR 

 

 Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas 

rahmat dan karunia-Nya, sehingga dapat menyelesaikan laporan Kerja Praktik (KP) 

yang dilaksanakan di PT Lestari Osean Indonesia dengan baik dan tepat pada 

waktunya. 

 Bagi mahasiswa Program Studi Bisnis Digital Politeknik Negeri Bengkalis, 

Kerja Praktik di semester VII ini bukan sekadar pemenuhan kewajiban akademik. 

Lebih dari itu, program ini merupakan jembatan emas untuk menyinergikan 

wawasan teoritis di kampus dengan dinamika profesional di dunia industri. Melalui 

kesempatan ini, penulis dapat menyelami lebih dalam mengenai implementasi 

administrasi perkantoran yang modern dan efisien di lingkungan PT Lestari Osean 

Indonesia. 
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BAB 1  

PENDAHULUAN 
  

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Pratek (KP)  

 Perkembangan dunia industri dan bisnis di era globalisasi mengalami 

perubahan yang sangat pesat seiring dengan kemajuan teknologi informasi dan 

digitalisasi. Transformasi digital telah memengaruhi berbagai aspek operasional 

perusahaan, mulai dari sistem administrasi, manajemen data, hingga proses 

pengadaan barang dan jasa. Perusahaan dituntut untuk bekerja secara efektif, 

efisien, dan terintegrasi agar mampu bertahan dan bersaing di tengah persaingan 

yang semakin ketat. Kondisi ini menuntut ketersediaan sumber daya manusia yang 

tidak hanya memiliki pengetahuan akademik, tetapi juga keterampilan praktis, 

kemampuan beradaptasi terhadap teknologi, serta sikap profesional dalam 

menjalankan tugas dan tanggung jawabnya. 

 Dalam menghadapi tuntutan dunia kerja tersebut, dunia pendidikan 

memiliki peranan yang sangat strategis dalam menyiapkan sumber daya manusia 

yang berkualitas dan siap kerja. Perguruan tinggi tidak hanya berfungsi sebagai 

sarana transfer ilmu pengetahuan, tetapi juga sebagai wadah pembentukan 

keterampilan, karakter, dan etos kerja mahasiswa. Melalui pembelajaran seperti 

Perilaku Konsumen, mahasiswa dibekali pemahaman mengenai pola pikir dan 

pengambilan keputusan pelanggan, sedangkan mata kuliah Perilaku Organisasi 

memberikan wawasan tentang dinamika kerja individu dan kelompok dalam 

organisasi. Selain itu, mata kuliah Kepemimpinan dan Supervisi serta Self 

Development berperan penting dalam membentuk kemampuan kepemimpinan, 

tanggung jawab, komunikasi, dan pengembangan potensi diri mahasiswa. Namun 

demikian, pembelajaran di lingkungan akademik masih memiliki keterbatasan 

dalam menggambarkan kondisi nyata dunia kerja yang dinamis dan kompleks, 

sehingga diperlukan pembelajaran yang mampu mengintegrasikan teori dengan 

praktik secara langsung di dunia industri. 
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 Politeknik sebagai lembaga pendidikan vokasi hadir untuk menjawab 

kebutuhan tersebut dengan menekankan pada penguasaan keterampilan terapan. 

Pada Jurusan Administrasi Niaga, khususnya Program Studi D4 Bisnis Digital, 

kurikulum dirancang untuk membekali mahasiswa dengan kompetensi di bidang 

administrasi bisnis, manajemen operasional, serta pemanfaatan teknologi digital 

dalam proses bisnis perusahaan. Kompetensi tersebut diperkuat melalui mata 

kuliah Tata Kelola Perusahaan yang membahas prinsip pengelolaan perusahaan 

secara transparan dan bertanggung jawab, serta Public Relations yang membekali 

mahasiswa dengan kemampuan membangun citra dan komunikasi perusahaan 

secara profesional. Dengan demikian, mahasiswa diharapkan tidak hanya 

memahami konsep bisnis secara teoritis, tetapi juga mampu menerapkannya 

secara nyata dalam lingkungan kerja yang sesungguhnya. 

 Meskipun pembelajaran di kampus telah dirancang berbasis praktik, 

pengalaman kerja langsung di dunia industri tetap menjadi kebutuhan yang sangat 

penting bagi mahasiswa. Lingkungan kerja yang sesungguhnya memiliki sistem 

kerja, alur administrasi, serta tanggung jawab profesional yang tidak sepenuhnya 

dapat disimulasikan di dalam kelas. Oleh karena itu, Politeknik menyelenggarakan 

Kerja Praktik (KP) atau Magang sebagai salah satu kegiatan akademik wajib. 

Program magang ini dilaksanakan dalam jangka waktu Lima (5) bulan, yaitu 

terhitung sejak 1 Agustus sampai dengan 31 Desember, dengan tujuan 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman kerja 

yang mendalam dan berkesinambungan di lingkungan industri. 

 Salah satu perusahaan tempat pelaksanaan Kerja Praktik adalah PT. Lestari 

Osean Indonesia. Perusahaan ini memberikan kesempatan magang pada periode 1 

Agustus hingga 31 Desember dengan sistem kerja yang terstruktur dan 

profesional, khususnya dalam bidang administrasi serta pengadaan barang dan 

jasa. Dalam pelaksanaannya, mahasiswa ditempatkan pada bagian Purchasing 

(Pembelian). Selama masa magang, mahasiswa terlibat dalam kegiatan 

administrasi pengadaan, seperti proses pemesanan barang kepada pemasok, 

pencatatan dan pengelolaan data pembelian, penyusunan dokumen, serta 

pengarsipan. Kegiatan tersebut memberikan pengalaman kerja nyata sekaligus 
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meningkatkan keterampilan teknis dan nonteknis, serta pemahaman terhadap 

sistem kerja dan budaya perusahaan. 

 

1.2  Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik (KP) 

 Secara umum, tujuan Kerja Praktik (KP) merupakan salah satu kegiatan 

bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya. 

Adapun tujuan dan manfaat diadakan Kerja Praktik tersebut untuk mencapai hasil 

yang diharapkan, yaitu sebagai berikut.: 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik (KP) 

 Secara umum pelaksanaan (KP) bertujuan sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan pada PT. Lestari 

Osean Indonesia selama melakukan Kerja Praktik. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan selama melaksanakan pekerjaan 

di PT. Lestari Osean Indonesia. 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang diperlukan 

selama melaksanakan di PT. Lestari Osean Indonesia. 

4. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktik di PT. 

Lestari Osean Indonesia. 

5. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama 

melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT. Lestari Osean Indonesia. 

6. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan 

tugas yang diberikan selama melaksanakan Kerja Praktik KP di PT. Lestari 

Osean Indonesia  

7. Untuk mengetahui solusi dari kendala yang dihadapi selama melaksanakan 

Kerja Praktik di PT. Lestari Osean Indonesia. 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktek (KP) 

 Manfaat pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik (KP) Politeknik Negeri Adapun 

manfaat dilaksanakannya Kerja Praktik di PT. Lestari Osean Indonesia, yaitu: 

1. Mendapatkan kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep yang 

diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata. 

2. Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan 
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secara langsung dalam berbagai kegiatan pada PT. Lestari Osean Indonesia 

3. Memperoleh pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya. 

4. Memperoleh pengalaman didunia pekerjaan untuk mempersiapkan dan 

membenahi diri sebelum direkrut ke dunia kerja. 

5. Melatih diri untuk lebih disiplin dalam bekerja. 

 

1.3  Waktu dan Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

1.3.1 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)  

Kegiatan Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan lebih awal dari ketentuan 

pelaksanaan Kerja Praktik (KP) yang berlaku di kampus. Hal tersebut dilakukan 

atas permintaan pihak perusahaan, PT Lestari Osean Indonesia, yang menghendaki 

pelaksanaan Kerja Praktik dimulai lebih awal. Jangka waktu Kerja Praktik 

berlangsung selama 4 (Empat) bulan, tetapi karna ada penambahan 1 bulan dari PT. 

LOI maka pelaksanaan Kerja Praktik menjadi 5 (Lima) bulan, terhitung sejak 

tanggal 01 Agustus sampai dengan 31 Desember 2025. Adapun jadwal jam kerja di 

PT Lestari Osean Indonesia dapat dilihat pada Tabel 1.1 berikut.: 

Tabel 1.1Jadwal Jam Kerja Praktek PT. Lestari Osean  1ndonesia 

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 2025 

 

 Dari Tabel 1.1 dapat dilihat bahwa jam kerja di PT. Lestari Osean Indonesia 

(PT. LOI) pada hari Senin sampai Kamis dimulai pukul 08.00 WIB hingga 17.00 

WIB dengan waktu istirahat pada pukul 12.00 WIB sampai 13.00 WIB. Untuk hari 

Jum’at, jam kerja berlangsung dari pukul 08.00 WIB hingga 17.00 WIB dengan 

waktu istirahat pada pukul 11.30 WIB sampai 13.30 WIB. Selanjutnya, pada hari 

Sabtu, kegiatan kerja dilaksanakan hanya setengah hari, yaitu mulai pukul 08.00 

WIB hingga 12.00 WIB. Sedangkan hari Minggu ditetapkan sebagai hari libur.  

 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin-Kamis 08.00-17.00 12.00-13.00 

2 Jum’at 08.00-17.00 11.30-13.30 

3 Sabtu 07.50-12.00 - 

4 Minggu Libur Libur 
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 Sedangkan seragam kerja di PT. Lestari Osean Indonesia bersifat bebas, 

rapi, dan sopan. Namun, saat kegiatan kapal launching atau naik kapal, harus 

mengenakan celana panjang sebagai bagian dari ketentuan keselamatan dan 

profesionalisme kerja. 

1.3.2  Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

Kerja Praktik dilakukan di PT. Lestari Osean Indonesia Batam yang 

beralamat di Jalan Dapur 12, Sei pelunggut, Pelunggut River, Sagulung, Batam 

City, Riau Islands 29434 No. Telepon : 0778-7117200 ,  

Email Contact Center: lautanlestarishiyards@gmail.com 

 

Gambar 1. 1 Lokasi PT. Lestari Osean Indonesia 

Sumber:Google  Maps 

 

. 
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BAB 2  

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

2.1 Sejarah Singkat PT Lestari Osean Indonesia 

 PT Lestari Osean Indonesia  merupakan perusahaan yang bergerak di bidang 

industri maritim sebagai galangan kapal (shipyard). Perusahaan ini didirikan pada 

tahun 2021 dan berlokasi di Dapur 12, Sungai Pelunggut, Kecamatan Sagulung, 

Kota Batam, Provinsi Kepulauan Riau, Indonesia, yang dikenal sebagai salah satu 

pusat industri maritim terbesar di Asia Tenggara. Lokasi yang strategis ini 

memberikan keunggulan bagi perusahaan dalam mendukung kegiatan operasional 

serta menjangkau pasar nasional maupun regional. 

