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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam suatu_.perusahaan baik swasta maupun pemerintah pasti akan
melaksanakan‘pekerjaan kantor yang berkaitan dengan pekerjaan perencanaan,
menghimpun, mencatat, mengolah, mengadakan, mengirimkan keterangan dalam
mengendalikan pekerjaan pokok guna mencapai tujuan. Pekerjaan kantor yang
berhubungan dengan...perencanaan, < menghimpun, .. mencatat, mengolah,
mengadakan, mengirimkan, mengendalikan yang biasa dilakukan oleh bagian

Administrasi.

Kegiatan administrasi adalah usaha untuk: membantu, mengarahkan,
melayani, atau mengatur semua kegiatan yang ada untuk mencapai suatu tujuan.
Administrasi juga dapat diartikan sebagai kegiatan sekelompok manusia melalui
beberapa tahapan yang teratur dan dipimpin secara efektif dan efisien, dengan
memakal sarana yang dibutuhkanuntuk mencapai -tujuan. yang diinginkan
bersama. = Kegiatan administrasi._juga berguna untuk mengetahui kondisi dalam
perusahaan dalam keadaan merugi atau hasil besar, dan dapat menjadi tolak ukur

atau pembanding untuk periode selanjutnya.

Salah satu bidang usaha yaitu di PT. Alfa Karsa Persada yang menyediakan
layanan untuk mendukung:-kebutuhan perusahaan minyak lepas-pantal terutama
yang berhubungan dengan kegiatan--pelabuhan-seperti pergudangan dan
penanganan kargo (bongkar muat). Tujuan dari kegiatan bongkar muat untuk
memenuhi kebutuhan perusahaan minyak lepas pantai (khusus bidang migas).
Kegiatan tersebut tidak lepas dari kegiatan administrasi yang membantu dalam

proses kegiatan tersebut.
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Untuk mewujudkan tujuan tersebut, maka kegiatan bongkar dan muat harus
didukung dengan dokumen administrasi yang jelas serta pengelolaan administrasi
yang benar karena administrasi merupakan sumber informasi yang digunakan
sebagai dasar untuk bertindak. Sehingga, perusahaan akan mampu bertahan dari
segala tekanan, kendala dan rintangan.yang ada. Dengan.pengelolaan yang jelas
dan tidak rumit, administrasi-dapat menjadi pengendali cara.serta sistem kerja
bongkar muat agar.berlangsung efektif dan efesien sehingga tujuan.perusahaan

dapat terwujud-

Dalam  kegiatan bongkar muat tersebut PT Alfa Karsa Persada Jakarta
memiliki bagian khusus yang menangani pengelolaan data administrasi dalam
bongkar muat yaitu Tim Operasional dan Administrasi Operasional. Mengingat
data administrasi dalam bongkar muat sangat penting bagi kemajuan perusahaan
maka harus dikelola dengan baik dan-benar. Agar tidak:menyebabkan kerugian

pada perusahaan.

Dalam melakukan kegiatan pasti terdapat.faktor ataupun kendala yang
mempengaruhi sehingga adanya hal atau cara yang dapat mengatasi masalah

tersebut.

Berdasarkan uraian di atas;-penulis tertarik untuk menyusun laporan tugas
akhir dengan judul “Pengelolaan Dokumen Bongkar Muat untuk Pertamina
Hulu Energi pada PT Alfa Karsa Persada Jakarta™.

1.2 Rumusan Masalah

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis merumuskan permasalahan yang

akan dibahas, yaitu:

1. Apa saja yang dokumen-dokumen digunakan dalam kegiatan bongkar muat
untuk Pertamina Hulu Energi pada PT Alfa Karsa Persada Jakarta?
2. Bagaimana pengelolaan dokumen bongkar muat untuk Pertamina Hulu

Energi pada PT Alfa Karsa Persada Jakarta?
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3. Siapa saja tim yang terkait dalam melaksanakan pengelolaan dokumen
bongkar muat untuk Pertamina Hulu Energi pada PT Alfa Karsa Persada
Jakarta?

4. Apa saja kendala yang dihadapi oleh.bagian administrasi dalam
pengelolaan dokumen bongkar muat untuk Pertamina Hulu Energi pada
PT Alfa Karsa Persada Jakarta?

1.3 Tujuan‘Penulisan

1. Untuk mengetahui “dokumen-dokumen yang digunakan dalam kegiatan
bongkar muat untuk Pertamina Hulu Energi pada PT Alfa Karsa Persada
Jakarta.

2. Untuk mengetahui pengelolaan dokumen bongkar muat untuk Pertamina
Hulu Energi pada PT Alfa Karsa PersadaJakarta.

3. Untuk mengetahui tim yang terkait dalam melaksanakan pengelolaan
dokumen bongkar muat untuk Pertamina Hulu Energi pada PT Alfa Karsa
Persada Jakarta.

4. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi oleh bagian administrasi
dalam pengelolaan dokumen bongkar muat untuk Pertamina Hulu Energi

pada PT Alfa Karsa Persada Jakarta.

1.4 Manfaat Penulisan

Pelaksanaan Kerja praktik.dapat memberikan kontribusi;-baik bagi penulis
sebagai peserta kerja praktik dan PT Alfa-Karsa-Persada Jakarta khususnya pada
bagian administrasi sebagai tempat pelaksanaan kerja praktik. Adapun kontribusi

yang dapat diberikan adalah

a. Bagi Perusahaan
Dapat digunakan sebagai bahan evaluasi perusahaan, dapat memberikan
ide-ide, perencanaan atau kebijaksanaan dan saran-saran yang positif

mengenai pengelolaan dokumen bongkar muat untuk Pertamina Hulu
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Energi bagi perusahaaan dalam mengembangkan kemajuan perusahaan di
masa yang akan datang.
b. Bagi Penulis
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Sebagai salah satu persyaratan yang..harus dipenuhi dalam rangka
penyusunan tugas akhir Program-Diploma 3:di Politeknik Negeri Jakarta.
Dapat mengembangkan wawasan pengetahuan mengenai pengelolaan
dokumen bongkar muat. Serta, memberikan informasi yang tentunya sangat
bermanfaat.-mengenai ilmu Administrasi baik secara teoritis ‘maupun
aplikasi.
c. ~Bagi Dunia llmu Pengetahuan

Sumber informasi pembaca, mahasiswa, dan masyarakat yaitu refensi untuk
penulisan laporan, penelitian dan perbandingan, terutama yang berkaitan

dengan pengelolaan dokumen bongkar muat.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang penulis gunakan selama pelaksanaan
penelitian di PT Alfa Karsa Persada Jakarta dengan menggunakan tiga metode

yaitu:

a. Metode Wawancara
Teknik mengumpulkansinformasi-dengan melakukan wawancara tentang
bidang yang ‘sedang ditulis dan disusun dengan mengajukan pertanyaan-

pertanyaan seputar objek yang ditulis kepada Bapak Asmarno selaku
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Kepala Bagian~Administrasi di PT Alfa Karsa Persada-Jakarta untuk
memberikan informasi dan keterangan yang diperlukan penulis. Daftar
pertanyaan wawancara dapat dilihat pada lampiran 1.

b. Metode Dokumentasi
Mengumpulkan dokumen-dokumen yang terkait dengan tema yang
diangkat oleh penulis, dan sebagian besar dokumen-dokumen tersebut di

bagian lampiran penulisan.
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c. Metode Observasi
Penulis melakukan pengamatan langsung mengenai pengelolaan dokumen
bongkar muat untuk Pertamina Hulu Energi pada PT Alfa Karsa Persada

Jakarta mulai dari Tim Operasional sampai selesai.

1.6 Metode Analisis'Data

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini-adalah
metode deskriptif, yaitu mendeskripsikan data yang telah diperoleh menggunakan
kalimat, diagram dan gambar. Penulis akan menuliskan data yang diperoleh
secara deskriptif sesuai..dengan..materi yang .akan.dibahas, yaitu. tentang
pengelolaan dokumen bongkar muat untuk Pertamina Hulu Energi pada PT Alfa

Karsa Persada Jakarta.

1.7 Sistematika Penulisan

Dalam menyelesaikan tugas akhir ini, penulis membuat sistematika penulisan
ini terbagi ke dalam lima bab. " Sistematika dari laporan tugas akhir ini adalah

sebagali berikut:

Bab |I: Pendahuluan

Merupakan bab yang menjadi gambaran umum dari seluruh isi materi
penulisan laporantugas akhir ini. Pada bab ini dijelaskan mengenai latar belakang
masalah, perumusan masalah;.tujuan penulisan, manfaat..penulisan, metode

analisis data, dan sistematika penulisan.
Bab Il: Landasan Teori

Bab ini berisikan teori-teori yang dikemukakan oleh para ahli. Teori-teori
tersebut berhubungan dengan materi yang akan dibahas, yaitu mengenai
Pengertian Administrasi, Tujuan Administrasi, Fungsi Administrasi, Pengertian

Administrasi Operasional, Pengertian Pengelolaan, Pengertian Dokumen,
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Tujuan Pengelolan Dokumen, Jenis-Jenis Dokumen, Kegiatan Bongkar dan Muat,

Undang-undang Bongkar dan Muat.
Bab I11: Gambaran Umum Perusahaan

Bab yang menggambarkan tentang.gambaran-umum perusahaan yang
meliputi sejarah singkat .perusahaan, filosofi perusahaan;. visi dan misi

perusahaan, serta struktur organisasi

Bab 1V: Pembahasan

Merupakan bab yang menerangkan hasil dari pengolahan.data yang telah di
peraleh penulis selama pelaksanaan praktik kerja lapangan, terdiri dari beberapa
hal.yang telah ditentukan dalam tujuan penulisan dalam bab pendahuluan yaitu
pengelolaan dokumen bongar.muat untuk Pertamina Hulu Energi dan kendala

yang dihadapi dalam memproses administrasi tersebut.

