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BAB 1
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Pemerintah Daerah Bengkalis bersama Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia telah menyepakati pendirian sebuah institusi
pendidikan tinggi yang berfokus pada bidang teknik dan kejuruan. Dari hasil kerja
sama ini lahirlah Politeknik Negeri Bengkalis, yang kini menjadi salah satu perguruan
tinggi favorit di Provinsi Riau. Politeknik Negeri Bengkalis adalah institusi
pendidikan vokasi yang didirikan oleh Pemerintah Kabupaten Bengkalis pada tahun
2000 dengan fokus utama pada bidang teknologi informasi, bisnis, bahasa,
manufaktur, dan kemaritiman. Pada awalnya, lembaga ini dikenal dengan nama
Politeknik Perkapalan Bengkalis, hasil kerja sama antara Pemerintah Kabupaten
Bengkalis dan Yayasan Gema Bahari. Saat pertama kali berdiri, Politeknik Negeri
Bengkalis membuka tiga program studi, yakni Teknik Listrik Kapal, Teknik
Bangunan Kapal, dan Teknik Permesinan Kapal. Seiring waktu, institusi ini
mengalami perubahan nama menjadi Politeknik Bengkalis dan berada di bawah
naungan Yayasan Bangun Insani Bengkalis (YBI Bengkalis). Pada masa tersebut,
jumlah program studi bertambah menjadi lima, yaitu Teknik Perkapalan, Teknik
Mesin, Teknik Elektro, Teknik Sipil, dan Administrasi Bisnis.

Pada tahun 2001, Politeknik Bengkalis resmi menerima mahasiswa angkatan
pertamanya. Perkembangan institusi terus berlanjut, ditandai dengan penambahan dua
program studi baru pada tahun 2006, yakni Bahasa Inggris untuk Bisnis dan Teknik
Informatika. Kemudian, pada awal tahun 2008, pihak Politeknik Bengkalis
mengajukan permohonan kepada Yayasan Bangun Insani Bengkalis, Pemerintah
Kabupaten Bengkalis, serta DPRD Kabupaten Bengkalis untuk mengubah status
lembaga dari Perguruan Tinggi Swasta (PTS) menjadi Perguruan Tinggi Negeri

(PTN) dengan nama Politeknik Negeri Bengkalis melalui Peraturan Menteri, Menteri



Pendidikan Nasional (Permendiknas) No. 28 Tahun 2011 tentang Pendirian,
Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Negeri Bengkalis dan Kebudayaan Republik

Indonesia.

Pada periode tahun 2013 hingga 2016, Politeknik Negeri Bengkalis
menambahkan 11 program studi baru. Program-program tersebut meliputi: D4 Teknik
Mesin Produksi dan Perawatan, D4 Teknik Listrik, D4 Rekayasa Perangkat Lunak,
D4 Teknik Perancangan Jalan dan Jembatan, D4 Administrasi Bisnis Internasional,
D4 Akuntansi Keuangan Publik, serta program D3 meliputi Nautika, Teknika, dan
Ketatalaksanaan Pelabuhan Niaga. Selain itu, ditambahkan juga program D2 Teknik
Pengelasan, D2 Teknik Sistem Pembangkit Tenaga Listrik, dan D2 Komputer
Akuntansi. Kemudian, pada tahun 2021, Politeknik Negeri Bengkalis kembali
menambah tiga program studi baru, yaitu: D4 Teknologi Rekayasa Arsitektur
Perkapalan, D4 Keamanan Sistem Informasi, dan D4 Bahasa Inggris untuk
Komunikasi Profesional. Dengan perkembangan tersebut, sejak tahun 2000 hingga
saat ini, Politeknik Negeri Bengkalis telah memiliki delapan jurusan dengan total dua

puluh program studi.

Sebagai institusi pendidikan vokasi, Politeknik Negeri Bengkalis
berkomitmen mencetak lulusan yang kompeten di berbagai bidang. Salah satu bentuk
pembelajaran praktis yang diwajibkan adalah program kerja praktik (KP) yang harus
diikuti oleh mahasiswa pada semester akhir. Program ini dirancang sebagai wadah
penerapan teori dan konsep ilmiah yang telah dipelajari di perkuliahan ke dalam
dunia kerja yang relevan dengan bidang studi masing-masing. Melalui kegiatan
magang ini, mahasiswa diharapkan dapat meningkatkan pengetahuan, keterampilan,
serta kemampuan dalam menyelesaikan permasalahan secara ilmiah. Tidak ada
batasan waktu yang ketat dalam pelaksanaannya, sehingga mahasiswa benar-benar
dapat memahami serta mengimplementasikan kompetensinya secara langsung di
lapangan. Selain itu, program ini juga bertujuan agar mahasiswa memiliki

pemahaman lebih dalam tentang profesi yang akan mereka jalani serta suasana dunia



kerja sesungguhnya. Pengalaman ini sangat berguna sebagai bekal dalam mencari
pekerjaan setelah lulus, bahkan menjadi salah satu syarat dalam pengajuan surat
lamaran kerja. Secara khusus, untuk mahasiswa program studi D4 Akuntansi
Keuangan Publik semester 8, program magang ini dilaksanakan selama kurang lebih
enam bulan. Mahasiswa diberi kebebasan memilih lokasi magang sendiri, namun
sebelumnya mereka akan diberikan beberapa pilihan tempat magang oleh koordinator
program magang. Dari sejumlah pilihan tersebut, penulis memutuskan untuk
melaksanakan kerja praktik di bidang Penjualan, Penyewaan dan, peralatan

Pengeboran Minyak dan Gas tepatnya di PT. Besmindo Materi Sewatama.
1.2 Tujuan Kerja Praktik

Tujuan dari Kerja Praktek Mahasiswa Sarjana Terapan Akuntansi Keuangan

Publik adalah untuk mengetahui dan mempelajari hal-hal sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui proses Administrasi di PT. Besmindo Materi Sewatama

2. Untuk mempelajari penerapan sistem manajemen Akuntansi Keuangan yang
dijalankan PT. Besmindo Materi Sewatama

3. Sistem informasin Akuntansi dan Analisis Laporan Keuangan pada PT.
Besmindo Materi Sewatama

4. Mengembangkan kemampuan dalam mengambil keputusan

5. Membentuk mental agar mampu bersikap dewasa dan bertanggungjawab

dalam menyelesaikan setiap tugas yang diberikan.
1.3  Manfaat Kerja Praktik

Pelaksanaan Kerja Praktik memberikan banyak manfaat bagi berbagai pihak,
termasuk Mahasiswa, Perusahaan, dan Politeknik Negeri Bengkalis. Adapun manfaat
Kerja Praktik yaitu sebagai berikut:



1. Bagi Mahasiswa

Pelaksanaan kerja praktik memberikan sejumlah keuntungan bagi mahasiswa,

di antaranya:

a.

Mahasiswa mendapatkan peluang untuk mengaplikasikan teori dan konsep
yang telah dipelajari selama masa perkuliahan ke dalam dunia kerja secara
nyata.

Mahasiswa dapat memperluas wawasan serta meningkatkan keterampilan
dengan berpartisipasi langsung dalam berbagai aktivitas kerja praktik,
khususnya di PT Besmindo Materi Sewatama

Mahasiswa memperoleh pengalaman kerja yang berharga sebagai
persiapan untuk menghadapi dunia profesional setelah lulus.

Mahasiswa memiliki  kesempatan untuk  mengidentifikasi  dan
menganalisis permasalahan yang berkaitan dengan bidang ilmu yang

ditekuni sesuai dengan program studi masing-masing.

2. Bagi Perusahaan

Perusahaan atau lembaga yang menerima mahasiswa kerja praktik juga

mendapatkan manfaat, antara lain:

a.

Perusahaan memperoleh bantuan tenaga kerja tambahan dari mahasiswa
yang sedang melakukan kerja praktik, sehingga dapat meringankan beban
kerja.

Perusahaan menjadi lebih dikenal di kalangan akademisi dan institusi
pendidikan.

Instansi dapat memperkerjakan mahasiswa magang Yyang dianggap

berpotensi bergabung di dalam instansi tersebut.

3. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis

Manfaat kerja praktik bagi institusi pendidikan, dalam hal ini Politeknik

Negeri Bengkalis, meliputi:

a.

Terjalinnya hubungan kerja sama yang baik antara pihak kampus dan

perusahaan.



b. Politeknik Negeri Bengkalis menerima masukan atau umpan balik dari
perusahaan terkait performa mahasiswa selama kerja praktik.

c. Politeknik Negeri Bengkalis juga memperoleh informasi dari dunia
industri yang dapat digunakan untuk menyempurnakan kurikulum dan

proses pembelajaran agar lebih relevan dengan kebutuhan dunia kerja.
1.4 Waktu dan Lama Kerja Praktik

Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan Jurusan
Administrasi Niaga Politeknik Negeri Bengkalis Jangka waktu kerja praktik yaitu
selama 6 (enam) bulan, terhitung mulai 13 Januari sampai dengan 13 Juni 2025.
Dapat dilihat pada tabel 1.1 dibawah ini:

Tabel 1.1 Waktu Pelaksanaan

Waktu Pelaksanaan Kegiatan

No Kegiatan Jan | Feb | Mar | April | Mei
1 Pengajuan Surat KP
2 Sosialisasi dan

Pembekalan

3 Pelaksanaan KP

4 Pembuatan Laporan KP
5 Seminar KP

Sumber: Data Olahan 2025

Dalam pelaksanaan Kerja Praktik adapun jam kerja yang dilaksankan pada

PT. Besmindo Materi Sewatama dapat dilihat pada tabel 1.2 dibawah ini:

Tabel 1.2 Jadwal Jam kerja PT. Besmindo Materi Sewatama

No Hari Masuk Istirahat Pulang
1 Senin 08.00 12.00 — 13.00 17.00
2 Selasa 08.00 12.00 - 13.00 17.00
3 Rabu 08.00 12.00 - 13.00 17.00
4 Kamis 08.00 12.00 - 13.00 17.00
5 Jum’at 08.00 12.00 — 14.00 17.00

Sumber: PT Besmindo Materi Sewatama



1.5  Tempat Kerja Praktik

Pelaksanaan magang atau Kerja Praktik (KP) dilaksanakan pada sebuah

perusahaan swasta. Berikut nama perusahaan beserta alamat lengkapnya:

Nama Perusahaan : PT. Besmindo Materi Sewatama

Alamat . JI. Duri-Dumai No. Km9. Balai Makam, Kec.
Mandau, Kabupaten Bengkalis, Riau

Telepon : (0765) 5620049

1.6 Gambar Peta Lokasi Perusahaan PT. Besmindo Materi Sewatama
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BAB 2

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1  Sejarah Singkat PT Besmindo Materi Sewatama

PT Besmindo Materi Sewatama (BMS) berdiri pada tahun 1998, dengan
tujuan penyediaan “One-Step Center” bagi pelanggan dalam usaha pemberian jasa
“Pengadaan dan Jasa Penyewaan mobil rig dan peralatan yang berhubungan dengan
operasional sumur-sumur MIGAS dan Geothermal”. Seiring waktu, BMS
mengembangkan layanannya ke sektor pengeboran dan kerja ulang sumur secara
menyeluruh. Ini mencakup pengelolaan dan penyediaan fasilitas pengeboran
(drilling), unit kerja ulang (workover unit), peralatan, material, serta tenaga kerja
yang dibutunhkan dalam proyek-proyek energi tersebut di berbagai wilayah di

Indonesia.

Sebagai bagian dari Besmindo Group, perusahaan juga menjadi pemimpin
dalam penyediaan sambungan alat baru, perbaikan sambungan, pup, pipa bor, serta
ulir untuk peralatan dan pipa OCTG. Misinya adalah terus menghadirkan layanan
berkualitas tinggi dengan menjunjung reputasi keunggulan dan nilai tambah, sambil
memahami dan memenuhi ekspektasi pelanggan. BMS berkomitmen memberikan
pelayanan terbaik kepada pelanggan, mitra, dan investor melalui pengakuan akan
pentingnya setiap proses dalam bisnis mereka. Tujuan utama perusahaan adalah
menciptakan kepuasan pelanggan secara menyeluruh melalui kinerja yang handal dan
tepat waktu. Fasilitas pendukung operasional BMS mencakup: kantor, Workshop,
Yard, gudang (Warehouse), Toolhouse, dan area kerja lainnya yang tersebar di
Jakarta, Bekasi, dan Riau. Perusahaan juga terus menjaga kepercayaan dari pelanggan
utama seperti Pertamina Jambi, Pertamina EP Aset Il Field Jati barang, Vico,

Semco, dan PT Chevron Pacific Indonesia.



Dalam rangka mencapai visi sebagai perusahaan terpercaya dan terkemuka
dalam layanan pengeboran, kerja ulang sumur, serta pengadaan dan penyewaan
peralatan terkait industri MIGAS dan Geothermal, BMS terus berinovasi dan
meningkatkan kualitas layanannya. Saat ini, operasional rig BMS dengan kapasitas
250 HP dan 350 HP didukung oleh tenaga kerja sekitar 40 karyawan di kantor pusat,
720 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama Duri, serta sejumlah karyawan lainnya
di berbagai proyek. BMS juga telah membangun sistem manajemen berbasis
“standar” untuk meningkatkan kinerja perusahaan, dengan pendekatan efisien dan
efektif, serta berorientasi pada perbaikan berkelanjutan demi mencapai kepuasan
pelanggan.

2.2 Profil PT Besmindo Materi Sewatama

PT. Besmindo Materi Sewatama adalah perusahaan terkemuka di Indonesia
yang mengkhususkan diri dalam penjualan, penyewaan, dan layanan Peralatan
Ladang Minyak, Perusahaan ini bertujuan menjadi Pusat Layanan Terpadu (One-Stop
Service Center) yang mampu menjawab kebutuhan para klien. PT Besmindo
menawarkan berbagai jenis peralatan pengeboran dan perawatan sumur (work over),
seperti Rig Pengeboran/Work Over, Pompa Lumpur, Blowout Preventer (BOP), serta
peralatan permukaan dan tubular bawah tanah (down-hole), termasuk Drill Pipe
(DP), Heavy Weight Drill Pipe (HWDP), Drill Collar (DC), Stabilisator, Pup Joint,
dan Tubing.

