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BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik 

Perguruan tinggi Politeknik Negeri Bengkalis merupakan Perguruan Tinggi 

yang berada di Provinsi Riau. Politeknik Perkapalan Bengkalis ini berada tepat di 

Pulau Bengkalis Riau yang di dirikan tepat pada tahun 2000 oleh pemerintahan 

Yayasan Gema Bahari. Sebelumnya Politeknik Perkapalan Bengkalis hanya 

mempunyai 3 (tiga) program studi, yaitu Teknik Listrik Kapal, Teknik Bangun 

Kapal, dan Teknik Permesinan Kapal. Dengan seiringan waktu dibawah naungan 

Yayasan Bangun Insan (YBI) Awalnya Politeknik Negeri Bengkalis bernama 

Politeknik Perkapalan dan berubah menjadi Politeknik Negeri Bengkalis dan 

menambah 5 (Lima) program studi yaitu: Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, 

Teknik Elektro Teknik Sipil dan Teknik Administrasi Bisnis. 

Pada tahun 2001 Politeknik Negeri Bengkalis menerima angkatan baru 

pertama. Tahun 2006, Politeknik Negeri Bengkalis menambah 2 (dua) program 

studi baru, yaitu: Bahasa Inggris dan Teknik Informatika. Dengan seiringnya waktu 

pada tahun 2008 Politeknik meminta bantuan dari Yayasan Bangun Insan (YBI) 

Bengkalis, pemerintah Kabupaten Bengkalis dan Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah Kabupaten Bengkalis untuk mengusulkan peningkatan status dari 

perguruan tinggi Swasta (PTS) menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN), dan pada 

tepat tanggal 26 Desember 2011, Politeknik Negeri Bengkalis resmi menjadi 

Perguruan Tinggi Negeri (PTN) dengan nama, Politeknik Negeri Bengkalis melalui 

peraturan Menteri Nasional (Permendiknas) No. 28 Tahun 2011 tenaga pendirian, 

Organisasi, dan Tata Kerja Politeknik Negeri Bengkalis dan Kebudayaan Republik 

Indonesia. 

Salah satu jurusan yang banyak diminati oleh mahasiswa di Politeknik 

Negeri Bengkalis adalah Jurusan Administarsi Niaga yang dimana mempunyai 3 

(tiga)  
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Program Studi yaitu: D-IV Akuntasi Keuangan Publik, D-IV Administrasi Bisnis 

Internasional, dan D-IV Bisnis digital. 

Program studi D-IV Bisnis Digital dulunya D-III Administrasi Bisnis yang 

ada di Politeknik Negeri Bengkalis yang telah upgrade menjadi D-IV Bisnis Digital 

pada tahun 2022. Dulunya D-III Administari Binis bergerak di bidang kesektariatan 

dan administrasi kantor. Sedangkan D-IV Bisnis Digital bergeraak dibidang office 

professional, pebisnis atau enterpreneur, staf administrasi nasional dan 

internasional. D-IV Bisnis Digital ini juga memiliki akreditas Baik Sekali. 

Kerja Praktik adalah salah satu yang wajib dilaksanakan disetiap Perguruan 

Tinggi (PT) baik sarjana maupun diploma. Kerja Praktik serangkaian kegiatan yang 

mencakup pemahaman teori yang telah di pelajari di kampus dan dipraktikkan di 

lapangan pekerjaan dan mampu untuk mengasah pengetahuan, dan kemampuan di 

bidang teknologi. Kerja Praktik juga dilaksanakan setiap tahunnya di program D- 

IV Bisnis Digital bertujuan untuk mempersiapkan tenaga kerja siap pakai sesuai 

dengan dibidang program studinya. 

Setiap 4 tahun sekali bagi setiap prodi D-IV harus melaksanakan Kerja 

Praktik khususnya bagi program studi D-IV Bisnis Digital melaksanakan Kerja 

Praktik pada semester 7 (Tujuh) yang dilakukan kurang lebih 4 (empat) bulan, dan 

penulis pun tertarik ingin Kerja Praktik di bidang Administrasi di PT. Pelayaran 

Citra Sanjaya Abadi yang berlokasikan di Pekanbaru. 

PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi adalah salah satu perusahaan yang 

bergerak dibidang jasa pelayaran dan logistik yang beralamat di jalan Tanjung 

Datuk No. 175 A Pekanbaru, Riau Indonesia. Perusahaan ini berfokus pada 

pelayananan distribusi berbagai jenis komoditas melalui jalur laut, seperti batu bara, 

kayu log, pasir, minyak, batu split, dan material konstruksi lainnya. 

Melalui pelaksanaan Kerja Praktik ini, mahasiswa diharapkan dapat 

memahami secara langsung proses administrasi yang ada di PT. Pelayaran Citra 

Sanjaya Abadi seperti pengelolaan dokumen, pencatatan data operasional, surat 

menyurat, serta pelayanan administrasi kepada pihak internal maupun eksternal. 

Selain itu, KP ini juga menjadi media untuk menambah wawasan, meningkatkan 

keterampilan, kedisiplinan, serta pengalaman kerja di dunia nyata yang akan 
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berguna bagi mahasiswa dalam menghadapi persaingan dunia kerja ke depannya. 

Oleh karena itu, pelaksanaan KP di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi menjadi 

Langkah strategis untuk mengembangkan kompetensi sesuai bidang studi yang 

ditempuh. 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik  

Tujuan kerja praktik yang dilaksanakan oleh mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis, adalah sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi tugas yang dilakukan pada bagian 

administrasi di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan selama melaksanakan Kerja 

Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi. 

3. Untuk mengetahui perangkat lunak dan keras yang digunakan dalam 

melaksanakan Kerja Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi.  

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

Pelayaran Citra Sanjaya Abadi. 

5. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan saat selama 

melaksanakan Kerja Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi. 

6. Untuk mengetahui kendala dan solusi pada saat melakukan Kerja Praktik di 

PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi. 

7. Untuk mengetahui hal-hal yang di anggap perlu selama melaksanakan kerja 

praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi 

 

1.2.2 Manfaat kerja praktik 

Manfaat kerja praktik yang dilaksankan oleh Mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis, adalah sebagai berikut: 

1. Untuk menambah pengalaman dan pengetahuan baru bagi Mahasiswa. 

2.  Mahasiswa dapat membiasakan diri dalam dunia kerja. 

3.  Untuk meningkatkan kedisipilin waktu atau kedisplinan dalam Kerja 

Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi. 
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4.  Mahasiswa bisa juga dapat memberikan ide-ide yang kreatif dan invotif bagi 

perusahaan. 

5.  Adanya atau hubungan yang baik antara kampus dan perusahaan tempat 

mahasiswa Kerja Pratik. 

6.  Mahasiswa juga memperoleh pengalaman kerja sebagai persiapan sebelum

 memasuki dunia kerja. 

1.3 Waktu Dan Tempat Pelaksanaan 

Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) ini dilakukan selama kurang lebih 4 (empat) 

bulan, terhitung mulai tanggal 01 September sampai dengan 31 Desember 2025. 

Kegiatan KP ini bertempat di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi yang beralamat di 

Jalan Tanjung Datuk No. 175 A, Pekanbaru, Riau, Indonesia. 

Selama masa pelaksanaan Kerja Praktik penulis ditempatkan pada Divisi 

Administrasi Human Resources Departement (HRD) untuk mempelajari dan 

memahami kegiatan administrasi yang berkaitan dengan pelayanan logistik dan 

pelayaran. Divisi Human Resources Department (HRD) bertugas mengelola 

administrasi sumber daya manusia, yang meliputi pendataan dan pengarsipan 

dokumen karyawan dan crew kapal, pemeriksaan serta pembaruan sertifikat pelaut, 

verifikasi data BPJS Kesehatan dan Ketenagakerjaan, pencatatan dan rekapitulasi 

pengeluaran perusahaan, pemeriksaan bukti transaksi pembayaran gaji, serta 

pembuatan surat jalan untuk keperluan operasional perusahaan. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan 

PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi merupakan perusahaan yang bergerak di 

bidang jasa pelayaran dan logistik laut yang berlokasi di Kota Pekanbaru, Provinsi 

Riau. Perusahaan ini didirikan pada tahun 2009 dan dipimpin oleh Bapak Suyanto. 

Pendirian perusahaan ini berawal dari tingginya kebutuhan transportasi laut untuk 

mendukung kegiatan industri besar di Provinsi Riau, khususnya sektor pulp dan 

papers. 

Provinsi Riau merupakan pusat bagi pabrik kertas terbesar di Indonesia, 

yaitu PT. Indah Kiat Pulp dan Papers. Keberadaan industri besar tersebut 

memberikan dampak positif bagi perekonomian daerah, sehingga kebutuhan akan 

distribusi bahan baku dan produk melalui jalur laut semakin meningkat. Melihat 

peluang tersebut, PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi hadir untuk menyediakan 

layanan angkutan laut yang aman, efisien, dan tepat waktu. 

Dalam menjalankan operasionalnya, PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi 

berkomitmen pada penerapan prinsip Safety, Reliability, dan Efficiency. Melalui 

pengelolaan armada yang baik dan sumber daya manusia yang kompeten, 

perusahaan berupaya menjadi mitra terpercaya dalam mendukung kebutuhan 

industry di wilayah Riau. 

