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PRAKATA 

Segala puji dan syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa karena 

atas rahmat, berkat, dan karunia-Nya penulis dapat menyelesaikan Laporan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) ini dengan baik. Laporan ini disusun sebagai salah satu 

syarat untuk menyelesaikan Program Praktik Kerja Lapangan serta memenuhi 

persyaratan akademik pada Program Studi Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis 

dan Profesional (BISPRO), Politeknik Negeri Jakarta. 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di PT Abbott Indonesia pada 

Divisi Purchasing & PPIC selama periode Februari 2026 hingga Mei 2026. Selama 

kegiatan magang berlangsung, penulis memperoleh banyak pengalaman, 

pengetahuan, serta wawasan mengenai proses forecasting dan pengendalian 

persediaan yang mendukung kegiatan operasional perusahaan. Pengalaman tersebut 

menjadi bekal yang berharga dalam mengembangkan kompetensi akademik 

maupun profesional penulis. 

Dalam proses pelaksanaan PKL hingga penyusunan laporan ini, penulis 

memperoleh banyak bantuan, dukungan, serta bimbingan dari berbagai pihak. Oleh 

karena itu, pada kesempatan ini penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih 

kepada: 

1. Miss Farizka Humolungo, S.Pd., M.A., selaku Koordinator Program Studi 

Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional (BISPRO) sekaligus 

Dosen Pembimbing, yang telah memberikan arahan, bimbingan, serta 

masukan yang sangat bermanfaat selama proses penyusunan laporan ini. 

2. Ade Suryani, selaku Pembimbing Industri di PT Abbott Indonesia, yang telah 

memberikan kesempatan, bimbingan, arahan, serta berbagai pengetahuan yang 

mendukung pelaksanaan kegiatan PKL dan penyusunan laporan ini. 
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3. Seluruh karyawan dan staf Divisi Purchasing & PPIC PT Abbott Indonesia 

yang telah membantu penulis dalam memperoleh informasi, data, serta 

pengalaman kerja selama pelaksanaan PKL. 

4. Orang tua dan keluarga yang senantiasa memberikan doa, dukungan moral, 

motivasi, dan semangat kepada penulis selama menjalani kegiatan PKL 

hingga menyelesaikan laporan ini. 

5. Teman-teman serta semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu per satu 

yang telah memberikan bantuan, dukungan, dan motivasi selama proses 

pelaksanaan PKL dan penyusunan laporan ini 

Penulis menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari sempurna dan masih terdapat 

berbagai kekurangan. Oleh karena itu, penulis sangat mengharapkan kritik dan 

saran yang membangun demi perbaikan dan penyempurnaan laporan ini di masa 

yang akan datang. Penulis berharap laporan ini dapat memberikan manfaat bagi 

pembaca serta menjadi referensi yang berguna bagi pihak-pihak yang 

membutuhkan. 

 

Depok, 6 Juni 2026 

 

Afdivan Fatah Artandif 

2308411063 

 



 

vi 

 

DAFTAR ISI 

LEMBAR PENGESAHAN .............................................................................. ii 

PRAKATA ........................................................................................................ ii 

DAFTAR TABEL ........................................................................................... vii 

DAFTAR GAMBAR ...................................................................................... iix 

BAB I .................................................................................................................. 1 

PENDAHULUAN .............................................................................................. 1 

1.1 Latar Belakang .......................................................................................... 1 

1.2 Ruang Lingkup Kegiatan .......................................................................... 3 

1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan ............................................................... 4 

1.4 Tujuan dan Kegunaan ............................................................................... 5 

1.4.1 Tujuan .................................................................................................... 5 

1.4.2 Kegunaan ............................................................................................... 6 

BAB II ................................................................................................................. 7 

