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ABSTRAK 
 
 Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf Administrasi di Stasiun 
Pengisian dan Pengangkutan Bulk Elpiji (SPPBE) PT. Lebak Nangka Sejati. SPPBE PT. 
Lebak Nangka Sejati beralamat di Jl. H. Hasan Arif, Cikendal, Kec. Banyuresmi, Garut, 
Jawa Barat 44191. Penulis telah melakukan praktik kerja terhitung sejak tanggal 28 Maret 
sampai dengan 31 Mei 2022. Praktik kerja dilaksanakan selama 34 hari kerja atau setara 
dengan 238 jam kerja dengan rata-rata 7 jam kerja per hari. 
 Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu 
mengajukan perizinan pengangkutan Liquified Petroleum Gas (LPG) menggunakan skid 
tank ke PT. Pertamina untuk dikirim ke SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati, mengecek agen 
yang telah melakukan pembayaran, dan mengeluarkan surat perizinan pengangkutan LPG 
kepada agen. Selama penulis melakukan kegiatan praktik kerja, penulis menemukan 
beberapa masalah yang terjadi, yaitu website resmi milik perusahaan untuk mengajukan 
perizinan pengangkutan terkadang mengalami error tidak dapat diakses, tidak bisa log in 
dan tidak bisa menginput data, sehingga mengakibatkan proses pengisian dan 
pengangkutan elpiji terkendala. Penulis dalam proses pemotongan Surat Perintah Angkut 
(SPA) dan Surat Jalan masih menggunakan mistar atau gunting sehingga waktu yang 
digunakan kurang efisien, selain itu surat yang dipotong hasilnya kurang rapih. Genset 
milik perusahaan saat dinyalakan membutuhkan waktu yang lama, sehingga 
mengakibatkan proses pengisian dan pengangkutan elpiji terkendala. 

Berdasarkan praktik kerja yang dilakukan, penulis dapat menyimpulkan bahwa 
penulis telah memahami bagaimana cara mengerjakan seluruh pekerjaan yang penulis 
lakukan berjumlah tiga yang telah diberikan pembimbing. Penulis dapat memberikan 
saran, sebaiknya SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati meningkatkan kembali server agar 
proses dalam pembuatan Surat Perintah Angkut (SPA) dan Surat Jalan melalui aplikasi 
Pertamina berjalan dengan lancar, mengganti mistar atau gunting menggunakan alat 
khusus pemotongan kertas hal tersebut bertujuan agar waktu yang dibutuhkan saat 
pemotongan surat efisien dan juga agar surat yang dipotong rapih. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 
1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di Stasiun Pengisian dan 

Pengangkutan Bulk Elpiji (SPPBE) PT. Lebak Nangka Sejati. SPPBE PT. Lebak 

Nangka Sejati beralamat di Jl. H. Hasan Arif, Cikendal, Kec. Banyuresmi, Garut, 

Jawa Barat 44191. 

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 28 Maret sampai 

dengan 31 Mei 2022 dengan rata-rata 7 jam kerja per hari selama 34 hari kerja 

dengan total 238 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin sampai Kamis 

dengan rata-rata jam kerja dari pukul 07.00 – 15.00 WIB. 

 

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja 

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah 

bidang administrasi perusahaan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang 

diberikan perusahaan kepada penulis. 

Penulis bekerja pada posisi staf administrasi . Bagian tersebut membantu 

dalam kelancaran personalia, surat-menyurat, pengolahan dan penyimpanan data 

perusahaan dan data pekerja di perusahaan. Penulis membantu kegiatan 

administrasi dalam mengajukan perizinan pengangkutan Liquified Petroleum Gas 

(LPG) menggunakan skid tank ke PT. Pertamina untuk dikirim ke SPPBE PT. 

Lebak Nangka Sejati, mengecek agen yang sudah melakukan pembayaran, dan 

mengeluarkan surat perizinan pengangkutan LPG kepada agen. 

 

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Tujuan dari praktik kerja ini adalah sebagai berikut : 

1. Untuk mengetahui dan mempelajari cara mengajukan perizinan pengangkutan 

LPG menggunakan skid tank ke PT. Pertamina untuk dikirim ke SPPBE PT. 