Perusahaan menyediakan berbagai peralatan tubular siap pakai yang tersedia
di gudang dengan beragam jenis, ukuran, dan negara asal. Semua peralatan tubular ini
memiliki sistem pelacakan, dirawat secara rutin, dan dijaga dengan standar
operasional tinggi. Layanan perawatan ini didukung oleh jaringan perusahaan afiliasi
berupa bengkel bersertifikasi APl (API-Machine Shop) yang tersebar di tujuh negara:

Indonesia, Malaysia, Brunei, Tiongkok, Australia, Thailand, dan Mozambik.



Gambar 2.1 Kantor Utama PT. Besmindo Materi Sewatama
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

Gambar 2.2 Lokasi Pengeboran Minyak dan Gas
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama



Gambar 2.3 RIG PT. Besmindo Materi Sewatama
Sumber: PT. Beesmindo Materi Sewatama

PT Besmindo Materi Sewatama cabang Yard Duri-Riau ini beralamatkan di
JI, Duri-Dumai No. Km.9, Balai Makam, Kec. Mandau, Kabupaten Bengkalis, Riau.

2.3  Logo PT Besmindo Materi Sewatama

OILFELD, INDUSTRIAL & FABRICATION WORKSHOP

Gambar 2.4 Logo PT Besmindo Materi Sewatama
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

2.4 Visi dan Misi PT Besmindo Materi Sewatama

1. Visi
Menjadikan perusahaan yang terpercaya dan terbaik di dalam Pemberi
Jasa Pengeboran dan Kerja Ulang Sumur serta pengadaan dan Penyewaan
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2.5

Peralatan yang berhubungan dengan operasional sumur-sumur MIGAS dan

Geotermal.
Misi

a.

Mematuhi seluruh peraturan dan persyaratan yang berlaku serta relevan
dengan kegiatan usaha perusahaan, termasuk aspek Mutu dan K3L
(Keselamatan dan Kesehatan Kerja serta Lingkungan).

Mengembangkan dan melaksanakan kegiatan operasional berupa jasa
pengeboran dan kerja ulang sumur, serta pengadaan dan penyewaan
peralatan yang berkaitan dengan operasional sumur-sumur Migas dan
Geotermal secara profesional dan berkualitas, didukung oleh sumber daya
manusia yang kompeten dan andal.

Melakukan pemeliharaan, inspeksi, dan kalibrasi secara berkala terhadap
seluruh peralatan kerja untuk memastikan keandalan dan keselamatan
operasional.

Menjaga dan meningkatkan Kinerja perusahaan secara berkelanjutan
melalui kegiatan inspeksi, audit, penilaian, dan risk assessment serta

perbaikan berkesinambungan di seluruh aspek operasional.

Struktur Organisasi PT Besmindo Materi Sewatama

Struktur organisasi di PT. Besmindo Materi Sewatama tidak terlalu kompleks.

Meskipun begitu, perusahaan tetap membentuk struktur organisasi yang bertujuan

untuk memastikan pelaksanaan tugas serta pendelegasian wewenang dan tanggung

jawab secara jelas. Struktur ini menjadi elemen penting karena memungkinkan

pembagian kerja dan tugas berlangsung secara teratur, serta memperjelas tanggung

jawab dan wewenang setiap individu dalam perusahaan. Dengan demikian, potensi

terjadinya tumpang tindih tugas antar karyawan dapat diminimalisir.

Dalam praktiknya, setiap individu yang diberi tugas bertanggung jawab penuh

terhadap pekerjaannya sesuai dengan pembagian peran dalam struktur organisasi.
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Apabila ada pelanggaran atau kelalaian terhadap tugas yang telah ditetapkan, maka
individu tersebut akan dimintai pertanggungjawaban oleh perusahaan. Untuk
informasi lebih lanjut, struktur organisasi PT. Besmindo Materi Sewatama Duri dapat

dilihat pada gambar berikut.

3, BESMINDO —— ORGANIZATION STRUCTURE

— — PT. BESMINDO MATERI SEWATAMA

—;'J-va.’

Gambar 2.5 Struktur Organisasi PT. Besmindo Materi Sewatama
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

2.6 Bentuk-bentuk Kegiatan
Department di PT Besmindo Materi Sewatama. Adapun urutan tugas masing-
masing jabatan tersebut adalah sebagai berikut:
1. Direktur Operasi bertugas sebagai:
a. Memastikan tercapainya sasaran jangka pendek (objective) dan jangka
Panjang (goal & Target) dari perusahaan.
b. Memastikan setiap proses tender berjalan dengan baik, sesuai prosedur

dan ketentuan yang berlaku, guna menjamin transparansi dan efektivitas.
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c. Mewakili perusahaan atau manajemen dalam pelaksanaan tugas-tugas di
luar perusahaan, baik dalam forum formal maupun informal, untuk
menjaga citra dan kepentingan perusahaan

d. Melaksanakan kontrak yang telah disepakati serta melakukan perhitungan
dan kalkulasi tender bersama General Manager guna memastikan akurasi
dan kesesuaian dengan rencana anggaran perusahaan.

2. General Manager bertugas sebagai:

a. Mengawasi pelaksanaan tugas seluruh departemen/bagian dalam
perusahaan, menyusun anggaran biaya operasional, serta melakukan
evaluasi terhadap efisiensi penggunaan anggaran operasional.

b. Memastikan perencanaan dan pengembangan Rig dapat berjalan sesuai
dengan timeline yang telah ditetapkan.

c. Mengawasi anggaran pengadaan dan pengesetan proyek Rig baru serta
pelaksanaan pemeliharaan (maintenance) tahunan untuk setiap Rig, guna
menjamin keberlangsungan dan performa operasional Rig.

d. Berpartisipasi aktif dalam proses pelaksanaan tender, baik dalam tahap
persiapan, pengajuan dokumen, hingga evaluasi akhir, sesuai dengan
kebijakan dan prosedur perusahaan.

3. Operation Manager bertugas sebagai:

a. Membantu pelaksanaan tugas-tugas General Manager dalam menjalankan
fungsi manajerial dan operasional perusahaan secara keseluruhan.

b. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas seluruh karyawan/karyawati agar
kegiatan operasional berjalan efektif, efisien, dan selaras dengan tujuan
perusahaan.

c. Bertindak sebagai perpanjangan tangan manajemen dalam menjalin dan
menjaga hubungan baik dengan pelanggan, guna memastikan kepuasan

pelanggan dan kelangsungan kerja sama.
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4. Rig Superintendent bertugas:

a.

Melakukan monitoring atas pemenuhan kebutuhan personel/crew dalam
operasional Rig (SSE), guna memastikan ketersediaan tenaga kerja yang
memadai dan sesuai dengan standar operasional.

Bertanggung jawab terhadap pencatatan inventory bulanan, termasuk
memastikan akurasi data dan pelaporan tepat waktu untuk mendukung
kebutuhan logistik Rig.

Membina dan melatih tim kerja Rig yang berada di bawah tanggung
jawabnya, serta mengambil alih tugas dan tanggung jawab bawahannya
apabila yang bersangkutan tidak hadir, demi kelangsungan operasional
tanpa hambatan.

Melakukan monitoring terhadap seluruh aktivitas yang berlangsung di
Rigsite untuk menjamin keselamatan kerja, kepatuhan terhadap prosedur,
dan efisiensi pelaksanaan operasional.

5. Accounting dan Finance Superintendent bertugas:

a.

Mengelola setiap pemasukan dan pengeluaran dana perusahaan secara
tertib dan sesuai prosedur yang berlaku.

Membuat dan menyusun catatan keuangan perusahaan secara sistematis
untuk mendukung keakuratan data akuntansi.

Menyusun laporan keuangan perusahaan secara berkala sebagai bahan
evaluasi dan pengambilan keputusan manajemen.

Mengelola penggajian karyawan perusahaan, termasuk perhitungan,

distribusi, dan dokumentasi terkait pembayaran gaji.

6. Koordinator Accounting bertugas:

a.

b.

Membantu dan bekerja sama dengan Accounting & Finance
Superintendent (Acc & Finn Supt) dalam menyusun dan menyelesaikan
laporan keuangan bulanan.

Mengkoordinasikan pembuatan dan pengelolaan catatan keuangan

perusahaan agar tetap akurat dan up to date.
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c. Mengelola proses penggajian karyawan secara keseluruhan dengan
memperhatikan akurasi, ketepatan waktu, dan kepatuhan terhadap
kebijakan perusahaan.

d. Memonitor pembayaran kepada supplier/vendor, termasuk verifikasi
dokumen, jadwal pembayaran, dan kelengkapan administrasi.

7. Yard Superintendent bertugas:

a. Mengkomunikasikan serta memberikan arahan yang jelas kepada seluruh
staf terkait tugas dan tanggung jawab masing-masing, guna memastikan
kelancaran pelaksanaan pekerjaan sesuai dengan target perusahaan.

b. Mengawasi dan memperhatikan secara langsung segala kebutuhan
operasional di lapangan, serta memastikan Kketersediaannya guna
mendukung kelancaran proses kerja dan pencapaian hasil yang optimal.

8. Pembelian (Purchase) Supervisor bertugas:

a. Melakukan pembelian atas kebutuhan-kebutuhan yang diperlukan di
lapangan atau proyek, berdasarkan Request Order (RO) yang telah
disetujui, dengan memperhatikan kualitas, harga, dan waktu pengiriman.

b. Melakukan evaluasi dan penilaian terhadap kinerja supplier setiap 6 bulan
sekali, guna memastikan kualitas layanan, ketepatan waktu pengiriman,
dan kepatuhan terhadap kesepakatan yang berlaku.

9. Iso Supervisor bertugas:

a. Melakukan inventori terkait barang-barang aset perusahaan baik kantor
maupun lapangan/proyek minimal 3 bulan sekali

b. Mengawasi pergerakan barang-barang aset internal maupun external

c. Membuat laporan rutin terkait barang aset

d. Mempersiapkan barang kebutuhan rig sesuai dengan spect kontrak

10. Logistik/ Gudang Supervisor bertugas:
a. Mengelola masalah lapangan/proyek. logistik dalam pelaksanaan tugas
b. Mengawasi dan memperhatikan segala kebutuhan yang dibutuhkan

dilapangan.
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C.

Membuat perkiraan-perkiraan kebutuhan yang dibutuhkan dilapangan.

11. Transport Supervisor bertugas:

a.
b.

d.

Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kerja operasi transportasi.
Bertanggung jawab untuk berpartisipasi aktif dalam kegiatan safety
meeting, training atau program keselamatan.

Jika Anda menjumpai kondisi dan sikap kerja yang tidak memenuhi
standar keselamatan, Anda berhak dan berkewajiban untuk melakukan
STOP WORKING OTORITY.

Mengelola surat-surat kendaraan perusahaan.

12. HSE Supertendent bertugas:

a.

Membantu General Manager dalam membuat HSE Plan dan anggaran
HSE.

Mengelola proses dokumentasi internal maupun eksternal.

Bertanggung jawab untuk berpartisipasi aktif dalam kegiatan konferensi
keselamatan, pelatihan atau program keselamatan.

Mampu membina karyawan umumnya dalam hal kepatuhan keselamatan
kerja.

Membuat agenda rapat tahunan (rapat tinjauan manajemen) dan

melakukan evaluasi.

13. Personalia/ HRD Supertendent betugas:

a.

C.
d.

Melakukan persiapan-persiapan untuk melakukan rekrutmen karyawan
baru.

Membantu mengatasi permasalahan para karyawan perusahaan terkait
ketenagakerjaan.

Melakukan evaluasi karyawan setiap tahunnya.

Membuat dan memonitor jalannya program kesehatan (MCU) tahunan.

14. Maintenance (MTC) Superintendent bertugas:

a.

Memonitor kineja alat/mesin yang berpotensi dilapangan sehingga tidak

terjadi pinalti / down time.

16



Melakukan pengawasan terhadap bawahannya.

Meningkatkan keilmuan sesuai dengan spesifikasi mesin/peralatan yang
digunakan.

Memberikan laporan secara lisan dan tertulis kepada pimpinan jika terjadi

down time / pinalti terkait kerusakan mesin peralatan rig.

15. MTC Planner bertugas:

a.

e.

Membuat perencanaan service mesin sesuai target operasi mesin (tentarif
MTC).

embantu membuat laporan bulanan terkait mesin dan anggaran yang sudah
berjalan maupun yang akan direncanakan.

Membuat time line yearly maintenance.

d. Melakukan pengawasan dan evaluasi kinerja karyawan khusus
maintenance.

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dilapangan / penyelesaian proyek.

16. Koordinator bertugas sebagai:

a.

Mengkoordinasikan kinerja bawahan sesuai dengan lingkup kerja yang
menjadi tanggung jawab pengawasan.

Membuat laporan hasil kerja secara berkala dan melaporkannya kepada
atasan.

Mempersiapkan time sheet serta memastikan kehadiran pekerja sesuai

dengan jadwal yang telah ditentukan.

17. Staff bertugas sebagai:

a.

Bekerja sama dan membantu atasan sesuai dengan lingkup kerja serta
keahlian yang dimiliki.

Mendokumentasikan seluruh file dan dokumen yang berkaitan dengan
tugas administrasi.

Membantu dalam pembuatan surat-surat, baik untuk keperluan internal

maupun eksternal.
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BAB 3

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA MAGANG

3.1  Jenis Tugas yang Dilaksanakan

Di PT Besmindo Materi Sewatama, penulis ditempatkan pada divisi Finance

dan Accounting. Bagian Finance dan Accounting memiliki peran strategis dalam

mendukung operasional dan pengambilan keputusan manajerial perusahaan melalui

pengelolaan data keuangan yang akurat, sistematis, dan sesuai dengan standar

akuntansi yang berlaku. Secara umum, fungsi utama bagian ini adalah melakukan

pencatatan, pengklasifikasian, dan pelaporan seluruh transaksi keuangan perusahaan.

