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LEMBAR EKSEKUTIF
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Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memperkenalkan
kepada Praktikan tentang dunia kerja yang sebenarnya, serta pengalaman
yang dapat memotivasi Praktikan untuk berpikir kritis, kreatif dan
tanggap dalam menyelesaikan permasalahan yang terjadi di lapangan.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di instansi
pemerintahan yakni PT TASPEN (PERSERO) pada divisi Sekretariat
Perusahaan, sub unit Tata Usaha Perusahaan dan Pengolahan Arsip dan
Dokumen. Pelaksanaan kerja yang dilaksanakan Praktikan adalah
menginput data-data pensiunan, melakukan prosedur surat atau barang
yang masuk, menerima telepon, mencetak dokumen, melakukan scanning
pada surat maupun dokumen dan tugas-tugas yang lainnya.

Praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
menghadapi kendala yaitu kurangnya komunikasi yang efektif dalam
berorganisasi dan disiplin kerja yang menurun ketika pimpinan tidak
berada diruangan.

Adapun saran yang dapat diberikan Praktikan untuk perusahaan
adalah lebih menekankan lagi tentang kedisiplinan terhadap karyawan
sehingga pekerjaan pun menjadi lebih efektif.

Kata Kunci : Sekretaris, Prosedur Surat Masuk, Kearsipan
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan
Di era globalisasi seperti saat sekarang ini, organisasi telah

mengalami banyak perkembangan yang begitu pesat. Oleh karena itu,
kita sebagai individu sudah seharusnya melatih diri untuk mampu
menghadapi tantangan di dalam kehidupan agar masa depan kita kelak
akan cemerlang. Untuk menghasilkan sumber daya manusia yang
berkualitas tidak hanya wawasan luas yang diperlukan tetapi juga
keterampilan dalam berkomunikasi dengan lingkungan sekitar.

Oleh karena itu, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
memiliki kurikulum Praktik Kerja Lapangan untuk para mahasiswa
tingkat akhir. Praktik Kerja Lapangan merupakan kegiatan akademik
yang akan mengarahkan mahasiswa sebagai bentuk pembelajaran bagi
mahasiswa agar dapat meningkatkan dan mengembangkan kualitas
tenaga kerja. Dengan mengikuti Praktik Kerja Lapangan mahasiswa
diharapkan dapat menambah ilmu pengetahuan, keterampilan
bersosialisasi dan pengalaman agar siap ketika akan memasuki dunia
kerja yang sebenarnya..

Selain untuk memenuhi salah satu persyaratan mendapatkan gelar
Ahli Madya, Praktik Kerja Lapangan diharapkan dapat menjadi
penghubung antara dunia kerja dengan dunia pendidikan sehingga

mahasiswa dapat memiliki pengalaman agar mampu mengatasi



persaingan di dunia kerja. Selain itu, Praktik Kerja Lapangan juga
dapat dijadikan sebagai acuan kepada para mahasiswa D3 Sekretari
agar memahami bagaimana cara menjadi sekretaris yang baik.

Pada dasarnya permasalahan yang terjadi di dalam dunia kerja
sangatlah beragam, maka dari itu Praktik Kerja Lapangan dapat
digunakan sebagai wadah untuk mengaplikasikan segala teori-teori
yang telah dipelajari dibangku kuliah. Sehingga dalam hal ini
praktikan dapat mengetahui bahwa teori yang dipelajari selama masa
perkuliahan sama dengan apa yang ditemukan pada lingkungan kerja.

Oleh karena itu, untuk memperoleh pengalaman dan
keseimbangan antara teori dan praktik maka mahasiswa diwajibkan
untuk menjalani praktik kerja lapangan di instansi pemerintahan
maupun instansi swasta. Dan dalam hal ini, praktikan memilih untuk
menjalani Praktik Kerja Lapangan pada suatu instansi pemerintahan
yang bergerak di bidang BUMN, yaitu PT TASPEN (PERSERO).