Lebak Nangka Sejati melalui aplikasi Pertamina 
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2. Untuk mengetahui dan mempelajari cara mengecek agen yang sudah 

melakukan pembayaran 

3. Untuk mengetahui dan mempelajari cara mengeluarkan surat perizinan 

pengangkutan LPG kepada agen 

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut. 

1. Bagi penulis. 

A. Umum : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan 

sebagai bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli 

Madya dari Universitas Katolik Parahyangan. 

B. Khusus : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan menambah 

pengetahuan penulis terutama praktik manajemen administrasi di sebuah 

organisasi, yang dimulai dari proses  mengajukan perizinan pengangkutan 

LPG menggunakan skid tank ke PT. Pertamina untuk dikirim ke SPPBE 

PT. Lebak Nangka Sejati melalui aplikasi pertamina, serta mengecek 

agen yang sudah melakukan pembayaran, dan mengeluarkan surat 

perizinan pengangkutan LPG kepada Agen.  

2. Bagi perusahaan 

Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap dapat bermanfaat 

dan menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan 

pertimbangan untuk mempertahankan atau memperbaiki sistem administrasi 

SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat 

memberikan nilai tambah yang baik untuk pengelolaan kegiatan proses 

manajemen administrasi perusahaan  dikemudian hari. 

3. Bagi pihak yang berkepentingan 

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah 

wawasan dan informasi yang terkait dengan pengelolaan kegiatan 

administrasi perusahaan, serta dapat berguna sebagai referensi atau 

pembanding bagi pihak yang membutuhkan informasi yang terdapat pada 

laporan ini. 
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1.4. Profil Tempat Praktik Kerja 

SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati adalah badan usaha Perseroan Terbatas 

yang bergerak di bidang industri minyak dan gas bumi (migas) yang berdiri lebih 

dari 4 tahun yang lalu dan berperan sebagai menampung dan mendistribusikan 

LPG 3 kg kepada masyarakat Kabupaten Garut.  

 

1.4.1. Sejarah Perusahaan 

Sebagaimana Pertamina mewujudkan Visi sebagai perusahaan kelas dunia, 

maka Pertamina sebagai perusahaan milik negara turut melaksanakan dan 

menunjang kebijakan dari program pemerintah di bidang ekonomi dan 

pembangunan nasional pada umumnya, terutama di bidang penyelenggaraan 

usaha energi yaitu energi baru dan terbarukan, minyak dan gas bumi baik di dalam 

maupun di luar negeri dengan itu PT. Pertamina Persero salah satunya mendirikan 

usaha industri minyak dan gas bumi (migas) terbagi dalam dua kegiatan yaitu hulu 

(upstream) dan hilir (downstream). Kegiatan usaha hulu migas terdiri dari 

eksplorasi dan eksploitasi sedangkan kegiatan usaha hilir migas terdiri dari 

pengelolaan, pengangkutan, penyimpanan, dan niaga. Salah satu contoh 

perusahaan downstream yang bergerak di kegiatan hilir dengan Usaha 

Penyimpanan yaitu SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati. Dengan adanya SPPBE ini 

diharapkan dapat menampung dan mendistribusikan LPG kepada masyarakat 

sehingga masyarakat dapat lebih mudah untuk mendapatkannya dan tidak tejadi 

kelangkaan LPG, khususnya di daerah kabupaten Garut dan kabupaten sekitarnya. 

Visi, misi, dan tujuan SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati adalah sebagai 

berikut : 

1. Visi 

Menjadi perusahaan pengisian Liquified Petroleum Gas (LPG) yang handal dan 

terpercaya bagi pemerintah dan masyarakat. 

2. Misi 

Perwujudan visi perusahaan sebagaimana dituangkan di atas akan dicapai 

melalui upaya-upaya yang terkandung dalam misi perusahaan sebagai berikut : 
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a. Interaksi kerja di perusahaan lebih mengutamakan semangat kebersamaan 

dan kekeluargaan sebagai team kerja yang kuat. Hal ini memungkinkan 

seluruh komponen perusahaan mulai dari level teratas sampai dengan level 

terbawah mampu bersama sama tersimulasi, terkoordinasi, tersistematis 

memberikan sesuatu tugas/karya terbaiknya demi mewujudkan pelayanan 

terbaik kepada pihak-pihak terkait khususnya untuk induk perusahaan dan 

agen-agen elpiji yang menjadi mitra kerja. 

b. Melayani agen secara cepat, tepat isi, aman serta menjaga mutu baik kualitas 

dan kuantitas elpiji. 

