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BAB |
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)



Program Studi yaitu: D-1V Akuntasi Keuangan Publik, D-1V Administrasi Bisnis
Internasional, dan D-1V Bisnis digital.

Program studi D-1V Bisnis Digital dulunya D-I11 Administrasi Bisnis yang
ada di Politeknik Negeri Bengkalis yang telah upgrade menjadi D-1V Bisnis Digital
pada tahun 2022. Dulunya D-I11 Administari Binis bergerak di bidang kesektariatan
dan administrasi kantor. Sedangkan D-1V Bisnis Digital bergeraak dibidang office
professional, pebisnis atau enterpreneur, staf administrasi nasional dan
internasional. D-1V 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-1V harus melaksanakan Kerja
Praktik khususnya bagi program studi D-1V 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
121

Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik

Tujuan Kerja Praktik
Tujuan kerja praktik yang dilaksanakan oleh mahasiswa Politeknik Negeri

Bengkalis, adalah sebagai berikut:

1.

1.2.2

Untuk mengetahui spesifikasi tugas yang dilakukan pada bagian
administrasi di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi.

Untuk mengetahui target yang diharapkan selama melaksanakan Kerja
Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi.

Untuk mengetahui perangkat lunak dan keras yang digunakan dalam
melaksanakan Kerja Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi.

Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktik di PT.
Pelayaran Citra Sanjaya Abadi.

Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan saat selama
melaksanakan Kerja Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi.

Untuk mengetahui kendala dan solusi pada saat melakukan Kerja Praktik di
PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi.

Untuk mengetahui hal-hal yang di anggap perlu selama melaksanakan kerja
praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi

Manfaat kerja praktik
Manfaat kerja praktik yang dilaksankan oleh Mahasiswa Politeknik Negeri

Bengkalis, adalah sebagai berikut:

1.
2.
3.

Untuk menambah pengalaman dan pengetahuan baru bagi Mahasiswa.
Mahasiswa dapat membiasakan diri dalam dunia kerja.

Untuk meningkatkan kedisipilin waktu atau kedisplinan dalam Kerja
Praktik di PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi.



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.



BAB |1
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



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.



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 Kkonstribusi 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.



Komisaris

Direktur Utama ina L AL
Person Ashore)

Manager Manager Manager
Teknik & Operasional ger QQ

[ ity /! lity)
Purchasing & HRD (Quantity/Quality)

Administrasi Administrasi Coordinator
HRD Finance Shipping

Kapal
(Nahkoda & Crew)

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

8



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.



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 111
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.

2.

Melakukan  perkenalan  diri
dengan karyawan perusahaan
Membantu proses pengarsipan
dokumen,  serta  menyusun
dokumen kedalam map arsip

Admnisitrasi
Operasional HRD

Selasa

02/09/2025

Mengelompokkan dokumen
berdasarkan jenis
Menyusun dokumen
arsip

kedalam

Admnisitrasi
Operasional HRD

Rabu

03/09/2025

Mengkoreksi Biaya Operasional
sesuai nota

Rekapitulasi nota toko sesuai
dengan nama toko

Admnisitrasi
Operasional HRD

Kamis

04/09/2025

Membantu dalam menata dan
memelihara dokumen kapal agar
tersusun rapi sesuai kebutuhan
perusahaan.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Jumat

05/09/2025

Tanggal Merah (Libur Nasional)

Sabtu

06/09/2025

Mengumpulkan data kapal dan
crew

Input data kapal dan crew
Melakukan pemeriksaan ulang
data kapal dan crew
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 bawabh 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.

2.

Melakukan pemeriksaan data
crew pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan ~ data  dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website  pelaut  Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Selasa

09/09/2025

Melakukan verifikasi kesesuaian
data BPJS Kesehatan dan
Ketenagakerjaan karyawan
berdasarkan dokumen
administrasi

Admnisitrasi
Operasional HRD

Rabu

10/09/2025

data
telah

Melakukan pemeriksaan
crew  pelaut  yang
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 | Admnisitrasi
crew pelaut yang telah | Operasional HRD
diarsipkan.

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 12/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data | Admnisitrasi
crew pelaut yang telah | Operasional HRD
diarsipkan.

2. Menyesuaikan  data  dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website  pelaut  Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).

3. Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

6 | Sabtu 13/09/2025 1. Melakukan pemeriksaan data | Admnisitrasi
crew pelaut yang  telah | Operasional HRD
diarsipkan.

2. Menyesuaikan  data  dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website  pelaut  Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).

3. Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

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 | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD

2. Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).
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No

Hari

Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Selasa

16/09/2025

Mengelompokkan dokumen
berdasarkan jenis

Menyusun dokumen kedalam arsip

Admnisitrasi
Operasional HRD

Rabu

17/09/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Kamis

18/09/2025

Melakukan input data pengeluaran
operasional perusahaan kedalam
system administrasi untuk
keperluan laporan keuangan.
Mencetak surat sign on dan sign off
crew pelaut sesuai data yang
tersedia

Admnisitrasi
Operasional HRD

Jumat

19/09/2025

Input ulang nomor crew terbaru
agar data sesuai.

Mencetak surat administrasi sesuai
intruksi.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Sabtu

20/09/2025

Melakukan
kelengkapan
dokumen.
Mengarsipkan dokumen tersebut
kedalam map agar tersusun rapi d
an mudah dicari

pemeriksaan

dan kesesuaian

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 | Admnisitrasi
kelengkapan ~ dan  kesesuaian | Operasional HRD
dokumen.

2. Mengarsipkan dokumen tersebut
kedalam map agar tersusun rapi d
an mudah dicari

2 | Selasa | 23/09/2025 Menghubungi crew kapal melalui | Admnisitrasi
whatsapp untuk meminta data | Operasional HRD
sertifikat dasar yang di butuhkan.

3 Rabu 24/09/2025 Melakukan input data pengeluaran | Admnisitrasi
operasional perusahaan kedalam | Operasional HRD
sistem administrasi untuk
keperluan laporan keuangan.
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No

Hari

Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

Kamis

25/09/2025

Melakukan  pemeriksaan  buku
pelaut crew yang akan kadaluwarsa
pada bulan Oktober

Memverifikasi data  melalui
website pelaut dan input data crew
terkait.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Jumat

26/09/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Sabtu

27/09/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
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

bawabh 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 Melakukan  pemeriksaan ulang | Admnisitrasi
transaksi gaji karyawan secara | Operasional HRD
manual dengan menyesuaikan data
slip gaji dan absensi, kemudian
mengarsipkan hasil verifikasi di PT
Pelayaran CSA

2 | Selasa | 30/09/2025 Input data dana yang keluar untuk | Admnisitrasi
kebutuhan belanja bulanan Operasional HRD
kantor serta memastikan pencatatan
sesuai dengan bukti transaksi.

3 Rabu 01/10/2025 Melakukan pemeriksaan | Admnisitrasi
kelengkapan ~ dan  kesesuaian | Operasional HRD
dokumen.

Mengarsipkan dokumen tersebut
kedalam map agar tersusun rapi d
an mudah dicari

4 Kamis | 02/10/2025 Membantu rekap data rekening | Admnisitrasi
terbaru kru kapal aktif serta | Operasional HRD
memperbarui  informasi  sistem
administrasi
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dokumentasi perusahaan.

No | Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

5 | Jumat 03/10/2025 Melakukan pemeriksaan data crew | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

6 | Sabtu 04/10/2025 Menyusun  Laporan  Kegiatan | Admnisitrasi
administrasi harian untuk | 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 bawabh 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

Memeriksa ulang kelengkapan
dokumen pelayaran dan arsip
terkait crew kapal.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Selasa

07/10/2025

Mengarsipkan surat masuk dan
surat keluar agar administrasi
perusahaan lebih tertata.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Rabu

08/10/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Kamis

09/10/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Jumat

10/10/2025

Mengelompokkan dokumen
berdasarkan jenis

Menyusun dokumen kedalam arsip

Admnisitrasi
Operasional HRD

Sabtu

11/10/2025

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 bawabh 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

Melakukan input data pengeluaran
operasional perusahaan kedalam
sistem administrasi untuk
keperluan laporan keuangan.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Selasa

14/10/2025

Melaksanakan kegiatan
pemeriksaan dokumen kapal untuk
memastikan seluruh dokumen valid
dan sesuai ketentuan.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Rabu

15/10/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Kamis

16/10/2025

Melakukan
kelengkapan  dan
dokumen.
Mengarsipkan dokumen tersebut
kedalam map agar tersusun rapi d
an mudah dicari

pemeriksaan
kesesuaian

Admnisitrasi
Operasional HRD

Jumat

17/10/2025

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

Sabtu

18/10/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
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

Menyusun dokumen kedalam arsip

Admnisitrasi
Operasional HRD

Selasa

21/10/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Rabu

22/10/2025

Melakukan pemeriksaan
kesesuaian data BPJS Kesehatan
dan Ketenagakerjaan karyawan
berdasarkan dokumen Administrasi

Admnisitrasi
Operasional HRD

Kamis

23/10/2025

Melakukan input data pengeluaran
operasional perusahaan kedalam
sistem administrasi untuk
keperluan laporan keuangan.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Jumat

24/10/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Sabtu

25/10/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan (pelaut.dephub.go.id)
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

sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id)

No | Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 | Senin 27/10/2025 | 1. Melakukan pemeriksaan data crew | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD
2. Menyesuaikan data dengan
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No

Hari

Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Selasa

28/10/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Rabu

29/10/2025

Memeriksa kelengkapan dokumen
Administrasi Pelaut, seperti
sertifikat pelaut, surat pengalaman
kerja, dan bukti pelatihan untuk
proses validasi data.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Kamis

30/10/2025

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

Jumat

31/10/2025

Mengarsipkan dan menata ulang
file  sertifikat pelaut  serta
memperbarui dokumen yang sudah
di  verifikasi  oleh  bagian
administrasi perusahaan

Admnisitrasi
Operasional HRD

Sabtu

01/11/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
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 Melakukan input data pembelian | Admnisitrasi
barang kapal ke dalam sistem | Operasional HRD
administrasi perusahaan, termasuk
mencatat pengeluaran dan
penerimaan yang berkaitan dengan
operasional kapal serta kebutuhan
awak kapal

2 | Selasa | 04/11/2025 Melakukan pemeriksaan data crew | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
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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 Memeriksa kesesuaian data BPJS | Admnisitrasi

Kesehatan dan Ketenagakerjaan | Operasional HRD

karyawan berdasarkan dokumen

Administrasi.
4 | Kamis | 06/11/2025 | 1. Melakukan pemeriksaan data crew | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD

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 07/11/2025 | 1. Melakukan pemeriksaan data crew | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD

2. Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).

3. Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

6 | Sabtu 08/11/2025 | 1. Melakukan pemeriksaan data crew | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD

2. Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).

3. Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

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 | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD

2. Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).

3. Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

2 | Selasa | 11/11/2025 Melakukan  pemeriksaan ulang | Admnisitrasi

transaksi gaji karyawan secara | Operasional HRD

manual dengan menyesuaikan data
slip gaji dan absensi, kemudian
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No | Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
mengarsipkan hasil verifikasi di
PT. Pelayaran CSA

3 Rabu 12/11/2025 Menerima, memeriksa, dan | Admnisitrasi
mendata dokumen yang masuk dari | Operasional HRD
perusahaan lain, kemudian
mengarsipkannya sesuai prosedur
perusahaan.

4 Kamis | 13/11/2025 | 1. Melakukan pemeriksaan data crew | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD

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 14/11/2025 | 1. Melakukan pemeriksaan data crew | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD

2. Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).

3. Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

6 | Sabtu 15/11/2025 | 1. Melakukan pemeriksaan data crew | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD

2.  Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).

3. Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

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 | Admnisitrasi
pelaut yang telah diarsipkan. Operasional HRD

2. Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).

3. Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

2 Selasa 18/11/2025 Menerima, memeriksa, dan | Admnisitrasi

mendata dokumen yang masuk dari | Operasional HRD

perusahaan lain, kemudian
mengarsipkannya sesuai prosedur
perusahaan.
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Hari

Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

Rabu

19/11/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Kamis

20/11/2025

Melakukan input data pengeluaran
operasional perusahaan kedalam
sistem administrasi untuk
keperluan laporan keuangan.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Jumat

21/11/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Sabtu

22/11/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
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 Melakukan  pemeriksaan  dan | Admnisitrasi
pengarsipan dokumen administrasi | Operasional HRD
digital melalui komputer
perusahaan.

2 Selasa 25/11/2025 Melakukan perhitungan total gaji | Admnisitrasi
karyawan dengan mengumpulkan | Operasional HRD
data absensi, tunjangan, potongan,
serta komponen pendukung lainnya
untuk memastikan hasil
perhitungan akurat dan sesuai
ketentuan perusahaan.

3 | Rabu 26/11/2025 Membuat dokumen terkait | Admnisitrasi
keterangan kerja dan proses akhir | Operasional HRD
masa tugas karyawan.
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pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data  dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

No | Hari Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

4 Kamis | 27/11/2025 Melakukan pemeriksaan ulang | Admnisitrasi
transaksi gaji karyawan secara | Operasional HRD
manual dengan menyesuaikan data
slip gaji dan absensi, kemudian
mengarsipkan hasil verifikasi di
PT. Pelayaran CSA

5 | Jumat 28/11/2025 Mengelompokkan dokumen | Admnisitrasi
berdasarkan jenis Operasional HRD
Menyusun dokumen kedalam arsip

6 | Sabtu 29/11/2025 Melakukan pemeriksaan data 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 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

Menerima, memeriksa, dan
mendata dokumen yang masuk dari
perusahaan lain, kemudian
mengarsipkannya sesuai prosedur
perusahaan.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Selasa

02/12/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Rabu

03/12/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Kamis

04/12/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
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).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Jumat

05/12/2025

Melakukan pemeriksaan
kesesuaian data BPJS Kesehatan
dan Ketenagakerjaan karyawan
berdasarkan dokumen Administrasi

Admnisitrasi
Operasional HRD

Sabtu

06/12/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan (pelaut.dephub.go.id)
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.

2.

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Selasa

09/12/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Rabu

10/12/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Kamis

11/12/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.

Admnisitrasi
Operasional HRD
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No

Hari

Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Jumat

12/12/2025

Melakukan pencarian nama pada
website yang ditentukan, kemudian
mencetak dokumen sesuai arahan
pembimbing.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Sabtu

13/12/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
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.

2.

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan
(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Selasa

16/12/2025

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

Rabu

17/12/2025

Melakukan input data pengeluaran
operasional perusahaan kedalam
sistem administrasi untuk
keperluan laporan keuangan.
Menerima, memeriksa, dan
mendata dokumen yang masuk dari
perusahaan lain, kemudian
mengarsipkannya sesuai prosedur
perusahaan.

