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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

 

Yulia Irawati. 8143145196. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi 

Personalia PT. Indofood CBP Sukses Makmur Divisi Food Seasoning Cibitung. 

Program Studi D3 Sekretari, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 

2017. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai hasil gambaran yang telah 

dilakukan selama 1 (satu) bulan dengan tujuan untuk memenuhi salah satu 

persyaratan dalam menyelesaikan studi pada program studi D3 Sekretari, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk 

Divisi Food Seasoning Cibitung yang beralamat di Kp. Jarakosta No.1 Desa 

Sukadanau, Cikarang Barat, Bekasi.Praktik Kerja Lapangan terhitung mulai 

tanggal 9 Januari 2017 hingga 9 Februari 2017. 

Pekerjaan yang dilakukan selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan antara 

lain: menginput data pendidikan karyawan, memperbarui data perpajakan 

karyawan, menerima dan menyampaikan telepon masuk, menangani 

penggandaan dokumen, melakukan finalisasi bukti potong PPh 21, serta 

melaksanakan kegiatan mengarsip dokumen berupa surat permohonan cuti, 

laporan absensi harian karyawan, surat pernyataan pajak. 

Adapun kendala yang dihadapi selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

antara lain:kurangnya fasilitas kantor untuk menyelesaikan pekerjaan 

dankoordinasi yang kurang efektif dalam pengumpulan lembar pernyataan pajak 

karyawan. Cara mengatasi kendala tersebut yaitu denganbersikap inisiatif untuk 

membawa perlengkapan pribadi berupa laptop untuk melaksanakan 

pekerjaan.Dan untuk kendala koordinasi yang kurang efektif 

denganmengkomunikasikan serta berkoordinasi dengan pembimbing apabila 

praktikan tidak mengetahui posisi departemen karyawan. 

Saran untuk PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk Divisi Food Seasoning, 

khususnya sub divisi admin and wages agar sebaiknya dapat menyediakan 

fasilitas yang mendukung pekerjaan bagi pelaksana Praktik Kerja Lapangan 

nantinya serta dapat meningkatkan kooordniasi yang baik antar karyawan 

sehingga dapat mencapai tujuan perusahaan yang lebih baik lagi 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Era globalisasi membawa perubahan yang besar bagi persaingan dunia 

kerja. Persaingan yang semakin kompetitif membuat para sumber daya 

manusia bersaing dalam mengasah kemampuannya untuk menjadi manusia 

yang berkualitas. Dewasa ini, bagi perusahaan mencari SDM yang berkualitas 

merupakan hal yang sulit dilihat betapa berperannya SDM dalam kemajuan 

usaha mereka di masa depan. Selain itu kemajuan teknologi yang pesat dapat 

dijadikan tantangan untuk dapat menerima dan mengikuti perubahan. Karena 

kecanggihan teknologi tidak dapat berarti apa – apa apabila tidak ada SDM 

yang mampu memanfaatkan serta kompeten dibidangnya. 

Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga pendidikan 

tinggi yang memiliki tujuan untuk menghasilkan tenaga kerja yang 

professional, mandiri, dan ahli dibidangnya. Maka dari itu Universitas Negeri 

Jakarta menciptakan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai bekal 

mahasiswa untuk mempunyai pengalaman di dalam dunia kerja.Program ini 

juga diwajibkan untuk seluruh mahasiswa setelah menempuh SKS yang telah 

ditentukan. 

Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) kegiatan penempatan 

mahasiswa/i pada lingkungan kerja yang bertujuan agar mahasiswa memiliki 
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kesempatan untuk dapat mengimplementasikan ilmu yang telah 

diperoleh selama di perkuliahan lebih dari itu diharapkan melalui program 

PKL mahasiswa/i mampu berlatih mandiri, disiplin, bertanggung jawab 

terhadap pekerjaan serta professional dan memiliki gambaran bagaimana 

dunia kerja yang sesungguhnya. 

Sebagai mahasiswi program studi D3 Sekretari Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta, program PKL dapat dijadikan bahan pelajaran 

dari pengalaman di dunia kerja guna mempersiapkan mental serta membentuk 

sikap yang baik sebagai calon sekretaris maupun tenaga kerja ahli lainnya. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Berdasarkan latar belakang diatas, maksud dilaksanakannya kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai berikut : 

1. Salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Ahli Madya bagi mahasiswa 

Program Studi D3 Sekretari Fakultas Ekonomi 

2. Melaksanakan praktik kerja lapangan yang sesuai dengan latar belakang 

praktikan program studi D3 Sekretari 

3. Penerapan ilmu yang telah diperoleh selama di perkuliahan dengan praktik 

kerja perkantoran yang dilakukan secara nyata 

4. Menambah wawasan mengenai suatu bidang pekerjaan dimana praktikan 

ditempatkan. 
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Adapun tujuan dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) antara lain : 

1. Mempersiapkan mahasiswa sebagai Sumber Daya Manusia yang 

berkualitas dalam menghadapi persaingan dunia kerja 

2. Melakukan pengamatan lingkungan dunia kerja pada suatu perusahaan 

3. Meningkatkan pengetahuan serta keterampilan yang sesuai dengan latar 

belakang bidang studi 

4. Menemukan permasalahan maupun data untuk bahan penulisan laporan 

Praktik Kerja Lapangan 

5. Menerapkan ilmu akademis yang telah diperoleh selama dibangku 

perkuliahan 

6. Memberikan kontribusi kepada perusahaan yang sesuai dengan ilmu 

pengetahuan yang ditekuni praktikan 

 

C. Kegunaan PKL 

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan diharapkan tidak hanya 

memiliki tujuan namun memiliki manfaaat yang didapatkan bagi pihak – 

pihak yang terlibat didalam pelaksanaanya. 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Sebagai sarana untuk menambah wawasan ilmu pengetahuan serta 

pengalaman terhadap dunia kerja  
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b. Sarana untuk berlatih bertanggung jawab serta disiplin terhadap 

pekerjaan yang diberikan 

c. Meningkatkan rasa percaya diri terhadap kemampuan yang dimiliki  

2. Bagi Perusahaan  

a. Dengan adanya program Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan 

praktikan diharapkan dapat membantu kegiatan operasional 

perusahaan 

b. Melalui program Praktik Kerja Lapangan diharapkan dapat 

membangun relasi yang baik antara perusahaan dan pihak fakultas. 

3. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

a. Dapat membangun kerjasama melalui program Praktik Kerja 

Lapangan yang dilakukan mahasiswa dengan perusahaan 

b. Menjadikan bahan evaluasi untuk mengetahui sejauh mana kualitas 

mahasiswa yang dimiliki 

c. Hasil laporan Praktik Kerja Lapangan mahasiswa dapat dijadikan 

bahan referensi bagi mahasiswa selanjutnya dalam pelaksanaan PKL 

 

D. Tempat Pelaksanaan PKL 

Praktikan mendapatkan kesempatan untuk melaksanakan PKL pada 

PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk. Food Seasoning Division Cibitung 

dan ditempatkan pada bagian staff personalia. Berikut merupakan data 

lembaga perusahaan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan: 
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Nama Perusahaan : PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk. Div. Food  

SeasoningCibitung 

Alamat : Kamp. Jarakosta RT/RW 05/02 Ds. Sukadanau, Cikarang 

Barat, Bekasi 17520 

Telepon : (021) 8904169 

Faximili : (021) 8901172 / 8904177 

Posisi : Admin & Wages 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan memilih PT. 

Indofood CBP Sukses Makmur sebagai tempat pelaksanaan PKL karena PT. 

Indofood merupakan salah satu perusahaan pangan terbesar di 

Indonesia.Lebih dari itu praktikan ingin mempelajari bidang kesektariatan 

dan administrasi yang di kelola oleh PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk 

Divisi Food Seasoning Cibitung khususnya divisi personalia. 

 

E. Jadwal dan Waktu Pelaksanaan PKL 

 Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh praktikan selama 

kurang lebih 1 bulan (5 minggu).Terhitung mulai tanggal 9 Januari 2017 

hingga 9 Februari 2017.Waktu pelaksanaan PKL yang dilakukan adalah hari 

senin – jumat dimulai pukul 08.00 – 17.00 WIB. Ketentuan waktu pelaksanan 

PKL telah ditetapkan oleh perusahaan mengikuti jam kerja karyawan staff 

PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk Divisi Foood Seasoning. Berikut 
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merupakan jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai 

berikut: 

Table I.1 

Jadwal Waktu Kerja dan Istirahat 

Level  Hari Kerja Shift Jam Kerja Jam Istirahat 

Manager 

Supervisor 

Staff 

Senin – Jumat - 08.00 – 17.00 12.00 – 13.00 

Operatif 

(departemen 

produksi) 

Senin – Jumat I 07.00 -15.00 11.30 -13.00 

II 15.00 – 23.00 18.00 – 19.00 

III 23.00 – 07.00 02.00 – 03.00 

Sumber : data diolah oleh penulis 

 Sebelum pelaksanaan PKL hingga waktu penyusunan laporan PKL 

ada beberapa tahap yang harus dilalui oleh praktikan.Adapun rincian 

penjelasan alur tahapan kegiatan yang dilaksanakan praktikan adalah sebagai 

berikut: 

1. Persiapan Praktik Kerja Lapangan 

  Pada tahap persiapan, praktikan mencari informasi mengenai 

perusahaan yang dapat menerima tempat PKL. Setelah mendapatkan 

perusahaan yang sesuai dan dapat menerima tempat PKL bagi 

mahasiswa, praktikan mengajukan surat pengantar kepada bagian 

akademik Fakultas Ekonomi yang selanjutnya diserahkan ke bagian Biro 

Administrasi Akademik Kemahasiswaan (BAAK) untuk membuat surat 

permohonan praktik kerja lapangan yang ditujukan untuk HR Manager 

PT. Indofood CBP Sukses Makmur. Surat akan di proses  selama 3 hari. 
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Setelah surat selesai dibuat, surat permohonan tersebut akan disampaikan 

ke bagian Human Resources PT. Indofood dan dilampirkan dengan 

proposal. Selanjutnya Praktikan menunggu surat balasan berupa 

pemberitahuan bahwa Praktikan telah diterima PKL. 

2. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

  Pada tahap pelaksanaan kegiatan PKL praktikan ditempatkan pada 

bagian personalia.Pelaksanaan PKL dilaksanakan selama 1 bulan (5 

minggu) terhitung mulai tanggal 9 Januari s.d 9 Februari 2017.Dalam 

pelaksanaan praktik kerja lapangan waktu kerja ditentukan oleh PT. 

Indofood CBP Sukses Makmur Div. Food Seasoning Cibitung yaitu 

mulai hari Senin sampai dengan Jumat pukul 08.00 – 17.00 WIB. 

  Pada tanggal 9 januari 2017 praktikan mengikuti beberapa kegiatan 

(Pra-PKL) yang diadakan oleh PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk. 

sebelum pelaksanaan PKL. Kegiatan tersebut meliputi pemberian arahan 

serta beberapa materi antara lain : 

a. Menjalani tes kesehatan 

b. Pemberitahuan tata tertib selama berada di lingkungan 

perusahaan 

c. Penyampaian materi keselamatan kesehatan kerja. 

3. Tahap Pelaporan 

  Pada tahap penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan dimulai 

pada pekan setelah pelaksanaan PKL selesai yaitu dimulai Februari 

hingga akhir Maret 2017. Pembuatan laporan merupakan salah satu 
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syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Ahli Madya. Laporan PKL ini 

berisi hasil pengalaman dan pengamatan praktikan selama di PT. 

Indofood CBP Sukses Makmur Tbk Div. Food Seasoning Cibitung. 

Penulisan laporan dimulai dengan mengumpulkan data – data yang 

dibutuhkan hingga penyusunan laporan. 

Table I.2 

Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Bulan 

Tahapan 

November 

2016 

Desember 

2016 

Januari 

2017 

Februari 

2017 

Maret 

2017 

Persiapan      

Pelaksanaan      

Pelaporan      

Sumber : data diolah oleh penulis 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT. INDOFOOD CBP SUKSES MAKMUR 

 

A. Sejarah PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk. Div. Food Seasoning 

Cibitung 

PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk. Divisi Food Seasoning yang 

berlokasi di Cibitung didirikan pada tanggal 17 Desember 1992, pada awal 

mula didirikan perusahaan ini bernama PT. Aneka pangan Utama yang 

menjadi salah satu anak perusahaan dari Indofood perusahaan yang bergerak 

di bidang industri pangan khususnya memproduksi food seasoning atau 

bumbu – bumbu instan. 