Bab V: Penutup

Bab ini berisi kesimpulan atas permasalahan yang terjadi di perusahaan dan
juga berisi saran, yang merupakan solusi dari masalah yang sudah ditemukan

selama melaksanakan praktik kerja lapangan.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan oleh penulistdalam Praktik
Kerja Lapangan (PKL) pada PT Alfa Karsa Persada Jakarta tentang Pengelolaan
Dokumen Bongkar Muat untuk Pertamina Hulu\ Energi, maka penulis. akan

mengambil kesimpulan sebagai berikut:

a. Dokumen-dokumen yang digunakan dalam pelaksanaan kegiatan bongkar
muat sudah sesuai dengan peraturan yang ada, diantaranya dokumen SWO
(Service Work Order), Cargo Manifest, CFCH (Contiunity Form Cargo
Handling) dan lembar tanda terima.

b. Pengelolaan dokumen bongkar dan muat untuk Pertamina Hulu Energi pada
PT Alfa Karsa Persada Jakarta telah berjalan dengan baik sesuai dengan
peraturan yang ada yaitu dimulai dengan.adanya permintaan kegiatan dari
Pertamina Hulu Energl kepada PT. Alfa.Karsa Persada Jakarta kegiatan
tersebut meliputi kegiatan Tool Book Meeting atau persiapan dan perencana
yang dilakukan oleh" pihak pertamina. dan tim perasional, selanjutnya
penerbitan dokumen SWO dan Cargo Manifest oleh pihak pertamina,
setelah 'itu tim operasional menerima dokumen SWO dan Cargo Manifest
dan mengecek kembali dokumen-dokumen tersebut, lalu tim operasional
melakukan persiapan kegiatan bongkar muat, kemudian terjadinyakegiatan
bongkar muat, “setelah..itu_dalam pelaksanaan Kkegiatan~bongkar muat
petugas checker bagian dari tim operasional mencatat dan merekap jumlah
berat barang pada dokumen CFCH, selanjutnya petugas checker
memberikan dokumen CFCH kepada kepala bagian PT Alfa Karsa Persada
dan Suvervisor Pertamina untuk ditanda tangani. Kemudian pengelolaan
dokumen bongkar muat dilanjutkan oleh administrasi operasional dimulai

dari mengambil dokumen dari tim operasional, mengecek kelengkapan
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dokumen, menghitung data yaitu total biaya pada dokumen SWO sesuai

dengan jumlah berat barang pada dokumen CFCH, mengentri data,
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mencatat data di log book, men scan dokumen SWO, membuat lembar tanda
terima, dan mengirimkan dokumen SWO, Cargo Manifest, CFCH, lembar
tanda terima ke pihak Pertamina Hulu Energi.

c. Adapun Tim yang terkait dalam kegiatan bongkar muat dan pengelolaan
dokumen bongkar muat yaitu Tim Operasional dengan kegiatan.bongkar
muat di lapangan dan Administrasi Operasional dengan kegiatan mengentri
data'dan menghitung total biaya pada dokumen SWO, mencatat data di log
book, men scan dokumen SWO serta mengirimkan dokumen SWO, CFCH,
Cargo Manifest_dan_lembar_tanda terima ke pihak Pertamina.  Mereka
semua telah bekerja sesual dengan tugasnya masing-masing.

d. Masalah yang kadang kala terjadi, saat melaksanakan pengelolaan dokumen
bongkar muat untuk Pertamina Hulu.Energi pada PT Alfa Karsa Persada
Jakarta terletak pada kesalahan dalam menghitung total biaya pada
dokumen SWO berdasarkan jumlah tonase (berat) barang yang sebelumnya
telah dicatat oleh petugas cheker pada dokumen CFCH. Hal ini terjadi

karena kurang telitinya staf bagian administrasi.

5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan dan uraian bab-bab sebelumnya, Penulis

memberikan “saran sebagai berikut:
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Sebaiknya PT Alfa-Karsa Persada Jakarta memberikan arahan-kepada staf
bagian administrasi agar mereka lebih teliti dalam pengeloaan dokumen bongkar

muat untuk Pertamina Hulu Energi yang dilakukan oleh perusahaan.
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