 
Gambar 2.  1 Kantor PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi 

Sumber: Data Olahan 2025 
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Gambar 2.  2 Kapal SPOB (Self-Propelled Oil Barge) 

Sumber: Website PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi,2025 

 

 
Gambar 2.  3 Kapal Oil Barge & Tug Boat 

Sumber: Website PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi,2025 

 

 
Gambar 2.  4 Kapal Barge & Tug Boat 

Sumber: Website PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi, 2025 
 

PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi memiliki cakupan layanan yang 

beroperasi dominan di wilayah perairan Riau dan Sumatra Selatan untuk angkutan 

kayu PT. Indah Kiat Pulp dan Papers. Sedangkan untuk jenis kapal lainnya seperti, 

SPOB dan Oil BARGE beroperasi di daerah Sulawesi. Selain itu juga memiliki 

armada yang mengangkut Batu Bara di daerah Samarinda untuk keperluan 

transhipment (keperluan ekspor). Seluruh kegiatan operasional, administrasi, dan 

pengelolaan armada berpusat di Pekanbaru. Seiring dengan meningkatnya 

kebutuhan pelanggan, perusahaan juga memperluas titik operasional pendukung di 

beberapa wilayah pesisir guna memastikan kelancaran proses distribusi dan 

pengangkutan barang. 
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Sebagai perusahaan yang berfokus pada jasa pelayaran dan logistik laut, PT. 

Pelayaran Citra Sanjaya Abadi menyediakan layanan angkutan kargo yang 

mendukung proses distribusi industri, terutama perusahaan manufaktur besar 

seperti  PT. Indah Kiat Pulp dan Papers. Bapak Suyanto selaku Direktur Utama 

merupakan tokoh yang pertama kali mendirikan dan mengembangkan perusahaan 

ini hingga mampu memberikan kontribusi nyata bagi sektor logistik laut di Provinsi 

Riau.  

2.2 Visi Dan Misi 

Adapun Visi dan Misi PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi adalah sebagai 

berikut: 

2.2.1 Visi PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi 

Menjadi perusahaan pelayaran nasional yang kuat dan terpercaya. 

2.2.2 Misi PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi 

PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi juga memiliki misi sebagai berikut: 

1. Mengelola dan mengembangkan armada maritime untuk memastikan 

kelancaran dan keterjangkauan operasional. 

2. Meningkatkan nilai perusahaan melalui kreativitas, inovasi, dan 

pengembang an sumber daya manusia 

3. Menjaga konstribusi pendapatan bagi Negara, karyawan serta 

mendukung pembangunan lingkungan dan keberlanjutan di 

masyarakat. 

 

2.3 Struktur Organisasi Perusahaan 

Struktur organisasi PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi menggunakan 

bentuk struktur organisasi fungsional, di mana setiap bagian memiliki tugas sesuai 

fungsi masing-masing. Perusahaan ini dipimpin oleh seorang Direktur Utama yang 

membawahi beberapa fungsi, seperti bagian teknik dan purchasing, marketing, 

administrasi, keuangan, serta operasional. 

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar 2. 5 yang menunjukkan 

struktur organisasi PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi. 
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Gambar 2.  5 Struktur Organisasi PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi 

Sumber: Data Olahan 2025 

Setiap posisi jabatan dalam struktur organisasi memiliki tanggung jawab 

dan tugas masing – masing untuk mencapai tujuan organisasi. Berikut ini adalah 

deskripsi dari masing – masing posisi: 

1. Komisaris  

 Komisaris bertugas mengawasi kegiatan perusahaan, termasuk melakukan 

pemeriksaan terkait pelaksanaan operasional dan kebijakan yang dijalankan oleh 

manajemen. 

2. Direktur Utama 

 Direktur utama memimpin perusahaan dengan menetapkan kebijakan 

perusahaan, menyetujui anggaran tahunan perusahaan, serta mewakili PT atas nama 

perseroan untuk melakukan bisnis dengan perusahaan lain. Selain itu, Direktur 

Utama mengurus dan mengelola PT untuk kepentingan perusahaan sesuai dengan 

maksud dan tujuan perusahaan, serta memastikan keberadaan dan kecukupan 

sumber keuangan guna mendukung kelancaran operasional perusahaan. 

3. DPA (Designated Person Ashore) 

DPA bertugas memastikan implementasi ISM Code berjalan efektif di perusahaan 

maupun di kapal. DPA menjadi penghubung utama antara manajemen darat dan 
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kapal, memastikan keselamatan operasi kapal, memonitor kinerja keselamatan, 

serta melaporkan kondisi atau ketidaksesuaian kepada manajemen puncak untuk 

dilakukan tindakan perbaikan. 

4. Manager Teknik & Purchasing 

Manager Teknik & Purchasing bertanggung jawab memantau dan mengawasi 

kondisi teknis kapal, termasuk mekanik, Electrician, piping, dan sistem pendukung 

lainnya. Apabila terjadi gangguan atau kerusakan, Manager Teknik segera 

berkoordinasi dengan KKM dan Kapten untuk mengambil langkah pencegahan 

dengan tetap mengutamakan keselamatan. Manager Teknik juga melakukan 

koordinasi dengan seluruh teknisi untuk mencapai kualitas pemeliharaan yang 

optimal serta mendukung kelancaran pengoperasian kapal. Selain itu, Manager 

Teknik memastikan tersedianya kebutuhan kapal seperti spare part, alat 

keselamatan, dan perlengkapan rutin kapal, serta melakukan pengadaan barang 

secara efektif dan efisien. 

5. Administrasi Teknik 

Staff Administrasi Teknik bertugas melakukan pencatatan seluruh kegiatan 

pemeliharaan dan perbaikan kapal, termasuk pengajuan kebutuhan spare part dan 

perlengkapan teknis. Admin Teknik menyusun dan mengarsipkan laporan teknis, 

laporan perawatan, serta dokumen pendukung yang dibutuhkan oleh Manager 

Teknik. Selain itu, admin membantu proses pemantauan stok barang teknik, 

mencatat barang habis pakai, dan memastikan seluruh dokumen teknis tertata rapi 

sehingga mempermudah proses pemeriksaan, pengawasan, dan pengadaan barang. 
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6. Manager operasional & HRD 

Manager operasional & HRD bertanggung jawab mengelola kegiatan 

operasional harian perusahaan serta memastikan proses ketenagakerjaan berjalan 

dengan baik. Divisi ini mengatur kebutuhan SDM, administrasi kepegawaian, 

absensi, pelatihan, evaluasi kinerja, dan mendukung kebutuhan operasional lainnya 

agar kegiatan perusahaan berjalan lancar. 

7. Administrasi Operasional & HRD 

Administrasi Operasional & HRD mengelola data kepegawaian, menyusun 

dokumen administrasi karyawan, mengatur pengarsipan kontrak, izin, cuti, serta 

memastikan seluruh berkas SDM tersusun dengan rapi. Administrasi HRD juga 

membantu proses rekrutmen dan pengolahan data gaji sesuai kebutuhan 

perusahaan. 

8. Manager finance 

Manager finance bertanggung jawab mengatur seluruh kegiatan keuangan 

perusahaan, menyusun laporan keuangan, mengelola arus kas, melakukan analisis 

keuangan, serta memastikan setiap transaksi sesuai dengan standar akuntansi dan 

kebijakan perusahaan. Manager Finance menjaga stabilitas keuangan perusahaan 

dan memastikan dana operasional mencukupi. 

9.  Administrasi finance 

Administrasi Finance mengelola pencatatan transaksi keuangan, menyusun 

bukti pembayaran, membuat jurnal keuangan, melakukan rekonsiliasi, serta 

membantu penyusunan laporan keuangan perusahaan. Bagian ini memastikan 

semua data keuangan terdokumentasi dengan teliti dan tepat waktu. 

10. Manager QQ (Quantity/Quality) 

Manager (Quantity/Quality) bertugas memantau hasil keluaran perusahaan 

untuk memastikan tidak terjadi complain atau claim yang dapat merugikan 

perusahaan. Bagian ini mengatur pendataan perjalanan dan proses bongkar muat 

kapal secara sistematis sebagai dokumentasi. Selain itu, Manager Quantity/Quality 

berperan sebagai penghubung antara kru kapal dan staf kantor, serta memantau dan 

mengarahkan Kapten dan KKM agar mencapai tujuan dengan tingkat keselamatan, 

kuantitas, dan kualitas yang baik. Manager Quantity/Quality juga menyusun 
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laporan rinci mengenai biaya operasional kapal, gaji kru, uang trip, dan pengeluaran 

lainnya secara efektif dan efisien. 

11. Coordinator shipping 

Coordinator Shipping mengawasi penerapan ISM Code di perusahaan, 

khususnya dalam kegiatan crewing, guna memastikan keselamatan kapal serta 

perlindungan lingkungan laut dari risiko pencemaran. Coordinator juga menjadi 

penghubung antara bagian crewing dengan pimpinan perusahaan untuk 

menyampaikan kebutuhan dan permasalahan yang terjadi di kapal. Selain itu, 

Coordinator melaksanakan perbaikan secara berkelanjutan untuk meningkatkan 

keselamatan dan kinerja kapal, serta melakukan perekrutan SDM atau pelaut yang 

baik, jujur, dan bertanggung jawab sesuai dengan visi dan tujuan perusahaan. 

12. Kapal (nahkoda & crew) 

Nakhoda dan crew bertanggung jawab menjalankan kapal sesuai prosedur 

dan peraturan keselamatan pelayaran, menjaga kondisi kapal tetap aman dan layak, 

melaksanakan operasi pelayaran sesuai instruksi perusahaan, serta memastikan 

seluruh kegiatan di kapal mendukung keselamatan jiwa, muatan, dan lingkungan 

laut. 

