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ABSTRAK 
 
 

Penulis melakukan praktik kerja di PT. Al-Yamin Corporation, yang berlokasi di 

Jl. Raya By Pass Bandung - Garut KM 25, Cicalengka, Kab. Bandung. Praktik kerja 

dilakukan selama 205 (Dua Ratus Lima)  jam dimulai dari tanggal 29 Maret 2021 sampai 

dengan 04 Mei 2021 secara Work From Office. 

Selama melakukan praktik kerja, penulis bergabung dengan staf administrasi PT. 

Al- Yamin Corporation bagian Entry Data. Entry Data bertugas untuk melakukan sortir 

berkas, menyortir, merekap, melakukan arsip berkas hingga memasukkan data kedalam 

komputer perusahaan. Pekerjaan penulis selama praktik kerja yaitu rekapitulasi berkas-

berkas surat jalan, surat pengiriman tanah, surat timbangan tanah, surat pengambilan tanah 

sampai dengan melakukan pencatatan transaksi penjualan pasir PT. Al-Yamin 

Corporation. 

Penulis juga mempelajari dan memahami bagaimana cara mengolah berkas-

berkas yang terdapat di PT. Al-Yamin Corporation, penulis memahami betapa pentingnya 

berkas-berkas perusahaan tersebut untuk perusahaan PT. Al-Yamin Corporation. Adanya 

berkas-berkas tersebut dapat menjadi bukti transaksi, sebagai laporan perusahaan, dan 

diharapkan dapat berguna jika suatu saat dibutuhkan. 

Dari praktik kerja yang dilakukan selama 25 (Dua puluh lima) hari atau setara 

dengan 205 (Dua Ratus Lima) jam oleh penulis, penulis mendapat pengalaman baru dalam 

bekerja, yaitu bagaimana cara bekerja di bidang pertambangan tanah dan konstruksi. 

Penulis juga belajar bagaimana untuk menerapkan time management  saat bekerja karena 

selama melakukan praktik kerja, penulis harus dapat memanfaatkan waktu dengan efisien 

dan penulis belajar untuk dapat bekerja di bawah tekanan sehingga mental kerja penulis 

sebagai karyawan siap untuk bekerja pada perusahaan besar, dan bekerja sama dengan 

banyak karyawan lainnya. 

Berdasarkan praktik kerja yang dilakukan oleh penulis, pengelolaan berkas-berkas 

di PT. Al-Yamin Corporation sudah cukup baik karena dari setiap bagian di perusahaan 

PT. AL-Yamin Corporation melaksanakan tugasnya masing-masing dengan baik.
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BAB 1  

PENDAHULUAN 
 
1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja 
 
 Penulis melakukan praktik kerja di PT. Al-Yamin Corporation yang berlokasi di 

Jl. Raya By Pass Bandung – Garut Km 25, Cicalengka, Kabupaten Bandung. Kegiatan 

praktik kerja ini penulis lakukan selama 205 (Dua Ratus Lima)  jam terhitung sejak tanggal 

29 Maret 2021 sampai dengan 04 Mei 2021 yang setara dengan 25 hari kerja. Sedangkan 

waktu pelaksanaan praktik kerja ini berlangsung setiap hari Senin – Jumat pukul 08.00 – 

17.00 WIB. 

 
1.2 Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja 
 

Bidang praktik kerja yang dilaksanakan oleh penulis adalah administrasi 

perusahaan di PT. Al-Yamin. Pekerjaan-pekerjaan atau tugas-tugas yang diberikan 

perusahaan kepada penulis selama melaksanakan kegiatan praktik kerja di PT. Al-Yamin 

yaitu sebagai staf untuk bagian entry data. Tugas dari staf entry data yaitu melakukan 

pengolahan berkas, seperti menyortir, merekap, melakukan arsip berkas hingga 

memasukkan data ke dalam komputer perusahaan. Pekerjaan penulis selama praktik kerja 

yaitu melakukan pengolahan berkas yang berbentuk surat jalan, surat pengiriman tanah, 

surat pengambilan tanah, surat tiket timbangan tanah, surat jalan, surat pengiriman tanah, 

dan melakukan pencatatan transaksi penjualan pasir PT. Al-Yamin Corporation. 
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1.3 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 
 

Tujuan dari praktik kerja yang dilakukan penulis di PT. Al-Yamin Corporation 

adalah sebagai berikut: 

 
1. Untuk mempelajari cara pengarsipan berkas-berkas yang terdapat di PT. Al-

Yamin   Corporation, seperti : 

a. Surat jalan dari perusahaan lain 

b. Surat jalan H2 

c. Surat timbangan tanah 

d. Surat pengiriman tanah 

2. Untuk mengetahui tata cara melakukan pencatatan transaksi penjualan pasir 

di PT. Al-Yamin Corporation.  

