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sabar meluangkan waktunya untuk membimbing penulis, serta banyak
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Pertamina Gas yang telah memberikan kesempatan kepada Penulis untuk
melaksanakan PKL pada Fungsi SCM.
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BAB |
PENDAHULUAN

.1 Latar Belakang Masalah

Perusahaan bidang energi minyak dan=gas bumi merupakan perusahaan
dengan kegiatan yang melibatkan. berbagai kegiatan.minyak dan gas mulai dari
Hulu (Upstream) sampai ke Hilir (Downstream). Pihak yang.memproduksi gas
(Upstream) berperanspenting dalam melakukan kegiatan pengeboran, pencarian
sumber energi, Serta sarana pengelolaan minyak mentah. Midstream berperan
dalam kegiatan menyalurkan minyak dan gas yang merupakan_hasil produksi dari
Upstream. Sedangkan Downstream berperan dalam pengelolaan melalui kilang
minyak untuk memproduksi bahan bakar serta turunannya.

PT Pertamina Gas merupakan sub holding gas dari PT Pertamina Persero
dan PT Pertamina Gas Negara (sebelumnya PT Perusahaan Gas Negara), yang
berperan sebagai penghubung atau menjembatani antara pihak yang memproduksi
gas (Upstream), menyalurkan minyak dan-gas (hasilproduksi), kemudian
disalurkan kepada anak perusahaan Pertamina dan perusahaan lainnya
(downstream). Demi mendukung Kkegiatan bisnisnya, hingga tahun 2022
perusahaan ini telah memiliki delapan kantor area, diantaranya Operation North
Sumatra Area (ONSA), Operation Central Sumatra Area (OCSA), Operation
South Sumatra Area (OSSA), Operation Rokan Area (ORA), Operation Dumai
Area (ODA), Operation West Java Area (OWJA), Operation East Java Area
(OEJA), dan Qperation Kalimantan Area (OKA).

Dalam PT Pertamina Gas terdapat ungsi Supply Chain Management(SCM)
yang membantu untuk memenuhi-perannya. Menurut J. A..O’Brien (2006) SCM
adalah sistem antar perusahaan lintasFungsi;“yang menggunakan teknologi
informasi untuk membantu mendukung, serta mengelola berbagai hubungan antara
beberapa proses bisnis utama perusahaan dan dengan pemasok, pelanggan, dan para
mitra bisnis. Fungsi Supply Chain Management di PT Pertamina Gas berperan
dalam menstabilkan keseimbangan atas supply dan demaind yang terjadi di
perusahaan serta pemenuhan atas permintaan yang dibutuhkan pada kantor pusat
maupun Fungsi Pengguna yang berada di area. Fungsi SCM pun terbagi lagi
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menjadi tiga fungsi, diantaranya Fungsi Management Procurement
Operation (MPO), Fungsi Plan. Consign. & Invest Project (PCIP), dan Fungsi
Material Management (MM).

Fungsi Material Management berperan dalam pengelolaan dan pemanfaatan
material sisa proyek yang membutuhkan pengontrolan cukup Kketat agar
pengelolaan berjalan sebagaimana mestinya sesual dengan rencana yang telah
ditetapkan oleh perusahaan sehingga tidak terjadi permasalahan. Fungsi Material
Management merupakan fungsi yang relatif masih baru di PT Pertamina.Gas, yakni
dibentuk pada tahun.2020. Ditambah dengan banyaknya kegiatan yang dilakukan
pada proses pengelolaan dan pemanfaatan material Sisaproyek, hal ini menjadi

rintangan yang harus dihadapi oleh PT Pertamina Gas.

Tabel 1.1 Estimasi Nilai Pipa Sisa Proyek

i QTY o Acquisition Value
No  Area Location (Joints) /o Current Stock
1 DDA SDtSfikF;:Ld FH2 758 58% 23.491.335.600,00
2 WIA Sgg"’l‘”g CemaraPT = o-3" o005 3.544.93152000
3 KAL i';lﬁrfmta”g 117 9% 3.033.990.374,22
4 SSA f;°§';|:ni[)‘ir']‘gBCV 63 5% 2:755.381.860,00
Stock Yard
5 . 'EJA  Ambeng Ambeng 40 3% 1.943.755.960.00
Grati
Total 1310 -~ 100%  34.769.395.314 22

Sumber: Material Management, PT Pertamina Gas, 2021

Berdasarkan informasi yang didapat, terdapat material pipa sisa proyek
yang masih dapat dipergunakan.dimana pembebanan keuangannya-telah selesai di
proyek sebelumnya. Jumlah unit tersebut jika dihitung estimasi nilai materialnya
senilai Rp 34.769.395.314,22. Hal tersebut akan sangat merugikan perusahaan jika
tidak dimanfaatkan dengan baik. Oleh karenanya, diperlukan pengelolaan yang
optimal untuk menghindari hilangnya kesempatan untuk memanfaatkan material
sisa proyek serta potensi material tidak tercatat dan hilang. Material sisa proyek di

PT Pertamina Gas merupakan material sisa hasil dari proyek yang telah
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dilaksanakan, kontraktor pun tidak memiliki hak atas kepemilikan sisa material
tersebut sehingga harus dilimpahkan kembali pada perusahaan. Material sisa
proyek PT Pertamina Gas termasuk dalam jenis sisa material tidak langsung
(indirect waste) kategori production waste. Hal tersebut sejalan dengan teori
menurut Suryanto (2005), production waste adalah sisa material yang diakibatkan
olen pemakaian material yang berlebihan.dan pihak. kontraktor tidak berhak
mengklaim atas kelebihan wolume tersebut dikarenakan. dasar pembayaran
berdasarkan volume kontrak yang sudah ada.

Atas kendala' tersebut Fungsi MM. membuat solusi yaitu Pembuatan
Database Material Sisa Proyek (Pengembangan Fungsi SCM & Fungsi ICT) yang
diberi nama SIMASPRO (Sistem Informasi Material dan Surplus Proyek). Aplikasi
tersebut dibuat pada tahun 2022 dan saat/ini masih dalam tahap pengisian data
material yang ada di PT Pertamina Gas. Aplikasi SIMASPRO akan memberikan
perubahan dimana pendataan dan pemanfaatan material menjadi lebih efektif dan
efisien.

Berdasarkan uraian di atas, PT Pertamina.Gas menerapkan pengelolaan
material sisa proyek menggunakan sistem. aplikasit SIMASPRO yang baru
dikembangkan pada tahun 2022. Sistem yang baru-saja diciptakan tentu akan
membutuhkan beberapa penyesuaian dan “perkembangan lebih lanjut demi
tercapainya tujuan sistem tersebut diciptakan. Oleh karena itu, penulis tertarik
untuk membahas tentang pengelolaan material khususnya material sisa proyek di
PT Pertamina Gas dan mengambil judul laparan.yaitu. Analisis Sistem Pengelolaan
Material Sisa Proyek dan Rekomendasi Sarana Pendukung Aplikasi SIMASPRO di

PT Pertamina Gas.

1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Tujuan dari penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk
mengetahui dan membahas sistem pengelolaan material sisa proyek di PT
Pertamina Gas serta hambatan yang dihadapi dalam melakukan proses pengelolaan

material sisa proyek di PT Pertamina Gas.
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.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan ini memberikan

manfaat bagi beberapa pihak terkait, diantaranya sebagai berikut:

Manfaat bagi Penulis

Manfaat yang diharapkan didapat oleh penulis dengan adanya kegiatan

Praktik Kerja Lapangan ini yaitu:

a.

Dapat menerapkan-secara langsung ilmu yang telah.diperoleh selama
menjadi mahasiswa di Politeknik Negeri Jakarta khususnya dalam mata
kuliah.Supply Chain Management.

Melatih kedisiplinan, rasa tanggung jawab,. inisiatif kerja, kerja sama,
dan etika dunia kerja.

Memperoleh pengalaman kerja bagi mahasiswa khususnya dalam
bidang supply chain management agar mahasiswa mampu dan siap

dalam menempuh dunia kerja.

Manfaat bagi Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta

a.

Sebagai suatu sarana untuk mengembangkan ilmu pengetahuan terapan
dan menjadi referensi pembelajaran terutama untuk mata kuliah Supply
Chain Manajemen:.

Sebagai media untuk keselarasan antara kebutuhan kemampuan yang
dibutuhkan di dunia kerja dengan pembelajaran dan kurikulum yang

diterapkan di Jurusan Administrasi Niaga.

Manfaat bagi Perusahaan

a.

Membantu perusahaan dalam melakukan tugas dan pekerjaanyang ada
di Fungsi Supply Chain.Management.

Membantu perusahaan dalam memberkan masukan positif berupa saran
bagi perusahaan dalam mengembangkan kemajuan perusahaan di masa
yang akan datang.

Mampu meningkatkan hubungan kemitraan antara perusahaan dengan

Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta.
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1.5 Jadwal Kegiatan

HO

9,;1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

1.4.1 Waktu Pelaksanaan
Berdasarkan waktu yang telah disetujui dan disepakati oleh PT Pertamina
Gas, pelaksanaan praktik kerja lapangan akan berlangsung selama 6 (enam)
bulan, yang dimulai pada tanggal 25 Juli 2022 sampai dengan tanggal 1
Januari 2023. Waktu pelaksanaan telah disesuaikan dengan ketentuan yang
ada di PT Pertamina Gas.

1.4.2 Tempat Pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di:
Nama Perusahaan : PT Pertamina Gas
Alamat Perusahaan : Gedung Grha Pertamina, Pertamax Tower
Lantai 20-23, JI. Medan Merdeka Timur No.
11-13 Jakarta Pusat, 10110.

Jadwal kegiatan di kantor PT Pertamina Gas yaitu sebagai berikut:
a. Hari Kerja : Senin s.d Jumat

b. Jam Kerja : Pukul 07:30's.d 16.30 WIB

c. Jam Istirahat : Pukul 11.30 s.d 13.00 WIB

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. (PKL) ditempatkan pada Fungsi
Supply Chain Management (SCM). Adapun kegiatan.yang dilakukan oleh penulis

selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) diantaranya sebagai berikut:

Tabel 1.2 Laporan Praktik Kerja Lapangan Juli — Agustus.2022

No | Hari dan Tanggal Rincian Kegiatan Ket.

Senin, 25 Juli 2022 |1. Mempelajari Tata Kerja Organisasi dan
1 _ Jumat. 29 Juli pedoman pengadaan barang dan jasa.
' 2. Mempersiapkan presentasi terkait SCM dan

2022 proses bisnisnya di PT Pertamina Gas.

1. Memeriksa kembali email yang masuk dan
) Rabu, 03 Agustus | gisesuaikan tanggal terima dalam bentuk
2022 email ke daftar rekapitulasi monitoring
pengadaan 2022 dari 9/2/2022 - 4/3/2022.
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. Memeriksa antara rekapitulasi monitoring

pengadaan dengan PPL apakah sudah aktual
atau belum.

. Melakukan serah terima dokumen dengan

vendor.

Kamis, 04 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima dalam bentuk
email ke daftar rekapitulasi monitoring
pengadaan 2022 dari 4/3/2022 - 15/3/22.

. Memeriksa antara rekapitulasi monitoring

pengadaan dengan PPL apakah sudah aktual
atau belum.