Admnisitrasi
Operasional HRD
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Hari

Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

Kamis

18/12/2025

Mencetak struk gaji yang diterima
melalui whatsapp sebagai bukti
laporan pembayaran.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Jumat

19/12/2025

Melakukan pemeriksaan data crew
pelaut yang telah diarsipkan.
Menyesuaikan data dengan
sertifikat pelaut terbaru melalui
website pelaut Kementrian
Perhubungan(pelaut.dephub.go.id).
Memperbarui dan mengarsipkan
data sertifikat pelaut.

Admnisitrasi
Operasional HRD

Sabtu

20/12/2025

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 Menerima, memeriksa, dan | Admnisitrasi
mendata dokumen yang masuk dari | Operasional HRD
perusahaan lain, kemudian
mengarsipkannya sesuai prosedur
perusahaan.

2 | Selasa 23/12/2025 Mengarsipkan surat masuk dan | Admnisitrasi
surat keluar agar administrasi | Operasional HRD
perusahaan lebih tertata.

3 Rabu 24/12/2025 Membantu rekap data rekening | Admnisitrasi
terbaru kru kapal aktif serta | Operasional HRD
memperbarui  informasi  sistem
administrasi

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

Operasional HRD

5 | Jumat 26/12/2025 Melakukan input data barang ke | Admnisitrasi
dalam sistem surat jalan, kemudian | Operasional HRD
melakukan pencetakan surat jalan
sesuai dengan data yang telah
diinput

6 | Sabtu 27/12/2025 Melakukan input data barang ke | Admnisitrasi
dalam sistem surat jalan, kemudian | Operasional HRD
melakukan pencetakan surat jalan
sesuai dengan data yang telah
diinput

Sumber Data Olahan 2025

28



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 Melakukan pemeriksaan  ulang | Admnisitrasi
transaksi gaji karyawan secara manual | Operasional
dengan menyesuaikann data slip gaji | HRD

dan absensi, kemudian mengarsipkan
hasil verifikasi di PT. Pelayaran CSA

2 Selasa 30/12/2025 Mengarsipkan surat masuk dan surat | Admnisitrasi
keluar agar administrasi perusahaan | Operasional
lebih tertata. HRD

3 Rabu 31/12/2025 Menerima, memeriksa, dan mendata | Admnisitrasi

dokumen yang masuk dari perusahaan | Operasional
lain, kemudian mengarsipkannya | HRD
sesuai prosedur perusahaan.

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

Verifikasi Nomor Sertifikasi / Number of Certificate Verification

Data tidak boleh kosong!

Masukkan Nomeor Kode Pelaut

Masukkan Nomor Sertifikasi : ...
Nomor tifikasi <
Validasi TTE < ] >
=p

Choose File | No file chosen

— e Z o ; ﬂ

Cek | Check

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

Melakukan input data sertifikat pelaut yang masih berlaku diverifikasi

ke dalam lembar kerja Microsoft Excel sebagai data administrasi

DATA-DATA PELAUT CREW PT. PELAYARAN CITRA SANJAYA ABADI 2025
~o| Naia [ KELAMIN | TGL LAHIR | KEBANGSAAN | KODE PELAUT | WO BUKU | EXPIRED | JABATAN | SERTIFIKAT | NO SERTIFIKAT |
B, KPAP-1203
M i » e vtV
E =100 B e ANT VM
S S ™ S0 AT
i 1903199 » 5 ATT v
| m & i3
m s B s PATEG
a0 o5 0y 19s1 » cavussrs rATGS anasrssr
0 10w ses ) T AT CEE
et T o Gimen | e
)
M [ ziosiwer m NAHKODA 6200001188
m o B foALna Triocsst
a0 o5 10 195 » e
0 Tovion o MASNET
0 S B Er
' 1assss » URUMEVAR AT
0 os082000 B TRUMUDL | RATNGS
' 21015 » TURUMASAK st
1B sETYAWAN 2102 )
[ 1 [svamsurpamms M 14051978 ) NAHEODA. ANT- VM
2 [mmon 0 w1019 » SUALDLL ANT v
3 |SYARIFUDDIN HUSIN M | T m KM I ATT-VM
< Jana o Towien B SAsns T ATTvM
5 | pRASETD a0 T ovovams » ToRUMUDL | raTmGs
' JoKTo RISKI RARMATDANTS 0 ow/ 103005 ™ TRUATDL BTG
[ B0 saPUTRA i Tsoa2005 B SR AUDE PATrGS
3 [REDY Ratia PUTER a0 1805200 » TURUMEVAR EATGS

Gambar 3. 2 Input Data Sertifikat Pelaut ke Dalam Microsoft Excel
Sumber: Data Olahan, 2025

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.
Menyampaikan informasi mengenai jenis sertifikat dasar yang harus

dikirmkan oleh crew kapal.
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17.00 & s m
WVWwhatsApp = H

Oiler Citra Abadi Anizar Jangriko 11 00
= siang pak, sertifikat BST bpk . norm..

Juru Mudi C©. Karya Irfan Maul__
= siang pak. sertifikat BST bpk . norm._.
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ada pak. nanti sy fotokan buktinya. .

Oiler C. Karya Riduwan 10.56
siang pak. sertifikat ANT D bpk . no_.

juru Mudi sanjaya M. yunizar 1o.5a
siang pak, sertifikat BS1T bpk . n—

Kelasi Tbh. Citra Sanjaya Sazuan 10 .54
siang pak. sertifikat BS1T bpk .

Palkc Azis 10.53

MM

<That Fembaruan Komunitas Fanggilan

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.

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.

e

.
sy e —
L S = —— —
s e
P s Al G r AT e eI S AN TS T <L <
e il = enrc

Gambar 3. 5 Nota Pengeluaran Perusahaan
Sumber: Data Olahan, 2025

Tanggal Kebutuhan Operasional Jumilah

17/04/2025 [Travel Pku-—Jamibi 2 20.000

O8/07,/2025 [Trawvel Pku-Jambi 250.000

O0S/06/2025 [trawvel Jambi-Pekanbaru 250.000

13/10, 2025 |[Tiket Penumpang Jambi-wvwks 130.000

O8/10/2025 |Pembelianm Baut C.KARI N LN 20000

O08/10/2025 |[Pembelian pasirpadang Bill 1/ MMainHole 24 pc 450.000

23/10/2025 [Pembelian Mipon putih 4/TGH 2307, Air Batre 2 320.000

DONOURUWNER

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.

T AT p=E=Tay FESE R T A ER=Y=t=Tars]
UTIK SATUADELL ISTRI (=]
CLARA ZAFRA ZAFIRA AT [=3
ACHMAD ALY L ABIRWLARNY L AT =3
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BERMARDO RMICHAEL DEROSARIO N NS o
CHRISTIANGO CHAWIN SANMUDERA Ealy Pl 4 o
€5 RACLA ANGELICS CLALIDY.A N NS =}
ZARZ AR I a7 FPESERTA 1EaB00
1A RO Y AN I a7 ISTRI ©
PAL AR RS FADLY I~ a7 ALK [=]
MNUR ADELLS PUTRI I AT AT =3
PAOHD. AROEF EWIMN ol 625 PESERTA 191300
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SYAIFUL I 1 FPESERTA 183800
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SUKMNMLA YARNTE I 1 FPESERTA 1ES200
ISWASAN D I Z2E8 PESERTA 1BE800
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AP PLARASRLA JUMNITA ODIE KEO PN ©
ROSADELINMA PUTRI MNAGWES WWIRL PN NS o
P RATHARN FAISAL I ELT1-1 FPESERTA 1ma=00

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 ata JS etengakrjaan
Sumber: Data Olahan, 2025
d. Mencatat hasil verifikasi data serta ketidaksesuaian yang ditemukan
sebagai bahan laporan administrasi perusahaan.
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.

