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LEMBAR EKSEKUTIF

Adis Himawan. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Pelayaran Bahtera
Adhiguna It.2 JI Kalibesar Timur No 10-12 Jakarta Barat, 20 Juli — 20 September 2019.
Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi Praktikan adalah memberikan pengalaman
dan pemahaman dunia kerja yang berguna untuk mempersiapkan diri dalam menghadapi
persaingan dunia kerja dan pemenuhan mata kuliah pada Program Studi S1 Manajemen,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Praktikan ditempatkan di Bagian Umum dan Sumber Daya Manusia pada PT Pelayaran
Bahtera Adhiguna. Pekerjaan yang didelegasikan kepada Praktikan yaitu, membuat
Timeline perencanaan pelatihan karyawan, memperbaharui curriculum vitae karyawan
dan membuat surat tata naskah perjanjian antara PT Pelayaran Bahtera Adhiguna dengan
perusahaan lainnya. Setelah menjalani kegiatan praktik kerja lapangan, Praktikan
mendapatkan pengalaman tentang dunia kerja sesungguhnya dan ilmu pengetahuan baru
yang selama ini tidak di dapatkan di perkuliahan.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan, curriculum vitae.



EXECUTIVE SUMMARY

Adis Himawan. Internship report at PT Pelayaran Bahtera Adhiguna It.2 JI Kalibesar
Timur No 10-12 West Jakarta, 20 July - 20 September 2019. S1 Management Program
Study of Faculty of Economics, Universitas Negeri Jakarta.

The purpose of Internship for Practitioner is to provide experience and understanding of
the world of work that is useful for preparing themselves to face competition in the world
of work and fulfillment of courses in the S1 Management Study Program, Faculty of

Economics, Jakarta State University.

Practitioner placed in the General Section and Human Resources at PT Pelayaran
Bahtera Adhiguna. The work delegated to the practitioner is to create an employee
training planning timeline, renew the employee's curriculum vitae and make a draft
agreement between PT Pelayaran Bahtera Adhiguna and other companies. After
undergoing practical work activities, Praktikan gain experience about the real world of

work and new knowledge that has not been obtained in lectures.

Keywords: Internship, Curriculum Vitae.
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur Praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT vyang telah
melimpahkan rahmat dan hidayah-Nya dan juga memberikan kelancaran serta
kemudahan dalam menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai bentuk
pertanggungjawaban Praktikan selama melaksanakan PKL di PT Pelayaran Bahtera
Adhiguna, Dalam rangka memenuhi salah satu syarat untuk memperoleh gelar Sarjana
Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini dibuat
berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna
selama empat puluh (40) hari di Divisi Sumber Daya Manusia dan Umum. Adapun
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini telah dilaksanakan pada tanggal 20 juli 2019 sampai

16 September 2019 dengan sebaik- baiknya.

Harapan Praktikan, dengan disusunnya laporan ini dapat bermanfaat untuk
Praktikan secara khusus dan bagi para pembaca laporan ini secara umum untuk
menambah pengetahuan serta dapat menjadi referensi bagi para pembaca. Maka
Praktikan menghaturkan rasa terima kasih kepada seluruh pihak yang telah mendukung
dan membantu Praktikan selama proses pembuatan laporan ini, terutama kepada orang
tua Praktikan yang telah memberikan doa dan kasih sayang yang tiada habisnya selama

hampir dua puluh satu tahun. Praktikan pun hendak mengucapkan terima kasih kepada:

1. Prof. Dr. Dedi Purwana E.S, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta.

2. Dr. Suherman M.Si, selaku Koordinator Program Studi S1 Manajemen.
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3. Hania Aminah, S.Pd., M.M, selaku dosen pembimbing PKL.

4. Ibu Tanty selaku Manajer Divisi Sumber Daya Manusia dan Umum serta bapak
Imam selaku mentor Praktikan.

5. Seluruh Dosen yang telah memberikan ilmu, selama Praktikan berada di bangku
perkuliahan.

6. Teman-teman S1 Manajemen A 2016 yang senantiasa memberikan semangat
untuk menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan.

7. Kepada Orangtua tercinta yang selalu mendoakan anaknya dan semua pihak yang
tidak dapat Praktikan sebutkan satu persatu yang telah membantu kelancaran

Praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

Praktikan menyadari dalam penulisan laporan ini masih terdapat banyak sekali
kekurangan karena keterbatasan yang dimiliki. Untuk itu Praktikan sangat mengharapkan
saran dan kritik yang membangun.Semoga laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini

bermanfaat bag iPraktikan khususnya dan pembaca pada umumnya

Jakarta, September 2019

Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Bangsa Indonesia saat ini sedang berada dalam kondisi menikmati bonus
demografi, bonus demografi adalah kondisi penduduk di sebuah negara di dominasi
oleh usia produktif (15 - 64 tahun). Pada masa tersebut, jumlah penduduk usia
produktif diproyeksi berada pada grafik tertinggi sepanjang sejarah, mencapai 64
persen dari total jumlah penduduk Indonesia yang sebesar 297 juta jiwa. Dengan
pertumbuhan tersebut Indonesia akan memiliki kesempatan untuk mempercepat
pembangunan ekonomi menjadi negara maju hamun pertumbuhan ini harus dibarengi
oleh kualitas sumber daya manusia yang baik. Sumber daya manusia yang baik adalah
sumber daya yang memiliki karakter yang cerdas, aktif dan produktif.

Sebagai mahasiswa bonus demografi ini menjadi sebuah tantangan yang harus
dihadapi. Mahasiswa dituntut untuk lebih aktif dalam mengembangkan kemampuan
serta keterampilannya, untuk mengembangkan keterampilan serta kemampuannya
banyak cara mulai dari berorganisasi dan aktif dalam bidang akademis di masa kuliah
serta ikut program pelatihan pengembangan diri.

Perguruan Tinggi menjadi salah satu institusi pendidikan yang memiliki tujuan
mencerdaskan kehidupan bangsa. Perguruan Tinggi merupakan level tertinggi dari
pendidikan formal yang diharapkan mampu melahirkan generasi-generasi muda yang
intelektual, berwawasan dan berkualitas sehingga mampu bersaing pada tingkat

nasional maupun internasional. Oleh karena itu, Universitas Negeri Jakarta merupakan



salah satu perguruan tinggi yang ada di Jakarta memiliki tanggung jawab dalam
melahirkan generasi-generasi muda yang kompeten dan mampu bersaing serta dapat
bermanfaat tenaganya bagi Negara Indonesia sesuai dengan bidang keahliannya.

Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk meningkatkan wawasan pengetahuan,
pengalaman, dan keterampilan mahasiswa agar nantinya memiliki daya saing baik
sebagai akademisi yang mumpuni dalam bidangnya. Praktik Kerja Lapangan (PKL)
menjadi cara pihak Universitas Negeri Jakarta untuk membantu mahasiswa
mendapatkan pengalaman kerja dan menjadi syarat untuk mendapatkan gelar sarjana.
Praktik Kerja Lapangan (PKL) diharapkan mampu menjadi penghubung antara dunia
pendidikan dengan dunia kerja, sehingga mahasiswa dapat mengaplikasikan ilmu yang
didapat selama berkuliah secara langsung di dunia kerja serta menambah kesiapan
mahasiswa nantinya dalam menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya.

Pada praktik kerja lapangan ini Praktikan mendapatkan kesempatan untuk
melakukan praktik kerja lapangan pada PT Pelayaran Bahtera Adhiguna yang
merupakan anak usaha dari Badan Usaha Milik Negara (BUMN) PT PLN Persero.
Praktikan ditempatkan di bagian Umum dan SDM, sesuai dengan konsentrasi yang
diambil Praktikan yaitu manajemen sumber daya manusia. Praktikan tertarik untuk
menjadikan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan
dengan harapan Praktikan dapat mengimplementasikan ilmu yang didapatkan selama
berkuliah serta mengembangkan kemampuan dan sikap yang dimiliki Praktikan.
Selain itu Praktikan juga ingin mengetahui cara divisi SDM di Bagian Umum dan

SDM dalam mengelola seluruh karyawan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna.



B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
Adapun maksud Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini adalah:
a. Sebagai salah satu persyaratan kelulusan bagi mahasiswa S1 Manajemen,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.
b. Mendapatkan pengalaman kerja di bidang yang sesuai dengan konsentrasi belajar
Praktikan, yaitu Manajemen Sumber Daya Manusia
c. Melatih dan mempraktikkan kemampuan, disiplin, tanggung jawab terhadap apa
yang telah di pelajari Praktikan selama perkuliahan pada dunia kerja
sesungguhnya.
d. Memberikan gambaran nyata bagi Praktikan bagaimana kondisi dan situasi yang
akan di hadapi di dunia kerja.
e. Memberikan kontribusi terhadap institusi yang merupakan tempat Praktikan
menjalankan praktik kerja lapangan, yaitu
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Adapun tujuan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini antara lain:

a. Mengetahui cara penjadwalan dan melakukan administrasi dalam pendaftaran
pelatihan karyawan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna.
b. Mengetahui cara mengarsipkan data restitusi kesehatan karyawan sebagai salah

satu keuntungan yang didapatkan karyawan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna.



c. Mengetahui mekanisme administrasi karyawan yang dilakukan PT Pelayaran

Bahatera Adhiguna daalam hal ini administrasi yang dimaksud adalah

penyeragaman dan pengarsipan biodata diri (Curriculum Vitae) karyawan.

d. Dapat melakukan pekerjaan administrasi berupa surat perjanjian yang ada di

divisi Sumber Daya Manusia yaitu perjanjian Angkutan Laut.

C. Kegunaan PKL

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Antara lain:

1. Bagi Praktikan

a.

b.

Mempersiapkan diri secara fisik dan mental untuk memasuki dunia kerja.
Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja.

Mengembangkan keterampilan dan menerapkan pengetahuan secara teori
yang sesuai dengan ilmu yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di
Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
Mengetahui tugas-tugas pada bagian sumber daya manusia di dunia kerja
sesungguhnya.

Melatih rasa tanggung jawab, disiplin, berpikir kritis, dan kreatif serta
melakukan komunikasi yang baik.

Mengembangkan pola pikir, kreativitas, dan keberanian serta kemampuan

berkomunikasi yang dibutuhkan dalam dunia kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a.

Mempersiapkan mahasiswanya menjadi tenaga kerja profesional.



b. Menghasilkan lulusan yang memiliki pengetahuan dan wawasan yang dapat
bersaing di lingkungan kerja di masa yang akan datang.

c. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam menerapkan ilmu yang telah
diperoleh selama perkuliahan.

d. Membangun kerja sama dan hubungan baik antara Universitas Negeri Jakarta
dengan perusahaan atau instansi terkait.

e. Mendapatkan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik untuk
menyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang sesuai dengan kriteria
yang dibutuhkan perusahaan dan tuntutan pembangunan pada umumnya.

3. Bagi PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

a. Memperkenalkan dan membuka wawasan kepada Praktikan apa saja yang
dilakukan di dunia kerja terutama tempat dimana praktikkan melakukan PKL
yaitu di divisi sumber daya manusia.

b. Mengisi kebutuhan sumber daya manusia yang dibutuhkan.

c. Menjalin hubungan dan komunikasi yang baik antara PT Pelayaran Bahtera
Adhiguna dengan Universitas Negeri Jakarta.

Membantu mempersiapkan calon tenaga kerja yang berkualitas, yang akan

memasuki dunia kerja.

D. Tempat PKL

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna.