. Menghadiri diskusi risalah CIP (Continuous

Improve Program) PT Pertamina Gas.

. 'Mencatat 2 memo pengadaan yang baru

masuk ke dalam rekapitulasi monitoring
pengadaan 2022.

Jumat, 05 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima dalam bentuk
email ke daftar rekapitulasi monitoring
pengadaan 2022 dari 15/3/2022 - 21/3/22.

. Memeriksa antara rekapitulasi monitoring

pengadaan dengan PPL apakah sudah aktual
atau belum

Senin, 08 Agustus
2022

. Memeriksa pengadaan yang sudah aktual

dan mencatatnya ke dalam PPL pengadaan
2022.

. Menghitung  jumlah  dan  persentase

pengadaan yang sudah terealisasi pada PPL
2022.

. Menghadiri diskusi risalah CIP (Continuous

Improve  Program) bagian  Material
Management.

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima email ke daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022 dari
21/3/2022 - 24/3/2022.

Selasa, 09 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima email ke daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022 dari
24/3/2022 - 12/4/2022.
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. Mencatat memo pengadaan yang baru masuk

ke dalam memo masuk

Rabu, 10 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima email ke daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022 dari
12/4/2022 - 19/4/2022.

. Mencatat memo pengadaan yang baru masuk

ke dalam memo masuk.

Kamis, 11 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima email ke daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022 dari
19/4/2022 - 28/4/2022.

. Melakukan presentasi terkait SCM dan

proses bisnisnya di PT Pertamina Gas.

Jumat, 12 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima email ke daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022

10

Senin, 15 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima email ke daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022.

. Menelepon vendor yang diundang untuk

segera mendaftar ke e-procurement terkait
pekerjaannya.

11

Selasa, 16 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima email ke daftar
rekapitulasi _monitoring pengadaan 2022
13/6/2022 - 11/7/2022.

. Menelepon.vendor yang. diundang untuk

segera mendaftar ke e-procurement terkait
pekerjaan perbaikan valve.

12

Rabu, 17 Agustus
2022

..Memeriksa kembali email yang masuk- dan

disesuaikan tanggal terima_email-ke-daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022.

13

Kamis, 18 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima email ke daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022.

14

Jumat, 19 Agustus
2022

. Memeriksa kembali email yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima email ke daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022.
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Senin, 22 Agustus

Memeriksa memo pengadaan yang ada pada
email masuk dan mencatat tanggal memo
diterima ke dalam rekapitulasi monitoring
pengadaan.

15 2. Menyusun owner estimate sesuai dengan

2022 .
rincian harga yang pernah vendor tawarkan
sebelumnya:

3. Menyusun rekapitulasi.. pengeluaran dan
pemasukan rapat koordinasi Fungsi.SCM.

Selasa, 23 Agustus<|1- Mempelajari dokumen proses pengadaan
16 2029 pekerjaan jasa .dengan metode pemilihan
langsung

1. Menghadiri acara Gas Inovation Award.
Kegiatan tahunan terkait Continuous

Rabu, 24 Agustus Improvement Program (CIP) yang akan
17 2022 dipresentasikan.

2. Mempelajari dokumen  proses pengadaan
pekerjaan jasa: audit: lingkungan dengan
metode tender terbatas.

1. Menelepon vendor yang diundang  untuk

) segera mendaftar ke e-procurement terkait
18 Kamis, 25 Agustus pekerjaannya.

2022 2. Menghadiri pemaparan presentasi
Continuous . Improvement Program (CIP)
dalam acara Gas Inovation Award:

1. Menelepon vendor yang diundang untuk

Jumat, 26 Agustus segera mendaftar ke e-procurement terkait
19 Ao pengadaannya.

2. Menghadiri_penutupan acara Gas Inovation
Award 2022.

20 Senin, 29 Agustus |1. Menghadiri pratender pengadaan salah satu

2022 tender.

Sumber: Data Diolah, 2022

Tabel 1.3 Laporan Praktik Kerja Lapangan September 2022
No | Hari dan Tanggal Rincian Kegiatan Ket.
) 1. Menyusun kategori dan sub kategori dari
1 Kamis, 1 pengadaan material safety untuk pembuatan
September 2022 KIMAP.

2.

Mengetik pedoman TKDN.
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Jumat, 2 . Mengetik pedoman TKDN.
2. Menyusun monitoring pengadaaan
September 2022 berdasarkan ABO 20109.
Senin, 5 S -~
. Mengikuti rapat aanwizjing Jasa Tenaga
September 2022 Ahli Untuk Membantu Pelaksanaan Proyek.
. Membuat list.data._amandemen pengadaan
Selasa, 6 tahun.2017 -2022 untuk ‘dilaporkan ke BPK
i | audit.
September 2022 sebagai sampel audi

. Membuat list data pengadaan tahun 2017 —

2022.

Rabu, 7 September
2022

. Mengikuti rapat Verifikasi Lapangan

Dokumen CSMS PT. Indosol Integrity
Sistem.

.- Membuat rekapitulasi pengeluaran’ rapat

koordinasi-Fungsi SCM.

. Membuat list data vendor amandemen

pengadaan tahun2019-2020.

Kamis, 8
September 2022

. Mengikuti- rapat Verifikasi Lapangan

Dokumen. . CSMS PT« Wilson Walton
Indonesia.

. Merapihkan data pengadaan yang belum

lengkap pada list data pengadaan tahun
2019-2020.

Senin, 12
September 2022

..Menghadiri rapat pembukaan sampul 1

tender S22MPL022A Jasa Tenaga Ahli
Untuk Membantu Pelaksanaan Proyek (HSE,
Engineering, Planning & Controlling) di
Lingkungan Direktorat Teknik & Operasi.

Rabu, 14
September 2022

. Menghadiri rapat verifikasi TKDN project

Rokan yang terdiri dari 8 kontrak.

. Menghadiri rapat pembukaan dan evaluasi

sampul.l.dan sampul l1.

. Memeriksa kelengkapan dokumen

penawaran sampul 1.

Kamis, 15
September 2022

. Mengedit dan merapihkan OE material

safety.

. Mengisi keterangan realisasi PPL dengan

melihat pada pekerjaan di memo masuk.

. Mencatat memo pengadaan yang baru

diterima ke dalam monitoring rekapitulasi
pengadaan.
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10

10

Jumat, 16
September 2022

N

Memeriksa keterangan realisasi PPL.
Merapihkan OE material safety.
Me-reschedule tanggal penunjukkan
pemenang dan pemberitahuan pemenang dan
meng-upload suratnya ke dalam setiap
pekerjaan di E-procurement Pertamina.

11

Senin, 19
September 2022

Me-reschedule tanggal penunjukkan
pemenang dan pemberitahuan.pemenang dan
meng-upload suratnya ke dalam  setiap
pekerjaan di E-procurement Pertamina.
Mengikuti overview mengenai proses bisnis
SCM di PT Pertamina.Gas.

14

Selasa, 20
September 2022

Menghadiri rapat pembukaan_sampul I
tender.

Melengkapi list data pengadaan 2017-2022
yang belum lengkap.

Menghadiri rapat Kklarifikasi dan negosiasi
tender.

16

Kamis, 22
September 2022

Melengkapi list data pengadaan 2017-2022
yang belum lengkap.
Meng-update  progress
September 2022.

PPL per 22

17

Jumat, 23
September 2022

Melengkapi list data pengadaan ABI 2020
yang belum lengkap.

Melengkapi list data pengadaan 2017-2022
serta mengklasifikasikan menjadi ABO
(Anggara Biaya Operasi) dan ABI
(Anggaran Biaya Investasi).

18

Senin, 26
September 2022

. Me-reschedule

Mengikuti __ rapat.  evaluasi PPL dan
menyampaikan update PPL yang telah dicek
realisasinya.

tanggal penunjukkan
pemenang dan pemberitahuan pemenang-dan
meng-upload suratnya ke dalam setiap
pekerjaan di E-procurement Pertamina.

19

Selasa, 27
September 2022

Me-reschedule tanggal penunjukkan
pemenang dan pemberitahuan pemenang dan
meng-upload suratnya ke dalam setiap
pekerjaan di E-procurement Pertamina.

. Merapihkan list pengadaan periode 2017-

2022.
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11

. Mencatat pengadaan MPO yang masuk ke

dalam monitoring pengadaan.

. Sosialisasi terkait konsolidasi pendataan

material menjadi 1 excel untuk diupload ke
dalam SIMASPRO (Sistem Informasi
Material Surplus Proyek).

. Konsolidasikan datasmaterial yang ada pada

client 100 ke dalam excel~daftar material
SIMASPRO.

. Meng-update  progress PPL " per . 28

September 2022,
20 Rabu, 28 __Me-reschedule. ““tanggal  penunjukkan
September 2022 pemenang dan pemberitahuan pemenang dan
meng-upload = suratnya ke  dalam®, setiap
pekerjaan di E-procurement Pertamina.
. Melakukan clesing «job untuk. pengadaan
yang seharusnya dinyatakan batal pada E-
procurement.
. Konsolidasikan data material yang ada pada
_ client 100 ke dalam excel daftar material
N Kamis, 23 SIMASPRO.
September 2022 . Melakukan closing job untuk pengadaan
yang seharusnya dinyatakan batal pada E-
procurement.
Sumber: Data Diolah, 2022
Tabel 1.4 Laporan Praktik Kerja Lapangan Oktober 2022
No | Hari dan Tanggal Rincian Kegiatan Ket.
Senin, 03 Oktober [1. Meng-update progress PPL per 3 Oktober
! 2022 2022. .
.. Memeriksa kelengkapan dokumen sampul'l
Selasa, 04 Oktober — .
2 1. Mempelajari~~pedoman  terkait CSMS
2022 (Contractor Safety Management System).
. Meng-update progress PPL per 5 Oktober
3 Rabu, 05 Oktober 2022.
2022 . Membuat draft kontrak tender Kalibrasi
Orrifice Meter.
4 Kamis, 06 OKtober |1 - nembuat draft kontrak tender Kalibrasi

2022

Orrifice Meter.
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12

. Meng-update memo masuk di rekapitulasi

monitoring pengadaan 2022.

Jumat, 07 Oktober
2022

. Memeriksa

kelengkapan dokumen

penawaran sampul 1.

. Melakukan validasi list data rekapitulasi

material ex-project 2022.

Senin, 10 Oktober
2022

 Membuat

. Melakukan«wvalidasiwlist data rekapitulasi

material.ex-project 2022,

summary material. ‘ex-project
berdasarkan kategori menggunakan. tabel
pivot.

..Memasukkan  tanggal, proses tender pada

monitoring pengadaan.

. Membuat daftar data vendor yang akan

diundang untuk acara vendor day 2022.

Selasa, 11 Oktober
2022

. Membuat daftar data vendor wyang akan

diundang.untuk acara vendor day 2022.

. Meng-update progress PPL per 11 Oktober

2022.

. Mencatat memo pengadaan yang masuk ke

dalam monitoring pengadaan.

Rabu, 12 Oktober
2022

. Memeriksa kembali e-mail yang masuk dan

disesuaikan tanggal terima e-mail ke daftar
rekapitulasi monitoring pengadaan 2022.