 

Gambar 1.1. di bawah ini adalah logo SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati. 

 

GAMBAR 1. 1.  
LOGO SPPBE PT. LEBAK NANGKA SEJATI 

 
               Sumber : PT. Lebak Nangka Sejati, 2022  

 

Logo SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati memiliki makna dan arti sebagai 

berikut : 

1. Warna merah, menggambarkan semangat tujuan dengan tekad sejati. 

2. Warna biru, menggambarkan keharmonisan, loyalitas, dan kekokohan 

perusahaan. 

 

 

 

 

 

 



5 
 

 

Gambar 1.2. di bawah ini adalah papan nama SPPBE PT. Lebak Nangka 

Sejati. 

 

GAMBAR 1. 2.  
PAPAN NAMA SPPBE PT. LEBAK NANGKA SEJATI 

 

 
Sumber : PT. Lebak Nangka Sejati, 2022 

 
 

 

Penulis melampirkan gambar kantor SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati pada 

gambar 1.3. 

GAMBAR 1. 3.  
KANTOR SPPBE PT. LEBAK NANGKA SEJATI 

 

Sumber : PT. Lebak Nangka Sejati, 2022 
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Penulis melampirkan gambar meja kerja penulis pada gambar 1.4. 

GAMBAR 1. 4.  
KANTOR SPPBE PT. LEBAK NANGKA SEJATI 

 
Sumber : PT. Lebak Nangka Sejati yang diolah penulis, 2022 

 
 

           Kantor SPPBE PT. Lebak  Nangka Sejati di dalamnya terdapat ruangan 

manajer, ruangan administrasi, ruangan pemasangan seal cup dan plastik wrap, 

ruang tamu, toilet, dan gudang untuk penyimpanan logistik seperti rubber seal, 

seal cup, plastik wrap, dan peralatan keselamatan kerja seperti Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR), safety shoes, ear plug, jas hujan, sarung tangan, helm, P3K, dan 

lain lain. 
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1.4.2. Struktur Organisasi 

Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak ukur menjaga 

keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang diperlukannya sumber 

daya manusia yang profesional untuk mengisi posisi dari struktur organisasi. 

Penulis melampirkan bagan organisasi SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati pada 

Gambar 1.5. 

 

GAMBAR 1. 5.  
BAGAN ORGANISASI SPPBE PT. LEBAK NANGKA SEJATI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati,  2022 
 
 
 

Berdasarkan gambar struktur organisasi, maka berikut ini deskripsi dan 

penjelasan beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugasnya, yang terkait 

dengan departemen penulis melakukan praktik kerja. 

1. Direktur Utama  

SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati dipimpin oleh Direktur Utama yaitu Bapak 

Al Roby Rifadly, yang memiliki beberapa tugas pokok, yaitu sebagai 

koordinator, komunikator, pengambil keputusan, pemimpin, pengelola, dan 

eksekutor dalam menjalankan dan memimpin SPPBE PT. Lebak Nangka 

Sejati. 

Direktur Utama 

Manajer 

Keamanan Produksi 

Opr. Pengisian 
/ Handling 

Opr. Penerimaan/ 
Penimbunan 

Teknik 
Pemeliharaan 

Administrasi 

OB/ Pemeliharaan 

Gate Keeper 
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2. Manajer 

Manajer bertugas mengarahkan dan mengendalikan penyusunan rencana 

strategi agar dapat digunakan sebagai acuan kerja, serta melakukan evaluasi 

atas pelaksanaan agar diketahui keberhasilan dan kendala-kendala. 

3. Administrasi 

Tugas utama dari Administrasi lain adalah menyusun rencana operasional 

perusahaan, melaksanakan penyusunan standar operasi prosedur perusahaan. 

 

1.4.3. Kondisi Permodalan 

SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati didirikan pada 18 Mei 2018. Akta 

pendirian berdasarkan No. 472 tertanggal 18 Mei 2018 Intan Rubyati dewi, SH., 

M, Kn., dengan modal dasar ± Rp. 20.000.000.000 komposisi kepemilikan saham 

50% milik komisaris utama, 12,5% milik komisaris, dan 37,5% milik direktur 

utama. Bidang usaha yang dilakukan oleh SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati yaitu 

bidang jasa dan perdagangan umum. 

