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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA PROFESI 
 

3.1 Bidang Kerja 

Selama kurang lebih tiga bulan praktikan mendapatkan kesempatan kerja profesi 

pada bidang marketing pada PT. Surya Segara Safety Marine, dibidang tersebut 

praktikan telah mempelajari hal mengenai prosedur transaksi penjualan serta melakukan 

reminder penagihan untuk para customer. Bidang tersebut merupakan bagian terpenting 

dalam pelayanan transaksi penjualan pada PT. Surya Segara. Selain itu praktikan juga 

mempelajari hal-hal yang dapat meningkatkan ke disiplinan serta tanggung jawab dalam 

melakukan pekerjaan yang diberikan. Bidang Marketing pada umumnya menangani 

berbagai transaksi penjualan barang serta service yang dibutuhkan para customer. 

Adapun bidang kerja yang dilakukan oleh praktikan, antara lain:  

1. Reminder Administrasi Pada Marketing Untuk Customer 

a. Membuat schedule order masuk 

b. Membuat schedule job master  

c. Membuat invoice 

2. Membuat Quotation 

a. Membuat Surat Perintah Kerja (SPK) 

b. Membuat Dokumen Sharing 

c. Membuat Format Omset 

d. Membuat list bukti pembayaran  

3. Membantu Admin Pada Aplikasi Tokopedia  

3.2 Pelaksanaan Kerja 

Sebelum praktikan melakukan kegiatan kerja profesi pada Pt. Surya Segara, 

praktikan diperkenalkan dengan beberapa pegawai yang bekerja pada PT. Surya 

Segara, terutama pada bagian marketing. Selain itu praktikan juga mendapat penjelasan 

dan membaca persyaratan perkualifikasi dan tahapan tentang permintaan barang serta 

service di PT. Surya Segara, dan praktikan juga banyak dijelaskan mengenai profile PT. 

Surya Segara oleh salah satu pembimbing kerja praktikan. Lalu praktikan mendapatkan 

arahan mengenai deskripsi pekerjaan yang akan dikerjakan oleh praktikan selama 

pelaksanaannya kerja profesi pada PT. Surya Segara, praktikan dibimbing langsung 

oleh marketing manajer pada PT. Surya Segara. 
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3.2.1 Reminder Administrasi Pada Marketing Untuk Customer 

Dalam bidang ini praktikan melakukan reminder pada karyawan marketing untuk 

melakukan penagihan pada customer masing-masing, maka dari itu praktikan 

harus membuat schedule penerimaan order yang masuk ke PT. Surya Segara 

kemudian praktikan membuat schedule job master untuk reminder karyawan 

marketing. 

 

1. Membuat Schedule Order Masuk 

Kegiatan ini dilakukan saat di mana setiap harinya PT. Surya Segara 

mendapatkan order dari para customer. Dan praktikan harus membuat list 

order masuk pada hari tersebut. Dengan memperhatikan tiap-tiap kode pada 

nomer order seperti kode SS dan SSLB untuk kode customer umum, dan 

untuk SSSP untuk kode customer yang melakukan pembelian dicabang lain. 

Hal ini bertujuan agar bagian marketing dapat mengetahui order apa saja 

yang diinginkan customer dan bagian marketing bisa melakukan transaksi 

pembelian selanjutnya. Berikut contoh format schedule :   

 

Gambar 2.1 Schedule 
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2. Membuat Schedule Job Master 

Kegiatan ini dilakukan untuk mengingatkan marketing agar melakukan 

penagihan administrasi pada customer setiap pada tanggal jatuh tempo yang 

terhitung dari tanggal order customer tersebut masuk dan marketing juga 

dapat mengetahui customer mana yang sudah selesai bertransaksi dan 

customer mana yang masih melakukan transaksi. Hal ini bertujuan agar tidak 

terjadinya kesalahan dalam penagihan dan proses transaksi order ataupun 

service. Berikut contoh format schedule job master: 

 

Gambar 2.2 Schedule Job Master 

 

3. Membuat Invoice 

Kegiatan ini dilakukan untuk membuat surat penagihan seperti kuitansi untuk 

customer. Hal ini bertujuan agar tidak terjadinya kekeliruan pada proses 

penagihan transaksi pembayaran pada customer. Berikut contoh format 

invoice :  
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Gambar 2.3 Invoice 
 

3.2.2 Membuat Quotation 

Dalam bidang ini praktikan melakukan kegiatan untuk membuat surat penawaran 

harga yang berdasarkan PO (Purchase Order) dari customer, surat tersebut 

berisikan tentang order barang / service barang dari customer. Kemudian 

diberikan harga yang sesuai dengan prosedur penawaran pada setiap customer. 

Pada surat ini praktikan tidak dapat memberikan informasi mengenai harga, 

karena ini merupakan hal privasi bagi perusahaan dan customer yang terkait.  