. Melakukan closing job pengadaan yang telah

dilaksanakan  di  daftar

procurement.

pekerjaan E-

Kamis, 13 Oktober
2022

. Membuat

.- Melakukan closing job pengadaan yang telah

dilaksanakan = di* daftar
procurement.
draft

konstruksi ringan.

pekerjaan E-

kontrak  pemeliharaan

. Memperbaiki daftar data vendor yang.akan

diundang untuk acara vendor day 2022.

10

Jumat, 14 Oktober
2022

1. Membuat

draft
konstruksi ringan.

kontrak  pemeliharaan

11

Senin, 17 Oktober
2022

. Memperbaiki daftar data vendor yang akan

diundang untuk acara vendor day 2022.

. Menelepon vendor konfirmasi e-mail untuk

pengajuan permintaan penawaran.
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13

Selasa, 18 Oktober

3. Membuat draft kontrak pemeliharaan
konstruksi ringan.
1. Membuat draft kontrak Pemeliharaan

12 Konstruksi Ringan.
2022 . .
2. Melengkapi daftar isi procurement plan
Rabu, 19 Oktober |1. Membuat appointment meeting.
13 2. Pembuatan~~draft “kontrak Pemeliharaan
2022 -
Konstruksi Ringan.
14 Kamis, 20 Oktober |5~ elakukan rekapitulasi materialmove ex-
2022 project tahun 2022.
1. Melakukan rekapitulasi material move ex=
15 Jumaty 2L Oktober | rgiect tahun 2022.
2022 2. Memeriksa kelengkapan dokumen sampul 1
dan membuat checklistnya
_ 1. Meng-update PPL per 24 Oktober 2022.
16 Senin, 24 OKtOBer |5 * \engisi informasi pada bantex pengadaan ke
2022 dalam monitoring pengadaan.
3. Presentasi-laporan kegiatan harian.
1. Mencatat. memo pengadaan yang masuk ke
dalam memo.masuk monitoring pengadaan.
2. Diskusi terkait. data..daftar material dan
17 Selasa, 25 Oktober |4 rehouse Bojonegoro.
2022 3. Memeriksa kelengkapan dokumen sampul 1
dan membuat checklistnya.
4. Membuat daftar material ex-PIER dan ex-
Meter Jatim.
1. Memeriksa kelengkapan dokumen sampul 1
dan membuat checklistnya.
18 Rabu, 26 Oktober |5 - \embuat daftar material movement IN 2022.
2022 3. Mengisi data category material dan serah
terima pengelolaan pada daftar material IN
2022.
Kamis, 27 Oktober |1. Membuat daftar.material-untuk lampiran
19 2022 kontrak.
2. Melengkapi data daftar material IN 2022.
1. Melakukan closing pekerjaan E-
20 Jumat, 28 Oktober procurement.
2022 2. Diskusi untuk pembuatan manual book

website SIMASPRO.
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21

Senin, 31 Oktober
2022

. Mengubah data daftar material ex-project IN

2022.

. Membuat manual book terkait website

SIMASPRO untuk Fungsi Pengguna.

. Membuat berita acara terkait negosiasi harga

tender, ringkasan pelaksanaan pemilihan,
BAHP (berita” acara«hasil pemilihan), dan
memo pelaksanaan pengadaan.

' Menghitung selisih harga .dari._rincian

penawaran vendor dengan owner estimate
dan dibuat persentase.

._Membuat memo pengumuman pemenang

dan berita acara evaluasi harga timpang.

Sumber: Data Diolah, 2022

Tabel 1.5 Laporan Praktik Kerja Lapangan November 2022

No

Hari dan Tanggal

Rincian Kegiatan

Ket.

Selasa, 01
November 2022

1. Membuat format PDF berita acara negosiasi,

ringkasan pelaksanaan pemilihan, BAHP
(berita acara hasil pemilihan), dan memo
pelaksanaan pengadaan.

. Membuat manual book terkait website

SIMASPRO (Sistem Informasi Material Dan
Surplus Proyek) untuk Fungsi Pengguna.

Rabu, 02
November 2022

. Memindai dokumen PO (purchase order).
. Membuat. manual  book terkait website

SIMASPRO (Sistem Informasi Material Dan
Surplus Proyek) untuk Fungsi Pengguna.

Kamis, 03
November 2022

. Membuat manual book terkait website

SIMASPRO (sistem informasi material dan
surplus proyek) untuk Fungsi Pengguna:

~.MelakukanUpdate PPL per-31..Oktober

2022.

. Mencatat pengadaan Procurement

Operation yang masuk ke dalam file excel
monitoring pengadaan.

Jumat, 04
November 2022

. Mencatat jangka waktu pekerjaan masing-

masing pengadaan di monitoring pengadaan.

. Membuat daftar realisasi kontrak payung di

tahun 2022.
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Senin, 07
November 2022

. Mencatat

. Membuat

. Menelepon calon vendor untuk konfirmasi

penerimaan RFQ (Request for Quotation)
dan segera submit quotation.

pengadaan Procurement
Operation yang masuk ke dalam file excel
monitoring pengadaan.
daftar
RFQ

vendor untuk
menindaklanjuti (Request  For

Quotation).

. Meng-cross check RFQ yang sudah dikirim

Selasa, 08
November 2022

. Mencatat

. Memindai

. Menelepon ecalon vendor untuk konfirmasi

penerimaan submit

guotation.

RFQ 'dan segera
pengadaan Procurement
Operation yang masuk ke dalam file excel
monitoring pengadaan:

dokumen LPDN
Perjalanan Dinas Dalam Negert).

(Laporan

Rabu, 09
November 2022

. Mencari nomor telepon vendor yang tidak

bisa dihubungi untuk submit quotation.

. Membuat draft kontrak Perbaikan Pemecah

Arus Cisadane.

. Mengevaluasi dan membandingkan harga

penawaran empat vendor dengan OE.

Kamis, 10
November 2022

. Membuat draft kontrak Perbaikan Pemecah

Arus Cisadane.

Jumat, 11
November. 2022

. Membuat draft kontrak Perbaikan Pemecah

Arus Cisadane.

. Menyesuaikan penomoran dan merapihkan

ISt RKS relokast pipa.

. Membuat salinan rincian harga penawaran

vendor. ke dalam excel dan.mengevaluasi
harga penawarannya dengan OE.

. Membuat selisih antara harga penawaran

dengan OE dan dibuat persentase pada
masing-masing item material.

10

Senin, 14
November 2022

2. Memeriksa

. Mengunduh dokumen-dokumen penawaran

calon vendor di E-procurement.
kelengkapan
sesuai  dengan

dokumen
penawaran persyaratan

Sampul 1.
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16

. Membuat berita acara terkait pembukaan

penawaran sampul I.

. Memperbaiki evaluasi harga yang perlu

diubah.

. Menggabungkan semua rencana pengadaan

tiap fungsi dan area menjadi PPL

Selasa, 15 (Procurement Plan List) 2023.

1 November 2022 | Mendiskusikan PPL 2023 untuk menyel_eksi
beberapa rencana pengadaan. yang tidak
sesuai dengan aturannya.

. Merapihkan "PPL 2023 untuk diserahkan
pada PT PGN Thk dan untuk disimpan di
internal SCM
Rabu, 16 k
12 .. Menambahkan dan merapihkan rencana
November 2022 pengadaan ke dalam PPL 2023
Kamis, 17
13 . Memberikan tanda tangan digital pada setiap
November 2022 dokumen proses tendef.
. Memberikan tanda tangan digital pada setiap
Jumat, 18 dokumen proses tender.
14 . Mencetak seluruh dokumen proses tender
November 2ig untuk dimasukkan ke dalam bantex
pekerjaan.
_ » Memberikan tanda-tangan digital pada setiap
15 Senin, 21 dokumen proses tender.
November 2022 . Mencetak seluruh dokumen proses tender
untuk dimasukkan ke dalam dosir pekerjaan.
. Mengajukan penandatangan berita acara
tender kepada ketua tim tender.
Selasa; 22 . Memasukkan dokumen tender mulai dari

16 Novem e 22 RKS hingga surat pemberitahuan pemenang

ke dalam bantex pekerjaan.
~Menghadirt rapat pembukaan..penawaran
sampul 1.
Rabu, 23
17 . Mencatat memo pengadaan yang masuk ke
November 2022 memo masuk.
_ . Mencatat memo pengadaan yang masuk ke

18 Kamis, 24 memo masuk.

November 2022 . Menghadiri rapat pembukaan penawaran

kendaraan ringan penumpang (KRP).
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17

3. Menghadiri rapat penjelasan umum service
layanan sewa perangkat HT trunking.

4. Mencetak dan mengarsip seluruh dokumen
proses tender dengan Collective Number.
S22PL0012B dan S22PL0015B.

19

Jumat, 25
November 2022

1. Mengantarkan daftar hadir penyerahan
dokumen penawaran-ke resepsionis.

2. Mencetak seluruh dokumen. proses tender
dari website portal Pertamina Gas.

3. Mengarsip selurun dokumen proses. tender
dengan CN., S22PL0011A, S22PLO0012A,
S22PL0013A, dan S22PL0015A

20

Senin, 28
November 2022

1. Mencatat memo pengadaan. yang masuk ke
memo masuk.

2. Membandingkan bill of quantity vendor
dengan ~owner - estimate;  mencetak, dan
mengarsip ke dosir tender.

a

Selasa, 29
November 2022

1. Membuat, mencetak,. dan . menyematkan
cover judul dosir tender.

2. Merapihkan definisi dokumen tender.

3. Membuka sampul-sampul tender.

22

Rabu, 30
November 2022

1. Melakukan evaluasi harga CN.
S22PB0031A antara harga penawaran
dengan OE.

2. Mencetak dan mengarsip Seluruh dokumen
proses tender CN. S22PB0031A.

3. Membuat berita racara negosiasi, ringkasan
pemilihan, = Berita Acara Pelaksanaan
Pemilihan (BAHP), dan memo pelaksanaan.

Sumber: Data Diolah, 2022

Tabel 1.6 L aporan Praktik Kerja Lapangan Desember 2022

No

Hari dan Tanggal

Rincian Kegiatan

Ket.

Kamis, 1
Desember 2022

1. Melakukan evaluasi harga CN.
S22PB0035A dan CN. S22MTLO0026A
antara harga penawaran dengan OE.

2. Mendokumentasikan dan mencetak
dokumen permohonan payment approval
RDP (Rumah Dinas Perusahaan).
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18

Jumat, 2 Desember
2022

Melakukan evaluasi harga CN.
S22MTLO026A antara harga penawaran
dengan OE.

Mencetak dokumen tender dan

mengarsipnya ke dalam dosir CN.
S22PB0031A.

Mendata vendor yang paling aktif dalam
memasukkan dokumen. penawaran ke e-
proecurement di tahun 2021-2022.

Senin; 5.Desember
2022

. Mendata vendor yang paling aktif. dalam

memasukkan. dokumen penawaran ke .e-
procurement di tahun 2021-2022 untuk acara
Vendor Day.

. Membuat surat pemberitahuan pemenang

CN. S22PB0031A.

. Memindai surat pemberitahuan: pemenang

untuk dikirim ke semua calon vendor.

Selasa, 6
Desember 2022

. Membuat berita acara negosiasi, ringkasan

pemilihan,  Berita Acara Pelaksanaan
Pemilihan (BAHP), dan memo pelaksanaan
CN. S22PB0030A.