Di PT Besmindo Materi Sewatama penulis diberikan tugas di divisi Accounting

selama kegiatan divisi Accounting sebagai berikut:

© oo N o g B~ w D PE

10.

11.
12.
13.

Mengecek Invoice

Mencatat PO, PPh 21 dan PPh 23

Melakukan pengecekan kas masuk dan kas keluar

Membuat nomor faktur pajak.

Mempacking dokumen yang dikirim rutin setiap hari jum’at

Membantu Pelaksanaan Ujian SWP

Mencetak Badge karyawan PT. Besmindo Materi Sewatama

Mencatat odometer pengisian BBM

Melakukan pengecekan voucher konsumsi karyawan PT. Besmindo
Materi Sewatama

Mengecek hasil medical check up (MCU) karyawan PT. Besmindo Materi
Sewatama.

Menginput KTP karyawan PT. Besmindo Materi Sewatama.

Membantu HRD coordinator mengclose BPJS Ketenagakerjaan

Ikut serta dalam observasi internal CCTV bersama HSE Departement
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14. Membantu department HSE untuk menyusun dan merapikan kotak P3K

15. Membantu pelaksanaan seminar traning karyawan baru PT Besmindo

Materi Sewatama dan berpartisipasi dalam pelatihan First Aid dan

penggunaan Alat Pemadam Api Ringan (APAR) sebagai bagian dari

upaya peningkatan keselamatan

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik

Tabel 1 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-1 Tanggal 13 Januari s/d 17 Januari 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 13 1. Pengenalan  Mahasiswan  magang ke Accounting
Januari 2025 perusahaan, menerima penjelasan terkait
cara kerja di perusahaan, tata tertib, serta
registrasi kelengkapan identitas sebagai anak
magang.
2 Selasa, 14 1. Melaksanakan senam rutin yang diadakan PT Accounting
Januari 2025 Besmindo Materi Sewatama
2. Melakukan pengecekan invoice, kemudian
mencatat kedalam buku PO, PPh 21 dan, PPh
23
3. Memilah dan memilih invoice lalu disusun
secara berurutan sesuai dengan tanggalnya
3 Rabu, 15 1. Melakukan pengecekan invoice, lalu mencatat Accounting
Januari 2025 kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
2. Menghitung kas masuk dan kas keluar
3. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT
Besmindo Materi Sewatama
4.  Melakukan Scan kupon pengisian BBM
4 Kamis, 16 1. Melakukan pengecekan invoice dan mencatat Accounting
Januari 2025 kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
2. Selanjutnya mengecek voucher konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
5 Jum’at, 17 1. Melakukan pengecekan invoice, kemudian Accounting
Januari 2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
2. Menginput Nomor Faktur Pajak
3. Mempacking dokumen yang dikirim rutin
setiap hari Jum’at

Tabel 2 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-2 Tanggal 20 Januari s/d 24 Januari 2025

No

Hari/Tanggal

Uraian

Divisi

1

Senin, 20
Januari 2025

1.

Melakukan pengecekan invoice, kemudian
mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23

Accounting
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setiap hari jum’at

2. Melakukan pengecekan voucher konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
3. Mengikuti acara syukuran Natal yang
dilakukan oleh PT Besmindo Materi
Sewatama
2 Selasa, 21 1. Mengikuti agenda rutin yang diadakan setiap Accounting
Januari 2025 hari selasa dimana senam bersama sebelum
memulai aktivitas kerja
2. Melakukan pengecekan invoice, kemudian
mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
3 Rabu, 22 1. Mengecek tagihan Rumah Sakit Accounting
Januari 2025 2. Melakukan pengecekan invoice, kemudian
mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
4 Kamis, 23 1. Melakukan pengecekan invoice, kemudian Accounting
Januari 2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
5 Jum’at, 24 1. Mencatat invoice kedalam buku PO, PPh 21, Accounting
Januari 2025 dan PPh 23
2. Mencatat odometer  pengisian BBM,
kemudian melakukan scan kupon pengisian
BBM
3. Mempacking dokumen yang dikirim rutin

Tabel 3 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-3 Tanggal 27 Januari s/d 31 Januari 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 27 Cuti Isra Mikraj Nabi Muhammad
Januari 2025
2 Selasa, 28 1. Mengecek invoice voucher  konsumsi Accounting
Januari 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
2. Merapikan invoice  voucher  konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
3 Rabu, 29 Tahun Baru Imlek
Januari 2025
4 Kamis, 30 1. Melakukan pengecekan hasil medical check Accounting
Januari 2025 up (MCU) karyawan PT Besmindo Materi
Sewatama.
2. Melakukan pengecekan invoice, kemudian
mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
5 Jum’at, 31 1. Melakukan pengecekan invoice, kemudian Accounting
Januari 2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
2. Mempacking dokumen yang akan dikirim

rutin setiap hari jum’at
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Tabel 4 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-4 Tanggal 03 Februari s/d 07 Februari 2025

dan PPh 23

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 03 1. Mengecek invoice Kkemudian mencatat Accounting
Februari 2025 kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
2. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT
Besmindo Materi Sewatama
2 Selasa, 04 1. Melakukan pengecekan invoice, kemudian Accounting
Februari 2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
3 Rabu, 05 1. Melakukan Scan kupon pengisian BBM Accounting
Februari 2025 2. Serta melakukan  pengecekan tagihan
pemeriksaan medical check up karyawan PT
Besmindo Materi Sewatama
4 Kamis, 06 1. Melakukan pengecekan kas masuk dan kas Accounting
Februari 2025 keluar
2. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT.
Besmindo Materi Sewatama
5 Jum’at, 07 1. Melakukan pengecekan invoice kemudian | Accounting &
Februari 2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh HSE
23
2. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT.
Besmindo Materi Sewatama
3. Mengecek tagihan Rumah Sakit
4. Mempacking dokumen yang dikirim rutin
setiap hari jum’at
5. Mengikuti seminar traning karyawan baru PT
Besmindo Materi Sewatama dan berpartisipasi
dalam pelatihan First Aid dan penggunaan
Alat Pemadam Api Ringan (APAR) sebagai
bagian dari upaya peningkatan keselamatan
Tabel 5 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-5 Tanggal 10 Februari s/d 14 Februari 2025
No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 10 1. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT Accounting
Februari 2025 Besmindo Materi Sewatama
2. Mengecek invoice, kemudian mencatat
kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
2 Selasa, 11 1. Mengikuti senam rutin yang diadakan PT Accounting
Februari 2025 Besmindo Materi Sewatama
2. Melakukan pengecekan invoice, kemudian
mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
3 Rabu, 12 1. Melakukam pengecekan voucher konsumsi Accounting
Februari 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
2. Melakukan Scan terkait surat pernyataan ganti
kerugian
4 Kamis, 13 1. Mengecek daftar tagihan piutang penjualan Accounting
Februari 2025 2. Mencatat invoice kedalam buku PO, PPh 21,
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No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
Mencatat  odometer  pengisian  BBM,
kemudian melakukan scan kupon pengisian
BBM
5 Jum’at, 14 Mempacking dokumen yang akan dikirim Accounting
Februari 2025 rutin setiap hari jum’at
Tabel 6 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-6 Tanggal 17 Februari s/d 21 Februari 2025
No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 17 1zin sakit
Februari 2025
2 Selasa, 18 1zin sakit
Februari 2025
3 Rabu, 19 Melakukan pengecekan voucher konsumsi Accounting
Februari 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
Melakukan pengecekan invoice, kemudian
mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
4 Kamis, 20 Mengecek invoice  voucher  konsumsi Accounting
Februari 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
Merapikan  invoice  voucher  konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
5 Jum’at, 21 Mengecek invoice pembelian isi ulang air Accounting

Februari 2025

minum

Stempel kupon pengisian kupon BBM
Mempacking dokumen yang akan dikirim
rutin pada hari jum’at

Tabel 7 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-7 Tanggal 24 Februari s/d 28 Februari 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 24 Melakukan pengecekan voucher konsumsi Accounting
Februari 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
Melakukan pengecekan hasil medical check
up (MCU) karyawan PT Besmindo Materi
Sewatama.
2 Selasa, 25 Membantu dalam mencari invoice dalam file Accounting
Februari 2025 holder kemudian melakukan scan pada
beberapa invoice tersebut.
Mengecek daftar distribusi air minum isi
ulang karyawan PT
3 Rabu, 26 Mengecek voucher konsumsi karyawan PT Accounting
Februari 2025 Besmindo Materi Sewatama
Melakukan pengecekan invoice, kemudian
mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
4 Kamis, 27 Membantu dalam penyusunan invoice yang Accounting

Februari 2025

baru dikirim ke PT Besmindo Materi
Sewatama kemudian diurutkan sesuai dengan
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No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
tanggalnya
2. Melakukan pengecekan invoice, kemudian
mencatat kedalam buku PO, PPH 21, dan PPH
23
3. Melakukan input KTP karyawan PT
Besmindo Materi Sewatama
5 Jum’at, 28 1. Melakukan pengecekan invoice, kemudian Accounting
Februari 2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
2. Melakukan pengecekan voucher konsumsi
karyawan mess/rig PT Besmindo Materi
Sewatama, lalu merapikan voucher makan
tersebut
3. Mengikuti kegiatan pembukaan bulan puasa
ramadhan yang diadakan oleh PT Besmindo
Materi Sewatama
4. Mempacking dokumen yang dikirim rutin
setiap hari jum’at
Tabel 8 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-8 Tanggal 03 Maret s/d 07 Maret 2025
No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 03 1. Melakukan input KTP karyawan PT Accounting
Maret 2025 Besmindo Materi Sewatama
2. Scan Kupon pengisian BBM
2 Selasa, 04 1. Melakukan pengecekan invoice, kemudian Accounting
Maret 2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
2. Membantu mencari invoice dalm file holder
kemudian melakukan Scan pada beberapa
invoice tersebut
3 | Rabu, 05 Maret 1. Melakukan pengecekan invoice, kemudian Accounting
2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
2. Melakukan pengecekan voucher konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
3. Membantu dalam mencari invoice dalam file
holder kemudian melakukan scan pada
beberapa invoice tersebut.
4 Kamis, 06 1. Melakukan pengecekan invoice, kemudian Accounting
Maret 2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
2. Membantu dalam mencari invoice dalam file
holder kemudian melakukan scan pada
beberapa invoice tersebut.
5 Jum’at, 07 1. Mempacking dokumen yang dikirim rutin Accounting
Maret 2025 setiap hari jum’at
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Tabel 9 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-9 Tanggal 10 Maret s/d 14 Maret 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 10 Izin Sakit
Maret 2025
2 Selasa, 11 1. Melakukan pengecekan invoice, kemudian Accounting
Maret 2025 mencatat kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh
23
2. Melakukan pengecekan hasil medical check
up (MCU) karyawan PT Besmindo Materi
Sewatama.
3. Melakukan Scan Invoice
3 Rabu, 12 1. Mengecek invoice service order Accounting
Maret 2025 2. Mengecek daftar distribusi air minum isi
ulang karyawan PT Besmindo Materi
Sewatama
3. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT
Besmindo Materi Sewatama
4. Mencatat odometer kupon pengisian BBM
kemudian melakukan scan kupon pengisian
BBM.
4 Kamis, 13 1. Mengecek invoice, kemudian mencatat Accounting
Maret 2025 kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
2. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT
Besmindo Materi Sewatama
5 Jum’at, 14 1. Membantu merapikan voucher konsumsi Accounting
Maret 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
2. Mengecek tagihan rumah sakit medical check
up (MCU) karyawan PT Besmindo Materi
Sewatama
3. Mengecek invoice kemudian mencatat
kedalam buku PO, PPh 21 dan PPh 23
4. Membantu dalam packing dokumen yang
rutin dikirim setiap hari jum’at.
Tabel 10 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-10 Tanggal 17 Maret s/d 21 Maret 2025
No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 17 1.  Mengecek invoice kemudian mencatat Accounting
Maret 2025 kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
2. Stampel Kupon pengisian BBM
2 Selasa, 18 1. Mengecek invoice kemudian mencatat Accounting
Maret 2025 kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
2. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT
Besmindo Materi Sewatama
3 Rabu, 19 1. Melanjutkan mengecek voucher konsumsi Accounting
Maret 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
2. Merapikan invoice  voucher  konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
3. Mengecek invoice isi ulang air minum PT
Besmindo Materi Sewatama
4 Kamis, 20 1. Mengecek invoice, kemudian mencatat Accounting
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No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
Maret 2025 kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
2. Mengecek invoice voucher  Kkonsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
3. Merapikan invoice  voucher  konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
5 Jum’at, 21 I1zin Pulang Kampung
Maret 2025

Tabel 11 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-11 Tanggal 24 Maret s/d 28 Maret 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 24 Izin Pulang Kampung
Maret 2025
2 Selasa, 25 I1zin Pulang Kampung
Maret 2025
3 Rabu, 26 1. Mengecek invoice medical check up (MCU) Accounting
Maret 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
2. Mencatat odometer kupon pengisian BBM
3. Scan kupon pengisian BBM
4 Kamis, 27 1. Mencatat invoice medical check up (MCU)
Maret 2025 kedalam buku PO
2. Mengecek invoice kemudian mencatat
kedalam buku PO, PPh 21 dan PPh 23
5 Jum’at, 28 1. Membantu department HSE untuk menyusun | Accounting &
Maret 2025 dan merapikan kotak P3K HSE