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
a) Agar Praktikan dapat mengaplikasikan teori-teori pada masa
perkuliahan sesuai dengan bidangnya.
b) Memenuhi persyaratan akademik mendapatkan gelar Ahli
Madya.
¢) Agar mutu pendidikan dapat memperoleh sumber daya manusia

yang berkualitas.



2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

a) Meningkatkan wawasan tentang dunia kerja kepada Praktikan

dalam bidang kesekretarisan.

b) Menambah pengalaman Praktikan sebelum memasuki dunia
kerja yang sesungguhnya.

¢) Menumbuhkan tingkat profesionalitas praktikan.

d) Meningkatkan daya kreatifitas praktikan agar lebih produktif
ketika memasuki dunia kerja.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
1. Bagi Instansi Pemerintah, Perusahaan Swasta dan BUMN

a. Dapat membuka jaringan kerja sama dengan Perguruan Tinggi
sehingga dapat memudahkan dalam mencari sumber daya
manusia yang baru dan berkualitas.

b. Memperoleh tenaga kerja tambahan sehingga penggunaan
waktu dapat lebih efisien dan hasil perkerjaan menjadi lebih
optimal.

2. Bagi Mahasiswa
Dengan adanya kurikulum Praktik Kerja Lapangan diharapkan

Praktikan mampu menerapkan teori-teori dalam dunia kerja yang

sebenarnya sehingga Praktikan dapat mengenali potensi yang ada

dalam dirinya serta Praktikan dapat memperoleh gambaran tentang

dunia kerja.



3. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ
Fakultas akan  mendapatkan umpan balik  untuk
menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di
lingkungan instansi dan tuntutan pembangunan pada umumnya.
Dan dengan demikian Fakultas Ekonomi UNJ dapat melihat
seberapa jauh tingkat keberhasilan dalam mendidik dan melatih
mahasiswanya.
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Instansi yang dijadikan sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan
oleh Praktikan adalah :
Nama Instansi : PT TASPEN (PERSERO)
Alamat - JI. Letjen Suprapto No. 45 Cempaka Putih, Jakarta
Pusat.
No. Telp/Fax : (021) 424 1808 — (021) 4203808-09
Email : taspen@taspen.com
Alasan Praktikan memilih PT TASPEN (PERSERO) sebagai
tempat Praktik Kerja Lapangan dikarenakan Praktikan ingin
mengetahui prosedur kerja pada kantor yang berbasis pemerintahan.
Selain itu, Praktikan juga ingin mengetahui apa yang menjadi kunci
kesuksesan perusahaan sehingga dapat memiliki cabang yang tersebar

di hampir penjuru Indonesia.



E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
Adapun tahapan persiapan yang dilakukan oleh Praktikan
sebelum melakukan Praktik Kerja Lapangan yaitu :
1. Tahap Persiapan

a. Pada tanggal 8 Desember 2016 Praktikan mengambil surat
pengantar dari fakultas untuk membuat surat permohonan PKL
kemudian diberikan kepada Ibu Widya Parimita, SE., MPA
selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari untuk ditandatangani.
Setelah ditandatangani oleh Ketua Program Studi, Praktikan
memberikan surat pengantar tersebut kepada Biro Administrasi
dan Kemahasiswaan.

b. Setelah surat permohonan tersebut selesai, pada tanggal 16
Desember 2016 Praktikan mengajukan surat permohonan
Praktik Kerja Lapangan kepada PT TASPEN (PERSERO).

c. Pada tanggal 4 Januari 2017, Praktikan mendapatkan kabar
bahwa Praktikan diperbolehkan untuk melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan di PT TASPEN (PERSERO).

2. Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Jadwal Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh
Praktikan yakni terhitung dari tanggal 9 Januari 2017 sampai
dengan 9 Februari 2017 setiap hari Senin-Jumat mulai pukul 07.45

sampai dengan pukul 16.30.