. Mendata vendor yang mendapat PO dan

SP3MK terbanyak di tahun 2021-2022 untuk
acara Vendor Day 2022.

Rabu, 7 Desember
2022

Melakukan evaluasi harga CN.
S22PB0030A  antara harga penawaran
dengan OE.

Mendata daftar vendor terbaik untuk
persiapan acara Vendor Day 2022.

Senin, 12
Desember 2022

no

=

Mengikuti pelatihan interpersonal
communication skill

Membantu kegiatan acara Vendor Day 2022
Mencatat 2 memo pengadaan yang baru
masuk ke dalam rekapitulasi monitoring
pengadaan 2022.

Selasa, 13
Desember 2022

Membuat Membuat berita acara harga
timpang, berita acara negosiasi, ringkasan
pemilihan, Berita Acara Pelaksanaan
Pemilihan (BAHP), dan memo pelaksanaan
CN. S22PB0035A.
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. Mencetak dan mengarsip seluruh dokumen

proses tender dengan Collective Number.
S22PB0035A.

. Mencetak dan mengarsip seluruh dokumen

Rabu, 14 proses tender dengan Collective Number.
8 Desember 2022 SeeRBaienA
. Membuat surat pengumuman pemenang CN.
S22PBO035A.
" Update progress PPL 2022.
. Membuat surat pengumuman pemenangCN.
_ S22PB0035A.
9 Kanyd g ..Mendokumentasikan Release Order (RO).
Desember 2022 A W
. Melakukan closing job untuk pengadaan
yang seharusnya dinyatakan batal pada E-
procurement.
_ . Melengkapi data jangka waktu pekerjaan
Senin, 19 pada monitoring pengadaan 2022.
{9 Desember 2022 . Melengkapi _laporan = TKDN: untuk
diserahkan ke PT PGN
. Mencatat memo pengadaan yang masuk ke
Rabu, 21 memo masuk.
1 Desember 2022 . Mendata PO tahun 2022 ke dalam sistem
Remind Me.
. Mencatat memo pengadaan yang masuk ke
Kamis, 22 memo masuk.
12 Desember 2022 . Mendata PO _tahun 2022 ke dalam sistem
Remind-Me.
. Membuat berita acara evaluasi harga CN.
M22MPLO011B.
. Membuat berita acara negosiasi CN.
M22MPLO11B.
Jumat; 23 . Membuat ringkasan pemilihan pengadaan
13 Desember 2022 CN. M22MPLO011B.
. Membuat  Berita  Acara Pelaksanaan
Pemilihan (BAHP) CN. M22MPL011B.
. Membuat memo  pelaksanaan  CN.
M22MPLO11B.
. Membuat  ringkasan  pemilihan  CN.
Selasa, 27 M22MPLO11B.
14 Desember 2022 . Membuat Berita Acara Pelaksanaan

Pemilihan (BAHP) CN. M22MPLO011B.
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3. Membuat memo  pelaksanaan  CN.
M22MPLO011B.

15 Kamis, 29
Desember 2022
16 /

1. Membuat draft kontrak Penyediaan jasa
tenaga kerja penunjang untuk PT Pertamina
Gas OSSA 2023-2024.

2. Mendata judul pekerjaan yang belum

i ing pengadaan 2022.

elengkapi dan merapihkan lapora
untuk diserahkan ke PT PGN.

2. Mendata PO tahun 2022 ke dalam siste
d Me.

Data Di 22 \
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1 Kesimpulan
Berdasarkan hasil praktik kerja lapangan“dan_penjelasan yang telah penulis
sampaikan sebelumnya, maka penulis-dapat-menarik kesimpulan sebagai berikut:

a. Terdapat relevansi teorismengenai material sisa proyek yaitu secara definisi,
Zero Stock Policy yang digunakan sebagai kebijakan dalam  pengelolaan
material PT Pertamina Gas hampir mirip dengan metode Just in Time menurut
Samryn. Kemudian, Material sisa proyek PT Pertamina Gas sejalan dengan
teori Suryanto (2005) bahwa termasuk dalam jenis sisa material tidak langsung
(indirect waste) kategori production waste yaitu sisa material yang diakibatkan
pemakaian material yang berlebihan dan pihak ‘kontraktor tidak berhak
mengklaim atas kelebihan tersebut dikarenakan dasar pembayaran berdasarkan
volume kontrak yang sudah ada.

b. "‘Defiasi dari sistem Zero Stock Policy yang diterapkan dalam pengelolaan
material sisa proyek di PT Pertamina Gas menyebabkan pengelolaan material
sisa proyek menjadi tidak optimal. Oleh karena itu, Fungsi MM menciptakan
sistem perapihan data material sisa secara manual menggunakan Microsoft
Excel. Pada tahun 2022, material perusahaan tersebar di 10 (sepuluh) lokasi
penyimpanan sehingga. pengelolaan-yang dilakukan secara manual menjadi
sulit karena tidak memilih sistem yang terintegrasi dan data material menjadi
tidak akurat dengan yang ada di lapangan. Oleh karena itu, Fungsi MM
membuat solusi dengan pembuatan database material sisa proyek
(Pengembangan_Fungsi SCM.&.Fungsi ICT) yang. diberiznama SIMASPRO
(Sistem Informasi Material dan Surplus~Proyek). Aplikasi SIMASPRO
memberikan perubahan dimana pendataan dan pemanfaatan material mejadi

lebih efektif dan efisien.
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Saran

Berdasarkan hasil praktik kerja lapangan, pengelolaan material sisa proyek
sangat penting dilakukan supaya pemanfaatan material menjadi lebih efektif dan
efisien. Perkembangan sistem pengelolaan material sisa proyek telah dilakukan
mulai dari sistem manual hingga sistem berbasis aplikasi. Pada tahun 2022, telah

diciptakan sistem informasi yang terintegra ama aplikasi SIMASPRO.
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CURRICULUM VITAE

ADINDA TIARA MAULIDINA

030647099054 | adintm 11 @@gmail_com | -

JI. KH Muhasan 1 Kec. Limo, Kota Depok

Saya adalah mahasiswi yang menempuh pendidikan di Politeknik Megeri Jakarta jurusan Adminstrasi Miaga
(C4). Berpengalaman dalam pekerjaan Adminisirasi sebagai Sekretaris, Pernasaran, Sumber Daya Manusia,
dan Logistik. Mahir dalam komunikasi dan kerja tim. pembelajar akiif dan mampu melakukan pekerjaan
mudtitasking.

Work Experiences

PT Pertamina Gas - .Jakarta Pusat Jul 2022 - Jan 2023
Supply Ghain ManagementIntemship

Perusahaan yang bergerak dalam sekior midstream dan downstream industri gas Indonesia

+ Menyusun dan menangani update forecasting pengadaan.

+ Mengunss operasional administrasi tender.

+ Menyusun kontrak tender untuk disepakatl vendor sebagai peganjian.

+ Pengelolaan matenial sisa proyek dan warehousing.

PT Anadi Sarana Tatahusada (Rumah Sakit Puri Cinere) - Hota Oct 2018 - Dec 2018
Depok

Logistk Antemship

Perusahaan di bidang layanan kesehatan terpadu anak, i, dan penyakit dalam.

+ Membantu operasional administrasi logistik.
+ Pendataan prestasi pegawai untuk penilaian akreditasi perusahaan.
+ Membartu alur birokrasi surat pesanan antar divisi.

Education Level

Politeknik Megeri Jakarta - Hota Depok Sep 2012 - Aug 2023 |Expected)
Bachelor Degree in Adminisirasi Maga, 3.784.00

+ Peraih Indeks Prestasi (IP) tertinggi Semester 4
+ Kursus yang relevan: Filling, Supply Chan Management, Ekspor & Impor, Akuntansi, Manajemen Keuangan, Manajermen S0M,
Manajemen Strategik. dan Marketing.

Organisational Experience

Pencak Silat PSHT Wilayah Kec. Limo - Hota Depok Aug 2018 - Present
Bendahara & Peilath

+ Bertanggung jawab atas semua keuangan organisasi unfuk memastikan kinerja organisasi secara optimal.

+ Membimbing siswa sekolah untuk meningkatkan kemampuan pencak silat bidang prestasi.

+ Membantu memiasilitasi kebutuhan onganisasi.

Kejuaraan SMK Masional Cup 2 - Hota Depok Oct 2022

Koordinator 2 Divisi Perfandingan

+ Mengelola data dan menyusun kelas tanding peserta.

« Memimpin sesi technical meeting kepada para pelatih dan membuat notulen untuk diserahkan kepada setiap pelatih.

* Menyusun jadwal pertandingan, menganalisis jumlah partai yang akan ditandingkan per harinya, dan memperbaharui jadwal
pertandingan.

+ Pendataan para juara di setiap kategon untuk diumumkan pada penutupan kejuaraan.

Rubrik Pelopor - Kota Depok Apr 2021 - Jul 2021

Siaff Pendidik

+ Membantu dan membimbing mahasiswa junior yang memiiki potensi menjadi ketua HIMA dan mahasiswa yang memiliki potensi
untuk menjadi anggota HIMA.

Talkshow RAKIT Anjangsana Sosial - Kota Depok Feb 2018 - Jul 2018
Kepaia Divisi Seknetaris
+ Mempersiapkan proposal. administrasi kegiatan. dan laporan pertanggujawaban acara.
+ Turut andil menjadi panitia yang terpilih sebagai program kerja terbaik karena menjadi yang pertama mengadakan acara secara
online yang disebabkan pandemi Cowid-18.

Keterampilan

* Projects (2021} Bisnis kecil Keju Aroma "Keju-in Kuy!” (proyek kelas Mata Kuliah Seling)

+ Soft Skills: : Berpikir Analitis, Berpikir Logis, Kepemimpinan, Kerja Sama Tim, Integritas, typing speed. skill presentasi, public
speaking, administrasi. Microsoft office word, Ms. Excel, dan Ms. Power Point.

+ Interest: Supply Chain Management, Ekspor & Impor, Logistk, Human Resources.

