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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Kerja Praktik

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang begitu cepat di era
modern ini menciptakan persaingan yang semakin ketat dalam berbagai bidang.
Kondisi tersebut menuntut sumber daya manusia untuk memiliki kompetensi yang
tidak hanya sebatas teori, tetapi juga kemampuan praktis yang relavan dengan
kebutuhan dunia kerja. Di tengah arus globalisasi, individu perlu membekali diri
dengan keterampilan yang dapat langsung diterapkan di lapangan agar mampu
bersaing, baik di tingkat nasional maupun internasional. Dalam menghadapi
tantangan global ini, perguruan tinggi memiliki peranan penting dalam mencetak
lulusan yang siap pakai dan berdaya saing tinggi. Lulusan tidak hanya dituntut
memiliki pengetahuan akademik, tetapi juga pengalaman dan keterampilan kerja
nyata. Oleh karena itu, setiap mahasiswa diwajibkan melaksanakan Kerja Praktik
(KP) sebagai bagian dari proses pembelajaran. Melalui kegiatan ini, mahasiswa
diharapkan memperoleh pengalaman langsung di dunia industry serta memahami
bagaimana teori yang dipelajari di kampus diterapkan dalam praktik kerja
sebenarnya.

Politeknik Negeri Bengkalis (Polbeng) merupakan salah satu institusi
Pendidikan vokasi di Indonesia yang berlokasi di JI. Bathin Alam, Sungai Alam,
Bengkalis-Riau. Polbeng berfokus pada pembentukan tenaga kerja professional
yang memiliki kemampuan teknis dan siap menghadapi dunia industry. Sidirikan
pada tahun 2000 dengan nama awal Politeknik Perkapalan Bengkalis di bawah
naungan Yayasan Bangun Insani (YBI), kemudian pada tahun 2011 resmi berubah
status menjadi perguruan tinggi negeri berdasarkan keputusan kementrian
Pendidikan Nasional. Saat ini, politeknik Negeri Bengkalis memiliki 21 program
studi yang tergabung ke dalam 8 Jurusan, antara lain Teknik Perkapalan, Teknik
Mesin, Teknik Elektro, Teknik Sipil, Administrasi Niaga, Teknik Informatika,

Bahasa, dan Kemaritiman.



Jurusan Administrasi Niaga Merupakan salah satu jurusan tertua di Polbeng.
Hingga tahun 2016, jurusan ini telah memiliki tiga program studi yaitu Sarjana
Terapan Bisnis Digital, Sarjana Terapan Administrasi Bisnis Interbasional, dan
Sarjana Terapan Akuntansi Keuangan Publik. Masing-masing program studi
memiliki  keunggulan dan karakteristik tersendiri yang berfokus pada
pengembangan kemampuan manajerial, administrative, dan bisnis.

Program studi Sarjana Terapan Bisnis Digital merupakan pengembangan
dari Diploma Tiga Administrasi Bisnis yang kini telah melakukan proses
Upgrading. Program ini dirancang untuk menjawab kebutuhan era digital, di mana
mahasiswa dibekali kemampuan dalam bidang bisnis, administrasi, serta teknologi
digital agar siap berperan di lingkungan kerja modern. Dalam kurikulumnya,
mahasiswa juga diwajibkan melaksanakan Kerja Praktik selama 6 (Enam) bulan
untuk memperoleh pengalamaan nyata di dunia industri.

Pelaksanaan Kerja Praktik menjadi salah satu bentuk pembelajaran berbasis
praktik yang berfungsi melatih kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasikan
teori ke dalam pekerjaan nyata. Selain itu, kegiatan ini juga bertujuan agar
mahasiswa memahami ruang lingkup kerja sesuai bidangnya, mengenal proses
kerja di instansi atau perusahaan, serta mampu menyelesaikan permasalahan yang
mungkin menyelesaikan permasalahan yang mungkin timbul di lingkungan kerja.

Salah satu instansi tempat mahasiswa dapat melaksanakan kegiatan Kerja
Praktik adalag Perusahaan Umum (Perum) BULOG. Perum BULOG merupakan
badan usaha milik negara (BUMN) yang memiliki peran strategis dalam
pengelolaan logistic pangan nasional. Berdiri sejak tahun 1967, BULOG memiliki
tanggung jawab besar dalam menjaga stabilitas harga beras serta memastikan
ketersediaan bahan pangan pokok bagi masyarakat Indonesia. Saat ini, Perum
BULOG memiliki banyak kantor cabang yang tersebar di berbagai wilayah, salah
satunya adalah Perum BULOG kantor Cabang Bengkalis yang beralamat si J1. Arif
Raahman No.10, Bengkalis, Provinsi Riau.

Dalam pelaksanaa Kerja Praktik, penulis ditempatkan pada bagian Supply
Chain dan Pelayanan Publik (SCPP). Kegiatan kerja praketek ini berlangsung dari
tanggal 4 agustus hingga 31 Desember 2025. Melalui kegiatan tersebut, diharapkan



mahasiswa dapat meningkatkan kompetensi, menambah pengalaman, serta
memperluas wawasan terkait proses kerja di instansi pemerintahan, khususnya di
Perum BULOG KC bengkalis. Dengan Pengalaman ini, mahasiswa diharapkan
mampu mempersiapkan diri untuk menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya

secara profesional.

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik

Secara umum, pelaksanaan Kerja Praktik memiliki tujuan untuk
memberikan tambahan wawasan dan pengalaman nyata kepada mahasiswa. Selain
itu, kegiatan ini juga bertujuan agar mahasiswa mampu menerapkan teori yang telah
diperoleh di bangku perkuliahan ke dalam dunia kerja sebenarnya. Dengan adanya
Kerja Praktik, diharapkan mahasiswa dapat menjadi individu yang berkompeten,
professional, dan siap menghadapi persaingan di dunia kerja. Untuk mencapai hal

tersebut, berikut dijelaskan tujuan serta manfaat Kerja Praktik:

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik
Tujuan dari kegiatan Kerja Praktik di Perum BULOG Kantor cabang

Bengkalis adalah sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan pada Perum
BULOG Kantor Cabang Bengkalis khususnya di bidang SCPP selama
melakukan Kerja Praktik.

2. Untuk mengetahui agenda kegiatan selama Kerja Praktik di Perum BULOG
Kantor Cabang Bengkalis.

3. Untuk mengetahui target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di
Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

4. Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama
melakukan pekerjaan di Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis.

5. Untuk mengetahui data yang diperlukan dalam melakukan pekerjaan di
Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis.

6. Untuk mengetahui dokumen file yang dihasilkan dalam melakukan

pekerjaan di Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis.



7. Untuk mengetahui kendala serta solusi selama melakukan pekerjaan di

Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis.

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik
Berikut ini manfaat dari pelaksanaan program Kerja Praktik di Peran

BULOG Kantor Cabang Bengkalis ialah:

1. Mendapatkan kesempatan menerapkan ilnu pengetahuan teori/konsep yang
diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata.

2. Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan
secara langsung dalam berbagai kegiatan perusahaan khustuanya pada
Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis.

3. Memperoleh pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu
pengetahuan teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya.

4. Memperoleh pengalaman didunia pekerjaan untuk mempersiapkan dan
membenahi diri sebelum direkrut ke dunia kerja.

5. Melatih diri untuk lebih disiplin dan bersikap profesional dalam bekerja.

1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) ini dilakukan pada Perusahaan Umum
BULOG Kantor Cabang Bengkalis yang berlamatkan di Jl. Arif Rahman Hakim,
Kecamatan Bengkalis, Kabupaten Bengkalis Riau.

Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik ini mengikuti ketentuan dan atuaran
yang berlaku di tempat instansi. Masa Kerja Praktik dilksanakan selama lima (5)
bulan, terhitung mulai tanggal 04 Agustus 2025 hingga 31 Desember 2025.
Aadapun jadwal kerja selama melaksanakan praktik di Perum BULOG KC
Bengkalis adalah sebagai berikut:

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

1 Senin s/d Kamis 08.00-17.00 WIB 12.00-13.00 WIB
2 Jumat 08.00-17.00 WIB 11.30-13.00 WIB
3 Sabtu-Minggu Libur Libur

Sumber.: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis



Dari Tabel 1.1 tersebut dapat dijelaskan bahwa jam mulai bekerja adalah
pukul 08.00 WIB, dimana seluruh pegawai dan peserta Kerja Praktik diharapkan
sudah hadir di kantor untuk mengikuti rutinitas yaitu doa Bersama untuk kita semua
(DONITA) sebelum memulai pekerjaan, kemudian waktu istirahat diberikan pada
pukul 12.00 WIB, dan aktivitas kantor kembali berjalan pada pukul 13.00 WIB
hingga pukul 17.00 WIB. Khusus hari jumat, waktu istirahat dimulai pada pukul
11.300, dan pekerjaan dilanjutkan kembali pada pukul 13.00 WIB, serta selesai
pada pukul 17.00 WIB.

Untuk seragam kerja Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis dapat
dilihat dari Tabel 1.2 berikut ini:

Tabel 1.2 Pakaian Seraiam Perum BULOG Kantor Cabani Benikalis

1 Senin Pakaian Hitam Putih
2 Selasa Pakaian Kemeja
3 Rabu Pakaian Kemeja
4 Kamis Pakaian Batik

5 Jumat Pakaian Casual

Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis



BAB 2
GAMBARAN UMUM PERUM BULOG KECAMATAN BENGKALIS

2.1 Sejarah Singkat Perum BULOG KC Bengkalis

Perum BULOG merupakan salah satu Badan Usaha Milik Negara (BUMN)
yang berbentuk perusahaan umum (Perum) dan sepenuhnya dimiliki oleh
pemerintah republik Indonesia. Perum BULOG didirikan pada 10 Mei Tahun 1967
sebagai Lembaga negara yang bertugas mengatur ketersediaan dn stabilitas pangan
Indonesia, khususnya beras, sejak awal pembentukannya BULOG memiliki mandat
ganda yaitu menjalankan tugas pelayanan public di bidang pangan sekaligus
melakukan kegiatan usaha komersial untuk mendukung keberlanjutan operasional
perusahaan.