3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan
Setelah Praktikan menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan,
selanjutnya Praktikan memulai untuk membuat laporan sesuai
dengan data-data yang telah diperoleh. Laporan Praktik Kerja

Lapangan tersebut dibuat mulai dari tanggal 1 Maret 2017 hingga

selesai.
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TINJAUAN UMUM PT TASPEN (PERSERO)

A. Sejarah Perusahaan
PT TASPEN (PERSERO) merupakan suatu Badan Usaha Millik

Negara (BUMN) yang bergerak untuk mengelola Program Asuransi
Sosial yang terdiri dari Program Dana Pensiun dan Tabungan Hari Tua
(THT). PT TASPEN (PERSERO) didirikan pada tanggal 17 April 1963
dengan nama Perusahaan Negara Dana Tabungan dan Asuransi
Pegawai Negeri yang disingkat menjadi PN TASPEN.

Berdirinya PN TASPEN di latar belakangi karena adanya
keinginan untuk meningkatkan kesejahteraan para pegawai negeri
beserta keluarganya yang dirintis saat Konferensi Kesejahteraan
Pegawai Negeri pada tanggal 25-26 Juli 1960 di Jakarta. Hasil
konferensi tersebut dituangkan dalam Kepetusan Menteri Pertama RI
Nomor 388/MP190 tanggal 25 Agustus 1960 yang menetapkan bahwa
perlunya pembentukan jaminan sosial bagi pegawai negeri dan
keluarganya pada saat akan mengakhiri pengabdiannya kepada Negara.

Pembentukan Program Tabungan Hari Tua Pegawai Negeri telah
ditetapkan dalam Peraturan Pemerintah No. 9 Tahun 1963 tentang
Tabungan Asuransi dan Pegawai Negeri.

Adapun proses Pembentukan Program Pensiun Pegawai Negeri

ditetapkan dalam Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1956 tentang



Pembelajaan Pensiun dan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969
tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda atau Duda serta Undang-
Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian.

PN TASPEN di Jakarta mempunyai tiga kantor yang lokasinya
terpisah, yaitu kantor yang berada di JI. Laksa No. 12 Jakarta Kota, lalu
kantor yang berada di JI. Nusantara (sekarang JI. Juanda) No. 11 Jakarta
Pusat dan yang terakhir kantor yang berada di JI. Pintu Besar Selatan
No. 90 (menumpang pada Bank Pembangunan Daerah Jakarta). PN
TASPEN menggunakan ketiga kantor tersebut hingga tahun 1970.
Kemudian setelah kantor pusat yang berada di. JI. Letjen Suprapto No.
45, Cempaka Putih selesai dibangun, PN TASPEN hingga saat ini
berpusat di kantor tersebut.

Berdasarkan  Surat Keputusan Menteri Keuangan Rl  No.
Kep.749/MK/IV/11/1970 PN TASPEN mendapat peningkatan status
menjadi Perusahaan Umum (PERUM) sehingga nama PN TASPEN
berubah menjadi PERUM TASPEN. Kemudian bersasarkan Peraturan
Pemerintah (PP) Nomor 26 Tahun 1981 PERUM TASPEN kembali
mendapatkan peningkatan status menjadi Perseroan Terbatas sehingga
nama PERUM TASPEN berganti menjadi PT Dana Tabungan dan

Asuransi Pegawai Negeri atau disingkat menjadi PT TASPEN.






1. Visi dan Misi PT TASPEN (PERSERO)
a. Makna Visi

Menjadi pengelola dana pensiun dan Tabungan Hari Tua (THT)
serta jaminan sosial lainnya yang terpercaya.

b. Makna Misi
Mewujudkan manfaat dan pelayanan yang semakin baik bagi
peserta dan stakeholder lainnya secara professional dan akuntabel
dengan berlandaskan integritas dan etika yang tinggi.