 

1.4.4. Kegiatan Usaha 

Ruang lingkup produk dan jasa yang diberikan oleh SPPBE PT. Lebak 

Nangka Sejati adalah melakukan pengisian tabung (Liquified Petroleum Gas) 

LPG 3 kg dari agen-agen yang berada di area pemasaran SPPBE sesuai dengan 

Surat Keputusan (SK) yang diberikan oleh PT. Pertamina. SPPBE PT. Lebak 

Nangka Sejati mempunyai kapasitas tangki penyimpanan (storage tank) sebesar 

50.000 kg dan produksi yang dihasilkan sebanyak ± 6.720 buah/hari tabung gas 

LPG 3 kg. Bahan baku yang digunakan berupa gas elpiji yang didatangkan 

menggunakan mobil tangki pengangkut milik PT. Pertamina (Persero)/vendor 

yang ditunjuk langsung oleh PT. Pertamina (Persero) langsung dari daerah Priuk 

atau Balongan. Kapasitas mobil tangki pengangkut sebesar 15.000 kg.  

Perusahaan dalam menunjang keselamatan kerja seluruh pegawai 

difasilitasi : 

1. Perlengkapan kerja  
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Perusahaan memberikan perlengkapan kerjanya kepada karyawan 

khususnya karyawan produksi yaitu safety shoes, ear plug, jas hujan, sarung 

tangan, helm, P3K, dan lain lain. 

2. Alat Pemadam Api Ringan (Apar) jumlah 29 buah, dengan rincian : 

a. 3 buah apar jenis DCP, volume 68 kg, merk Dafo. 

b. 10 buah apar jenis DCP, volume 9 kg, merk Dafo. 

c.  9 buah apar jenis DCP, volume 9 kg, merk Protect. 

d. 2 buah apar jenis DCP, volume 9 kg, merk Alpindo. 

e. 2 buah apar jenis CO2, volume 5 kg, merk Protect. 

f. 3 buah apar jenis CO2, volume 5 kg, merk Dafo. 

3. Lainnya, yaitu : 

a. Muster point, tempat berkumpul dalam keadaan darurat. 

b. Alarm, sirine/tanda apabila keadaan darurat. 

c. Tanda arah angin. 

d. Tempat evakuasi. 

e. List plang/rambu-rambu peringatan.  

 

1.4.5.  Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

Tenaga kerja yang diperlukan di SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati adalah 

sebanyak 26 orang. Proses rekrutmen di SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati terbagi  

menjadi beberapa proses, yaitu rekrutmen seleksi, penandatangan  perjanjian kerja 

waktu tidak tertentu (untuk pegawai tetap) dan penandatangan kontrak (untuk 

pegawai tidak tetap). Bagi pegawai kontrak yang telah memenuhi syarat sebagai 

karyawan dengan kinerja yang baik dan sudah lama bekerja di SPPBE PT. Lebak 

Nangka Sejati, biasanya akan diangkat sebagai pegawai tetap. 

1. Pegawai tetap 

a. Gaji pokok. 

b. Tunjangan kesehatan (BPJS). 

c. Tunjangan keselamatan. 

d. Tunjangan fasilitas kerja. 

e. Tunjangan Hari Raya (THR). 
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f. Tunjangan hiburan. 

g. Tunjangan jabatan. 

h. Kenaikan gaji. 

2. Pegawai tidak tetap 

Pegawai kontrak memang tidak sepenuhnya mendapatkan fasilitas yang 

lengkap seperti pegawai tetap. Namun, pegawai kontrak pun akan diberikan 

hak-hak sesuai dengan standar yang berlaku.  

 

Penulis melakukan praktik kerja di SPPBE PT. Lebak Nangka Sejati 

sesuai job description yang telah ditetapkan perusahaan, yaitu di bidang 

manajemen administrasi perusahaan. Pegawai yang bekerja pada bagian 

administrasi perusahaan berjumlah 2 orang yang memiliki jabatan dan pendidikan 

yang dapat dilihat pada tabel 1.1. 

 
TABEL 1. 1.  

JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI  
DI ADMINISTRASI PERUSAHAAN 

 
Sumber : Wawancara pembimbing, 2022 

  

Jabatan Pendidikan 

Kepala Staf Administrasi S1 Manajemen 
Staf Administrasi S1 Administrasi Bisnis 
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