Dalam menjalankan fungsinya sebagai BUMN, BULOG memiliki struktur
organisasi yang mencakup kantor pusat, kantor wilayah, dan kantor cabang yang
tersebar di seluruh Indonesia. Salah satu unit pelaksana di tingkat daerah adalah
Perum BULOG Cabang Bengkalis, yang berperan sebagai perpanjang tangan
pemerintah dalam mengimplemnetasikan kebijakan pangan nasional di wilayah
Kabupaten Bengkalis dan sekitarnya. Sebagai bagian dari BUMN, KC Bengkalis
tidak hanya menjalankan kegiatan komersial seperti penjualan komoditas pangan,
tetapi juga memiliki kewajiban pelayanan publik berupa pengelolaan Cadangan
Pangan Pemerintah (CPP), stabilitas harga melalui Operasi Pasar, serta penyaluran
bantuan pangan bagi keluarga Penerima manfaat. Seluruh aktivitas ini berjalan
sesuai mandate negara.

Pada tahun 2025, operasi di tingkat nasional menunjukkan bahwa Perum
BULOG ditargetkan menyalurkan dalam skala besar, dengan catatan hingga 6
September 2025 BULOG telah menyalurkan sekitar 327.718 ton beras Program
Stabilitas Pasokan dan harga Pangan (SPHP) sebagai bagian dari target nasional
penyaluran sekitar 1,5 juta ton sepanjang tahun 2025. Hal ini menunjukkan

pergerakkan besar komoditas beras bukan hanya sebagai cadangan tetapi juga



sebagai intervensi pasar untuk menjaga ketersediaan dan keterjangkauan harga
beras.

Dengan demikian, sejarah dan perkembangan Perum BULOG KC
Bengkalis tidak dapat dipisahkan dari evolusi BULOG sebagai institusi nasional
yang berperan dalam menjaga ketahanan pangan. Melalui pelaksanaan tugas
pengadaan, pengelolaan cadangan pangan, hingga penyaluran bantuan sosial, KC
Bengkalis berperan penting dalam memastikan pangan tetap tersedia, terjangkau,
dan terdistribusi dengan baik kepada masyarakat Bengkalis. Peranan strategis ini
menjadikan KC Bengkalis sebagai salah satu pilar pendukung ketahanan pangan
daerah serta mitra utama pemerintah dalam mengimplementasikan berbagai

kebijakan pangan nasional.

2.2 Visi dan Misi perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis
Dalam rangka menjalankan serta mengembangkan kegiatan usahanya,
Perum BULOG memiliki visi dan misi yang menjadi pedoman dalam pelaksanaan

tugas dan fungsinya, yaitu sebagai berikut:

2.2.1 Visi Perum BULOG
Adapun visi dari Perum BULOG dalam menjalankan dan mengembangkan
perusahaannya ialah "Menjadi Pemimpin Rantai Pasok Pangan yang Terpercaya

dan memberi Pelayanan Prima demi Kesejahteraan Masyarakat Indonesia™

2.2.2  Misi Perum BULOG

Adapun misi dari Perum BULOG dalun menjalankan dan mengembangkan

perusahaanmya, yaitu sebagai berikut:

1. Menjadi pelaksana yang handal untuk setiap penugasan pemerintah dalam
mengelola ketersediaan, keterjangkauan, dan stabilitas pangan.

2. Melaksanakan kegiatan rantai pasok pangan yang efisien, didukung aplikasi
digital, dan dengan pelayanan prima.

3. Mengembangkan bisnis komersial rantai pasok pangan yang menjaga

keseimbangan keberlanjutan perusahaan dan tanggung jawab sosial.



4. Menerapkan manajemen rantai pasok pangan berbasis pengelolaan risiko.
5. Menerapkan budaya berbasis kinerja dan berorientasi pelayanan prima.
6. Membangun sistem operasi dan proses yang terbaik dan menjaga dan

membina hubungan baik dengan stake holder.

2.2.3 Logo Perum BULOG

Logo Perum BULOG dibuat dengan landasan filosifi yang mencerminkan
perkembangan perusahaan dalam menghadapi dinamika perubahan zaman. Desain
logo yang mengusung konsep modern dan dinamis menunjukkan upaya perum
BULOG untuk terus menyesuaikan diri dengan tuntutan dan tantangan di bidang
pangan nasional. Logo ini menjadi memperkuat perannya sebagai Lembaga pangan
yang kokoh, inovatif, dan berorientasi pada pelayanan masyarakat. Elemen-elemen
yang terdapat pada logo Perum BULOG menggambarkan nilai kestabilan,
keberlanjutan, serta ketangguhan dalam menjalankan tugas dan fungsinya.
Penggunaan warna biru tua melambangkan sikap professional, kepercayaan, dan
tanggung jawab, sedangkan warna emas mencerminkan kemakmuran serta kualitas
yang ingin diwujudkan oleh perusahaan. Bentuk logo yang sederhana namun tegas
menunjukkan arah pergerakan Perum BULOG yang terus maju dan berkembang.

Secara keseluruhan, logo Perum BULOG merupakan symbol komitmen
perusahaan untuk terus meningkatkan kinerja serta melakukan inovasi dalam

mendukung ketahanan dan ketersediaan pangan nasional.

bulo

mengantarkan kebaikan

Gambar 2.1 Logo Perusahaan Umum BULOG
Sumber: Perum BULOG




2.3 Struktur Organisasi Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Struktur organisasi merupakan susunan sistematis yang menggambarkan
pembagian tugas, wewenang, dan tanggung jawab di dalam suatu instansi atau
organisasi. Struktur organisasi menunjukkan hubungan kerja serta alur koordinasi
antar bagian, sehingga setiap pegawai memahami perwan, kedudukan, dan
tanggung jawabnya masing-masing. Dengan adanya struktur organisasi,
pelaksanaan kegiatan operasional dapat berjalan secarah terarah, efektif, dan efisien
sesuai dengan tujuan organisasi. Adapun struktur organisasi dari Perum BULOG
kantor Cabang Bengkalis secara keseluruhan selama melaksanakan Kerja Praktik

dapat dilihat pada gambar 2.2 berikut:

Pimpinan

Asisten Manajer]  |Asisten Manajer|  JAsisten Manaje [Asisten Manajer| Kepala Gudang Kepala Gudang

SCPP Bisnis Keuangan Akuntansi Damon Bunga Raya
I_ PPK dan Staf I_ I_ : I_ I_ Staf dan Staf I_ Staf dan Staf
0S Staff Kasir Staf OS oS oS

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Perusahaan Umum BULOG
Sumber: Perum BULOG

Berdasarkan struktur organisasi yang diterapkan di Perum BULOG Kantor
Cabang Bengkalis, setiap unit kerja memiliki peran dan tanggung jawab yang saling
berkaitan dalam mendukung kelancaran operasional perusahaan. Adapun gambaran
umum pembagian tugas dari masing-masing bagian organisasi adalah sebagai

berikut:

1. Pimpinan Cabang (Pinca)
Adapun tugas dari seorang pimpinan cabang ialah:
a. Mengarahkan, mengoordinasikan, dan mengawasi seluruh kegiatan
operasional Kantor cabang Bengkalis agar berjalan sesuai dengan
kebijakan, visi, dan misi Perum BULOG, khususnya dalam mendukung

ketahanan pangan nasional



b. Bertindak sebagai perwakilan Pimpinan Wilayah Riau dan Kepulauan

Riaumdalam pelaksanaan kegiatan bisnis di wilayah kerja serta
bertanggung jawab atas terlaksananya program bantuan pangan dan

penjualan produk Perum BULOG kepada masyarakat.

Asisten Manajer Supply Chain dan Pelayanan Publik (SCPP)

Berikut tugas dari Asisten Manajer Supply Chain dan Pelayanan Publik
(SCPP) yaitu:

a.

Mengelola dan mendukung pelaksanaan manajemen rantai pasok serta
pelayanan publik dengan menyiapkan dan memproses dokumen
pengadaan dan penjualan, seperti SPB, Sales Order, Invoice, bukti
pembayaran, dokumen pengeluaran barang, dan surat jalan.
Melaksanakan fungsi pelayanan public (Public Service Obligation /
PSO) melalui pengelolaan cadangan pangan pemerintah (CPP),
termasuk kegiatan pendistribusian dan proses rebagging.

Menjalankan program bantuan pangan, seperti Bantuan pangan Non-
Tunai (BPNT) atau bantuan pangan (Banpang), bekerja sama dengan

pemerintah serta PT Pos Indonesia sebagai penyalur.

Asisten manajer Bisnis

Tugas dari Asisten Manajer Bisnis ialah sebagai berikut:

a.

Melaksanakan kegiatan penjualan dan pengadaan produk komersial
maupun produk berkualitas premium, seperti beras premium, gula,
minyak goreng, daging sapi, dan tepung.

Mengelola proses pendaftaran serta pembinaan mitra usaha yang ingin
bekerja sama dengan perum BULOG sesuai dengan syarat dan

ketentuan yang telah ditetapkan.

Asisten manajer Keuangan

Adapun tugas dari Asisiten Manajer keuangan perum BULOG Kantor

Cabang Bengkalis yaitu:

a.

Mengelola seluruh aktivits keuangan kantor cabang, termasuk
penyusunan anggaran, pengelolaan kas, serta pencatatan dan pelaporan

keuangan secara tertib dan akurat
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b. Melakukan pengawasan terhadap penggunaan anggaran dan
pengeluaran operasional agar berjalan secara efisien serta mendukung
pelaksanaan audit internal dan eksternal.