 Pendirian PT Lestari Osean Indonesia dilatarbelakangi oleh meningkatnya 

kebutuhan akan layanan pembangunan dan perawatan kapal yang berkualitas 

seiring dengan pertumbuhan sektor pelayaran dan transportasi laut. Sejak awal 

berdirinya, perusahaan berfokus pada pembangunan kapal baru, seperti tugboat, 

tongkang, serta menyediakan layanan modifikasi dan perbaikan kapal. Layanan 

tersebut meliputi konversi fungsi kapal, perawatan rutin, serta fabrikasi struktur 

kapal yang dilaksanakan dengan mengacu pada standar keselamatan dan kualitas 

internasional. 

 Dalam waktu relatif singkat, PT. Lestari Osean Indonesia mengalami 

perkembangan yang pesat. Perusahaan didukung oleh sumber daya manusia yang 

kompeten, dengan jumlah karyawan berkisar antara 200 hingga 500 orang yang 

terdiri dari tenaga teknis dan profesional di bidang engineering. Dengan dukungan 

tersebut, perusahaan telah berhasil menyelesaikan berbagai proyek pembangunan 

dan perbaikan kapal yang berkontribusi dalam mendukung kebutuhan industri 

maritim nasional dan regional. 

 Dalam menjalankan kegiatan operasionalnya, PT Lestari Osean Indonesia 

senantiasa mengutamakan profesionalisme, kualitas hasil kerja, serta kepuasan 

pelanggan. Perusahaan juga menerapkan prinsip keselamatan dan kesehatan kerja  
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(K3) serta memperhatikan aspek perlindungan lingkungan sebagai bagian dari 

komitmen terhadap keberlanjutan usaha. 

 PT Lestari Osean Indonesia berkomitmen untuk terus meningkatkan kualitas 

layanan, kapasitas produksi, serta pemanfaatan teknologi guna memperkuat 

posisinya sebagai salah satu galangan kapal yang terpercaya di Indonesia. Melalui 

inovasi dan efisiensi kerja yang berkelanjutan, perusahaan optimis dapat 

mendukung pertumbuhan dan daya saing sektor maritim di tingkat nasional maupun 

internasional. 

2.1.1 Logo PT. Lestari Osean Indonesia 
 

Gambar 2. 1 Logo PT. Lestari Osean Indonesia 

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 
 

2.2 Visi dan Misi PT. PT. Lestari Osean Indonesia 

 Visi dan misi merupakan pedoman bagi perusahaan dalam menentukan arah 

dan tujuan pengembangan usaha. Visi mencerminkan tujuan jangka panjang 

perusahaan, sedangkan misi menjadi dasar dalam pelaksanaan kegiatan operasional. 

Adapun visi dan misi PT. Lestari Osean Indonesia adalah sebagai berikut.: 

1. Visi 

Menjadikan Perusahaaan sebagai pemimpin industri maritim melalui 

praktik pembangunan kapal yang inovatif dengan mengutamakan 

keberlanjutan lingkungan, menetapkan standar baru keunggulan di tingkat 

global, serta menjadi simbol kepercayaan dan keandalan. 

2. Misi 

 Kami berupaya merancang dan membangun kapal togbout dan tongkang 

berteknologi mutakhir yang memenuhi kebutuhan klien yang terus 

berkembang dengan kualitas pengerjaan dan dedikasi yang unggul. Dengan 
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komitmen terhadap pelestarian lingkungan, kami bertekad meminimalkan 

dampak ekologis serta mendorong masa depan transportasi laut yang 

berkelanjutan.  

 

2.3 Struktur Organisasi PT. Lestari Osean Indonesia   

 Dalam suatu perusahaan pembentukan dan keberadaan suatu struktur 

organisasi sangat penting dan diperlukan untuk menjaga kelancaran dan mencapai 

suatu tujuan perusahaan, karena adanya suatu wewenang dan tanggung jawab yang 

terarah diantara pelaku perusahaan. Struktur organisasi dibentuk dengan maksud 

agar setiap anggota organisasi dapat bekerja secara efektif. Struktur organisasi dari 

suatu perusahaan erat dengan pembagian tugas, wewenang dan tanggung jawab 

sesuai dengan departmen masing - masing.: 

 

Gambar 2. 2 Struktur Organisasi PT. Lestari Osean Indonesia 

 Sumber: PT. Lestari Osean Insonesia 

 

Adapun tugas pokok untuk setiap unit–unit organisasi PT. Lestari Osean 

Indonesia sebagai berikut : 

1. Direktur  

Tugas dan Fungsi: 

a. Menetapkan visi, misi, dan kebijakan strategis perusahaan sebagai 
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pedoman operasional dan pengembangan PT. Lestari Osean Indonesia. 

b. Memimpin dan mengawasi kinerja perusahaan secara menyeluruh agar 

seluruh unit organisasi menjalankan tugas sesuai fungsi dan tanggung 

jawabnya. 

c. Mengambil keputusan strategis terkait investasi, pengembangan usaha, 

dan kerja sama eksternal demi keberlangsungan perusahaan. 

d. Memastikan kepatuhan perusahaan terhadap peraturan, standar industri 

maritim, serta menjaga citra dan reputasi perusahaan.  

2. Human Resource Development (HRD) 

Tugas dan Fungsi: 

a. Mengelola administrasi dan pengembangan SDM perusahaan. 

b. Menyusun program rekrutmen, pelatihan, dan evaluasi kinerja karyawan. 

c. Mengawasi kepatuhan karyawan terhadap peraturan perusahaan. 

d. Meningkatkan motivasi, produktivitas, dan kepuasan kerja karyawan. 

3. General Manager 

Tugas dan Fungsi: 

a. Mengelola dan mengoordinasikan seluruh kegiatan operasional 

perusahaan sesuai kebijakan Direktur Utama. 

b. Mengawasi dan mengevaluasi kinerja departemen agar operasional 

berjalan efektif dan efisien. 

c. Mengoordinasikan penyusunan rencana kerja serta mengendalikan 

pencapaian target perusahaan. 

4. Project Manager 

Tugas dan Fungsi: 

a. Memberikan dukungan teknis proyek pembangunan/perbaikan kapal. 

b. Mengawasi pekerjaan teknis sesuai spesifikasi 

c. Berkoordinasi dengan engineer dan departemen terkait. 

5. Project Technical  

Tugas dan Fungsi: 

a. Mendukung Project Manager secara teknis di lapangan. 

b.  Mengawasi pekerjaan teknis dan memastikan sesuai spesifikasi. 
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c. Mengidentifikasi masalah teknis dan mencari solusi. 

6. Purchasing 

Tugas dan Fungsi: 

a. Mengadakan barang, material, dan jasa untuk proyek/operasional. 

b. Negosiasi dengan pemasok terkait harga, kualitas, dan ketersediaan. 

c. Memastikan ketersediaan material tepat waktu. 

7. Accounting 

Tugas dan Fungsi: 

a. Mengelola pencatatan transaksi keuangan perusahaan secara akurat. 

b. Menyusun laporan keuangan bulanan, tahunan, dan laporan pajak. 

c. Mengontrol pengeluaran, pembayaran, dan piutang perusahaan. 

d. Menjamin kepatuhan terhadap standar akuntansi dan peraturan 

perpajakan. 

8. Safety (K3) 

Tugas dan Fungsi: 

a. Mengawasi keselamatan dan kesehatan kerja di seluruh area galangan. 

b. Memberikan arahan dan sosialisasi prosedur K3. 

c. Mengidentifikasi potensi bahaya dan melakukan pencegahan.Armada 

9. Engineering 

 Tugas dan Fungsi 

a. Menyusun perencanaan teknis, desain, dan gambar kerja kapal. 

b. Memberikan arahan teknis ke bagian produksi. 

c. Mengawasi pelaksanaan pekerjaan sesuai spesifikasi. 

10. Departemen Produksi 

Tugas dan Fungsi: 

 Departemen Produksi di PT Lestari Osean Indonesia  merupakan unit kerja 

yang bertanggung jawab atas pelaksanaan pembangunan, perbaikan, dan perawatan 

kapal. Departemen ini terdiri dari beberapa divisi, yaitu Hull, Painting, 

Engineering, Electrical & Facility, PPIC, Store, Carpenter, Staging, Cleaning, 

Docking, dan Mechanical Maintenance, yang masing-masing memiliki peran sesuai 

bidangnya. Seluruh divisi tersebut saling bekerja sama untuk memastikan proses 
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produksi berjalan sesuai dengan perencanaan, standar teknis, kualitas pekerjaan, 

serta ketentuan keselamatan dan kesehatan kerja sehingga proyek dapat 

diselesaikan tepat waktu dan sesuai dengan kebutuhan perusahaan. 

 

2.4  Ruang Lingkup PT. Lestari Osean Indonesia 

 PT. Lestari Osean Indonesia merupakan perusahaan yang menjalankan 

kegiatan usaha di bidang industri maritim melalui layanan galangan kapal 

(shipyard). Aktivitas usaha perusahaan diarahkan pada penyediaan layanan terpadu 

yang mendukung operasional kapal, mulai dari tahap pembangunan, perbaikan, 

hingga pemeliharaan kapal, khususnya untuk jenis tugboat dan tongkang, yang 

digunakan dalam berbagai sektor industri kelautan.. 

 Ruang lingkup kegiatan PT. Lestari Osean Indonesia mencakup jasa 

konstruksi kapal baru, modifikasi dan perbaikan struktur kapal, serta layanan 

perawatan dan pemeliharaan kapal guna memastikan keselamatan, keandalan, dan 

kinerja kapal sesuai dengan standar yang berlaku. Seluruh kegiatan operasional 

tersebut didukung oleh fasilitas produksi yang memadai, teknologi yang sesuai 

dengan kebutuhan industri, serta tenaga kerja profesional yang berpengalaman di 

bidang galangan kapal.resmi yang profesional, transparan, dan bertanggung jawab. 

 Dalam menunjang efektivitas operasional dan administrasi perusahaan, PT. 