 

2.4 Ruang Lingkup Perusahaan 

Dengan berfokus pada jasa pelayaran dan transportasi laut, PT. Pelayaran 

Citra Sanjaya Abadi berdiri pada tahun 2009 dan dipimpin oleh Bapak Suyanto. 

Perusahaan ini merupakan perusahaan yang menyediakan layanan angkutan laut 

untuk mendukung kegiatan industry di Provinsi Riau, khususnya sektor pulp dan 

papers. 

PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi merupakan salah satu perusahaan yang 

menyediakan layanan angkutan laut menggunakan armada oil barge dan tugboat, 

barge dan tugboat dan SPOB (Self-Propelled Oil Barge). Armada tersebut mampu 

mengangkut berbagai komoditas seperti batu bara, pasir, minyak, batu split, log 

kayu, serta material konstruksi lainnya. Dengan dukungan sistem pengelolaan 

operasional yang terstruktur, perusahaan mampu meningkatkan efisiensi perjalanan 

kapal dan ketepatan waktu distribusi barang kepada para pelanggan. 
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Saat ini PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi melayani berbagai perusahaan 

nasional maupun industri besar seperti sektor pulp dan papers yang tersebar di 

sejumlah wilayah pesisir. Dengan prinsip “Safety, Reliability, and Efficiency”, 

perusahaan tidak hanya berperan sebagai penyedia jasa pelayaran, tetapi juga 

memberikan solusi logistik laut yang aman, terpercaya, dan profesional bagi setiap 

kebutuhan transportasi pelanggan. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

3.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

Pelaksanaan Kerja Praktik yang dimulai dari tanggal 01 September 2025 s/d 

31 Desember 2025. Di laksanakan pada hari Senin s/d Sabtu. Pada saat Kerja 

Praktik penulis di tempatkan di posisi Administrasi Operasional dan Human 

Resercouse Development (HRD) dan penulis mempunyai pekerjaan dan tanggung 

jawab yang dilaksanakan penulis sebagai berikut: 

1. Memperbarui sertifikat pelaut melalui sistem pelaut Kementrian 

Perhubungan   

2. Meminta dan mengumpulkan data sertifikat dasar crew kapal melalui media 

whatsapp.  

3. Pengelolaan dan pengarsipan dokumen administrasi  

4. Pencatatan dan rekapitulasi pengeluaran perusahaan 

5. Verifikasi data peserta BPJS kesehatan dan ketenagakerjaan 

6. Mengakses Portal Buku Pelaut yang digunakan untuk pengelolaan dan 

pencetakan data pelaut. 

7. Melakukan pemeriksaan dan penyesuaian bukti transaksi (struk) 

pembayaran gaji karyawan dengan catatan keuangan di kantor. 

8. Membuat surat jalan untuk keperluan operasional perusahaan. 

3.2 Agenda Kegiatan Selama Kerja Praktik 

3.2.1 Laporan Agenda Kegiatan Selama Kerja Praktik 

Laporan kegiatan yang telah dilaksanalan oleh penulis mulai pada tanggal 

01 September sampai pada tanggal 31 Desember 2025 di PT. Pelayaran Citra 

Sanjaya Abadi. Berikut rincian agenda penulis pada tanggal 01 September s/d 06 

September dapat dilihat pada tabel 3. 1 dibawah ini:  
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Tabel 3. 1 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 01 s/d 06 September 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 01/09/2025 1. Melakukan perkenalan diri 

dengan karyawan perusahaan 

2. Membantu proses pengarsipan 

dokumen, serta menyusun 

dokumen kedalam map arsip 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 02/09/2025 1. Mengelompokkan dokumen 

berdasarkan jenis 

2. Menyusun dokumen kedalam 

arsip 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 03/09/2025 1. Mengkoreksi Biaya Operasional 

sesuai nota  

2. Rekapitulasi nota toko sesuai 

dengan nama toko 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 04/09/2025 1. Membantu dalam menata dan 

memelihara dokumen kapal agar 

tersusun rapi sesuai kebutuhan 

perusahaan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 05/09/2025 1. Tanggal Merah (Libur Nasional)  

6 Sabtu 06/09/2025 1. Mengumpulkan data kapal dan 

crew 

2. Input data kapal dan crew 

3. Melakukan pemeriksaan ulang 

data kapal dan crew 

4. Mengarsipkan data kapal dan 

crew 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 08 

s/d 13 September 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 2 di bawah ini: 

Tabel 3. 2 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 08 s/d 13 September 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 08/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data 

crew pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 09/09/2025 1. Melakukan verifikasi kesesuaian 

data BPJS Kesehatan dan 

Ketenagakerjaan karyawan 

berdasarkan dokumen 

administrasi 

2.  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 10/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data 

crew pelaut yang telah 

diarsipkan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

   1. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

2. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut 

 

4 Kamis 11/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data 

crew pelaut yang telah 

diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 12/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data 

crew pelaut yang telah 

diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 13/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data 

crew pelaut yang telah 

diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 15 s/d 

20 September 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 3 di bawah ini: 

Tabel 3. 3 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 15 s/d 20 September 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 15/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

 

  3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

 

2 Selasa 16/09/2025 1. Mengelompokkan dokumen 

berdasarkan jenis 

2. Menyusun dokumen kedalam arsip 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 17/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 18/09/2025 1. Melakukan input data pengeluaran 

operasional perusahaan kedalam 

system administrasi untuk 

keperluan laporan keuangan. 

2. Mencetak surat sign on dan sign off 

crew pelaut sesuai data yang 

tersedia 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 19/09/2025 1. Input ulang nomor crew terbaru 

agar data sesuai. 

2. Mencetak surat administrasi sesuai 

intruksi. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 20/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan 

kelengkapan dan kesesuaian 

dokumen. 

2. Mengarsipkan dokumen tersebut 

kedalam map agar tersusun rapi d 

an mudah dicari 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 22 s/d 

27 September 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 4 di bawah ini: 

Tabel 3. 4 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 22 s/d 27 September 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 22/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan 

kelengkapan dan kesesuaian 

dokumen. 

2. Mengarsipkan dokumen tersebut 

kedalam map agar tersusun rapi d 

an mudah dicari 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 23/09/2025 1. Menghubungi crew kapal melalui 

whatsapp untuk meminta data 

sertifikat dasar yang di butuhkan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 24/09/2025 1. Melakukan input data pengeluaran 

operasional perusahaan kedalam 

sistem administrasi untuk 

keperluan laporan keuangan. 

2.  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal 3. Uraian Kegiatan Bagian 

4 Kamis 25/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan buku 

pelaut crew yang akan kadaluwarsa 

pada bulan Oktober 

2. Memverifikasi data melalui 

website pelaut dan input data crew 

terkait. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 26/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 27/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 29 

September s/d 04 Oktober 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 5 di 

bawah ini: 

Tabel 3. 5 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 29 September s/d 04 Oktober 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 29/09/2025 4. Melakukan pemeriksaan ulang 

transaksi gaji karyawan secara 

manual dengan menyesuaikan data 

slip gaji dan absensi, kemudian 

mengarsipkan hasil verifikasi di PT 

Pelayaran CSA 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 30/09/2025 1. Input data dana yang keluar untuk 

kebutuhan belanja bulanan  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

   2. kantor serta memastikan pencatatan 

sesuai dengan bukti transaksi. 

 

3 Rabu 01/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan  

kelengkapan dan kesesuaian 

dokumen. 

2. Mengarsipkan dokumen tersebut 

kedalam map agar tersusun rapi d 

an mudah dicari 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 02/10/2025 1. Membantu rekap data rekening 

terbaru kru kapal aktif serta 

memperbarui informasi sistem 

administrasi 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal 2. Uraian Kegiatan Bagian 

5 Jumat 03/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 04/10/2025 1. Menyusun Laporan Kegiatan 

administrasi harian untuk 

dokumentasi perusahaan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 06 s/d 

11 Oktober 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 6 di bawah ini: 

Tabel 3. 6 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 06 s/d 11 Oktober 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 06/10/2025 1. Memeriksa ulang kelengkapan 

dokumen pelayaran dan arsip 

terkait crew kapal. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 07/10/2025 2. Mengarsipkan surat masuk dan 

surat keluar agar administrasi 

perusahaan lebih tertata. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 08/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 09/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 10/10/2025 1. Mengelompokkan dokumen 

berdasarkan jenis 

2. Menyusun dokumen kedalam arsip 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 11/10/2025 3. Melakukan input data pengeluaran 

operasional perusahaan kedalam 

sistem administrasi untuk 

keperluan laporan keuangan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 
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Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 13 s/d 

18 Oktober 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 7 di bawah ini: 

Tabel 3. 7 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 13 s/d 18 Oktober 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 13/10/2025 4. Melakukan input data pengeluaran 

operasional perusahaan kedalam 

sistem administrasi untuk 

keperluan laporan keuangan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 14/10/2025 5. Melaksanakan kegiatan 

pemeriksaan dokumen kapal untuk 

memastikan seluruh dokumen valid 

dan sesuai ketentuan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 15/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 16/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan 

kelengkapan dan kesesuaian 

dokumen. 