KEMENTERIAN PERHUBUNGAMN
REPUBLIK INDOMNESIA
DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN LAUT

Login Pelaut

SSO Login

Setm Punya atun @ —

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.



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.

~—— —

=323210\02ZAa04aN ==
XOX AN

_Sa>a
23S

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.

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.
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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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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.

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.

Target yang diharapkan dari kegiatan mencetak dokumen sesuai
kebutuhan administrasi perusahaan adalah agar penulis mampu
menyiapkan dokumen dengan tepat sesuai keperluan.

Target yang diharapkan dari kegiatan mengelompokkan dokumen dan
surat berdasarkan jenis dan keperluannya adalah agar dokumen
tersusun rapi dan mudah ditemukan kembali.

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.

Target yang diharapkan dari pemeriksaan bukti pengeluaran adalah
agar penulis mampu memastikan kesesuaian data pengeluaran dengan
bukti transaksi yang tersedia.

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.

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.

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.

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.

Target yang diharapkan dari kegiatan mencatat hasil verifikasi data
serta ketidaksesuaian yang ditemukan adalah agar data tersebut dapat

dijadikan bahan laporan administrasi perusahaan.

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.
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.

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.

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.

Target yang diharapkan dari kegiatan memeriksa nominal dan detail
pembayaran yang tertera pada struk adalah agar penulis mampu
memastikan kebenaran data pembayaran gaji.

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.

Target yang diharapkan dari kegiatan menyampaikan hasil penyesuaian
data kepada bagian administrasi keuangan adalah agar data pembayaran

gaji tercatat dengan benar dan tertib.

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.
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.

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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3.4.2

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:

N a
Gambar 3. 13 Printer
Sumber: Data Olahan 2025

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:

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.

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.

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.

KEMENTERIAN PERHUBUNGAN
REPUBLIK INDOMNESLA
DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUMNGAN LAUT

Login Pelaut

e e
Login

SS0 Login

Gambar 3. 14 Sistem Portal Buku Pelaut
Sumber: Data Olahan 2025

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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3.5

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.

Verifikasi Nomor Sertifikasi / Number of Certificate Verification

Masukkan Nomor Kode Pelaut
Nomor Sertifikasi

Masukkan Nomor Sertifikasi
Nomor Sertifikasi

Validasi TTE

[ choose File | No file chosen

q .c74q & da B3

Captcha

Cek | Check

Gambar 3. 15 Sistem Pelaut Kementrian Perhubungan
Sumber: Data Olahan 2025

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.

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.

Pengelolaan dan pengarsipan dokumen administrasi

Data yang diperlukan meliputi seluruh dokumen administrasi, arsip lama,
serta format surat yang berlaku di perusahaan.

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.

Verifikasi data peserta BPJS kesehatan dan ketenagakerjaan

Data yang digunakan meliputi dokumen BPJS Kesehatan, dokumen BPJS
Ketenagakerjaan, dan daftar crew pelaut.

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.

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.

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:

DATA-DATA PELAUT

REW PT. F

ANV ARAN CITRA SANITAY A ABADI 2(l2§
S T T

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:

> Diteruskan

3

REPUBLIK INDONESIA
I KEMENTERIAN PERHUBUNGAN \
DIREKTORAT JENDERAL PERMUBUNGAN LAUT g
{ REPURLIC OF INDONESIA
AUNISTEY OF TRANSPORTATION
DUACTORATE GENERAL OFSEA TRANSPORTATION

Vs

CamScanner 13-09-2025
12.10.pdf

2 halaman * 2,7 MB * PDF

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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i I
00ALL DATA BPS 01LIST ON OFF CREW 02PTCSA 3 SCAN 2024
-
=
~_ ~_J
05 PERJALANAN KAPAL 06 DATA SURAT CSA 07 GABUNGAN BSU 2005 DATA PRBADI CSA
WALAN NO REK PT CSA 2021 NOREK PT CSA 2021-2005

Gambar 3. 18 Arsip Digital Dokumen Administrasi Perusahaan
Sumber: Data Olahan 2025

—=

FivRiEpe

P N

Gambar 3. 19 Arsip Fisik Dokumen Administrasi Perusahaan
Sumber: Data Olahan 2025

Melakukan input data pengeluaran perusahaan dalam bentuk rekapitulasi

berdasarkan nota pembelian dan bukti pembayaran, sebagai berikut:
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Tangsal

08/ 10,2025 Pembel
08/10/2025 Paembel
23,/ 10/2025 Pembel
OF/ 06/ 2025 Paembel
10 oFSoe 2025 Pembel
11 0S/06/2025 Pembel
1= O 05,2025 Pembel
13 28,/05,/ 2025 Pembel
14  AFSO0S5/2025 Pembel
15 A7 05 2025 Pembel
16 04/06/2025 Pembel
17 06/ 05,/ 2025 Pembel
18 O02/06/2025 Pembel
= L= 22/ 04,2025 Pembel
20  02/06/2025 Pembel
21 oFSOFS 2025 Pembel

URNOURbWNE

29 09 06,2025 Pembel
25 A/ O0TLZ02S Pembel
26 26/ 06/ 2025 Pembel

2= o=,/ 07 2025 Pembel
> 2005,/ 2025 Pembel

A

an

27 0L/ OFS 2025 Kipas filter

amn
an

— O bctober

Kebutuhan Operasiconal

AF/04/, 2025 Travel Plku-Jambi

o8 07,/ 2025 Travel Pku-Jamiai

0S/06/ 2025 trawvel Jambi-Pekanbaru

A= 1L0/2025 Tiket Penumpang Jambi-wiks

Baut C.EARIPLIMN

pasir,padang Bill 1/MMainHole 24 pc
Nipon putih 4/ TGH 2307..Ai0ir Batre
Tembak Angin u/setyavwan

seng,.skmp.,.u/setyawan
SKMEP u/Setyavean

kram.MNepel u/ixran kamar mandi Setyawvwan
Diton uwkode kipas cat merah
ropadang, paku, keramik, WD, Semen put 1_159_ 000

pa
Broti u/Bangku Setyawvwan

Seng Talang u/Dinding Kamar mandi Setyawn

Amplas 6 lembar u/mesin AJSE Setyawan
Papan U/KPRMMP 1202, U/ Tali Towwing
Apc A-26 ASBG U/ Ows Setyawwan

semen putih bawa papan, u/Tanki Air Setya

selang, Kkm wu/setyawvwan

2> OF OFL 2025 Cuci AC UySetyavwan kmar KEP /S ABK
2= 1a,06/2025 Pembeli

engsel pintu u/fvwe Setyavean
padang.pasir u/TGH 2308 Main Nole

pipa 6 D U/Citra karya
centong
uSturbo-setyavwan

colokan,.terminal 2.4 u/setyawvwan
kuas besar uScat tanki setyawvwan

20 2F A0 202S SPARN S KRUP MG, ME Citra karya
31 11072025 Pembelian kasur lipat.bantal.guling, u/kontrakan
22 AASOTL202S Pembelian kipas, lampu,ternal,u/kontrakan sewvwa ruma
== o9/ 09 2025 Bola lampu u/kontrakan jamib
34 0608/ 2025 Ongkos kirirm radio jambi-palembang, karimun-citra kar
=S 0SS 05/ 2025 Ongkos Jambi-palembang.setyawvwan-citra marine radar
36 PALOTL 2025 Peri jambi-palembang. citra karya-setyawan radar dri ja
=7 0SS 0S5/ 2025 ongkos kirim jambi-pekanbaru
Xz 26/ 102025 ongkos kKirim jJambi-pekanbaru