Pada tahun 1993 PT. Aneka Pangan Utama berpindah lokasi pabrik 

dari Ancol ke Cikopo karena dikeluarkannya peraturan baru pemerintah yang 

tidak memperbolehkan adanya insutri di kawasan Ancol. Tahun 1994 PT 

Aneka Pangan Utama berubah nama menjadi PT Caraka Pangan Sejati 

perubahan nama ini sekaligus dengan perpindahan lokasi pabrik ke Cibitung 

beralamat di Kampung Jarakosta RT/RW 05/02 Desa Sukadanau, Cibitung 

Bekasi 17520. Perpindahan lokasi dan pergantian nama disertai oleh 

peningkatan variasi produk yang dihasilkan seperti bumbu instan, bumbu 

powder, dan kecap. Tahun 1999, PT Caraka Pangan Sejati berubah nama 

menjadi PT Indosentra Pelangi (ISP). Lalu pada tahun 2000 terdapat 
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penambahan jenis produk yang dihasilkan yakni sambal, dan produk sirup 

pada tahun 2008. 

Sejak tahun 2005, PT Indosentra Pelangi melakukan kerja sama 

dengan PT Nestle Indonesia bertujuan untuk meningkatkan kualitas, 

keamanan, serta pemasaran produk. Gabungan dari kedua perusahaan ini 

diberi nama PT. Nestle Indofood Cittarasa Indonesia (NICI). Jenis produk 

yang diproduksi dibawah pengawasan PT NICI berupa saus tomat, saus 

sambal, kecap, bumbu powder, bumbu instan, dan saus serba guna. Produk – 

produk ini diberikan label pita berwarna biru ”blue ribbon” yang bertuliskan 

”Paduan Mutu Nestle dan Indofood” 

PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk yang berada di Cibitung 

merupakan perusahaan pusat yang bergerak pada bidang food seasoning dan 

memiliki cabang yang berada di Semarang. Perusahaan ini memiliki slogan 

yang terdapat pada logo perusahaan Indofood berbunyi “the symbol of quality 

food” atau “lambang makanan bermutu” yang berarti hanya menghasilkan 

produk bermutu. PT Indofood CBP Sukses Makmur Tbk merupakan 

perusahaan penghasil produk makanan utama di Indonesia yang menguasai 

pasar domestik hingga internasional. 
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B. Profil Perusahaan 

1. Visi dan Misi PT. Indofood CBP Sukses Makmur 

Visi  

“Perusahaan Total Food Solutions” 

Misi PT. Indofood CBP Sukses Makmur 

1) Memberikan solusi atas kebutuhan pangan secara berkelanjutan 

2) Senantiasa meningkatkan kompetensi karyawan, proses produksi 

dan teknologi modern 

3) Memberikan kontribusi bagi kesejahteraan masyarakat dan 

lingkungan secara berkelanjutan 

4) Meningkatkan stakeholder’s values secara berkesinambungan 

2. Nilai PT. Indofood CBP Sukses Makmur 

“Dengan disiplin sebagai falsafah hidup, kami menjalankan usaha kami 

dengan menjunjung tinggi integritas, kami menghargai seluruh 

pemangku kepentingan dan secara bersama-sama membangun 

kesatuan untuk mencapai keunggulan dan inovasi yang 

berkelanjutan.” 

3. Arti Logo PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk. 

 

Gambar II.1 

Logo PT. Indofood CBP Sukses Makmur. 
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Arti dan makna logo: 

Indofood merupakan perusahaan produsen pangan besar yang 

memiliki banyak varian produk yang cukup dikenal masyarakat 

Indonesia. Adapun beberapa produk hasil Indofood seperti indomie, 

supermie, sarimi, indomilk, bumbu racik Indofood dan masih banyak 

lagi. Slogan lambang makanan bermutu memiliki arti cerminan atribut 

dan janji perusahaan untuk menghasilkan produk makanan yang sesuai 

dengan kebutuhan khalayak yang berkualitas dan bergizi tinggi. 

Diharapkan sebuah logo Indofood mempunyai kekuatan ketika 

hampir semua orang menyebutkan produk – produk yang dihasilkan 

sebagai pengingat akan makanan kemasan bermutu. Terdapat manfaat 

emosional dalam kata “Lambang” dan manfaat fungsional yang 

terkandung dalam kata “Makanan Bermutu”. 
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C. Struktur Organisasi 

Gambar II.2 

Struktur Organisasi PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk Div.FS 

Cibitung. 

 

PT Indofood CBP Sukses Makmur Tbk FS.Div Cibitung dipimpin 

oleh seorang Kepala Divisi yang bertanggung jawab atasseluruh kegiatan 

yang berlangsung di perusahaan. Secara umum Kadiv membawahi empat 

divisi, yaitu Divisi Manufacturing, Divisi Product Development Quality 

Control (PDQC), Divisi Marketing, Divisi Finance and Accounting.Setiap 

divisi dibagi menjadi beberapa pekerjaan dan dipimpin oleh seorang manager 

dan supervisor. 

Divisi Manufacturing bertanggung jawab terhadap Divisi Personalia, 

Divisi Produksi , Divisi Product Planning Inventory Control (PPIC), Divisi 
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Warehouse, Divisi Teknik, dan Divisi Purchasing. Sedangkan Divisi PDQC 

membawahi langsung Divisi Product Development (PD), Divisi Quality 

Control (QC), Divisi Quality Assurance (QA). 

Tugas dan tanggung jawab dari masing – masing divisi di PT 

Indofood CBP Sukses Makmur Tbk Divisi Food Seasoning antara lain: 

1. Divisi Pemasaran: bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas 

permintaan dan penjualan produk, membuat rancangan promosi 

permintaan dan penjualan produk perusahaan serta mengkoordinasi 

distribusi produk ke pasaran. 

2. Divisi Finance and Accounting: bertanggung jawab atas segala hal yang 

berhubungan mengenai dana yang dibutuhkan oleh perusahaan membuat 

perencanaan budget dan planning. 

3. Divisi Personalia: bertanggung jawab terhadap pengendalian, 

perencanaan, mengkoordinir serta mengarahkan kegiatan kepersonaliaan 

yang meliputi administrasi kepegawaian, pelayanan umum, hubungan 

industrial, dan keamanan 

4. Divisi PPIC: mengatur perencanaan produksi, pengadaan bahan baku, 

bahan setengah jadi, bahan kemasan dan barang jadi sesuai dengan 

jadwal yang telah dibuat. 

5. Divisi Warehouse: bertanggung jawab dalam perencanaan dan 

pengendalian terhadap kegiatan pergudangan yang meliputi penerimaan, 

pengeluaran, penyimpanan barang sesuai dengan prosedur yang telah 

ditetapkan perusahaan. 
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6. Divisi Teknik: bertanggung jawabdalam merencanakan, mengendalikan, 

mengkoordinasi kegiatan teknik yang meliputi perawatan dan perbaikan 

mesin pabrik guna mendukung kelancaran operasional perusahaan demi 

pencapaian tujuan perusahaan. 