   Sedangkan kegunaan dari praktik kerja, adalah: 

1. Bagi Penulis 

Pengalaman melakukan praktik kerja untuk penulis yaitu bermanfaat untuk 

masa kerja penulis suatu hari, juga secara khusus praktik kerja bermanfaat 

untuk menambah pengetahuan mengenai pekerjaan dan tugas-tugas yang 

dapat dilakukan melalui kegiatan praktik kerja. 

2. Bagi PT. Al-Yamin Corporation 

Penulis berharap agar hasil laporan praktik kerja ini dapat memberikan 

masukan untuk PT. Al-Yamin Corporation, khususnya yang berkaitan 

dengan kegiatan administrasi yang dilakukan penulis selama melakukan 

kegiatan praktik kerja. 

3. Bagi Pembaca 

Penulis mengharapkan laporan hasil praktik kerja penulis dapat menjadi 

referensi bagi mahasiswa lain yang akan membuat tugas akhir, serta 

memberikan informasi mengenai gambaran dunia kerja, khususnya mengenai 

kegiatan di bidang Administrasi Perusahaan. 
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1.4 Profil Tempat Praktik Kerja 
1.4.1 Sejarah Perusahaan 

 
PT. Al-Yamin Corporation adalah perusahaan pertambangan batuan swasta yang 

didirikan pada tanggal 13 Januari 2011 dengan akta pendirian No. 19 tanggal 13 Januari 

2011 oleh notaris bernama Harry Susanto, SH yang disahkan melalui keputusan Menteri 

Kehakiman dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia No. AHU-22513.AH.01.01. 

PT. Al-Yamin Corporation dimiliki sepenuhnya oleh H. Yamin Supriatna. Beliau 

adalah pendiri serta pemilik PT. Al-Yamin Corporation, beliau hanya berasal dari orang 

biasa yang tidak memiliki gelar tinggi ataupun berasal dari keluarga kaya raya, beliau 

semasa kecil tinggal bersama ibunya karena ayahnya telah meninggal dunia kala itu. 

Beliau merintis usahanya di berbagai kota di Indonesia, hal itu membuat beliau memiliki 

banyak relasi, beliau dikenal sebagai orang yang jujur dan dapat dipercaya, sehingga 

beliau mendapat kepercayaan dari pemerintah untuk melakukan konversi minyak tanah 

ke LPG di Indonesia. Beliau adalah orang pertama yang diberi kepercayaan langsung dari 

pemerintah untuk melakukan konversi tersebut kepada masyarakat Indonesia.  

Dari usaha gas nya tersebut, beliau memiliki banyak mobil yang digunakan untuk 

mengangkut gas, tetapi pemerintah hanya memperbolehkan mobil gas tersebut digunakan 

hanya untuk lima tahun. Pada akhirnya, pada tahun yang sama, beliau mulai menjual 

material tetapi berasal dari tanah sewaan pemilik lain, beliau menggunakan mobil-mobil 

tersebut untuk mengangkut material kepada konsumen. Seiring berjalannya waktu, H. 

Yamin Supriatna berfikir jika ia memiliki tanah dan mengolahnya sendiri ia akan dapat 

lebih berkembang dengan profit yang lebih besar, akhirnya beliau membeli tanah di 

beberapa kota yang terlihat berpotensi untuk diuruk. 

Awalnya, PT. Al-Yamin Corporation hanyalah usaha kecil dalam bidang 

pengurukan tanah merah, tetapi, sampai sekarang PT. Al-Yamin Corporation 

berkembang menjadi perusahaan yang bergerak di bidang konstruksi. Perusahaan ini 

menyediakan banyak jenis pasir, tanah, sirit, brangkal, kubikasi, batu, dan jasa angkut 

dengan harga yang beragam. Sampai kini, banyak perusahaan yang pernah bekerjasama 



 

 

4 

dengan PT. Al-Yamin, seperti PT. Mahkota Permata Perdana Summarecon Bandung, PT. 