+ Bahasa: Bahasa Indonesia - Mative. Bahasa Inggris - Intermediate. Bahasa Jepang - Elementary. Bahasa Jerman - Elementary.
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MANUAL BOOK
SISTEM INFORMASI MATERIAL & SURPLUS

LAMPIRAN
(SIMASPRO)

Lampiran 1 Manual Book Sistem Informasi Material dan Surplus Proyek

h_ Y

A® PERTAMINA GAS
PROYEK (SIMASPRO)
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

PT PERTAMINA GAS
SUPPLY CHAIN MANAGEMENT

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL &
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS A PERTAMINA GAS

ROLE:

FUNGSI PENGGUNA

A. Prosedur Penyerahan dan Pemanfaatan Material Sisa Proyek

Prozes penysrahan dan pemanfaatan material sisa proyek adalak ==bagai berikut

Tahapan Penysrahan Matarial Sisa Proysk

Fumgii ;— Famg:i
So Proac Niatrrial . u:-'l . Praggmas Anal
NiLam o g g L al1]
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rrucans el ham radenal st provel beeris dnflar malenal N J
I |
1 |Fepsi Pergguns Awil CFRA) beriegtess s aemsiin il v il 1
drerablerrrob e mily ewtoewnon st dalobsson buyens sbmpps maeteral
Tabvak lohegaen tond protel dengns pencateiie el (0T
" " " . —
Fuipsi Slat=iial Mok peladlabin frefdei-ian dillal Futerl S be e : W ™ |
bdan provampem bman Mairnal Measrnes! menreerdoaaiis denns b :
P o an i N Motk W b s i ol b fiels Tiiigs) Pevamsing 4l
— -
Funpsi Progyune A sl sengerisdhon das myorreiabien mabcrial visa pionci e bolund L & JL 1
pemerlolam o pemmasmanes sl Perniatae [
*
Prowes pergil e rrileral kipoasdi Fuegri) Pusgprkoln Muer il dabesyriingt dimgein s
4 |dokeren Beants Aoy Yoo Tarima Barsng (LS TR | stes Torm Clossds Recapd 100 En i] di_ _I | q _j
Slmetnal Srea Paosek r
Fampni Mol Mgt (S0 beiiapriey b e airdiie porsditm ﬁ
mesterial sias provek —-:I
Feagsi Perpalegan beriaagiang prosh meavampas asberisl o provel dm |
aFmmahlis el perviipisin catmal b ol Gl Talecil beseno e P ||
& |siss provel ) Fongsi Perpalange jops melabuk pencatabm kedsar mand -y -
cruitiinl, meredber iy g e gy itirail ol beikats dis o levaloas
eoredings spads Furgd WLl fral Llansgmsnl
Adapun disgram sbr prosedur peryershan matensl siss proyek adalah sebagai benkut:
3. Fungsi Pangguna Awal [FFA] mengirimkan surat pemberitahuan

sehubungan dengan rencana pergalihan matedal sisa proyek berseris daftar matesdal,
dokumer pendukung dan nilal dar material sisa proyek kepada Fumgsi Malerial
Maragemeant [SCM). FPA mengiimkan dan meryerahkan matzdal sisa provek ke lokasi
pefyimpanan sesuaidengan lokasi pengelolasn materal milik Perusahaan

b. FPA beranggung [ELED! memastikan matesial yang skan
diserahierimakan baik milai keskoromian dan alokasi biayamya sudah masuk dalam
proyek sebelummya yarg telsh selesal, sehingga matedal tersebut masuk kategor
miateral siza proyek dengan pencatatan niai "0°

c. Prozes penpgaliban material kepada Fungsi Matedal Maragement (SCM) dilengkapi
dengan dokumen Berita Acara Sersh Terima Barang (EASTE) yang mencakup spesifikasi,
jenis material, jumlah dam nilai berserta dokumen pendukungnya sebagai bagiam dan

proses Goods Receipt malerial sisa proyek.
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MAMNUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL &
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS

ROLE: FUNGSI PENGGUMA

Material
bertanggung jawab melakukan pendataan dan pencataian terhadap material sisa proyek

Fungsi Management [SCM) sebagal Fungsi yang mengelola material
yang telah sah diserahiermakan di lokasi pengelolaan material milik Perusahaan.

Fungsi Pergudangan dalam menyimpan material sisa proyek bertanggung jawab uniuk
mermizahkan lokasi penyimpanan material sisa proyek dengan material malerial lainnya

(nom sisa proyek).

2. Tahapan Pengambilan Material Sisa Proyek

Pamgsi Koomtrakie
=i %laserial i
X Prase Fang _: . Ir_":”_ m, [P "
(FFE| FPE)
Fumgn P Beerarsa (FPH
P ik kepala Fmgs Passiols Maena
I SCW) mhk perrmrfantn saterial pha prove s ’ﬁ.
dragan jutual das lorbushan ope e g progk 0
Ferasshaan [
Fumgen Watrrial Managomeit shos mengioerdnasien
. paded pmgnide mabmal deggm Sl poiudingas. | N
" e SUN Ares ik pelikeanass pengm gt masid ’
cikih eyl
F g, Prvprbsagan das Pragricd, Waimial srsmion <= 5_
5 [kroe sadish Saterisl, speafiiasi das panlel o dregas
doliumen pori ol posi bl ouderial l
Prodes pe sk masm penpangorn mereral dapa p— pp—
ol e o i bigaeig oich Fisga Boiinnk | I ] | 1 Il

4 Berdoptrron simopon Pereabolan Konirskier vmg dhmmic I

e dleitboncs Suan K s wnak mealodcm peoes
preemnginin & ko prmimpanan

| Eodesirya simgron Porw ekl Konhaker o Sl | S s s e———— o o] o e e o

ﬁ:{h'ﬂhl:u'ﬂl-{.ﬂ._ﬁulmmqﬂ |
dilakodk om sod o I paing oich Figgs Pappana |

dreapsn Alenghapi S Kies arik mekiodoen [roses
peagiiitn & Kl P mi.

& | Peoiaildie Mabenal s peoiell o Rlnis] pea i

Pada tzhapan pengambilan material zisa proyvek ierbagi menjadi 2 macam, yaitlu secara

intzemal dan transfer out. Tahapan pengambilan matedal sisa proyek di intemal perusshazn adalah

sehagal berkut

a FPE mengajukan permohonan! notifikas kepada Fungsi Material
Management (SCM) uniuk pemanfaatan maleral  sisa provek  sesual
dengan  kebutuhan operssional atau  proyek  Perusah@an  yang  sedang
berangsung.

b. FPE menginformasikan kepada Fungsi SCM perihal jadwal

pengangkutan material sisa propek.
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL &
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS A% PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

c. Fungsi Material Management akan mengkoordinzsilkan jadwal
pengambilan  material  dengan  Fumgsi  Pergudangan  dan SCM Area
umiuk pelaksanaan pengangsutan material sisa provek.

d. Fungsi Pergudangan dan Furmigsi Material Management [SCA)
miemeriksa kesesuaian material, spesiikasi dan jumlah, sezual dengan dokurmen persetujuan
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pengangkutan di lokasi penyimpanan.

f. Proses  pengambilan matedal  dilengkspi demgan BASTE  atsu form
Zoods Issue yang ditandstangani cleh FPE atau perwakilannya, Fungsi Perqudangan dan
Fungsi Material Management (SCM).

3. Tahapan transfer material sisa proyek (transfer out)
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MAMNUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL &
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS

ROLE: FUNGSI PENGGUMA

Tahapan transfer matenal sisa provek (iransfer ouf) dar Perusahaan Pengguna Awal

(PPA) cleh Perusahaan Pengguna Berikutnya (PPE), adalsh sebagai berikui:

a

PPE  mengajukan  surst  permohonan kepada  PPA wntuk keperiuan
transizr material sisa provek.

Proses tramsicr oui matesial siza proyek harus mendapatkan
persetujuan dar Fimpinan Teringgl Perusahaar.

Untuk  fransfer  out  materal  =isa proysx antsr Perusshaan,  proses
franzfer  materal  dapai | memperimbangkan  nilai wsisr  di passr dan
dilskukan evaluasi  ulang 3las  mila materal  sisz proyek  oleh  piksk
independen/kantor Jasa Penilal Publik (KJPP).

Selanjuinya  PPA  damn  PPE  membust  kesspskatan perjanjian perikal
tata Cang, mekanizme pelaksanaan, biayz biaya dan DrOges
penyelesaian transfer material yang ditandatangani cleh para Pejabat berwenang.

PPE mengajukan permmohonannodiikas kepada Furnigsi Matzrial
Management (SCM) PPA untuk pelakzanaan kegiatan transfer maierial sisa proyek sesua
dengan perjanjian yang telah dzepakati bersama.

PPE menginformasikan kepada Fungsi Material Management (SCM) PPA perhal jadwal
pengangkutan material sisa proyek PPA.
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL & -
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS A® PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

B. Prosedur Pengoperasian SIMASPRO

1.

Login Aplikasi sebagai Fungsi Pengguna
Untuk login aplikasi, Fungsi Pengguna dapat melakukan langkah - langkah berkut:
a. Masuk ke Aplikasi SIMASPRO dengan kefik alamat sistem pada browser atau kiik tautan berikut

hitp://10.11.3.118/simaspro/.
b. Maka akan muncul halaman Login seperti pada gambar di bawah ini:

SISTEM NFORMAS! MATERIAL
DAN SUPLUS PROYEX

LOCIN SIMASPRO

SISTEM INFORMASI MATERIAL
DAN SUPLUS PROYEK

LOGIN SIMASPRO

fis1 alamet emall lanpo
Spertomina.com]

IMasukkon passweord emal]

d. Jika usemame atau password yang diketikkan tidak sesuai, maka akan muncul petingatan seperti di bawsh
ini;

10.11.3,118 menyatakan

Access 13 derved!

58




[CEGELT
HINMILNOd

VLNWIHVF

I
Q
=
2]
T
-+
o

aC
Q
x
a)
©
-+
o
2
*‘
o)
S
-
(1))
x
S,
x
=
D
Q
D
=%
o
)
Fl
<)
q
-+
<)

eyieyer uabap Niuyaijod uizi eduey

o
v
(1]
=}
Q
o
=
T
o
=
e,
Q.
o
~
=
[}
-
<
Q
~
o
=
==
[}
T
[}
=
=
=}
Q
o
3
<
o
=
Q
s
e
[
-
v
o
=
(1)
~
=S,
~
2
(1]
Q
[}
—
e
o
~
o
-
-
o

N
Qoo
o o]
s 23
] Q@
cgs
2SS
285
i a
3 a3
c V)
3 c
=3 2
S c
] x>
o s
3 =8
335 2
o 5
323¢
T o5
o
o
S .§.
S 2g
A< b
) )
2T
I
e = 3
o o
3 =
9 o
8 ®7
< °
(7] m
) S
e 2 £
e =5
= =L 5
38%
> <
s o
= —
€93
= 5
=
2. °
o
o 2
o —3
3 £
8 5
©
z ¢
)
~ >
5 T
T B
° =
c S
= @
)
5
=
)
=
x
Y]
-+
')
s
o
3.
)
c
Q
>
w
=
Y]
~
s
3
1)
w
=
()
3

-
2
o
-
o
=]
Q
3
(]
=
Q
<
=
T
4
n
o
o
Q
o9
=
o
-
Q
<
w
o
c
=
<
=2
=
Q
-
<
Q
—+
<
=
=
-
-]
=
T
Q
3
(]
=
n
Q9
=
-
c
3
=
Q9
=
Q.
o9
=
3
(]
=
<
()
o
<
)
=
Q9
=
(7]
c
3
T
(]
-

MAMNUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL &
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS ™ PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

2. Marmun jika berhasil login maka Fungsl Pengguna akan disrshkan ke halaman beranda aplikasi seperd di
bawah ini:

f. Jika tampilan beowssr Fungsl Pengouna telsh sama dengan tampilan pada tanap nomor 5, maka Fungsl
Penoguna telah berhasil melewsati proses logim dan dapat menggunakan sistem sesual dengan kebutuhan,

Tampilan Dashboard SIMASPRO

Terdapat beberapa chart vang bersi infoemasi terkait penpajuan KIMAP dan material sumphus ex-project
Berikut penjelasan unfuk masing-masing menw chart yang ada di beranda aplikasi.

. . & vmgsn P mmsas
s st
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ROLE: FUNGSI PENGGUNA
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18

1.7

18

Menu chari ‘Proses Pengajuan KIMAP® berfungsi uniuk mengeiahui jumiah dan pengapuan KIMAP yang
ada pada sefiap prosesaya.