Lestari Osean Indonesia juga menerapkan sistem informasi berbasis website untuk 

pengelolaan data perusahaan secara terintegrasi. Salah satu bagian yang memiliki 

peran strategis dalam mendukung kelancaran kegiatan operasional adalah bagian 

Purchasing, yang bertanggung jawab atas proses pengadaan barang dan jasa untuk 

mendukung seluruh aktivitas produksi dan perbaikan kapal.  
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BAB 3 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 
 

 

3.1 Spesifikasi Tugas yang dilaksanakan selama Kerja Praktik (KP) 

 PT. Lestari Osean Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak di bidang 

industri maritim dan galangan kapal, dengan kegiatan utama meliputi operasional 

galangan, manajemen proyek, serta pengadaan barang dan jasa (purchasing). Dalam 

pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik/Magang, penulis ditempatkan pada Divisi 

Purchasing. Penempatan ini memberikan kesempatan kepada penulis untuk 

memahami secara langsung proses pengadaan barang, pengelolaan material, serta 

sistem administrasi pembelian yang diterapkan di perusahaan.  

 Kegiatan magang ini dilaksanakan selama 5 (lima) bulan, yang terdiri dari 4 

(empat) bulan pelaksanaan magang berdasarkan ketentuan dari kampus serta 1 

(satu) bulan tambahan yang diberikan oleh pihak perusahaan. Selama periode 

tersebut, penulis terlibat secara aktif dalam kegiatan administrasi dan operasional 

Divisi Purchasing. Adapun spesifikasi tugas yang dilaksanakan oleh penulis adalah 

sebagai berikut: 

1. Membantu pembuatan dan penerbitan Purchase Order (PO) sesuai 

kebutuhan divisi terkait. 

2. Melakukan pengecekan harga dan data barang melalui sistem Accurate versi 

lama sebagai dasar pembuatan dan revisi Purchase Order (PO). 

3. Melakukan pendataan hull kapal yang telah memiliki PO dan mencatat 

jumlah material yang diambil dari stok gudang.  

4. Memasukkan, memeriksa, dan menyesuaikan data packing list barang 

berdasarkan dokumen pengiriman dan nama kapal serta mengimputnya ke 

Microsoft Excel. 

5. Mencetak dan mengarsipkan dokumen pengadaan seperti Purchase Order 

(PO), Form Request (FR), Delivery Order (DO), dan dokumen pendukung 

lainnya secara sistematis. 

6. Membantu pemeriksaan barang masuk dengan mencocokkan barang fisik 
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dan dokumen pengadaan. 

7. Memasukkan  dan memeriksa data pembelian barang material proyek (plate, 

angle, H-beam, pipa, dan material lainnya) di PT. Lestari Osean Indonsia 

maupun cabang BSI dan mengimputnya ke Microsoft Excel. 

8. Memasukkan  dan memeriksa data pembelian barang seperti Jendela, 

Navigasy, Safety, Manhole, Nozel, dan Zinc Anode. 

 

3.2 Laporan Agenda Kegiatan Kerja Praktik (KP) 

 Uraian kegiatan yang dilaksanakan selama Kerja Praktik/Magang di PT. 

Lestari Osean Indonesia terhitung sejak 01 Agustus sampai dengan 31 Desember 

disusun dalam bentuk agenda kegiatan. Penyusunan agenda ini bertujuan untuk 

memberikan gambaran yang sistematis mengenai aktivitas kerja yang dilakukan, 

serta mempermudah proses pendokumentasian dan penulisan laporan Kerja 

Praktik/Magang. Adapun agenda kegiatan selama periode tersebut diuraikan dalam 

tabel berikut:  

Tabel 3.1 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-1 (01 Agustus – 08 Agustus) 2025 
      Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

1 

 

Jumat, 01 Agustus 2025 

1. Pengenalan Lingkungan kerja dan 

pembagian devisi. 

2. Melakukan Pengarsipan dokumen  

Material Question From. 

 

HRD 

 

2 

 

Senin, 04 Agustus 2025 

Melakukan pengarsipan dokumen 

Purchase Order (PO), Material 

Request Form (MRF), dan Delivery 

Order (DO). 

 

Admin 

Store 

 

 

3 

 

 

Selasa, 05 Agustus r 2025 

Melakukan pengarsipan dokumen 

Purchase Order (PO), Material 

Request Form (MRF), dan Delivery 

Order (DO). 

 

 

Admin 

Store 

 

4 

 

Rabu, 06 Agustus 2025 

Melakukan pengarsipan dokumen 

Purchase Order (PO), Material 

Request Form (MRF), dan Delivery 

Order (DO).  

 

Admin 

Store 

 

5 

 

Kamis, 07 Agustus 2025 

Melakukan pengarsipan dokumen 

Purchase Order (PO), Material 

Request Form (MRF), dan Delivery 

Order (DO). 

 

Admin 

Store 

 

6 

 

Jumat, 08 Agustus 2025 

Melakukan pengarsipan dokumen 

Purchase Order (PO), Material 

Request Form (MRF), dan Delivery 

Order (DO). 

 

Admin 

Store 
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      Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

7 

 

Sabtu, 09 Agustus 2025 

Melakukan pengarsipan dokumen 

Purchase Order (PO), Material 

Request Form (MRF), dan Delivery 

Order (DO). 

 

Admin 

Store 

 Sumber: Data Olahan 2025 

  

  Tabel 3.2 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-2 (11 Agustus – 15 Agustus) 2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

1 

 

Senin, 11 Agustus 2025 

Melakukan pengarsipan dokumen 

Purchase Order (PO), Material 

Request Form (MRF), dan Delivery 

Order (DO). 

 

Admin 

Store 

 

 

2 

 

Selasa, 12 Agustus 2025 

Ditugaskan ke ruang akuntansi 

untuk membantu Bapak Darman 

dalam melakukan pengarsipan () 

dokumen. 

 

Akutansi 

 

3 

 

Rabu, 13 Agustus 2025 

 

Melakukan pemeriksaan nota serta 

pengarsipan dokumen invoice.   

 

Akutansi  

 

4 

 

Kamis, 14 Agustus 2025 

Melaksanakan kegiatan 

pengarsipan dokumen Purchase 

Order (PO), Delivery Order (DO), 

invoice, dan nota pembayaran. 

 

Akutansi 

 

5 

 

Jumat, 15 Agustus 2025 

1. Melakukan penginputan data 

invoice  

2.  pengarsipan dokumen Purchase 

Order (PO), Delivery Order (DO). 

 

Akutansi 

 

6 

 

umat, 15 Agustus 2025 

Dipindahkan ke bagian Purchasing 

untuk membantu proses penerbitan 

Purchase Order (PO). 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Tabel 3.3 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-3 (18 Agustus – 23 Agustus) 2025 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

1 

 

 

 

Senin, 18 Agustus 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO). 

2. Menggandakan Dokumen 

Qustation, Packing List dan 

dokumen lainnya. 

3. Pemindaian , serta pengarsipan 

dokumen Purchase Order (PO.) 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

Selasa, 19 Agustus 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), 

2. Menggandakan Dokumen 

Qustation, Packing List dan 

dokumen lainnya  

3. Pemindaian , serta pengarsipan 

dokumen Purchase Order (PO), dan 

Delivery Order (DO) 

 

 

 

 

 

Admin  

Purchasing 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

3 

 

 

 

Rabu, 20 Agustus 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), 

2. Menggandakan Dokumen 

Qustation, Packing List dan 

dokumen lainnya  

3. Pemindaian dan pengarsipan 

dokumen Purchase Order (PO), dan  

Purchase Request (PR). 

 

 

Admin  

Purchasing 

4 Kamis, 21 Agustus 2025 Libur - 

 

 

 

5 

 

 

 

Jumat, 22 Agustus 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), 

2. Menggandakan Dokumen dan 

Mevisi Purchase Order (PO), 

3. Pemindaian dan pengarsipan 

dokumen Purchase Order (PO), dan  

Purchase Request (PR) 

 

 

Admin 

Purchasing 

 

 

 

6 

 

 

 

Sabtu, 23 Agustus 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO),  

2. Menggandakan  Purchase Order 

(PO),  

3. Pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Request (PR 

 

 

 

Admin 

Purchasing 

 Sumber: Data Olahan 2025 

 

Tabel 3.4 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-4 (25 Agustus – 30 Agustus) 2025 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

1 

 

Senin, 25 Agustus 2025 

Melakukan pengarsipan dokumen 

Purchase Order (PO), Material 

Request Form (MRF), dan Delivery 

Order (DO). 

 

Admin 

Purchasing  

 

 

 

2 

 

 

 

Selasa, 26 Agustus 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO),  

2. Menggandakan  Purchase Order 

(PO),  

3. pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase Request 

(PR 

 

 

Admin 

Purchasing 

 

3 

 

Rabu, 27 Agustus 2025 

Melakukan pemeriksaan nota serta 

pengarsipan dokumen invoice.   

Admin 

Purchasing 

 

4 

 

Kamis, 28 Agustus 2025 

Melaksanakan kegiatan 

pengarsipan dokumen Purchase 

Order (PO), Delivery Order (DO), 

invoice, dan nota pembayaran..  

 

Admin 

Purchasing 

 

5 

 

Jumat, 29 Agustus 2025 

1. Melakukan penginputan data 

invoice  

2.  pengarsipan dokumen Purchase 

Order (PO), Delivery Order (DO). 

 

Admin 

Purchasing 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

6 

 

 

 

Sabtu 30 Agustus 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), 

2. Menggandakan Dokumen dan 

Mevisi Purchase Order (PO), 

3. Pemindaian dan pengarsipan 

dokumen Purchase Order (PO). 

4. Pembuatan data pemasok (supplier) 

baru. 

 

Admin 

Purchasing 

 Sumber: Data Olahan 2025 

 

Tabel 3.5 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-5 (01 September -06 September) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

1 

 

 

 

Senin, 01 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), 

2. Menggandakan Dokumen dan 

Mevisi Purchase Order (PO), 

3. Pemindaian dan pengarsipan 

dokumen Purchase Order (PO). 

4. Pembuatan data pemasok (supplier) 

baru. 

 

 

 

Admin 

Purchasing 

 

 

2 

 

 

Selasa, 02 September 

2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO.  

2. Penginputan dan pengarsipan 

dokumen Packing List. 

 

Admin 

Purchasing 

 

 

3 

 

 

Rabu, 03 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO.  

2. Penginputan dan pengarsipan 

dokumen Packing List. 