5. Asisten manajer Akuntansi

Berikut ini tugas dari Manajer bagian Akuntansi di kantor cabang yaitu:

a. Mengelola dan mengawasi pencatatan seluruh transaksi keuangan
sesuai dengan standar dan kebijakan akuntansi perusahaan.

b. Menyusun laporan keuangan secara berkala, baik bulanan, triwulanan,
maupun tahunan, serta memastikan kelengkapan dokumen pendukung
setiap transaksi.

c. Melakukan rekonsiliasi data keuangan dan memastikan kepatuhan
terhadap kebijakan akuntansi, serta memberikan dukungan dalam
proses audit.

6. Kepala Gudang Damon dan Bunga Raya

Adapun tugas dari Kepala Gudang Damon dan Bunga Raya ialah:

a. Mengelola operasional gudang, mulai dari penerimaan, penyimpanan,
hingga pengeluaran bahan pangan, sesuai dengan prosedur yang telah
ditetapkan oleh Perum BULOG.

b. Memastikan bahwa semua bahan pangan yang disimpan di gudang
memenuhi standar kualitas yang berlaku dan berada dalam kondisi yang
aman untuk didistribusikan.

c. Mengawasi dan mengelola inventaris barang dengan cermat, memastikan
stok tercatat dengan akurat, serta melakukan pemantauan secara berkala

untuk menghindari kekurangan atau kelebihan stok.

2.4 Ruang Lingkup Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis
Perusahaan umum (Perum) BULOG merupakan badan usaha milik negara
(BUMN) yang menjalankan kegiatan di sector logistic pangan nasional dengan
tujuan utama menjaga kestabilan harga serta ketersediaan pangan di dalam negeri.
Dalam pelaksanaan tugasnya, Perum BULOG kantor Cabang Bengkalis memiliki

ruang lingkup tugas dan tanggung jawab sebagai berikut:
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1.

Pengelolaan Cadangan Pangan

a. Melaksanakan pengelolaan dan pengawasan terhadap cadangan pangan
milik pemerintah di tingkat kantor cabang, yang meliputi komoditas
beras program SPHP, beras kita, gula, minyak goreng, daging sapi,
tepung, serta berbagai produk pangan strategis lainnya.

b. Menjamin ketersediaan stok pangan dalam jumlah yang memadai untuk
memenuhi kebutuhan masyarakat, terutama dalam pelaksanaan program
bantuan pangan, penanganan kondisi darurat, maupun saat terjadi krisis
dan bencana alam. Adapun produk pagan yang dipasarkan secara

komersial oleh Perum BULOG dapat dilihat sebagai berikut:

(e FrouLos . SUMN=2.. #bulog FENEN RO

B Ga 22 Produk Beras Perum BLOG
Sumber: Perum BULOG
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- > - . ,
Gambar 2.3 Produk Tepung dan Gula perum BULOG
Sumber: Perum BULOG

Gambar 2.4 Produk Minyak dan Daging perum BULOG
Sumber: Perum BULOG

2. Distribusi dan Pengiriman Pangan
a. Melaksanakan pengaturan serta pngawasan pendistribusian bahan
pangan dari Gudang pusat menuju likasi-likasi distribusi yang tersebar
diberbagai wilayah dan daerah.
b. Menjalin kerja sama dengan mitra distribusi, termasuk JLogistic dan
instansi terkait lainnya, guna menjamin pross pengiriman bahan pangan
ke pasar, instansi pemerintah, serta Lembaga sosial berjalan dengan

lancar.

3. Stabilisasi Harga Pangan
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a.

b.

Mengupayakan kestabilan harga pangan di tingkat pasar local melalui
kegiatan operasi pasar maupun penyaluran bahan pangan dengan harga
yang telah dikendalikan.

Menyelenggarakan ptogram pasar murah sebagai langkah intervensi

ketika terjadi kenaikan harga pangan yang dinilai tidak wajar.

Pengelolaan Gudang dan Infrastruktur

a. Melakukan pengelolaan terhadap fasilitas Gudang penyimpanan pangan
agar sesuai dengan standar mutu dan keamanan yang telah ditetapkan.

b. Memastikan seluruh fasilitas gudang beroperasi secara optimal sehingga
bahan pangan dapat tersimpan dengan baik dan terhindar dari risiko
kerusakan maupun pembusukan.

Pelayanan Publik

a. Memberikan pelayanan kepada masyarakat dalam pemenuhan
kebutuhan pangan, baik melalui program bantuan sosial pangan maupun
kegiatan distribusi pangan secara luas.

b. Turut berperan dalam menjaga ketersediaan bahan pangan di pasar

tradisional maupun pasar modern.

Pengelolaan Sumber Daya Manusia (SDM)

a.

Melaksanakan pengelolaan terhadap tenaga kerja yang bertugas di
kantor cabang, termasuk pemberian pembinaan dan pelatihan guna
meningkatkan kemampuan pegawai dalam bidang logistic,
pendistribusian pangan, serta pelayanan kepada masyarakat.

Melakukan penilaian dan pengembangan kinerja pegawai secara berkala
sebagai upaya untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi kegiatan

operasional.

Pencatatan dan Pelaporan

a.

Melakukan Pencatatan persediaan bahan pangan secara teliti serta
menyusun laporan yang berkaitan dengan kegiatan operasional, proses

distribusi, dan kondisi keuangan di tingkat cabang.
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b. Menyampaikan laporan kegiatan secara rutin kepada kantor pusat
maupun instansi terkait lainnya sebagai bentuk pertanggungjawaban
dan transparansi.

Pemantauan dan Pengawasan

a. Melakukan pemantauan terhadap kelancaran proses distribusi pangan
serta mengawasi mutu dan kualitas barang yang dikelola oleh kantor
cabang agar sesuai dengan standar yang telah ditetapkan.

b. Mengawasi seluruh tahapan kegiatan mulai dari pengadaan,
penyimpanan, hingga penyaluran bahan pangan guna mencegah
terjadinya penyimpangan dalam pelaksanaan operasional.

Koordinasi dengaan Pihak terkait

a. Melakukan Koordinasi dengan pemerintah daerah serta instansi terkait
dalam rangka mendukung pelaksanaan program ketahanan pangan dan
pengendalian harga di tingkat local.

b. Menjalin kerja sama dengan mitra usaha, seperti RPK dan TPK, serta
Lembaga lainnya guna memastikan kegiatan distribusi pangan dan

stabilisasi harga dapat berjalan secara optimal.
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3.1

BAB 3
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK PADA PERUM
BULOG KANTOR CABANG BENGKALIS

Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktik

Tugas selama menjalankan Kerja Praktik (KP) Dilaksanakan selama 5

(Lima) bulan. Dimana dimulai dari tanggal 04 Agustus hingga 31 Desember 2025
Kerja Praktik dilakukan di Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis pada bagian

pekerjaan Supply Chain dan Pelayanan Publik (SCPP). Adapun Spesifikasi

pekerjaan yang dilakukan adalah sebagai berikut:

l.
2.
3.

3.2

Memverifikasi data penerima bantuan pangan di website

Mengecek dokumen BAST (Berita Acara Serah Terima)

Melakukan kegiatan pemindaian (Scan) dokumen Berita Acara Serah Terima
(BAST).

Membuat dan Mengunggah Faktur Eceran Menggunakan Microsoft Excel.
Menyalin Berkas dan Menyusun berkas kedalam Map Odner.

Menyusun dokumen SPK (Surat Perintah Kerja), dan memberikan cap
BULOG.

Melakukan Kegiatan GPM (Gerakan Pangan Masyarakat), Tempat
Pelaksanaan di Kantor Desa Bantan Timur.

Melakukan kegiatan pencatatan surat masuk ke dakam buku agenda surat
sebagai bagian daari proses administrasi perkantoran di Perum BULOG KC
Bengkalis.

Mencetak Undangan Penerima Bantuan Pangan (PBP) bulan November.

Agenda Kegiatan Selama Kerja Praktik

Laporan tugas yang telah dilaksanakan selama Kerja Praktik di Perum

BULOG Kantor cabang Bengkalis yang berlangsung selama 5 bulan, Terhitung dari

tanggal 04 Agustus sampai dengan 31 Desember 2025. Dengan ketentuan masuk

16



pada hari Senin sampai dengan hari Jum'at dimulai pukul 08.00 hingga 17.00 Wib.

Yang dapat dilihat dari Tabel 3.1 berikut ini:
Tabel 3.1 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-1 Tanggal 04 Agustus s/d 08

Agustus 2025

Senin, 04 Agustus | Memverifikasi data penerima bantuan Kantor BULOG
1 | 2025 pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis.
Bengkalis.
Selasa, 05 Agustus | Memverifikasi data penerima bantuan Kantor BULOG
2 | 2025 pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis.
Bengkalis.
Rabu, 06 Agustus Memverifikasi data penerima bantuan Kantor BULOG
3 | 2025 pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis.
Bengkalis.
4 Kamis, 07 Agustus | Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis.
5 Jumat, 08 Agustus Mengecek dokumen BAST (Bertia Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis.

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.2 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-2 Tanggal 11 Agustus s/d 15

Agustus 2025

1 Senin, 11 Agustus Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

2 Selasa, 12 Agustus Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

3 Rabu, 13 Agustus Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

4 Kamis, 14 Agustus Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

5 Jumat, 15 Agustus Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.3 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-3 Tanggal 18 Agustus s/d 22

Agustus 2025

1 Senin, 18 Agustus Cuti Tanggal Merah -
2025
Selasa, 19 Agustus Memverifikasi data penerima bantuan Kantor BULOG
2 | 2025 pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Rabu. 20 Agustus Memverifikasi data penerima bantuan Kantor BULOG
3 | 2025 pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Kamis, 21 Agustus | Memverifikasi data penerima bantuan Kantor BULOG
4 | 2025 pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
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Jumat, 22 Agustus
2025

Memverifikasi data penerima bantuan
pangan (PBP) di sstem BULOG
Bengkalis.