Menu chart ‘Kebutuhan Proses KIMAP' berfungsi untuk mengetahivi jurnlsh pengajuan yang ada pada
orozes extend plant KIMAP, request KIMAPR, dan update KIMAPR.

Menu chart ‘Fungsi Pengusul KIMAP' berfungsi uniuk mengetahui jumlsh Fungsi Pengguna yang
melzkukan pengajuan KIMAP.

Menu chart ‘Material Exproject Location® berfungsi untuk mengetahui jumlah item material pada sefiap
lokasi penyimganan.

Menu chart ‘Pengajuan Pemanfaatan® berfungsl uniuk mengetahui jumlah Fungsl Pengguna vang
melakukan pengajuan pemanfaatan makenial ex-project.

Menu chari ‘Realisasi Pemanfaatan’ berfungsi untuk mengetahui jumizh maierial ex-project yang swudah
zelesal ahap pengajuan pemanfaatan,

Menu chari ‘Pengajuan Penyerahan' berfungsi wuntuk mengetshui umlsh Fungsi Pengguna yang
melskukan pengajuan penyerahan material ex-project.

Menu chart ‘Realisasi Penyerahan’ berfungsi uniuk mengetahui jumlsh matenal ex-project yang sudah
zelesai tahap pengsjuan penysrahan.
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL &
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

3. Tampilan Toolbar Sebelah Kiri Dashboard SIMASPRO
2.1 Menu ‘Category’
==

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

N\
POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL & -
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS A% PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

2.2 Menu “Location’
ITETLCETEE SR

# Lmslnn e ixrwimn A Hrln L

Eg- OWJA

-
Wi
L |
oy
&
=
W
L]
F:

BEBEEEEER o

Location adalah menu vang besisi informasi lokasi penvimpanan yang ada di PT Pertaming Gas beseria

area yang menaungi lokasi penyimpanan terssbut

2.3 Menu KIMAF
KIMAP adalah menu yang berisi informasi kode indentifikasi material Periaming yang ada di PT Pertamina
Gaz Fungsi Pengouna juga bisa klik wisw' untuk melinat detsil material yang dicss dan klik ‘sxport’ uribuk

i 1 rd searche
mengunduh dengan format dokumen lain K.%gir:x: o

GBEEEEEEEEEEE o

Dapat mencari berdasarkan kode FIMAR, item
description, atau plant.

Elik "wizw’ umtuk detail kzbih Iengkapl y
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL & -
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS A% PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

View Kimap akan ditampilkan seperti berilut

T Fungsi pengguna bisa Kik ‘woxport’ unbsk
| ~engunduh view jka diperidkan.

Toolbaar “wiow' dan “export’ bica dilakukan
unkuk sesua menu.

2.4 Menu ‘Pengajuan KIMAF
Pengajuan KIMAP adalah menu yang dapst dipskai Fungsl Perngouna untuk mengaiulan ika ada KIMAP
yang peru ditambahkan atau dubah. Pada manu ini, Furgel Pengguna tidak dapat melihat pengajuan yang
dilakukan Fungsi Pengguna lzin. Fungsi Pengguna dapat mengikuti langkah - langkah besiut:
a. Kk ‘Add Mew Pengajuan Kimap’

b. Fungs Pengguna mengisi data-data yang dipetlukan untuk pengajuan KIMAR, diantaranya sebagai
besikut:
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL & -
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS ™ PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

1) Tanggal pengajuan

Mengisi tangoal pengajuan KIMAP yang skan dilakukan.
2} Fungsi

Pilinlah 3sal Fungsi Pengguna dad pilikan yang tersedia.

3) Requestor name
Telah otomatis terisi sesuai usemame saat bogin di awal.
4} Cek KIMAP

Pilinlah alasan Fungsi Pengguna mengajukan KIMAP vang teedei dari 3 hal, vaitu KIMAP tidsk
ada, KIMAP sudah ada tapi plantnya tidak sesuai, dan keterangan KIMAP fidsk sesusl.
3) Tujuan pengajuan KIMAP

Unituk mengisi ini berhubungan dengan ‘cek KIMAF, keterangan untulk pengisiannya adalah

zebagai berikut:

- Request KIMAP dipilih jika pada ‘cek EIMAP Fungsi Pengguna memilit KIMAP tidsk ada.

- Extend plant KIMAP dipilih jika pada ‘oek KIMAP® Fungsi Pengguna memilin KIMAP sudah
ada fapi planinya tidak sesual.

- Updaie KIMAP atau delete KIMAP dipilih jika pada ‘cek KIMAFP Fungsi Pengouna memilih
keterangan KIMAP tidsk sesuai.

6) Referenai KIMAP

Unbuk mengisi ini berhubungan dengan Cek KIMAR dan Tujuan Pengajuan KIMAP. Tambahkan
referensi untuk memipesmudah pencarian KIMAP yang perlu diubah ataw Fungsl Pengouna bisa

12
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MAMNUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL &
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS

b
A% PERTAMINA GAS

ROLE: FUNGSI PENGGUMA

7)

B)

9)

10

12)

13)

mengosongkan ref tersebul jika idak ada. Fungsi Pengguna dapat mengetik beberapa huruf di
awal unituk mempermudah pencarian kode KIMAP,
Category

tavw H

Filih kategod material yang ingin digjukan dari piihan yang sudah fersedia.
Material descriplion

Ketikkan deskripsi secara sederhana terkait materialnya atau Fungsi Pengouna dapat memilib
deskripsi dar pilihan yang sudsh tersedia.

Manufacture

|si marufacture dari materia jika perlu djelaskan secara spesifik.

Part number

|si part number material jika perlu djslaskan secara spesifik atau Fungsi Pengguna bisa memilik
da pilihan yang sudah tersedia. Part number bisa dikosongkan jika matesizl fidak periu dijelazkan
secara spesifik

Size

=i ukuran material yang ingin disjukan.

Medel type

|si model type dar material yang ingin disjukan

Plant

Filin plant dani pilihan yang sudah tersada.
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL & -
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS A% PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

14) Unit

Filih unit dari pilihan yang sudah tersedia.
15) Material type

Filih mizterial type dan pilihan yang sudah tersedia.
16} Material group

Filin material growp dad pilinan yang sudah tersadia.
17} Status prosea KIMAP

Sast pengisisn, sebagai awsl proses pengajuan piliklah Pengajuan Band terlebih dahulu.
Kemudian s=iring wakiu Fungsi Penppuna atau material management dapat meng-update siatus
sesual prosesnya jika saty perssiu proses sudah selesal

18} Note proses KIMAP
Fungsi Pengguna dapat memberi catatan dsini terkart pengajuan KIMAR.

19) Document reference
Tambahkan dokumen sehapal referensi KIMAP jika diperukan. Dokumen dapat diunggsh dengan
forrniat Apapun.

¢. ik ‘submit' jika semua data telah diisi.
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL & -
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS A% PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

2.3 Menu "Exproject’
Exproject adalah menu yang berisi informasi matenal ex-project vang ada di seluruh area FT Pertaming
gas. Jika diperlukan, Fungsi Pengguna dapat klik ‘search’ untuk mencan material dengan cepat.

Eg. keyword search: )
\ORF Porong | Pipe | Tee &

B omms LIS MERL Qe . WA TR iy R G

"
'
-
-
i
-
"
-

i

HOGA BB EEAE

2.6 Menu ‘Pengajuan Pemanfaatan’
Pengajuan Pemanfaatan adalah menw yang dapat dipskai Fungsi Pengguna urtuk mengajukan material
Jika suatu proyek membutuhkann material tambahan. Pada menw ini, Fungsi Pergguna fidak dapat melihat
pengajuan yang dilskukan Fungsi Pengguna lain, Fungsi Pengouna dapat mengikuti langkah — langkah
begikut:
1. Elik ‘Add New Permanfaatan’

i ——

2. Fungsi Pengguna mengisi data-data yang diperlukan uniuk pengajuan pemarfaaian, diantaranya
sebagal berikut

a. Tgl Pengajuan

Menigizi tanggal pengajuan pemanfzatan yang akan dilakukan.
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: MAMNUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL & -
~ T = |SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS JyaF PERILEINA SAS

» 9% & |ROLE: FUNGSI PENGGUNA

350 3
@38 =

5—'3 S b. Memo pengajuan
u .o

1 % g Mengisi nomor memo pengajuan pemanfaatan,

= — -

S — €. Tujuan pemanfaatan
2=

: ; % Mengisi judul pekerjaan atau provek sebagal twjuan pemanfaatannya.
2& 3

;:;‘g. = d. User departemen

o

85 | =

oo

S Q

o 9

5c (1]
Q wn -,

52 —
o § )

35 T y . . .

% = ‘_”‘ Pilinlah azal Fungsi Pengguna dar pilihan yang tersedia

=9

gﬁ Y e. User PIC
:,'i, g Telan otomatis terisi sesual usermame saat login di awal.

ig i Category

§ = Pilih kategori material yang ingin disjukan dari pilihan yang tersedia.
33 g Material description

%% Ketkkan deskripsi secara saderhana terkait materialnya ataw Fungsl Penpouna dapat memilik
w

g 5 deskripsi dan pilikan yang sudah tersada.

=
Bz h. Lokasi material

;.—'.% Pilik lokasi dari material vang ingin dimanfaatkan. Fungsl Pengouna dapat melinat material ex-
g g_ project lebih lengkapnya di menu “Exproject”
T35 i Status

>

ég Saat pengizian, sebagai awsl proses pengajusn piliblah ‘disjukan’ terlebib dakulu. Hemudian
w

5_"03_ seinng wakiv Fungsi Pengguna atau material management dapat meng-update status sesuai
§ 5,; prosesnya jika sabl persatu proses sudsh selesai.

o9
5 : j. Note pemanfaatan
§ § Eerilsh catatzn tambahan ferkait pengauan jika dipeukan.

% g k. Dokumen pemantaatan

o ..

; Lampirkan dokumern-dokumen terkait pengajuan pemanfaatan.

=3 I.  Qty Note

% Berikan catatan jumlah dad s=tiap material yang ingin digjukan.

c

= 3. Kk submit’ jka semua data telah disi.
H]

o

=

2

Y]

g

3

1Y)

5
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MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL & -
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS A% PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

2.7 Menu “Realisasi Pemanfaatan (Qut)
Realisasi Pemanfaatan (Out) adalah menu yamg berisi informasi terkait pengajuan matenial yang telah

terealisazikan. Disinl Fungsi Pengguna bisa melihat hasil realisasi pengajuan Fungs Pengguna lainmya

S
=TT
4| Filter berdasarkan | Filter berdasarkan
tanggal realizasi - Srpartemen yarg
yarg dilakoskan dicari

Eg. keywond search: a
Gandang 25V | Pipa 20in J 584

......

BEEE

2.6 Menu “Pengajuan Penyerahan’
Pengajuan Penyerahan adalah menu yang dapst dipakal Fungsi Pengguna untuk mengsjukan sisa
material dari suatu provek ke material management. Fungsi Pengguna dapat mengikud langkah — langkah
benikul:
1. Kk ‘Add Mew Peryerahan’

e ——

2. Fungsi Pengoguna mengisi dats-daia yamg diperlukan untuk pengajuan penyerahan, diantaranya
sebagai besikut:

17
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A% PERTAMINA GAS

Pilikh kategori-kategor dan matesial yang ingin disjukan penyerahannya. Fungsi Pengouna dapat

Pilik lokasi penyimpanan material yang skan dizerahkan.