Wijaya Karya (Persero), tbk., Kawasan Industri Majalaya, PT. Green Development 

Indonesia, PT. Wijaya Karya Gedung (Persero), tbk., Kawasan Industri Soekarno Hatta, 

Bendungan Pemerintah Waduk Cienteung Bojongsoang, PT. Pionir Beton Soekarno 

Hatta, PT. Pionir Beton Cimareme, PT. Pionir Beton Gedebage, PT. Duta Marga Sinima, 

PT. Kahatex, PT. Samsung C&T, PT. TAJAMA, PT. KCIC (Kereta Cepat Indonesia 

China), dan PT. Adidas Indonesia. 

 

GAMBAR 1. 1 

LOGO PT. AL-YAMIN CORPORATION 

 
Sumber :  PT. Al-Yamin Corporation, 2021. 

 Gambar 1.1 adalah logo PT. Al-Yamin Corporation yang memiliki arti dan makna  

seperti berikut : 

1.  Logo  

Logo Al-Yamin dibuat berdasarkan rasa syukur H. Yamin Supriatna atas dirinya 

kerena sudah menjadi diri sendiri kepada allah, maka dengan itu logo dibentuk 

mirip seperti tulisan allah, tanpa menghilangkan lambang Al-Yamin Corporation. 

2.  Warna 

a)  Biru, (tulisan AL-YAMIN) memiliki arti andal, dapat dipercaya dan 

bertanggung-jawab 

b)  Hijau memiliki arti sumber daya energi yang berwawasan lingkungan. 
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GAMBAR 1. 2 

BAGIAN DEPAN PT. AL-YAMIN CORPORATION 

 
Sumber : Penulis, 2021. 

 
 Gambar 1.2 adalah tampak depan gerbang PT. Al-Yamin Corporation bagian atas, 

yaitu tempat penulis ditugaskan. 

 

GAMBAR 1. 3 

IZIN DAN PROTOKOL PT. AL-YAMIN CORPORATION 

 
Sumber : Penulis, 2021. 

 Gambar 1.3 adalah izin serta protokol operasi pekerjaan pada PT. Al-Yamin 

Corporation. 
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GAMBAR 1. 4 

BATCHING PLANT 

 
Sumber : Penulis, 2021. 

 Gambar 1.4 adalah mesin Batching Plan untuk pembuatan beton, karena selain 

menjual pasir, PT. Al-Yamin Corporation juga mulai bergerak di bidang konstruksi. 

 

GAMBAR 1. 5 

LAHAN UNTUK DIURUK 

 
Sumber : Penulis, 2021. 

 Gambar 1.5 adalah penampakan lahan yang sudah dilakukan uruk dan diproses 

menjadi pasir pasang. 
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GAMBAR 1. 6 

ALAT BERAT 

 
Sumber : Penulis, 2021. 

 Gambar 1.6 adalah salah satu alat berat yang terdapat di PT. Al-Yamin Corporation, 

yaitu Loader. Fungsi loader ini yaitu untuk mengangkut pasir limbah atau pasir lainnya. 

 
GAMBAR 1. 7 

STONE CRUSHER MACHINE 

 
Sumber : Penulis, 2021. 

 Gambar 1.7 adalah Stone Crusher Machine yang berfungsi untuk menghancurkan 

batu atau pasir yang masih berbentuk gumpalan menjadi pasir halus. 
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GAMBAR 1. 8 

PENGAMBILAN GAMBAR PT. AL-YAMIN CORPORATION DARI ATAS 

 
Sumber : Penulis, 2021. 

 Gambar 1.8 adalah penampakan lahan quarry PT. Al-Yamin Corporation dari atas 

bukit. 

 

1.4.2 Struktur Organisasi Perusahaan dan Uraian Pekerjaan 

Struktur organisasi perusahaan dapat diartikan sebagai serangkaian hubungan 

antara individu di dalam suatu kelompok atau organisasi yang bekerja sama dalam usaha 

mencapai tujuan perusahaan. Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak 

ukur menjaga keberlangsungan operasional perusahaan yang diperlukannya sumber daya 

manusia yang profesional untuk mengisi posisi dari struktur organisasi agar perusahaan 

berjalan dengan baik.
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GAMBAR 1. 9 

BAGAN ORGANISASI PT. AL-YAMIN CORPORATION 

 
Sumber : PT. Al-Yamin Corporation, 2021. 