Tabel 12 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-12 Tanggal 04 April s/d 11 April 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 31 Cuti Bersama Idul Fitri
Maret s/d 03
April
2 Jum’at, 04 1. Mencatat odometer kupon pengisian BBM Accounting
April 2025 2. Scan kupon pengisian BBM
3 | Senin, 07 April 1. Mencatat odometer pengisian BBM Accounting
2025 2. Scan kupon pengisian BBM
3. Mengecek invoice, kemudian mencatat
kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
4. Mengecek invoice voucher  konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
4 | Selasa, 08 April 1. Mengecek invoice kemudian mencatat Accounting
2025 kedalam buku PO, PPh 21, dan PPh 23
2. Mengecek invoice voucher  konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
5 | Rabu, 09 April 1. Mengecek invoice kemudian mencatat Accounting
2025 kedalam buku PO dan PPh 21
2. Mengecek dan merapikan voucher konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
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No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
3. Mengecek invoice pembelian isi ulang air
minum
4. Stempel kupon pengisian kupon BBM
6 Kamis, 10 1. Mengecek invoice, kemudian mencatat | Accounting &
April 2025 kedalam buku PO dan PPh 23 HSE
2. Membantu Iso Supervisior Scan surat
keterangan PT Besmindo Materi Sewatama
7 Jum’at, 11 1. Mengecek invoice, kemudian mencatat Accounting
April 2025 kedalam buku PO dan PPh 23
2. Mempacking dokumen yang dikirim rutin
setiap hari jum’at
8 | Sabtu, 12 April 1. Membantu HRD coordinator ngeclose BPJS | Accounting &

2025

Ketenagakerjaan

HRD

Tabel 13 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-13 Tanggal 14 April s/d 18 April 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 | Senin, 14 April 1. Mencatat odometer kupon pengisian BBM Accounting
2025 2. Scan kupon pengisian BBM
3. Menyusun dan mengurutkan pemabayaran
invoice
2 Selasa, 15 1. Merapikan invoice voucher  konsumsi Accounting
April 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
3 Rabu, 16 April 1. Scan invoice voucher konsumsi karyawan PT Accounting
2025 Besmindo Materi Sewatama
4 Kamis, 17 1. Mengecek invoice kemudian mencatat Accounting
April 2025 kedalam buku PO dan PPH 23
5 Jum’at, 18 Cuti Bersama Wafat Isa Almasih
April 2025

Tabel 14 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-14 Tanggal 21 April s/d 25 April 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 | Senin, 21 April Izin Sakit
2025
2 | Selasa, 22 April Izin Sakit
2025
3 Rabu, 23 April 1. Mengecek invoice kemudian mencatat Accounting
2025 kedalam buku PO dan PPh 23
2. Mencatat odometer kupon pengisian BBM
3. Scan kupon pengisian BBM
4 Kamis, 24 1. Mengecek invoice kemudian mencatat Accounting
April 2025 kedalam buku PO
2. Mengecek invoice voucher  konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
5 Jum’at, 25 1. Melanjutkan mengecek invoice voucher Accounting
April 2025 konsumsi karyawan PT Besmindo Materi
Sewatama
2. Mengecek invoice kemudian mencatat
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No

Hari/Tanggal

Uraian

Divisi

3.

kedalam buku PO dan PPh 23
Mempacking dokumen yang akan dikirim
rutin setiap hari jum’at

Tabel 15 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-15 Tanggal 28 April s/d 02 Mei 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 Senin, 28 Mengecek invoice medical check up (MCU) Accounting
April 2025 karyawan PT Besmindo Materi Sewatama,
kemudian mencatat kedalam buku PO
Mengecek invoice isi ulang air minum
2 Selasa, 29 Mengecek invoice kemudian memncatat Accounting
April 2025 kedalam buku PO dan PPh 23
Mengecek dan merapikan voucher konsumsi
karyawan PT Besmindo Materi Sewatama
3 Rabu, 30 Mengecek invoice kemudian mencatat kedalam Accounting
April 2025 buku PO dan PPh 23
4 Kamis, 01 Mengecek invoice kemudian mencatat kedalam Accounting
Mei 2025 buku PO dan PPh 23
5 Jum’at, 02 Mempacking dokumen yang akan dikirim rutin Accounting
Mei 2025 setiap hari Jum’at

Tabel 16 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-16 Tanggal 05 Mei s/d 09 Mei 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 | Senin, 05 Mei Izin Sakit
2025
2 Selasa, 06 Mengecek kemudian mencatat kedalam buku Accounting
Mei 2025 PO dan PPh 23
Mengecek invoice isi ulang air minum
3 | Rabu, 07 Mei Mengecek invoice kemudian mencatat kedalam Accounting
2025 buku PO dan PPh 23
Mengecek invoice pengisian BBM
Scan kupon pengisian BBM
4 Kamis, 08 Mengecek invoice kemudian mencatat kedalam Accounting
Mei 2025 buku PO dan PPh 23
Mengikuti Ujian SWP
5 Jum’at, 09 Mengecek invoice voucher konsumsi karyawan Accounting
Mei 2025 PT Besmindo Materi Sewatama

Mengecek invoice piutang penjualan
Merapikan voucher konsumsi karyawan PT
Besmindo Materi Sewatama
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Tabel 17 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-17 Tanggal 12 Mei s/d 16 Mei 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 | Senin, 12 Mei Cuti Bersama Hari Raya Waisak
2025
2 Selasa, 13 1. Mengecek invoice kemudian mencatat kedalam Accounting
Mei 2025 buku PO dan PPh 23
3 | Rabu, 14 Mei 1. Mengecek invoice voucher konsumsi k Accounting
2025 2. aryawan PT Besmindo Materi Sewatama
4 Kamis, 15 1. Melanjutkan mengecek invoice voucher Accounting
Mei 2025 konsumsi karyawan PT Besmindo Materi
Sewatama
2. Cetak Badge karyawan PT Besmindo Materi
Sewatama
3. Mengikuti Ujian SWP
5 Jum’at, 16 1. Mengecek invoice kemudian mencatat kedalam Accounting
Mei 2025 buku PO dan PPh 23
2. Mencatat odometer pengisian BBM
3. Scan kupon pengisian BBM
4. Mempacking dokumen yang dikirim rutin setiap

hari jum’at

Tabel 18 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-18 Tanggal 19 Mei s/d 23 Mei 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 | Senin, 19 Mei 1. Mengecek invoice kemudian mencatat kedalam Accounting
2025 buku PO dan PPh 23
2 Selasa, 20 Izin Sakit
Mei 2025
3 | Rabu, 21 Mei 1. Mengecek invoice kemudian mencatat kedalam Accounting
2025 buku PO dan PPh 23
4 Kamis, 22 1. Stempel kupon pengisian BBM Accounting
Mei 2025
5 Jum’at, 23 1.  Memilah dokumen Accounting
Mei 2025 2. Mencatat odometer pengisian BBM
3. Scan kupon pengisian BBM
4. Mengecek invoice kemudian  menacatat
kedalam buku PO dan PPh 23
5. Merapikan invoice voucher konsumsi karyawan

PT Besmindo Materi Sewatama

Tabel 19 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-19 Tanggal 26 Mei s/d 30 Mei 2025

No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 | Senin, 26 Mei 1. Membantu HRD cetak Badge Accounting &
2025 HRD
2 Selasa, 27 1. Mengikuti agenda rutin senam pagi sebelum Accounting
Mei 2025 memulai aktivitas kerja
2. Mencatat PO dan PPh 23
3 | Rabu, 28 Mei Libur Kenaikan Isa Almasih
2025
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No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
4 Kamis, 29 Mengerjakan laporan akhir magang Accounting
Mei 2025
5 Jum’at, 30 Melanjutkan mengerjakan laporan akhir magang Accounting
Mei 2025
Tabel 20 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-20 Tanggal 02 Juni s/d 06 Juni 2025
No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 | Senin, 02 Juni 1. Menyusun dokumen sesuai dengan urutan | Accounting &
2025 tanggal transaksinya HSE
2. Mengecek dan mencatat invoice medical check
up (MCU) karyawan PT. Besmindo Materi
Sewatama
3. Membsntu Iso Supvervisor Melakukan Scan
standard operating procedure (SOP)
2 Selasa, 03 Melanjutkan mengerjakan laporan akhir magang Accounting
Juni 2025
3 | Rabu, 04 Juni 1. Mengecek daftar tagihan piutang penjualan Accounting
2025 2. Mencatat invoice kedalam buku PO
3. Mencatat odometer pengisian BBM, kemudian
melakukan scan kupon pengisian BBM
4 Kamis, 05 1. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT. | Accounting &
Juni 2025 Besmindo Materi  Sewatama, kemudian HRD
merapikan voucher tersebut (RM. Kapau)
2. Mengecek voucher konsumsi karyawan PT.
Besmindo Materi Sewatama (RM. Gunung
Tigo)
3. Mengcek invoice stok barang tersedia
4. Membantu Iso Supervisior  Melakukan scan
perintah pelaksanaan sewa
5. Mempacking dokumen vyang dikirim rutin
setiap hari jum’at
5 Jum’at, 06 Libur 1dul Adha
Juni 2025
Tabel 21 Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-21 Tanggal 09 Juni s/d 13 Juni 2025
No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
1 | Senin, 09 Juni 1. Mengecek invoice Accounting
2025 2. Memilah dokumen BS
3. Mengecek invoice voucher konsumsi karyawan
PT. Besmindo Materi Sewatama, kemudian
merapikan voucher konsumsi tersebut
4. Melakukan pengecekan invoice kemudian
mencatat ke dalam buku PO, dan PPh 23
2 Selasa, 10 1. Mengikuti agenda senam rutin yang dilakukan Accounting
Juni 2025 pada hari selasa
2. Mengecek invoice, kemudian mencatat kedalam
buku PO, dan PPh 23
3. Mengecek invoice voucher konsumsi karyawan
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No | Hari/Tanggal Uraian Divisi
PT. Besmindo Materi Sewatama, kemudian
merapikannya
4. Merapikan invoice IADC Wellsharp well
servicing workover level
3 | Rabu, 11 Juni Izin ke Bank
2025
4 Kamis, 12 1. Mengecek invoice, kemudian mencatat kedalam Accounting
Juni 2025 buku PO, dan PPh 23
2. Mencatat Odometer kupon pengisian BBM
5 Jum’at, 13 1. Melanjutkan scan kupon pengisian BBM Accounting
Juni 2025
3.3  Hardware dan Software yang Digunakan

Perangkat lunak adalah perangkat yang ada di dalam komputer yang

disimpan secara digital guna mengolah dan menyimpan data. Adapun perangkat

lunak yang digunakan saat melakukan kerja praktik sebagai berikut:

a.

Microsoft Excel

Miscrosof Exel adalah software pengolah data yang paling populer di dunia.
Software ini digunakan oleh berbagai kalangan, mulai dari pelajar, mahasiswa,
hingga pekerja kantoran karena sangat efektif digunakan untuk
menyelesaikan berbagai permasalahan yang berhubungan dengan data dan
angka. Micrsoft Excel telah dilengkapi dengan berbagai rumus atau formula
yang memudahkan kita dalam mengolah data. Dengan rumus-rumus ini, kita
bisa menyelesaikan berbagai persoalan administratif, seperti membuat laporan
keuangan, membuat analisa data, membuat berbagai macam grafik, dan lain
sebagainya. Fungsi bagi Penulis membuat faktur pajak, membuat quantity
material karyawan dan pekerjaan lainnya yang menggunakan miscrosof excel.
Penulis menggunakan Microsoft excel ini untuk membuat nomor faktur pajak,

membuat data rincian karyawann PT. Besmindo Materi Sewatama.
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Gambar: 3.1 Tampilan Microsoft Excel
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

Microsoft Word

Miscrosoft word adalah perangkat lunak pengolah kata (word processor)
yang dikembangkan oleh Microsoft. Program ini digunakan untuk membuat,
mengedit, memformat, dan mencetak dokumen teks seperti surat, laporan,
makalah, dan lainnya. Fungsi bagi penulis untuk membuat surat keterangan,

membuat surat permintaan, dan membuat rekapan surat tanah.

Oy *[1: 75 A X AsBbCcDC AsBBCO: AaBbCel 112 Aa AaBbC: dasbeer £

Thomal  ThoSpac. Meading

Paste B 7 U-dex x

F Fomst Painter 2 Mesding3  Mesaing 4

¢ Politekmik Negeni Bengkalis juga memperoieh informasi dan dunia
industri yang dapat digunaican untuk menyempumaican kurikuium dan
agar lebih relevan dunia kerja

1.4 Waku dan Lama Kerja Prakrik

Pelaksanaan Kerja. Prakik (KP). i dilaksanakan sesuai dengan jurusan
Administrasi Niaga Politeknik Negeri Bengkalis Jangka waktu kesja praktik yaitu
sclama 6 (enam) bulan. terhitung mulat 13 Januan sampai dengan 13 Juni 2025,
Adapun jadwal kerja PT Besmindo Materi Sewatama sebagai Berikut

 Tabel L1 Jadwal Jam kerja PT. Besmindo Materi Sewatama

O Hari Ta Tasional
Senin -
Selasa =
Rabu
Kamis

um
Sntr PTBacmindo Moot Secaroma
1.5 Tempat Kerja Praktik

Pelaksanamn magang atau Kerja Prakuik (KP) dilaksanakan pada sebuah
‘perusshaan swasta. Berikut nama perusahaan beserta alamat lengkapaya

Nama Perusahaan - PT. Besmindo Materi Sewatama

Alamat J1. Duni-Dumai No. Km9. Balas Makam, Kec. *
Mandau, Kabupaten Beagkalis, Riau :
Page: 100192 | Wordsi 9,732 | <P Engiish (Us) EHE 35 % ¥
. = = S55PM
B O Typeheretosearch i BH - D € & W ¥ D oscreawan AGDEX . B

Gambar: 3.2 Tampilan Microsoft Word
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
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c. Perangkat Keras
Adapun perangkat keras yang digunakan untuk melakukan praktik di PT.
Besmindo Materi Sewatama berupa Laptop dan smarphone yang bisa
digunakan dalam hal kerja praktik tesebut. Laptop digunakan untuk
pembuatan pengerjaan Yyang dilakukan dalam kerja praktik seperti
memasukkan data, Sedangakan Smarphone berguna untuk menscan berkas
berkas untuk dijadikan PDF.