PT Pelayaran Bahtera Adhiguna merupakan perusahaan yang bergerak dibidang jasa



angkutan laut yaitu mengangkut batu bara untuk memenuhi keperluan PLTU PLN seluruh

Indonesia. Berikut adalah data lengkap mengenai tempat pelaksanaan PKL:

Nama Instansi : PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

Alamat : JI Kalibesar Timur No 10-12 Jakarta Barat 11110-Indonesia
No. Telepon :+62 216912547, 216912548, 216912549

Telefax 1 +62-21 216901450, 6902726

Website : pelba@bahteradhiguna.co.id

E. Jadwal Waktu PKL
Praktikan dalam melaksanakan waktu PKL terdiri dari beberapa tahapan yaitu

persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian dari tahapan tersebut antara lain:

a. Tahap Persiapan

Pada tahap persiapan, Praktikan melakukan survei perusahaan pada tanggal Juli 2019
pada PT Pelayaran Bahtera Adhiguna yang berada di Jakarta Barat. Setelah melakukan
survei pada PT Pelayaran Bahtera Adhiguna memberitahukan bahwa dapat menerima
mahasiswa untuk melakukan PKL dan memberitahu tentang berkas apa saja yang
diperlukan untuk melakukan PKL di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna. Praktikan mulai
mengurus kebutuhan surat dan administrasi yang diperlukan untuk memenuhi persyaratan
magang di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna. Diawali dengan pengajuan surat Praktik
Kerja Lapangan kepada pihak kemahasiswaan gedung R untuk mendapatkan akses
membuka website SIPERMAWA untuk membuat surat permohonan pengajuan praktik

kerja Lapangan. Pada tanggal 20 Juli 2019 surat permohonan PKL telah selesai dibuat


mailto:pelba@bahteradhiguna.co.id

oleh BAKHUM, kemudian dilanjutkan dengan pengiriman surat permohonan PKL yang
disertakan dengan CV Praktikan ke PT Pelayaran Bahtera Adhiguna. Pada tanggal 18 Juli
2019 Praktikan mendapatkan konfirmasi dari pihak PT Pelayaran Bahtera Adhiguna agar
hadir pada hari Senin, 22 Juli 2019 pukul 08.00 WIB untuk langsung melaksanakan PKL

di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna.

b. Fase Pelaksanaan

Pada tahap ini Praktikan melaksanakan PKL di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna dan
ditempatkan di bagian sumber daya manusia. Praktikan melaksanakan PKL selama 40
hari Waktu bekerja yang dilakukan oleh Praktikan sama dengan jam kerja karyawan
lainnya. Praktikan melakukan kegiatan PKL dari hari Senin sampai dengan Jumat, mulai
pukul 08.00 WIB — 16.00 WIB. Waktu istirahat pukul 12.00 — 13.00, pada hari Jumat,

istirahat pukul 12.00 — 14.00.

c. Fase Pelaporan

Setelah menyelesaikan PKL, Praktikan diwajibkan menyusun Laporan PKL di
perusahaan terkait dan mendapatkan data-data yang diperlukan dalam penyusunan
laporan. Laporan ini ditujukan sebagai pemenuhan salah satu syarat kelulusan mata
kuliah PKL dan juga salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Manajemen, Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan mempersiapkan dan menyelesaikan

laporan PKL dimulai tanggal 1 September laporan ini selesai disusun.



BAB Il

TINJAUAN UMUM PT PELAYARAN BAHTERA ADHIGUNA

A. Sejarah Umum Perusahaan

PT Pelayaran Bahtera Adhiguna adalah perusahaan milik negara yang didirikan
pada tahun 1961 dengan nama Perusahaan Negara Menunda Kapal Tundabara dan
merupakan kelanjutan usaha dari perusahaan maritim milik Belanda, N.V. Nederland
Indonesie Steenkolen Handel Maatschappij (NISHM) yang berpusat di Tanjung Priok.
Pada tahun 1971 perusahaan ini kemudian diambil alih oleh Pemerintah Republik
Indonesia lalu nama perusahaan diubah menjadi perusahaan Negara Bahtera Adhiguna
yang berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 15 Tahun 1971 dan ditetapkan menjadi
Perusahaan Perseroan (Persero) berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 35 tahun 1971.
Berdasarkan akta No. 34 tanggal 30 Desember 1971 dari Soeleman Ardjasasmita, S.H.,
notaris di Jakarta, status badan hukum Perusahaan diubah menjadi Perseroan Terbatas
dengan nama Perusahaan Perseroan (Persero) PT Pelayaran Bahtera Adhiguna. Akta
perubahan ini disahkan dengan Keputusan Menteri Kehakiman No. J.A.5/63/23 tanggal
11 Agustus 1972, serta diumumkan dalam Berita Negara Republik Indonesia No. 8

tanggal 26 Januari 1973, Tambahan No. 58.

Maret tahun 2011 Pemerintah Republik Indonesia telah menetapkan penambahan
penyertaan modal Negara kepada PT Pelayaran Bahtera Adhiguna. Pengalihan modal ini
dilakukan pada 4 Maret 2011 dan diterbitkan Kementerian BUMN melalui surat
keputusan tentang Pengalihan Modal Saham Milik Negara Republik Indonesia dari PT

Pelayaran Bahtera Adhiguna kepada Perusahaan PT Perusahaan Listrik Negara. Pada
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bulan Agustus 2011, telah diadakan Penandatanganan Akta pemindahtanganan hak atas
saham milik Negara Republik Indonesia pada Perusahaan Persero PT Pelayaran Bahtera

Adhiguna kepada PT Perusahaan Listrik Negara.

PT Pelayaran Bahtera Adhiguna adalah perusahaan yang terletak di Jakarta barat
bergerak di bidang penyelenggaraan jasa angkutan laut dan kapal keagenan yang
melayani pengangkutan batu bara ke setiap PLTU di wilayah Indonesia. Untuk memenubhi
semua kontrak angkutan batu bara perusahaan ini mengoperasikan kapal berjenis kapal
tongkang /Tug & barge. kapal tongkang /Tug & barge adalah gabungan antara dua kapal
yaitu kapal tunda (tug) dan kapal tongkang (barge), definisi dari kapal tunda adalah kapal
yang dapat digunakan untuk melakukan manuver / pergerakan, utamanya menarik atau
mendorong kapal lainnya di pelabuhan, laut lepas atau melalui sungai atau terusan
sementara kapal tongkang adalah suatu jenis kapal yang dengan lambung datar atau suatu

kotak besar yang mengapung, digunakan untuk mengangkut barang.
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Gambar 2.1 Kapal Tunda (Tug) Srikandi Baruna

Sumber: Laporan Tahunan PT BAG 2017

Gambar2.2 Kapal Tongkang (Barge) Baruna Power

Sumber: Laporan Tahunan PT BAG 2017
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Armada yang dioperasikan oleh PT Pelayaran Bahtera Adhiguna terbagi menjadi
dua yaitu milik sendiri dan Kerja Sama Operasi (KSO), untuk armada yang dimiliki
perusahaan yaitu KM Adhiguna Tarahan, KM Kartini Baruna, KM Kartini Samudra, KM
Arimbi Baruna, KM Sartika Baruna, KM Intan Baruna, TB Srikandi Baruna 2401 & BG
Baruna Power 3302, TB Srikandi Baruna 2402 & BG Baruna Power 3301, TB Srikandi
Baruna 2001 & BG Baruna Power 3001 dan TB Srikandi Baruna 2002 & BG Baruna
Power 3003 serta melakukan Kerja Sama Operasi (KSO) dengan beberapa perusahaan
pelayaran yang melibatkan 3 kapal Panamax, 1 kapal handymax, 1 kapal Small Handy,

4 unit SPB dan 30 set Tug & Barge.

Gambar2.3 Kapal KSO Arimbi Baruna

Sumber: Laporan Tahunan PT BAG 2017



13

a) Visi dan Misi PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

Visi

“Menjadi perusahaan angkutan batu bara dan gas serta penunjangnya yang unggul dan

terpercaya dengan pelayanan berstandar internasional”

Misi

1.Menyelenggarakan usaha transportasi Laut dan penunjangnya untuk pengamanan

pasokan batu bara dan gas untuk pembangkit PLN, anak perusahaan PLN, dan IPP.

2. Menyelenggarakan sistem manajemen berdasarkan prinsip tata kelola perusahaan yang

sehat (GCG).

b) Budaya Perusahaan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

Budaya PT Pelayaran Bahtera Adhiguna terangkum dalam LAYAR BAHTERA yang

mempunyai arti, yaitu:

L Loyal dalam melaksanakan tugas yang diemban

A Arif dalam mengambil keputusan

Y Yakin dalam bertindak atau berkarya

A Adaptif dalam perubahan
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R Rasa tanggung jawab yang tinggi dalam tugas dan kewajiban

B Bersama menggalang semangat untuk mencapai kinerja terbaik

A Antusias meningkatkan profesionalisme, kreatif dan inovatif

H Hati yang bersih dan integritas tinggi

T Toleransi yang tinggi terhadap perbedaan demi pengembangan perusahaan

E Empati terhadap kepentingan sosial dan lingkungan masyarakat

R Responsif dan menjaga kepuasan pelanggan

A Amanah sebagai pegangan menjalankan tugas

c) Logo PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

Gambar 2.4 Logo PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

Sumber: Laporan Tahunan PT BAG 2017
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B. Struktur Organisasi PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

DEWAN KDMISARIS

DIREETUR UTAMA

SATUAN PENGAWAS INTERNAL DESIGMATED PERSON ASHORE

DIREETUR OPERAS| DIREKTUR KEUANGAN

I 1

I T 1 [ ]

MANAJER USAHA & OPERAS MANAIER PENGADRAN MANAIER PEMELIHARAAN
ARMADA BARANG & 1asA ARMADA

MANAIER KEUANGAN MANAJER SDM & UMUM

DEFUTI OPERASI ARMADA & DEFUTI MANAIER DEPUTI MANAJER ANGGARAN DEPUTI MANAJER DR &
KEAGEMAN PERENCANAAN & & KEUANGAN uUnumM
PEMELHARAAN &RMADA 1

DEPUTI M ANAJER HUKUR &
HUMAS

DEPUTI MANAJER USAHA DEPUTI MAMNAJER AKUNTANSI
DEPUTI MANAJER
PERENCANAAN &

FEMELHARAAN ARMADA 2

Tempat
Praktikan

ANAK PERUSAHAAN [PT ADHIGUN A PUTERA] CABANG TAMJUNG JATI B

Gambar 2.5 Struktur Organisasi PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

Sumber: Database divisi SDM dan Umum

Struktur organisasi merupakan salah satu kerangka yang membentuk sebuah alur
yang menggambarkan hubungan antara bidang-bidang kerja maupun orang-orang yang
mempunyai kedudukan, wewenang, dan tanggung jawab dari bidang kerja yang
dipimpinnya dalam suatu sistem kerja sama. Struktur organisasi merupakan salah satu
kerangka yang menggambarkan hubungan di antara bidang-bidang kerja maupun orang-
orang yang mempunyai kedudukan, wewenang, dan tanggung jawab dari bidang kerja

yang dipimpinnya dalam suatu sistem kerja sama. Dalam PT Pelayaran Bahtera Adhiguna
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pelaksanaannya secara oleh struktur formal diatur oleh organisasi manajemen yang jelas

sehingga membantu organisasi tersebut untuk mencapai tujuannya.

Manajer Sumber Daya Manusia dan Umum

Divisi ini dipimpin oleh Tanti Elvirawaty. Manajer Sumber Daya Manusia
bertugas mengkoordinir proses penyusunan dan pemenuhan kebutuhan sumber daya
manusia yang dibutuhkan oleh Perusahaan, Melakukan optimalisasi penempatan personel
agar memberikan hasil kinerja yang maksimal, Mengkoordinir penyusunan Rencana dan
Pelaksanaan pelatihan seluruh karyawan agar dapat memenuhi kualifikasi yang
dibutuhkan dalam sebuah pekerjaan yang dikerjakan.

Tugas Pokok:

1. Membuat sistem SDM yang efektif dan efisien, misalnya dengan membuat SOP, job
analysis dan job description.

2. Menyusun dan memelihara Data Induk Kepegawaian serta melaksanakan monitoring
dan evaluasi SDM

3. Bertanggung jawab penuh dalam proses rekrutmen karyawan, Mulai dari melakukan
seleksi, promosi, transfering dan demosi pada karyawan yang dianggap perlu.

Mencatat dan melaksanakan inventarisasi fasilitas kantor serta menyusun rencana dan

melaksanakan pemeliharaannya

4. Bertanggung jawab pada hal yang berhubungan dengan absensi karyawan,

perhitungan gaji, bonus dan tunjangan.
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5. Melakukan tindakan disipliner pada karyawan yang melanggar peraturan atau

kebijakan perusahaan.