2. Makna Logo PT TASPEN (PERSERO)

Gambar 1.1 Logo TASPEN

a. Bentuk bunga dengan lima helai daun bunga maksudnya
menggambarkan perkembangan lima jiwa dari satu keluarga.
Keluarga disini diartikan sebagai keluarga Pegawai Negeri,
Perusahaan Negara, dan lain-lain yang dilindungi oleh TASPEN.

b. Lingkaran putih pada bunga yang semakin mengembang
mengartikan bahwa adanya perkembangan yang maju begitu pesat
dan merupakan suatu arah tujuan TASPEN yang terus-menerus

berkembang.


http://www.taspen.com/wp-content/uploads/2014/08/makna_logo.jpg
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c. Lingkaran hitam diartikan sebagai perlindungan terhadap
keluarga, dan dapat juga di artikan sebagai suatu persatuan
wawasan Nusantara.

d. Warna biru maksudnya adalah menggambarkan ketentraman,
kedamaian dan ketenangan.

e. Makna keseluruhan dari TASPEN yaitu memberikan Asuransi
dan perlindungan kepada keluarga Pegawai Negeri dan lain-lain,
untuk perkembangan dan kemajuan keluarga di seluruh
Nusantara.

. Lima Nilai Utama TASPEN

a. Integritas
Selalu konsisten dalam setiap perkataan dan perbuatan serta
dalam hal memegang amanah dan tanggung jawab.

b. Profesional
Selalu bekerja dengan optimal dengan kompetensi yang terbaik
agar dapat menghasilkan manfaat yang terus-menerus
berkembang.

c. Inovatif
Selalu kreatif dalam menciptakan dan menerapkan inovasi terbaru
untuk mendukung kemajuan perusahaan.

d. Kompetitif
Memiliki daya saing yang tinggi untuk memberikan hasil yang

maksimal bagi perusahaan.
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e. Tumbuh

Berkembang selaras sesuai dengan tuntutan perubahan baik

eksternal maupun internal.

4. Prestasi-Prestasi PT TASPEN (PERSERO)

1.

2.

10.

11.

12.

Sertifikat ISO 9001:2008 Sgs International.

Penghargaan Perluasan Jaringan Aplikasi Simgaji.

BUMN Innovation Award 2013.

Indonesian Insurance Award 2013.

BUMN Track 2013.

Bisnis Indonesia Insurance Awards 2013.

Anugerah Keterbukaan Informasi Badan Publik — 2013.
Penghargaan Perunggu BUMN Internal Media Awards Tahun
2014.

Piagam Penghargaan Annual Report Award 2013 Juara 3
Kategori BUMN Keuangan Non Listed Dari Bank Indonesia.
Piagam Penghargaan Annual Report Award 2013 Juara 3
Kategori BUMN Keuangan Non Listed Dari Kementerian
Keuangan Republik Indonesia Direktorat Jenderal Pajak.

Piala Penghargaan Annual Report Award 2013 Juara 3 Kategori
BUMN Keuangan Non Listed.

Piagam Penghargaan Annual Report Award 2013 Juara 3
Kategori BUMN Keuangan Non Listed Dari Kementerian BUMN

Republik Indonesia.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

12

Piagam Penghargaan Annual Report Award 2013 Juara 3
Kategori BUMN Keuangan Non Listed Dari PEFINDO.

Piagam Penghargaan Annual Report Award 2013 Juara 3
Kategori BUMN Keuangan Non Listed Dari OJK.

Piala dan Piagam penghargaan Indonesian Good Corporate
Governance Award 2015 untuk kategori Industry Insurance
Sector Finance dengan Skor A (Execellent).

Piala Penghargaan Annual Report Award 2014 Juara 3 Kategori
BUMN Keuangan Non Listed.