Kantor BULOG
Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.4 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-4 Tanggal 25 Agustus s/d 29

Aiustus 2025

Senin, 25 Agustus Melaksanakan kegiatan pemindaian Kantor BULOG
1 | 2025 (Scan) dokumen Berita Acara Serah Bengkalis
Terima (BAST).
Selasa, 26 Agustus Melaksanakan kegiatan pemindaian Kantor BULOG
2 | 2025 (Scan) dokumen Berita Acara Serah Bengkalis
Terima (BAST).
3 Rabu, 27 Agustus Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis
4 Kamis, 28 Agustus | Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis
Jumat, 29 Agustus Melaksanakan kegiatan pemindaian Kantor BULOG
5 | 2025 (Scan) dokumen Berita Acara Serah Bengkalis
Terima (BAST).

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.5 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-5 Tanggal 01 September s/d 05

Seitember 2025

1 | Senin, 01 September | Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

2 | Selasa, 02 Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
September 2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

3 | Rabu, 03 September | Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

4 | Kamis, 04 Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
September 2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

5 | Jumat, 05 Cuti Tanggal Merah -
September 2025

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.6 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-6 Tanggal 08 September s/d 12

September 2025

1 Senin,08 September | Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

2 Selasa, 09 Mengecek dokumen BAST (Berita | Kantor BULOG
September 2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

3 Rabu, 10 September | Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

4 Kamis, 11 Agustus Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis




5

Jumat, 12
September 2025

Mengecek dokumen BAST (Berita
Acara Serah Terima)

Kantor BULOG
Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.7 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-7 Tanggal 15 September s/d 19

Seﬁtember 2025

1 Senin,15 September | Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

2 Selasa, 16 Tidak Hadir Kantor BULOG
September 2025 Bengkalis

3 Rabu, 17 Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
September 2025 Microsoft Excel. Bengkalis

4 Kamis, 18 Agustus | Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

5 Jumat, 19 Membuat dan Mengunggah Faktur Kantor BULOG
September 2025 Eceran di Google Drive Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.8 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-8 Tanggal 22 September s/d 26

Seﬁtember 2025

1 | Senin,22 September | Mengecek dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima) Bengkalis

2 | Selasa, 23 Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
September 2025 Microsoft Excel. Bengkalis

3 | Rabu, 24 Tidak Hadir Kantor BULOG
September 2025 Bengkalis

4 | Kamis, 25 Agustus | Menyusun berkas kedalam map odner. Kantor BULOG
2025 Bengkalis

5 | Jumat, 26 Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
September 2025 Microsoft Excel. Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.9 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-9 Tanggal 29 September s/d 03

Oktober 2025
Senin,29 September | Menyusun dokumen SPK (Surat Kantor BULOG
1 |2025 Perintah Kerja), dan memberikan cap Bengkalis
BULOG
2 Selasa, 30 Tidak Hadir -
September 2025
Rabu, 01 Oktober Menyusun dokumen SPK (Surat Kantor BULOG
3 | 2025 Perintah Kerja), dan memberikan cap Bengkalis
BULOG
Kamis, 02 Oktober | Menyusun dokumen SPK (Surat Kantor BULOG
4 | 2025 Perintah Kerja), dan memberikan cap Bengkalis
BULOG




Jumat, 03 Oktober
2025

Menyusun dokumen SPK (Surat
Perintah Kerja), dan memberikan cap
BULOG

Kantor BULOG
Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.10 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-10 Tanggal 06 Oktober s/d 10

Oktober 2025

1 Senin,06 Oktober Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

2 Selasa, 07 Oktober | Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

3 Rabu, 08 Oktober Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

4 Kamis, 09 Oktober | Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis
Jumat, 10 Oktober | Tidak Hadir -

5 | 2025

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.11 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-11 Tanggal 13 Oktober s/d 17

Oktober 2025

1 Senin,13 Oktober Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

2 Selasa, 14 Oktober | Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

3 Rabu, 15 Oktober Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

4 Kamis, 16 Oktober | Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

5 Jumat, 17 Oktober | Membuat Faktur Eceran menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.12 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-12 Tanggal 20 Oktober s/d 24

Oktober 2025

1 Senin,20 Oktober Tidak Hadir -
2025

2 Selasa, 21 Oktober | Menyusun Dokumen Kedalam Map Kantor BULOG
2025 Odner. Bengkalis

3 Rabu, 22 Oktober Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

4 Kamis, 23 Oktober | Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

5 Jumat, 24 Oktober Membuat Faktur Eceran Menggunakan Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025
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Tabel 3.13 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-13 Tanggal 27 Oktober s/d 31

Oktober 2025

1 Senin,27 Oktober Tidak Hadir -
2025

2 Selasa, 28 Oktober | Menyusun Dokumen ke dalam Map Kantor BULOG
2025 Odner dan Memfotocopy Berkas. Bengkalis

3 Rabu, 29 Oktober Menyusun Dokumen ke dalam Map Kantor BULOG
2025 Odner dan Menyalin Berkas. Bengkalis

4 Kamis, 30 Oktober | Melakukan kegiatan GPM (Gerakan Kantor Desa Bantan
2025 pangan Masyarakat). Timur

5 Jumat, 31 Oktober Menyusun Dokumen Faktur Eceran Kantor BULOG
2025 Kedalam Map Odner. Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.14 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-14 Tanggal 03 November s/d 07

November 2025
1 Senin, 03 Membuat Faktur Eceran Menggunakan | Kantor BULOG
November 2025 Microsoft Excel. Bengkalis
2 Selasa, 04 Membuat Faktur Eceran Menggunakan | Kantor BULOG
November 2025 Microsoft Excel. Bengkalis
3 Rabu, 05 November | Membuat faktur Eceran menggunkan | Kantor BULOG
2025 Microsoft Excel. Bengkalis
4 Kamis, 06 Menyusun Berkas Dokumen Kedalam | Kantor BULOG
November 2025 Map Odner Bengkalis
Jumat, 07 Melakukan kegiatan pencatatan surat | Kantor BULOG
November 2025 masuk kedalam buku agenda surat | Bengkalis
5 sebagai bagiaan dari proses administrasi
perkantoran di Perum BULOG KC
bengkalis.

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.15 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-15 Tanggal 10 November s/d 14
November 2025

Senin, 10 Melakukan kegiatan pencatatan surat | Kantor BULOG
November 2025 masuk kedalam buku agenda surat | Bengkalis

1 sebagai bagiaan dari proses administrasi
perkantoran di Perum BULOG KC
bengkalis.

Selasa, 11 Melakukan kegiatan pencatatan surat | Kantor BULOG
November 2025 masuk kedalam buku agenda surat | Bengkalis

2 sebagai bagiaan dari proses administrasi
perkantoran di Perum BULOG KC
bengkalis.

Rabu, 12 November | Melakukan kegiatan pencatatan surat | Kantor BULOG
2025 masuk kedalam buku agenda surat | Bengkalis

3 sebagai bagiaan dari proses administrasi
perkantoran di Perum BULOG KC
bengkalis.




4 Kamis, 13 Menyusun Berkas Dokumen kedalam Kantor BULOG
November 2025 map odner. Bengkalis

5 Jumat, 14 Menyusun Berkas Dokumen Kedalam Kantor BULOG
November 2025 Map Odner. Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.16 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-16 Tanggal 17 November s/d 21

November 2025

1 Senin, 17 Mencetak Undangan Penerima Bantuan | Kantor BULOG
November 2025 Pangan (PBP) Bulan November. Bengkalis

2 Selasa, 18 Mencetak Undangan Penerima bantuan Kantor BULOG
November 2025 pangan (PBP) Bulan November Bengkalis

3 Rabu, 19 November | Mencetak Undangan penerima Bantuan | Kantor BULOG
2025 Pangan (PBP) Bulan November. Bengkalis

4 Kamis, 20 Mencetak Undangan penerima Bantuan | Kantor BULOG
November 2025 Pangan (PBP) Bulan November. Bengkalis

5 Jumat, 21 Mencetak Undangan penerima Bantuan | Kantor BULOG
November 2025 Pangan (PBP) Bulan November. Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.17 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-17 Tanggal 24 November s/d 28

November 2025
[ No [ Hari/Tanggal | UraianKegiatan | Tempat Pelaksanaan |
1 Senin, 24 Tidak Hadir -
November 2025
Selasa, 25 Memverifikasi Data penerima bantuan Kantor BULOG
2 | November 2025 Pangan (PBP) Disistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Rabu, 26 November | Memverifikasi Data penerima bantuan Kantor BULOG
3 | 2025 Pangan (PBP) Disistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Kamis, 27 Memverifikasi Data penerima bantuan Kantor BULOG
4 | November 2025 Pangan (PBP) Disistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Jumat, 28 Memverifikasi Data penerima bantuan Kantor BULOG
5 | November 2025 Pangan (PBP) Disistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.18 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-18 Tanggal 01 Desember s/d 05

Desember 2025

Senin, 01 Desember

Memverifikasi data Penerima Bantuan

Kantor BULOG

Bengkalis.

1 |2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Selasa, 02 Memverifikasi data Penerima Bantuan Kantor BULOG
2 | Desember 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis




Rabu, 03 Desember

Memverifikasi data Penerima Bantuan

Kantor BULOG

3 | 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Kamis, 04 Memverifikasi data Penerima Bantuan Kantor BULOG
4 | Desember 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
5 Jumat, 05 Mengecek Dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
Desember 2025 Acara Serah Terima). Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.19 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-19 Tanggal 08 Desember s/d 12

Desember 2025

Senin, 08 Desember

Mengecek Dokumen BAST (Berita

Kantor BULOG

Bengkalis.