Deputi Manajer Sumber Daya Manusia dan Umum

Divisi ini dipimpin olen Maulana Imammulti, dimana Praktikan ditempatkan
selama praktik kerja lapangan (PKL). Deputi Manajer Sumber Daya Manusia bertugas
melaksanakan penyusunan dan pemenuhan kebutuhan sumber daya manusia yang
sebelumnya disusun oleh Manager SDM dan Umum, Merealisaikan penyusunan Rencana
dan Pelaksanaan pelatihan seluruh karyawan dan melaksanakan kegiatan administrasi

karyawan.

Tugas Pokok:

1. Melakasanakan penilaian karyawan dalam periode tertentu sebagai contoh adalah
Key Perform Index (KPI).

2. Melakukan kegiatan pembinaan, pelatihan dan kegiatan kegiatan yang
berhubungan dengan pengembangan kemampuan, potensi, mental, keterampilan
dan pengetahuan karyawan yang sesuai dengan standar perusahaan.

3. Melaksanakan administrasi  kepegawaian, membuat perhitungan dan
melaksanakan pembayaran hak-hak pegawai seperti kesehatan pegawai.

4. Menyusun laporan sesuai bidang tugas bagian SDM dan administrasi.
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Deputi Manajer Hukum dan Humas

Deputi bertugas melaksanakan semua proses atau aktivitas kesekretariatan
perusahaan yaitu, Melaksanakan proses atau aktivitas administrasi di Perusahaan yang
berkaitan dengan hukum atau perjanjian
Tugas pokok :

1. Mengatur penyelesaian masalah hukum yang terkait dengan masalah kedinasan,
baik di lingkungan internal maupun eksternal.

2. Melakukan pengkajian atau review terhadap dokumen lagalitas perusahaan
(Anggaran Dasar Akta Notaris, SIUP, NPWP, SK Domisili).

3. Mengelolah dokumen perusahaan khususnya yang berhubungan dengan
perjanjian kerjasama maupun legal contract, Mereview legal contract, perjanjian
kerjasama dan dokumen legal lain yang berhubungan dengan Kerja Sama Operasi
(KSO).

4. Mengatur dan melaksanakan program kehumasan dan pemberdayaan
Lingkungan.

C. Kegiatan Umum PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

PT Pelayaran Bahtera Adhiguna merupakan Badan Usaha Milik Negara yang
sebagian besar sahamnya dimiliki oleh PT PLN (Persero) (99,9%) dan Yayasan
Pendidikan dan Kesejahteraan PT PLN (Persero) (0.1%). PT Pelayaran Bahtera Adhiguna
didirikan pada tanggal 30 Desember 1971. Kegiatan umum yang dilakukan oleh PT
Pelayaran Bahtera Adhiguna adalah kegiatan yang bergerak dibidang jasa transportasi

laut yang berfokus pada kepada moda transportasi batubara untuk pengamanan pasokan
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batubara ke PLTU milik PLN, anak perusahaan PLN dan Perusahaan Listrik Swasta (IPP)

dan jasa kapal keagenan.

Moda Transportasi Batubara

Tugas utama PT Pelayaran Bahtera Adhiguna sebagai anak perusahaan PLN
adalah menyediakan jasa transportasi batu bara dan gas dalam rangka mengamankan
pasokan batubara dan gas untuk pembangkit milik PT PLN, Anak Perusahaan PLN dan
Independent Power Producer (IPP). Dalam pelaksanaannya PT Pelayaran Bahtera
Adhiguna mendistribusikan batubara ke pembangkit listrik PLN menggunakan kapal

berjenis mother vessel (MV) dan Tug and Barge (TB).

Batu bara yang berasal dari perusahaan pertambangan yang sudah berada di
pelabuhan asal akan dipindahkan ke tongkang menggunakan hopper atau coveyor, jika
tongkang sudah terisi penuh batu bara selanjutnya tongkang akan di tarik menggunakan
kapal tug untuk dibawa ke pembangkit listrik yang sudah ditentukan tujuannya. Apabila
rute yang akan ditempuh sangat jauh maka muatan batu bara yang berada di kapal

tongkang akan dipindahkan terlebih dahulu ke kapal vesel yang berada di tengah laut.
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ALUR OPERASI

Gambar 2.6 Alur Operasi Angkutan Laut

Sumber: Database divisi Armada

Alur Operasi

Pemilihan penggunaan kapal vesel atau kapal tongkang adalah terkait efisiensi
dan efektifitas rute pelayaran serta muatan yang dibawa, kapal vesel digunakan ketika
semakin jauh dan banyak muatan yang dibawa sementara kapal tongkang digunakan
ketika rute yang ditempubh tidak terlalu jauh. Sebagai contoh rute pengangkutan batu bara
kalimantan ke sumatera akan menggunakan kapal vesel karena rutenya yang cukup jauh
sementara rute kalimantan ke jawa akan menggunkakan kapal tongkang dalam

pengangkutan batu bara karena jaraknya yang relatif dekat.

Kapal Keagenan

kapal keagenan adalah sebuah aktivitas kemaritiman yang dilakukan apabila suatu
kapal berlabuh di suatu pelabuhan dan kapal tersebut memerlukan pelayanan serta

mempunyai berbagai keperluan yang harus dipenuhi. Untuk memenuhi berbagai
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kebutuhan tersebut dan perusahaan pelayaran yang tidak mempunyai cabang di suatu
pelabuhan akan menunjuk perusahaan pelayaran lain yang berada di pelabuhan tersebut
sebagai agen. Dalam hal ini PT Pelayaran Bahtera Adhiguna akan menjadi agen dari kapal
penyewa untuk memenuhi segala kebutuhan para pelanggan mulai dari kebutuhan kapal
hingga kebutuhan sehari hari kru kapal, kegiatan yang dilakukan PT Pelayaran Bahtera
Adhiguna ini didukung oleh para karyawan yang berpengalaman, berkualitas dan
berdedikasi tinggi serta dilengkapi dengan Informasi terbaru agar pelayanan yang

diberikan dapat memnuhi kebutuhan para pelanggan.

PT Pelayaran Bahtera Adhiguna melakukan jasa kapal keagenan berdasarkan
Peraturan menteri perhubungan No: KM. 21 Tahun 2007 tentang Sistem dan Prosedur
Pelayanan Kapal, Barang, dan Penumpang pada Pelabuhan Laut yang di selenggarakan
oleh unit Pelaksana Teknis (UPT) kantor Pelabuhan: Agen umum (General Agent) adalah
perusahaan angkutan laut nasional /penyelenggara kegiatan angkutan laut khusus yang di
tunjuk oleh perusahaan angkutan laut asing di luar negeri untuk mengurus segala sesuatu
yang berkaitan dengan kepentingan kapalnya (baik kapal milik, kapal carter maupun

kapal yang dioperasikannya).



BAB IlI
PELAKSANAAN PKL
A. Bidang Pekerjaan
Praktikan melakukan PKL di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna selama 40 hari,
dalam kurun waktu tersebut Praktikan ditempatkan pada yang sesuai dengan konsentrasi
Praktikan selama berkuliah yaitu divisi sumber daya manusia. Selama melakukan PKL
Praktikan diberikan tugas dari dua sub divisi Sumber Daya Manusia yaitu di bagian
Sumber Daya Manusia dan bagian Umum yang bertugas mengurus administrasi

karyawan dimana dari dua sub divisi tersebut Praktikan mendapatkan tugas berupa ;

1. Sumber Daya Manusia

a. Membuat Perencanaan Pelatihan Karyawan dan Mendaftarkan Pelatihan
Karyawan.
b. Menginput Data Restitusi Kesehatan Bulanan Karyawan.
2. Administrasi Karyawan
a. Menyeragamkan format CV karyawan.

b. Merekap Surat Perjanjian Angkutan Laut.

B. Pelaksanaan Kerja
Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna,
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan sepanjang 40 hari kerja terhitung dari 22
Juli 2019 hingga 16 September 2019 dan dilaksanakan selama hari kerja Senin s.d Jumat,

dimulai pada pukul 08.00 — 16.00). Praktikan diberi pengarahan dan tugas oleh divisi

22
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sumber daya manusia dan umum. Pengarahan tersebut dimulai dengan memperkenalkan
lingkungan kerja di hari pertama Praktikan memulai PKL, tentang kedisiplinan di tempat
kerja, jam masuk kantor, jam istirahat dan jam keluar kantor yang dikhususkan untuk
mahasiswa yang sedang menjalani PKL. Selama menjalankan PKL Praktikan harus
mengetahui dan mengenal para pegawai yang lainnya sehingga selama beberapa hari ke
depan dapat mengamati tugas dan pekerjaan serta dapat bekerja sama dengan baik. Pada
hari pertama Praktikan diberikan pengarahan tentang deskripsi pekerjaan yang akan
dilakukan selama beberapa hari kedepan. Praktikan melakukan proses administratif
perusahaan seperti, Melakukan perubahan dokumen CV/Biodata diri karyawan, membuat
surat perjanjian angkutan laut, membuat penjadwalan pelatihan karyawan dan
mendaftarkan pelatihan karyawan dan membuat restitusi kesehatan bulanan karyawan.
Selain itu, praktikan diberikan pekerjaan lainnya secara spontan dengan mengikuti arahan
dari mentor, seperti mengetik data SAP dan menyalin kembali dokumen Peraturan yang
berasal dari perusahaan induk yaitu PLN. Selama 22 Juli hingga 16 September kegiatan
yang dilakukan oleh Praktikan adalah sebagai berikut :

1. Bidang Sumber Daya Manusia

a. Membuat Penjadwalan Pelatihan Karyawan dan Mendaftarkan Pelatihan

Karyawan.

Pada sub divisi Sumber Daya Manusia memiliki tugas dalam melakukan
Melakukan kegiatan pembinaan, pelatihan dan kegiatan kegiatan yang berhubungan

dengan pengembangan kemampuan, potensi, mental, keterampilan dan pengetahuan
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karyawan yang sesuai dengan standar perusahaan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna. Hal
ini karena pelatihan merupakan kegiatan yang mampu membentuk karyawan menjadi

individu yang unggul dan kompeten.

Tugas Praktikan adalah membuat perencanaan pelatihan karyawan yang akan
mendapatkan pelatihan dari perusahaan. Praktikan diberikan tugas oleh divisi sumber
daya manusia Praktikan yaitu Bapak Imam untuk membuat jadwal pelatihan yang akan
datang dan mengeceknya di situs terkait apakah pelatihan yang diperlukan tersedia di
waktu yang telah ditentukan sebelumnya. Perencanaan pelatihan bagi karyawan ini

berlaku dari bulan Agustus hingga Desember pada tahun 2019.

Langkah pertama yang dilakukan Praktikan adalah menerima dokumen berupa
jadwal pelatihan yang sudah ada sejak januari hingga agustus. Dokumen pelatihan yang
Praktikan dapatkan berasal dari hasil dari pengolahan lanjutan dari aktifitas penilaian
pegawai yang berasal dari penilaian KPI (Key Performance Index), selain itu Praktikan
juga mendapatkan dokumen KPI (Key Performance Index) setiap karyawan sebagai data

yang dapat mendukung dalam pecocokan data penjadwalan pelatihan karyawan.
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Gambar 3.1 Data Key Performance Index

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)

Langkah kedua, Praktikan melakukan pendataan sesusai dengan arahan mentor
yaitu melakukan observasi tentang pelatihan yang dilakukan oleh instansi pelatihan yang
sudah ditentukan untuk tempat pelatihan karyawan nantinya. Observasi ini bertujuan
untuk mengetahui perihal pelatihan yang akan ditempuh oleh karyawan nantinya dan
sebagai awalan untuk mencocokan kompetensi yang dipakai instansi pelatihan dengan
kemampuan calon peserta pelatihan. Dalam periode ini Praktikan diarahkan untuk
melihat dan mencari pelatihan yang sesuai dengan kebutuhan karyawan salah satu
instansi pelatihan tersebut adalah Biro Klasifikasi Indonesia (BKI) dengan alamat website
www.bki.academy.co.id dan CRMS Indonesia yang memiliki alamat website

crmsindonesia.org.


http://www.bki.academy.co.id/
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Gambar 3.2 Website Pelatihan BKI

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Gambar 3.3 Website Pelatihan CRMS

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Langkah ketiga, Lakukan penyamaan waktu antara waktu pelatihan dengan waktu
yang dimiliki karyawan, penyamaan ini dapat diperoleh dengan melihat jadwal pelatihan
yang tersedia di website pelatihan dengan cara klik pada bagian schedule dan cari jadwal

yang sesuai dengan keperluan dan kesanggupan karyawan.