2. Mengarsipkan dokumen tersebut 

kedalam map agar tersusun rapi d 

an mudah dicari 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 17/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan ulang 

transaksi gaji karyawan secara 

manual dengan menyesuaikan data 

slip gaji dan absensi, kemudian 

mengarsipkan hasil verifikasi di 

PT. Pelayaran CSA 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 18/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 20 s/d 

25 Oktober 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 8 di bawah ini: 
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Tabel 3. 8 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 20 s/d 25 Oktober 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 20/10/2025 1. Mengelompokkan dokumen 

berdasarkan jenis 

2. Menyusun dokumen kedalam arsip 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 21/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 22/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan 

kesesuaian data BPJS Kesehatan 

dan Ketenagakerjaan karyawan 

berdasarkan dokumen Administrasi   

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 23/10/2025 2. Melakukan input data pengeluaran 

operasional perusahaan kedalam 

sistem administrasi untuk 

keperluan laporan keuangan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 24/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 25/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui  

website pelaut Kementrian 

Perhubungan (pelaut.dephub.go.id) 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 27 

Oktober s/d 01 November 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 9 di 

bawah ini: 

Tabel 3. 9 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 27 Oktober s/d 01 November 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 27/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id) 

 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

   3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

 

2 Selasa 28/10/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 29/10/2025 1. Memeriksa kelengkapan dokumen 

Administrasi Pelaut, seperti 

sertifikat pelaut, surat pengalaman 

kerja, dan bukti pelatihan untuk 

proses validasi data. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 30/10/2025 2. Melakukan pemeriksaan ulang 

transaksi gaji karyawan secara 

manual dengan menyesuaikan data 

slip gaji dan absensi, kemudian 

mengarsipkan hasil verifikasi di 

PT. Pelayaran CSA 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 31/10/2025 3. Mengarsipkan dan menata ulang 

file sertifikat pelaut serta 

memperbarui dokumen yang sudah 

di verifikasi oleh bagian 

administrasi perusahaan 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 01/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 03 s/d 

08 November 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3.2. 10 di bawah ini: 

Tabel 3. 10 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 03 s/d 08 November 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 03/11/2025 1. Melakukan input data pembelian 

barang kapal ke dalam sistem 

administrasi perusahaan, termasuk 

mencatat pengeluaran dan 

penerimaan yang berkaitan dengan 

operasional kapal serta kebutuhan 

awak kapal 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 04/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

   website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

 

3 Rabu 05/11/2025 1. Memeriksa kesesuaian data BPJS 

Kesehatan dan Ketenagakerjaan 

karyawan berdasarkan dokumen 

Administrasi. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 06/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 07/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 08/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 10 s/d 

15 November 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 11 di bawah ini: 

Tabel 3. 11  Agenda Kegiatan Harian Tanggal 10 s/d 15 November 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 10/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 11/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan ulang 

transaksi gaji karyawan secara 

manual dengan menyesuaikan data 

slip gaji dan absensi, kemudian  

2.  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal 3. Uraian Kegiatan Bagian 

   4. mengarsipkan hasil verifikasi di 

PT. Pelayaran CSA 

 

3 Rabu 12/11/2025 5. Menerima, memeriksa, dan 

mendata dokumen yang masuk dari 

perusahaan lain, kemudian 

mengarsipkannya sesuai prosedur 

perusahaan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 13/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 14/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui  

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 15/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 17 s/d 

22 November 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 12 di bawah ini: 

Tabel 3. 12  Agenda Kegiatan Harian Tanggal 17 s/d 22 November 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 17/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 18/11/2025 6. Menerima, memeriksa, dan 

mendata dokumen yang masuk dari 

perusahaan lain, kemudian 

mengarsipkannya sesuai prosedur 

perusahaan. 

7.  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal 8. Uraian Kegiatan Bagian 

3 Rabu 19/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 20/11/2025 9. Melakukan input data pengeluaran 

operasional perusahaan kedalam 

sistem administrasi untuk 

keperluan laporan keuangan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 21/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 22/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 24 s/d 

29 November 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 13 di bawah ini: 

Tabel 3. 13 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 24 s/d 29 November 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 24/11/2025 10. Melakukan pemeriksaan dan 

pengarsipan dokumen administrasi 

digital melalui komputer 

perusahaan. 

11.  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 25/11/2025 12. Melakukan perhitungan total gaji 

karyawan dengan mengumpulkan 

data absensi, tunjangan, potongan, 

serta komponen pendukung lainnya 

untuk memastikan hasil 

perhitungan akurat dan sesuai 

ketentuan perusahaan. 

13.  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 26/11/2025 14. Membuat dokumen terkait 

keterangan kerja dan proses akhir 

masa tugas karyawan. 

15.  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal 16. Uraian Kegiatan Bagian 

4 Kamis 27/11/2025 17. Melakukan pemeriksaan ulang 

transaksi gaji karyawan secara 

manual dengan menyesuaikan data  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

   18. slip gaji dan absensi, kemudian 

mengarsipkan hasil verifikasi di 

PT. Pelayaran CSA 

 

5 Jumat 28/11/2025 19. Mengelompokkan dokumen 

berdasarkan jenis 

20. Menyusun dokumen kedalam arsip 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 29/11/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 01 s/d 

06 Desember 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 14 di bawah ini: 

Tabel 3. 14 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 01 s/d 06 Desember 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 01/12/2025 21. Menerima, memeriksa, dan 

mendata dokumen yang masuk dari 

perusahaan lain, kemudian 

mengarsipkannya sesuai prosedur 

perusahaan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 02/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 03/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 04/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui  

 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

   website pelaut Kementrian  

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

 

5 Jumat 05/12/2025 22. Melakukan pemeriksaan 

kesesuaian data BPJS Kesehatan 

dan Ketenagakerjaan karyawan 

berdasarkan dokumen Administrasi   

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 06/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan (pelaut.dephub.go.id) 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 08 s/d 

13 Desember 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 15 di bawah ini: 

Tabel 3. 15 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 08 s/d 13 Desember 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 08/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 09/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 10/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 11/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

   2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian  

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan  

data sertifikat pelaut. 

 

5 Jumat 12/12/2025 23. Melakukan pencarian nama pada 

website yang ditentukan, kemudian 

mencetak dokumen sesuai arahan 

pembimbing. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 13/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 15 s/d 

20 Desember 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 16 di bawah ini: 

Tabel 3. 16 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 15 s/d 20 Desember 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 15/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan 

(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut.  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 16/12/2025 24. Melakukan pengemasan buku 

untuk pengiriman ke kapal, 

meliputi penataan, pengepakan, 

dan pemberian label pada tiap 

paket. Tujuannya agar buku tetap 

aman dan mudah diidentifikasi saat 

tiba di kapal 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 17/12/2025 1. Melakukan input data pengeluaran 

operasional perusahaan kedalam 

sistem administrasi untuk 

keperluan laporan keuangan. 

2. Menerima, memeriksa, dan 

mendata dokumen yang masuk dari 

perusahaan lain, kemudian 

mengarsipkannya sesuai prosedur 

perusahaan. 

 

 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 
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No Hari Tanggal 25. Uraian Kegiatan Bagian 

4 Kamis 18/12/2025 26. Mencetak struk gaji yang diterima 

melalui whatsapp sebagai bukti 

laporan pembayaran.  

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 19/12/2025 1. Melakukan pemeriksaan data crew 

pelaut yang telah diarsipkan. 

2. Menyesuaikan data dengan 

sertifikat pelaut terbaru melalui 

website pelaut Kementrian 

Perhubungan(pelaut.dephub.go.id). 

3. Memperbarui dan mengarsipkan 

data sertifikat pelaut. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 20/12/2025 27. Melakukan pencataatan dan 

pengisian kegiatan kerja praktik ke 

dalam logbook kampus sesuai 

dengan aktivitas yang telah 

dilaksanakan 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 22 s/d 

27 Desember 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 17 di bawah ini: 

Tabel 3. 17 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 22 s/d 27 November 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 22/12/2025 28. Menerima, memeriksa, dan 

mendata dokumen yang masuk dari 

perusahaan lain, kemudian 

mengarsipkannya sesuai prosedur 

perusahaan. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

2 Selasa 23/12/2025 29. Mengarsipkan surat masuk dan 

surat keluar agar administrasi 

perusahaan lebih tertata. 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

3 Rabu 24/12/2025 30. Membantu rekap data rekening 

terbaru kru kapal aktif serta 

memperbarui informasi sistem 

administrasi 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

4 Kamis 25/12/2025 31. Tanggal merah (Cuti Natal) Admnisitrasi 

Operasional HRD 

5 Jumat 26/12/2025 32. Melakukan input data barang ke 

dalam sistem surat jalan, kemudian 

melakukan pencetakan surat jalan 

sesuai dengan data yang telah 

diinput 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

6 Sabtu 27/12/2025 33. Melakukan input data barang ke 

dalam sistem surat jalan, kemudian 

melakukan pencetakan surat jalan 

sesuai dengan data yang telah 

diinput 

Admnisitrasi 

Operasional HRD 

Sumber Data Olahan 2025 
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Rincian agenda atau kegiatan yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi pada tanggal 29 s/d 

31 Desember 2025 dapat dilihat secara lengkap pada Tabel 3. 18 di bawah ini: 

Tabel 3. 18 Agenda Kegiatan Harian Tanggal 29 s/d 31 Desember 2025 

No Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin 29/12/2025 34. Melakukan pemeriksaan ulang 

transaksi gaji karyawan secara manual 

dengan menyesuaikann data slip gaji 

dan absensi, kemudian mengarsipkan 

hasil verifikasi di PT. Pelayaran CSA 

Admnisitrasi 

Operasional 

HRD 

2 Selasa 30/12/2025 35. Mengarsipkan surat masuk dan surat 

keluar agar administrasi perusahaan 

lebih tertata. 