1 2025 Acara Serah Terima). Bengkalis
Selasa, 09 Memverifikasi data Penerima Bantuan Kantor BULOG
2 | Desember 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Rabu, 10 Desember | Memuverifikasi data Penerima Bantuan Kantor BULOG
3 | 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Kamis, 11 Memverifikasi data Penerima Bantuan Kantor BULOG
4 | Desember 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Jumat, 12 Memverifikasi data Penerima Bantuan Kantor BULOG
5 | Desember 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.20 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-20 Tanggal 15 Desember s/d 19

Desember 2025

Senin, 15 Desember

Memverifikasi data Penerima Bantuan

Kantor BULOG

1 | 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Selasa, 16 Memverifikasi data Penerima Bantuan Kantor BULOG
2 | Desember 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Rabu, 17 Desember | Memverifikasi data Penerima Bantuan Kantor BULOG
3 | 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
Kamis, 18 Memverifikasi data Penerima Bantuan Kantor BULOG
4 | Desember 2025 Pangan (PBP) di sistem BULOG Bengkalis
Bengkalis.
5 Jumat, 19 Mengecek Dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
Desember 2025 Acara Serah Terima). Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025




Tabel 3.21 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-21 Tanggal 22 Desember s/d 26

Desember 2025
1 Senin, 22 Desember | Mengecek Dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima). Bengkalis
2 Selasa, 23 Mengecek Dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
Desember 2025 Acara Serah Terima). Bengkalis
Rabu, 24 Desember | Mengecek Dokumentasi BAST (Berita | Kantor BULOG
3 | 2025 Acara Serah Terima) Bengkalis
4 Kamis, 25 Tanggal merah -
Desember 2025
5 Jumat, 26 Tanggal merah -
Desember 2025

Sumber: Data Olahan 2025

Tabel 3.22 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-22 Tanggal 29 Desember s/d 31

Desember 2025
1 Senin, 29 Desember | Mengecek Dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima). Bengkalis
2 Selasa, 30 Mengecek Dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
Desember 2025 Acara Serah Terima). Bengkalis
3 Rabu, 31 Desember | Mengecek Dokumen BAST (Berita Kantor BULOG
2025 Acara Serah Terima). Bengkalis

Sumber: Data Olahan 2025

3.2.1

Uraian kegiatan Kerja Praktik

Uraian dari tugas yang dilaksanakan selama pelaksanaan Kerja Praktik (KP)

pada bagian Supply Chain dan Pelayanan Publik (SCPP) di Perum BULOG Kantor

Cabang Bengkalis, yaitu:

1.

Memverifikasi Data Penerima Bantuan Pangan di Website

Tugas ini meliputi pengecekan dan pencocokan data penerima bantuan
pangan yang tercantum di sistem atau website resmi dengan data
administrasi yang tersedia, guna memastikan keakuratan dan kelayakan

penerima bantuan.
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Gambar 3.1 Memverifikasi Data PBP di Website
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Mengecek Dokumen BAST (Berita Acara Serah Terima)

Kegiatan ini dilakukan dengan memeriksa kelengkapan dan kebenaran isi
dokumen Berita Acara Serah Terima, seperti identitas pihak terkait, tanggal,
jumlah barang, serta tanda tangan, agar dokumen sesuai dengan prosedur

administrasi yang berlaku.

A

Gambar 3.2 Mengecek Dokumen BAST
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis
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Melakukan Memindai Dokumen BAST ( Berita Acara Serah Terima)
Tugas ini bertujuan untuk mengubah dokumen fisik BAST menjadi bentuk
digital melalui proses pemindaian sehingga dokumen dapat disimpan

dengan rapi, mudah diarsipkan, dan digunakan kembali apabila diperlukan.

BERITA ACARA PERWAKILAN
PENERIMA BANTUAN PANGAN BERAS DAN MINYAK GORENG TAHUN 2025

/ bU'og NOMOR BAST BAST-2025111408092002

IKASI BULAN Oktober - November

EEE

nanDesa Kuala Gas
lah menema 20 (dua puluh) Kg Beras dan 4 (empat) liter Minyak Goreng datam rangha Peryaluran CHF

NI Atamat Tanda Tangan

PeP Yang Mewakili

Gambar 3.3 Melakukan Pemindaian (Scan) Dokumen BAST
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Membuat Faktur Eceran Menggunakan Microsoft Excel
Kegiatan ini meliputi penyusunan faktur penjualan eceran dengan
menggunakan aplikasi Microsoft Excel, yang berisi data barang, jumlah,

harga, dan total pembayaran sebagai bagian dari pencatatn transaksi.

Faktur_GPM_SPHP_P ak_092025(1) - Excel

Insert Page Layout Farmulas

= o 03040507 Tanagal, OBI0MZ025 e sai o3040rEEMOaTS Tarmaal, Osi0z025

.

10| EEFAS SR ORI 355 G0 SR B R e BT a0 ] GEAAS MEDIMMECIM 257 L0560 SPHF & K6 PS0 G| 1500 10 Apiis 00

12 ion = Dizkon =

i Subroral (eve FERI 112,000 S Tra.o00

1 Fren Fen

1 Total ine PPNI 113000 Total (lne PPN) 113,000

1

2| | orr ke Taana - DR BKE Termans

in| | FEn FEn

20| | OPPBKP Cibebaskan Hao00 PP BKP Dibebasican 13 000

" suLGG

ze harta Selatan, DKl Jakarca Jakarca Salatan, DKiJakarta

.

as | | mom 0E04O/ZEA04TE Tanggel. OBIN3Z02S 030401250477 Tanggal. 08/02025
5035368 | 502883 | 502009 | SO2911 | so2ess | [NSmer @

Gambar 3.4 Membuat Faktur Eceran Menggunakan Microsoft Excel
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

26



Mengunggah Faktur Eceran ke Google Drive
Tugas ini dilakukan dengan mengunggah file Faktur eceran ke Google Drive
sebagai media penyimpanan digital, sehingga data dapat diakses oleh pihak

terkait dan mengurangi risiko kehilangan dokumen.

Dibagikan kepada saya = > 03. KANWIL RIAU & KE.. > 04.KC BENGKALIS -~ = vE )0 =
Orang ~ | Dimodmkasi - Sember -

Nama T Pomia Torakhic dbah ~ Lauran e i @
E3  Foktur GPM SPHP DKP BangkalisB_082026 s 23 e :
3 Faktur GPM SPHP DKP Meranti_OS2025.xiue 4% @ oo 3
£ Faktur GPM SPHP GBS Daman_082035 (7). xex 23 @ 7 +
Bl Faktur GPM SPHP KodimO302 Siak_OS2025.xiex 33 @ o sy
1 Faktur GPM SPHP KodimO303 Bangkalis_ 082025 ex % @ o =
Bl Faktur GPM SPHP Kodim0300 Bangkaliv_OB203% s &5 ove
Bl Faktur GPM SPHP Pokes Sisk_OBI005.siex &% @ -~ ‘ 3
Bl NATURA OROZSxex 21 e
B} Pekap Eceran KC Banghabe_ 082006 vex &3

Gambar 3.5 Mengunggah Faktur Eceran ke Google Drive
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Menyusun Berkas Ke dalam Map Odner
Kegiatan ini bertujuan untuk mengelompokkan dan merapikan dokumen
fisik ke dalam map odner sesuai dengan jenis dan kategori berkas agar

mudah dicari dan tersimpan secara sistematis.

'1'*-

Gambar 3.6 Menyusun Berkas ke dalam Map Odner
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis
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Menyusun Dokumen SPK dan Memberikan Cap BULOG

Tugas ini meliputi penataan dokumen Surat Perintah kerja (SPK) serta

memberikan cap resmi Perum BULOG sebagai tanda keabsahan dokumen

Gambar 3.7 Menyusun Dokumen SPK dan Memberikan Cap BULOG
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Melaksanakan Kegiatan GPM (Gerakan Pangan Masyarakat)

Kegiatan ini merupakan partisipasi dalam pelaksanaan Gerakan Pangan
Masyarakat yang bertujuan untuk membantu masyarakat memperoleh
bahan pangan dengan harga terjangkau, yang dilaksanakan di Kantor Desa

Bantan Timur.

Gambar 3.8 Kegiatan GPM (Gerakan Pangan Masyarakat)
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Mencatat Surat Masuk Ke dalam Buku Agenda Surat
Tugas ini dilakukan dengan mencatat setiap surat masuk, seperti surat Nota

Dinas yang akan ditulis ke dalam buku agenda surat sebagai bagian dari
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10.

33

proses administrasi perkantoran, agar surat terdokumentasi dengan baik

dan mudah dilacak.

Gambar 3.9 Mencatat Surat Masuk Ke dalam Buku Agenda Masuk
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Mencetak Undangan Penerima Bantuan Pangan (PBP) Bulan November

Kegiatan ini meliputi pencetakan surat undangan bagi penerima bantuan
pangan pada bulan November 2025 yang berasal dari 3 Kecamatan, yaitu
Bengkalis, Siak, dan Meranti sebagai sarana pemberitahuan resmi terkait

jadwal dan ketentuan pengambilan bantuan.

Gambar 3.10 Mencetak Undangan (PBP)
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Target yang Diharapkan

Dalam melakukan Kerja Praktik ini tentunya mempunyai target yang

diharapkan, adapun uraian target tersebut ialah sebagai berikut:

1.

Memverifikasi Data Penerima bantuan pangan di Website
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10.

Target yang diharapkan adalah memastikan data penerima bantuan pangan
valid, akurat, dan sesuai dengan data administrasi sehingga bantuan tepat
sasaran.

Mengecek Dokumen BAST (Berita Acara Serah Terima)

Target yang diharapkan adalah memastikan dokumen BAST lengkap, benar,
dan sesuai dengan ketentuan administrasi yang berlaku.

Melakukan Pemindaian (Scan) Dokumen BAST

Target yang diharapkan adalah tersedianya arsip dokumen BAST dalam
bentuk digital yang rapi, aman, dan mudah diakses kembali.

Membuat faktur eceran menggunakan Microsoft exce

Target yang diharapkn adalah tersusunnya faktur eceran yang sistematis,
akurat, dan memudahkan proses pencatatan transaksi penjualan.
Mengunggah Faktur Eceran ke Google Drive

Target yang diharapkan adalah tersimpannya dokumen faktur secara digital
sebagai arsip Bersama yang mudah diakses dan terhindar dari risiko
kehilangan.