Piala Penghargaan Komisi Informasi Pusat Republik Indonesia
Pemeringkatan Keterbukaan Informasi Badan Publik Tahun 2015
sebagai Pemenang | (Kesatu) untuk Kategori BUMN.

Piala BUMN TRACK 2016 kategori BUMN Manajemen Risiko

Terbaik.!

! taspen.co.id
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Gambar 1.3 Prestasi-Prestasi PT TASPEN (PERSERO)



B. Struktur Organisasi

KEPALA SEKRETARIS PER
IWAN SOEROTO
IK. 1012 GOL. XII

\ 4
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SEKRETARIS SEKPER
MARSHAL SINTUNG
NIK. 3250 GOL. Il

MANAJER SEKRE
DAYAT SUAEB
NIK. 1731 GOL. X

ASMAN T.U
PERUSAHAAN

IMAM
SYARIAAT
NIK. 2711 GOL.
VIl

PELAKSANA

ABDUL ROSYID
NIK. 0809 GOL. IV

KAMARUDIN
NIK. 1931 GOL. IV

TORKIS SIAHAAN
NIK.1932 GOL. V

SUKADI
NIK.0808 GOL. V

IDA HUTAGAOL
NIK.0835 GOL. V

RASPI RUMAHORBO
NIK.1041 GOL. V

0794 GOL. VIII

INDRIANI
NIK.0578 GOL.

CHAFRIANTY
BADOA
1K.3242 GOL. Il

D EKO PUTRA

RUKIYATI
NIK. 2202 GOL. V

UDHARTO DWI R
.1604 GOL. VIl

KETUT SWARTA

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Divisi Sekretariat Perusahaan
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1. Deskripsi Unit Kerja
a. Sekretariat Perusahaan
Bertanggung Jawab Kepada : Direktur Utama
Membawahi Langsung : 1. Manajer Hubungan Masyarakat
2. Manajer Hukum

3. Manajer Sekretariat dan Pengamanan

eTugas Pokok :

Menyelenggarakan fungsi kesekretariatan perusahaan, perikatan,

penyelesaian masalah hukum, penyusunan perafuran perusahaan,

kehumasan dan pengamanan kantor pusat.
eUraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja dan mengkoordinasikan kegiatan yang
berkaitan dengan kesekretariatan perusahaan.

2. Membina hubungan dengan pihak luar termasuk media massa,
Instansi pemerintah, Lembaga Tinggi Negara dan asosiasi
tertentu dalam rangka meningkatkan citra baik perusahaan.

3. Melakukan analisis, kajian dan tanggapan atas opini publik,
kritik, keluhan atas layanan perusahaan.

4. Melakukan analisis, atas laporan unit kerja di kantor pusat dan
kantor cabang utama/kantor cabang dalam rangka penyusunan
laporan manajemen.

5. Menyelenggarakan fungsi kehumasan secara internal dan

eksternal.
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6. Mewakili  Direksi dalam  menyelesaikan masalah-masalah
hukum, baik didalam maupun diluar pengadilan.

7. Memberikan pendapat hukum kepada Direksi.

8. Menyelenggarakan kegiatan pengamanan fisik kantor dan rumah
jabatan di kantor pusat.

9. Bertindak sebagai mitra kerja sekretaris Dewan Komisaris.

10.Melakukan evaluasi dan pengawasan terhadap pelaksanaan
kegiatan dan anggaran dalam rangka pencapaian target yang
telah ditetapkan.

11.Bertanggung jawab atas pelaksanaan pembinaan dan peningkatan
mutu karyawan yang dibawahinya.

b. Manajer Sekretariat

Tugas dan tanggung jawab Manajer Sekretariat adalah sebagai
berikut :

1. Mengevaluasi penyempurnaan pengembangan sistem dan
prosedur keselarasan baik untuk kantor pusat maupun kantor
cabang.

2. Pengelolaan kegiatan ketatausahaan perusahaan  meliputi
pengurusan surat masuk dan keluar serta pengiriman dan
penerimaan baranng serta pelaksanaan tugas sekretaris direksi.