Berikut contoh quotation : 

 

      

  

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 2.4 Format Quotation 
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1. Membuat Surat Perintah Kerja (SPK) 

Kegiatan ini praktikan membuat SPK yang berguna untuk barang karyawan 

teknisi yang akan melakukan pekerjaan di luar kantor untuk service barang 

customer harus memiliki SPK. Jika karyawan tidak memiliki surat ini, maka 

karyawan tersebut tidak bisa melaksanakan pekerjaan dan karyawan 

tersebut tidak bisa mengetahui hal apa saja yang harus dikerjakan atau 

diservice. SPK ini juga merupakan PO sementara atau bisa sebagai PO 

sepenuh-nya. Berikut contoh format SPK:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.5 Format SPK 
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2. Membuat Dokumen Sharing 

Pada kegiatan ini praktikan membuat list dokumen sharing yang bertujuan untuk 

mengetahui customer yang melakukan pemesanan misalnya melalui cabang 

Surabaya, tetapi kapal yang akan di service berada di Jakarta. Maka karyawan 

yang akan mengerjakan pekerjaan tersebut adalah karyawan cabang Jakarta, 

tetapi profitnya sharing antara Jakarta dan Surabaya. Berikut adalah contoh 

format dokumen sharing:  

Gambar 2.6 Format Dokumen Sharing 

 

3. Membuat Format Omset 

Pada bagian ini praktikan melakukan pembuatan format omset perusahaan 

yang bertujuan untuk mengetahui pencapaian order atau service perminggu 

sampai perbulan pada perusahaan. Tetapi pada bagian ini praktikan tidak 

mendapatkan hal yang leluasa karena dalam hal ini praktikan dipantau 

dengan pembimbing kerja profesi dalam penyelesaian omset tersebut, 

karena ini berhubungan dengan privasi perusahaan. Sehingga praktikan tidak 

bisa memberikan contoh format omset perusahaan. 
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4. Membuat List Bukti Pembayaran 

Pada  bagian ini praktikan melakukan pembuatan dan penginputan list bukti 

pembayaran dari customer yang bertujuan untuk mengetahui dan 

memudahkan karyawan untuk melakukan prosedur pada saat proses 

pembelian, packing dan pengiriman barang kepada customer. Berikut contoh 

format list bukti pembayaran :  

Gambar 2.7 Format Bukti Pembayaran 

 

3.2.3. Membantu Admin Pada Aplikasi Tokopedia 

Dalam hal ini praktikan membantu admin marketing untuk ikut serta dalam 

memantau aplikasi Tokopedia untuk order produk dari PT. Surya segara. 

Praktikan melakukan pemantauan dan membantu untuk membalas pertanyaan 

ataupun pemesanan dari customer yang ada pada aplikasi Tokopedia. Dalam hal 

ini juga praktikan harus mengetahui dan merubah stok ketersediaan produk dan 

mengecek secara berkala persediaan pada gudang untuk mengetahui tersedia 

atau tidaknya barang yang dibutuhkan konsumen. Praktikan juga membantu 

admin untuk memantau expired produk makanan atau minuman untuk 

persediaan kapal. 
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3.3 Kendala Yang Dihadapi 

Pada saat pelaksanaan kerja profesi praktikan menghadapi beberapa kendala 

diantaranya sebagai berikut : 

1. Komunikasi  

Pada awal praktikan melaksanakan kegiatan magang, cukup sering terjadinya 

kesalahpahaman dalam komunikasi, karena terdapat perbedaan bahasa yang cukup 

sulit untuk dipahami oleh praktikan. Banyak karyawan yang menggunakan bahasa 

daerah yang tidak praktikan pahami. Praktikan membutuhkan waktu cukup lama 

untuk beradaptasi agar dapat berkomunikasi dengan baik kepada karyawan lainnya 

dan agar tidak terjadinya kesalahpahaman dalam hal menyelesaikan pekerjaan.  

2. Penggunaan Sistem Yang Masih Manual 

Praktikan mengalami kesulitan saat melakukan input schedule karena sistem yang 

digunakan masih sangat manual, membutuhkan waktu yang cukup lama dan harus 

teliti dalam menyelesaikan input schedule untuk 1 bulan. Seharusnya terdapat 

sistem yang mampu otomatis menutup pekerjaan yang sudah selesai dan tidak perlu 

menginput data manual agar tidak terjadi kekeliruan, karena hal tersebut cukup sulit 

untuk mencari data dari tahun-tahun sebelumnya dan memperlambat proses 

penyelesaian saat menginput data.  

3. Penyimpanan Data Yang Tidak Teratur 

Praktikan mengalami kesulitan saat ditugaskan untuk menyelesaikan beberapa data, 

karena sistem penyimpanan data yang masih tidak beraturan. Yang membuat sering 

terjadinya beberapa customer yang terlewat masa penagihan dan cukup sulit untuk 

mencari data yang tidak tersusun dengan baik. 