 

 Gambar 1.9 menunjukkan struktur organisasi dari PT. Al-Yamin Corporation,   

Direktur berada di paling atas yang bertanggung jawab atas pekerjaan dari komisaris, begitu 

pula dengan komisaris, komisaris  bertanggung jawab atas pekerjaan dari manajer lapangan, 

manajer proyek, dan manajer kantor.
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CHECKER
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GAMBAR 1. 10 

STRUKTUR ORGANISASI ADMINISTRASI PERUSAHAAN 

di PT. AL-YAMIN CORPORATION 

 
Sumber : PT. Al-Yamin Corporation 2021. 

 

 Gambar 1.10 adalah struktur organisasi administrasi perusahaan PT. Al-Yamin 

Corporation, manajer kantor bertanggungjawab atas pekerjaan dari bagian administrasi, 

yang terdiri dari administrasi keuangan, administrasi loket dan data entry staff, manajer 

kantor melakukan 5 fungsi manajemen yaitu Planning,  Organizing, Staffing, Controlling,  

dan Actuating. 
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Berikut ini akan dijelaskan posisi penulis dengan keterkaitan struktur organisasi 

 PT. Al-Yamin Corporation di atas : 

 
1. Manajer Kantor 
 
Pada bagian Manajer Kantor, bagian ini bertugas untuk melakukan 5 (lima) 

fungsi manajemen yaitu Planning, Organizing, Staffing, Actuating, Controlling dan 

Actuating terhadap karyawan yang berada di kantor. Manajer kantor PT. Al-Yamin 

Corporation juga menaungi marketing, keuangan, dan operasi logistik. 

 
2. Tim Administrasi Keuangan 
 
Tim administrasi keuangan yaitu bertugas untuk membuat perencanaan keuangan 

PT. Al-Yamin Corporation, membuat dan melakukan arsip faktur-faktur yang 

bersangkutan dengan perusahaan, melakukan controlling atas perputaran keuangan PT. 

Al-Yamin Corporation 

3. Tim Administrasi Loket 

Tim administrasi loket yaitu memiliki tugas dan tanggung jawab bagian loket 

penjualan pasir pasang di lokasi tanah uruk PT. Al-Yamin Corporation. 

4. Data Entry Staff. 

  Pada tim inilah penulis melakukan praktik kerja, yaitu sebagai data entry 

staff  PT. Al-Yamin Corporation. Pada tim ini penulis melakukan pengolahan berkas, 

menyortir, merekap, melakukan arsip berkas hingga memasukkan data kedalam 

komputer perusahaan. Pekerjaan penulis selama praktik kerja yaitu melakukan sortir 

berkas surat jalan, pengiriman tanah, surat timbangan tanah, surat pengiriman tanah, surat 

jalan H2, dan melakukan pencatatan transaksi penjualan pasir PT. Al-Yamin 

Corporation. 
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1.4.3 Kondisi Permodalan dan Keuangan Secara Umum 

 Kepemilikan proyek PT. Al-Yamin Corporation yaitu 100% milik H. Yamin 

Supriatna tanpa rekan bisnis, tetapi dalam membangun PT. Al-Yamin Corporation, H. 

Yamin Supriatna meminjam modal usaha dari Bank dengan angsuran Rp. 2.800.000.000 

perbulannya. Untuk data keuangan, PT. Al-Yamin Corporation tidak terbuka sehingga 

penulis tidak dapat memberi lampiran data keuangan PT. Al-Yamin Corporation. 

 
1.4.4 Kegiatan Usaha 
 
 PT. Al-Yamin Corporation adalah perusahaan pertambangan batuan swasta 

(Quarry) yang didirikan pada tanggal 13 Januari 2011 dengan akta pendirian No. 19 tanggal 

13 Januari 2011 dengan notaris bernama Harry Susanto, SH yang disahkan melalui 

keputusan Menteri Kehakiman dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia No. AHU-

22513.AH.01.01. 

 Kegiatan PT. Al-Yamin Corporation yaitu pertambangan batu yang dipecah lalu 

dijadikan pasir, tanah, dan jenis pasir lainnya. Perusahaan ini memiliki lahan yang dapat 

secara legal oleh izin pemerintah untuk dilakukan uruk dan proses mengubah batu menjadi 

pasir. Banyak alat berat yang tersedia untuk mendukung pelaksanaan kegiatan dari 

perusahaan ini, seperti Stone Crusher, Beckho, Dumn Truck, Bak Kayu, Batching Plant, 

Excavator. 