 

 

Admin 

Purchasing 

 

 

4 

 

 

Kamis, 04 September 

2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan , 

pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO 

2. Merevisi Purchase Order lama   

3. Memasukkan data material ke 

dalam Microsoft Excel.  

 

Admin 

Purchasing 

5 Jumat, 05 September 2025 Cuti Bersama - 

  

 

 

6 

 

 

 

Sabtu, 06 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 

pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO 

2. Merevisi Purchase Order lama   

3. Memasukkan data material ke 

dalam Microsoft Excel 

 

 

Admin 

Purchasing 

Sumber:  Data Olahan 2025 
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Table 3.6 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-6 (08 September  – 12 September) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

1 

 

 

 

Senin, 08 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan 

Purchase Order (PO), 

menggandakan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen (PO). 

2. Revisi Purchase Order lama  

3. Memasukkan  data material ke 

dalam Microsoft Excel. 

 

Admin 

Purchasing 

 

 

 

2 

 

 

 

Selasa, 09 September 2025 

Melaksanakan penerbitan 

Purchase Order (PO), 

menggandakan, pemindaian, 

pengarsipan dokumen PO. 

Material Request Form (MRF), 

dan Purchase Requisition (PR).  

 

 

Admin  

Purchasing  

 

 

 

 

3 

 

 

 

Rabu, 10 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan 

Purchase Order (PO), 

menggandakan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO 

2. Merevisi Purchase Order lama   

Memasukkan data material ke 

dalam Microsoft Excel. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

Kamis, 11 September 2025 

Melaksanakan penerbitan 

Purchase Order (PO), 

menggandakan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, 

Material Request Form (MRF), 

dan Purchase Requisition (PR), 

serta melakukan Pengisian data 

material ke dalam Microsoft 

Excel. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

Jumat, 12 September 2025 

Melaksanakan penerbitan 

Purchase Order (PO), 

menggandakan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, 

Material Request Form (MRF), 

dan Purchase Requisition (PR), 

serta melakukan pengisian  data 

material ke dalam Microsoft 

Excel. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

6 

 

 

 

Sabtu, 13 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan 

Purchase Order (PO), 

menggandakan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO. 

2. Membuatan data nama barang 

baru dan penambahan data 

pemasok (supplier) baru. 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Sumber Data Olahan 2025 
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Table 3.7 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-7 (15 September – 20 September ) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

Senin, 15 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR).  

2. Pembuatan Purchase Order untuk 

item jendela serta penambahan data 

nama barang baru. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

2 

 

 

Selasa, 16 September 

2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO 

2. Pengecekan harga sebelumnya dan 

proses pengambilan barang. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

3 

 

 

 

Rabu, 17 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO dan Material Request 

Form (MRF). 

2. Memberikan bantuan P3K kepada 

subkontraktor yang membutuhkan. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

4 

 

 

Kamis, 18 September 

2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 

pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO 

2. Merevisi Purchase Order lama   

3. Memasukkan  data material ke 

dalam Microsoft Excel.  

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

5 

 

 

 

Jumat, 19 September 

2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF),  

2. Purchase Requisition (PR), serta 

melakukan penginputan data solar. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

6 

 

 

 

Sabtu, 20 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR),   

2. Membantu Bapak Andi dalam 

melakukan pengecekan barang. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.8 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-8 (22 September – 27 September) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

1 

 

Senin, 22 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), menggandakan, 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR),   

2. Membantu Bapak Andri pada 

bagian Storeman. 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

2 

 

 

 

Selasa, 23 September 

2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR). 

2. Membuat surat jalan untuk 

pengiriman barang antar cabang 

BSI. 

 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

3 

 

 

Rabu, 24 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR. 

2. Pengecekan harga barang serta  

3. Penginputan data navigasi. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

4 

 

 

Kamis, 25 September 

2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR.  

2. Memasukkan data kapal ke dalam 

Microsoft Excel. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

5 

 

 

Jumat, 26 September 

2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR.  

2. Penginputan data solar  

3. Pembuatan surat jalan. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

6 

 

 

 

Sabtu, 27 September 

2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR.  

2. Penginputan data LGP, CO₂, dan 

O₂. 

3. Membantu bagian Hull dalam 

proses pengambilan barang. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.9 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-9 (29 September – 04 Oktober) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

1 

 

 

 

Senin, 29 September 2025 

Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR).Pembuatan dan 

penyusulan Purchase Order lama. 

 

 

Admin  

Purchasing 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

2 

 

 

 

Selasa, 30 September 

2025 

Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Delivery Order 

(DO). 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

3 

 

 

Rabu, 01 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR,  

2. Penginputan dan pengarsipan 

dokumen Packing List. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

4 

 

 

Kamis, 02 Oktober 2025 

Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR). 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

5 

 

 

Jumat, 03 Oktober 2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR. 

2. Revisi Purchase Order lama. 

 

Admin  

Purchasing 

6  

 

Sabtu, 04 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR. 

2. Revisi data kapal pada Microsoft 

Excel. 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.10 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-10 (06 Oktober – 11 Okbober) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

1 

 

 

 

Senin, 06 Oktober 2025 

Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR). 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

2 

 

 

 

Selasa, 07 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR,  

2. Revisi Packing List sesuai dengan 

Letter of Credit (LC) atau surat 

jalan. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

3 

 

Rabu, 08 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR,  

2. Revisi data pembelian material per 

hull. 

 

 

Admin  

Purchasing 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

4 

 

 

Kamis, 09 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO. 

2. Mengarsipan dokumen pada cabang 

BSI. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

5 

 

 

Jumat, 10 Oktober 2025 

Melaksanakan penerbitan dokumen, 

penggandaan, serta melanjutkan 

proses pengarsipan dokumen 

Material Request Form (MRF) dan 

Delivery Order (DO) pada cabang 

BSI. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

6 

 

 

Sabtu, 11 September 2025 

Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR, serta 

pembuatan dan pengarsipan surat 

jalan. 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.11 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-11 (13 Oktober – 18 Oktober) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

1 

 

 

 

Senin, 13 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian. 

2. pengarsipan dokumen PO, Material 

Request Form (MRF), dan 

Purchase Requisition (PR). 

3. Membuat surat jalan untuk 

pengiriman ke pihak jasa/service. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

2 

 

 

Selasa, 14 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian. 

2. Pengarsipan dokumen PO 

3. Menginputan dan pengarsipan 

dokumen Packing List. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

3 

 

 

Rabu, 15 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian. 

2. Pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR.  

3. Mengecekan harga barang serta 

penginputan data navigasi. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

4 

 

 

 

Kamis, 16 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO. 

2. Revisi Purchase Order lama. 

3. Memasukkan  data material ke 

dalam Microsoft Excel, serta 

pengecekan barang masuk. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

5 

 

 

 

Jumat, 17 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO,  

2. Revisi Purchase Order lama serta 

penginputan data material ke dalam 

Microsoft Excel. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

6 

 

 

 

Sabtu, 18 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO. 

2. Revisi Purchase Order lama serta 

penginputan data material ke dalam 

Microsoft Excel. 

 

 

 

Admin 

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.12 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-12 (20 Oktober – 25 Oktober) 

2025 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

1 

 

 

 

Senin, 20 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO,  

2. Revisi Purchase Order lama dan 

memasukkan  data material ke 

dalam Microsoft Excel. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

2 

 

 

Selasa, 21 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR)..  

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

3 

 

 

 

Rabu, 22 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian. 

2. Pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan Delivery Order (DO).  

3. Memasukkan data pembelian 

material ke dalam Microsoft Excel. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

4 

 

 

Kamis, 23 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR 

2. Memasukkan  data material ke 

dalam Microsoft Excel. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

5 

 

 

 

Jumat, 24 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian. 

2. Pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, termasuk pembuatan 

Purchase Order untuk jendela. 

3. Penambahan nama barang baru. 

 

 

 

 

 

Admin  

Purchasing 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

6 

 

 

Sabtu, 25 September 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO,  

2. Penambahan nama barang baru dan 

data pemasok (supplier) baru. 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.13 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-13 (27 Oktober – 01 November) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

1 

 

 

 

Senin, 27 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Delivery Order 

(DO). 

2. Menggantikan Bapak Andri yang 

sedang sakit di bagian Store. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

2 

 

 

Selasa, 28 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR,  

2. Membuat surat jalan. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

3 

 

 

Rabu, 29 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan DO. 

2. Membantu Bapak Andri di bagian 

Store. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

4 

 

 

Kamis, 30 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian. 

2. Pengarsipan dokumen PO, Material 

Request Form (MRF), dan 

Purchase Requisition (PR). 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

5 

 

 

Jumat, 31 Oktober 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR. 

2. Membantu subkontraktor dalam 

pengambilan barang. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

.6 

 

 

Sabtu, 01 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, MRF, dan PR,  

2. Pengecekan barang di lapangan dan 

pengantaran surat jalan. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 
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Table 3.14 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-14 (03 November – 08 November) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

1 

 

 

Senin, 03 November 2025 

 

Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR). 

 

Admin  

Purchasing 

 

2 

 

Selasa, 04 November 

2025 

 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, termasuk revisi PO dan 

pembuatan PO menyusul.. 

 

Admin 

Purchasing 

 

 

3 

 

 

Rabu, 05 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR.  

2. Membuat surat pengembalian 

barang. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

4 

 

Kamis, 06 November 

2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

5 

 

 

 

Jumat, 07 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR,  

2. Pengecekan barang masuk dan 

penyesuaian dengan PO. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

6 

 

Sabtu, 08 September 2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

 

Admin 

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.15 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-15 (10 November – 15 November) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

1 

 

 

Senin, 10 November 2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, termasuk membuat PO 

menyusul untuk pembelian pasir. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

2 

 

 

Selasa, 11 November 

2025 

 

     

Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

3 

 

Rabu, 12 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

 

 

Admin  

Purchasing 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

2. Revisi Packing List sesuai dengan 

Letter of Credit (LC) atau surat 

jalan. 

 

 

4 

 

Kamis, 13 November 

2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, serta merevisi data 

pembelian material per hull. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

5 

 

 

Jumat, 14 November 2025 

 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, termasuk membuat PO 

menyusul untuk pembelian pasir. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

6 

 

 

Sabtu, 15 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan  

2. Pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan data solar, serta mengecek data 

lama di Accurate untuk barang Zinc 

Anode. 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.16 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-16 (17 November – 22 November) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

 

1 

 

 

 

Senin, 17 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan  

2. Pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan Delivery Order (DO). 

3. mengecek stock safety dan 

membuat PO jika stock habis. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

2 

 

 

Selasa, 18 November 

2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan  

2. Pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR,  

3. Membuat surat jalan. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

3 

 

 

Rabu, 19 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta  

2. Pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

3. Melakukan pengecekan data lama 

pembelian Anchor di Accurate. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

4 

 

 

Kamis, 20 November 

2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian. 