Mowvember-Desermber

Januari 2026

23.000

13I0.000
S0 000

Gambar 3. 20 Hasil Input Rekap Pengeluaran Perusahaan

Sumber: Data Olahan 2025
Melakukan pemeriksaan dan verifikasi data kepesertaan BPJS Kesehatan

dan Ketenagakerjaan karyawan, sebagai berikut:

582 0002915535701 0002915535701
283 0002915535701 D003086494097
584 D002915535701 DOO2086493 794
285 D002915535701 DO02086493939
526 DOO2923311982 DOO2923311982
257 0002923311982 DOO2523312015
388'[)[}{)2923311981 1)00292331210&:
2ss[D002923311982 DoO2923312151
290 Do029 11982 Do029 12241
591 D002937842368 DOO2937842368
392[0002937842368 D003239234638
583 DoO2937842368 DOO3124036539
294 DoO2937842368 DOO3013092404
395 'DDDZESDZGSSS'L 'DDDZESDZGSSS'L
296 0002966181221 DO02966181221
597 0003010747533 0003010747533
398 D003013283125 0003013283125
392 0003015770591 0003015770591
lroo ‘oooz082705031 DOO3082705031
lio1 Doo3107624207 DoO3107624297
lao2 ‘Doos1sz708133 DoOO31s2708133

02 DO03166484376 DO03166484376
laoa 0003166484376 DOO1616742775
laos Do03166484376 DOO3166484387
laos DO03166484376 DOO3166484398
laorDo02264827387 DOO2264827387
laos Do02266224571 DOO3266224571
laos ‘Doo3z2z92139237 DOO3292139237
la1oDoozs00582275 DOO350058227S

11 'U()D3b8b' 31406 'UUD3::B(333140[3
la12 Do03586331406 DOO3612809259
la12 0003586331406 DOO3612528134
la14 0002605939842 DOO2E05939842
laxs
liie Kapal : 176

17 Kantor : 23
liiz Total : 199

JUNAIDI

UTIK SATUADELI

CLARA ZAFRA ZAFIRA

ACHMAD ALIYYU ABIMANYU
YOHANES PAULUS HANS IPIR
VINCE FRISDA JESSICA MANIK
BERNARDO MICHAEL DEROSARIO
CHRISTIANO CHAVIN SAMUDERA
GRACIA ANGELICA CLAUDYA
ZAMZAMIR

IDA ROYANI

MUHAMMAD FADLY

NUR ADELIA PUTRI

MOHD., AROEF EVIN
DEDI TAUFIQ
MOHAMMAD FARHAN
SYAIFUL

DICKY ISVWANDA
HENDRO
IKHSAMN SABIL

AIDIL RAMADA|

ARIZAL

ARIUNAH

M. RAFFIAN

MUTIARA KASIH

SUKMA YANTI

ISVWANDI

EDI ANTO

EFRAIM ANGKY DASA ELU
WILHELMUS WIRU
ANNAMARIA JUNITA ODJE KEO
ROSADELIMA PUTRI MAWA WIRU
M RAIHAN FAISAL

TOTAL PREMI

PESERTA
ISTRI
ANAK
ANAK
PESERTA
ISTRI
ANAK
ANAK
ANAK
PESERTA
ISTRI
ANAK
ANAK
PESERTA
PESERTA
PESERTA
PESERTA
PESERTA
PESERTA
PESERTA
PESERTA
PESERTA
ISTRI
ANAK
ANAK
PESERTA
PESERTA
PESERTA
PESERTA
PESERTA
ANAK
ANAK
PESERTA

186300
o

191300
183800
184300
183800
186300
186300
186300
183800
183800
o

o

o
185800
186800
184300
184800
191300
o

o
184300
37,168,389

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.

3.7

Membuat surat jalan untuk keperluan operasional perusahaaan, sebagai
berikut:

SURAT JALAN

Tanggal : 24 Desember 2025

Lokasi : Balai Asahan

Dikirim Barang dari Kantor PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi (CSA). Barang dengan Perincian sebagal berikut:

PERMINTAAN JUMLAH

- Propeller 1 Unit
Mur Propelier 1une

- sPi 1 Unit

- Baut Mur Propeller 2 pe

- Baut SPI 2 pc

SURAT JALAN INI DIBUAT AGAR DAPAT DIPERGUNAKAN SEBAGAIMANA MESTINYA.

DITERIMA OLEH : PEKANBARU, 27 Desember 2025

Gambar 3. 24 Dokumen Hasil Pembuatan Surat Jalan
Sumber: Data Olahan 2025

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.

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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4.1

BAB IV
PENUTUP

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 Kketelitian, 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.

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.

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).

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.
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.

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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4.2

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.

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.

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.

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.
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.

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

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jslsn Bathon Alam, Sungat Alom, Besghalls, Rlsu 28711
Telepon: (+62766) 24566, I'ax: (+62766) B0 1000

Laman: SAaww. 2c.id, E-mail: s id
Nomor : 400PLIVTU202S 08 Joli 2005
Hal : Permobsaan Kerja Praksik (KF)

Yih. Pimplnan PT Pelaysras Cites Sanfya Abadi
Ialan Tanjuag Dank No. 175 A, Pekanhare-Rive,

Dengan horsat,

Sehalrungan skan dilaksanakon Kegja Praktik usouk mehasisws Politckaik Negeri Berghalis
ymg bertujuan ustuk menisghatkan pesgetshian dan keterampilan mahasiswz melwhal
keteelibomn seces ingaung dofom borbagal kegisten & perusshass, waka kami
mengharapkan kesedioan den kerjsssma Bapak/Ibe unesk dapet meoserima mahasiswa kaml
guma mchibsenskan Kerjs Praktk di Ponsoheos yeng Bapadi/Tbue pimpis, adsgun nama
mahasiswa sebagal berikun:

= = = TANGGAL
o PELAKSANAAN

1 | Agine Roriduseri S604221035 | D-IV Bimis Digial | | ool 4
31 Desember 2005

Kami sangae mengharsphan informasi bebéh langut dori Bapel/Teu mebshsi balasan serat atay
menghubuegi sarabsbung dalam wakoe detun

Demikian permobonan il disampaikan, s perhatisn don peckenan Bapuk/Ibs kam|
ucaphan lerima kasih

Kecedirator K1
Butwarrs, 58T, M S (0813.7157.7396)

S7



Lampiran 2: Bukti Penerimaan Kerja Praktik

@

PT. PELAYARAN CITRA SANJAYA ABADI

Jalan Tanjung Datuk No. 175 A Telp. (0761) 848930 Fax, (0761) 41998
Emall : citrasanjayaabadi@yahoo.com
Pekanbaru - Riau

| No

-

L1 Agsta Foridasan | $604221005

Pekanbaru, 09 Agustus 20235

Noaaor 219CSA-PRKUNTI2025

Hal Balasans Surst Permobonan Kerja Prakick
Kepade Yih,

Kepala Progreem Studi D - 1V Bisnis Dagital

Politeknik Negni Bengkalis

Di

Bengkalis .