4. Data Invoice Tidak Termanage Dengan Baik 

Praktikan mengalami kesulitan, saat terjadi kendala pada penyusunan invoice, 

karena invoice tidak tersusun dengan rapih dan baik sering terjadi kekeliruan dan 

tidak bisa membedakan yang mana draft invoice yang sudah dan yang mana yang 

belum. Dan permasalahan aktualnya sering tidak sesuai dengan flowchart yang 

terkadang membingungkan praktikan dan menyulitkan karyawan lainnya.  

 

 



 
 

25 
 

4.4 Cara Mengatasi Kendala 

1. Komunikasi 

Praktikan mengatasi masalah komunikasi dengan cara lebih mendekatkan diri 

kepada para karyawan dan lebih aktif dalam bertanya agar tidak terjadinya 

kesalahpahaman dan berusaha mempelajari bahasa yang cukup sering digunakan 

untuk berkomunikasi.  

2. Penggunaan Sistem  

Dalam menghadapi kendala ini, praktikan melakukan sistem lain dengan 

menggunakan excel dan praktikan membuat schedule data yang di kelompokan 

selama perbulan dan pertahun agar lebih mudah untuk mencari data apabila di 

kemudian hari akan dibutuhkan, dan  tidak butuh waktu yang lama dalam 

menyelesaikan input schedule ini. Walaupun cara seperti ini tidak dapat otomatis 

mengubah dan menutup pekerjaan yang sudah selesai, namun cara seperti ini 

sedikit membantu praktikan dalam menyelesaikan dan mempercepat proses input 

data.  

3. Penyimpanan Data dan Draff Invoice 

Dalam proses penyimpanan data, praktikan mencoba untuk mengurutkan pada 1 file 

yang sesuai dengan tanggal dan bulan pengeluaran data tersebut, agar lebih mudah 

dan rapih ketika akan digunakan dan dicari pada kemudian hari.  

 

3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh Pada Kerja Profesi 

1. Ilmu Pengetahuan Di Bidang Marketing 

Pada hal ini praktikan mempelajari dan mengaplikasikan  banyak hal-hal yang sudah 

dipelajari pada saat perkuliahan, mengenai ilmu-ilmu marketing dan praktikan 

mampu mengaplikasikan dengan baik pada saat masa pelaksanaan kerja profesi. 

Pada PT. Surya segara, praktikan mempelajari tentang marketing seperti transaksi 

penjualan barang, serta menginput data-data penting dalam penjualan. Dan juga 

praktikan mendapatkan ilmu penting dalam marketing mengenai tanggung jawab 

dalam menyelesaikan pekerjaan, bagaimana praktikan berperilaku dan 

berkomunikasi yang baik dengan para pemimpin perusahaan dan karyawan lainnya.  

Banyak pengalaman dan pembelajaran dalam hal marketing yang dapat praktikan 

pelajari dan gunakan saat nanti pada dunia kerja yang akan datang.  

 



 

26 
 

2. Kerja Sama Dalam Tim 

Saat melakukan Kerja Profesi pada bagian Marketing, praktikan melakukan 

pekerjaan dibantu dengan tim yang termasuk dalam anggota bagian Marketing yang 

beranggotakan 7 orang dengan divisinya masing-masing. Tetapi walaupun karyawan 

lain bekerja sesuai dengan divisinya, mereka tetap membantu satu sama lain. Tidak 

hanya berfokus pada divisi mereka sendiri. Praktikan berusaha untuk membina 

hubungan yang baik kepada karyawan lainnya, untuk mempererat hubungan dan 

dapat meningkatkan produktivitas pada karyawan lainnya. Sehingga praktikan akan 

menghasilkan kinerja yang baik bagi perusahaan.  

3. Mampu Bertanggung Jawab dan Beradaptasi Dengan Lingkungan Kerja 

Praktikan mendapat pengetahuan dan pembelajaran untuk selalu bertanggung jawab 

dalam menyelesaikan tugas yang diberikan, seperti menyelesaikan input order 

secara tepat waktu, menyelesaikan omset mingguan dan bulanan secara tepat 

waktu dan teliti. Serta praktikan mampu untuk dapat beradaptasi dengan tugas baru 

yang diberikan dan selalu mampu berusaha diselesaikan dengan baik dan 

semaksimal mungkin.  

4. Menambah Pengalaman Pada Dunia Kerja 

Selama menjalankan Kerja Profesi, praktikan mendapat banyak pengalaman 

mengenai dunia pekerjaan. Contohnya seperti disiplin dalam waktu, bertanggung 

jawab dalam menyelesaikan kewajiban dalam pekerjaan, dan dapat membiasakan 

diri untuk berkomunikasi dengan orang banyak, serta membuat praktikan lebih siap 

lagi untuk terjun ke dunia kerja nantinya.  
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