Gambar: 3.3 Perangkat Keras
Sumber: Data Olahan 2025

34 Perlengkapan kantor yang digunakan saat melakukan kegiatan kerja

praktik di PT. Besmindo Materi Sewatama

Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan kerja praktik di
PT. Besmindo Materi Sewatama sebagai berikut:
1. Printer
Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak laporan-laporan atau
dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer. Selain digunakan

untuk mencetak, printer juga digunakan untuk mendukung dalam
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membuat dokumen seperti draf surat dan surat permintaan, selai itu printer

juga membatu dalam scan berkas dalam jumlah banyak.

Gambar: 3.4 Printer
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

2. Staples
Staples adalah alat untuk menyatukan sejumlah kertas. Stapler
digunakan untuk menyatukan dokumen dokumen seperti surat surat yang

mempunyai banyak halaman.

\1
—_—
' -)) : B
Gambar: 3.5 Staples

Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

3. Gunting

Gunting digunakan untuk memotong kertas hasil print dokumen atau gambar
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Gambar: 3.6 Gunting
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

4. Pelubang kertas
Pelubang kertas memiliki fungsi dalam melubangi kertas atau dokumen,

seperti melubangi dokumen seperti invoice dan dokumen lainnya

Gambar: 3.7 Pelubang Kertas
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

5. Lakban
Lakban digunakan sebagai penanganan darurat untuk menutup sobekan kecil
atau retakan di permukaan ban luar (bukan pengganti tambalan atau vulkanisir
permanen). Lakban ini penulis gunakan untuk packing dokumen yang akan

dikirim ke kantor pusat pada setiap hari jum’at

Gambar: 3.8 Lakban
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
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6. Alat Tulis Kantor (ATK)
ATK yang sering digunakan pada saat melaksanakan kegiatan kerja
praktik yaitu pena. Pena merupakan salah satu perlengkapan yang wajib
ada karena digunakan untuk mencatat buku PO, PPH 21, PPH 23,
menceklis pada saat mengecek invoice dan lainnya

1

EE B
Gambar: 3.9 Alat Tulis Kantor
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
7. Kalkulator
Kalkulator adalah alat elektronik atau mekanik yang digunakan untuk
melakukan perhitungan matematika, baik yang sederhana seperti penjumlahan
dan pengurangan, maupun yang kompleks seperti fungsi trigonometri,
logaritma, dan statistik. Kalkulator sangat membantu penulis dalam

menjumlahkan jumlah tagihan invoice, voucher, dan yang lainnya.

Gambar: 3.10 Kalkulator
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
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8. Binder Clips
Binder Clips (Penjepit kertas) adalah alat kantor yang berguna untuk menjepit
sejumlah kertas dalam jumlah banyak agar tetap rapih dan tidak tercecer.
Fungsinya agar menjaga dokumen tetap tersusun tanpa perlu staples atau
lubang punch, kemudian bisa menjepit puluhan lembar kertas sekaligus,

tergantung ukuran clip.
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Gambar:3.11 Binder Clips
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

9. File Holder
File Holder adalah alat atau perlengkapan kantor yang digunakan untuk
menyimpan dokumen penting, mengelola, dan mengorganisir dokumen atau
kertas agar rapid an mudah diakses. File holder ini bisa berupa map, folder,
atau rak dokumen. Fungsinya agar mencegah dokumen tercecer atau rusak,
dan menjaga dokumen agar tidak mudah hilang. Dengan adanya file holder
dapat memudahkan pengelompokan dokumen berdasarkan kategori, tanggal,
atau keperluan lainnya. Dengan file holder yang teratur, dokumen bisa

ditemukan dengan cepat saat dibutuhkan.

Gambar: 3.12 File Holder
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
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10.

11.

Kertas HVS

Kertas HVS adalah jenis kertas putih polos yang umum digunakan dalam
berbagai kegiatan, terutama dibidang perkantoran, pendidikan, dan
percetakan. Fungsinya dapat digunakan untuk mencetak dokumen seperti
surat, mencetak isi buku dan lain-lain. Kertas HVS ini banyak digunakan
dikantor untuk membuat dokumen yang diarsipkan seperti memo, kontrak,

dan surat resmi.

grivie

Copier

High Speed Premium Copy Paper

TS e | A

Gambar: 3.13 Kertas HVS
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

Stampel

Stampel atau cap adalah alat yang digunakan untuk meninggalkan tanda
resmi atau simbol tertentu pada dokumen atau barang lainnya. Fungsinya
yaitu untuk menunjukkan bahwa dokumen tersebut sah, resmi, dan diakui
oleh pihak yang mengeluarkan stampel. Stampel pada umumnya berisi
nama, logo, alamat, atau informasi lain yang menunjukkan identitas
lembaga atau pemilik. Stampel juga membantu dalam menertibkan tata
kelola administrasi dan arsip dokumen. Penulis biasanya menggunkan
stampel ini pada saat melalukan stam voucher pengisian BBM karyawan

PT. Besmindo Materi Sewatama.
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Gambar: 3.14 Stampel
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

3.5  Data-data yang Diperlukan
Adapun data-data yang diperlukan dalam melaksanakan kegiatan kerja praktik

adalah sebagai berikut:

1. Menginput Nomor Faktur Pajak

Nomor Faktur Pajak adalah identitas unik yang diberikan pada setiap faktur
pajak yang diterbitkan oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) saat melakukan
penyerahan Barang Kena Pajak (BKP) atau Jasa Kena Pajak (JKP). Nomor ini
sangat penting karena menjadi bukti pemungutan Pajak Pertambahan Nilai
(PPN) dan digunakan untuk keperluan pelaporan serta pengkreditan pajak

masukan.
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Gambar: 3.15 Nomor Faktur Pajak
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
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3.6 Dokumen-dokumen yang Dihasilkan
Adapun dokumen-dokumen yang dihasilkan dalam melaksanakan kegiatan

kerja praktik adalah sebagai berikut:
1. Kupon Pengisian BBM Karyawan PT. Besmindo Materi Sewatama
Kupon pengisian BBM adalah bentuk dokumen atau tanda bukti yang
digunakan sebagai alat transaksi non-tunai untuk memperoleh bahan bakar
minyak di stasiun pengisian bahan bakar (SPBU). Kupon ini biasanya
diterbitkan oleh instansi pemerintah, perusahaan, atau lembaga tertentu
sebagai fasilitas kepada karyawan , mitra kerja, atau kendaraan operasional

untuk mendapatkan BBM dalam jumlah atau nilai tertentu.
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Gambar: 3.16 Kupon Pengisian BBM
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
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2. Dokumen Standar Operating Procedure (SOP)
Dokumen Standar Operating Procedure adalah panduan tertulis yang
menjelaskan langkah-langkah yang harus diikuti untuk menjalankan suatu
proses kerja secara konsisten dan efektif. SOP biasanya digunakan dalam
organisasi, perusahaan, atau instansi pemerintahan untuk memastikan bahwa

pekerjaan dilakukan dengan cara yang benar dan seragam.
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Gambar: 3.17 Standar Operating Procedure (SOP)
Sumber: PT. Besmondo Materi Sewatama
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3. Dokumen Invoice
Dokumen Invoice adalah dokumen resmi yang dikeluarkan oleh penjual

kepada pembeli sebagai tagihan atas barang atau jasa yang telah diberikan.
Invoice berisi rincian transaksi, termasuk jumlah yang harus dibayar, daftar
barang atau jasa, harga satuan, total biaya, pajak (jika ada), serta informasi

jatuh tempo pembayaran.
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Gambar: 3.18 Invoice
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
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3.7

Kendala dan Solusi
Penulis dalam menjalankan kegiatan kerja praktik pada PT. Besmindo Materi

Sewatama tentu saja diawali dengan berbagai permasalahan dan kendala yang

diperoleh. Hal ini terjadi karena ini merupakan pengalaman pertama bagi penulis

untuk terjun langsung kedalam dunia kerja sebuah perusahaan. Sebuah lingkungan

baru yang tentu perlu pengenalan dan adaptasi terlebih dahulu bagi penulis, sehingga

membuat penulis mengalami kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaan. Adapun

tantangan yang dihadapi selama melaksanakan kegiatan kerja praktik diantaranya:

1.

Pada minggu pertama penulis masih kesulitan dalam memahami proses kerja
pada bagian keuangan dan akuntansi, seperti prosedur kerja yang dilakukan
seperti apa, namun penulis mencoba untuk terus memahami dan terus belajar
bagaimana proses bidang pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing.

Selain memahami proses kerja, penulis juga kesulitan dalam membedakan
invoice service order antara PPh 21 dan PPh 23 sehingga sering salah dalam
pencatatan kedalam buku tersebut. Untuk itu penulis mencoba berkomunikasi
dengan pembimbing mengenai kendala yang dihadapi oleh penulis agar
menemukan solusi atas masalah tersebut.

Kesulitan lain yaitu sering keliru dan kurang percaya diri dalam menghitung
tagihan yang ada dalam invoice, sehingga penulis harus menghitung berulang
kali. Tetapi karena sudah terbiasa penulis akhirnya sudah mahir dan lebih
fokus dan tidak terburu-buru lagi agar tidak perlu untuk menghitung berulang
kali.

Penulis juga mengalami kesulitan saat melakukan Scan dokumen/ voucher
BBM karena ruang penyimpanan handphone penuh.

Dan vyang terakhir kesulitan Kketika ingin berangkat kerja. Selama
melaksanakan kegiatan magang ini penulis sangat kesulitan pada saat ingin
berangkat kerja karena penulis menggunakan transportasi ojek online dan
harus menggunakan transportasi umum lagi yaitu oplet. Sehingga penulis

sesekali datang terlambat karena orderan susah diterima oleh drivernya.
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BAB 4

PEKERJAAN KHUSUS

4.1  Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan

Dalam pelaksanaan kegiatan praktik kerja di hari pertama diawali dengan
perkenalan diri kepada seluruh karyawan PT. Besmindo Materi Sewatama. Setelah
perkenalan diri dilakukan, kemudian Kak Fitri Sahata Hasibuan memberikan
pengarahan dan pembekalan kepada penulis guna kelancaran selama kegiatan
magang. Pembekalan yang diberikan berupa pengenalan perusahaan secara singkat
baik kilas balik tentang berdirinya perusahaan hingga kegiatan operasional

perusahaan.

Setelah perkenalan dan pembekalan selesai dilakukan, penulis diberikan
pengarahan dan pengenalan tentang tugas-tugas yang harus dikerjakan dan
dilaksanakan selama kegiatan kerja praktik di bagian Accounting. Hal ini diperlukan
dengan tujuan nantinya penulis dapat memahami dan menyelesaikan pekerjaan sesuai
dengan arahan yang diberikan. Sebelum penulis mengerjakan tugas-tugas yang
diberikan, terlebih dahulu penulis diperkenalkan beberapa form yang nantinya akan

dikerjakan oleh penulis. Form-form diantaranya adalah:

1. Invoice
Invoice merupakan suatu dokumen yang diterbitkan oleh suatu perusahaan
selaku penjual untuk dikirimkan kepada PT. Besmindo Materi Sewatama atau
pembeli yang berguna sebagai surat tagihan atas transaksi penjualan barang
yang terjadi. Faktur penjualan ini mencantumkan beberapa hal yang berguna
sebagai informasi bagi PT. Besmindo Materi Sewatama, seperti nomor
invoice, tanggal penerbitan invoice, nama custumer, alamat custumer, nomor

referensi dari costumer, tanggal order costumer, detail barang yang di order,
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kualitas barang, total tagihan, pajak keluaran, nomor rekening perusahaan,
serta tanda tangan direktur yang disertai dengan materai untuk menyatakan
kalau dokumen tersebut sah dan telah disetujui oleh pihak yang memiliki

otorisasi.

Gambar: 4.1 Form Invoice Penjualan
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

2. Form Bukti Pengeluaran Kas
Form ini digunakan sebagai bukti bahwa perusahaan akan mengeluarkan
sejumlah uang secara transfer yang menyebabkan uang kas pada perusahaan
berkurang. Form ini berisikan informasi seperti tanggal pengeluaran, nomor
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transaksi, tujuan pengeluaran, nilai yang dikeluarkan, berita transaksi, serta
kolom tanda tangan bahwa form tersebut sudah di otorisasi dan menjadi bukti

yang sah.
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Gambar: 4.2 Form Bukti Pengeluaran Kas
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

3. Form Bukti Penerimaan Bank
Form ini digunakan sebagai bukti bahwa perusahaan telah menerima sejumlah
uang yang ada di dalam rekening bank. Sehingga menyebabkan saldo
rekening bank perusahaan bertambah. Form ini biasanya sering digunakan
sebagai bukti telah terjadinya penerimaan uang atas pelunasan piutang yang
berasal dari transaksi penjualan secara kredit. Asal penerimaan, nilai yang
diterima, berita transaksi, serta kolom tanda tangan bahwa form tersebut sudah
di otorisasi dan menjadi bukti yang sah.

4. Form Tanda Terima
Form ini merupakan bukti bahwa dokumen yang dikirimkan kepada custumer
dan diterima oleh custumer. Informasi yang ada dalam form ini seperti nama

perusahaan, daftar item dokumen yang diserahkan, serta tanda tangan dari
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costumer sebagai bukti sah bahwa costumer sudah menerima dokumen yang
ada di dalam daftar form.

Laporan Kas

Laporan kas merupakan laporan yang dibuat setiap akhir bulan oleh bagian
keuangan sebagai bentuk pertanggungjawaban atas penggunakan kas
perusahaan selama periode bulan berjalan. Laporan kas ini dibuat berdasarkan
form bukti penerimaan dan pengeluaran kas yang dibuat selama periode bulan
berjalan. Laporan ini digunakan sebagai informasi aktual tentang ketersediaan
kas perusahaan serta penggunaan kas perusahaan selama bulan berjalan dalam
kegiatan operasional perusahaan. Laporan ini juga digunakan untuk menyusun
anggaran penggunaan kas perusahaan kedepan.