TINJAUAN PUSTAKA .................................................................................... 7 

2.1 Pengertian Administrasi Purchasing dan PPIC ....................................... 7 

2.2 Pengertian Purchase Order (PO) ............................................................. 7 

2.3 Perencanaan Produksi (Production Planning) ......................................... 8 

2.4 Pengendalian Persediaan (Inventory Control) .......................................... 9 

2.5 Forecasting dalam Perencanaan Produksi .............................................. 10 

2.6 Pengelolaan Dokumen dan Pengarsipan ................................................. 10 

2.7 Peran Komunikasi Bisnis dalam Administrasi Perusahaan .................... 11 

2.8 Metode Pelaksanaan Kegiatan PKL ....................................................... 12 

BAB III ............................................................................................................. 14 

HASIL PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN ..................... 14 

3.1 Unit Kerja Praktik Kerja Lapangan ........................................................ 14 

3.2 Struktur Organisasi Industri .................................................................... 15 

3.3 Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ............................................... 16 

3.4 Proses Pelaksanaan Kegiatan PKL ......................................................... 16 

3.4.1 Filing and Sorting PO .......................................................................... 17 



 

vi 

3.4.2 Membantu Penyusunan Production Planning ...................................... 20 

3.4.3 Penyusunan Forecast Movement Produk dan Bahan Baku ................. 22 

3.5 Kendala yang Dihadapi ........................................................................ 24 

3.6 Cara Mengatasi Kendala ...................................................................... 25 

BAB IV ................................................................................................................. 27 

PENUTUP ............................................................................................................ 27 

4.1 Kesimpulan .................................................................................................. 27 

4.2 Saran ............................................................................................................ 28 

DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................... 29 

LAMPIRAN ...................................................................................................... xxxi 

 



 

 

 

vii 

DAFTAR TABEL 

Tabel 3.1 Logbook Activity .............................................................................. 16 

       

 



 

iix 

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 2.1 Bagan Proses Pelaksanaan PKL .................................................... 13 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi PT Abbott ...................................................... 15 

Gambar 3.2 Flowchart Pelaksanaan PKL PPIC ................................................ 17 

Gambar 3.3 Instruksi dan arahan untuk pengolahan data PO, Forecast, dan 

Production Planning Melalui E-Mail ................................................................ 17 

Gambar 3.4 Dokumen PO ................................................................................. 18 

Gambar 3.5 Proses Penyusunan Dokumen PO ke dalam Bantex ...................... 19 

Gambar 3.6 Penyortiran dan Pencatatan PO ke dalam Excel ............................ 19 

Gambar 3.7 Pembimbing Memberikan Arahan dan Data Product .................... 20 

Gambar 3.8 Data Penting diletakkan Pada Lembar Master .............................. 21 

Gambar 3.9 Contoh Hasil Format Sesudah Diolah ........................................... 21 

Gambar 3.10 Pemaparan Format yang Akan Digunakan .................................. 22 

Gambar 3.11 Arahan dan file data berisi Material Management ...................... 23 

Gambar 3.12 Data Mentah yang Ingin Ditampilkan ......................................... 23 

Gambar 3.13 Format Baru yang Menunjukkan Hit/Miss Sasaran beserta 

Remarks ............................................................................................................. 23 

 

 

 
 



  

 

 

1 

BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) atau magang industri merupakan salah satu mata 

kuliah wajib pada Program Studi Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan 

Profesional (Bispro), Politeknik Negeri Jakarta (PNJ). Program ini bertujuan untuk 

memberikan pengalaman kerja nyata kepada mahasiswa melalui penerapan ilmu 

yang telah diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja profesional. Dalam 

Panduan Magang Industri PNJ dijelaskan bahwa kegiatan magang bertujuan 

mendukung pembelajaran berbasis pengalaman kerja serta meningkatkan 

kompetensi mahasiswa sesuai kebutuhan industri. 