2. Pengarsipan dokumen PO, Material 

Request Form (MRF), dan 

Purchase Requisition (PR). 

3. Revisi PO  

4. Pembuatan surat jalan. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

5 

 

Jumat, 21 November 2025 

pengarsipan dokumen PO dan 

Delivery Order (DO),  

2. Melakukan pengecekan data Angel 

Bar dan Plat 9mm di cabang BSI. 

Admin  

Purchasing 

6  

 

Sabtu, 22 November 2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.17 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-17 (24 November – 29 November) 

2025 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

1 

 

 

Senin, 24 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR,  

2. Pengecekan data material di cabang 

BSI. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

2 

 

Selasa, 25 November 

2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, termasuk pembuatan PO 

menyusul. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

Rabu, 26 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR 

2. Melakukan pengecekan PO untuk 

setiap hull terkait pembelian 

Manhole. 

 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

4 

 

Kamis, 27 November 

2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

 

Admin  

Purchasing 

5 Jumat, 28 November 2025 Merapikan kwitansi dan PO, DO , 

MRF. 

Admin  

Purchasing 

  

 

6 

 

 

Sabtu, 29 November 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. Memasukkan data  Packing List. 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.18 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-19 (01 Desember – 06  Desember) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

1 

 

 

Senin, 1 Desember 2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

 

Admin  

Purchasing 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

dan PR. 

 

 

2 

 

 

Selasa, 2 Desember 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. Melakukan pengecekan pembelian 

Round Bar untuk setiap hull. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

3 

 

 

Rabu, 3 Desember 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR,  

2. Memisahkan data untuk Tugboat 

dan Tongkang. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

4 

 

 

 

Kamis, 4 Desember 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR),  

2. Memasukkan  data Jaguar (kawat 

las). 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

5 

 

 

 

Jumat, 5 Desember 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. Melakukan pengecekan hull untuk 

Tugboat. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

6 

 

 

Jumat, 06 Desember 2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. Melakukan pengecekan hull untuk 

Tongkang. 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.19 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-19 (08 Desember – 13 Desember) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

1 

 

 

Senin, 8 Desember 2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. Membuat surat jalan dan membagi 

Packing List ke masing-masing 

hull. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

2 

 

 

Selasa, 9 Desember 2025 

 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, termasuk Delivery Order 

(DO) dan data solar.. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

 

 

 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

 

 

Admin  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

3 Rabu, 10 Desember 2025 

 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR). 

2. Melakukan pengecekan pembelian 

GPS untuk Tongkang. 

Purchasing 

 

 

4 

 

 

Kamis, 11 Desember 

2025 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. mengecek pengambilan GPS 

Tongkang dan hull mana saja yang 

sudah mengambil.. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

5 

 

 

Jumat, 12 Desember 2025 

 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, serta ikut serta dalam 

proses peluncuran kapal.. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

6 

 

 

Sabtu, 13 Desember 2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. Melakukan pengecekan harga lama 

di Accurate. 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.20 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-20 (15 Desember – 20 Desember) 

2025 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

1 

 

 

Senin, 15 Desember 2025 

 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, termasuk melakukan revisi 

PO. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

2 

 

 

 

Selasa, 16 Desember 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO dan Delivery Order 

(DO),  

2. Melakukan penginputan data 

pengambilan barang. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

3 

 

 

 

Rabu, 17 Desember 2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, Material 

Request Form (MRF), dan 

Purchase Requisition (PR). 

2. Melakukan pengecekan PO jendela 

untuk setiap hull. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

4 

 

 

Kamis, 18 Desember 

2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. Melakukan pengecekan PO Flat Bar 

untuk setiap hull. 

 

Admin  

Purchasing 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

5 

 

 

Jumat, 19 Desember 2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. Melakukan pengecekan PO pompa 

untuk setiap hull. 

 

Admin  

Purchasing 

6  

 

 

Sabtu, 20 Desember 2025 

 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

2. Melakukan pengecekan Letter of 

Credit (LC) dari kapal MV. San 

Bravo di cabang BSI. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

Table 3.21 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-21 (22 Desember – 27 Desember) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

1 

 

 

Senin, 22 Desember 2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR,Melakukan pengisian  data 

Jaguar (kawat las). 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

Selasa, 23 Desember 2025 

1. Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR). 

2. Revisi PO dan revisi data pembelian 

material, navigasi, safety, nozel, 

Zinc Anode, pompa, jendela, pipa, 

anchor, dan item lainnya. 

 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

Rabu, 24 Desember 2025 

 

 

 

1. Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, termasuk revisi PO dan 

2. Revisi data pembelian material, 

navigasi, safety, nozel, Zinc Anode, 

pompa, jendela, pipa, anchor, dan 

item lainnya. 

 

 

 

Admin  

Purchasing 

4 Kamis, 25 Desember 2025 Libur (Tanggal merah) - 

 

 

 

5 

 

 

 

Jumat, 26 Desember 2025 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO dan 

Delivery Order (DO), serta 

melakukan pengecekan data Angel 

Bar dan Plat 9mm di cabang BSI. 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

6 

 

 

Sabtu, 27Desember 2025 

 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, serta 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR. 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 
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Table 3.22 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) Minggu ke-22 (29 Desember – 03 Januari) 

2025 
No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

 

 

1 

 

 

Senin, 29 Desember 2025 

 

Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order (PO), penggandaan, 

pemindaian, serta pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form (MRF), dan Purchase 

Requisition (PR).. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

2 

 

 

Selasa, 30 Desember 2025 

 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, serta membuat surat jalan 

dan dokumen Quotation. 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

3 

 

 

 

Rabu, 31 Desember 2025 

Melaksanakan penerbitan Purchase 

Order PO, penggandaan, 

pemindaian, dan pengarsipan 

dokumen PO, Material Request 

Form MRF, dan PR, serta 

melakukan pengecekan harga baru 

dan harga lama, serta menambahkan 

nama barang baru. 

 

 

Admin  

Purchasing 

4 Kamis, 01 Januari Cuti Bersama  - 

 

 

5 

 

 

Jumat, 02 Januari  2026 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, serta memasukkan  data 

solar dan Packing List 

 

 

Admin  

Purchasing 

 

 

 

6 

 

 

 

Sabtu, 03 Januari  2026 

Melaksanakan penerbitan PO, 

penggandaan, pemindaian, dan 

pengarsipan dokumen PO, MRF, 

dan PR, termasuk Delivery Order 

(DO) serta surat jalan, dan 

menyimpan semua dokumen 

sebelum Last Day. 

 

 

Admin  

Purchasing 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

3.2.1 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) 

 Uraian dari tugas-tugas yang dilaksanakan selama pelaksanaan Kerja 

Praktik (KP) pada bidang Admin yaitu: 

1. Kegiatan pembuatan dan penerbitan Purchase Order (PO) merupakan 

proses administrasi pengadaan barang yang dilakukan untuk memenuhi 

kebutuhan masing-masing divisi. Kegiatan ini dilaksanakan dengan 

menerima permintaan barang, memeriksa kelengkapan data seperti nama 

barang, spesifikasi, jumlah, dan harga, kemudian menyusun dokumen PO 

sesuai prosedur perusahaan. Tujuan dari kegiatan ini adalah memastikan 

proses pengadaan berjalan secara resmi dan terkontrol. Manfaatnya adalah 
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mempermudah pengawasan pengadaan barang serta mengurangi risiko 

kesalahan pemesanan. 

 

Gambar 3.1 Penerbitan Purchase Order 

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 

 

2. Pengecekan harga dan data barang melalui sistem Accurate dilakukan 

sebagai dasar dalam pembuatan maupun revisi Purchase Order (PO). Proses 

ini dilakukan dengan menelusuri data barang, harga, dan riwayat pembelian 

pada sistem Accurate versi lama yang digunakan perusahaan. Tujuan 

kegiatan ini adalah memastikan kesesuaian data yang digunakan dengan 

catatan perusahaan. Manfaatnya adalah meningkatkan akurasi data 

pengadaan serta membantu pengendalian biaya perusahaan. 

 

Gambar 3.2 Mencek Harga Barang 

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 

 

3. Pendataan hull kapal dan penggunaan material gudang dilakukan untuk 

memantau kapal yang telah memiliki Purchase Order (PO) serta jumlah 
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material yang digunakan dari stok gudang. Kegiatan ini dilakukan dengan 

mencatat data hull kapal dan jumlah material yang diambil sesuai kebutuhan 

produksi. Tujuan kegiatan ini adalah memastikan penggunaan material 

tercatat dengan baik dan ketersediaan stok tetap terkontrol. Manfaatnya 

adalah membantu perencanaan kebutuhan material serta mencegah 

terjadinya kekurangan atau kelebihan stok. 

 

Gambar 3.3 Mencek Penggunaan Material 

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 

 

4. Memasukkan  dan penyesuaian data packing list merupakan kegiatan 

pencatatan rincian barang yang dikirim oleh pemasok. Kegiatan ini 

dilakukan dengan memeriksa dokumen pengiriman, mencocokkannya 

dengan nama kapal dan jenis material, kemudian menginput data tersebut ke 

dalam Microsoft Excel. Tujuan kegiatan ini adalah memastikan barang yang 

dikirim sesuai dengan dokumen dan pesanan. Manfaatnya adalah 

mempermudah proses pengecekan barang masuk serta menjadi arsip 

pendukung pengadaan. 
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Gambar 3.4 Mengimput Packing List 

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 

 

5. Penggandaan dan pengarsipan dokumen pengadaan dilakukan untuk 

menjaga ketertiban administrasi perusahaan. Kegiatan ini meliputi 

penggandaan  dan penyimpanan dokumen Purchase Order (PO), Form 

Request (FR), Delivery Order (DO), serta dokumen pendukung lainnya 

secara sistematis berdasarkan jenis dan tanggal dokumen. Tujuan kegiatan 

ini adalah memudahkan penyimpanan dan pencarian dokumen. Manfaatnya 

adalah mendukung kelancaran proses administrasi, evaluasi, dan audit 

perusahaan. 