Admnisitrasi 

Operasional 

HRD 

3 Rabu 31/12/2025 1. Menerima, memeriksa, dan mendata 

dokumen yang masuk dari perusahaan 

lain, kemudian mengarsipkannya 

sesuai prosedur perusahaan. 

Admnisitrasi 

Operasional 

HRD 

Sumber Data Olahan 2025 

3.2.2 Uraian Pekerjaan Selama Pelaksanaan Kerja Praktik 

Selama melaksanakan kegiatan Kerja Praktik di PT. Pelayaran Citra 

Sanjaya Abadi berikut adalah uraian pekerjaan di divisi Administrasi Operasional 

dan Human Resources Development (HRD) diantaranya: 

1. Memperbarui sertifikat pelaut melalui sistem pelaut Kementrian 

Perhubungan   

Untuk memperbarui sertifikat pelaut ada beberapa langkah yang harus 

dilakukan: 

a. Membuka website resmi  Pelaut Kementerian Perhubungan Republik 

Indonesia (Dephub) untuk mengakses sistem data sertifikat pelaut. 

b. Memasukkan kode sertifikat pelaut dan melakukan proses login 

 
Gambar 3.  1 Proses Pemeriksaan Sertifikat Pelaut 

Sumber: Data Olahan 2025 
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c. Memeriksa kesesuaian data sertifikat yang tertera pada sistem dengan 

data yang tercantum di buku pelaut seperti nama, jenis sertifikat, 

jabatan, dan masa berlaku sertifikat 

d. Melakukan input data sertifikat pelaut yang masih berlaku diverifikasi 

ke dalam lembar  kerja Microsoft Excel sebagai data administrasi 

perusahaan. 

 
Gambar 3.  2 Input Data Sertifikat Pelaut ke Dalam Microsoft Excel 

Sumber: Data Olahan, 2025 

2. Meminta dan mengumpulkan data sertifikat dasar crew kapal melalui media 

whatsapp. 

 Dalam pelaksanaan kegiatan pengumpulan data sertifikat dasar crew kapal, 

Langkah-langkah yang harus dilakukan sebagai berikut: 

a. Menghubungi kapten dan crew kapal melalui media WhatsApp untuk 

meminta data sertifikat dasar yang dibutuhkan. 

b. Menyampaikan informasi mengenai jenis sertifikat dasar yang harus 

dikirmkan oleh crew kapal. 
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Gambar 3.  3 Proses Pengumpulan Data Sertifikat Melalui WhatsApp 

Sumber: Data Olahan, 2025 

c. Menerima data sertifikat kapal yang dikirimkan melalui media 

whatsapp 

d. Mengumpulkan dan menyimpan data sertifikat dasar crew kapal 

sebagai bahan administrasi perusahaan. 

3. Pengelolaan dan pengarsipan dokumen administrasi 

Untuk mengarsip dokumen administrasi ada beberapa langkah yang harus 

dilakukan: 

a. Melakukan pemeriksaan terhadap surat masuk dan dokumen 

administrasi lainnya. 

b. Mencetak dokumen tertentu sesuai kebutuhan administrasi perusahaan. 

c. Mengelompokkan dokumen dan surat berdasarkan jenis dan 

keperluannya. 

d. Mengarsipkan dokumen dan surat ke dalam map arsip agar tertata rapi. 

 
Gambar 3.  4 Proses pengelolaan dan pengarsipan dokumen administrasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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4. Pencatatan dan rekapitulasi pengeluaran perusahaan  

Kegiatan ini dilakukan dengan mencatat setiap pengeluaran perusahaan 

berdasarkan bukti transaksi yang tersedia. Penulis terlebih dahulu memeriksa bukti 

pengeluaran untuk memastikan kesesuaian data. Selanjutnya data pengeluaran 

tersebut diinput ke dalam lembar kerja microsoft excel sesuai dengan format 

pencatatan yang digunakan perusahaan. Data yang telah diinput kemudian direkap 

agar tersusun rapi dan memudahkan dalam pengelolaan serta pemantauan 

pengeluaran operasional perusahaan. 

 
Gambar 3.  5 Nota Pengeluaran Perusahaan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 
Gambar 3.  6 Proses Input Data Nota 

Sumber: Data Olahan, 2025 

5. Verifikasi data peserta BPJS kesehatan dan ketenagakerjaan 

Untuk melakukan verifikasi data BPJS Kesehatan dan BPJS 

Ketenagakerjaan crew pelaut, terdapat beberapa langkah yang harus 

dilakukan, yaitu: 

a. Menyiapkan dokumen pendukung berupa data BPJS Kesehatan, data 

BPJS Ketenagakerjaan, serta daftar crew pelaut  
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b. Menyesuaikan data nama crew pelaut dengan data kepesertaan BPJS 

Kesehatan secara satu per satu. 

 
Gambar 3.  7 Data BPJS Kesehatan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

c. Menyesuaikan data crew pelaut yang telah terdaftar pada BPJS 

Kesehatan dengan data BPJS Ketenagakerjaan guna memastikan 

kesesuaian kepesertaan. 

 
Gambar 3.  8 Data BPJS Ketenagakerjaan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

d. Mencatat hasil verifikasi data serta ketidaksesuaian yang ditemukan 

sebagai bahan laporan administrasi perusahaan. 

6. Mengakses Portal Buku Pelaut yang digunakan untuk pengelolaan dan 

pencetakan data pelaut. 

Untuk melakukan pencetakan data pelaut melalui website Portal Buku 

Pelaut, terdapat beberapa langkah yang dilakukan, yaitu: 
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a. Mengakses website Portal Buku Pelaut yang digunakan perusahaan 

untuk pengelolaan data pelaut. 

 
Gambar 3.  9 Tampilan Halaman Login Portal Buku Pelaut 

Sumber: Data Olahan, 2025 

b. Melakukan pencarian data pelaut berdasarkan nama atau nomor 

identitas yang tersedia pada sistem. 

 
Gambar 3.  10 Tampilan Dashboard Portal Buku Pelaut 

Sumber: Data Olahan, 2025 

c. Memeriksa kesesuaian data pelaut yang ditampilkan pada sistem 

sebelum dilakukan pencetakan. 

d. Melakukan pencetakan (print) data pelaut melalui sistem website sesuai 

kebutuhan administrasi perusahaan. 
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7. Melakukan pemeriksaan dan penyesuaian bukti transaksi (struk) 

pembayaran gaji karyawan dengan catatan keuangan di kantor. 

 Untuk melakukan pemeriksaan dan menyesuaikan bukti transaksi 

pembayaran gaji karyawan, Langkah-langkah yang dilakukan adalah 

sebagai berikut: 

a. Menerima bukti transaksi gaji dari bagian administrasi keuangan. 

 

Gambar 3.  11 Bukti Transaksi Pembayaran Gaji Crew Kapal 

Sumber: Data Olahan, 2025 

b. Memeriksa nominal dan detail pembayaran yang tertera pada struk. 

c. Menyesuaikan data pada struk dengan catatan keuangan yang ada 

dikantor. 

d. Menyampaikan hasil penyesuaian pada bagian administrasi keuangan. 

8. Membuat surat jalan untuk keperluan operasional perusahaaan. 

Untuk membuat surat jalan, Langkah-langkah yang dilakukan adalah 

sebagai berikut: 

a. Menerima permintaan pembuatan surat jalan dari bagian terkait. 

b. Mengumpulkan data yang diperlukan untuk pembuatan surat jalan, 

seperti tujuan, nama kru, dan barang atau dokumen yang dibawa. 

c. Mengetik dan menyusun surat jalan sesuai format yang telah ditetapkan 

perusahaan. 

d. Mencetak surat jalan dan menyerahkannya kepada pihak yang 

berkepentingan untuk digunakan dalam kegiatan operasional. 



36 

 

3.3 Target Yang Diharapkan 

Dalam melaksanakan tugas Kerja Praktik yang di laksanakan, tentu terdapat 

yang akan di capai pada saat melaksanakan tugas Praktik di PT Pelayaran Citra 

Sanjaya Abadi. Hal ini yang diharapakan dari pekerjaan yang di dapatakan pada 

saat Kerja Praktik adalah mengetahui sistem pekerjaan yang ada di perusahaan 

tersebut. Adapun target pekerjaan yang diharapkan dari uraian kegiatan dibagian 

Administrasi Operasional dan HRD (Human Resources Departement), selama 

Kerja Praktik di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi sebagai berikut: 

1. Memperbarui sertifikat pelaut melalui sistem pelaut Kementrian 

Perhubungan    

a. Target yang diharapkan dari kegiatan membuka website resmi Pelaut 

Kementerian Perhubungan Republik Indonesia adalah agar penulis 

dapat memahami penggunaan sistem data sertifikat pelaut. 

b. Target yang diharapkan dari proses memasukkan kode sertifikat dan 

melakukan verifikasi adalah agar penulis mampu memeriksa kebenaran 

dan status sertifikat pelaut dengan benar. 

c. Target yang diharapkan dari pemeriksaan kesesuaian data sertifikat 

dengan buku pelaut adalah agar penulis lebih teliti dalam menyesuaikan 

data seperti nama, jenis sertifikat, jabatan, dan masa berlaku sertifikat. 

d. Target yang diharapkan dari kegiatan input data sertifikat ke dalam 

Microsoft Excel adalah agar data administrasi perusahaan tersusun rapi 

dan mudah digunakan kembali. 