“ C e 9 & tiiacadanmy w B g Q +r NnO9OOD S

KATEGORI MARITIM

Bidang Safety

Gambar 3.4 Schedule Pelatihan BKI Academy

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)

Langkah keempat, setelah sudah didapatkan waktu yang tepat hal selanjutnya

adalah membuat perencanaan pelatihan yang disusun dalam bentuk timeline di program
ms. Word. Timeline yang dibuat berisikan nama pelatihan yang ingin dijalankan, tempat
pelatihan dilaksanakan, tanggal pelatihan dilaksanakan, bulan pelatihan dilaksanakan dan

harga perlatihan.
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Gambar 3.5 Timeline Pelatihan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna periode Agustus-Desember 2019
Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)

Langkah terakhir dalam pekerjaan ini adalah memberikan penjadwalan pelatihan
karyawan ke mentor dan manajer divisi Sumber Daya Manusia dan jika sudah disetujui
maka langkah selanjutnya adalah mencetak Timeline Pelatihan Karyawan dan ditempel
pada meja kerja Sub Divisi bagian Sumber Daya Manusia. Timeline ini dibuat sebagai
alat perencanaan dan pengingat divisi sumber daya manusia dalam melatih karyawannya
sehingga karyawannya mendapatkan pelatihan yang sesuai kebutuhan yang diperlukan
dan diharapkan mampu membentuk karyawan menjadi individu yang unggul dan
kompeten.

Mendaftarkan Pelatihan Karyawan

Mendaftarkan pelatihan karyawan merupakan langkah lanjutan dari pembuatan

timeline sebelumnya, setelah perencanaan telah dibuat akan diberitahukan kepada para
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karyawan melalui divisi SDM mengenai pelatihan apa saja yang tersedia dibulan yang
ditentukan yaitu Agustus sampai Desember. Selain memberitahu kepada karyawan divisi
SDM juga akan langsung mendaftarkan karyawannya untuk mengikuti pelatihan ini
berdasarkan nilai performa tahunan yang telah dicapai di tahun sebelumnya dan yang
ingin dicapai ditahun ini. Tugas yang diberikan kepada Praktikan dalam hal ini adalah
mendaftarkan para karyawan yang sudah ditunjuk oleh divisi SDM untuk mengikuti
pelatihan yang sebelumnya sudah direncanakan.

Langkah pertama yaitu pastikan lembaga pelatihan telah menyediakan formulir
pendaftaran pelatihan untuk peserta, jika pada website lembaga pelatihan tidak
menyediakan formulir pendaftaran untuk diunduh maka segera hubungi pihak lembaga

pelatihan via telepon atau pesan singkat untuk mendapatkan formulir pendaftaran.
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Gambar 3.6 Laman Pengunduhan Formulir Pendaftaran Peserta Pelatihan BKI

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Langkah kedua, formulir yang sudah didapatkan diisi sesuai data yang diperlukan
dalam formulir tersebut. Pengisian formulir menggunakan program microsoft word. Data

karyawan bisa didapat dari biodata karyawan ataupun dari database yang dimiliki

perusahaan.

FORM PENDAFTARAN ‘““% B(IBKI

academy
INFORMAS] TRAINING
Judul Training : Internal Audit: ISPS Code
Tangzal Pelaksanaan 102 - 04 September 2019

Tempat Pelaksanaan sGEDUNG GRAHA BKI LANTAI 9, PT.BIRO KLASIFIKAS| INDOWESIA (PERSERC

JALAN Y05 SUDARSO MO. 38-40, TANJUNG PRIOK JAKARTA UTARA

Paket Training Yang Diambil'! . DOBasic OProfessional v Business
INFORMASI PESERTA
No Mama Lengkan Tempat/ Tanzeal Lahic Jakatan, Email Handphone| L/P
1.| Anwar Sadat Tuban 24 Maret \Aszistant, Officer lsadat. p46@email.com 082336190060 | L
Perencanaan Kapal
z
3
4
5
IMFORMASI PEMBAYARAN
Eiaya Ditangguna .. v Perusahaan C Pribadi
Mama Perusahaan/Pribadi ;. PT Pelayaran Bahtera Adhiguna
Jenis Perusahaan : Swasta
Alamat Perusahaan/Pribadi - JL Kalihesar Timurd Ho. 10 - 12
Provinsi DKl Jakarta Kota Kabupaken.. Jakarta Barat
Eecamatan o Taman 5ari Ende Pos e 11110

Ho. Telpon Perusahaan/Pribadi - 021 6912547 - 49
bo. NPWP Perusahaan/Pribadi®! - 010016327051000

Alamat NPWP Pensaan/Pribadi - JL Kalj Timur Mo.10-12
Braving, .- DKl Jakarta Kota/Kabupaten,.. Jakarta Barat
Eecamatan s TAMaN Sari Ende Pos e 11110
tglurahan - Kartiog.
Kode Fakur Pajak = Jenis Perusahaan:
I UM O Bsndsharauen Pmetinih
O Kmntokiar Kontak Hariasams Bengusahs Misas J Kantor Esrnendabaraan & Kas Negara

O Konuskior Esmeqans, Kuass/ [zin Benausahaan Banas Bumi I Lain-lain dan Bukan Pemuoguat, FFH
v Badan Usaha Tarentu
Kentak/Penanggung Jawab e Tanti Elvirawaty
Departemen./Unit Kerja ey Divisi 5DM & Umum
Jahatan o Manajer SDM & Umum
s
Rty

Email Pananggung Jawab tant] elvira@yahoo.com
Handphane Penanggung lawab 08111634000

No. |dentitas (o KTE /Paspor”
{33, bt peibasl)

Gambar 3.7 Formulir Pendaftaran Peserta Pelatihan BKI

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Langkah ketiga, setelah terisi dengan benar dan sesuai dengan format yang harus diisi
maka formulir diserahkan kepada divisi SDM dan akan didaftarkan ke pihak pelatihan
terkait dengan cara mengirimkan dokumen tersebut melalui kurir perusahaan ataupun

menggunakan E-mail yang dikirimkan kepada instansi pelatihan.

Kedua aktifitas ini yaitu penjadwalan pelatihan karyawan dan pendaftaran
pelatihan karyawan ini bertujuan sebagai alat perencanaan dan pengingat divisi sumber
daya manusia dalam melatih karyawannya sehingga karyawannya mendapatkan pelatihan
yang sesuai kebutuhan yang diperlukan dan diharapkan mampu membentuk karyawan
menjadi individu yang unggul dan kompeten. Sementara pendaftaran pelatihan karyawan
menjadi realisasi dari perencaan dan penjadwalan yanga telah dilakukan sebelumnya
sehigga karyawan yang memerlukan peningkatan kompetensi akhirnya mendapatkan
ilmu dan kemampuan yang diingikan dari pihak karyawan dan sesuai dengan kompetensi

yang diinginkan oleh perusahaan.

b. Menginput Data Restitusi Kesehatan Bulanan Karyawan

Pengobatan atau pengecekan kesehatan pada karyawan aktif PT Pelayaran
Bahtera Adhiguna adalah merupakan jenis tunjangan yang didapatkan karyawan dalam
bidang kesehatan, ini merupakan salah satu tugas dari bagian SDM dan Keuangan. Pada
Bagian SDM nilai kesehatan ini sangat penting sebagai titik tolak mengukur dan
meningkatkan kinerja karyawan. Pencatatan penggantian pengobatan / kesehatan
karyawan aktif sudah menggunakan program microsoft Excel dan aplikasi akuntansi GL

Magic, penggunaan kedua program tersebut bertujuan untuk memudahkan pencatatan
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restitusi kesehatan karyawan sehingga penggantian atas pengobatan/pengecekan
kesehatan bisa dilakukan dengan efektif dan efisien. Data yang akan dimasukan dalam
pencatatan restitusi kesehatan karyawan berasal dari kuintansi pengobatan/pengecekan
kesehatan, kuintansi pengobatan/kesehatan akan di data dalam database program
akuntansi GL Magic oleh PT Pelayaran Bahtera Adhiguna. adapun proses pencatatan
penggantian pengobatan/ kesehatan karyawan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna adalah
sebagai berikut :

Langkah pertama pengambilan data untuk pengisian restitusi kesehatan karyawan
yang berasal dari kwintansi yang diterima dari karyawan. Data dari kwintansi di sortir
terlebih dahulu berdasarkan nama setiap karyawan, lalu disortir lagi per kuintansinya

(Kuintansi dipisah sesuai transaksi/tanggal).

£
1
1
53|
‘ltl
i
6

Gambar 3.8 Kuitansi Rumah Sakit

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Langkah kedua, data yang sudah disortir dimasukan kedalam tabel yang dibuat di
program microsoft Excel. Data Kuintansi diurutkan berdasarkan nama karyawan lalu
diurutkan berdasarkan tanggal. Setiap transaksi dipisah kembali per kategori ( konsultasi,
obat, penebusan di apotek & administrasi). Setelah data transaksi dalam kuintansi sudah

di masukan semua maka semua transaksi ditotal menggunakan rumus Sum=.

Restitusi Kesehatan Pegawai 2019 - Copyxlsx - Excel

Insert Page Layout Formulas Data Review [ Help Q Tell me what you want to do
alla - - —
M b Cut Calibri 11 - A A == 20 Wrap Text General - -'-[
Bcopy - | _
Paste & Format Painter B I U~ i+ d-r-A~|=== =3 EMege&iCenter -~ | B2~ 9% 2 | 50 5 Condit
= Formati
Clipboard [ Font [F] Alignment ] Number [
05 ~ 5
A B C O E F G H I J K L [
1 | ¥4 PT PELATARAN BAHTERA ADHIGUNA DAFTAR PEMBEAYARAN PENGGANTIAN BlAY A KESEHATAN
2 SEKRETARIS DEKOM, PEGAW A & KELLIARGA
3 YAMG OITANGGUNG PERUSAHAAN
4 EULAM SEPTEMEER 20713 (MINGGL 1)
]
5 |KodePembukuan :
7 | Sudah Terima Dari - PTPELAYARAMNBAHTERA AOHIGUMNA
& |BanvaknwalUang : Rp 4.347.000
9 |Dibayarkan Kepada o MAMS Ldkk
10
TANGGAL TANDA
. NO| NAMA | HIP Hub. Ke* KUITANSI DARI PERINCIAN ‘ KUITANSI ‘ JUMLAH DIBAY ARKAN TANGAN
13 | 1. |NAMA
14 a, MAMA [ Pergobatan Ozon dan 24-053-2019 | Fp 1200000 [ Rp  1.200.000
15
15
17 b MAMS, kK Apatek Obat-cbatan 25-05-2013 | Rp 437.000 | Rp 457.000
:g 123456784 Stepharie,
20 o MAMA [ Gigi tiruan, Compasite 23-05-2013 | Rp 2650000 | Rp 2.650.000
2
22 +|
23 Rp 4.347.000 | Rp 4.347.000
24
25 | KESELURUHAN Rp 4.347.000 | Rp 4.347.000
26
27 Setuju dibayarkan sebezar Rp 4 347 000
28
23
30 TEREILANG : Empat Juta Tiga Batus Empat Puluh Tujuh Ribu RBupiah
H
32 JAKARTA, 2 SEPTEMBER 2013
33 MENGETAHUWMEMNS'ETILLILI,
34 PLT. MANAJER DIVISI SOM DAN UMUM
35
“ | JULZ-ANIQ | JUL2-ADIT | JUL3-MULYADI | Jul3 | AGS1 | AGs2 | AGs3 | SEP1 | sepz | @ 1

Gambar 3.9 Data Restitusi Kesehatan Karyawan Tahun 2019

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Langkah ketiga, setelah data restitusi kesehatan ditotal maka hasil yang diperoleh
dari penjumlahan sebelumnya akan disamakan dengan total di kwintansi. Jika sudah sama

dan benar maka hasil akan dicetak dan diberikan ke mentor.