 

Gambar 3.5 Mengarsip Dokumen  

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 

 

6. Pemeriksaan barang masuk merupakan kegiatan pengecekan barang yang 

diterima dari pemasok dengan mencocokkan jumlah, jenis, dan kondisi fisik 

barang terhadap dokumen pengadaan. Kegiatan ini dilakukan untuk 

memastikan barang yang diterima sesuai dengan Purchase Order (PO) dan 
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Delivery Order (DO). Tujuan kegiatan ini adalah menjamin kesesuaian 

barang dengan pesanan. Manfaatnya adalah mengurangi risiko kesalahan 

penerimaan barang dan mencegah kerugian perusahaan. 

 

Gambar 3.6 Mencek Barang Masuk 

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 

 

7. Memasukkan data pembelian material proyek dilakukan untuk 

mendokumentasikan seluruh pembelian material yang digunakan dalam 

proyek kapal. Kegiatan ini meliputi pencatatan pembelian material seperti 

plate, angle, H-beam, pipa, dan material lainnya, baik di PT. Lestari Osean 

Indonesia maupun cabang BSI, ke dalam Microsoft Excel. Tujuan kegiatan 

ini adalah memastikan seluruh data pembelian tercatat dengan rapi dan 

akurat. Manfaatnya adalah membantu penyusunan laporan penggunaan 

material serta pengendalian biaya proyek.  

 

Gambar 3.7 Mengimput Data Material Pembelian ke Excel  

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 
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8. Memasukkan  data pembelian perlengkapan kapal dilakukan untuk mencatat 

pembelian komponen dan perlengkapan pendukung kapal. Kegiatan ini 

meliputi penginputan dan pemeriksaan data pembelian jendela kapal, 

peralatan navigasi, peralatan keselamatan, manhole, nozel, dan zinc anode 

ke dalam Microsoft Excel. Tujuan kegiatan ini adalah memastikan seluruh 

perlengkapan kapal terdokumentasi dengan baik. Manfaatnya adalah 

mempermudah pemantauan kelengkapan kapal serta mendukung kelancaran 

proses produksi. 

  

Gambar 3.8 Mengimput data Pembelian kapal  

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 

 

3.3 Target yang diharapkan selama Kerja Praktik (KP)  

 Target yang diharapkan saat melakukan Kerja Praktik di PT. Lestari Osean 

Indonesia, yaitu sebagai berikut: 

1. Target yang diharapkan dari kegiatan membantu pembuatan dan penerbitan 

Purchase Order (PO) bagi mahasiswa adalah agar mahasiswa mampu 

memahami alur dan prosedur pengadaan barang dan jasa di perusahaan 

secara nyata. Melalui kegiatan ini, mahasiswa diharapkan dapat melatih 

ketelitian dan tanggung jawab dalam menyusun data PO secara akurat dan 

lengkap, mulai dari spesifikasi barang, jumlah, harga, hingga informasi 

vendor. Selain itu, mahasiswa juga diharapkan memperoleh pengalaman 

kerja di bidang administrasi pengadaan, meningkatkan keterampilan 

penggunaan sistem dan dokumen perusahaan, serta mampu berkontribusi 

dalam mendukung kelancaran operasional divisi terkait sesuai dengan 
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standar dan ketentuan yang berlaku. 

2. Target yang diharapkan dari kegiatan pengecekan harga dan data barang 

melalui sistem Accurate bagi mahasiswa adalah agar mahasiswa mampu 

memahami dan mengoperasikan sistem informasi akuntansi Accurate dalam 

mendukung proses pengadaan dan pengelolaan data barang. Melalui 

kegiatan ini, mahasiswa diharapkan dapat melakukan pengecekan 

kesesuaian harga, spesifikasi, dan ketersediaan barang secara teliti dan 

akurat, sehingga meminimalkan terjadinya kesalahan pencatatan. Selain itu, 

kegiatan ini bertujuan untuk melatih ketelitian, kemampuan analisis data, 

serta pemahaman mahasiswa terhadap alur administrasi dan pengendalian 

data barang yang diterapkan di perusahaan. 

3. Kegiatan pendataan hull kapal dan penggunaan material gudang bertujuan 

agar mahasiswa memahami pengelolaan stok dan pemakaian material secara 

langsung. Mahasiswa diharapkan dapat mencatat kondisi hull kapal dan 

penggunaan material dengan akurat, sehingga mendukung pengendalian 

persediaan dan efisiensi operasional perusahaan. 

4. Memasukkan dan penyesuaian data packing list bertujuan untuk 

memberikan pemahaman kepada mahasiswa mengenai proses administrasi 

pengiriman barang dan pencatatan dokumen secara akurat. Kegiatan ini 

disesuaikan dengan prosedur perusahaan dalam memastikan setiap data 

packing list tercatat dengan benar, sehingga mendukung kelancaran 

distribusi barang dan meminimalkan kesalahan dokumen. 

5. Penggandaan dan pengarsipan dokumen bertujuan untuk membiasakan 

mahasiswa dengan prosedur administrasi dan pengelolaan dokumen 

perusahaan. Kegiatan ini disesuaikan dengan sistem pengarsipan yang 

berlaku, sehingga memudahkan pencarian dokumen, menjaga kerapihan 

administrasi, dan mendukung kelancaran operasional perusahaan. 

6. Pemeriksaan barang masuk bertujuan untuk melatih mahasiswa dalam 

melakukan pengecekan kualitas dan kuantitas barang yang diterima 

perusahaan. Kegiatan ini disesuaikan dengan prosedur penerimaan barang 

yang berlaku, sehingga memastikan kesesuaian dengan pesanan, mencegah 
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kesalahan atau kerusakan, dan mendukung kelancaran stok serta operasional 

perusahaan. 

7. Memasukkan  data pembelian material proyek PT Lestari Osean dan cabang 

BSI bertujuan untuk membekali mahasiswa dengan kemampuan mencatat 

dan mengelola data pembelian secara akurat. Kegiatan ini disesuaikan 

dengan prosedur perusahaan dalam pencatatan pembelian material, sehingga 

memastikan ketersediaan stok yang tepat, memudahkan pengendalian 

keuangan, dan mendukung kelancaran operasional proyek. 

8. Memasukkan  data pembelian perlengkapan kapal bertujuan untuk mencatat 

dan mengelola pembelian perlengkapan kapal secara tepat. Kegiatan ini 

disesuaikan dengan prosedur perusahaan, sehingga memastikan 

ketersediaan perlengkapan yang diperlukan, memudahkan pengendalian 

stok, dan mendukung kelancaran operasional kapal. 

 

2.4 Perangkat Lunak/Keras yang digunakan 

 3.4.1  Perangkat Lunak yang di gunakan  

 Perangkat-Perangkat yang digunakan selama melakukan kegiatan kerja 

Praktik adalah sebagai berikut: 

1. Microsoft Excel 

Microsoft Excel merupakan aplikasi pengolah data yang digunakan untuk 

mengelola, menghitung, dan menyajikan data dalam bentuk tabel secara 

sistematis. Aplikasi ini memiliki berbagai fitur yang mendukung 

pengolahan data secara akurat dan efisien. Dalam pelaksanaan Kerja Praktik 

di Divisi Purchasing PT Lestari Osean Indonesia, Microsoft Excel 

digunakan untuk memasukkan , mengelola, dan memverifikasi data 

pengadaan barang, data packing list, serta data material proyek. Penggunaan 

Microsoft Excel membantu memastikan ketepatan data, memudahkan proses 

pencatatan, dan mendukung kelancaran administrasi pengadaan perusahaan. 
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Gambar 3.9 Microsoft Excel 
Sumber: Internet 

 

2. Microsoft Word 

Microsoft Word merupakan aplikasi pengolah kata yang digunakan untuk 

membuat, mengedit, dan mengelola dokumen teks. Dalam pelaksanaan 

Kerja Praktik di Divisi Purchasing PT Lestari Osean Indonesia, Microsoft 

Word digunakan untuk menyusun dan mencetak dokumen administrasi 

pengadaan,  dan surat , sehingga membantu kelancaran proses administrasi 

dan pengarsipan dokumen perusahaan..  

 

Gambar 3.10 Microsoft word 

Sumber: Internet 

 

3. Accurate Online 

Accurate Online adalah sistem akuntansi berbasis cloud yang 

memungkinkan pengelolaan keuangan, pembelian, dan stok secara real-time 

dari mana saja. Di PT Lestari Osean Indonesia , sistem ini digunakan untuk 

mencatat pembelian material, perlengkapan kapal, dan stok gudang, 

sehingga data akurat dan operasional perusahaan berjalan lebih efisien. 
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Gambar 3.11 Accurate Online 
Sumber: Internet 

 

3.4.2 Perangkat Keras yang digunakan  

 Adapun perangkat keras yang digunakan saat melaksanakan kerja Praktik 

pada bagian admin PT. Hasanuddin Bersaudara adalah sebagai berikut: 

1. Personal Computer ( PC) Desktop  

Perangkat keras yang digunakan di PT Lestari Osean Indonesia  di bagian 

administrasi Purchasing adalah PC (Personal Computer) Desktop, yaitu 

komputer yang dirancang untuk digunakan sehari-hari di satu lokasi tetap. 

PC Desktop terdiri dari tiga bagian utama, yaitu monitor, perangkat input 

seperti keyboard dan mouse dan perangkat pendukung lainnya. Dalam 

aktivitas administrasi Purchasing, PC Desktop digunakan untuk 

menjalankan berbagai tugas, seperti pembuatan dan penerbitan Purchase 

Order, pencatatan pembelian material dan perlengkapan kapal, pengecekan 

stok melalui Accurate Online, serta penyusunan laporan administrasi.  

 

Gambar 3.12 Personal Computer (PC) 

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 
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2. Mesin Print & Scan 

Mesin Print & Scan adalah alat elektronik multifungsi yang dapat 

mencetak dokumen dari komputer ke kertas (print) sekaligus memindai 

dokumen fisik menjadi file digital (scan). Alat ini memudahkan proses 

pengolahan dokumen di kantor karena menggabungkan dua fungsi 

penting dalam satu perangkat. 

  

 Gambar 3.13 Mesin Print & Scan 
 Sumber: I PT. Lestari Osean Indonesia 

 

3. Mesin Print PO adalah printer yang digunakan untuk mencetak dokumen 

Purchase Order (PO) dari komputer menjadi kertas, sehingga dokumen 

resmi pembelian barang atau jasa bisa diserahkan kepada supplier atau 

dicatat di administrasi kantor. Printer ini memastikan dokumen PO tercetak 

rapi, jelas, dan profesional. 