Menyusun Berkas ke dalam Map Odner

Target yang diharapkan adalah dokumen SPK yang sah, tertata rapi, dan siap
digunakan sebagai dasar pelaksanaan kegiatan kerja.

Menyusun Dokumen SPK dan Memberikan Cap BULOG

Target yang diharapkan adalah dokumen SPK yang sah, tertata rapi, dan siap
digunakan sebagai dasar pelaksanaan kegiatan kerja.

Melaksanakan Kegiatan GPM (Gerakan Pangan Masyarakat)

Target yang diharapkan adalah tersalurkannya bahan pangan kepada
masyarakat dengan lancar serta mendukung stabilisasi harga dan
ketersediaan pangan.

Mencatat Surat Masuk ke dalam Buku Agenda Surat

Target yang diharapkan adalah teradministrasikannya seluruh surat masuk
dengan baik untuk mendukung ketertiban dan keterlacakan dokumen.

Mencetak Undangan Penerima Bantuan Pangan (PBP) Bulan November
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3.4
3.4.1

Target yang diharapkan adalah tersampaikannya informasi kepada penerima

bantuan secara tepat waktu dan jelas.

Perangkat Lunak dan Keras yang Digunakan
Perangkat Lunak yang Digunakan

Perangkat lunak yang digunakan selama melakukan kegiatan Kerja Praktik

ialah sebagai berikut:

1.

3.4.2

Mocrosoft Word

Microsoft Word digunakan untuk menyusun, mengedit, dan merapikan
dokumen administrasi, seperti laporan Kerja Praktik, dokumen pendukung,
serta pengecekan dan penataan dokumen resmi agar sesuai dengan format
penulisan yang berlaku.

Microsoft Excel

Microsoft Excel digunakan untuk membuat dan mengelola faktur eceran,
melakukan perhitungan data transaksi, serta menyusun data secara
sistematis dalam bentuk table guna mempermudah pencatatan dan
pengolahan data.

Website Banpang (Bantuan Pangan)

Website Banpang digunakan untuk melakukan verifikasi dan pengecekan
data penerima bantuan pangan, memastikan kesesuaian antara data
penerima dengan dokumen administrasi sehingga penyaluran bantuan dapat
dilakukan secara tepat sasaran.

Google Drive

Google Drive digunakan sebagai media penyimpanan dan pengarsipan
dokumen digital, seperti eceran dan hasil pemindaian dokumen BAST, agar

dokumen mudah diakses, dibagikan, dan disimpan dengan aman.

Perangkat Keras yang Digunakan

Adapun perangkat keras yang digunakan selama melaksanakan Kerja

Praktik (KP) di Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis adalah sebagai berikut:
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Laptop

Laptop digunakan sebagai perangkat pendukung dalam pelaksanaan Kerja
Praktik untung mengolah data, menyusun dokumen, mengakses aplikasi dan
website, serta menyimpan informasi yang berkaitan dengan kegiatan

administrasi.

Informasi
an Pangan

Gambar 3.11 Laptop
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Printer
Printer digunakan untuk mencetak berbagai dokumen administrasi, seperti

undangan penerima bantuan pangan, faktur eceran, serta dokumen

pendukung lainnya agar dapat digunakan dalam proses kerja secara fisik.

Gambar 3.12 Printer
Sumber: Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis
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3.5 Data-data yang Diperlukan Selama Kerja Praktik
Adapun data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan

adalah sebagai berikut:

1. Memverifikasi data penerima bantuan pangan di Website
Data yang diperlukan ialah data penerima bantuan pangan yang tercantum
dalam sistem atau Website, seperti nama penerima, nomor identitas, alamat.
Serta status kelayakan penerima bantuan. Data ini digunakan untuk
memastikan kesesuaian antara data di sistem dengan data lapangan.

2. Mengecek dokumen BAST (Berita Acara Serah Terima)
Data yang diperlukan dalam kegiatan ini berupa dokumen BAST yang telah
dibuat, meliputi tanggal serah terima, jumlah bantuan yang disalurkan,
pihak yang menyerahkan dan menerima, serta tanda tangan pejabat terkait
guna memastikan kelengkapan dan keabasahan dokumen.

3. Memindai Dokumentasi BAST
Data yang diperlukan yaitu dokumen BAST fisik yang telah ditandatangani.
Dokumen ini kemudian dipindai untuk menghasilkan file digital sebagai
arsip dan keperluan dokumentasi administrasi.

4. Membuat faktur eceran menggunakan Microsoft Excel
Data yang diperlukan dalam pembuatan faktur eceran antara lain nama
penerima, jenis dan jumlah barang, harga satuan, total harga, serta tanggal
transaksi. Data tersebut diinput ke dalam Microsoft Excel untuk
menghasilkan faktur yang rapi dan tersttruktur.

5. Mengunggah faktur eceran ke dalam Google Drive
Data yang diperlukan ialah file faktur eceran yang telah dibuat dalam format
digital, serta informasi folder penyimpanan di Google Drive agar dokumen
dapat tersimpan dengan baik dan mudah diakses.

6. Menyalin dan menyusun berkas ke dalam Map Ordner
Data yang diperlukan berupa dokumen-dokumen administrasi yang akan
disalin, seperti BAST, faktur eceran, dan surat pendukung lainnya. Setelah
itu, dokumen disusun secara rapi ke dalam map ordner sesuai dengan urutan

dan kategori yang telah ditentukan.
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10.

3.6

Menyusun dokumen SPK dan memberikan Cap BULOG

Data yang diperlukan dalam kegiatan ini adalah dokumen SPK (Surat
Perintah Kerja) yag telah disiapkan, data kegiatan yang tercantum dalam
SPK, serta cap resmi BULOG sebagai tanda pengesahan dokumen.
Melaksanakan kegiatan GPM (Gerakan Pangan Masyarakat)

Data yang diperlukan meliputi lokasi pelaksanaan kegiatan, daftar penerima
atau masyarakat yang hadir, jenis dan jumlah pangan yang disalurka, serta
dokumentasi kegiatan sebagai bukti pelaksanaan GPM.

Mencatat surat masuk ke dalam Buku Agenda

Data yang diperlukan dalam kegiatan ini adalah surat masuk yang diterima
kantor, meliputi nomor surat, tanggal surat, asal surat, perihal, serta tanggal
diterima. Data tersebut dicatat ke dalam buku agenda sebagai bagian dari
administrasi perkantoran.

Mencetak undangan penerima bantuan pangan (PBP)

Data yang diperlukan ialah daftar nama penerima bantuan pangan (PBP),
alamat penerima, jadwal pengambilan bantuan, serta format undangan yang

telah ditetapkan untuk kemudian dicetak dan dibagikan.

Dokumen yang Dihasilkan Selama Kerja Praktik
Adapun dokumen yang dihasilkan selama Kerja Praktik berfungsi sebagai

bukti pelaksanaan kegiatan serta pendukung dalam penyusunan laporan Kerja

Praktik. Dokumen yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan

adalah sebagai berikut:

1.

Memverifikasi data penerima bantuan pangan di Website
Dokumen yang dihasilkan adalah berupa gambar proses verifikasi. Berikut

hasil dari kegiatan ini ialah:
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Gambar 3.13 Hasil memverifikasi data (PBP)
Sumber: Perum Bulog kantor Cabang Bengkalis

Mengecek dokumen BAST (Berita Acara Serah Terima)
Dokumen yang dihasilkan berupa dokumen BAST yang akan diperiksa
kelengkapannya, seperti BAST Normal, perwakilan, pengganti, dan SPTIM

pengganti. Berikut dari hasil dari kegiatan ini ialah:

Gambar 3.14 Hasil mengecek Dokumen BAST
Sumber: Perum Bulog kantor Cabang Bengkalis
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Melakukan kegiatan Memindai Dokumen BAST
Dokumen yang dihasilkan berupa arsip digital (file scan) berkas BAST

penerima bantuan pangan (PBP), berikut hasil dari kegiatan ini ialah:

BERITA ACARA PERWAKILAN
PENERIMA BANTUAN PANGAN BERAS DAN MINYAK GORENG TAHUN 2025

(Gua puluh) Kg Beras dan 4 (empat) liter Minyak Goreng daiam ranghks

Tanda Tangan

No |No Urut BAST Nama NI | Al Porwakilan PBP
aei PP Yang Mowakal | PEP Yang Mowalkilt PP Yang Mowakill
(7> orma ner P P R Tl (= T — At .Lx!’ =
= S ugiea cPONsTIL @R0reN) wunis €y v won : =
3 = e e T e 7
g tarie Cuso Gasin borncm Sndie /S:'C’{?
= s
7}1;..;’
kot
(Nama Selas)

Gambar 3.15 Hasil Memindai dokumen BAST
Sumber: Perum Bulog kantor Cabang Bengkalis

Membuat faktur eceran menggunakan Microsoft Excel
Dokumen yang dihasilkan berupa faktur eceran dalam bentuk arsip file
digital (file Microsoft Excel) sebagai bukti administrasi dan pencatatan

transaksi penjualan, berikut hasil dari kegiatan ini ialah:

= A 092025(1) - Excel

Insert Page Layout

e cation A T S B mp =B
Mo EER = S e o S
D7 M o||E o | @0 e = 5= | £ merge s Conter « | G - 9% » | % 45 | Conditional Formates Cat |

* Format Painter A s Formatting|= Tablel=l Styles—
" . o . A - . N . o

G2079 - S

I e e e e S I IR R R —— P Em—

:

B L T T T T e T

2 T ———

= T

=z

o — E S

= | e

I S —— — S p——— —

= hares Satatan, K1 akares = T aren Setatan, DKt sbars

=

2 | B — — R o o e —— e

SCasicn | sossss | sozsos | soze1 | sozess |NNEHWERL| G5

a
H

Gambar 3.16 Hasil membuat faktur eceran
Sumber: Perum Bulog kantor Cabang Bengkalis
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Mengunggah faktur eceran menggunakan Microsoft Excel ke Google Drive