Filihlzh Fungsi Pengguna dari pilihan yang tersedia

Mengisi tanggal sesuai dengan memo.
Kedkkan user yang terera pada memo.
memilih lebih dan sziu kategor.

Tgl penyerahan

User
d. Location name

b. User memo
e. Category

a.
C.

SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS

ROLE: FUNGSI PENGGUNA

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

@ )\

POLITEKNIK
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MANUAL BODK 5ISTEM INFORMASI MATERIAL &

SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS ¥ PERTAMINA GAS

ROLE: FUNGSI PENGGUNA

i Material note
Berikan cataian ierkait nama material yang ingin digjukan penyershannya.
g. Quaniity mote
Berikan catatan jumlah dan s=fiap material yang ingin diajukan penysrahannya.
h. Unit note
Kefikkan satuan unit dari material yang ingin diajukan penyershannya.
i. Exproject
Beri keteranpan asal provek material vang ingin disjukan penyerahan.
J.  Dokumen penyerahan
Lampirkan dokumen-dokumen terkait pengajuan penyerahan.
k. Mote penyerahan
EBerilah catatan tambahan erkait pengapuan jika dipetukan.
.  Requestor name
Telah ctomadis terisi sesusl usermame saat login di awal.
3. Kk ‘submit’ jka semua data telah disi

2.9 Menu ‘Realisasi Penerimaan (In)’
Realisasi Penerimaan (In} adalah menu yang berizd informas terkait pengajuean materia yang telah

terealisasikan. Fungsi Pengguna bisa meihat hasil realizasi pengajuan Fungsi Pengguna lainnya.

P o

4 Fltar bardazarkan T Filtar berdazarkan
tamggal realizasi arealuser yang
\ yamg dilakukan III - dicari

Eq. keyword search:
Pipa 28 in ! Yard Belawanm [
Gresem | A

BEER

15
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A% PERTAMINA GAS

Fungsl Pengguna dapat kik menu terssbut untuk log out aplikasi, kemudian tampilan Fungsi Pengguna

akan kembali ke tampilan awsl.

MANUAL BOOK SISTEM INFORMASI MATERIAL &
SURPLUS PROYEK PT PERTAMINA GAS
ROLE: FUNGSI PENGGUNA

2.10 Menu “Log Out’

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

@ )\

POLITEKNIK
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Lampiran 2 Surat Keterangan Diterima PKL

h Y
l PERTAMINA GAS

Jakarta, 21 Juli 2022
Mo, 171/PG3310/2022-58

Lampiran o1 (satu) berkas

Perihal o Persetujuan Pelaksanaan Kerja Praktek Mahasiswi
Politeknik Negeri Jakarta Program Studi Administrasi
Bisnis Terapan

Yang terhormat

Ketua Jurusan Administrasi Niaga

FPaoliteknik Negeri Jakaria

JI. Prof. DR. G A, Siwabessy, Kec. Beji, Kota Depok, Jawa Barat 16425

Mengacu Surat Ketua Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Megeri Jakarta Mo.
03/PL3.1M/PK.01.09/2022 tanggal 12 Mei 2022 perihal Permohonan Kerja Prakiek,
hersama ini disampaikan bahwa PT Pertamina Gas memberikan izin kerja prakigk/
magang kepada:

Nama NIM Program Studi
Adinda Tiara Maulidina 1905421010 | Administrasi Bisnis Terapan

Dengan ketentuan sebagai berikut:
1. Wakiu pelaksanaan mulai tanggal 25 Juli 2022 - 01 Januari 2023;

2. Pelaksanaan kerja prakiek dilakukan secara hybrid Work From Home (WFH)
dan Work From Office (WFQ) dengan arahan Fungsi Plan. Consign. &
Invest. Project;

3. Pembimbing yaitu Bpk Haridito Rachmat Sulaeman (Manager Plan.
Consign. & Invest. Project);

4. Peserta WAJIB menjaga kerahasiaan data dan data hanya dapat
dipergunakan terbatas di lingkungan Institusi Pendidikan;

5. PT Pertamina Gas tidak menyediakan sarana telekomunikasi, kesehatan,
fransporiasi, akomodasi dan konsumsi.

6. Semua biaya yang fimbul selama masa pelaksanaan kerja prakiek menjadi
beban pribadi Peseria.

Emtor Posat:
Gedimng Gria Portrma Tower Partmmen,
Tz Modan Mardaioy Tinar, By, 11-13 Lt 20-23

Tn?m
T:+E2 21 31906E25, F+60 21 390 3634
e A It partmTing com.
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Kevin

Sdr.

Klaudiansyah melalui email mk_kevin@pertamina.com atau no HP 085716866244

h Y
A PERTAMINAGAS

pelaksanaan kerja prakiek dapat menghubungi

Demikian disampaikan atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasin.
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

)\
POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 3 Surat Keterangan Selesai PKL

Y
I PERTAMINA GAS

SURAT KETERANGAN
No. 004/PG3310/2023-58

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Mama - Ken Mutia Fitriyafi
Momaor Pekerja - 748650
Jabatan - Manager Human Capital

Menerangkan dengan sebenamya bahwa

Mama . Adinda Tiara Maulidina
MNIM - 1905421010

Perguruan Tinggi  : Politeknik Negeri Jakarta
Program Studi . Administrasi Bisnis Terapan

Telah menyelesaikan kegiatan Kerja Praktek! Magang di PT Pertamina Gas terhitung
mulai tanggal 27 Juli 2022 - 01 Januar 2023.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sesuail dengan keperluan.

Jakarta, 10 Januari 2023

Manager Human Capital

Pl

-

Ken Mutia Fitryant

Graha Peraming - Gedung Fetama Lt 20-23,
AL Meian Memdeta Tim, No.11-13. Jakarts Fusat,
Do Wrusus, Ibukota Jakawts 90110
T +52 21 31506535
Dy DTG DETIRMING 0om
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Lampiran 4 Daftar Penilaian PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :hitp://www.pnj.ac.id ¢-pos : humas@pnj.ac.id

DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2022/2023
(DIISI OLEH SUPERVISOR)

Nama Mahasiswa : Adinda Tiara Maulidina

NIM : 1905421010
Tempat PKL : PT Pertamina Gas
Waktu : 25 Juli 2022 — 1 Januan 2023

Petunjuk Pengisian : Berilah tanda cek (V) pada setiap ruang/kolem dengan angka 1 sampai 10. yang
menunjukkan tingkat kompetensi mahasiswa prakiek kerja lapangan.

NILA
No | KOMPONEN YANG DINILAI 1T2T3Tal5l6171819 KETERANGAN

1 | Kemampuan teradaptasi dengan /
2 | lingkungan
Keterampilan dalam menjalankan tugas

a) Kesesuaian dengan instruksi

b) Kualitas hasil pekerjaan

¢) Ketepatan waktu

d) Kemampuan memecahkan masalah

Tanggung Jawab terhadap tugas

N

Inisiatif dan kreativitas

(SR ()

Komunikasi

a) Bekerja dalam kelompek (kerja
sama) A

b) Hubungan dengan atasan

c) Hubungan dengan rekan kerja

d} Hubungan dengan bawahan

e} Hubungan dengan relasi

Kedisiplinan

AN

Kemandinan

@ |~

Sikap potensial :
a) Sikap menghadapi pekenaan v
b} Disiplin kerja

c) Loyalitas/kesetiaan

d) Semangat/motivasi kerja
| ) Penampilan

Total Nilai 1%

—9

Nilai rata-rata 9,
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Lampiran 5 Laporan Mingguan PKL

Halaman 1
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS1 OLEH MAHASISWA
Minggu ke 14 Dari Tanggal 25 s.d. 29 Juli 2022
Nama Mahasiswa : Adinda Tiara Maulidina NIM : 1905421010
Jurusan . Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Pertamina Gas

Tugas yang telah direncanakan :
1. Mempelajari Tata Kerja Organisasi terkail pelaksanaan pengadaan dan pedoman
pengadaan barang dan jasa di PT Pertamina Gas.
2. Mempersiapkan slide presentasi terkait SCM dan proses bisnis di PT Pertamina Gas.
3. Cross check e-mail pengadaan bulan Januari dan disesuaikan dengan daftar
monitoring pengadaan 2022,

Rencana tugas berikutnya :
1. Cross check e-mail pengadaan bulan Februari - Juli dan disesuaikan dengan daftar
maonitoring pengadaan 2022.
2. Melakukan presentasi terkait SCM dan proses bisnis di PT Pertamina Gas.
3. Memeriksa terealisasinya pengadaan di Procurement Pian List (PPL) mengacu pada
daftar monitoring pengadaan 2022.

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
- Mengetahui proses pelaksanaan pengadaan dalam segi teori dan juga mengetahui
bentuk memo pengadaan.
- Dalam cross check e-mail dibutuhkan ketelitian dalam memeriksa satu persatu email.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan .
- Dealam cross check e-mail, cukup sulit apabila ada memo yang direvisi atau pengadaan
batal sehingga tidak tercatat pada daftar monitoring pengadaan

Komel‘ntar pembimbing di pen;§ahaan : .
RN T8 Y oS Tl 72 L ——— R

Adinda Tiara Maulidina

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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- T .a‘ Halaman 2
- ‘U % sn Praktek Kerja Lapangan
'Y § 0 3 FORMAT LAPORAN HARIAN
35 T = DI 1SI OLEH MAHASISWA
su m —
— 3 .e *
FE I - . : ; ;
3= o Minggu ke 1-4 Dari Tanggal : 1s.d. 31 Agustus 2022
Be = Nama Mahasiswa : Adinda Tiara Maulidina NIM : 1905421010
=S o Jurusan . Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan
:'3 = Nama Perusahaan : PT Pertamina Gas
25 3 ;
; g ; Tugas yang telah direncanakan :
i 1. Cross check e-mail pengadaan bulan Februari - Juli dan disesuaikan dengan daftar
e5 % monitoring pengadaan 2022,
g8 Q 2. Melakukan presentasi terkait SCM dan proses bisnis di PT Pertamina Gas.
"5’- g ) 3. Memeriksa terealisasinya pengadaan di Procurement Plan List (PPL) mengacu pada
Q « — daftar monitoring pengadaan 2022 serta hitung persentase terealisasinya.
S % — 4, Mencatat memo pengadaan yang baru masuk ke dalam memo masuk.
o c 9 5. Menelepon vendor yang diundang untuk segera mendaftar ke e-procurement.
33 § 6. Menyesuaikan dan merapihkan owner estimate (OE) sesuai dengan referensi harga
a3 = penawaran vendor sebelumnya.
5< Q 7. Mempelajari dokumen proses pengadaan dengan metode pemilihan langsung.
3 g 8. Mengikuti rapat pratender pengadaan.
T c
% 7 Rencana tugas berikutnya :
=5 1. Menyusun kategori dan sub kategori dari pengadaan material safety untuk pembuatan
Ty KIMAP,
g :”, 2. Menyusun dan merapihkan monitoring pengadaan 2019 berdasarkan Anggaran Biaya
e 'g Operasi (ABQO).
= 3 3. Mengikuti rapat aanwizjing pengadaan.
=0
§ = Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
=5 - Mengetahui administrasi yang ada pada setiap proses pengadaan,
5 e - Mengetahui proses rapat pratender pengadaan.
93
? 5 Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan !
i - Dalam memeriksa terealisasinya pekerjaan di PPL dan monitoring pengadaan, cukup
z g— sulit membedakan jika ada judul pekerjaan yang hampir sama dengan pekerjaan lain.
T3S
(]
33 Komentar pembimbing di perusahaan ;
=8 | _agac N ﬁ.)..'.\ﬂ..f.‘?f.m.lam ...... ) 9..@.»)....F.‘..l.’.i..f.mm\....,./f.l.l.l.m..l'.n ................ yang. ada
g3 SR Y0
: m ......................................................
%- g' ...............................................................................................................................................
-~
5% Jakarta, 31 Agustus 2022
= a Mengetahui,
Be Manager Plan. Consign & Invest. Project
E g_ /BI.P.ettamma Gas ; ™
L |
=7
=
=
S Adinda Tiara Maulidina
c
-
=
s cc: 1. Perusahaan
§ 2. Pembimbing
w
c
5
c
3
&
)
)
=
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Halaman 3
Prakiek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI 1SI OLEH MAHASISWA
Minggu ke 1=4 Dari Tanggal : 1 s.d. 30 September 2022
Nama Mahasiswa : Adinda Tiara Mauligina NIM 1 1905421010
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Pertamina Gas