 Perusahaan ini menyediakan banyak jenis pasir, tanah, sirit, brangkal, kubikasi, 

batu, dan jasa angkut dengan harga yang beragam. Sampai kini, banyak perusahaan yang 

pernah bekerjasama dengan PT. Al-Yamin Corporation.  



 

 

13 

GAMBAR 1. 11 

PERUSAHAAN YANG BEKERJASAMA DENGAN PT. AL-YAMIN 
CORPORATION 

 
Sumber : PT. Al-Yamin Corporation, 2021. 

 
 Gambar 1.11 adalah perusahaan-perusahaan yang bekerjasama dengan PT. Al-

Yamin Corporation, proyek terbaru yang bekerjasama dengan PT. Al-Yamin Corporation 

yaitu KCIC, KCIC adalah Kereta Cepat Indonesia China yang sudah bergerak sejak tahun 

2016. 
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GAMBAR 1. 12 

JUAL BELI PASIR PASANG  

DI PT. AL-YAMIN CORPORATION 

 
Sumber : penulis, 2021. 

 Pada gambar 1.12 penulis bersama salah satu karyawan administrasi bagian 

loket penjualan pasir PT. Al-Yamin Corporation yang sedang melayani pembeli 

pasir pasang. 

GAMBAR 1. 13 

TRUK SEDANG DIISI OLEH PASIR di PT. AL-YAMIN CORPORATION 

 
Sumber : penulis, 2021. 

 Gambar 1.13  adalah salah satu truk yang sedang melakukan pengisian 

tanah di PT. Al-Yamin Corporation. 
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1.4.5 Gambaran Umum Ketenagakerjaan 
 

 Ketenagakerjaan PT. Al-Yamin Corporation yaitu berasal dari eksternal, PT. Al-

Yamin Corporation melakukan perekrutan pegawai yang tinggal di daerah quarry tersebut, 

seperti masyarakat Nagreg. PT. Al-Yamin Corporation terdiri dari karyawan tetap, buruh, 

dan karyawan magang (praktik kerja). Untuk buruh, tidak ada syarat pendidikan yang 

diperlukan, sedangkan untuk karyawan tetap, atau magang setelah lulus kuliah 

(freshgraduate) minimal Diploma III. 

 Karyawan tetap kantor bekerja dari hari Senin - Jumat, mulai pada 08.00 WIB 

sampai dengan 17.00 WIB. Berbeda dengan loket penjualan pasir, bekerja dari hari Senin 

hingga Minggu, dengan shift yang bergantian, yaitu pagi dan malam. Ini juga berlaku untuk 

staf seperti keamanan, operator mesin. Berbeda dengan buruh, buruh tidak ada hari ataupun 

jam kerja, karena buruh akan diberi upah jika buruh tersebut menyelesaikan pekerjaannya. 

Total pegawai tetap yang bekerja di PT. Al-Yamin Corporation yaitu berjumlah 37 orang, 

terdiri dari 7 (tujuh) orang pegawai kantor, 1 (satu) orang sebagai petugas kebersihan, 7 

(tujuh) orang pada bagian crusher, 2 (dua) orang untuk compayor, 2 (dua) orang sebagai 

checker, 4 (empat) orang keamanan, 4 (empat) orang mekanik mesin, dan 10 (sepuluh) 

orang operator alat berat. 
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TABEL 1. 1 

GAMBARAN PEGAWAI BERDASARKAN BAGIANNYA 

PT. AL YAMIN CORPORATION 

No Bagian Jumlah Pegawai 

1 Administrasi Kantor 7 

2 Crusher 7 

3 Compayor 2 

4 Checker 2 

5 Keamanan 4 

6 Mekanik Mesin 4 

7 Kebersihan 1 

8 Operator Alat Berat 10 

9 Total pegawai 37 orang  
Sumber : Penulis, 2021 

 
TABEL 1. 2 

GAMBARAN PEGAWAI BERDASARKAN PENDIDIKAN 

PT. AL-YAMIN CORPORATION 

No Jenjang Pendidikan Jumlah Pegawai 

(Orang) 

1 SD 27 

2 SMP 2 

3 SMA 4 

4 Diploma III 0 

5 S1 3 

Total Pegawai 36 
Sumber : Penulis, 2021
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