Kupon Pengisian BBM

Kupon pengisian BBM adalah bentuk dokumen atau tanda bukti yang
digunakan sebagai alat transaksi non-tunai untuk memperoleh bahan bakar
minyak di stasiun pengisian bahan bakar (SPBU). Kupon ini biasanya
diterbitkan oleh instansi pemerintah, perusahaan, atau lembaga tertentu
sebagai fasilitas kepada karyawan , mitra kerja, atau kendaraan operasional
untuk mendapatkan BBM dalam jumlah atau nilai tertentu. Dalam
pelaksanaannya, kupon BBM dapat berbentuk fisik seperti kertas dengan
nominal yang tertera, maupun dalam bentuk digital yang diakses melalui
sistem atau aplikasi tertentu. Fungsi utama dari kupon ini adalah untuk
mempermudah pengendalian, pencatatan, dan pengawasan penggunaan BBM,
sekaligus mengurangi penggunaan uang tunai dalam transaksi pembelian
bahan bakar. Kupon BBM juga sering menjadi bagian dari sistem administrasi
dan pengelolaan anggaran operasional kendaraan, guna menjamin transparansi

dan akuntabilitas dalam penggunaan sumber daya.
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Gambar: 4.3 Kupon Pengisian BBM
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

7. Melakukan Scan Dokumen
Scan adalah proses memindai dokumen untuk dijadikan data digital, dimana
scan dokumen dilakukan oleh mesin yang dinamakan scanner dokumen atau
berupa aplikasi CamScanner. Fungsi utama scan adalah untuk konversi atau
mengubah dokumen fisik menjadi format digital, hal ini akan memudahkan
untuk penyimpanan berkas-berkas penting ke laptop/ komputer atau perangkat
digital lainnya. Secara umum berbagai berkas yang di konversi akan menjadi
bentuk file PDF, jika sudah diubah menjadi digital menggunakan scanner,

pemilik berkas bisa mengakses kapan saja baik dengan menggunakan gadget.
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Gambar: 4.4 Scan Dokumen
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

8. Membantu Pelaksanaan Ujian SWP
Dalam sebuah perusahaan, terutama yang bergerak di bidang industri atau
yang berkaitan langsung dengan operasional teknis dan keselamatan kerja,
terdapat sebuah prosedur penting yang dikenal dengan istilah ujian SWP.
SWP merupakan singkatan dari Safe Work Procedure atau Prosedur Kerja
Aman. Ujian SWP adalah sebuah evaluasi atau pengujian yang dilakukan
untuk memastikan bahwa setiap karyawan memahami dan mampu

menerapkan prosedur kerja yang aman sesuai standar yang telah ditetapkan
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perusahaan. Ujian ini biasanya dilakukan sebagai bagian dari pelatihan
keselamatan kerja atau sebelum seorang karyawan diizinkan untuk
mengoperasikan peralatan tertentu, bekerja di area beresiko tinggi, atau
melakukan pekerjaan teknis yang memiliki potensi bahaya. Melalui ujian ini,
perusahaan dapat mengidentifikasi sejaun mana pemahaman pekerja terhadap
langkah-langkah keselamatan, penggunaan alat pelindung diri (APD), serta
prosedur darurat yang harus diikuti apabila terjadi insiden. Tujuan utama dari
ujian SWP adalah untuk mengurangi resiko kecelakaan kerja, memastikan
kepatuhan terhadap regulasi K3 (Keselamatan dan Kesehatan Kerja), serta
menciptakan budaya kerja yang aman dan bertanggung jawab. Biasanya, ujian
ini berbentuk kombinasi antara teori dan praktik, di mana peserta diuji baik

secara tertulis maupun melalui simulasi lapangan.

Gambar: 4.5 Ujian SWP
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
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9. Voucher
Voucher adalah sebuah dokumen atau bukti tertulis yang digunakan sebagai
alat pengganti pembayaran, potongan harga, atau klaim atas suatu barang atau
jasa tertentu. Voucher dapat diterbitkan oleh perusahaan, toko, restoran, atau
lembaga lainnya, dan memiliki nilai tertentu yang dapat ditukarkan sesuai
ketentuan yang berlaku. Dalam konteks akuntansi dan bisnis, voucher juga
dapat berfungsi sebagai dokumen pendukung transaksi, seperti pembayaran,
pembelian, atau pengeluaran, yang menjadi bagian dari sistem kontrol internal
perusahaan. Pada perusahaan PT. Besmindo Materi Sewatama mengeluarkan
voucher konsumsi untuk digunakan oleh karyawan sebagai pengganti uang
tunai dalam rangka pembelian makanan, minuman, atau kebutuhan konsumsi
lainnya. Voucher ini biasanya diberikan sebagai fasilitas atau bentuk
tunjangan kepada karyawan, baik secara rutin maupun dalam kesempatan

tertentu, seperti lembur, kegiatan perusahaan, atau acara khusus.
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Gambar: 4.6 Voucher Konsumsi
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama
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10. Buku Rekap Purchase Order (PO)
Rekap buku PO (Purchase Order) merupakan rangkuman atau pencatatan
ulang secara sistematis terhadap seluruh data pesanan pembelian yang telah
dilakukan oleh suatu perusahaan atau instansi dalam kurun waktu tertentu.
Buku ini berisi informasi penting seperti nomor PO, tanggal pemesanan, nama
pemasok, rincian barang atau jasa yang dipesan, jumlah, harga satuan, total
harga, dan status pemesanan. Tujuan utama dari rekap buku PO adalah untuk
memudahAkan monitoring, evaluasi, dan pelacakan seluruh aktivitas
pembelian guna memastikan bahwa setiap transaksi dilakukan sesuai prosedur
dan anggaran yang telah ditetapkan. Dengan adanya rekap ini, pihak
manajemen dapat dengan mudah mengontrol pengeluaran, mengidentifikasi
pola pembelian, serta meminimalkan risiko kesalahan atau duplikasi

pemesanan.
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Gambar: 4.7 Buku Rekap Purchase Order (PO)
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

11. Buku Rekap PPh 23
Rekap buku PPh 23 adalah rangkuman atau catatan sistematis yang memuat
seluruh transaksi pemotongan dan penyetoran Pajak Penghasilan (PPh) Pasal
23 yang dilakukan oleh wajib pajak selama periode tertentu, biasanya per
bulan atau per tahun. PPh 23 sendiri merupakan jenis pajak yang dikenakan
atas penghasilan yang berasal dari modal, jasa, atau hadiah dan penghargaan,

selain yang telah dipotong PPh Pasal 21.
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Gambar: 4.8 Buku Rekap PPh 23
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

12. Buku Rekap PPh 21
Rekap buku PPh 21 adalah catatan atau rangkuman administratif yang berisi
seluruh data pemotongan, penyetoran, dan pelaporan Pajak Penghasilan (PPh)
Pasal 21 dalam suatu periode tertentu, umumnya per bulan atau per tahun.
PPh 21 sendiri merupakan pajak yang dikenakan atas penghasilan berupa gaji,

upah, honorarium, tunjangan, dan pembayaran lainnya sehubungan dengan
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pekerjaan atau jasa yang diterima oleh individu sebagai subjek pajak dalam

negeri.

Gambar: 4.9 Buku Rekap PPh 21
Sumber: PT. Besmindo Materi Sewatama

13. Service Order
Service Order adalah dokumen yang digunakan untuk memesan atau meminta
layanan jasa tertentu dari penyedia jasa. Berbeda dengan PO yang berkaitan
dengan pembelian barang fisik, Service Order berkaitan dengan permintaan
pekerjaan atau layanan seperti perawatan mesin, jasa konsultan, kebersihan,

atau jasa IT. Dalam Service Order, biasanya dicantumkan detail layanan yang
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diminta, durasi pekerjaan, biaya layanan, serta tanggung jawab masing-
masing pihak. Secara umum, baik PO maupun Service Order bertujuan untuk
mengatur dan mendokumentasikan transaksi antara dua pihak secara tertib dan
profesional. Perbedaannya terletak pada objek transaksinya PO untuk barang,
dan Service Order untuk jasa. Dengan menggunakan kedua dokumen ini,
perusahaan dapat memastikan bahwa semua transaksi tercatat dengan baik,

transparan, dan dapat dipertanggungjawabkan.
4.2  Target yang Diharapkan

Target yang diharapkan selama melaksanakan kegiatan kerja praktik pada PT.
Besmindo Materi Sewatama yaitu memberikan kesempatan bagi penulis untuk
menerapkan pengetahuan teoritis yang diperoleh di bangku kuliah ke dalam dunia
kerja nyata. Salah satu tujuan paling penting dari magang adalah adalah mendapatkan
pengalaman kerja yang berharga. Ini membantu penulis memahami dinamika
lingkungan kerja. Magang memungkinkan penulis untuk mengasah keterampilan
teknis spesifik yang relevan dengan bidang studi penulis. Selain itu, penulis juga
dapat mengembangkan soft skill penting seperti komunikasi, kerja tim, manajemen
waktu, dan pemecahan masalah. Melalui magang penulis dapat mengeksplorasi
berbagai pilihan karir dalam bidang penulis. Ini dapat membantu penulis
mendapatkan gambaran yang lebih jelas tentang jalur karir yang ingin ditempuh
setelah lulus. Magang juga menyediakan platform untuk berinteraksi dengan
professional di perusahaan ini. Ini membuka peluang untuk membangun koneksi

yang dapat bermanfaat untuk peluang karir di masa depan.
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BAB 5
PENUTUP
51 Kesimpulan

Kegiatan Kerja Praktik (KP) merupakan sarana bagi mahasiswa untuk
mengimplementasikan pengetahuan yang di dapat selama dalam perkuliahan serta
mendapatkan pengalaman untuk dapat merasakan dunia kerja yang sebenarnya.
Selama mengikuti kegiatan kerja praktik penulis akhirnya menyelesaikan pelaksanaan
kerja praktik di PT. Besmindo Materi Sewatama Selama 6 (enam) bulan dengan baik.
Selama waktu tersebut penulis mendapatkan ilmu yang berguna dan relasi yang baru.
Dalam pelaksanaan pekerjaan, penulis dituntut untuk disiplin waktu, pemahaman
yang cepat serta bertanggungjawab dalam melaksanakan tugas yang diberikan oleh
pembimbing selama kegiatan kerja praktik. Sehingga dengan demikian dapat
disimpulkan bahwasanya pelaksanaan kerja praktik ini sangat berguna dan memberi
banyak manfaat bagi para mahasiswa khususnya Program Studi Akuntansi Keuangan

Publik Politeknik Negeri Bengkalis tentang dunia kerja diantaranya adalah:

1. Penulis dapat mengenal dan mengetahui tentang kondisi lingkungan pekerjaan
secara nyata

2. Penulis dapat mengenal dan mengetahui tentang proses kerja keuangan
perusahaan secara langsung serta tujuan dari proses tersebut dilaksanakan

3. Penulis dapat mengetahui cara membuat dan mengisi form invoice, service
order, bukti penerimaan dan pengeluaran kas, bukti penerimaan dan
pengeluaran bank

4. Penulis dapat mengetahui cara membuat faktuk pajak keluaran
52  Saran

Adapun beberapa saran yang diberikan oleh penulis dan perlu menjadi suatu
perhatian dalam pelaksanaan magang kedepannya, antara lain:
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1. Bagi Mahasiswa
a. Mahasiswa diharapkan dapat lebih mempersiapkan diri sebelum
dan saat pelaksanaan kegiatan kerja praktik dalam hal pengetahuan
ataupun keterampilan kerja
b. Mahasiswa harus lebih cermat dalam melaksanakan pekerjaan
yang diberikan pada saat pelaksanaan kerja praktik
c. Mahasiswa harus lebih interaktif ketika mengalami kesulitan
dalam melaksanakan pekerjaan yang diberikan pada saat
pelaksanaan kerja praktik
d. Mahasiswa harus lebih tanggap dan teliti ketika menerima
pekerjaan pada saat pelaksanaan kerja praktik.
2. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis
a. Politeknik Negeri Bengkalis diharapkan dapat menjalin kerja sama
yang baik dengan instansi atau perusahaan agar pelaksanaan kerja
praktik berjalan dengan baik
b. Politeknik Negeri Bengakalis agar memberikan pembekalan dan
bimbingan kepada mahasiswa mengenai kerja praktik sebelum
dilepas ke dunia kerja
c. Politeknik Negeri Bengkalis diharapkan mampu memberikan
kemudahan akses bagi mahasisa dalam pelaksanaan kerja praktik
baik itu tentang surat perizinan ataupun tentang informasi lainnya
yang berhubungan dengan pelaksanaan kegiatan kerja praktik.
3. Bagi PT. Besmindo Materi Sewatama
a. PT. Besmindo Materi Sewatama dihatapkan tetap dapat menjaga
kerjasama dengan Politeknik Negeri Bengkalis khususnya dalam
hal mendukung pelaksanaan kegiatan kerja praktik, sehingga
kedepannya dapat terjadi transfer knowledge antara perusahaan

dengan Politeknik Negeri Bengkalis
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b. PT. Besmindo Materi Sewatama dapat memberikan tugas yang
sesuai dengan jurusan penulis, sehingga penulis dapat menggali
ilmu yang telah di dapat

c. PT. Besmindo Materi Sewatama memberikan bimbingan yang baik
kepada mahasiswa agar dapat menjalankan tugas dengan baik
dalam melaksanakan kegiatan kerja praktik.
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LAMPIRAN

1. Lembar Penilaian Dari Tempat Kerja Praktik

PENTEALAN DAREPERUSAHAAN TEMPAT MAGANG

PLBESMINDO MATERISEWATAMA

Nama Witha Sastriana Pangantan
NIM SHM21IS
PPerpuruan Tingg Palchmk Negen Benghalis
Program St Ahuntanss K cuangan Publik
No| T Aspek Poilaan Bobot O Nl
e T e 1 W “4
b B LT
3| Penyesuaan Dwn 1 L4
Hasil herga e 3 B
S| Pnlaku Sccara Umum 15% %-”
ke TR R T L

Keterangan
Nilat Kntena
55 100 hnmewa
75 84 Balk schah
65 74 Balk

61 64 Culop Bak
56 60 Cukup

Catatan

9anHan

Dun, 13 yum 2025

(Y

142 Fronha

I inance dupervisior

toind  rerambal
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2. Lembar Sertifikat Kerja Praktik

Driing & Work Ovar Rig Sarvico
Ol Fiakd Equpment Sales & Rental

CERIIFICATE

No. BMSD/1120/ST/HRD/06/25
This is to certify that

WITHA SASTRIANA PANJAITAN

Success for completing to Accounting Department
work practice at PT. Besmindo Materi S:

Period January 13, 2024 to June 13, 2025

General Manager

PT BMS Vision :
rcaya dan terbaik didalam pember! Jasa pengeboran dan kerja ulang sumur serta
berhubungan dengan operasional sumur-sumur MIGAS & Geothermal

3. Lembar Sertifikat Mengikuti Traning Pelatihan Pemadam Kebakaran

CERTIFICATE OF TRAINING

NOMOR : BMSD/230/ST/HRD/02/25

Dibe

rikan Kepada

WITHA SASTRIANA P.