Dengan hormat,

Menindaklanjuti surat Politeknik Newri Benghalis, penhal Permohosan Kera Prakeek Nomar
4005/ PL3IVTU2025 Tangeal 08 Juli 2025 Adapun nama mahasiswa/'l schagai berikut |

Nama NIM Prodi |
D - IV Bisais Digital |

Bersama ini kans sampaiksn babwa mahasiswnl tersebat duatas dapat kami terima untuk
melaksanakan Kerja Prakick (KP) di Perusahaan kams terbatung dsmulai tanggeal 01
Sepecaber 2025 5.d tanggal 31 Desember 2025,

Demikian sarat ini knmi sumpaikan, atas perhation das kerjasamanys kaumd vcapkan teirma
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Lampiran 3: Surat Keterangan Selesai Kerja Praktik

Pekanbaru - Riau

Jalan Tanjung Datuk No. 175 A Telp. (0761) 848930 Fax. (0761) 41999
Emall : citrasanjayaabadi@yahoo.com

6@ PT. PELAYARAN CITRA SANJAYA ABADI

SURAT KETERANGAN
Ne. 091 CSA/HRD/SK/X112025

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa

Nama : Agista Foridesari

Nim : 5604221035

Jurusan/Prodi - Administrasi Niags/ Bisnis Digital
Kampus : Politeknik Negeri Bengkalis

Magang.

dan kesungguhan bekerja dengan baik.

Demikian agar yang berkepentingan maklum.

Pekanbaru, 31 Desember 2025

Telsh melakukan Magang pada perasahsan kami, PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi
sejuk tanggal 01 September sampal dengan 31 Desember 2028, Sebagai temaga

Selama bekerjs di perusahaan kami, yang bersangkutan telah menunjukkan ketekunan

Surnt keterangan ini diberikan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
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Lampiran 4: Sertifikat

SERTIFIKAT
PENGHARGAAN

Diberi kan kepada: PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi

Agista Foridasari
( ¢

Telah Melaksanakan:

Program Kerja Magang di PT Pelayaran Citra Sanjaya Abadi
Terhitung Mulai Tanggal 01 September 2025 s.d 31 Desember 2025
dengan hasil Sangat Memuaskan

Suyanto | : Jonatan Herman
Direktur ” “ Manager Ops & HRD
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Lampiran 5: Lembar Nilai

PENILAIAN DARI PERUSAHAAN TEMPAT MAGANG
PT. PELAYARAN CITRA SANJAYA ABADI

Nama : Agista Foridasari
NIM : 56(M221035
Program Studi  : D-1V Bisnis Digital-Politeknik Negeri Bengkalis

1 [Disiplin 20% | |
2 [Tanggung - jawab 25% 90
3 [Penyesusian diri 10% 80
4 [Hasil Kerja 0% 23
5 |Perilaku secara umum 15% 30
[Total Jumlah ( 1424344+5 ) 100% 100% 90

Keterangan :

Nilai : Kriteria

85 - 100 : Istimewa

7584 : Baik sekali

65-74 : Baik

61 -64 : Cukup Baik

56 - 60 : Cukup




Lampiran 6: Lembar Evaluasi Pelaksanaan Magang

Lembar Evaluasi Pelaksanaan Magang

Nama Mahasiswa  : Agista Foridasari

NIM : 5604221035
Judul KP : Pelaksanaan Kerja Praktik pada PT Pelayaran Citra
Sanjaya Abadi Divisi Administrasi Operasional Dan HRD
NILAI
No ASPEK YANG DIEVALUASI ANGKA
A | Pelaksanaan Lapangan (30%) 90
B | Pembimbingan (50%) R
1. Motivasi o
2. Disiplin 85
3. Sikap kritis dan Kreativitas 38
4, Penguasaan materi Magang v
88
Rata-rata Nilai Pelaksanaan = (B1+B2+B3+B4)/4
C | Laporan (20%)
. Substansi 3
2. Tata Tulis .
Rata-rata Nilai Laporan = (C1+C2)22 ag
Nilai Evaluasi Pertanggungjawaban Magang=03A+0,5B+0,2C 90
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Lampiran 7: Absensi

Nama Mahasiswa

LEMBAR ABSENSI KERJA PRAKTEK
PT. PELAYARAN CITRA SANJAYA ABADI
Pekanbaru-Riau

: Agista Foridasari

NIM 15604221035
Tempat Kerja Praktek : PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi
NO. | HARI/TANGGAL WAKTU PARAF KETERANGAN
PEMBIMBING
1 Senin/ |
- 08.30 - 17.00 ) bugpan Dolween §
September 2025 9»4 1
? i 0830 - 17.00 Avwian Doloumen -
September 2025 D
3 Rabu/3 z
Seotember 2025 | #2017 9* Mereeap dotr
eptember . a
" P Opgraonal sefuan
Kamis / 4 TEmoN ON U
08.30 - 17.00 g
September 2025 ‘b«. nna\?.m Pokumen
5 Jumat /5 . .
8.30 - 17.00 -
September 2025 WL&g;AH
6 Sabtu /
-y 08.30 - 12.00 . Sual Bota bayal Cre .
September 2025 (aw
7 Senin/ 8
08.30 - 17.00 ) Updote  Cerhria}
September 2025 {a\h Teow .
8 Selasa/9 Vidaakan xt
September 2025 e : doir namo Pg;‘?r&o-
5 — (h Re]s Faehalan.
u/l
- 0830-17.00 . Upclate Sorbipikat
September 2025 9" M oy
10 Kamis / 11
08.30 - 17.00 9,.‘. U(tizle Serkipleat
September 2025 pelanet .
11 Jumat /12
08.30 - 17.00 (én Update Sertpleat
September 2025 Pelaut -
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(VO WARITNGGAL | AKTU | B ] KETRANGN
» mq:i"m::;zs 08.30 - 12.00 /CW Ulﬂﬂg wfﬁ{“\”—lka*
Septem
b T8 1 - 1 Aw updart® Serhiprkat
Gt ey | W10 * polaut
| Selsall6 . i kawan
September 2025 psastiin r Me@;"&w
15 Rabu /17 Updode Seelipleak
et ety | W01 it Rlaut -
6 Kamis / 18 Input dator harian
| sepromber2as | 98301700 " kaﬁ?ﬁ?&“ﬁ"““" mence
i Jumat /19 : Vg dan Mengmpa
" 08.30 - 17.00 9» %%%yw
ED Sabtu/20 oy
Smm:a sps | 0830-1200 Q«w (e Dﬁgm‘n&w
19 Senin/ 22 Q"
September 2025 T 9« wp%\iam? ‘
20 Sclasa/ 23 . dad 94 Mk doter Sethgiat
September 2025 it dosay Ctews g WA
21 Rabu / 24 tnput doten paduary @
- 08.30 - 17.00 9" il Pyt '%
p7] Kamis / 25 1put doter crew exu
Saabiciosy | 1N 9~ v Rk puauef?l .
23 Jumat / 26 : Aot Sedigieat
sebarinny | SO0 gJ‘“ upd e ’
2% Sabtu /27
ba0zs | 0830-1200 W Ordoe dokr Seckepieal
25 Senin/ 29
o ek Wlarg) Aygns
September 2025 an -1 9’\' oksy Oy \;myawg\(rl\
% Selase/ 30 : Mrgpngut dana buar
September 2025 i QV hhonye  anan -
Peserta Internship Pembimbing Lapangan,
( Ms&nﬁ o ) (
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LEMBAR ABSENSI KERJA PRAKTEK
PT. PELAYARAN CITRA SANJAYA ABADI