 

Gambar 3.14 Printer Purchase Order (PO) 

Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia 
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4. Laptop adalah komputer portabel yang dapat dibawa kemana saja dan 

memiliki semua fungsi komputer desktop seperti mengetik, browsing, 

menyimpan data, dan menjalankan aplikasi. Laptop digunakan di kantor, 

sekolah, atau rumah untuk pekerjaan, presentasi, dan komunikasi digital. 

  

Gambar 3.15 Laptop 

Sumber: PT.Lestari Osean Indonesia  

 

3.4.3  Perlengkapan Kantor yang digunakan 

1. Alat tulis Kantor (ATK) 

ATK adalah singkatan dari Alat Tulis Kantor. Ini adalah sebutan umum 

untuk berbagai macam peralatan dan perlengkapan yang digunakan dalam kegiatan 

administrasi di kantor, seperti pena, kertas, binder, stapler, dan sebagainya. Dalam 

konteks ini atk yang sering penulis gunakan yakni pensil, pulpen, spidol, penghapus, 

rautan, stabilo, penggaris, map tulang, sticky notes, binder, binder klip atau paper 

clip, staples, lakban, amplop, goby, plastik packing, toner, tinta printer, kertas HVS, 

pembatas kertas, pain stik untuk papan ujian, Gunting serta Tip-X  

 Gambar 3. 16 Pensil Gambar 3. 17 Pena 

 Sumber: Internet Sumber: Internet 
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Gambar 3. 18 Gunting  Gambar 3. 19 Isolasi 

 Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia    Sumber: Internet 

   

 Gambar 3. 20 Stepler   Gambar 3. 21 Penghapus 

 Sumber: Internet Sumber: Internet 

 

 Gambar 3. 22 Peraut   Gambar 3. 23 Spidol 

 Sumber: Internet  Sumber: Internet 

  

 Gambar 3. 24 Gobi   Gambar 3. 25 Stabilo 

 Sumber: Internet   Sumber: Internet 
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Gambar 3. 26 Glue Stick   Gambar 3. 27 Paper Clip 

 Sumber: Internet Sumber: Interne 

 

 Gambar 3. 28 Stiki Note  Gambar 3. 29 Map Tulang 

 Sumber: Internet Sumber: Internet 

 Gambar 3. 30 Tip-x   Gambar 3. 31 Papan Ujian  

 Sumber: Intrner Sumber: Internet 

 

 

Gambar 3. 32 HVS  Gambar 3. 33 Sheet Protector 

 Sumber: Internet Sumber: PT. Lestari Osean Indonesia  
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3.5 Data-data yang diperlukan selama Kerja Praktik (KP) 

 Adapun data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas kerja praktik 

yang dilaksanakan adalah sebagai berikut: 

1. Purchase Request (PR) 

Data-data yang diperlukan pada tugas ini berupa dokumen permintaan 

barang dari subkontraktor atau hull kapal yang memuat informasi lengkap 

mengenai jenis barang, jumlah, spesifikasi, ukuran, kualitas, dan tanggal 

kebutuhan. PR ini menjadi acuan awal bagi Divisi Purchasing untuk 

mempersiapkan dan menyusun Purchase Order (PO) sehingga pengadaan 

barang dapat sesuai dengan kebutuhan proyek. 

2. Purchase Order (PO) 

Data-data yang diperlukan berupa rincian barang yang akan dibeli, jumlah, 

harga satuan, total harga, supplier, dan tanggal pemesanan. PO digunakan 

sebagai dokumen resmi pengadaan barang dan bukti transaksi yang sah 

antara perusahaan dan supplier, sehingga memastikan barang yang dibeli 

sesuai spesifikasi dan kebutuhan proyek.  

3. Delivery Order (DO) 

Data-data yang diperlukan meliputi rincian barang yang dikirim oleh 

supplier, jumlah, spesifikasi, nomor PO terkait, serta tanggal pengiriman. 

DO digunakan untuk memeriksa kesesuaian antara barang fisik yang 

diterima dengan dokumen pengiriman dan PO, serta mendukung pencatatan 

stok gudang. 

4. Material Request Form (MRF) 

Data-data yang diperlukan berupa jenis barang, jumlah, nama subkontraktor 

atau hull yang mengambil barang, tanggal pengambilan, dan divisi yang 

membutuhkan. MRF digunakan sebagai bukti sah pengambilan barang di 

gudang agar seluruh pengeluaran material tercatat dengan rapi sesuai 

prosedur perusahaan. 

5. Invoice 

Data-data yang diperlukan adalah rincian barang yang diterima, harga, 

jumlah, supplier, dan tanggal tagihan. Invoice digunakan sebagai dasar 
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pencatatan pembayaran, pengendalian keuangan, serta memastikan 

pembayaran sesuai dengan jumlah dan harga barang yang diterima 

6. Laporan Accurate 

Data-data yang diperlukan meliputi harga lama barang, stok gudang, 

pengambilan barang, dan transaksi pembelian sebelumnya. Laporan ini 

digunakan untuk memantau ketersediaan stok, memeriksa harga barang 

sebelumnya, menghitung kebutuhan pengadaan, serta meminimalkan 

kesalahan dalam pencatatan dan perencanaan pengadaan barang. 

7. Packing List 

Data-data yang diperlukan berupa rincian barang yang dikirim atau diterima, 

jumlah, spesifikasi, kondisi barang, nama kapal, dan tanggal pengiriman. 

Packing list digunakan untuk memeriksa kesesuaian barang dengan 

dokumen pengiriman, memastikan seluruh barang tercatat dengan akurat, 

dan mendukung proses pengendalian stok. 

8. Data Supplier dan Quetation 

Data-data yang diperlukan meliputi informasi lengkap tentang supplier 

danbarang, seperti nama supplier, alamat, nomor kontak, spesifikasi barang, 

harga, dan ketersediaan stok. Data ini digunakan untuk memudahkan 

koordinasi pengadaan, pencatatan transaksi, pemilihan supplier yang tepat, 

dan menjaga kelancaran alur pengadaan barang. 

9. Data Operasional 

Data-data yang diperlukan berupa catatan penggunaan LPG, CO₂, O₂ di 

cabang BSI, serta material proyek seperti manhole, plat bar, angle bar, H-

beam, safety, navigasi, pompa, dan zinc anode. Data ini digunakan untuk 

memonitor penggunaan material, memudahkan perencanaan proyek, serta 

mendukung pencatatan inventaris perusahaan agar kebutuhan proyek selalu 

terpenuhi tepat waktu. 

10. Dokumen Administrasi Tambahan 

Data-data yang diperlukan meliputi surat jalan, revisi PO, catatan 

pengambilan barang oleh subkontraktor, dan dokumen pendukung lainnya. 

Dokumen ini digunakan untuk mendukung kelancaran administrasi 
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perusahaan, menjadi bukti transaksi yang sah, serta memudahkan pencarian 

dan pelacakan dokumen jika dibutuhkan oleh pihak internal maupun 

eksternal. 

 

3.6 Dokumen-Dokumen yang dihasilkan 

 Adapun dokumen-dokumen atau file yang dihasilkan ketika melaksanakan 

kerja praktik di bagian Admin adalah sebagai berikut: 

1. Material Request Form (MRF) digunakan sebagai dasar permintaan 

kebutuhan material dari bagian produksi  guna menunjang kelancaran proses 

kerja. Bukti pelaksanaan kegiatan tersebut dapat dilihat pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 3.34 Material Request Form (MRF) 

Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

2. Purchase Requisition (PR) sebagai permintaan pembelian barang yang 

diajukan kepada bagian purchasing untuk proses pengadaan. Bukti 

pelaksanaan kegiatan tersebut dapat dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 3.35 Purchase Requisition (PR) 

Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

3. Dokumen quotation telah dikumpulkan dari beberapa supplier sebagai 

bahan pertimbangan dalam menentukan harga, spesifikasi barang, serta 

syarat pembayaran sebelum dilakukan pemesanan. Bukti pelaksanaan 

kegiatan tersebut dapat dilihat pada gambar berikut: 

       

Gambar 3. 36 Dokumen quotation  

Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

4. Dokumen Purchase Order (PO) telah dibuat sebagai bukti resmi pemesanan 

barang kepada supplier yang memuat informasi jenis barang, jumlah, harga, 

dan jadwal pengiriman. Bukti pelaksanaan kegiatan tersebut dapat dilihat 

pada gambar berikut: 



48 
 

 

Gambar 3.37 Purchase Order (PO) 

Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

5. Dokumen Delivery Order DO telah diterima dan diperiksa sebagai bukti 

pengiriman barang dari supplier sesuai dengan PO yang telah diterbitkan. 

Bukti pelaksanaan kegiatan tersebut dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 3.38 Delivery Order DO  

Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

6. Dokumen Packing List telah digunakan untuk memeriksa kesesuaian 

jumlah, jenis barang, dan kemasan saat proses penerimaan material. Bukti 

pelaksanaan kegiatan tersebut dapat dilihat pada gambar berikut: 



49 
 

 

Gambar 3.39 Packing List 

Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

7. Laporan pengadaan barang telah disusun sebagai rekapitulasi kegiatan 

pembelian, data supplier, serta status pemesanan barang. Bukti pelaksanaan 

kegiatan tersebut dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 3.40 Kartu Stock  

 Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

8. Pendataan dan Pengendalian Material 

Pendataan keluar-masuk material telah dilakukan secara rutin untuk 

membantu pengendalian stok di gudang. Bukti pelaksanaan kegiatan 

tersebut dapat dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 3.40 Kartu Stock 

Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

3.7 Kendala dan solusi yang dihadapi dalam Menyelesaikan Pekerjaan 

dan Solusi 

3.7.1 Kendala yang di hadapi selama kerja praktik 

Kendala yang dihadapi selama kerja Praktek pada bagian admin di PT. 

Lestari Osean Indonesia adalah sebagai berikut : 

1. Penulis mengalami kesulitan dalam mengingat dan mencatat data barang, 

seperti nama barang, jenis, harga, dan supplier, serta masih kurang teliti 

dalam pengisian dan pengarsipan dokumen, sehingga terjadi kesalahan 

pencatatan dan penempatan dokumen. 

2. Kesalahan pad pembuatan PO, terutama pada harga dan ukuran barang, 

menyebabkan perlunya koordinasi ulang dengan supplier dan 

subkontraktor, termasuk proses retur barang. 

3. Kendala tersebut umumnya terjadi pada awal pelaksanaan Kerja Praktik 

karena penulis masih dalam tahap adaptasi dengan sistem kerja dan 

prosedur perusahaan. 