2. Meminta dan mengumpulkan data sertifikat dasar crew kapal melalui media 

whatsapp. 

a. Target yang diharapkan dari kegiatan menghubungi kapten dan crew 

kapal melalui media whatsapp adalah agar penulis mampu 

berkomunikasi dengan baik untuk meminta data sertifikat yang 

dibutuhkan. 

b. Target yang diharapkan dari penyampaian informasi mengenai jenis 

sertifikat dasar yang harus dikirimkan adalah agar crew kapal 

memahami data yang harus disiapkan dan dikirimkan. 
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c. Target yang diharapkan dari penerimaan data sertifikat yang dikirimkan 

melalui WhatsApp adalah agar penulis dapat memastikan data yang 

diterima lengkap dan sesuai dengan kebutuhan perusahaan. 

d. Target yang diharapkan dari kegiatan mengumpulkan dan menyimpan 

data sertifikat dasar crew kapal adalah agar data administrasi 

perusahaan tersusun rapi dan mudah digunakan kembali. 

3. Pengelolaan dan pengarsipan dokumen administrasi 

a. Target yang diharapkan dari kegiatan melakukan pemeriksaan terhadap 

surat masuk dan dokumen administrasi lainnya adalah agar penulis 

mampu memahami jenis dokumen administrasi yang digunakan di 

perusahaan. 

b. Target yang diharapkan dari kegiatan mencetak dokumen sesuai 

kebutuhan administrasi perusahaan adalah agar penulis mampu 

menyiapkan dokumen dengan tepat sesuai keperluan. 

c. Target yang diharapkan dari kegiatan mengelompokkan dokumen dan 

surat berdasarkan jenis dan keperluannya adalah agar dokumen 

tersusun rapi dan mudah ditemukan kembali. 

d. Target yang diharapkan dari kegiatan mengarsipkan dokumen dan surat 

ke dalam map arsip adalah agar sistem pengarsipan perusahaan menjadi 

lebih tertata dan terorganisir dengan baik. 

4. Pencatatan dan rekapitulasi pengeluaran perusahaan 

a. Target yang diharapkan dari kegiatan mencatat setiap pengeluaran 

perusahaan berdasarkan bukti transaksi adalah agar penulis memahami 

proses pencatatan pengeluaran operasional perusahaan. 

b. Target yang diharapkan dari pemeriksaan bukti pengeluaran adalah 

agar penulis mampu memastikan kesesuaian data pengeluaran dengan 

bukti transaksi yang tersedia. 

c. Target yang diharapkan dari input data pengeluaran ke dalam Microsoft 

Excel adalah agar penulis mampu melakukan pencatatan data keuangan 

sesuai dengan format yang digunakan perusahaan. 
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d. Target yang diharapkan dari kegiatan merekap data pengeluaran adalah 

agar data tersusun rapi sehingga memudahkan dalam pengelolaan dan 

pemantauan pengeluaran operasional perusahaan. 

5. Verifikasi data peserta BPJS kesehatan dan ketenagakerjaan 

a. Target yang diharapkan dari kegiatan menyiapkan dokumen pendukung 

berupa data BPJS Kesehatan dan BPJS Ketenagakerjaan adalah agar 

penulis memahami kelengkapan dokumen yang dibutuhkan dalam 

proses verifikasi data peserta. 

b. Target yang diharapkan dari kegiatan menyesuaikan data nama crew 

pelaut dengan data kepesertaan BPJS Kesehatan dan BPJS 

Ketenagakerjaan adalah agar penulis mampu memastikan kesesuaian 

data peserta secara satu per satu. 

c. Target yang diharapkan dari kegiatan menyesuaikan data crew pelaut 

yang telah terdaftar pada BPJS Kesehatan dengan data BPJS 

Ketenagakerjaan adalah agar penulis dapat memastikan kesesuaian 

status kepesertaan. 

d. Target yang diharapkan dari kegiatan mencatat hasil verifikasi data 

serta ketidaksesuaian yang ditemukan adalah agar data tersebut dapat 

dijadikan bahan laporan administrasi perusahaan. 

6. Mengakses Portal Buku Pelaut yang digunakan untuk pengelolaan dan 

pencetakan data pelaut. 

a. Target yang diharapkan dari kegiatan mengakses website Portal Buku 

Pelaut yang digunakan perusahaan adalah agar penulis memahami 

fungsi dan alur penggunaan sistem dalam pengelolaan data pelaut. 

b. Target yang diharapkan dari kegiatan melakukan pencarian data pelaut 

berdasarkan nama atau nomor identitas yang tersedia pada sistem 

adalah agar penulis mampu menemukan data pelaut dengan tepat dan 

cepat. 

c. Target yang diharapkan dari kegiatan memeriksa kesesuaian data pelaut 

yang ditampilkan pada sistem sebelum dilakukan pencetakan adalah 

agar penulis dapat memastikan data yang dicetak telah sesuai dan valid. 
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d. Target yang diharapkan dari kegiatan melakukan pencetakan (print) 

data pelaut melalui sistem website adalah agar kebutuhan administrasi 

perusahaan dapat terpenuhi dengan baik dan tertib. 

7. Melakukan pemeriksaan dan penyesuaian bukti transaksi (struk) 

pembayaran gaji karyawan dengan catatan keuangan di kantor. 

a. Target yang diharapkan dari kegiatan menerima bukti transaksi gaji dari 

bagian administrasi keuangan adalah agar penulis memahami alur 

pembayaran gaji karyawan di perusahaan. 

b. Target yang diharapkan dari kegiatan memeriksa nominal dan detail 

pembayaran yang tertera pada struk adalah agar penulis mampu 

memastikan kebenaran data pembayaran gaji. 

c. Target yang diharapkan dari kegiatan menyesuaikan data pada struk 

dengan catatan keuangan yang ada di kantor adalah agar penulis dapat 

memastikan kesesuaian antara bukti transaksi dan data keuangan 

perusahaan. 

d. Target yang diharapkan dari kegiatan menyampaikan hasil penyesuaian 

data kepada bagian administrasi keuangan adalah agar data pembayaran 

gaji tercatat dengan benar dan tertib. 

8. Membuat surat jalan untuk keperluan operasional perusahaaan. 

a. Target yang diharapkan dari kegiatan menerima permintaan pembuatan 

surat jalan dari bagian terkait adalah agar penulis memahami prosedur 

pembuatan surat jalan sesuai kebutuhan operasional perusahaan. 

b. Target yang diharapkan dari kegiatan mengumpulkan data yang 

diperlukan untuk pembuatan surat jalan, seperti tujuan, nama kru, dan 

barang atau dokumen yang dibawa adalah agar penulis mampu 

menyiapkan data secara lengkap dan benar. 

c. Target yang diharapkan dari kegiatan mengetik dan menyusun surat 

jalan sesuai format yang telah ditetapkan perusahaan adalah agar 

penulis mampu membuat surat jalan dengan rapi dan sesuai standar 

administrasi. 
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d. Target yang diharapkan dari kegiatan mencetak surat jalan dan 

menyerahkannya kepada pihak yang berkepentingan adalah agar surat 

jalan dapat digunakan dalam kegiatan operasional perusahaan dengan 

baik. 

3.4 Perangkat Lunak dan Keras yang Digunakan 

3.4.1 Perangkat Keras yang Digunakan 

Perangkat keras merupakan semua bagian fisik yang digunakan dalam 

menjalankan tugas Praktik yaitu: 

1. Komputer  

Komputer milik perusahaan digunakan untuk menunjang kegiatan 

administrasi dan operasional. Komputer terdiri dari komponen utama seperti 

CPU, monitor, keyboard, dan mouse, yang bekerja sama untuk menjalankan 

berbagai software serta menyimpan data penting perusahaan. Komputer ini 

digunakan oleh penulis untuk mengelola dan memproses data perusahaan, 

termasuk membuka website terkait, mengakses sistem internal, menyimpan 

dan memperbarui data yang ada di komputer, serta melakukan pekerjaan 

administrasi lainnya yang mendukung kegiatan perusahaan. Adapun 

komputer yang digunakan selama penulis mengerjakan Tugas Praktik dapat 

dilihat pada Gambar 3. 12 berikut: 

 
Gambar 3.  12 Komputer Kantor 

Sumber: Data Olahan 2025 

2. Printer Multifungsi 

Printer adalah perangkat keras yang digunakan untuk mencetak dokumen 

dari komputer. Selama penulis mengerjakan tugas Praktik, printer 
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digunakan sesekali untuk mencetak dokumen penting atau data yang 

dibutuhkan dalam bentuk fisik, seperti laporan atau arsip perusahaan. 

Printer ini bersifat multifungsi, sehingga selain mencetak, juga dapat 

digunakan untuk menyalin dokumen (fotocopy) dan memindai dokumen 

(scan). Dengan adanya printer multifungsi, dokumen yang awalnya 

tersimpan di komputer dapat dicetak untuk keperluan administrasi atau arsip 

perusahaan. Adapun Printer yang digunakan oleh penulis selama 

melakukan pekerjaan Tugas Praktik dapat dilihat pada gambar 3. 13 sebagai 

berikut: 

 
Gambar 3.  13 Printer 

Sumber: Data Olahan 2025 

3.4.2 Perangkat Lunak yang Digunakan 

Perangkat lunak (software) adalah kumpulan beberapa perintah yang di 

jalankan oleh mesin komputer atau laptop dalam menjalankan pekerjaan. 