Pekanbaru-Riau
Nama Mahasiswa : Agista Foridasari
NIM : 5604221035
Tempat Kerja Praktek ~ : PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi
NO. HARI WAKTU PARAF KETERANGAN
[TANGGAL PEMBIMBING
1 Rabu /1 4
i 08.30 - 17.00 9,J Reppctkan Dgburn oyl
Oktober 2025 4 hudesn
2 Kamis /2 :
08.30 - 17.00 \:q?a\
Oktober 2025 g)‘} Pemp dator Ctw
3 Jumat/3 .
. 08.30-17.00 BJ\ fomloaruon Seel ot paut
Oktober 2025
4 Sabtu/ 4 ’
08.30-12.00 Penvydunon \apsan admints
Oktober 2025 '
5 Senin/6 . 4
e 08.30-17.00 9\,\ Pevunikgaon ok unen
Oktober 2025 PAtaran
6 Selasa/7 :
‘ 08.30 - 17.00 Yoporseon jurat wm
Oktober 2025 2 A dn?' {‘*‘:uuarr , o
7 Rabu /8
* 08.30 - 17.00 9,,\ dote seridieat
Oktober 2025 ot -
8 Kamis /9
08.30 - 17.00 . dole cork
Oktober 2025 9”\ U) pdaut m"q{
9 Jumat/ 10
08.30-17.00 : Wim
PR 9» 7y jipkan Dokumen
10 Sabtu/ 11
08.30-12.00 ' byt detn
Oktober 2025 9—"‘ Y10on frigak ,’29.":“ e
11 Senin/ 13 ¥ o
Oksaber iy -] ™0 )«\ t:m"”m"”f: }tl'l",lof
12 Selasa/ 14
08.30 - 17,4 2
ity - | W ‘9—* th%'%luwn
13 Rabu/15
0830-17.00 . Update Sertipurat
150ktober 2025 9\/ Rlaut
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NO. HARU WAKTU PARAF KETERANGAN
TANGGAL PEMBIMBING
Kamis/ 16
14 30-17. : Cek fan Argpkan
ok g | 9010 9"A Dokumen il
Jumat /17
= . Hmpece: ula ‘\’Yllﬁ-*ll
15 | Criobernns | 08391700 9 M'l)eckwa
Sabtu /18
X . Updako Serhipicat
16 | ioberaozs | 08301200 &, el
Senin /20
- 9 Mengariigan Dokuinen.
7 | orsperzogs | 1830~ 1700 9,\ v
Selasa / 21
" : Update Doten Serk
18 | Oiobera0zs | 28301700 N iy pat
Rabu /22 : Memankse kesesuatan data
9 | gy | 501000 9~ ne rserka Bp]S Eeich
Kamis/ 23 : kwk datr b‘h il
= an\2 biA
0 | reaops | 98301700 5" R s il ny
Jumat / 24 4
o Update Serkipleat
B ey | BN 2""' Rlaut.
| SR i ' Updeke Serkkat  Relautt
Oktober 2025 ' dan Py Dobumsn.
Senin /27 Updee erhgleat
B | kiseangs | 0100 9“ Rlaut.
Selasa /28 el
24 0830 - 17.00 : Upelate Carkpieat
Oktober 2025 Relaut .
Rabu /29
. Mew ecek fdergkaran
25 083017,
Olsmerdnas | 07 He g% Rokuren Admimsha
Kamis / 30 :
2% 08.30 - 17.00 2»« Mavecee dar) tanoks
Oktober 2025 i Oreut kapl
Jumat /31
A : Wayamp dan Merapion
¥ | ouspesing | B0 2""‘ Rle riptat plack.
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LEMBAR ABSENSI KERJA PRAKTEK
PT. PELAYARAN CITRA SANJAYA ABADI
Pekanbaru-Riau
Nama Mahasiswa  : Agista Foridasari

NIM 1 5604221035
Tempat Kerja Praktek : PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi

' No. HARV WAKTU PARAF KETERANGAN
| | TANGGAL | | PEMBIMBING |} i -
Sabtu /1 :
L ¥ | i gy | - 10 8’ URole. serigikat pelout
- - ————— e g ——————————— —
Senin/3 mput foke parbdian
| 2 |, 08.30 - 17.00 Vardy w |
! Selasa /4
| ¥ | pvoitas | 11 Updote Sertwiod paut
-] Rabis romedem  kesuatan dato
| 4 | November202s | #3017 nama kerehatan dan
| = S ketenesa n.
i Kamis / 6
3 [P— 0830 - 17.00 updole sakplat plaut-
f Jumat /7
6 08.30-17.00 updote serbpiat pelaut

| Nov ember 2025

' November 2025
8 : -4:::;'2‘:)15 0830 - 17.00 update serbipdat rlaut
9 u:::::m 08.30-17.00 m lan) ' BhY o
T foom e
| B Ges0- 1700 Urde savpo Rlaut

o~
0
i
[as
D
;1 S e30-1200 P Updote Sorhieat pelout
o~
o
e
O

November 2025
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NO.