Perkembangan dunia industri saat ini menuntut sumber daya manusia yang tidak 

hanya memiliki kemampuan akademik, tetapi juga keterampilan komunikasi 

profesional, administrasi bisnis, koordinasi kerja, kemampuan analisis data, serta 

kemampuan problem solving. Dalam lingkungan kerja modern, koordinasi 

antarbagian dan pengelolaan informasi yang baik menjadi faktor penting dalam 

mendukung kelancaran proses operasional perusahaan. Menurut Kurniawan, 

Saraswati, dan Ongkopratama (2025), efektivitas kegiatan perencanaan dan 

pengendalian operasional sangat dipengaruhi oleh integrasi data serta koordinasi 

antar fungsi dalam organisasi. Selain itu, Purwanto (2007) menyatakan bahwa 

komunikasi bisnis berperan penting dalam mendukung penyampaian informasi dan 

kerja sama antarbagian untuk mencapai tujuan organisasi. Oleh karena itu, kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) menjadi sarana penting bagi mahasiswa untuk 

memahami sistem kerja industri secara langsung sekaligus mengembangkan 

kompetensi profesional yang relevan dengan kebutuhan dunia kerja.  
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Pelaksanaan PKL dilakukan di PT Abbott Indonesia pada Divisi Purchasing & 

PPIC (Production Planning and Inventory Control). Divisi ini memiliki peran 

penting dalam mendukung kelancaran operasional perusahaan melalui kegiatan 

pengadaan barang, perencanaan produksi, dan pengendalian persediaan agar proses 

produksi berjalan secara efektif dan efisien. Dalam operasionalnya, divisi tersebut 

membutuhkan ketelitian administrasi, koordinasi lintas departemen, serta 

pengelolaan data yang terstruktur. 

Selama kegiatan PKL berlangsung, ditemukan beberapa kendala dalam proses 

kerja, khususnya pada pengelolaan dokumen purchase order dari pihak manufaktur 

maupun perusahaan lokal dan internasional yang memiliki jumlah cukup besar 

sehingga memerlukan proses pengarsipan dan penyortiran secara sistematis. Selain 

itu, penyusunan forecast movement produk dan bahan baku juga membutuhkan 

ketelitian tinggi karena berkaitan dengan perencanaan produksi jangka panjang dan 

pengendalian stok perusahaan. Jika pengelolaan administrasi dan data tidak 

dilakukan dengan baik, maka dapat memengaruhi efektivitas koordinasi kerja dan 

proses operasional perusahaan. 

Berdasarkan kondisi tersebut, fokus kegiatan PKL diarahkan pada dukungan 

administrasi purchasing dan PPIC melalui kegiatan pengarsipan dokumen, 

penyortiran purchase order, koordinasi antar departemen, serta penyusunan 

forecast movement produk dan bahan baku. Kegiatan tersebut dilakukan sebagai 

upaya untuk membantu meningkatkan efektivitas administrasi dan mendukung 

kelancaran proses perencanaan produksi serta pengendalian persediaan di 

perusahaan. 

Melalui kegiatan PKL ini, diperoleh pengalaman kerja nyata mengenai sistem 

administrasi purchasing, proses perencanaan produksi, dan pengendalian 

persediaan dalam lingkungan industri profesional. Selain sebagai implementasi 

ilmu yang diperoleh selama perkuliahan, laporan ini juga disusun sebagai bentuk 

pertanggungjawaban akademik atas pelaksanaan PKL di PT Abbott Indonesia. 

 



 

3 
 

    

1.2 Ruang Lingkup Kegiatan 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Abbott Indonesia, 

kegiatan kerja difokuskan pada Divisi Purchasing & PPIC (Production Planning 

and Inventory Control), khususnya pada proses administrasi perencanaan produksi, 

pengendalian persediaan, dan penyusunan forecast movement produk serta bahan 

baku. Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan meliputi:  

1. Melakukan pengarsipan dokumen perusahaan secara sistematis untuk 

mendukung administrasi Purchasing dan PPIC. 

2. Mengikuti kegiatan induction dari beberapa departemen guna memahami 

alur kerja perusahaan serta koordinasi antarbagian yang berkaitan dengan 

proses produksi dan pengendalian persediaan.  