Dokumen yang dihasilkan berupa arsip faktur eceran dalam bentuk file

Micrsoft Excel yang disimpan dan diunggah ke Google Drive untuk

memudahkan penyimpanan serta pengelolaan dokumen, berikut hasil dari

kegiatan ini ialah:

Dibagikan kepada saya = » 03. KANWIL RIAU & KE.. > 04.KC BENGKALIS - = vE
..... - Orang « | [ Dimodmkasi - Sember ~
twra * Pomia Toraktee daseh = Unuran Ne
3 Foktur GPM SPHP DKP BanghalisB_082026xisx 43 e 7 Sap 2025 saye “
B3 Fabtur GPM SPHP DKP Meranti_OR0IS.sise 4% @ oo 3
3 Faktur GPM SPHP GBS Daman_082035 (2] xex 43 @ e
B Faktur GPM SPHP KodimO302 Siak_OR2025.xlsx &% @ o
Bl Foktur GPM SPHP Kodim0303 Bangkalis 082025, visx 2% @ o= -
1 Faktur GPM SPHP Kodim0303 Bangkalis_OB203% xies 43 ave
3 Foktur GPM SPHP Polres Sisk_OBI025.slex £ ‘, it ‘ 3
Bl NATURA_OR2025.wiex 28 ~na
Bl Pekap Eceran KC Bengkats_ 082026 wex 23

Gambar 3.17 Hasil mengunggabh file faktur eceran
Sumber: Perum Bulog kantor Cabang Bengkalis

Menyalin berkas dan menyusun kedalam map ordner

Dokumen yang dihasilkan berupa Salinan berkas yang telah disusun dan

diarsipkan secara rapi ke dalam map ordner sebagai bagian dari pengelolaan

dokumen administrasi, berikut hasil dari kegiatan ini iaalah:

Gambar 3.18 Hasil menyusun berkas ke dalam map ordner
Sumber: Perum Bulog kantor Cabang Bengkalis
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Menyusun dokumen SPK (Surat Perintah Kerja), dan memberi cap BULOG
Dokumen yang dihasilkan berupa surat perintah kerja (SPK) yang telah

disusun dan diberi cap resmi Perum BULOG sebagai bentuk pengesahan

dokumen administrasi, berikut hasil dari kegiatan ini ialah:

Gambar 3.19 Hasil menyusun berkas SPK dab memberi cap
Sumber: Perum Bulog kantor Cabang Bengkalis

Melakukan pencatatan surat masuk ke dalam buku agenda surat masuk
Dokumen yang dihasilkan berupa catatan surat masuk yang tercantum
dalam buku agenda surat sebagai bagian dari proses administrasi, berikut

hasil dari kegiatan ini ialah:

Gambar 3.21 Hasil pencatatan surat masuk
Sumber: Perum Bulog kantor Cabang Bengkalis
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9. Mencetak undangan penerima bantuan pangan (PBP) bulan November
Dokumen yang dihasilkan berupa surat undangan Bantuan pangan bulan

November yang siap didistribusikan, berikut hasil kegiatan ini ialah:

Gambar 3.22 Hasil mencetak undangan bulan November
Sumber: Perum Bulog kantor Cabang Bengkalis

3.7 Kendala dan Solusi

3.7.1 Kendala yang dihadapi
Kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik pada bagian Supply Chain dan

pelayanan public (SCPP) di Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis ialah:

1. Dalam proses validasi data penerima bantuan, ditemukan hambatan berupa
beban kerja yang tinggi karena harus memverifikasi ribuan NIK secara
manual satu per satu ke dalam sistem. Selain itu, terdapat kendala
administratif di mana banyak unggahan foto identitas atau wajah penerima
yang tidak memenubhi kriteria teknis yang ditetapkan oleh pusat, seperti foto
yang buram, tidak fokus, atau tidak sesuai dengan identitas asli.

2. Pada saat melakukan pemeriksaan kelengkapan berkas BAST, ditemukan
banyak dokumen yang belum dikelola dengan baik secara administratif. Hal
ini meliputi adanya kolom yang masih kosong (tidak terisi), kesalahan
dalam penulisan rincian jumlah bantuan, hingga dokumen yang tidak
ditandatangani oleh pihak penyalur maupun penerima, sehingga dokumen

tersebut dianggap tidak sah secara Standar Operasional Prosedur (SOP).
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3.8.2

Selama pelaksanaan tugas pencetakan surat undangan bagi para Penerima
Bantuan Pangan (PBP), kelancaran pekerjaan sering terganggu oleh kendala
teknis pada perangkat keras. Alat pencetakan (printer) sering mengalami
paper jam atau macet karena tingginya volume cetak harian, yang
mengakibatkan penundaan distribusi undangan dan pemborosan material

kertas.

Solusi dari kendala yang dihadapi
Dari beberapa kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik dapat diatasi

dengan melakukan dengan cara berikut:

1.

Melakukan proses pemadanan data secara lebih sistematis dan teliti guna
meminimalisir kesalahan input. Terhadap foto yang tidak sesuai persyaratan,
dilakukan koordinasi intensif dengan pihak terkait di lapangan untuk
melakukan pengambilan ulang foto atau verifikasi faktual, guna
memastikan bahwa bantuan tepat sasaran dan memenuhi standar
dokumentasi yang diminta.

Menerapkan sistem pemeriksaan berlapis (double-checking) terhadap setiap
lembar dokumen BAST sebelum dilakukan proses pengarsipan atau
pemindaian. Apabila ditemukan ketidaklengkapan atau kesalahan, dokumen
segera dipisahkan dan dikembalikan kepada unit kerja terkait untuk segera
dilengkapi atau diperbaiki, guna menjamin integritas dan akuntabilitas
laporan administrasi perusahaan.

Melakukan pemeliharaan rutin pada mesin printer secara berkala, seperti
membersihkan bagian roller penarik kertas dan memastikan suhu mesin
tetap terjaga. Selain itu, solusi jangka pendek dilakukan dengan memeriksa
kualitas serta posisi kertas sebelum memulai proses cetak massal, serta
melakukan pencetakan dalam jumlah kecil secara bertahap untuk

menghindari beban berlebih pada mesin.
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4.1

BAB 4
PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan pelaksanaan Kerja Praktik di Perum BULOG Kantor Cabang

Bengkalis, khususnya pada bagian Supply Chain dan Pelayanan Publik (SCPP),

dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:

1.

Melalui pelaksanaan kerja praktik di Perum BULOG Kantor Cabang
Bengkalis, penulis memperoleh pemahaman yang jelas mengenai
spesifikasi pekerjaan yang jelas mengenai spesifikasi pekerjaan yang
dilaksanakan, khususnya pada bidang SCPP, Pemahaman ini mencakup alur
kerja, tugas, serta tanggung jawab yang harus dijalankan selama kegiatan
kerja praktik berlangsung, sehingga penulis mampu memahami peran dan
fungsi pekerjaan secara nyata.

Selama melaksanakan kerja praktik, penulis dapat mengetahui dan
memahami agenda kegiatan yang dilakukan di Perum BULOG Kantor
Cabang Bengkalis. Agenda kegiatan tersebut dilaksanakan secara
terstruktur dan mengikuti prosedur kerja yang telah ditetapkan, sehingga
membantu mahasiswa dalam menyesuaikan diri dengan ritme dan sistem
kerja di lingkungan instansi.

Kerja praktik ini memberikan pemahaman kepada penulis mengenai target
yang harus dicapai dalam setiap pelaksanaan pekerjaan. Dengan adanya
target kerja tersebut, penulis mampu melaksanakan tugas dengan lebih
terarah, bertanggung jawab, serta sesuai dengan tujuan yang telah
ditetapkan oleh Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis.

Melalui kegiatan kerja praktik, penulis memperoleh pengetahuan dan
pengalaman mengenai penggunaan perangkat keras dan perangkat lunak

yang digunakan dalam menunjang pelaksanaan pekerjaan. Pemahaman ini
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3.5

membantu penulis dalam mengoperasikan sarana kerja secara efektif dan
efisien sesuai dengan kebutuhan instansi.

Penulis juga memahami jenis data yang diperlukan dalam pelaksanaan
pekerjaan di Perum BULOG kantor Cabang Bengkalis. Pemahaman
terhadap data ini penting agar setiap pekerjaan dapat dilakukan secara akurat,
tertib administrasi, dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Kerja praktik memberikan wawasan kepada penulis mengenai dokumen
atau file yang dihasilkan dalam setiap proses pekerjaan. Dokumen tersebut
berperan sebagai bentuk pertanggungjawaban serta pendukung administrasi
di Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis.

Secara keseluruhan, pelaksanaan kerja praktik di Perum BULOG Kantor
Cabang Bengkalis memberikan manfaat yang signifikan bagi penulis dalam
meningkatkan wawasan, keterampilan, serta kesiapan dalam menghadapi
dunia kerja yang sesungguhnya. Pengalaman yang diperoleh selama kerja

praktik diharapkan dapat menjadi bekal yang berguna di masa mendatang.

Saran

Setelah melakukan Kerja Praktik pada Perum Bulog Kantor Cabang

Bengkalis, penulis memberikan beberapa saran sebagai berikut:

1.

Kepada Perum BULOG Bengkalis Kantor Cabang Bengkalis, diharapkan
dapat terus mempertahankan serta meningkatkan kinerja perusahaan agar
tujuan yang telah ditetapkan dapat tercapai secara optimal. Selain itu, Perum
BULOG juga diharapkan mampu menjaga dan meningkatkan kualitas
produk komersil sehingga tetap dipercaya oleh masyarakat.

Pendekatan kepada mitra dan calon mitra sebaiknya terus ditingkatkan
dengan menjalin hubungan kerja sama yang baik dan berkelanjutan.
Penambahan jumlah mitra baru serta peningkatan Batasan perbelanjaan
mitra diharapkan dapat membantu pengembangan usaha mitra.