HARV/ WAKTU PARAF KETERANGAN
TANGGAL PEMBIMBING
Jumat / 14 Ul?cf(lh? con }
12 ” » ket prat
November 2025 it 9"‘
Sabtu/ 15 Up({uk W’c\phﬂ ut
13 3012 pa
Noviuiber 3025 | 100 ~ 1280 9‘“
Senin/17 Udato serhpet pelaut
14| November 2025 | 98301200 }
5 | S s 100 % enervionn dakunan s
November 2025 —%noccck dan pegpean .
Rabu/ 19 i \IXJL\(’? Qy.hmm} RM\R
30-17.
i November 2025 G- 1 91.
Kamis / 20 : tnpck dana (war \nip
¥ | soviies s | B30T 9‘ ilgnan cred kaal i
Jumat / 21 : t
18 08.30 ~ 17.00 9, Update kel gt
November 2025
Sabtu /22 .
19 08.30 - 12.00 9,. Urdale Sedgtet plaut
November 2025
Senin / 24 o s : :
e S A 2" Pméo‘llfmwm’ Ok
Selasa/ 25 . .
21 08.30 - 17.00 9/\« Pegoahan data g
November 2025
Rax /26 miuodan  Dgbunien
=17 : !
= November 2025 b o 9"‘
Kamis / 27 3
- 2 Peno ecdean dany
TR 9" Aranakyi gy fanzan
Jumat / 28 7 A 0 umen
~17.00 9- & Vo
o November 2025 B
Sabtu /29 Upd
3 : Updale @ ut
25 | o o | 0830-1200 9,\. (et pd0
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A\
LEMBAR ABSENSI KERJA PRAKTEK
PT. PELAYARAN CITRA SANJAYA ABADI
Pekanbaru-Risw
Nama Mabasiows - Agista Foridasart
Nim - $604221035
Tempat Kerja Prakiek : PT. Pelayarnn Citra Sanjays Absdi
NO. | HARW WAKITU | PARAF T KETERANGAN
TANGGAL PEMBIMBING P R !
"~ Senin/ § e T panear dewe s
' Desember 2025 201 M :b\ ka_ﬁ-m »
"L | Seimerz P R
2 2025 | %30~ 1700 Q» L
Rabu 73 | updalf wem prgul
3 |, 202 | 9830~ 17.00 aa 1
WO B, T S SEPERERTSY ENES . R ] forhypied prlsud
4 205 | 0830 17.00 9#
TR SR Y e rem "—"_—'"""_Tm’ » i kasman
3 | Desember 2025 | %830~ 1700 9- | Pama vﬁw TA0
S o e i
6 ber 2025 | 98301200 Q“ 11 ;
s ok -}
2 Desember 2025 0391108 9 i s el
L e SYR T
% | pesombor 2025 | 9630 - 1700 9. , hydud pdau
1
Rebu/ 10 : Lo ot —
% | Desember 2025 | %30~ 1700 r}_, ; ' mu”m‘
i 1 fows0-1700 /a_ Updtle fed kot ot
Desember 2025
Jum'st 712 - — -1
~ '
] Desessber 303§ 08.30 - 17.00 9,. Meogilal pura
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NO. HARV WAKTU | PARAF ] KETERANGAN
| _TANGGAL | PEMBIMBING | ESLET.
Sabtu /13 k
12 Daseesbior 2638 08.30 - 12.00 9'/‘ UI(f(H( mﬂﬂhﬂ H‘ﬂu'
[T | G [ i
“ | Desember 2025 y l
Selasa/ 16 M U\: o ‘::"‘
: enfemafon bubu uhhgt
A | Desnbaegngs | 98801100 8"” "‘%NNN‘ ke lraval
Rabu/ 17 . -w;q Mduna "
5 30 - 17 anun
% | Desember 2025 | 08301700 P Ao } i NG
T Kamis/ 8 | T ’M”
; ¢ acelok ruk
' | b | W-1EN 4\‘ aran mp me}
Jumat/ 19 ;
17 | Cesember202s | 98301700 9,., ug(o{p ;\I(“-m
Sabtu /20 ;
18 ber 2025 | 08301200 9; Rnﬂnagnlt g
% | Desember 2025 | 8301700 9'/‘ -Maaispton suc
Selasa/23
2 ¥ :
20 | uiober20zs | 0830-17.00 %,, Menpriigkan sural
Rabu /24 g
2| bera0as | 0830-170 v Memgerarui ekeniny)
2 Kamis / 25 A s AN merabk
<hammasinin RTINS
umat )
B | Desember 2025 | %0179 ™ Mambt Sual Jalan
Sabtu /27 : ohirig sug laion
2 | Desembera0zs | 28301200 ?’“ - k“]
Senin /29 ; o '
| Desember 2025 | 28201700 I ?'“ﬂol%';":\’.: date
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PARAF

P

o o ——————

&

. PEMBIMBING |
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Lampiran 8: Logbook

HARI/ MINGGU

KEGIATAN HARIAN
MAGANG

: Senin/ Minggu 1

TANGGAL : 01 September 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1 Melakukan perkenalan diri serta Junita
membantu proses pengarsipan %
dokumen perusahaan.
Catatan Pembimbing Industri :
NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN
1 " 3 Dokumentasi suasana
ruangan kantor pada hari
pertama kerja praktik,
saat pelaksanaan kegiatan
perkenalan diri dan
pengarsipan dokumen.
KEGIATAN HARIAN
MAGANG
HARI/ MINGGU : Sabtw/ Minggu 4
TANGGAL : 27 September 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1 Melakukan pembaruan data sertifikat Junita
lalui website pelaut } jan .
perhubungan.
Catatan Pembimbing Industri
Fequion dopok  Jupolamit dgwleole.
NO KETERANGAN

Mengecek data sertifikat pelaut
melalui website pelaut kementrian
perhubungan dan memperbarui
data apabila terdapat perubahan
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KEGIATAN HARIAN
MAGANG

HARYI/ MINGGU : Jum’at/ Minggu 5

TANGGAL : 03 Oktober 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1 Melakukan pembaruan data sertifikat Junita
melalui website pelaut kementrian
_perhubungan.
Catatan Pembimbing Industri

ALKYOr 10dph gibegakan  Senaon bate setuat judwol:

NO GAMBARAN KERJA | KETERANGAN

1 DATLOATAFELAUT CREW T PELOY AR (ITRa siaYa aBani2s. Mengecek  data  sertifikat  pelaut
S e s e e we e wesa] melalui website pelaut kementrian

I == perhubungan dan memperbarui
0 % data apabila terdapat perubahan

il
T s

a[xln)
2[a)4]

i
e

KEGIATAN HARIAN
MAGANG

HARI/ MINGGU : Rabuw/ Minggu 9

TANGGAL : 29 Oktober 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1 | Mengecek kelengkapan Junita %
Dokumen administrasi pelaut

Catatan Pembimbing Industri

NO

GAMBARAN KERJA

KETERANGAN

Mengecek Kelengkapan
Dokumen Administrasi
-\‘t " | Pelaut, seperti sertifikat
.1 | pelaut, surat pengalaman
| kerja, dan bukti pelatihan
s ;i untuk proses validasi

. | data.
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KEGIATAN HARIAN
MAGANG

HARI/ MINGGU : Senin/ Minggu 10

TANGGAL : 03 November 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1 | Melakukan penginputan data (()A_
pembelian barang kapal.
Catatan Pembimbing Industri
NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN
I |= - ... . + =-_. -7 |Input data pembelian barang kapal

e . ke dalam sistem administrasi
: 2 perusahaan, termasuk mencatat
sz = pengeluaran dan penerimaan yang
berkaitan dengan operasional kapal
serta kebutuhan awak kapal

KEGIATAN HARIAN
MAGANG

HARV MINGGU : Kamis/ Minggu 13

TANGGAL : 27 November 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1 Melakukan pengecekan ulang Junita
transaksi gaji karyawan secara
manual.

Catatan Pembimbing Industri

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN
1 Mengecek kesesuaian anta
P ra slip gaji dan data kehadi
” g j-? ran karyawan untuk memas
N tikan tidak terdapat kesala
- 7 - han perhitungan, kemudian
—— ; ’ menyimpan hasil pemerik

= 5 y saan sebagai arsip admin
o istrasi.




KEGIATAN HARIAN

MAGANG
HARI MINGGU : Jum’at/ Minggu 14
TANGGAL : 0S5 Desember 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1 Melakukan pengecekan dan Junita

pencocokan data nama peserta
BPJS Keschatan&

Ketenagakerjaan.

Catatan Pembimbing Industri
Sudeh doupdode  dangon \oole -

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN

nama peserta BPJS Keseha
tan milik karyawan. Kegia
tan ini meliputi memeriksa
kesesuaian data pribadi, me

data antara dokumen perusa
haan dengan data yang ada
pada sist BPJS. P

kan ini bertujuan agar data
- karyawan tetap valid dan da
. pat digunakan tanpa kendala
% 55 5-saat dibutuhkan

Xl\.‘\\h y
i

= E=
=

KEGIATAN HARIAN
MAGANG

HARI/MINGGU  : Selasa/ Minggu 16

TANGGAL : 16 Desember 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
1 Melakukan pengemasan buku Junita
yang akan dikirim ke kapal.
Catatan Pembimbing Industri

Dddaiean sesuad va A mshHienwan -

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN
B - - Dokumentasi kegiatan packing
‘\‘ o : buku untuk pengir iman ke ka
3 ﬂ SR pal,meliputipenataan,pengepaka
oo |y de n, dan pem berian label pada
e tiap paket. Tujuannya agar buku
$ = | tetap aman dan mudah diidenti
! fikasi saat tiba di kapal.




Lampiran 9: Foto Bersama Karyawan PT. Pelayaran Citra Sanjaya Abadi

ISersreesew - TR
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