Tugas yang telah direncanakan :

1. Menyusun kategori dan sub kategori dari pengadaan material safefy untuk pembuatan
KIMAP
Menyusun dan merapihkan monitoring pengadaan 2019 berdasarkan Anggaran Biaya
Operasi (ABO).
Mengikuti rapat aanwizjing, pembukaan sampul 1 hingga klarifikasi dan negosiasi
Membuat list amandemen pengadaan tahun 2017 - 2022,
Mengikuti rapat verifikasi lapangan dokumen Contracfor Safety Management System
(CSMS)
Memeriksa kelengkapan dokumen penawaran calon vendor pada Sampul 1.
Mengubah dan merapihkan OE material safely.
Me-reschedule jadwal kegiatan setiap pekerjaan di e-procurement Pertamina.
Melakukan updafe progress PPL.
10 Membuat list pengadaan tahun 2017 — 2022 dan diklasifikasikan menjadi ABO dan ABI.
11. Mengikuti rapat evaluasi PPL dan menyampaikan update PPL yang telah dicek

realisasinya.

12. Memvalidasi dan menggabungkan data material ke dalam daftar material SIMASPRO.

CONO s N

Rencana tugas berikutnya :
1. Melakukan update progress PPL.
2. Membuat draft kontrak tender.

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
- Mengetahui tentang tampilan dan fitur-fitur yang ada pada e-procurement.
- Mengetahui proses rapat aanwizjing, pembukaan sampul 1 hingga klarifikasi dan
negosiasi

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
- Butuh penyesuaian sebentar karena pertama kali menggunakan e-procurement.
- Terdapat hampir satu juta material yang harus divalidasi dan digabungkan kedalam

daftar.
Komentar pembimbing di perusahaan
..... TN L D WO oot o G A SRS
Jakaria, 30 September 2022
Mengetahui,
Manager Plan. Consegn& Invest. Project m-

Haridito chﬁvat'Sulaeman Adinda Tiara Maulidina

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISt OLEH MAHASISWA

Minggu ke 1-4
Nama Mahasiswa : Adinda Tiara Maulidina
Jurusan : Administrasi Niaga

Nama Perusahaan : PT Pertamina Gas

Tugas yang telah direncanakan :
Melakukan update progress PPL.

Membuat draft kontrak tender.

MhWN -

berdasarkan kategori material

©o~o

Rekapitulasi material move ex-project 2022.

10. Membuat daftar material movement IN 2022.

Dari Tanggal

NIM : 1905421010

Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Memeriksa kelengkapan dokumen penawaran Sampul 1 dan membuat checklistnya.

Mencatat memo pengadaan yang baru masuk ke dalam memo masuk.
Memvalidasi data rekapitulasi material ex-project 2022 dan membuat summarynya

Menyusun data vendor yang akan diundang pada acara vendor day.
Melakukan closing job pengadaan yang sudah dilaksanakan di e-procuremen.
Menelepon vendor konfirmasi e-mail untuk pengajuan permintaaan penawaran,

11. Membuat manual book terkait website SIMASPRO untuk fungsi pengguna.

12.
memo pelaksanaan pengadaan.
13.
persentass.

Membuat berita acara terkait negosiasi, ringkasan pelaksanaan pemilihan, BAHP, dan

Mengevaluasi harga penawaran dengan OE, menghitung selisih dan dibuat

14. Membuat memo pengumuman pemenang dan BA evaluasi harga timpang.

Rencana tugas berikutnya :

1. Membuat manual book terkait website SIMASPRO untuk fungsi pengguna
2. Menyusun daftar realisasi kontrak payung tahun 2022.

3. Membuat daftar progress penyampaian RFQ.

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :

- Mengetahui tentang data rekapitulasi material IN dan material OUT.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :

(=)

Komentar pembimbing di perusahaan :

Mengetahui,
Manager Plan. Consign & Invest. Project

B el it T
Haridito Rachmat Sulaeman

1. Perusahaan
2. Pembimbing

CC .

Jakarta, 31 Oktober 2022

. >
“n ]
i ulﬂ" i r

Adinda Tiara Maulidina
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Halaman 5
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS] OLEH MAHASISWA
Minggu ke :1=-4 Dari Tanggal : 1 s.d. 30 November 2022
Nama Mahasiswa : Adinda Tiara Maulidina NIM 1 1805421010
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Pertamina Gas

Tugas yang telah direncanakan :
1. Membuat manual book terkait website SIMASPRO untuk fungsi pengguna.
2. Menyusun daftar realisasi kontrak payung tahun 2022,
3. Membuat daftar progress penyampaian RFQ (Request for Quotation).
4. Menelepon calon vendor untuk kenfirmasi penerimaan RFQ dan mengingatkan segera
submit quotation.
Cross check e-mail berisi RFQ yang sudah dikirim.
Membuat draft kontrak pekerjaan perbaikan pemecah arus Cisadane.
Mengevaluasi harga penawaran dengan OE, menghitung selisih dan dibuat
persentase.
8. Menggabungkan rencana pengadaan pada tiap fungsi dan area menjadi PPL 2023
serta merapihkan untuk diserahkan pada PT PGN dan intemal SCM.,
9. Diskusi PPL 2023 untuk menyeleksi beberapa rencana pekerjaan yang tidak sesuai
aturannya.
10. Membubuhkan TTD digital pada setiap dokumen proses tender, mencetaknya, dan
mengarsipkan ke dalam satu dosir pekerjaan CN. S22PL0011B.
11. Menghadiri rapat pembukaan sampul | dan penjelasan umum.
12. Mencetak dan mengarsip seluruh dokumen proses tender CN. S22PLO0T1A,
S22PL0012A, S22PL0013A, dan S22PLO015A.

N

Rencana tugas berikutnya ;
1. Menceiak dan mengarsip seluruh dokumen proses tender.

2. Mendata vendor yang paling aktif tahun 2021-2022 untuk persiapan Vendor Day 2022,

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
- Mengetahui pengarsipan dokumen tender ke dalam dosir pengadaan.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
- Pengiriman RFQ masih menggunakan email yang belum terbaru sehingga harus
menginm kembali menggunakan email yang terbaru,

Komentar perTlilmb ng | perusahaan ;
. Ao, “‘9 i an

Mengetahui,
Manager Plan, Consign & Invest. Project
PT Eanamma Gas
PERTAM M~

Haridii}}’ chimat s&lgéman Adinda Tiara Maulidina

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Halaman 6
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI 1SI OLEH MAHASISWA
Minggu ke 1-4 Dari Tanggal : 1s.d. 30 Desember 2022
Nama Mahasiswa . Adinda Tiara Maulidina NIV : 1905421010
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Pertamina Gas

Tugas yang telah direncanakan :
1. Mengevaluasi harga penawaran dengan OE, menghitung selisih dan dibuat

persentase

Mencetak dan mengarsip seluruh dokumen proses tender.

Mendata vendor yang paling akiif tahun 2021-2022 untuk persiapan Vendor Day 2022.
Membuat berita acara negosiasi, ringkasan pemilihan, berita acara pelaksanaan
pemilihan, dan memo pelaksanaan CN. S22PB0030A dan S22PB0035A.

Membuat surat pemberitahuan pemenang CN. S22PB0031A.

Membantu kegiatan acara Vendor Day 2022.

Mencatat memo pengadaan yang baru masuk ke dalam memo masuk,

Melengkapi kolom jangka waktu pekerjaan pada monitoring pengadaan 2022

FEYEN

O NGO

Rencana tugas berikutnya :
(-)

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
(-)

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :

(-)

Komentar pembl(nbmg di perusahaan :

LoSvdany TCUbWe T oagus, . perXBRGOMENY. ...
Jakarta, 20 Desember 2022
Mengetahui,
Manager Plan. Consign & Invest. Project
,ET Pertamm@Gas s
P
k7
Haridito Rachmat Sulaeman Adinda Tiara Maulidina

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 6 Penilaian Kualitatif Perusahaan

Halaman 7

I. Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Praktek Kerja Lapangan)

1. Jenis pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama praktek
ker]a di perusahaan saudara

N‘(s’*\}{mku eyownen Vedate POL
o SN, VALY hul....(.la.fq....vun.dgf... (batia Emarl
53 rff.n.w.\sm N mn...s«..mq..ﬁu h«-\ Toraanin

akan oleh mahasnsw kami ?

2. Jemspe
dugal.. i x‘.as.r.ﬁ.au_:w.\...zlmyon Yaily

LI Tol am Y

erjaan apa sajakah yang dapat diaksana
ang.... Athgallaen....q

3. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi

hasilnya belum sempurna ?
L\: e umtm/ o PO s ban dea Woordgnad, \bh \anjut.

5. Menurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkan keprofesionalannya ?
Misalnya dalam mengatur waktu, mengerjakan pekerjaan-pekerjaannya, membuat

laporan kerja harian, h bungan personal den an karyawan- aryawan di sini ?
p ..... ?ﬂu\)w%m\‘ ......... clagad... M m} ME .. hecin

. AR O EAT N dm;m Jxle CM......

Jakarta, ¥V Desember 2022

Managcr Plan. Consign & Invest. Project

¥ 1PTPéTlammg Gas

A‘(\

Haridito R @cﬁmal Sulaeman
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Il. Pendapat atau saran Bapak/|bu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran
di Politeknik.

1. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh secrang lulusan
Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?
-_.Mmgw \,g ﬂi lt/\ a?rr Lo Munt ey, g}< Npan... hqg ‘\ungq-n hacy
o o] ﬂ%mﬂv....h«.t.qdqpfuh . l'“?l\%ﬁﬂyarﬁ....hu.k .....................................

2. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?

eyieyer uabap Niuyaijod uizi eduey

undede ynjuaq wejep 1ui sijn} eAiey yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep ueywnwnbusw Buele|iq ‘'z

3. Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/Ibu tentang hubungan
sesama karyawan dan tamu ?

Sikap te{wadapcﬂ{asan opan
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