3. Melakukan penyortiran dokumen purchase order dari pihak manufaktur 

maupun perusahaan lokal dan internasional sebagai bagian dari administrasi 

purchasing.  

4. Membantu proses penyusunan production planning untuk mendukung 

kelancaran kegiatan produksi perusahaan.  

5. Menjalin koordinasi dan komunikasi antar departemen terkait kebutuhan 

produksi, ketersediaan bahan baku, dan pengendalian stok.  

6. Membantu penyusunan forecast movement produk dan bahan baku hingga 

dua tahun ke depan sebagai dasar perencanaan produksi dan pengendalian 

inventori perusahaan.  

Kegiatan tersebut memberikan pengalaman langsung dalam administrasi 

purchasing, perencanaan produksi, dan pengendalian persediaan perusahaan. 
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1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Pelaksanaan kegiatan magang dilaksanakan di PT Abbott Indonesia sebagai salah 

satu perusahaan yang bergerak di bidang kesehatan dan nutrisi. Selama periode 

magang, penulis ditempatkan pada Divisi Purchasing & PPIC dan terlibat dalam 

berbagai kegiatan administrasi forecasting serta pengendalian persediaan. Adapun 

informasi mengenai waktu dan tempat pelaksanaan magang adalah sebagai berikut:  

1.   Nama Mahasiswa                       : Afdivan Fatah Artandif 

2.  NIM                                           : 2308411063 

3.  Program Studi                            : Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan 

Profesional  

4.  Nama Perusahaan / Industri      : PT Abbott Indonesia 

5.  Nama Pembimbing Industri      : Ade Suryani  

6.  Judul Laporan                            : Administrasi Forecasting dan Pengendalian 

Persediaan Pada Divisi Purchasing dan PPIC 

Pt Abbott Indonesia 

7. Periode                                           : Februari 2026 – Mei 2026 

8. Alamat                                           : Jalan Raya Jakarta–Bogor KM. 37 

Cimanggis, Sukamaju, Kec. Cilodong, Kota 

Depok, Jawa Barat 16415 
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1.4 Tujuan dan Kegunaan 

1.4.1 Tujuan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Abbott Indonesia pada 

Divisi Purchasing & PPIC (Production Planning and Inventory Control) 

memiliki tujuan untuk memberikan pengalaman kerja nyata kepada 

mahasiswa dalam memahami sistem operasional perusahaan, khususnya 

pada bidang administrasi purchasing, perencanaan produksi, forecasting, 

dan pengendalian persediaan. Selain itu, kegiatan PKL juga diharapkan 

dapat membantu mahasiswa mengembangkan kemampuan komunikasi 

bisnis, seperti; 

1. Menerapkan ilmu komunikasi bisnis dan administrasi perkantoran 

dalam kegiatan operasional industri, khususnya pada Divisi 

Purchasing dan PPIC (Production Planning and Inventory Control). 

2. Memahami sistem kerja Divisi Purchasing dan PPIC dalam proses 

pengadaan barang, perencanaan produksi, pengendalian persediaan, 

serta penyusunan forecast movement produk dan bahan baku. 

3. Mengembangkan kemampuan administrasi dokumen seperti 

pengarsipan dan penyortiran purchase order, pengolahan data 

inventori, serta penyusunan data forecast untuk mendukung 

perencanaan jangka panjang perusahaan. 

4. Meningkatkan kemampuan komunikasi profesional, koordinasi 

lintas departemen, serta ketelitian dalam mendukung kegiatan 

operasional perusahaan. 

 

 

 



 

6 
 

    

1.4.2 Kegunaan 

Melalui pelaksanaan PKL ini, mahasiswa diharapkan memperoleh manfaat 

baik dari sisi akademik maupun pengalaman kerja profesional. Kegiatan ini 

juga menjadi sarana untuk memahami penerapan sistem kerja Purchasing 

dan PPIC seperti: 

1. Memperoleh pengalaman kerja nyata di perusahaan multinasional 

melalui keterlibatan langsung dalam kegiatan Purchasing dan PPIC. 