7. Divisi Purchasing: melaksanakan kegiatan purchasing atau pembelian 

yang meliputi bahan RM / PM, mengendalikan kegiatan pembelian 

sebelum dokumen dikirimkan ke pemasok. 

8. Divisi PD: bertanggung jawab dalam pelaksanaan pengembangan potensi 

serta fasilitas dalam rangka menciptakan produk baru dalam proses 

pembuatan produk. 

9. Divisi QC: bertanggung jawab dengan kegiatan proses pengawasan 

kualitas produk mulai dari bahan baku, bahan kemas, higga ke proses 

produksi sampai produk jadi. 

10. Divisi QA: bertanggung jawab terhadap jaminan mutu produk dan 

pengendalian kegiatan klaim dengan pihak eksternal perusahaan terhadap 

kualitas produk yang dihasilkan (konsumen dan bahan sertifikasi). 

 

D. Kegiatan Umum Perusahaan 

PT. IndofoodSukses Makmur Tbk merupakan salah satu produsen 

terbesar di Indonesia sejak tahun 1990 terus berkembang hingga saat 

ini.Penjualan produk Indofood juga telah diekspor ke beberapa negara. 

Perusahaan yang didirikan dengan nama PT. Panganjaya Inti kusuma 
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kemudian telah berganti menjadi PT.Indofood Sukses Makmur Tbk pada 

tahun 1994 kini telah berubah menjadi perusahaan Total Food Solution. 

PT Indofood CBP Sukses Makmur Tbk Cibitung merupakan 

perusahaan utama dari divisi food seasoning dan memiliki anak cabang yang 

berlokasi di Semarang Jawa Tengah.Perusahaan yang bergerak dibidang 

industri pangan yang merupakan cabang dari Indofood memfokuskan pada 

penghasil produk bumbu instan, bumbu powder, kecap, saus sambal dan saus 

tomat serta sirup. 

Adapun beberapa produk – produk yang dihasilkan PT Indofood CBP 

Sukses Makmur Tbk FS. Div. memiliki lima katagori, yaitu saus sambal dan 

tomat, kecap, sirup, bumbu instan, dam bumbu powder. Produk tersebut pun 

diproduksi dengan berbagai varian di bedakan dari segi komposisi, formula, 

dan lokasi pemasaran yang dituju. Pada tabel II.1 dapat dilihat produk yang 

dihasilkan dengan berbagai merek. 
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Tabel II.1 

Produk – produk PT. Indofood CBP Sukses Makmur FS.Div. 

Kategori Merek Dagang 

Saus sambal dan saus tomat Indofood dan Piring Lombok 

Kecap Indofood dan Pring Lombok 

Sirup Freis Indofood 

Bumbu instan Indofood dan Maggie 

Bumbu Powder Indofood dan Maggie 

Sumber: Indofood Divisi Food Seasoning 
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BAB III 

PELAKSANAAN PKL 

 

A. Bidang Kerja 

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada PT.Indofood CBP 

Sukses Makmur Tbk yang berlokasi di Kp. Jarakosta No.1 Cibitung Praktikan 

ditempatkan pada divisi personalia subdivisi admin and wages. Divisi 

personalia dipimpin oleh seorang HR Manager yang langsung membawahi 

supervisor. Divisi Personalia terbagi kedalam tiga sub divisi yaitu admin and 

wages, industrial relation, dan general affair servicesyang memiliki tugas 

dan tanggung jawabnya masing – masing. 

Pada umumnya sub divisi admin & wages mempunyai tugas dalam 

mengurus absensi semua karyawan sesuai ketentuan yang telah ditentukan, 

mengkoordinir dan melaksanakan kegiatan administrasi kepegawaian, 

pengupahan dan jaminan sosial sesuai ketentuan yang berlaku. Adapun 

rincian tugas pada sub divisi admin & wages antara lain adalah: 

1. Melaksanakan administrasi pengupahan yang meliputi lembur, 

insentif, dan potongan; 

2. Melaksanakan administrasi BPJS Ketenagakerjaan dan Kesehatan; 

3. Memelihara data/informasi pendukung pengupahan secara tepat; 

4. Melaksanakan tugas-tugas administrasi kepegawaian; 

5. Menjaga kerahasiaan data dan informasi yang dikerjakan; 
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6. Menerapkan ketentuan-ketentuan dalam GMP, 5-S dan SMK3L sesuai 

dengan pekerjaannya. 

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pratikan diarahkan untuk 

membantu pelaksanaan pekerjaan pada bagian admin and wages divisi 

Personalia. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan praktikan 

ditugaskan sebagai filling system data karyawan dan update data pendidikan 

karyawan. Kegiatan yang dilakukan praktikan selama pelaksanaan PKL 

sesuai dengan latar belakang pendidikan, yaitu D3 Sekretari. Pada 

kesempatan ini praktikan mencoba membandingkan ilmu yang telah 

dipelajari selama perkuliahan dan mengaplikasikan ilmu tersebut pada divisi 

personalia. 

Selama pelaksanaan PKL praktikan diberikan arahan serta informasi 

terhadap tugas dan pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing.Selain 

memberikan tugas dan pekerjaan pembimbing juga mengevaluasi hasil 

pekerjaan yang telah dilakukan praktikan. Hal ini bertujuan agar praktikan 

dapat memperbaiki kesalahan terhadap pekerjaan yang telah diselesaikan. 

Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan praktikan pada bagian admin and 

wages divisi personalia antara lain: 

1. Praktek Kesektariatan 

Kegiatan menerima dan menyampaikan pesan telepon yang dilakukan oleh 

praktikan merupakan pekerjaan rutin. Setiap harinya terdapat panggilan 

masuk yang berasal dari internal perusahaan.Telepon juga merupakan 
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sarana berkomunikasi yang efektif dalam penyebaran atau penyampaian 

informasi secara cepat dalam dunia kerja. 

2. Kearsipan 

Pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan pada bidang kerja kearsipan yaitu 

penyimpanan dokumen (filling) berupa data personal karyawan, laporan 

harian absensi karyawan, surat perintah lembur (SPL), surat pernyataan 

pajak karyawan 2017, dan surat pajak tahunan 2016. 

3. Aplikasi Komputer 

Kegiatan menginput data-data karyawan dilakukan dengan menggunakan 

program Microsoft excel. Pemahaman penggunaan program Microsoft 

excel sangat membantu dalam menyelesaikan tugas yang diberikan. 