Gambar 3.10 PrintOut Data Restitusi Kesehatan Karyawan Tahun 2019

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Data restitusi yang sudah benar dan sudah disetujui anggarannya oleh manager
SDM selanjutnya akan di masukan dalam program akuntansi GL Magic untuk didata dan
masuk dalam database, GL Magic adalah aplikasi keuangan yang digunakan oleh PT
Pelayaran Bahtera Adhiguna dalam pencatatan keuangan seperti bukti kas keluar, kas
masuk dan kegiatan keuangan lainnya. Program GL Magic dapat digunakan seluruh
karyawan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna dengan mengaksesnya dengan menggunakan
jaringan lokal dan memasukkan user ID sesuai dengan divisinya masing-masing (karena
program GL Magic yang bersifat rahasia maka tata cara pencatatan dalam GL Magic tidak
dapat di jabarkan). Data yang sudah di masukan dan di olah di program GL Magic akan

menghasilkan dokumen berupa bukti kas keluar dan akan dicetak.

“FTPELMHTERH..R[HK}!.M No Ref. -
 KANTOR PUSAT
. Ho Eomp @ (M1Z01/M19/09/K0026
BUKTI PENGELUARAN Ho Sezuju:
EAS KANTOR PUSAT
Dibayarkan Kepada : UMUM
TERBILANG
| - Iil
. . URAIAN . " No. CeklGiroTT -
Pembayaran penggantian biaya kesehatan pegawai yang ditanggung perusahaan
Bank Cek/GiraTT :
Tgl. JT CeliGire  :
BIDANG/POS ANGGARAN - KODE AKLUMN -
6101009 Perawatan Kesehatan E101009 [ ]
DIBAYAR
Tal

JAKARTA, 12 September 2019

Persstujuan Penerima :
DIREKTUR MANAGER KEUANGAN PLT. MANAGER SDM & UMUM

UMUM

Gambar 3.11 Bukti Kas Keluar Restitusi Kesehatan Karyawan

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Bukti kas keluar ini selanjutnya akan di satukan dengan data dari ms. Excel yang
sebelumnya dicetak. Setelah di satukan dokumen bukti kas keluar akan diperiksa kembali
oleh manager SDM. Setelah data sudah benar dan disetujui langkah selanjutnya adalah
menyalin dokumen bukti kas keluar dengan cara di fotocopy lalu diserahkan ke manager

SDM.

Gambar 3.12 Hasil Akhir Kas Keluar Restitusi Kesehatan Karyawan

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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2. Administrasi

a. Menyeragamkan Format CV Karyawan

Curriculum vitae (CV) adalah daftar riwayat hidup yang berisi ringkasan
perjalanan aktivitas profesional, data diri dan keluarga serta pendidikan seseorang. Dalam
Kamus Besar Bahasa Indonesia Curiculum vitae (CV) mempunyai pengertian atau
definisi yakni sebagai uraian tentang segala sesuatu yang telah dijalankan seseorang. CV
dari karyawan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna memiliki perbedaan format antar
karyawan lainnya, perbedaan format cv ini menyebabkan kebingungan divisi sumber
daya manusia ketika melakukan aktivitas yang membutuhkan cv karyawan contohnya
saat pendaftaran pelatihan karyawan oleh karena itu divisi sumber daya manusia ingin
menyeragamkan setiap cv karyawannya agar data yang dimiliki setiap cv karyawan sama.
Praktikan diminta untuk membantu tugas ini yaitu memasukkan data karyawan dari cv

lama ke dalam format cv baru.



Gambar3.13 Format Lama CV Karyawan

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Gambar 3.14 Format Baru CV Karyawan

Penyeragaman CV dilakukan dengan program MS. Word dengan cara sebagai berikut :

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)

Langkah pertama, unduh format CV yang berasal dari PT PLN alasan penggunaan

format cv yang berasal dari PLN karena PT Pelayaran Bahtera Adhiguna adalah salah

satu anak perusahaan dari PT PLN dan hampir sebagian besar peraturan yang ada di
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perusahaan ini berasal dari perusahaan induk yaitu PLN. Maka format untuk biodata diri
karyawan juga berasal dari PLN
Langkah kedua, sesuaikan kembali CV dengan kebutuhan data diri karyawan
yang dibutuhkan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna yaitu data yang dimasukkan terdiri dari
a) Profil karyawan (*NID, Nama, jabatan, Profesi 1, Subdit, Divisi, Lokasi unit,
Email, no. HP, *Tangga masuk, *Capeg, *Diangkat, Tempat Tanggal lahir,
Agama, Alamat, Provinsi, Kode pos dan Grade)
b) Riwayat pendidikan formal
¢) *Riwayat grade
d) *Riwayat jabatan
e) *Riwayat tugas karya
f) Riwayat Pendidikan keahlian
g) Susunan keluarga
h) *Riwayat nilai
i) Riwayat pelatihan
*Diisi oleh mentor
Langkah ketiga, setelah data selesai dimasukkan sesuai dengan ketentuan yang
telah ditetapkan dan data sudah benar, dokumen CV akan disimpan dalam 1 folder dan

akan dilaporkan dan diperiksa kepada divisi sumber daya manusia.
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Gambar 3.15 Folder Baru CV Karyawan

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)
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Langkah terakhir, ketika CV sudah selesai diperiksa dan dilengkapi oleh manager

SDM maka file akan di cetak dan diarsipkan. Dokumen CV diarsipkan pada odner pada

divisi Sumber Daya Manusia.

b. Merekap Surat Perjanjian Angkutan Laut

Praktikan diberikan tugas untuk membuat salinan dalam bentuk tata naskah dari

surat perjanjian yang telah diterima dari divisi lain yaitu divisi usaha dan operasi armada

yang berupa surat perjanjian angkutan laut. Tata naskah adalah pengelolaan informasi

tertulis yang meliputi pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan, pengabsahan,
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distribusi, dan penyimpanan. Tata naskah dalam PT Pelayaran Bahtera Adhiguna ini
berisikan perjanjian antara perusahaan lain dengan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna
dalam hal pengangkutan batu bara ataupun perjanjian keagenan lainnya. Surat yang telah
diterima dari bagian divisi usaha dan operasi selanjutnya akan di diolah menjadi sebuah

tata naskah.

Langkah pertama dalam pembuatan rekap data surat perjanjian angkutan laut
adalah meminta kepada divisi usaha dan operasi armada perihal surat perjanjian angkutan
laut antara PT Pelayaran Bahtera Adhiguna dengan Perusahaan lain. Surat perjanjian
tersebut sudah ditandatangani dan disetujui oleh manajer divisi usaha dan operasi untuk
dilaksanakan perjanjian yang tertera didalamnya. Setelah surat diserahkan dari divisi
usaha dan operasi kepada divisi SDM maka surat tersebut akan direkap dalam satu
dokumen menggunakan program microsoft excel. Surat yang diterima terlebih dahulu
diurutkan berdasarkan nama perusahaan yang berkerja sama dengan PT Pelayaran
Bahtera Adhiguna lalu dikelompokan berdasarakan jenis angkutan yang dibawa. Data
yang dirangkum ke dalam rekap surat perjanjian adalah data kapal yang dipakai kedua
belah pihak, jumlah tonase barang yang diangkut, uang yang dikeluarkan untuk
melaksanakan kegiatan angkutan dan pelabuhan yang dipakai untuk melaksanakan

bongkar muat.



43

MG A

- 1Y =Ty e
RN mAs TN

Gambar 3.16 Surat Perjanjian Angkutan Laut

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)

Langkah kedua, data yang telah diperoleh akan dimasukkan ke dalam tabel yang
dibuat dalam program ms. Word,Data yang dimasukan adalah tanggal pencatatan surat
perjanjian angkutan laut, tertuju kepada siapa, perihal yang meliputi; perjanjian dengan
perusahaan apa, nama kapal, jenis muatan,isi muatan, biaya uang tambang,pelabuhan
bongkar muat. Setelah data selesai dimasukkan file yang telah jadi akan di cetak dan

diserahkan kepada manager SDM dan umum untuk divalidasi.
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Gambar 3.17 Tata Naskah Perjanjian Angkutan Laut

Sumber: Data Diolah Sendiri (2019)

Tujuan dilakukannya aktifitas ini sebagai monitoring yang dilakukan oleh divisi

legal dan SDM dalam kegiatan yang berkatitan dengan perjanjian perusahaan dengan
pihak lainnya serta menjadi realisasi dari SK Nota Dinas yang sudah dibuat oleh PT

Pelayaran Bahtera Adhiguna.

C. Kendala yang Dihadapi

Berdasarkan kegiatan PKL yang dilaksanakan di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna
Praktikan mendapati kendala—kendala yang ditemukan dalam pelaksanaannya. Kendala-

kendala yang Praktikan hadapi antara lain:
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1. Praktikan mengalami kesulitan di minggu pertama dalam hal berkomunikasi dengan
karyawan lainnya. Disebabkan karena Praktikan memiliki sifat pemalu dan memiliki
rasa canggung untuk berkomunikasi dengan orang lain, hal ini yang membuat
Praktikan kurang bersosialisasi dan berkomunikasi dengan karyawan lain di minggu
awal magang.

2. Diawal PKL Praktikan tidak langsung ditempatkan ke divisi sumber daya manusia
karena keterbatasan tempat. Sehingga Praktikan di tempatkan di divisi lainnya, hal
ini menyebabkan Praktikan merasa mengalami ketidaksesuaian karena Praktikan
merasa pekerjaan yang diberikan yang bukan divisi yang seharusnya. Selain itu
Praktikan juga menjadi sulit untuk berkoordinasi dengan mentor karena perbedaan

ruangan dengan mentor.

D. Cara Mengatasi Kendala

Walaupun terdapat kendala yang dihadapi praktikan selama melaksanakan PKL,
tetapi praktikan dapat menyelesaikan PKL dengan baik. Adapun cara praktikan
menyelesaikan kendala-kendala tersebut selama melaksanakan PKL di PT Pelayaran

Bahtera Adhiguna adalah sebagai berikut:

1. Komunikasi
Menurut Luthans (2010) dalam komunikasi interpersonal, penekanan utama
adalah pada pengiriman informasi dari satu orang ke orang lain. Komunikasi
dipandang sebagai metode dasar untuk mempengaruhi perubahan perilaku, dan itu

menggabungkan proses psikologis (persepsi, pembelajaran, dan motivasi) di satu sisi
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ke sisi lainnya.Sebelum melancarkan proses komunikasi, hal yang harus dilakukan
adalah mempelajari siapa yang akan menjadi sasaran komunikasi. Adapun hal-hal
yang perlu diketahui dari komunikan adalah kerangka referensi dan situasi serta
kondisi mereka. Dalam hal ini, Praktikan harus mengetahui terlebih dahulu
mengetahui karakter atasan atau mentornya. Tiap individu memiliki karakter yang
berbeda-beda oleh karena itu perlakuan saat memberikan informasi atau pesan juga
berbeda-beda. Hal tersebut berlaku bila akan mengomunikasikan secara personal.
Unsur selanjutnya yang menjadi penting adalah bagaimana mengemas pesan atau
instruksi tersebut agar ditanggapi oleh komunikan. Berdasarkan teori tersebut maka
Praktikan mulai memberanikan diri untuk berkomunikasi. Praktikan mulai
beradaptasi dengan lingkungan kantor dan mulai menjalin komunikasi dengan
karyawan, hal ini Praktikan lakukan karena Praktikan sadar bahwa komunikasi

menjadi bagian yang sangat penting dalam keberhasilan sebuah organisasi.