2. Meningkatkan keterampilan administrasi purchasing, pengelolaan 

dokumen, serta pengolahan data forecast movement produk dan 

bahan baku. 

3. Memahami proses perencanaan produksi (production planning) dan 

pengendalian persediaan (inventory control) untuk mendukung 

kelancaran operasional perusahaan. 

4. Mengembangkan sikap profesional, tanggung jawab, disiplin kerja, 

serta kemampuan bekerja sama dalam tim di lingkungan industri.
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan di PT Abbott Indonesia pada 

Divisi Purchasing & PPIC (Production Planning and Inventory Control) 

memberikan pengalaman kerja nyata dalam memahami proses operasional 

perusahaan, khususnya pada bidang administrasi purchasing, perencanaan 

produksi, forecasting, dan pengendalian persediaan. 

Selama pelaksanaan PKL, kegiatan yang dilakukan meliputi pengarsipan dan 

penyortiran dokumen purchase order dari supplier lokal maupun internasional, 

membantu penyusunan production planning, melakukan koordinasi dengan 

departemen terkait, serta membantu penyusunan forecast movement produk dan 

bahan baku untuk kebutuhan perencanaan jangka panjang perusahaan. Melalui 

kegiatan tersebut diperoleh pemahaman mengenai pentingnya pengelolaan data 

yang akurat, pengendalian dokumen yang sistematis, serta koordinasi antar 

departemen dalam mendukung kelancaran proses produksi dan pengelolaan 

persediaan. 

Kegiatan PKL juga memberikan kesempatan untuk menerapkan ilmu komunikasi 

bisnis dan administrasi perkantoran yang telah diperoleh selama perkuliahan. Selain 

itu, kemampuan penggunaan Microsoft Excel, pengolahan data, komunikasi 

profesional, kerja sama tim, serta ketelitian dalam bekerja turut mengalami 

peningkatan selama pelaksanaan kegiatan magang. 

Secara keseluruhan, pelaksanaan PKL di PT Abbott Indonesia telah memberikan 

pengalaman dan pengetahuan yang bermanfaat mengenai sistem kerja industri 

profesional, khususnya dalam proses forecasting, production planning, dan 

inventory control yang menjadi bagian penting dalam menjaga efektivitas 

operasional perusahaan
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4.2 Saran 

Berdasarkan pengalaman selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, terdapat 

beberapa saran yang dapat diberikan sebagai bahan pertimbangan bagi pihak 

terkait: 

1. Bagi PT Abbott Indonesia 

Perusahaan diharapkan dapat terus mempertahankan sistem pembinaan dan 

pendampingan bagi mahasiswa magang sehingga proses pembelajaran di 

lingkungan kerja dapat berjalan secara optimal. Selain itu, peningkatan digitalisasi 

pengelolaan dokumen administrasi dapat membantu meningkatkan efisiensi proses 

pencarian dan pengarsipan dokumen. 

2. Bagi Program Studi 

Program studi diharapkan dapat terus memperkuat pembelajaran yang berkaitan 

dengan pengolahan data, penggunaan aplikasi perkantoran, komunikasi bisnis, dan 

administrasi perusahaan sehingga mahasiswa memiliki kesiapan yang lebih baik 

sebelum memasuki dunia kerja. 

3. Bagi Mahasiswa 

Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL diharapkan mempersiapkan kemampuan 

administrasi, pengolahan data menggunakan Microsoft Excel, komunikasi 

profesional, serta kemampuan beradaptasi dengan lingkungan kerja. Selain itu, 

sikap disiplin, tanggung jawab, dan ketelitian perlu terus dikembangkan untuk 

mendukung keberhasilan pelaksanaan kegiatan magang. 
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