4. Otomatisasi Kantor 

Pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan dalam bidang otomatisasi kantor 

yaitu mengoperasikan peralatan kantor seperti penggandaan dokumen 

dengan mesin fotocopy.  

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Pelaksanakan PKL praktikan dimulai tanggal 9 Januari 2017 sampai 

dengan 9 Februari  2017. Pada hari pertama pelaksanaan kerja praktikan 

diberikan arahan mengenai gambaran umum perusahaan, peraturan kerja serta 

penjelasan mengenai deskripsi kerja personalia oleh Bapak Budhi Purwanto 

selaku supervisor admin & wages divisi Personalia sekaligus pembimbing 

dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan. 
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Berikut ini merupakan pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada bagian admin and wages divisi 

personalia adalah sebagai berikut: 

1. Filling Sistem DataPendidikan Karyawan 

Pada hari pertama pelakasanaan PKL praktikan diberikan tugas 

sebagai filling sistem data pendidikan karyawan. Kegiatan ini merupakan 

pekerjaan menginput data pendidikan karyawan ke komputer 

menggunakan program Microsoft Office Excel. Menginput data pendidikan 

karyawan bertujuan untuk mengisi kelengkapan data yang dibutuhkan 

perusahaan serta untuk memenuhi kebutuhan informasi yang nantinya 

akan dibutuhkan oleh perusahaan. Pekerjaan ini adalah bentuk 

implementasi terhadap mata kuliah Aplikasi Komputer. 

Adapun langkah – langkah yang praktikan lakukan dalam 

menginput data pendidikan karyawan adalah sebagai berikut: 

a. Praktikan mempersiapkan data personal karyawan yang berupa 

ijazahdan lembar daftar pendidikan karyawan 

b. Setelah mengumpulkan data personal karyawan, praktikan menginput 

data pendidikan terakhir karyawan secara manual kedalam lembar 

daftar pendidikan yang telah diberikan oleh pembimbing. Dalam 

lembar tersebut berisi mengenai pendidikan terakhir karyawan, nama 

sekolah, jurusan, tahun awal dan tahun lulus. 
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Gambar III.1 

Lembar Daftar Pendidikan Karyawan 

 

c. Setelah mencatat seluruh data pendidikan terakhir karyawan, 

praktikan menyiapkan komputer untuk menginput data tersebut ke 

dalam program Microsoft Office Excel 

d. Praktikan menghidupkan komputer dengan menekan tombol power 

e. Setelah komputer siap, praktikan menekan menu start kemudian 

mengarahkan pada windows explorer lalu membuka program 

Microsoft Office Excel 

f. Kemudian praktikan memulai menginput data pendidikan pada tabel 

yang telah tersedia 

g. Setelah selesai menginput seluruh data pendidikan karyawan, 

praktikan menyimpan data tersebut dengan menekan tombol save  
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h. Lalu praktikan menutup program Microsoft Office Excel dengan klik 

“X” yang terdapat dalam kanan atas layar 

Gambar III.2 

Daftar Pendidikan Karyawan 

 

2. Memperbarui Data Perpajakan Karyawan 

Praktikan juga ditugaskan untuk mengupdate data pajak 2017 untuk 

seluruh karyawan PT.Indofood CBP Sukses Makmur. Dalam melaksanakan 

tugas ini praktikan juga menggunakan program Microsoft Office Excel. 

Dalam menyelesaikan tugas ini praktikan harus mampu mengusai 

penggunaan program Microsoft Office Excel serta ketelitian dalam 

menginput data pembaharuan pajak. Karena terdapat beberapa nama yang 

sama namun berbeda departemen. 
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Mengupdate data pembaharuan terkait perpajakan sesuai perubahan 

bertujuan untuk menentukan jumlah besar pajak penghasilan tidak kena 

pajak (PTKP) yang akan mengurangi pajak penghasilan karyawan. Hal ini 

juga bertujuan bahwa perusahaan telah menyelenggarakan proses 

administrasi pada akhir kerja agar proses pembayaran berjalan benar dan 

tepat waktu sesuai dengan ketentuan. Pekerjaan ini salah satu bentuk 

implementasi dari mata kuliah aplikasi komputer. 

Dalam kegiatan ini praktikan menggunakan data tahun sebelumnya 

untuk melihat penghasilan tidak kena pajak tahun lalu apakah akan 

mengurangipajak penghasilan atau tidak. 

Adapun langkah – langkah yang dilakukan praktikan lakukan pada 

bidang pekerjaan ini adalah sebagai berikut: 

a. Praktikan menerima form surat pernyataan pajak yang telah diisi oleh 

karyawan 

b. Kemudian praktikan mengelompokkan form surat pernyataan pajak 

tahunan per departemen 

c. Lalu praktikan memeriksa kembali form beserta lampiran yang 

dibutuhkan. Seperti: Fotocopy KTP, Fotocopy Kartu NPWP, Fotocopy 

Kartu Keluarga, Surat keterangan tingkat kecamatan jika menanggung 

sepenuhnya Orangtua / Mertua 
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Gambar III.3 

Lembar Surat Pernyataan Pajak Tahunan 

 

d. Setelah seluruh form pernyataan pajak tahunan 2017 milik karyawan 

yang telah diperiksa kelengkapannya. Kemudian praktikan menyiapkan 

komputer, dengan menekan tombol power 

e. Setelah itu, praktikan praktikan menekan menu start kemudian 

mengarahkan pada windows explorer lalu membuka program Microsoft 

Office Excel 

f. Setelah komputer siap, praktikan mulai mencocokan nama yang yang 

terdapat pada lembar form dengan daftar nama pajak karyawan yang 

telah tersedia di dalam tabel 
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g. Apabila terdapat perubahan anggota keluarga pada tahun 2017 

praktikan mengganti pada tabel tahun 2017 

h. Kemudian setelah seluruh data pajak karyawan dimasukan, praktikan 

menyimpan dokumen tersebut dengan mengklik “save” 

i. Setelah selesai praktikan menyimpan (filling) form surat pernyataan 

pajak yang telah di input ke dalam ordner yang disusun berdasarkan 

abjad 

 

Gambar III.4 

Daftar Pajak Karyawan 2017 

 

3. Menerima dan Menyampaikan Telepon Masuk 

Bidang pekerjaan yang selanjutnya dilakukan oleh praktikan yaitu 

menangani telepon masuk. Pada bagian admin and wages biasanya telepon 
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yang masuk berasal dari internal perusahaan. Etika menangani telepon 

masuk telah dipelajari dalam mata kuliah praktek kesektariatan sehingga 

praktikan tidak mengalami kesulitan dalam menangani telepon masuk dari 

perusahaan. 