2. Analisis Pekerjaan

Menurut Mathis, R., & Jackson, J. (2008) dalam buku Human Resource
Management edisi 12, analisis pekerjaan merupakan kegiatan yang dilakukan untuk
menganalisis dan mengembangkan pekerjaan yang harus dilakukan karyawan dalam
organisasi. Analisis pekerjaan berpusat pada penggunaan sistem formal untuk
mengumpulkan data tentang yang akan dilakukan orang dalam pekerjaan mereka.
Informasi yang dihasilkan oleh analisis pekerjaan akan berguna dalam mendesain
ulang pekerjaan, selain itu tujuan utamanya adalah untuk menangkap pemahaman

yang jelas tentang apa yang dilakukan pada suatu pekerjaan dan kemampuan apa
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yang diperlukan untuk melakukannya sebagaimana dirancang. Mathis and Jackson
mengembangkan lima tahapan dalam proses analisa jabatan yang harus diadakan

dengan suatu cara yang efektif, yaitu;

1. Merencanakan Analisis Pekerjaan, Menyiapkan dan Mengkomunikasikan
Analisis Pekerjaan

2. Melakukan Analisis Pekerjaan

3. Mengembangkan Deskripsi Pekerjaan dan Spesifikasi Pekerjaan

4. Menjaga dan Memutakhirkan Deskripsi Pekerjaan dan Spesifikasi Pekerjaan

Menurut pengertian diatas maka Praktikan berinisiatif untuk bertanya kepada
manager SDM perihal pekerjaan yang diberikan apakah memang sesuai dengan
analisis pekerjaan yang dimiliki PT Pelayaran Bahtera Adhiguna hal ini berkaitan
dengan pekerjaan yang akan dikerjakan karena jika melihat dari pekerjaan dan ilmu
dan kemampuan yang dimiliki pratikan dan divisi yang ditempati Praktikan berbeda

akan menyebabkan ketidakpahaman dan ketidaksesuaian dalam bekerja.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan
PKL merupakan pembelajaran bagi Praktikan dalam mengaplikasikan ilmu yang
telah dipelajari selama perkuliahan dan mempraktikkannya ke dalam lingkungan kerja
sesungguhnya. Pada pelaksanaan PKL di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna, Praktikan
memperoleh banyak pengalaman tentang dunia. Selama melaksanakan kegiatan PKL,
Praktikan mendapatkan pengalaman dan pembelajaran yang sangat bermanfaat. Praktikan
dituntut untuk bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan, disiplin waktu, rapi

dalam mengerjakan tugas, mandiri, serta lebih inisiatif dalam bertindak.

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Pelayaran Bahtera
Adhiguna selama 40 hari kerja yang dimulai dari 22 Juli sampai dengan 20 September

2019. Kesimpulan yang Praktikan dapatkan adalah :

1. Praktikan dapat mengetahui cara penjadwalan dan melakukan administrasi dalam
pendaftaran pelatihan karyawan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna. Dalam
pekerjaan ini praktikan menggunakan microsoft excel sebagai program menyusun
jadwal pelatihan karyawan. Setelah dibuat dan disetujui oleh mentor maka jadwal
yang telah dibuat akan diberikan ke manajer SDM.

2. Praktikan dapat mengetahui cara mengarsipkan data restitusi kesehatan karyawan
sebagai salah satu keuntungan yang didapatkan karyawan PT Pelayaran Bahtera

Adhiguna. Dalam melakukan pengarsipan data restitusi ini Praktikan
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menggunakan program microsoft word dan program akuntansi GL Magic. Setelah
selesai memproses dan mengimput data restitusi karyawan maka akan diserahkan
ke manajer SDM dan Divisi Keuangan.

3. Praktikan dapat mengetahui mekanisme administrasi karyawan yang dilakukan
PT Pelayaran Bahatera Adhiguna daalam hal ini administrasi yang dimaksud
adalah penyeragaman dan pengarsipan biodata diri (Curriculum Vitae) karyawan.
Setelah dibuat dan disetujui oleh mentor maka CV yang telah dibuat akan
diberikan ke manajer SDM dan disimpan dalam odner SDM.

4. Praktikan dapat melakukan pekerjaan administrasi berupa surat perjanjian yang
ada di divisi Sumber Daya Manusia yaitu perjanjian Angkutan Laut. . Praktikan
melakukan penginputan data perjanjian angkutan laut melalui program microsoft

word.

B. Saran
Setelah melaksanakan PKL di PT Pelayaran Bahtera Adhiguna di Bagian umum
dan SDM, Praktikan ingin memberikan beberapa saran yang Praktikan harapkan dapat

bermanfaat untuk semua pihak yang bersangkutan. Beberapa saran dari Praktikan yaitu:

1. Saran untuk Universitas Negeri Jakarta

a. Perlunya dibuat sebuah data base yang dapat diakses seluruh mahasiswa
mengenai perusahaan yang dapat menerima mahasiswa untuk melakukan

PKL.

b. Dapat menjalin hubungan dengan perusahaan sehingga memudahkan

mahasiswa dalam mencari tempat untuk praktik kerja lapangan.
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Fakultas dan Universitas lebih mempermudah dan meningkatkan kualitas

pelayanan pembuatan surat izin pelaksanaan PKL.

Sebaiknya disusun sebuah silabus mengenai program PKL sehingga
mahasiswa yang akan melaksanakan PKL mengetahui apa yang harus

didapatkan selama melaksanakan PKL.

2. Saran untuk PT Pelayaran Bahtera Adhiguna

a.

Dapat menjalin kerja sama yang baik antara PT Pelayaran Bahtera Adhiguna
dan Universitas Negeri Jakarta agar kedepannya mahasiswa bisa

mendapatkan kesempatan melakukan praktek kerja lapangan.

Diharapkan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna mempunyai SOP terkait
analisis pekerjaan dan deksripsi pekerjaan dalam program magang agar
setiap pekerjaan yang akan diberikan kepada Praktikan yang sedang
melakukan magang dapat sesuai dengan kemampuan dan pengetahuan yang
dimiliki.

Diharapkan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna dapat membuat Human
Resource Information System (HRIS), yaitu program aplikasi komputer
yang dapat mengorganisir tata kelola dan tata laksana manajemen Sumber
Daya Manusia guna mendukung proses pengambilan keputusan. Dengan
adanya HRIS ini divisi SDM akan lebih mudah dalam mengerjakan tugas

tugas yang selama ini dikerjakan secara manual.
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3. Saran untuk Mahasiswa

a.

Ada baiknya memahami terlebih dahulu bidang kerja dan profil perusahaan
yang akan ditempuh selama praktik kerja lapangan sebelum melamar di

suatu perusahaan.

Kembangkan interpersonal skill karena kemampuan ini sangat diperlukan
dalam berinteraksi dan berkomunikasi dengan orang lain, khususnya di

dalam lingkungan kerja.
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Atas perhatian dan keqasama Saudara, kami sampaikan lenma kasih.
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1. Dekan Fakultas Ekonami
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Lampiran 2 Surat Keterangan Telah Melakukan Praktik

PT PELAYARAN BAHTERA ADHIGUNA

JI, Kalibesar Timur No, 10 < 12, JAKARTA 11110, indonesia
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INSA ZITARSAN | 1580
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Yang bertanda tangan di bawah ini Manager SDM dan Umum PI° Pelayaran Bahtern Adhiguna,

menerangkan bahwa:
Nama

NIM

Program Studi
Fakultas

Universitas

: Adis Himawan

- 8215164801

: S1 Manajemen

- Ekonomi

: Universitas Negeri Jakarta

Bahwa yung bersangkutan telah melaksanakan praktik kena lapangun di PT Pelayaran Bahtera
Adhiguna pada tanggal 22 Juli /d 13 September 2019 dengan melakukan kegiatan berupa praktik
kerja lapangan dan telah selesai melaksanakan tugas vang menjadi tanggung jawab vang bersangkutan

dengan baik.

Demikian surat keterangan ini dibuat, agar dapat digunakan schagaimana mestinya

Jokarta, 16 September 2019
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Lampiran 5 Daftar Tugas Harian Praktik Kerja Lapangan

NO . Dokumen
_ Hari/Tanggal Tugas Terkait PIC Output
1 Senin, 22 Juli | 1. Pengenalan 1. Surat 1. Bapak | 1. Praktikan dapat mengenal
2019 lingkungan kantor | Perjanjian | Arif secara singkat lingkungan
2. membuat surat | Angkutan | 2. Bapak | kantor dan dapat berkenalan
permohonan Laut Imam dengan para karyawan secara
pembiayaan langsung.
keagenan 2. mengetahui cara pembuatan
surat pembiayaan yang akan
dilakukan untuk membuat
permohonan untuk aktivitas
tertentu.
2 Selasa, 23 Juli | 1. Membuat 1. Surat 1. Bapak | 1. mengetahui cara pembuatan
2019 Surat Tata Perjanjian | Aniq surat naskah yang dilakukan
3 Rabu, 24 Juli Naskah Perjanjian | Angkutan untuk diserahkan kepada
2019 Angkutan Laut Laut manajer umum dan SDM
untuk dijadikan laporan
berkala.
2. mengetahui pihak-pihak
yang bekerja sama dengan PT
Bag dalam hal angkutan laut
4 Kamis,25 Juli | 1. mempelajari 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui secara
2019 pelatihan yang n Database | Imam langsung tentang bagaimana
dilakukan PT & Absensi cara melakukan pelatihan
BAg terhadap karyawan di sebuah
perusahaan
5 Jumat, 26 Juli | 1. Membuat 1.Dokume | 1. Bapak | 1. Praktikan dapat mengetahui
2019 timeline pelatihan | n Database | Imam perencanaan pelatihan yang
karyawan PT Bag | & Absensi sesuai dengan kebutuhan
karyawan
2. Praktikan mengetahui
pelatihan yang dibutuhkan
oleh karyawan tertentu
6 Senin, 29 Juli | 1. Membuat 1.Dokume | 1. Bapak | 1. Praktikan dapat mengetahui
2019 timeline pelatihan | n Database | Imam perencanaan pelatihan yang
karyawan PT Bag | & Absensi sesuai dengan kebutuhan
2. membuat surat | 2. Surat karyawan
tata naskah Perjanjian 2. Praktikan mengetahui
perjanjian Angkutan pelatihan yang dibutuhkan
angkutan barang | Laut oleh karyawan tertentu
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3. mengetahui cara pembuatan
surat pembiayaan yang akan
dilakukan untuk membuat
permohonan untuk aktivitas
tertentu.

7 Selasa, 30 juli | 1. mengisi 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui proses lanjutan
2019 formulir pelatihan | n Database | Imam dari perencanan pelatihan
karyawan PT Bag | & Absensi yaitu mendaftarkan pegawai
2. membuat surat | 2. Surat ke pelatihan terkait
tata naskah Perjanjian 2. mengetahui cara pembuatan
perjanjian Angkutan surat pembiyaan yang akan
angkutan barang | Laut dilakukan untuk membuat
permohonan untuk aktivitas
tertentu.
8 Rabu, 31 juli 1. mengisi 1.Dokume | 1. bapak | 1. mengetahui proses lanjutan
2019 formulir pelatihan | n Database | Imam dari perencanaan pelatihan
karyawan PT Bag | & Absensi yaitu mendaftarkan pegawai
2. membuat surat | 2. Surat ke pelatihan terkait
tata naskah Perjanjian 2. mengetahui cara pembuatan
perjanjian Angkutan surat naskah yang dilakukan
angkutan barang | Laut untuk diserahkan kepada
manajer umum dan SDM
untuk dijadikan laporan
berkala.
3. mengetahui pihak-pihak
yang bekerja sama dengan PT
Bag dalam hal angkutan laut
9 Kamis, 1 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan
10 | Jumat, 2 Bag dari format menyeragamkan data diri agar
Agustus 2019 | yang individu sama dalam 1 format
menjadi format 2. mengetahui proses lanjutan
yang sama dari perencanaan pelatihan
2. mengisi yaitu mendaftarkan pegawai
formulir pelatihan ke pelatihan terkait
karyawan PT Bag
11. | Senin, 5 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan

Bag dari format
yang individu

menyeragamkan data diri agar
sama dalam 1 format
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menjadi format
yang sama

2. mengisi
formulir pelatihan
karyawan PT Bag

2. mengetahui proses lanjutan
dari perencanaan pelatihan
yaitu mendaftarkan pegawai
ke pelatihan terkait