Peserta

PELATIHAN DAN SIMULASI PEMADAM KEBAKARAN DI PT.BESMINDO
PADA TANGGAL FEBRUARY, 07 2025

DISELENGGARAKAN OLEH : UPT

SA

DAMKAR KEC. MANDAU KAB. BENGKALIS

Nengetahui:
Kepala UPT Damkar
Kec. Mandau

NIZAM, SE

General Manager
PT. Besmindo Materi Sewatama

Penata
NIP : 19740419 200701 1 010
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4. Logbook Kegiatan Harian Kerja Praktik

Tabel | Uraian Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-1 Tanggal 13 Januan ¥/ 1 7 Januan zvia

No

HariTanggal

Uraian

Paral

|

Senin, 13 Januani 2025

Pengenalan Mabasiswan
magang ke  perusahaan,
menerima penjelasan
terkait cara  kepa  di
perusahaan, tata tertib, serta
registrasi kelengkapan
identitas  scbagai  anak
magang.

Selasa, 14 Januari 2025

Melksanskan semam  rutin
yang diadakan PT Besmindo
Materi Sewatama

Melakukan pengecekan
invoice, kemudian mencatat
kedalam buku PO, PPH 21
dan, PPH 23

Memilah dan memilih invoice
lalu disusun secara berurutan
scsuai dengan tanggalnya

Rabu, 15 Januari 2025

Melakukan pengecckan
invoice, lalu  mencatat
kedalam buku PO, PPH 21,
dan PPH 23

Mengecek voucher konsumsi
karyawan PT  Besmindo
Materi Scwatama

Melakukan  Scan  kupon
pengisian BBM

Kamis, 16 Januan 2025

Melakukan pepgecckan
invoice dan mencatat kedalam
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buku PO, TPH 21, dan PP
23

Selanjutnys mengecek
voucher konsumsl karyawas
PT  Besmindo  Maten
Sovatama

Jum’at, 17 Jaman 2025

Melskukan pengocckan
invorce, kemudian moncasat
kedsam buku PO, PPH2I,
&an PPH 23

2. Membuat nomor Fakiur Pajek

Packing  dokumen  yang
dikidm retin - setisp  hari
Jum'at

Tabel 2 Uraian Kegiamn Kerja Praktik (KP) Minggs ke-2 Taoggal 20 Janaari o/d 24 Javeari 2025

Neo

HariTanggal

Uradsn

Parafl

Senim, 20 Januan 2005

Melakukan peogecekan involce,
kemudisn  mencotst  kedslam
buike PO, FPH 21, dan PPH 23
Mehakukan pengecekan voucher
komwnsi karyawas  PT
Besmindo Matens Sewatama

Mezgikuti scara syukwran Natal
yeug  dilskukan  colch  PT
Besmindo Materi Sewatama

Sclasa, 21 Jampan 2025

Mergdooti agenda rutin yang
diadakun  setiap  hari  selasa
dimana senam bersama scbelum
memulsi aktivites kerja

Melakvikan pesgecekan mveice,
keroudian  mencatst  kedalam
buku PO, PFPH 21, dan PFPH 23

Rabu, 22 fenueri 2025

Meageoek tagihsn Rumah Saknt
Mekkukan pengecekan invoice,
kemudian  mencatat  keclalam
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buku PO, FPH 21, dan PP 23

Kaas, 23 Jwveari 2025

Melsicelon penpecekin invoice,
hemudinn  meocatat  kedelam
buku PO, PI'H 21, das PPH 23

Juma'at, 24 Jarmsari 2025

. Mencatat mvoace kedalam buku

PO, PPH 21, dan PH 23
Mencatat  odometer pengisian
BOM, kemudian  elakdan
scm kupon pesgisian BEM

rutin setiap bar jum’at

P

Tabel 3 Unsian Kegiatan Kerja Prakaik (KP) Minggn ke-3 Tasggal 27 Jaouan s 31 Januari 2023

No HariTanggal Uraian Paraf
| Semn, 27 Junuan 2023 Cuan bara Mikra) Nabi Mubssnenad
2 Seclasa, 28 Janasn 2025 1. Mengecek  invoike  voucher

koasemst  kanawan  FT
Besmrdndo Mater Sewatama
Menpkan iavoice  voucher
hoassmst  keryawan  PT
Besmindo Materi Sewatama

¢

Ribu, 29 Jamue 2025

Tehan Ban Imiek

Kamis, 30 Jarnsari 2025

. Melokehan pengecekan bl

medical  check wp  (MCU)
karyawaa PT Besmindo Materi
Sewstarma.

Melokukan pengecekna invoice,
kemudion  mencatat  kodslam
buku PO, PPH 21, dan FPH 23

Jum'ar, 31 Jaraani 2025

. Melukukan pongsoekom invoice,

hemudion mencstst  kodslam
buku PO, PPH 21, dan PPH 23
Packing dokumen yarg skan
Ehkirim rusin sctiap hari jom 't

A,

Tabel 4 Ursian Kegistan Korja Prakuk (KP) Minggy ke-d Tanggal 03 Februari sAl 07 Febraari 2025
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HariTanggal

Uralan

Paraf

Senia, 03 Febeuan 2025

Meageeek  lawoice  bemmudian
mescatat kedalam buku PO, PPH
21, &aPPH2)

Mesgeeck  vowcher  komsumsi
karyawan PT Besmindo Materi
Sevatama

Sclasa, 04 Febeuari 2025

. Melikukes pengecekan invoics,

keradan  mescatat kedalam
buku PO, PPH 21, dan PPH 23

Rabu, 05 Febroari 2025

Mclikukan Scan kepoa pengirian
RBM

Sera melikukan  pengecckan
tagihaa permerikssan  aeedicsd
check wp kaeyawan PT Besmindo
Materi Sewatama

Karmis, 06 Febraari 2025

Mesgeeek  voucher  koosumai
karyswan PT Besmindo Maten
Sewatama

Jum'st, 07 Febnaari 2025

kemadas  mescsat  kedalam
buku PO, PFH 21, dan PPH 23
Mesgeeck  vowcher  honswnsi
karpswan pt Besmindo Maten
Sewatama
Meagecck tagibaa Rumah Sakit

4 Packing dokumen yang diknim

retin setisp harl jum’atl
Mesgikusi  somioar  traming
karyawan by PT  Besmindo
Maseri Scontama dm
berpastisipasd  dalam  pelatihen
Fist Aid 4an penggunaan Alst
Pamdam Apt Ringan (4PAR)
schagsl  bagian  dari  upays
peningkatan kesclasatan
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HariTanggal

——

Uralan

Paral

Semin, 10 Febesar] 2025

. Megecek  voucher  komsumiti

karyawan PT Besmindo Maten
Sewatama

Mongeock  invoice,  kemudian
mencatst kedalam buku PO, PPH
M, dea PPH 2

Selasa, 11 Fobruari 2025

. Mengihwti  semam  rulin  yang

dadskan PT Besmindo Materi
Sewsmma

kemudisn  meaces  kedalam
buky PO, PPH 21, dan 'PH Y

Rabu, 12 Febeusei 2025

. Melakukam pengecelan voucher

honsimst laryawan T
Besmrndo Muter Sewatzma

. Mdakuksn Scan terkait surat

persystaan ganti kerugian

=

Kamis, 13 Februari 2025

. Mencstat davedoe kedalsm buks

PO, PPH 21, dan PPH 23

. Mencatat  ofoeicier  peagisian

BBM, kemudias melakukan xan
kupon pengisian BBM

Jum'at, 14 Febewan 2025

. Packing dokamen yang akan

dikiries rulin setiap hael jue'st

tabeumwmmmmmmrmmrmanwm

Neo HarlTanggsl Uraian Parafl
Senin, 7 Febman 2025 Lzin sakit
Izin Sakit

Sclasa, 18 Febnsan 2025

1
2
3

Rabuy, 19 Febrean 2025

_ Molakukan pengecekan voucher

korsumsi  karyaesn  FT
Hesmindo Meteri Sewstama

. Melakukan pengecekan isvoice,

kemdizn  mencatar  kedalam

e
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Besmindo Matker: Scwetaima
Meclakekan pengeotkan invoios,
kersudion  mescatat  kedalam
buka PO, FPH 21, daa PPH 23

Rarsas, 70 Febwuart 2025

Tam Sakil

Jum'st, 2§ Febreari 2025

Meagecek (nvoice pembelian i
ulang sir sazum
Stempel kupon pengisisn kupoa
BBM

Packieg dokumen yang akin
dikirim retin pads hari jum’at

ol

Tabel 7 Ursian Kegintan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-7 Taoggal 24 Febeuanl 54 28 Februasi 2025

Ne

HariTanggal

Uradan

Paral

Scam, 24 Febeuari 2024

Melaknkan penpecekan voucher
konsumsi karyawan 4
Besmindo Maieri Scwatama
Melsknkan pengecelan  hasil
medical  checkt  ap  (MCU)
keryswmn PT Bewmindo Maten
Sewatama.

Selasa, 25 Februari 2025

Membaote  dalam mencan
fwoice dalim  file  holder
kervedian meiskukan scan pada
beberaps invoice terscbul,
Mengecek daftar distribusi oir
minum isi ulang kaeyswen PT

Raba, 26 Pebruan 2025

Meagecek  voucher  Konsumsi
karyswsn PT Besmindo Maseri
Scomlams

Melakukan peogecekan involes,
kemudisn  mencamat  kecakim
budoa PO, PPH 21, dan PPH 23

Mombasta dalam  peayususan
hvciayu'bma\i'-h"
Besminde Malori  Scwatarza
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kemedian  dierutksn  sesial
dengan tanggalnys

Meltkukan pengecekan inveice,
kempdin  moscatat  kedalam
beku PO, PPH 21, dan PPH 23
Melohukan drput KTP Karywasn
PT Besmindo Materi Sewatams

Jum’al, 28 Febreari 2025

Melakekan pengecekan invedce,
kemodian  mescatat  kedalam
buke PO, PPE 21, dan PPH 2
Mclakukm pengeockan wucher
konsurasi karyawm mesurig PT
Besmindo Materi Sewatama, lalu
moropikan  voucker  makan
Kerschat

Mengikuti kegiatio pembedian
belan pussa ramadhan  yaog
diadakan okh PT Bessindo
Materi Sewatass

Pecking dokumen yaag dikirim
retin setap bari jum's

Tusuwaxeﬁuwmmnmwwrmnmmwmmms

No

HardiTanggal

Uralan

Paral

Senin, 03 Maret 2025

Mclakaksn eput KTP karyowen
PT Besmindo Materi Sewatama
Scan Kupon pengisian BEM

r

Selasa, 04 Maset 2025

Mclaksken pengecchan fvoice,
kemudise  moncatt kedakim
buke PO, PPH 21, dan PPH 23
Membaatu mencari isvoice &alm
file boléer kemudian melskukan
Sean pada beboraps  imvoice
terscbut

. X

Rabu, 05 Maset 2028

Melikukan pengoeckan tveuce,
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kemodan meocstst  kodalam
bk PO, PI'H 21, den PPIT DY
Melakukan pengecckas voucher
konsums karyswss T
Bosmindo Matent Scwatama

Membarty  dalam  moncan
javoice dalam  file  holder
kemoduan melshukan scan pada
beberaps invesce lercbat.

Wams, 06 Maset 2025

Melakukan pesgeoekan imvoice,
kemodian  mencatat  kedalam
buky PO, PI'H 21, dan PPH 23
Membants  dalam  mecocan
lavoice  dalam  file  bolder
Acmodun melakukan scan poda
beberaps inveice terscbet.