3.7.2 Solusi yang dihadapi selama kerja praktik  

 Dari beberapa kendala yang dihadapi selama kerja Praktik dapat diatasi 

dengan cara sebagai berikut : 

1. Untuk mengatasi kesulitan pencatatan dan pengarsipan, penulis membuat 

catatan pribadi terkait data barang dan supplier serta meningkatkan 

ketelitian dalam pengisian dan penyimpanan dokumen sesuai sistem yang 
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berlaku. 

2. Untuk meminimalkan kesalahan data, penulis melakukan pengecekan 

ulang terhadap dokumen pendukung seperti quotation, Purchase Order, 

dan data pada sistem Accurate serta melakukan konfirmasi dengan 

supplier atau supervisor. 

3. Untuk mengatasi kendala pada masa adaptasi awal, penulis aktif 

mempelajari alur kerja, bertanya kepada rekan kerja dan supervisor, serta 

menyesuaikan diri dengan prosedur kerja di Divisi Purchasing. 
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BAB 4  

PENUTUP 

 

 

4.1 Kesimpulan  

 Selama lima bulan melaksanakan Kerja Praktik di Divisi Purchasing PT. 

Lestari Osean Indonesia, penulis memperoleh pengalaman kerja secara langsung 

dalam proses pengadaan barang. Kegiatan yang dilakukan meliputi penerimaan 

permintaan barang, pembuatan dan revisi Purchase Order (PO), pengecekan stok 

dan barang masuk, penginputan data packing list, serta koordinasi dengan supplier 

dan subkontraktor. Berdasarkan pelaksanaan Kerja Praktik tersebut, diperoleh 

kesimpulan sebagai berikut: 

1. Penulis memahami alur kerja Divisi Purchasing secara menyeluruh, mulai 

dari proses administrasi pengadaan hingga pengarsipan dokumen. Tugas 

yang dilaksanakan meliputi pembuatan PO, pengecekan stok barang, 

pengarsipan dokumen, serta penginputan data menggunakan sistem 

Accurate dan Microsoft Excel, sehingga memberikan pemahaman nyata 

mengenai administrasi pengadaan dan manajemen barang. 

2. Selama Kerja Praktik, penulis mampu menyelesaikan tugas sesuai waktu 

dan prosedur yang ditetapkan, mengikuti alur pengadaan barang dengan 

baik, meningkatkan ketelitian pencatatan data, serta menjalin koordinasi 

yang efektif dengan pihak internal maupun eksternal perusahaan. 

3. Perangkat lunak yang digunakan meliputi sistem Accurate, Microsoft Excel, 

dan Microsoft Word sebagai alat pencatatan dan pengolahan data. Perangkat 

keras yang digunakan antara lain komputer, printer, dan scanner yang 

mendukung kelancaran kegiatan administrasi, serta peralatan kantor seperti 

mesin fotokopi dan perlengkapan operasional lainnya. 

4. Data yang digunakan selama Kerja Praktik meliputi data barang (nama, 

jenis, spesifikasi, harga, dan supplier), laporan stok barang, data 

pengambilan barang, packing list, serta dokumen administrasi pengadaan 

lainnya. 
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5. Dokumen yang dihasilkan antara lain Purchase Order (PO), Delivery Order 

(DO), Material Request Form (MRF), invoice, packing list, catatan 

pengambilan barang oleh supplier, serta dokumen pendukung kegiatan LC 

sebagai bagian dari laporan Divisi Purchasing. 

6. Kendala yang dihadapi pada awal Kerja Praktik meliputi kurangnya 

pemahaman jenis barang, harga, supplier, serta kesalahan penginputan data. 

Kendala tersebut diatasi dengan membuat catatan pribadi, menerapkan 

sistem pengarsipan yang tertib, melakukan pengecekan ulang data, serta 

berkoordinasi dengan pembimbing dan pihak terkait, sehingga pekerjaan 

dapat diselesaikan dengan lebih rapi dan akurat. 

 

4.2 Saran 

 Berdasarkan hasil pelaksanaan Kerja Praktik yang telah dilakukan, penulis 

memberikan beberapa saran yang diharapkan dapat memberikan manfaat di 

antaranya : 

1. Bagi Perusahaan  

Perusahaan disarankan untuk meningkatkan perangkat keras dan sistem 

administrasi agar proses pengadaan dan pencatatan data menjadi lebih cepat, 

akurat, dan efisien 

2. Bagi Perguruan Tinggi 

Perguruan tinggi diharapkan dapat mengatur penjadwalan Kerja Praktik 

secara lebih efektif serta menjalin kerja sama yang lebih erat dengan 

perusahaan dan digital untuk mendukung mahasiswa Program Studi D4 

Bisnis Digital. 

3. Mahasiswa disarankan untuk meningkatkan ketelitian, kemampuan 

koordinasi, dan pemahaman administrasi pengadaan barang, serta 

memperluas wawasan terkait purchasing, pengelolaan stok, dan manajemen 

dokumen sebagai bekal pengembangan karier. 
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LAMPIRAN  
 

Lampiran 1.  Dokumentasi Selama Kegiatan Kerja Praktik di PT. Lestari Osean 

Indonesia 

 

Gambar : Apel Pagi 

 Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

Gambar : Sidang KP  Gambar : Sidang KP 

Sumber: Dokumentasi KP 2025  Sumber: Dokumentasi KP 2025 
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Gambar : Penyerahan Cendrmata  Gambar : Loncing Kapal 

Sumber: Dokumentasi KP 2025   Sumber: Dokumentasi KP 2025 

 

  
  

Gambar : Pemberian Sertivicate  Gambar : Ikut Serta Kelapanagan  

Sumber: Dokumentasi KP 2025  Sumber: Dokumentasi KP 2025 
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Gambar : Ikut Serta Kelapangan  Gambar : Apel Dokumentasi  Di Kapal  

Sumber: Dokumentasi KP 2025  Sumber: Dokumentasi KP 2025     
 

 

 Gambar : Sidang KP Gambar : Keikut Sertaan  

 Sumber : Dokumentasi KP 2025 Sumber : Dokumentasi KP 2025 
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Lampiran 2.  Proposal Permohonan Kerja Praktik di PT. Lestari Osean Indonesia 
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Lampiran 3.  Lembar Surat Balasan Kerja Praktik di PT. Lestari Osean Indonesia  
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Lampiran 4.  Lembar Surat Keterangan Kerja Praktik di PT. Lestari Osean 

Indonesia  
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Lampiran 5.  Lembar Surat Keterangan Kerja Praktik di PT. Lestari Osean 

Indonesia  

a. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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b. Sertifikat Kerja Praktik 
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Lampiran 6.  Lembar Daftar Kehadiran Kerja Praktik di PT. Lestari Osean  

Indonesia  
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Lampiran 7.  Lembar Surat Keterangan Kerja Praktik di PT. Lestari Osean 

Indonesia  

KEGIATAN HARIAN 

KERJA PRAKTEK  

 

Nama    : Hani Afriani  

Hari   : Sabtu  

Tanggal: 01 November 2025 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI 

TUGAS 

PARAF 

 

1 

- Membuat PO 

- Menscan PO 

- Mencek Stock barang 

digudang untuk melakuna 

pembelian untuk setiap 

kapal 

-  Mencek nama barang 

- Mecek harga 

- Menprint PO dan 

dokumen 

- Merevisi PO 

- Memfilling PO dan FR  

 

 

 

 

Kak Tia 

 

 Catatan Pembimbing Industri :  

 

NO GAMBARAN KERJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KETERANGAN 
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          Hari : Senin 

Tanggal: 03 November 2025 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI 

TUGAS 

PARAF 

 

1 

-  Membuat PO 
- Memfiiling PO 
- Menscan PO 
- Memprint PO 
- Memprint Dokumen 
- Merevisi Pembelian plat , 

Angle, Flat Bar, dan lainnya 
- Memfilling Packing list 
- Mencek Harga 
- Membuat nama barang baru 

 

 

 

 

 

Kak Tia 

 
 

 

 
 

 Catatan Pembimbing Industri :  

 

 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
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Hari : Selasa 

Tanggal: 04 November 2025 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI 

TUGAS 

PARAF 

 

1 

- Membuat dan penerbitan  PO 
- Mengarsip PO 
- Membuat List Barang Masuk 
- Merevisi PO 
- Menginput data packing List 
- Menggandakan Dokumen 
- Membuat nama barang 
- Mencek harga 
- Mencek barang Safety dan 

Navigasi Pompa  
 

 

 

 

 

 Kak Dewi  

 
 

 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri :  

 

 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
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Hari : Rabu  

Tanggal: 05 November 2025 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

 

1 

- Membantu Kak Tia 

membuat PO. 

- Mengecek harga jika 

harga dari sebuah barang 

belum ada. 

- Mengarsip PO 

- Mengarsip Requstion 

from 

- Mencari FR lama 

- Membantu Pak Andri 

mencek barang karna ada 

barang yang mau keluar 

hull 89 dan 93 

- Membantu bu jenny 

mennginput data 

pembelian Honk Seng 

Hong kapan SEA- 

- Merevisi PO tanngal 01 

karna perubahan ganti ke 

suplayer lain  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kak Tia 

 

 Catatan Pembimbing Industri :  

 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
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Hari : Kamis  

Tanggal: 06 November 2025 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI 

TUGAS 

PARAF 

 

1 

- Membantu Kak Tia 

membuat PO. 

- Mengarsip PO 

- Menggandakan  PO 

- Mengecek harga 

- Mencek nama barang . 
- Menyusun berkas beskas 

lama dan di ganti dena  yang 

baru. 

- Menginput pembelian 

Honk Seng Hong Kapal 

Sunny , San Brave , Siver  

- Memfilling adta bu jenny  

- Menginput nya ke 

komputer 

 

 

 

 

   

Kak Try  

Digantikan Kak Tia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri :  

 

 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
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   Hari : Jum’at  

Tanggal: 07 November 2025 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI 

TUGAS 

PARAF 

 

1 

- Membantu Kak Tia 

membuat PO. 
- Mengecek harga jika harga 

dari sebuah barang belum 

ada. 
- Mengarsip PO 

- Memfilling Requstion 

from 

- Mencari FR lama  

- Merevisi data Plat Angle 

dan lainnya  

- Mencari harga lama  

- Membuat nama barang 

baru  

- Mengecek pembelian 

power di setiap hull 

 

 

 

Kak Tia 

 
 

 

 

 
 

 Catatan Pembimbing Industri :  

 

 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 

1  
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