Telepon masuk yang sering ditangani pada admin and 

wagesbiasanya berasal dari internal perusahan seperti bagian staf 

accounting, teknik, admin produksi dll. 

Adapun langkah – langkah yang praktikan lakukan dalam 

menangani telepon masuk adalah sebagai berikut: 

a. Praktikan mempersiapkan alat tulis berupa buku catatan dan pulpen, 

sehingga apabila ada telepon masuk praktikan telah siap untuk mencatat 

segala informasi yang disampaikan oleh penelpon supaya tidak 

melakukan kesalahan terhadap penyampaian pesan. 

b. Ketika telepon berdering, praktikan mengangkat telepon pada dering ke 

2 – 3 dengan menggunakan tangan kiri dan tangan kanan yang telah 

siap pada buku catatan untuk menulis informasi yang ingin 

disampaikan. 

c. Praktikan mengucapkan salam dan menyebutkan bagian dimana 

praktikan berada yaitu admin and wages personalia. 

d. Jika penelpon memiliki kepentingan dengan salah satu staf, praktikan 

memohon untuk menunggu beberapa saat. Namun apabila orang 
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tersebut tidak berada di tempat, maka praktikan akan menawarkan 

apakah ada pesan yang ingin disampaikan atau tidak. 

e. Setelah selesai, praktikan mengucapkan terima kasih dan salam kepada 

penelpon. Kemudian praktikan menunggu sampai penelpon menutup 

teleponnya terlebih dahulu, lalu praktikan menutup gagang telepon. 

 

4. Menangani Penggandaan Dokumen 

Pekerjaan rutin selanjutnya yang dikerjakan oleh praktikan yaitu 

menangani penggandaan dokumen, baik dalah jumlah besar maupun 

sedikit. Menggandakan dokumen merupakan suatu usaha melipat 

gandakan atau memperbanyak yang berbentuk naskah maupun dokumen 

dalam pekerjaan dengan menggunakan alat. Alat yang digunakan dalam 

proses penggandaan dokumen adalah mesin fotocopy. Kegiatan 

penggandaan dokumen dapat mempermudah serta memperlancar dalam 

penyebaran informasi. Dalam mata kuliah otomatisasi kantor telah 

dipelajari tata cara menggunakan peralatan kantor salah satunya mesin 

pengganda dokumen sehingga praktikan dapat dengan mudah 

mengaplikasikan ilmu yang telah di pelajari. 

Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam menangani 

bidang kerja penggandaan dokumen: 

a. Praktikan memeriksa ketersediaan kertas yang terdapat pada mesin 

fotocopy apabila kertas yang dibutuhkan kurang praktikan 
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menambahkan jumlah tersebut untuk kebutuhan menggandakan 

dokumen yang diperlukan 

b. Selanjutnya praktikan meletakkan dokumen yang ingin digandakan ke 

atas mesin  

c. Lalu praktikan menekan tombol ON pada mesin tersebut 

d. Setelah memastikan mesin tersebut hidup, praktikan menekan tombol 

jumlah angka yang dibutuhkan dalam menggandakan dokumen 

e. Selanjutnya praktikan menekan tombol “start” untuk memulai proses 

penggandaan pada mesin 

f. Setelah beberapa saat dokumen yang telah selesai digandakan keluar 

pada mesin fotocopy 

5. Finalisasi Bukti Potong PPh 21 

Finalisasi bukti potong PPh 21 yang berbentuk SPT (surat pajak 

tahunan) dengan tujuan bahwa perusahaan telah memenuhi kewajibannya 

sebagai pemotong pajak dengan memberikan bukti potong 17A1 kepada 

setiap karyawannya. Lembar tersebut juga sebagai alat bukti yang sah 

bahwa karyawannya telah di potong pajak setiap bulannya. Bagian 

personalia (admin ad wages) menerima lembaran SPT yang telah disetujui 

oleh Factory Accounting Manager. 

Adapun tahap pelaksanaan yang praktikan kerjakan dalam 

menangani finalisasi bukti potong pajak karyawan adalah : 
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a. Praktikan menerima lembar bukti pemotongan PPh 21 (SPT) milik 

seluruh karyawan yang diberikan oleh departemen Accounting Manager 

b. Kemudian praktikan membubuhi stempel perusahaan pada lembar SPT 

2016 

c. Setelah selesai membuhi stempel pada lembar SPT pajak praktikan 

menggandakan (fotocopy) lembar bukti pemotongan PPh 21 (SPT) 

2016 untuk kebutuhan arsip perusahaan 

d. Lalu praktikan mengelompokan / mensortir lembar tersebut pada 

masing-masing departemen 

e. Setelah lembar tersebut telah dikelompokan ke dalam masing-masing 

departemen praktikan melakukan penyimpan (filling) pada lembar SPT 

yang telah digandakan (fotocopy) ke dalam ordner, hal ini bertujuan 

memiliki nilai guna pemeriksaan (audit) oleh pihak yang berwenang 

pada setiap tahunnya. 
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Gambar III.5 

Lembar Bukti Pemotongan PPh 21 

 

6. Mengarsip Dokumen 

Kegiatan selanjutnya yang dilakukan praktikan dalam pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan ialah mengarsip dokumen, bentuk kegiatan ini 
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merupakan implementasi dari mata kuliah kearsipan. Kegiatan pengarsipan 

yang dilakukan oleh praktikan sesuai dengan yang diterapkan pada PT. 

Indofood CBP Sukses Makmur yaitu sistem pengarsipan berdasarkan 

tanggal dan abjad. Adapun dokumen – dokumen yang diarsipkan pada sub 

divisi admin and wages merupakan dokumen yang berasal dari pihak 

internal maupun eksternal perusahaan seperti: surat perintah lembur, surat 

permohonan cuti, laporan absensi harian karyawan, data personal 

karyawan, surat klaim, surat penyataan pajak. 