12. | Selasa, 6 1. Membuat 1.Dokume | 1. Bapak | 1. Praktikan dapat mengetahui
Agustus 2019 | timeline pelatihan | n Database | Imam perencanaan pelatihan yang
karyawan PT Bag | & Absensi sesuai dengan kebutuhan
2. merapikan karyawan
Biodata 2. Praktikan mengetahui
Karyawan PT pelatihan yang dibutuhkan
Bag dari format oleh karyawan tertentu
yang individu 1. mengetahui ketentuan data
menjadi format diri apa saja yang diperlukan
yang sama untuk perusahaan dan
menyeragamkan data diri agar
sama dalam 1 format
13. | Rabu, 7 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan
Bag dari format menyeragamkan data diri agar
yang individu sama dalam 1 format
menjadi format 2. mengetahui proses lanjutan
yang sama dari perencanaan pelatihan
2. mengisi yaitu mendaftarkan pegawai
formulir pelatihan ke pelatihan terkait
karyawan PT Bag
14. | Kamis, 8 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan
Bag dari format menyeragamkan data diri agar
yang individu sama dalam 1 format
menjadi format 2. mengetahui proses lanjutan
yang sama dari perencanaan pelatihan
2. mengisi yaitu mendaftarkan pegawai
formulir pelatihan ke pelatihan terkait
karyawan PT Bag
15. | Jumat, 9 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan

Bag dari format
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yang individu 2.Surat menyeragamkan data diri agar
menjadi format Perjanjian sama dalam 1 format
yang sama Angkutan 2. mengetahui cara pembuatan
2. membuat surat | Laut surat naskah yang dilakukan
tata naskah untuk diserahkan kepada
perjanjian manajer umum dan SDM
angkutan barang untuk dijadikan laporan
berkala.
3. mengetahui pihak-pihak
yang bekerja sama dengan PT
Bag dalam hal angkutan laut
16. | Senin, 12 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan
Bag dari format 2.Surat menyeragamkan data diri agar
yang individu Perjanjian sama dalam 1 format
menjadi format Angkutan 2. mengetahui cara pembuatan
yang sama Laut surat naskah yang dilakukan
2. membuat surat untuk diserahkan kepada
tata naskah manajer umum dan SDM
perjanjian untuk dijadikan laporan
angkutan barang berkala.
3. mengetahui pihak-pihak
yang bekerja sama dengan PT
Bag dalam hal angkutan laut
17. | Selasa, 13 1. mengisi 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui proses lanjutan
Agustus 2019 | formulir pelatihan | n Database | Imam dari perencanaan pelatihan
karyawan PT Bag | & Absensi yaitu mendaftarkan pegawai
2. Merapikan 2.Surat ke pelatihan terkait
bukti pembayaran | Perjanjian 2. mengelompokkan bukti
kesehatan Angkutan kuitansi pegawai yang akan
karyawan Laut dibuat restitusi kesehatan
3. merapikan 3. mengetahui ketentuan data
Biodata diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT untuk perusahaan dan
Bag dari format menyeragamkan data diri agar
yang individu sama dalam 1 format
menjadi format
yang sama
18. | Rabu, 14 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan

Bag dari format
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yang individu 2.Surat menyeragamkan data diri agar
menjadi format Perjanjian sama dalam 1 format
yang sama Angkutan 2. mengelompokkan bukti
2. Merapikan Laut kuitansi pegawai yang akan
bukti pembayaran dibuat restitusi kesehatan
kesehatan
karyawan
19. | Kamis, 15 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan
Bag dari format 2.Surat menyeragamkan data diri agar
yang individu Perjanjian sama dalam 1 format
menjadi format Angkutan 2. mengelompokkan bukti
yang sama Laut kuitansi pegawai yang akan
2. Merapikan dibuat restitusi kesehatan
bukti pembayaran
kesehatan
karyawan
20. | Jumat, 16 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan
Bag dari format 2.Surat menyeragamkan data diri agar
yang individu Perjanjian sama dalam 1 format
menjadi format Angkutan 2. mengetahui proses lanjutan
yang sama Laut dari perencanaan pelatihan
2. mengisi yaitu mendaftarkan pegawai
formulir pelatihan ke pelatihan terkait
karyawan PT Bag 3. mengelompokkan bukti
3. Merapikan kuitansi pegawai yang akan
bukti pembayaran dibuat restitusi kesehatan
kesehatan
karyawan
21 | Senin, 19 1. merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui ketentuan data
Agustus 2019 | Biodata n Database | Imam diri apa saja yang diperlukan
Karyawan PT & Absensi untuk perusahaan dan
Bag dari format 2.Surat menyeragamkan data diri agar
yang individu Perjanjian sama dalam 1 format
menjadi format Angkutan 2. menyiapkan data mengenai
yang sama Laut pekerja kontrak yang akan

2. Merekap data
pekerja kontrak

habis masa kontraknya dan
menjadi alat untuk
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mempertimbangkan
perpanjangan kontrak
pegawai

22 | Selasa 20 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
Agustus 2019 | bukti pembayaran | n Database | Imam kuitansi pegawai yang akan
kesehatan & Absensi dibuat restitusi kesehatan
karyawan 2.Surat 2. menyiapkan data mengenai
2. Merekap data Perjanjian pekerja kontrak yang akan
pekerja kontrak Angkutan habis masa kontraknya dan
3. mempelajari Laut menjadi alat untuk
sistem GL Magic mempertimbangkan
PLN perpanjangan kontrak
pegawai
3. mengetahui program yang
digunakan untuk mengelola
keuangan perusahaan, ini
berkaitan dengan pembuatan
restitusi kesehatan karyawan.
23 | Rabu, 21 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
Agustus 2019 | bukti pembayaran | n Database | Imam kuitansi pegawai yang akan
kesehatan & Absensi dibuat restitusi kesehatan
karyawan 2.Surat 2. menyiapkan data mengenai
2. Merekap data | Perjanjian pekerja kontrak yang akan
pekerja kontrak Angkutan habis masa kontraknya dan
3. mempelajari Laut menjadi alat untuk
sistem GL Magic mempertimbangkan
PLN perpanjangan kontrak
pegawai
3. mengetahui program yang
digunakan untuk mengelola
keuangan perusahaan, ini
berkaitan dengan pembuatan
restitusi kesehatan karyawan.
24 | Kamis, 22 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
Agustus 2019 | bukti pembayaran | n Database | Imam kuitansi pegawai yang akan
kesehatan & Absensi dibuat restitusi kesehatan
karyawan 2.Surat 2. menyiapkan data mengenai
2. Merekap data | Perjanjian pekerja kontrak yang akan
pekerja kontrak Angkutan habis masa kontraknya dan
3. mempelajari Laut menjadi alat untuk

sistem GL Magic
PLN

mempertimbangkan
perpanjangan kontrak
pegawai
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3. mengetahui program yang
digunakan untuk mengelola
keuangan perusahaan, ini
berkaitan dengan pembuatan
restitusi kesehatan karyawan.

25 | Jumat, 23 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
Agustus 2019 | bukti pembayaran | n Database | Imam kuitansi pegawai yang akan
kesehatan & Absensi dibuat restitusi kesehatan
karyawan 2. menyiapkan data mengenai
2. Merekap data pekerja kontrak yang akan
pekerja kontrak habis masa kontraknya dan
menjadi alat untuk
mempertimbangkan
perpanjangan kontrak
pegawai
26 | Senin, 26 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
Agustus 2019 | bukti pembayaran | n Database | Imam kuitansi pegawai yang akan
kesehatan & Absensi dibuat restitusi kesehatan
karyawan 2. mengetahui ketentuan data
2. merapikan diri apa saja yang diperlukan
Biodata untuk perusahaan dan
Karyawan PT menyeragamkan data diri agar
Bag dari format sama dalam 1 format
yang individu
menjadi format
yang sama
27 | Selasa, 27 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
Agustus 2019 | bukti pembayaran | n Database | Imam kuitansi pegawai yang akan
kesehatan & Absensi dibuat restitusi kesehatan
karyawan 2. mengetahui ketentuan data
2. merapikan diri apa saja yang diperlukan
Biodata untuk perusahaan dan
Karyawan PT menyeragamkan data diri agar
Bag dari format sama dalam 1 format
yang individu
menjadi format
yang sama
28 | Rabu, 28 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukiti
Agustus 2019 | bukti pembayaran | n Database | Imam kuitansi pegawai yang akan
kesehatan & Absensi dibuat restitusi kesehatan
karyawan 2. mengetahui ketentuan data
2. merapikan diri apa saja yang diperlukan
Biodata untuk perusahaan dan

Karyawan PT
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Bag dari format

menyeragamkan data diri agar

yang individu sama dalam 1 format
menjadi format
yang sama
29 | Kamis, 29 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
Agustus 2019 | bukti pembayaran | n Database | Imam kuitansi pegawai yang akan
kesehatan & Absensi dibuat restitusi kesehatan
karyawan 2.Surat 2. mengetahui ketentuan data
2. merapikan Perjanjian diri apa saja yang diperlukan
Biodata Kerja untuk perusahaan dan
Karyawan PT menyeragamkan data diri agar
Bag dari format sama dalam 1 format
yang individu 3. menyiapkan data mengenai
menjadi format pekerja kontrak yang akan
yang sama habis masa kontraknya dan
3.Merekap data menjadi alat untuk
pekerja kontrak mempertimbangkan
perpanjangan kontrak
pegawai
30 | Jumat, 30 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
Agustus 2019 | bukti pembayaran | n Database | Imam kuitansi pegawai yang akan
kesehatan & Absensi dibuat restitusi kesehatan
karyawan 2.Surat 2. menyiapkan data mengenai
2.Merekap data Perjanjian pekerja kontrak yang akan
pekerja kontrak Kerja habis masa kontraknya dan
menjadi alat untuk
mempertimbangkan
perpanjangan kontrak
pegawai
31 | Senin, 2 1. membuat surat | 1.Surat 1. Bapak | 1. mengetahui cara pembuatan
September tata naskah Perjanjian | Imam surat naskah yang dilakukan
2019 perjanjian Angkutan | 2. Bapak | untuk diserahkan kepada
angkutan barang | Laut Aniq manajer umum dan SDM
untuk dijadikan laporan
berkala.
2. mengetahui pihak-pihak
yang bekerja sama dengan PT
Bag dalam hal angkutan laut
32 | Selasa, 3 1. membuat surat | 1.Surat 1. Bapak | 1. mengetahui cara pembuatan
September tata naskah Perjanjian | Imam surat naskah yang dilakukan
2019 perjanjian Angkutan | 2. Bapak | untuk diserahkan kepada
angkutan barang | Laut Aniq manajer umum dan SDM
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untuk dijadikan laporan
berkala.