Jumn'st, 07 Maret 2005

1. Packing dokumce yang dikirin

rutin sctiap har jum'at

o

Tabel 9 Ursian Kegistan Kerja Prakik (KP) Misggs ke-9 Tanggal 10 Maret #4d 14 Maret 2025

No

HarlTanggal

Uraian

Paraf

Semen. 10 Maret 2025

17 Saknt

2

Sekasa, 11 Maret 2025

Meclskukan pengecekan mvoice,
kemudian  mencatst  kedalam
beky PO, PPH 21, don PPH )
Melskukan  pemgecekan  hasil
mwedical  check  wp  (MCU)
karyswan PT Besmindo Materi
Scwatama
Melakukan Scan bavorce

Rabu, 12 Maret 2025

2

Mengecek invoice service onder
Menpecek  daftar distribusi  ale
mines Wi uleeg karyswsn PT
Heumeado Masen Scwatama

Mengeoek  voucher  komaumsd
karyswan PT Bewmiodo Mastert
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Scnatama

Mencatst odeescier  Kupon
pengisims  BBM  kemsudion
melakakan scan kepoa pengisan
BEM

Kamis, 13 Maret 2025

Mengecek  imvoice,  kemudian
memcatat kedalam buku PO, PPH
21, don PPH 23

Mengeeek  vouchor  keasumsl
karyawsn PT Besmindo Materi
Sewatarsa

Jam'at, 14 Marst 2025

Membarte merapikan  voucher
koasamel  karyawan  PT
Besmindo Meteri Sewatama
Mengecek taghan rumah salkit
matical  check  wp  (MCU)
tanyawin PT Besmindo Materi
Sewatamas

Mengecek  invoiee  kemudian
mencetat kedalass buku PO, PP
21 damPPH 2

Membarts  dslass  packing
setizp hari jum'st

Tabel 10 Uraiss Kegistan Kerja Prakuik (KP) Minggo ke-10 Tangeal 17 Maget 360 21 Mases 2025

No HariTanggal " Uralan Paral
1| Senin, 17 Maret 2025 1. Mengecek  moice  kemudian
mencatet kedalam baka PO, PPH
21, daa PPH 23

2. Sumpel Kupoa peagisian BBM

e

Sclasa, |8 Marst 2025

I. Mengecek  mwoice  kemudian

mencaat kedalas buke PO, PFH
21, daa PPH 23

2. Mengecek  voucher  Koosumsi

karypwmn  PT Reswindo Materi
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Sewatama

Rabu, 19 Maret 2025

Mclmjutkan  mengecek  vouches
konsumsi karyawan PT Bossndo
Minteri Sewatam

Morapikan  involce  voucher
kousums: karyawan PT Besassdo
Mutcei Sewalama
Menpeeok invoice isi wlang air
mimeen  PT Besmindo  Maeri
Sewatin

15, 20 Maret 2025

Mengeeek  dnvoece,  komuadian
mencatat kechilien buku PO, PPH
21,don PPH 23
Mengecck  imvoice voucher
keasumsi karyawan FT Besmindo
Materi Sewatamn
Menpikan  invoice  voucher
keasumsi karyawan PT Besmindo
Materi Sewatana

Jum’st 21 Marer 2023

lzen Pelang Kampaay

Tubel 11 Ursisn Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-11 Tanggal 24 Maret sAd 28 Maret 2025

No HariTanggal Ursian Parafl
! Semin, 24 Maret 2025 lzan Pelaing Kampusg
2 Sclasa, 25 Maret 2025 lom Pulang Kampueg
3 Rabo, 26 Maret 2025 1. Mengecek nvoice madicel check
up (MCU) kaeyswan PT Besmbedo
Matent Sewatama
2. Moencetat  odometer  kegom !94,
pengisian BBM
3. Scan kupon peagisian BBM
4 | Komas, 27 Maret 2025 1. Mencatat invoice mevical check ap
(MCU) kedslam buke PO

Mengecck  inveke  kemuchisn
muacetat kodalom buky PO, PPH
2l ds=PPHD
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Jum'st, 28 Maret 2025

Membantu department HSE coiuk
menywsan dan  morapian  kotak

e

Tabel 12 Uraian Kegiatan Kerja Prakik (KP) Misggu ke-12 Tanggal 04 April 3%d 11 Ageil 2025

No

HariTanggal

Urzizn

Paral

Senin, 31 Maret ¥d 63 Apal

Cuti Bersama Idul Fimn

2

Jum'at, 04 Apeil 2025

Mezcatst  odometer  kupon
peagisian BBM
Scan kupon pengisian BBM

P

Seain, 07 Apn] 202§

Meacatat cdometer pengisian BEM
Scan kupon pengisian BBM
Mengeoek  dmvoice,  kemuadisn
mencatt kedaley buku PO, PPH
21, dan PPH 23

Menpscek  invokce  voacher
kossursi karyanan PT Besmindo
Materi Sewatama

Selasa, 08 Meret 2025

mencetst kedslam buku PO, PPH
20, dso PPH 2
Morgesek  imoice voucher
konsumsi ksyawan PT Besmindo |
Maten Scwatema

Rabu, 09 Maret 2025

Mengeeck  imvows  kemudin
mencatst hedalam buku PO dan
PPH 21

Mengeeek dan mevepikan vousher
konsums! karyawas PT Besmndo
Mengecek invoke pembelian isi
ulaag sor menum |
BBM .

Karms, 10 Maret 2025

mencatat kedslam buks PO dan

P
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2. Membanty Iso Sepv Scan serat

P2y

keterangan PT Besmindo Materi
Scwatama

Juwnn'at, 11 Marct 2025

2. Packing dokumen yang dikiden

1. Mengoeek imvesce, homudian
mencatat kedalam buke PO dan
MPH2)

rutin sctiap hari jomat

“Sebeu, 12 April 2005

1. Mecmbanty HRD  coordemstor
ngeclose BPJS Ketenagakerjaan

/-.I
p
/.3

Tabel 13 Uraisn Kegiatan Kerja Prakeik (KP) Minggu ke-13 Tanggal 14 Apeil 4 18 Ageil 2025

Ne

HariTanggal

Ursian

Paraf

Scnin, 14 Apnil 2025

1. Meocatat odometer kupon pongisian
BBM

2. Scan kupoa pengisian BEM

3. Meoyusma dam mengarutian
pemabayarss invoice

E 3

Sclasa 15 Apnl 2025

1. Mempihan invoikie veucher koasumsi
kayawan PT  Bemindo Maleri
Scwatama

»

Rabu, 16 Apnil 2025

1. Scaa invesce vowchor  kossume
kayswan PT  Besmindo  Maser
Scwataza

E 8

Kamis, 17 Apell 2025

1. Meongocek mvoice komadian mencatat
kodalam buke PO dan PPH 23

x

Jamat 18 Apeil 2025

Cuti Borsasss Walst lsa Almash

M“lﬁhm@!ﬂ“ﬂmb“fﬁlln‘tﬂﬁmm

Ne T MariTanggal Ursiss Paraf
T | Scmim, 21 Apel 2025 Tom Saknt
T | Selass 32 Apni 2025 T Sakat
3| Rabu, 33 Agal 2025 1. Meogeoek imvoice kemudian
mxcocatst kodalaem buku PO ’A_
dan PPH 23
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2. Meocalat  odometer  kupon
pengisan BM fé
3. Scan kupoa pengisian BBM
3 | Kamis, 24 Apni 2025 T. Mengooek Invoice kemudian
mencatat kedalam buku PO
2. Mengecek involce  voucher r{
kemsumsi  karyawan PT
Besmindo Materi Sewatama
3 | Jem'st 23 Apnil 2025 1. Melanjutkan irengecek
invosce  voucher  konsumad
karyswss PT  Besmindo
Materi Sewatlama

mencatnt kedalam beks PO
den PPH DY

3. Packing dokemes yung skan
dikirin  metin  sctiap  Bari
jum‘at

Tabel 15 Uraian Kegiatan Kerja Pratik (KP) Misggu ke-15 Tanggal 28 Apeil 3/d 02 Mei 2025

Ne HarlTanggal Urakan Parafl

T | Semn, 28 Apnl 2025 I. Meageoek  imvoice  medical
check wp (MCL) karyawan PT
Besmindo Muterl Scwatsma,
keudisn mencatat  kedalam p‘

7 | Schasa 29 Apedl 2025 I. Mcagocek @nvoice  Kersudien
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Rabu, 30 Apnl 2025

1. Mengeeek invoice  kemudian

mencatat kedalam buku PO dan
MPH23

Kamis, 01 Mei 2025

. Meagecek invoice  kemudian

meocatat kedalam buky PO dan
PPH 23

Juen'ot 02 Mei 2025

. Packing dokumen yang akan

dikirim rutin setiap han Jem'at

Tabel 16 Uraian Kegiatan Kerjs Praktik (KP) Minggs ke-16 Toggal 05 Mei o'd 09 Moi 2025

No

Harl/Tanggsl

Uralan

Sexom, 05 Mex 2025

Lo Sakit

2

Sclass 05 Ma 2025

. Mengesck kemodian mencatat

kedalam buku MO dan PPH 23
Mangecek invoice ini uliag

air minum

Rabu, 07 Mei 2025

. Mengecek mvore kevendiin

mencatat kedalam baka PO
den PP'H 23

M X ivos o
BBM

. Scan kupea pengisian BBM

Kamis, 08 Mei 2025

. Mengecek invoie kemudian

mencaldt kedalam buka PO
dm PPH 23
Mengikuti Ujian SWP

Jum’at 09 Mei 2025

. Mengecek invoice  voucher

koosums)  Karyswan PT
Resmindo Materi Sewatama
Merapiksn voucher kopswensi
karyawan  FT Besmindo
Materl Sewatama
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Tabel 17 Usstan Kegiotn Kerja Praktik (KP) Minggu ke-17 Tanggal 12 Mei #'d 16 Mei 2025

Neo Hari/Tanggal Uraian Paral
| Senum, |12 Mei 2023 Culy Bersaoma Hari Rays Watsak
2 Selasa 13 Mei 2025 1. Maomgecek Invoice kermadian
mencatat kedalam buku PO ﬂ
dan PPH 23 5
3 Rabu, 14 Mei 2025 1. Mengeeek mvoe  voucher
konsumsi k
2, syswan PT Besmindo Matenl [‘_
Sewatama
4 15 M 2025 1. Mdlanjutkan mengeeek

karyawas PT  Besmindo
Materi Sewataman
2. Cetk Badge kanyswan PT /’é-
Hesmindo Malen Sewatama
3. Menglati Ujian SWP

L) Jum'at 16 Mei 2025 1, Mengeeck invoice kemsdan
moocatat kedalam buku PO

R P

5. Scam kupon isian BBM —
Packisg  dokumen  yasg
dikirim  rutin  setap  han
Jomn'a

Tabel 18 Ursian Kegiatan Kerga Prakiik (KP) Minggu ke-18 Tanggal 19 Meid o/'d 23 Mes 2024

Ne HariTenggal Uraian Paral
1 Seain, 19 Mei 2025 I. Mongecck invoice kermudian
mencatst kedalam buka PO 10‘
dan PPH 23 =
2 Selasa 20 Mea 1025 1rin Sakit
3 Raba, 21 Mei 2025 I, Mengecek invoice kemudian
mencatxt kedalam buka PO ,&

dan PPH 23




operating precedure (SOF)

Sclasa 03 Jum 2025

Melsygatkan  mesgenjakan  laporan
slhir magiag

Rabu, 04 Juni 2025

1. Mencstat mvoce  kedalam
budcs PO

2. Mencstat odometsr pengisian
BBEM, kemudian melakukan
scan kepos pengisian BBM

Kaemus, 05 Jun: 2025

I, Mengecek voucher Konsumsd
kanyawan PT. Beumnde
Materi Sewatsma, kemudun
merspikan  voucher tersebut
(RM. Knpau)

ksryawaa  PT.  Boamindo
Materi  Scwatima  (RM.
Gunung Tigo)

3. Mengeek invoice stek barang

Melakekan scan  perinmah
5, Pacling dokumen yang

dikiries ruSn  setiap bari
jum'at

Jum'at 06 Juni 2023

Liber [dul Adba

Tabel 21 Ursian Kegiatan Kerja Praktik (KF) Mingga ke-21 Tanggal 09 Jusi /¢ 13 Juni 2025
Ne HarlTanggal Uraian Parafl
1 Scain, 09 Juni 2025 1. Meogoeck invoice

2. Memilah dobumsen BS

3, Mengecek  imvoice  voucher
konsamsi  karyawan  PT.
Besmindo Materi Scwatsma,
kemudian merspikan voscher
koasuensi tersehut

o
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4. Mechkukan peegecekan
invoice kemudian mencirtit ke #
dalam buku PO, dan PPH 23

2 Selasa 10 Juni 2025 1. Meogikuti  agends  seoan
ntin - yang dilakelan pods
hari selasa

2 Mengecek invoice, kemusdian
meocatat kedalam buke PO,
dan PPH 23

3. Mengeeek  imwvoice  voucher ‘4
kommmmsi  kwyswan  PT. 7
Bexmindo Maleri Scwalama,
kemudian meespdaannys

4. Menpikan  imoice  ADC
Wellsharp  well  servicing
workowsr level

Rabey, 1] o 2025 lrm

El Kamis, 12 Jaai 2025 1. MengeceX invoice, kemudian
mencatst kedalam buku PO,

dan FPH 25
2 Mencatat Odometer  Kupon f‘:
pengisisn DBM

s 'at 13 Juae 2025 I Melssypotkan  scen kupon
pengisizn BBM P{

4. Absensi Selama Kerja Praktik di PT. Besmindo Materi Sewatama
a. Bulan Januari

& ABSENSI PRAKERIN
PT. BESMINDO MATERI SEWATAMA L j‘m—
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b. Bulan Februari
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e. Bulan Mei

2y ABSENS! PRAKERIN
PTBESMINDO MATERI SEWATAMA

Thw‘l4"lllt.

e - o v - S - - g

« e THIH TR = ki

fi=
!
i
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Lampiran- Lampiran
1. Ikut serta dalam observasi internal CCTV bersama HSE Departement bersama

dengan Bapak Nikki Jangkung dan Pak Edo Permana

4. Berpartisipasi dalam pelatihan First Aid dan penggunaan Alat Pemadam Api
Ringan (APAR) sebagai bagian dari upaya peningkatan keselamatan

80



5. Mengikuti seminar traning karyawan baru PT Besmindo Materi Sewatama

I e e ..

6. Mengikuti Senam Rutin yang dilakukan pada hari selasa

Z3/03/202S OT7:-4s
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7. Moment Perpisahan Penulis dengan Karyawan PT. Besmindo Materi
Sewatama
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