Dalam upaya meningkatkan penjualan produk komersil, Perum BULOG
disarankan untuk lebih aktif melakukan promosi produk, salah satunya

melalui pemanfaatan endorsement dari tokoh atau figure local. Dengan
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demikian, produk komersil Perum BULOG dapat lebih dikenal oleh
masyarakat luas.

Perusahaan diharapkan dapat lebih mengoptimalkan peran mahasiswa Kerja
Praktik dengan memberikan tugas dan pekerjaan yang relavan serta
menambah wawasan dan pengalaman kerja. Hal ini bertujuan agar
mahasiswa yang melaksanakan Kerja Praktik memperoleh pengetahuan dan

pengalaman yang bermanfaat sebagai bekal di dunia kerja.
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Lampiran 1 Sertifikasi Kerja Praktik
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Lampiran 2 Lembar Penilaian Kerja Praktik

PENILAIAN KERJA PRAKTEK

Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis
1. Arif Rahman No.10. Bengkalis Kota, Kec. Bengkalis
Kabupaten Bengkalis, Riau (28713)

Nama : Putri Dian Efendi
NIM 1 5604221088
Program Studi : D-IV Bisnis Digital Politeknik Negeri Bengkalis
1| Disiplin 20%
2 | Tanggung-jawab 25% [
3| Penyesuaian diri 0% as B
4| Hasil Kerja we | g
| |\ (S
5 | Perilaku Secara Umum 15% (A
Total Jumlah (1+2+3+4+5) [ VT S—
Keterangan:

Nilai : Kriteria

85-100 : Istimewa
75-84 : Baik Sekali

65-74 :Baik

61 -64 :Cukup Baik
56-60 :Cukup
Catatan :

Bengkalis, 30 Desember 2025

Julita Simanjuntak
NIP. 098109134



Lampiran 3 Absensi Kerja Praktik

ABSEN HARIAN
KERJA PRAKTEK

Nama Mahasiswa : Putri Dian Efendi
NIM 15604221088
Tempat Kerja Praktek  : Kantor Bulog Cabang Bengkalis

No Hari/Tanggal/Tahun Keterangan

1. | Senin, 04 Agustus 2025 Hadir

2. | Selasa, 05 Agustus 2025 Hadir

3. | Rabu, 06 Agustus 2025 Hadir

4. | Kamis, 07 Agustus 2025 Hadir

5. | Jum’at 08 Agustus 2025 Hadir
6. | Senin, 11 Agustus 2025 Hadir

7. | Selasa, 12 Agustus 2025 Hadir
8. | Rabu, 13 Agustus 2025 Hadir

Kamis, 14 Agustus 2025 Hadir

10. | Jum’at, 15 Agustus 2025 Hadir

11. | Senin, 18 Agustus 2025 Hari Proklamasi Kemerdekaan

12. | Selasa, 19 Agustus 2025 Hadir

13. | Rabu, 20 Agustus 2025 Hadir

14. | Kamis, 21 Agustus 2025 Hadir

I5. [ Jum’at 22 Agustus 2025 Hadir

16. | Senin, 25 Agustus 2025 Hadir

17. | Selasa, 26 Agustus 2025 Hadir

18. | Rabu, 27 Agustus 2025 Hadir

19. | Kamis, 28 Agustus 2025 Hadir
U]
& Jum’at, 29 Agustus 2025 Hadir

Bengkalis, 29 Agustus 2025
Pembimbing

/

<

Julita Simanjuntak
098109134
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Lampiran 4 Screnshoot Layar Logbook

Jenis Kegiatan Kerja Praktek/PKL Instansi

Praktek Kerja Lapangan

Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis

Noma Kegiatan

I T S S K B

Kelompok

Rabu, 31 Desember  198411082015042002 - NAZRANTIKA 5604221088 - Putri Dian Efendi Jobdesk Enn
2025 SUNARTO, SE., M.M
2 Selasa, 30 Desember | 198411082015042002 - NAZRANTIKA 5604221088 - Putri Dian Efendi Jobdesk En u
2025 SUNARTO, S.E., M.M
3 Senin, 29 Desember 198411082015042002 - NAZRAMTIKA 56804221088 - Putri Dian Efendi Jobdesk EE n
2025 SUNARTO, S.E., M.M
4 Rabu, 24 Desember | 198411082015042002 - NAZRANTIKA 5604221088 - Putri Dian Efendi Jobdesk En n
2025 SUNARTO, SE., M.M
5 selasa, 23 Desember  198411082015042002 - NAZRANTIKA 5604221088 - Putri Dian Efendi Jobdesk Ea n
2025 SUNARTO, S.E., M.M
6 Senin, 22 Desember  198411082015042002 - NAZRANTIKA 5604221088 - Putri Dian Efendi sobdesk | S EL
2025 SUNARTO, SE., M.M
7 Jumat, 19 Desember  188411082015042002 - NAZRAMTIKA 6604221088 - Putri Dian Efendi Jobdesk En n
2025 SUNARTO, SE., M.M
8 Jumat, 19 Desember | 198411082015042002 - NAZRANTIKA 5604221068 - Muhammad Ridho Jobdesk Ea n
025 SUNARTO, S.E., M.M Cahyadi
<] Kamis, 18 Desember  198411082015042002 - NAZRAMTIKA 5804221088 - Muhammad Ridho Jobdesk EE n
2025 SUNARTO, SEE., M.M ‘Cahyadi
10 Kamis, 18 Desember 198411082015042002 - NAZRANTIKA 5604221088 - Putri Dian Efendi Jobdesk Hlela
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Lampiran 5 Dokumentasi Kegiatan Praktek pada Perum BULOG Kantor
Cabang Bengkalis

1. Memverifikasi data PBB

3.
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Lampiran 6 Surat Pengantar Kerja Praktik

2bulog

Nomor B-040/03D03/07/2025
Pernhal - Permohonan Kerja Praktik (KP)

Bengkalis, 16 Juli 2025

Kepada Yth,
Politeknik Negeri Bengkalis

Di -
BENGKALIS

Dengan Hormat,

Sehubungan dengan surat Politeknik Negeri Bengkalis Nomor 2640/PL31/TU/2025
tanggal 22 Mei 2025 perihal Permohonan Kerja Praktek selama 4 (empat) bulan
terhitung tanggal 01 September s/d 31 Desember 2025 dengan rincian sebagai

berikut :
[No | Nama Nim Prodi
1| Muhammad Ridho Cahyadi 5604221068 | D-IV Bisnis Digital
2 | Putri Dian Efendi 5604221088 | D-IV Bisnis Digital

Bersama ini kami sampaikan permohonan perubahan jadwal Kerja Praktek di Perum
BULOG Kantor Cabang Bengkalis yang semula dari 01 September s/d 31 Desember

2025, menjadi tanggal 04 Agustus s/d 31 Desember 2025.

Demikian disampaikan atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Perum BULOG
Cabang Bengkalis

Pemimpin

A At Ratwmnan No 10 Benghalis 26713
Ermat shdrare benghalisgpbubog o K

| wwrw DAy o )

ZAIRI YURIADI
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Lampiran 7 Surat Keterangan Telah Melaksanakan Kerja Praktik

SURAT KETERANGAN
200! (030006 [Sm.0g/0\( 202k

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa

Nama Putri Dian Efend
Tempat/Tgl. Lahir - Bengkalis 25 Maret 2004
Alamat JI.SD 4, Kelurahan Damon, Kecamatan Bengkalis,

Kabupaten Bengkalis

Telah melakukan Kerja Praktek pada perusahaan kami, Perum BULOG Kantor Cabang
Bengkalis sejak tanggal 4 Agustus sampai dengan 31 Desember 2025 sebagai tenaga Kerja

Praktek.

Selama bekerja di perusahaan kami, yang bersangkutan telah menunjukkan ketekunan dan

kesungguhan bekerja dengan baik

Surat keterangan ini diberikan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Demikian agar yang berkepentingan maklum

Bengkalis, 30 Desember 2025

Pimpinan Cabang
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Lampiran 8 Daftar Kegiatan Harian Kerja Praktik

HARIV/MINGGU Senin/Minggu |

TANGGAL 04 Agustus 2025
[ NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS [ © PARAF -

[ | Melakukan pengecékan dan | Asisten 7M7m;n|cr Suppley

verifikasi  data  penerima | iy dan pelayanan Publik A
[ ! bantuan pangan (PBP) melalui | .
| website/sistem Perum BULOG (SCPP)
Kantor Cabang Bengkalis
Catatn I‘cmhirilhing Magang

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN

Dokumentas kegiatan pengecekan dan venfikasi

data penerima bantuan pangan (PBP) melalui

2 website
HARI/MINGGU Selasa/Minggu |
TANGGAL : 05 Agustus 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF
[ Melakukan pengecekan | Asisten  Manajer  Supplay )

| dokumen BAST (Berita Acara

Chain dan pelayanan Publik .
Serah Terima) untuk

_'(' "Wy
memstikan kesesuaian data (Scer)

Catatn Pembimbing Magang

I NO GAMBARAN KERJA © KETERANGAN 1
Dokumentas kegiatan pengecekan dokumen BAST |

(Berite Acara Serah Terima)
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Lampiran 9 Foto Bersama Seluruh Karyawan
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Lampiran 10 Lembar Konsultasi Bimbingan Kerja Praktik

I
5
KARTU BIMBINGAN KERJA PRAKTEK (KP)
221088
’embimbing Nazrantika Sunarto, S.E., M.M
rusahan/Instansi Perum BULOG Kantor Cabang Bengkalis
No langgal Revisi Paraf

Pembimbing

L daste + |- R e e ean
|0 Rgaals —
Dokumen 5 dihasi(e ]
- Ceqmpian

2\ « ~Tata tw\ic
/1 /01 T | /__L{j_

N~

h
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