2. mengetahui pihak-pihak
yang bekerja sama dengan PT
Bag dalam hal angkutan laut

33 | Rabu, 4 1. membuat surat | 1.Surat 1. Bapak | 1. mengetahui cara pembuatan
September tata naskah Perjanjian | Imam surat naskah yang dilakukan
2019 perjanjian Angkutan | 2. Bapak | untuk diserahkan kepada
angkutan barang | Laut Aniq manajer umum dan SDM
untuk dijadikan laporan
berkala.
2. mengetahui pihak-pihak
yang bekerja sama dengan PT
Bag dalam hal angkutan laut
34 | Kamis, 5 1. membuat surat | 1.Surat 1. Bapak | 1. mengetahui cara pembuatan
September tata naskah Perjanjian | Imam surat naskah yang dilakukan
2019 perjanjian Angkutan | 2. Bapak | untuk diserahkan kepada
angkutan barang | Laut Aniq manajer umum dan SDM
untuk dijadikan laporan
berkala.
2. mengetahui pihak-pihak
yang bekerja sama dengan PT
Bag dalam hal angkutan laut
35 | Jumat, 6 1. membuat surat | 1.Surat 1. Bapak | 1. mengetahui cara pembuatan
September tata naskah Perjanjian | Imam surat naskah yang dilakukan
2019 perjanjian Angkutan | 2. Bapak | untuk diserahkan kepada
angkutan barang | Laut Aniq manajer umum dan SDM
untuk dijadikan laporan
berkala.
2. mengetahui pihak-pihak
yang bekerja sama dengan PT
Bag dalam hal angkutan laut
36 | Senin, 9 1. Merapikan 1. 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
September bukti pembayaran | Dokumen | Imam kuitansi pegawai yang akan
2019 kesehatan Restitusi dibuat restitusi kesehatan
karyawan Kesehatan 2. mengetahui pembayaran
2. Menginput Karyawan kesehatan apa saja yang bisa
Data Restitusi dibayarkan oleh perusahaan
Kesehatan terhadap karyawannya
Bulanan
Karyawan
37 | Selasa, 10 1. mengisi 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui proses lanjutan
September formulir pelatihan | n Database | Imam dari perencanaan pelatihan
2019 karyawan PT Bag | & Absensi
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2. Menginput 2.Dokume yaitu mendaftarkan pegawai
Data Restitusi n Restitusi ke pelatihan terkait
Kesehatan Kesehatan 2. mengetahui pembayaran
Bulanan Karyawan kesehatan apa saja yang bisa
Karyawan dibayarkan oleh perusahaan
terhadap karyawannya
38 | Rabu, 11 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui pembayaran
September Biodata n Restitusi | Imam kesehatan apa saja yang bisa
2019 Karyawan PT Kesehatan dibayarkan oleh perusahaan
Bag dari format Karyawan terhadap karyawannya
yang individu 2. mengetahui pembayaran
menjadi format kesehatan apa saja yang bisa
yang sama dibayarkan oleh perusahaan
2. Menginput terhadap karyawannya
Data Restitusi
Kesehatan
Bulanan
Karyawan
39 | Kamis, 12 1. mengisi 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengetahui pembayaran
September formulir pelatihan | n Database | Imam kesehatan apa saja yang bisa
2019 karyawan PT Bag | & Absensi dibayarkan oleh perusahaan
2. Merapikan 2.Dokume terhadap karyawannya
bukti pembayaran | n Restitusi 2. mengelompokkan bukti
kesehatan Kesehatan kuitansi pegawai yang akan
karyawan Karyawan dibuat restitusi kesehatan
3. Menginput 3. mengetahui pembayaran
Data Restitusi kesehatan apa saja yang bisa
Kesehatan dibayarkan oleh perusahaan
Bulanan terhadap karyawannya
Karyawan
40 | Jumat, 13 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
September bukti pembayaran | n Restitusi | Imam kuitansi pegawai yang akan
2019 kesehatan Kesehatan dibuat restitusi kesehatan
karyawan Karyawan 2. mengetahui pembayaran
2. Menginput kesehatan apa saja yang bisa
Data Restitusi dibayarkan oleh perusahaan
Kesehatan terhadap karyawannya
Bulanan
Karyawan
41 | Senin, 16 1. Merapikan 1.Dokume | 1. Bapak | 1. mengelompokkan bukti
September bukti pembayaran | n Restitusi | Imam kuitansi pegawai yang akan
2019 kesehatan Kesehatan dibuat restitusi kesehatan
karyawan Karyawan
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2. Menginput
Data Restitusi
Kesehatan
Bulanan
Karyawan

2. mengetahui pembayaran
kesehatan apa saja yang bisa
dibayarkan oleh perusahaan
terhadap karyawannya
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3. Tanda tangan : QF 5
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Memberikan Persetujuan kepada Mahasiswa dibawah ini -
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2. No. Registrasi . 8LI51HB0Y
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Lampiran 8 Formulir Pendaftaran Peserta Pelatihan BKI

FORM PENDAFTARAN & [BKI

academy
INFORMAST TRAINING
Tudul Traming  Internal Audit: I5PS Code
Tangzal Pelaksanaan o 02 -104 September 2019
Tempat Pelak=anaan -GEDUNG GRAHA BETLANTAL 9, PT.BIEO KT ASTFIR AR DNDOWESTA (PERSERD
JALAW YOS SUDARSO WO, 38-40 TANTUNG PRIOE JAKARTA UTARL
Paket Trainms Vang Diambil® ;O Bazic [ Professional v Busine:ss
INFORMASIPESERTA
Xo Nama [enzkap. Temmpat Tanezal Lz Tabaizn | Email Handghone | LP
1. | Amwar Sadat Tuban 24 Maret Aesistant Officer  adat pd6i@zmail com 082336190060 (L
[Perencanaan Kapal

2

3

4
Biaya Ditanggunz o Pemzahaan O Pribad:
Wama Peruzahaan Pribadi . PT Pelayaran Bahtera Adhizuna
Tamis Paruzahazn © Bwasta
Alamat Parnzahaan Pribadi o JL Kalibesar TimUTHe. 10 - 12

Provinsi : DE] Takarta EotaKabupaten - Jakarta Barat
Kecamatan : Taman San Eode Pos 211110

No. Taloon PerusahaanPrbadi  : (21 6012347 - 49

Mo. NFWP Penzalaan Pribadi® - (0016327051000

Alamat NPWP PerusaanPribadi @ JL Ealibgsar Timor Ne.1 0-12
Provinsl : DE] Takarta EotaKabupaten - Jakarta Barat
Kecamatan : Taman San Kode Poz -11110
Eelurahan : Bartimi
EKode Fakiur Pajak o Jemis Perusahaan:
O BURN [ Eendaharawan Pemerintah
[ Eontraktor Eontrak Eemiasams Penmisaha Mizss ] Eartor Perbendaharssn & Fas Nezara
[ Eontraktor Pemezznz EnasaTzin Penmusahaan Panas Bumi ] Lain-lzin dan Buiksn Pervanzut PPN
v Badan Ussha Tertentn
EontakPenangzimg Jawzh - Tanti Elvirawaiy

DepartemenTUnit Kerja : Divisi 3DM & Umum

Tabatan : Manajer SDM & Umum

Emmnail Panangzung Jawah o tanfl elvira@ vahoo.com

Handphone Penangpung Jawab @ 08111634000

Mo. Identitas (Mo K TP Pasper”!

(Tika dibayar pribadi)



Lampiran 9 Format Baru CV Karyawan

BIODATA KARYAWAMN

PROFIL

IO - 891 2009BA

Mama - MOMNOT SUPOMO

Jakbatan - MANAGER DNVISI PEMELIHARAAMN ARRMADA
Profesi| - -

Suhdi. -

Divisi - DS FEMELIHARAAN ARMADA

Lokasi Lnit - KANTOR PUSAT

Ernail - monotbai@yahoo.coidinonet1BET@gmail. com
Igg HP - 021 BTR2854 FoB12817ETT

Tanggal Masuk : -

Tanggal Capeg
Tanggal Diangka : -

Tagl Lshir - 02-03 -1999 (Urnur ; 50 TAHLIM]

Tempat Lahir - KEDIRY, JAas TIMUR

Apgama - 1SLAM

Alarat - TAKAMN Fays CITAYAM H428 RT. 05 RW. 13, Rais,
FAMNJAMG, BOJOMG GEDE, BOGOR

Provinsi AN BARAT

Kode Pos - 18320

Grads .

Riwayat Pendidikan Formal
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Pandldikan Inatifusl Kota Tanpgal
£1 . TEKN K FERKAFALAN TE EURABAYA SURABAY S 193
SN, SMAN || KEDIR HKEDMRI 1987
SIF SMPH NEADILLWIH HEDMR 1984
1) E0ON PURMODADI HKEDMRI 1981
Riwayat Grade
GEBOR, [IET
Riwayat Jabatan
Kode Jabatan Linit Tgl Mulal | Tg) Selesal




Riwayat Tugas Karya
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Jabuis |ugue Harye gan g Wicda 443
Riwayat Pendidikan Keahlian
Kode Pendidikan Lewvel Tampggal
FEMBELAJARAN MAMNAJERMERN KELAMNGAMN LEVEL MDVFIII
Riwayat Pelatihan
Judul Panyalenggara Kota
SERTIFIFKAZ] AHLI KEPELASUHARNAN FESFL IPD JAKARTA
IEP5 CODE: CED PT BIRD HLASIFIKAS] INDONESIA JAKARTA,
(FERSERO]
ISk CODE: DRA PT BIRD HLASIFIEAS] INDONESIA JAKARTA
(FERSERD)]
FELATIHAM IZPE CODE: PFS0 PT BIRD HLASIFIKAS] INDONESIA JAKARTA,
(FERSERO]
DHELAT EXECUTIVE EDLICATION 1l PT PLN (PERZERDO) PLISDIKLAT JAKARTA 24 0. 3015
PEMBELAMREAN MANAJEMEN KELMKNGAN | PT PLN [PERSERD) PUSDIKLAT JAKARTA [26.09.2017)
LEWEL MOVFII
PELATIHAN C20-ISFS CODE PT BIRD HLASIFIKAS] INDONESIA JAKARTA, 06082017
(FERSERO]
TRAIMNIMG ASURANS] MARITIM DAk PT TOTAL MORA SOLUTIONS JAKARTA =7 05,2019
ASURANS WALIE
CLASE NE ACADEMY COLRSE CLASENE JAKARTA JAKARTA, 0506, 2014
MARNAPEMEN RESIKO DASAR PT PLM (FERSERGC| UDIKLAT JAKARTA, 04 07201
JOEART
ALDIT OPERASIOMNAL JAKARTA, 2009
IEP5 CODE 2004
PERPAMNKARM JAKARTA, 20035
APEC TRANSPORTATION 'WORKIMNG 2040
GROUF
FPEMGELOLAAN ANGESARAN INVESTASI BLIMMN JAKARTA 12485
SHIPPIMG FINANCE IMEA JAKARTA, 1994




Riwayat Milai
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Waktu

Milai

2014

2015

2014

2017

2018

+’3u5unan Keluarga

Mama Lengkap Hubungan Keluarga Tal. Lahir LKIPR Tunja
ngan
EMNNY FIUSUMAWATI ISTRIFSUAMI 20 APRIL 18732
CANTIHA SALMA SALSABILA AMAK 25 JULI 1288
MUHAMAD ARYA BINTANG SAMUDRA AMAK 28 JULI 2001
FUTRI AYLUNDA FARAH DIBA AMAK 24 OKTOBER 2002




Lampiran 10 Timeline Pelatihan PT Pelayaran Bahtera Adhiguna periode Agustus-Desember 2019

Timeline Pelatihan

Nama pelatihan kode |Tempat| Tanggal wm Agustus | September | Oktober | November | Desember —— Pl::fl:ir;:: ——

Training Designated Person Ashore  |DPA lakarta |5-7 Agust. 5-7 Agust. Rp7.700.000| Rp9.267.500|Rp10.340.000
Training Internal Auditor ISM Code IAISMC | Jakarta [11-13 Sept. 11-13 Sept. Rp7.700.000| Rp9.267.500|Rp10.340.000
Training & Certification of QRMO CQORMO | Jakarta |16 - 18 Sep 16 - 18 Sep

Training Internal Auditor ISPS Code  [IAISPSC | Jakarta |02 - 04 Sep 02 - 04 Sep Rp7.700.000| Rp9.267.500(Rp10.340.000
Training Designated Person Ashore  |DPA lakarta [9- 11 oct 9-11oct Rp7.700.000| Rp9.267.500|Rp10.340.000
Training Port Facility Security Officer |PFSO Jakarta |21 - 23 oct 09 - 11 oct Rp8.800.000| Rp10.367.500| Rp11.440.000
Training Company Security Officer Cso Jakarta |07 - 09 oct 07 - 09 oct Rp8.800.000| Rp10.367.500( Rp11.440.000
Training Internal Auditor I5M Code [AISMC | Jakarta |6 - 8 nov 6- 8 nov Rp7.700.000| Rp9.267.500|Rp10.340.000
Training Marine Surveyor MS lakarta |04 - 08 nov 04 - 08 nov Rp9.900.000| Rp12.512.500| Rp14.300.000
Training Designated Person Ashore  |DPA Jakarta |11 - 13 des 11-13 des| Rp7.700.000| Rp9.267.500|Rp10.340.000
Training Company Security Officer CsO Jakarta |02 - 04 des. 02 - 04 des. | Rp8.800.000|Rp10.367.500| Rp11.440.000
Training Port Facility Security Officer |PFSO lakarta (11 - 13 des 11-13 des| Rp8.800.000|Rp10.367.500| Rp11.440.000
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