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama pelaksanaan Kerja Praktik 

di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi adalah sebagai berikut: 

1. Microsoft Word 

Microsoft Word merupakan salah satu program pengolah kata yang dibuat 

dan didistribusikan oleh Microsoft Corporation untuk sistem operasi 

Windows dan macOS. Program ini digunakan oleh penulis untuk membuat 

surat atau dokumen perusahaan yang dibutuhkan dalam kegiatan 

administrasi sehari-hari, sehingga dokumen dapat disusun dengan rapi dan 

siap dicetak atau dikirim secara digital. 

2. Microsoft Excel 
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Microsoft Excel merupakan salah satu program aplikasi lembar kerja 

(spreadsheet) yang dibuat dan didistribusikan oleh Microsoft Corporation 

untuk sistem operasi Windows dan macOS. Program ini digunakan oleh 

penulis untuk melakukan input dan mengelola berbagai data perusahaan, 

termasuk memperbarui sertifikat pelaut, pencatatan pengeluaran uang 

kebutuhan kapal dan crew, pemeriksaan rekening pelaut, serta pengelolaan 

data gaji karyawan atau crew secara umum, yang mencakup absensi, 

tunjangan, dan potongan. Dengan menggunakan Excel, penulis dapat 

menyusun data secara rapi, mudah dianalisis, dan dijadikan laporan 

administrasi perusahaan. 

3. Portal Buku Pelaut  

Portal Buku Pelaut merupakan website resmi yang digunakan untuk 

mengakses data kepelautan. Selama pelaksanaan magang, penulis 

menggunakan Portal Buku Pelaut untuk melakukan pemeriksaan data pelaut 

dan mencetak dokumen yang diperlukan. Portal ini membantu memastikan 

dokumen pelaut lengkap, rapi, dan sesuai dengan data yang tercatat, 

sehingga proses administrasi menjadi lebih efisien. 

 
Gambar 3.  14 Sistem Portal Buku Pelaut 

Sumber: Data Olahan 2025 

5. Pelaut Kementrian Perhubungan (DEPHUB)  

Pelaut Kementrian Perhubungan (DEPHUB) merupakan sistem resmi dari 

Kementerian Perhubungan Republik Indonesia yang digunakan untuk 

mengelola data kepelautan secara terpusat. Selama pelaksanaan magang, 

penulis menggunakan sistem ini untuk melakukan pemeriksaan dan 
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verifikasi sertifikat pelaut, khususnya memastikan masa berlaku sertifikat 

serta kesesuaian data pelaut dengan dokumen pendukung. Proses verifikasi 

dilakukan dengan memasukkan nomor sertifikat atau nomor buku pelaut 

pada menu verifikasi yang tersedia di sistem. Sistem ini membantu 

memastikan bahwa data sertifikat selalu terbaru dan valid. 

 
Gambar 3.  15 Sistem Pelaut Kementrian Perhubungan 

Sumber: Data Olahan 2025 

3.5 Data-data yang Diperlukan  

Selama melakukan pelaksanaan Kerja Praktik, terdapat berbagai data yang 

diperlukan untuk kelancaran kegiatan dan tugas di divisi tempat penulis di 

tempatkan. Diantaranya: 

1. Memperbarui sertifikat pelaut melalui website resmi kementrian 

perhubungan. 

Dalam proses pembaruan sertifikat, data sertifikat perusahaan di peroleh 

dari website resmi pelaut kementrian perhubungan (DEPHUB). Data yang 

di gunakan mencakup identitas pelaut, masa berlaku sertifikat, nomor 

registrasi, serta dokumen pendukung lainnya yang diperlukan dalam proses 

pembaruan.  

2. Meminta dan mengumpulkan data sertifikat dasar crew kapal melalui media 

whatsapp. 

 Kegiatan ini dilakukan dengan cara meminta dokumen buku pelaut kepada 

kru kapal melalui media whatsapp sebagai bagian dari proses administrasi 

perusahaan. Dalam pelaksanaan kegiatan tersebut, data yang diperlukan 
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berupa buku pelaut kru kapal yang berisi identitas pelaut, nomor buku 

pelaut, serta masa berlaku dokumen. 

3. Pengelolaan dan pengarsipan dokumen administrasi 

Data yang diperlukan meliputi seluruh dokumen administrasi, arsip lama, 

serta format surat yang berlaku di perusahaan.  

4. Pencatatan dan rekapitulasi pengeluaran perusahaan 

Data yang digunakan meliputi nota pembelian, bukti pembayaran, serta 

catatan pengeluaran perusahaan, yang kemudian di olah dan direkap untuk 

mendukung penyususnan laporan keuangan. 

5. Verifikasi data peserta BPJS kesehatan dan ketenagakerjaan 

Data yang digunakan meliputi dokumen BPJS Kesehatan, dokumen BPJS 

Ketenagakerjaan, dan daftar crew pelaut.  

6. Mengakses Portal Buku Pelaut yang digunakan untuk pengelolaan dan 

pencetakan data pelaut. 

Kegiatan yang dilakukan meliputi memeriksa dan mencetak data pelaut 

melalui website Portal Buku Pelaut yang digunakan untuk proses 

permohonan sijil naik dan sijil turun sertifikat pelaut. Data yang diperiksa 

meliputi nomor buku pelaut, nama pelaut, riwayat sertifikasi, dan status 

sertifikat pelaut. 

7. Melakukan pemeriksaan dan penyesuaian bukti transaksi (struk) 

pembayaran gaji karyawan dengan catatan keuangan di kantor. 

 Proses pemeriksaan dan penyesuaian dilakukan antara pembayaran gaji 

karyawan degan catatan keuangan di kantor. Dalam proses tersebut, data 

yang diperlukan berupa bukti transaksi pembayaran gaji dan catatan 

keuangan perusahaan. 

8. Membuat surat jalan untuk keperluan operasional perusahaaan. 

Pembuatan surat jalan dilakukan untuk mendukung kelancaran operasional 

perusahaan. Dalam proses ini, data yang diperlukan berupa tujuan 

pengiriman, nama pihak terkait, jenis barang atau dokumen, serta 

keterangan pendukung lainnya. 
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3.6 Dokumen-dokumen file-file yang dihasilkan 

Adapun dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan kegiatan 

Kerja Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi mulai tanggal 01 September s/d 

31 Desember 2025 dapat dilihat dibawah ini: 

1. Memperbarui sertifikat pelaut melalui website resmi kementrian 

perhubungan, sebagai berikut: 

 

Gambar 3.  16 Hasil Verifikasi dan Pembaruan Data Sertifikat Pelaut 

Sumber: Data Olahan 2025 

2. Meminta dan mengumpulkan data sertifikat dasar crew kapal melalui media 

whatsapp, sebagai berikut: 

 

Gambar 3.  17 Dokumen Buku Pelaut Kru Kapal 

Sumber: Data Olahan 2025 

3. Melakukan pengelolaan dan pengarsipan dokumen administrasi perusahaan 

yang meliputi surat-menyurat, arsip lama, serta format surat yang masih 

berlaku, sebagai berikut: 
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Gambar 3.  18 Arsip Digital Dokumen Administrasi Perusahaan 

Sumber: Data Olahan 2025 

  

Gambar 3.  19 Arsip Fisik Dokumen Administrasi Perusahaan 

Sumber: Data Olahan 2025 

4. Melakukan input data pengeluaran perusahaan dalam bentuk rekapitulasi 

berdasarkan nota pembelian dan bukti pembayaran, sebagai berikut: 
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Gambar 3.  20 Hasil Input Rekap Pengeluaran Perusahaan 

Sumber: Data Olahan 2025 

5. Melakukan pemeriksaan dan verifikasi data kepesertaan BPJS Kesehatan 

dan Ketenagakerjaan karyawan, sebagai berikut: 

 
Gambar 3.  21 Hasil pemeriksaan Dokumen BPJS 

Sumber: Data Olahan 2025 
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6. Pemeriksaan dan mencetak dokumen melalui website Portal Buku Pelaut, 

sebagai berikut: 

 
Gambar 3.  22 Dokumen Cetak Hasil Pemeriksaan 

Sumber: Data Olahan 2025 

7. Pemeriksaan dan penyesuaian bukti transaksi (struk) pembayaran gaji 

karyawan dengan catatan keuangan dikantor, sebagai berikut: 

 
Gambar 3.  23 Dokumen Hasil Pemeriksaan Pembayaran Gaji 

Sumber: Data Olahan 2025 
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8. Membuat surat jalan untuk keperluan operasional perusahaaan, sebagai 

berikut: 

 

Gambar 3.  24 Dokumen Hasil Pembuatan Surat Jalan 

Sumber: Data Olahan 2025 

 

3.7 Kendala–kendala yang di hadapi dan solusi yang dilakukan dalam 

menyelesaikan tugas tersebut 

Selama melaksanakan Kerja Praktik pasti mengalami kendala atau 

hambatan. Adapun kendala selama melakasanakan Kerja Praktik diantaranya:  

1. Kendala dalam pembaruan sertifikat pelaut 

Kendala yang dihadapi adalah data sertifikat pelaut pada website 

Kementerian Perhubungan (DEPHUB) terkadang tidak dapat diakses atau 

terdapat data yang belum diperbarui. 

Solusi: Penulis melakukan pemeriksaan ulang secara berkala, menyesuaikan 

data dengan dokumen fisik, serta mengonfirmasi kepada pihak terkait untuk 

memastikan keakuratan data sebelum diproses. 

2. Kendala dalam verifikasi data BPJS Kesehatan dan Ketenagakerjaan 

Perbedaan data antara dokumen BPJS dan daftar crew pelaut menjadi 

kendala dalam proses verifikasi. 
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Solusi: Penulis menyesuaikan data BPJS dengan data crew pelaut satu per 

satu serta melakukan klarifikasi kepada pihak administrasi untuk 

memastikan kesesuaian data. 