Namun pada pelaksanaan PKL praktikan hanya menjalankan tugas 

untuk mengarsip dokumen surat permohonan cuti, laporan absensi harian 

karyawan, surat pernyataan pajak. Adapun langkah – langkah yang 

praktikan lakukan dalam pelaksanaan bidang mengarsip dokumen adalah 

sebagai berikut: 

a. Praktikan telah memastikan bahwa seluruh dokumen berupa surat 

permohonan cuti, laporan absensi karyawan telah selesai di input ke 

dalam system administration program (SAP) dengan diketahui bahwa 

di lembar tersebut telah dibubuhi stempel. Lalu praktikan menyortir 

berdasarkan urutan tanggal mulai tanggal 1 – 31. 

b. Setelah surat permohonan cuti dan laporan absensi karyawan selesai 

disusun, selanjutnya dokumen tersebut praktikan masukan ke dalam 

ordner atau folder penyimpanan surat. 
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C. Kendala yang Dihadapi 

Dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan tidak semua 

berjalan dengan lancar, terdapat kendala yang dihadapi oleh praktikan selama 

di PT. Indofood CBP Sukses Makmur Tbk. praktikan menyadari bahwa 

sebuah kendala dapat menghambat pekerjaan yang diselesaikan 

praktikan.Berikut beberapa kendala yang dihadapi praktikan selama 

pelaksanaan PKL: 

1. Kurangnya Fasilitas Kantor  

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan tidak 

memiliki fasilitas yang menunjang dalam menyelesaikan pekerjaan. 

Misalnya praktikan tidak mendapatkan meja dan komputer. Hal ini 

didasari karena perusahaan sedang melakukan kegiatan training untuk 

karyawan baru yang menggunakan sarana kantor. Sehingga adanya 

kendala ini menyebabkan memperlambat waktu penyelesaian pekerjaan 

yang  dilakukan oleh praktikan. 

2. Koordinasi Yang Kurang Efektif 

Dalam pelaksanaan kerja yang telah dijelaskan sebelumnya, 

praktikan mendapatkan tugas dalam memperbarui data pajak karyawan. 

Ketika praktikan menerima lembar pernyataan pajak, lembar tersebut 

tidak diserahkan secara menyeluruh dari masing-masing departemen. 

Selain itu ketika praktikan menerima lembar tersebut, di lembar 

pernyataan hanya berisi informasi nama karyawan dan tidak disertakan 

departemen yang jelas. Hal ini menyebabkan praktikan mengalami 
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kesulitan dalam proses penyortiran lembar pernyataan pajak ke masing-

masing departemen. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Kendala yang dihadapi oleh praktikan membuat perkerjaan maupun 

tugas yang diberikan menjadi terhambat untuk segera diselesaikan. Hal ini 

dapat dijadikan motivasi bagi praktikan untuk menyelesaikan pekerjaan 

dengan cara yang belum pernah dilakukan sebelumnya oleh karyawan 

Indofood. Berikut merupakan solusi yang dilakukan praktikan dalam 

menghadapi kendala selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan: 

1. Solusi Kurangnya Fasilitas Kantor Dengan Cara Membangun Sikap 

Inisiatif Pada Diri Praktikan  

Tersedianya fasilitas kantor dapat mendukung pekerjaan yang akan 

dilakukan oleh karyawan demi menyelesaikan sebuah pekerjaan dengan 

cepat dan tepat waktu. Kurangnya penyediaan fasilitas kantor dalam 

menyelesaikan tugas yang dilakukan oleh praktikan menyebabkan 

tertundanya waktu penyelesaian dalam pelaksanaan kerja. Seperti yang 

dikutip menurut Ahyari Agus “fasilitas adalah segala sesuatu bentuk 

yang terdapat dan tersedia di dalam perusahaan dan dinikmati oleh 

karyawan, memiliki fungsi dalam hubungan langsung dengan pekerjaan 

maupun untuk kelancaran pekerjaaan”
1
 

 

                                                             
1
Ahyari Agus, Manajemen  Produksi II, Edisi Ketiga (Yogyakarta: BPFE,  2007), p.128 
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Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa fasilitas 

merupakan segala bentuk perlengkapan yang berfungsi untuk menunjang 

pelaksanaan serta melancarkan pelaksanaan fungsi pekerjaan. 

Dalam mengatasi kendala terhadap kurangnya fasilitas kantor 

untuk menyelesaikan pekerjaan, maka praktikan berinisiatif seperti yang 

dikemukakan Suryana, inisiatif adalah keinginan untuk selalu mencari 

ide dan memulai sesuatu dengan tekad yang kuat.
2
 Sedangkan menurut 

Frese dan Kring menyatakan bahwa inisiatif adalah perilaku kerja yang 

ditunjukkan oleh karyawan atas kemauan untuk memulai dan berperilaku 

proaktif dalam mengatasi adanya hambatan untuk mencapai tujuan.”
3
 

Dapat disimpulkan dari pendapat para ahli bahwa inisiatif adalah 

keadaan dimana seseorang dapat mengamati suatu masalah kemudian 

mampu melihat peluang untuk mengambil keputusan dalam suatu 

kendala secara tepatguna tanpa harus menunggu perintah dari atasan 

karena seseorang tersebut memiliki sikap proaktif. 

Jadi dalam kendala tidak tersedianya fasilitas, praktikan berusaha 

berinisiatif untuk membawa peralatan pribadi seperti laptop untuk 

melaksanakan tugas menginput data yang diberikan oleh pembimbing. 

Dalam hal ini praktikan berusaha agar pekerjaan yang diberikan tidak 

tertunda dalam waktu penyelesaian. 

                                                             
2
Suryana, Kewirausahaan Pedoman Praktis: Kiat dan Proses Menuju Sukses, Edisi Ketiga (Jakarta: Salemba 

Empat, 2011), p. 40 
3
Soekidjo Notoadmodjo, Pengembangan Sumber Daya Manusia (Jakarta: Rineka Cipta, 2009), p.70 
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Sedangkan dalam pelaksanaan kerja mengarsip dokumen, praktikan 

berusaha memanfaatkan sarana yang telah tersedia dengan menggunakan 

ruangan atau meja karyawan yang sedang kosong guna memaksimalkan 

waktu secara efisien. 

2. Solusi Koordinasi Yang Kurang Efektif Dengan Cara Komunikasi 

Dua Arah  

Dalam kendala koordinasi yang kurang efektif, praktikan 

mengatasinya dengan cara berkomunikasi seperti yang dikemukakan oleh 

Wilson “Komunikasi adalah proses penyampaian informasi dari pengirim 

kepada penerima pesan. Komunikasi merupakan pemindahan informasi 

dari seseorang kepada orang lain agar suatu pekerjaan dapat dipahami 

secara lebih jelas.”
4
 Jadi, komunikasi merupakan proses pemindahan 

informasi dari pengirim dan penerima pesan yang bertujuan agar 

informasi yang disampaikan dapat dipahami secara lebih jelas oleh 

seseorang. Komunikasi pada bidang pekerjaan yang praktikan lakukan 

sangat penting untuk memudahkan praktikan dalam pengumpulan 

kembali lembar pernyataan pajak berdasarkan departemen masing-

masing karyawan. Selain itu, dengan terklasifikasinya lembar pernyataan 

pajak berdasarkan departemen, hal ini memudahkan praktikan untuk 

melanjutkan proses pekerjaan selanjutnya yaitu penginputan ke dalam 

Microsoft Excel.  