 

3.8 Hal-hal yang dianggap perlu 

Selama pelaksanaan Kerja Praktik, terdapat beberapa hal yang dianggap 

perlu untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas dan kegiatan di perusahaan. 

Hal-hal tersebut antara lain berkaitan dengan kedisiplinan kerja, ketelitian dalam 

pengolahan data, serta pemahaman terhadap prosedur administrasi yang berlaku. 

Penulis menyadari bahwa ketepatan dan keakuratan data sangat penting 

dalam kegiatan administrasi, khususnya dalam pembaruan sertifikat pelaut, 

verifikasi data BPJS, serta pengelolaan dokumen perusahaan. Oleh karena itu, 

penulis selalu melakukan pemeriksaan ulang terhadap data yang digunakan agar 

sesuai dengan dokumen pendukung yang ada. Selain itu, kemampuan beradaptasi 

dengan sistem kerja dan penggunaan website resmi instansi terkait juga menjadi hal 

yang penting untuk diperhatikan. Dengan mengikuti arahan pembimbing dan 

mematuhi prosedur kerja yang berlaku, kegiatan Kerja Praktik dapat berjalan 

dengan baik dan memberikan pengalaman serta pengetahuan yang bermanfaat bagi 

penulis.  
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Dari hasil selama kegiatan Kerja Praktik dilakukan di PT. Pelayaran Citra 

Sanjaya Abadi, penulis telah mencapai tujuan yaitu penulis telah melaksanakan 

berbagai kegiatan yang sesuai dengan diinstruksi oleh dosen pembimbing lapangan 

dan mampu menyelesaikannya selama Kerja Praktik, penulis belajar bagaimana 

mengelola dokumen, melakukan rekapitulasi data, serta memahami sistem dan 

prosedur yang berlaku di lingkungan kerja. Selain itu, kerja praktik juga 

mengajarkan pentingnya ketelitian, kedisiplinan, dan kerja sama tim dalam 

menyelesaikan tugas dengan efektif. berikut kesimpulan yang telah dilakukan 

selama kerja preaktik pada PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi: 

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama di PT. Pelayaran Citra Sanjaya 

Abadi pada bagian Administrasi Operasional dan Human Resources 

Departement (HRD) adalah memperbarui sertifikat pelaut melalui Sistem 

Pelaut Kementerian Perhubungan, meminta dan mengumpulkan data 

sertifikat dasar kru kapal melalui media whatsapp, serta melakukan 

pengelolaan dan pengarsipan dokumen administrasi. Selain itu, penulis juga 

melakukan pencatatan dan rekapitulasi data pengelolaan perusahaan, 

melakukan pemeriksaan dan verifikasi data kepesertaan BPJS Kesehatan 

dan Ketenagakerjaan karyawan, mengakses portal buku pelaut untuk 

pengelolaan dan pencatatan data pelaut, memeriksa dan menyesuaikan bukti 

transaksi pembayaran gaji karyawan dengan catatan keuangan kantor, serta 

membuat surat jalan untuk keperluan operasional perusahaan. 

2. Target yang diharapkan selama pelaksanaan Kerja Praktik di PT. Pelayaran 

Citra Sanjaya Abadi adalah penulis dapat memahami sistem kerja 

perusahaan, seperti penulis dapat memahami proses memperbarui sertifikat 

pelaut melalui sistem 
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Kementerian Perhubungan serta meningkatkan ketelitian dalam verifikasi 

data. Penulis juga mampu mengumpulkan data sertifikat dasar crew kapal 

dengan komunikasi yang profesional serta memahami pengelolaan dan 

pengarsipan dokumen administrasi perusahaan secara rapi dan sistematis. 

Dalam kegiatan pencatatan dan rekapitulasi pengeluaran, penulis dapat 

menyusun data keuangan secara akurat dan terstruktur. Selain itu, penulis 

mampu melakukan verifikasi data BPJS Kesehatan dan Ketenagakerjaan, 

menggunakan Portal Buku Pelaut untuk kebutuhan administrasi, memeriksa 

bukti transaksi pembayaran gaji, serta memahami prosedur pembuatan surat 

jalan untuk mendukung kelancaran operasional perusahaan. 

3. Perangkat keras yang diperlukan di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi 

adalah Komputer, Mouse dan Printer Multifungsi. Sedangkan untuk 

perangkat Lunak yang di gunakan adalah Microsoft Excel, Microsoft Word, 

Sistem Portal Buku Pelaut dan Sistem Pelaut Kementrian Perhubungan 

(DEPHUB). 

4. Data yang diperlukan selama Kerja Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya 

Abadi adalah Data yang diperlukan selama Kerja Praktik adalah data 

sertifikat pelaut, dokumen administrasi perusahaan, serta nota dan struk-

struk terkait rekapitulasi pengeluaran. Selain itu, data BPJS dan Buku Pelaut 

digunakan untuk kebutuhan verifikasi administrasi, slip gaji untuk 

pemeriksaann transaksi, serta data operasional untuk pembuatan surat jalan.  

5. Dokumen-dokumen yang dihasilkan dalam melakukan pekerjaan di PT. 

Pelayaran Citra Sanjaya Abadi adalah dokumen hasil pembaruan data 

sertifikat pelaut, hasil rekapan sesuai struk dan nota, serta dokumen 

administrasi. Selain itu, dihasilkan pula dokumen verifikasi BPJS, dokumen 

Portal Buku Pelaut, dokumen hasil pemeriksaan transaksi pembayaran gaji, 

dan dokumen surat jalan. 

6. Kendala selama kegiatan Kerja Praktik adalah adanya kesulitan dalam 

pembaruan data sertifikat pelaut pada website Kementerian Perhubungan 

(DEPHUB) yang terkadang tidak dapat diakses atau datanya belum 

diperbarui sehingga menghambat proses pemeriksaan. Selain itu, perbedaan 
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data antara dokumen BPJS dan daftar crew pelaut juga menjadi kendala 

dalam proses verifikasi sehingga penulis harus melakukan pemeriksaan 

ulang dan klarifikasi kepada pihak administrasi untuk memastikan 

kesesuaian data. Kendala-kendala tersebut dapat diatasi melalui 

pemeriksaan berkala serta koordinasi dengan bagian terkait agar pekerjaan 

dapat diselesaikan dengan baik. 

7.  Hal-hal yang dianggap perlu selama kegiatan Kerja Praktik adalah adanya 

kedisiplinan dan ketelitian dalam pengelolaan data administrasi, khususnya 

pada proses pemeriksaan dan verifikasi data sertifikat pelaut serta data 

BPJS, sehingga diperlukan pemahaman yang baik terhadap prosedur 

administrasi yang berlaku. Selain itu, kemampuan beradaptasi dengan 

sistem kerja dan penggunaan website resmi instansi terkait juga menjadi hal 

yang perlu diperhatikan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 

lancar dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

 

 

4.2 Saran 

Penulis memberikan saran bagi berbagai pihak yaitu bagi penulis sendiri, 

bagi mahasiswa yang akan melakukan Kerja Praktikpada periode selanjutnya, bagi 

perusahaan dan bagi Politeknik Negeri Bengkalis.  

1. Penulis 

Saran untuk penulis adalah meningkatkan kemampuan, untuk ketelitian, 

kedisiplinan dan berkosentrasi dalam mengerjakan Kerja Praktik. 

Membiasakan membaca terlebih dahulu sebelum bertindak, dan berpikir 

realitis dan rasional, dan melakukan tugas sesuai dengan arahan yang 

diberikan oleh pembimbing atau karyawan perusahaan. 

2. Mahasiswa 

Penulis juga memberikan saran kepada yang membaca terutama mahasiswa 

yang akan melakasanakan kegiatan Kerja Praktik (KP), agar selama 

pelaksanaan Kerja Praktik hendahkanya mahasiswa berlaku selayaknya 

pekerja profesional yang penuh dengan komitmen. Mahasiswa harus 
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memanfaatkan waktu sebaik-baiknya, melakukan pekerjaan sesuai dengan 

kemampuan dan harus belajar mengatur segala pekerjaan yang diberikan. 

3. Perusahaan 

Setelah penulis melakukan kegiatan Kerja Praktik di perusahaan PT. 

Pelayaran Citra Sanjaya Abadi. Diharapkan perusahaan bisa meningkatkan 

dan menambah jumlah anak magang didalam perusahaan, sebagai bentuk 

partisipasi program pemerintah. 

4. Politeknik Negeri Bengkalis 

Saran untuk Politeknik Negeri Bengkalis seharusnya lebih banyak 

menjalani hubungan dengan perusahaan-perusahaan sehingga dapat lebih 

mudah mahasiswa dalam mencari tempat Kerja Praktik dan 

merekomendasikan lembaga-lembaga atau perusahaan yang dapat di 

jadikan tempat Kerja Praktik oleh mahasiswa.
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LAMPIRAN 

Lampiran  1: Surat Permohonan 
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Lampiran  2: Bukti Penerimaan Kerja Praktik 
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Lampiran  3: Surat Keterangan Selesai Kerja Praktik 

 

 

 

 

 

 

 

 



60 

 

Lampiran  4: Sertifikat 
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Lampiran  5: Lembar Nilai 
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Lampiran  6: Lembar Evaluasi Pelaksanaan Magang 
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Lampiran  7: Absensi 
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Lampiran  8: Logbook 
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Lampiran  9: Foto Bersama Karyawan PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi 
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