                                                             
4
Wilson Bangun, Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Erlangga, 2012), p. 360 
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Praktikan juga berusaha untuk berkoordinasi dalam mengatasi 

kendala ini. Seperti pendapat yang dikemukakan oleh Syamsir Torang 

“Koordinasi adalah suatu proses yang diperani oleh seorang pemimpin 

untuk mengembangi suatu organisasi secara teratur diantara semua unit 

kegiatan agar dapat menjamin kesatuan tindakan demi pencapaian tujuan 

bersama.”
5
 Sedangkan menurut Malayu S.P. Hasibuan pengertian 

koordinasi adalah “Suatu bentuk kegiatan mengarahkan, 

mengintegrasikan, dan mengkoordinasikan segala unsur-manajemen serta 

pekerjaan atau tugas para bawahan dalam mencapai tujuan organisasi 

bersama”
6
 

Dari beberapa pendapat para ahli, dapat disimpulkan bahwa 

koordinasi merupakan suatu kegiatan berupa kerjasama yang dilakukan 

oleh para anggota organisasi untuk dapat mencapai tujuan bersama 

dengan pengarahan, pengintegrasian dan mengkoordinir. 

Berdasarkan teori koordinasi diatas, praktikan mengatasi kendala 

dengan bekarja sama kepada admin departemen masing-masing untuk 

mengumpulkan lembar pernyataan pajak yang telah dibubuhkan 

keterangan asal departemen karyawan tersebut berada. Selain itu, 

praktikan menginformasikan kembali kepada para admin untuk 

mengumpulkan sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. 

                                                             
5
Dr. Syamsir Torang, Organisasi dan Manajemen: Perilaku, Struktur, Budaya & Perubahan Organisasi 

(Bandung: Alfabeta, 2014), p. 136 
6
Malayu S.P. Hasibuan, Manajemen: Dasar, Pengertian, dan Masalah, Edisi Revisi (Jakarta: Bumi Aksara, 

2008), p.85 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan bertujuan agar mahasiswa dapat memiliki 

kesempatan untuk mengimplementasikan ilmu yang telah diperoleh selama di 

bangku perkuliahan dengan dunia kerja yang nyata. Dengan dilaksanakannya 

Praktik Kerja Lapangan diharapkan agar mahasiswa dapat meningkatkan 

wawasan pengetahuan, menambah pengalaman, serta lebih mengenal 

lingkungan kerja suatu perusahaan sesuai dengan latar belakang bidang studi. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja lapangan pada PT. Indofood 

CBP Sukses Makmur Tbk Divisi Food Seasoning Cibitung yang beralamat di 

Kp. Jarakosta No.1 Desa. Sukadanau Cikarang Barat, Bekasi. Perusahaan ini 

bergerak dibidang pangan. 

Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikan mendapatkan 

pengetahuan baru dan menambah pengalaman yang berkaitan dengan bidang 

administrasi dan kesektariatan. Sehingga praktikan dapat menyimpulkan 

bahwa: 

1. Pelaksanaan PKL dilaksanakan selama 1 bulan pada tanggal 9 Januari s.d 

9 Februari 2017. Mulai hari Senin sampai dengan Jumat pukul 08.00 – 

17.00 WIB 
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2. Pada pelaksanaan kegiatan PKL praktikan ditempatkan pada bagian 

admin and wages divisi personalia. 

3. Pekerjaan yang dilakukan selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

yaitu menginput data pendidikan karyawan, memperbarui data 

perpajakan karyawan, menerima dan menyampaikan pesan telepon, 

menangani penggandaan dokumen, melakukan finalisasi bukti potong 

PPh 21, dan mengarsip dokumen surat permohonan cuti, laporan harian 

absensi karyawan, serta lembar pajak karyawan 

4. Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan terdapat kendala yang 

dihadapi oleh praktikan antara lain kurangnya fasilitas kantor untuk 

menyelesaikan pekerjaan serta koordinasi yang kurang efektif dalam 

pengumpulan lembar pernyataan pajak karyawan 

5. Cara mengatasi kendala kurangnya fasilitas kantor untuk menyelesaikan 

pekerjaan dengan cara praktikan berusaha berinisiatif untuk membawa 

perlengkapan pribadi berupa laptop untuk menyelesaikan tugas 

menginput data. Sedangkan kendala pada koordinasi yang kurang efektif 

dalam pengumpulan lembar pajak praktikan berusaha 

mengkomunikasikan dan berkoordinasi dengan admin departemen 

masing-masing 

. 
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B. Saran-Saran 

Berdasarkan kesimpulan diatas, berikut ini adalah saran yang dapat 

praktikan berikan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapanganyaitu: 

Bagi Perusahaan 

1. Sebaiknya PT. Indofood CBP Sukses Makmur, khususnya Divisi 

Personalia agar dapat menambah fasilitas kepegawaian perusahaan guna 

menunjang berjalannya kegiatan operasional yang lebih baik 

2. Sebaiknya kepada masing-masing unitPT. Indofood CBP Sukses 

Makmur mampu meningkatkan komunikasi sehingga koordinasi yang 

terjalin pada pekerjaan dapattercapai. 

Bagi Universitas Negeri Jakarta 

1. Adanya pembagiandosen pembimbing bagi mahasiswa yang akan 

melaksanakan PKL. Baikdari awal pelaksanaan PKLhinggaselesai PKL 

sehingga  mahasiswa dapat berkonsultasi mengenai pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan 

2. Sebaiknya mahasiswa diberikan pengarahan sebelum pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan dimulai, agar nantinya ketika di lapangan, 

mahasiswa tersebut mampu melaksanakan tugasnya dengan baik. 

Bagi Mahasiswa 

1. Mahasiswa sebaiknya agar mempersiapkan segala tahap perencanaan 

pelaksanaan PKL. Mulai dari tahap pencarian informasi mengenai 



41 
 

 

perusahaan yang dapat menerima tempat PKL sampai memastikan telah 

diterima dan ditempatkan pada posisi yang sesuai dengan latar belakang 

bidang studi.  

2. Mahasiswa sebaiknya harus memiliki kemampuan berkomunikasi yang 

baik dalam teori dan aplikasi. Hal ini dibutuhkan selama berada di 

lingkungan kerja karena dengan kemampuan yang baik mampu 

memudahkan mahasiswa dalam berkoordinasi dengan karyawan lainnya. 
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