3. Pengelolaan arsip dinamis inaktif milik perusahaan sebagai
bukti otentik pertanggungjawaban dan sejarah perusahaan serta

untuk dapat disediakan sebagai sumber informasi.
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4. Pengelolaan kegiatan penyusutan arsip kantor pusat dan kantor
cabang

5. Pembinaan dan monitoring kearsipan serta evaluasi hasil dari
seluruh unit kerja kantor pusat dan kantor cabang.

6. Koordinasi dan pengendalian kegiatan perekaman arsip (alih
media dokumen) di kantor pusat dan kantor cabang.

. Asisten Manajer Ketatausahaan Perusahaan

Tugas dan tanggung jawab Asisten Manajer Ketatausahaan

Perusahaan adalah sebagai berikut :

1. Penyelenggaraan kegiatan pengurusan surat atau dokumen
masuk dan keluar.

2. Koordinasi kegiatan  Sekretaris  Direksi  dalam  rangka
kelancaran tugas Direksi.

3. Pengelolaan kegiatan penerimaan dan pengiriman barang dari
dan keluar perusahaan.

4. Pembinaan atas pelaksanaan pedoman tata persuratan dinas
serta sistem dan prosedur pengurusan surat/dokumen dan
barang bagi seluruh unit kerja kantor pusat dan kantor cabang.

5. Evaluasi pengembangan dan revisi pedoman tata persuratan
dinas serta sistem dan prosedur pengurusan surat/ dokumen
barang.

6. Pengembangan sistem database perusahaan (masa simpan,
format simpan, tata cara penerbitan, distribusi, mutasi, dan

penyimpanan dokumen).
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d. Asisten Manajer Pengolahan Arsip

Tugas dan tanggung jawab Asisten Manajer Pengolahan Arsip

adalah sebagai berikut :

1. Pengelolaan arsip dan dokumentasi perusahaan yaitu
menerima, melakukan inventarisasi dan pembuatan daftar arsip
inaktif, menyimpan, menata, memelihara/merawat dan
mengamankan arsip dinamis inaktif sebagai bukti otentik
pertanggungjawaban dan sejarah milik perusahaan.

2. Pelayanan/ penyajian permintaan/ peminjaman arsip inaktif dari
unit kerja kantor pusat perencanaan dan pelaksanaan kegiatan
monitoring evaluasi dan pembinaan kearsipan secara berkala
di seluruh unit Kkerja baik di kantor pusat maupun kantor
cabang.

3. Penerimaan, penyusunan rekapitulasi dan analisis terhadap
laporan monitoring kearsipan dari kantor cabang, sebagai
bahan evaluasi pelaksanaan dan penyempurnaan sistem
kearsipan perusahaan.

4. Evaluasi pengembangan dan revisi sistem dan prosedur
kearsipan perusahaan sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan peraturan perundangan kearsipan Nasional.

e. Asisten Manajer Penyusutan Arsip
Tugas dan tanggung jawab Asisten Manajer Pengolahan Arsip

adalah sebagai berikut :
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1. Penyelenggaraan dan koordinasi kegiatan pemindahan arsip
inaktif dari unit kerja kantor pusat.

2. Pelaksanaan Alih Media Dokumen (perekaman) arsip yang
penting dalarn rangka pengamanan informasi serta efisiensi
ruang penyimpanan arsip.

3. Seleksi dan pemusnahan arsip inaktif yang sudah tidak bemilai
guna berdasarkan jadwal retensi arsip, agar tidak terjadi
penumpukan arsip yang sudah tidak bernilai guna.

4. Perencanaan  dan penyelenggaraan  kegiatan  monitoring/
evaluasi dan pembinaan kearsipan secara berkala di seluruh
unit kerja baik kantor pusat maupun kantor cabang.

5. Penyerahan arsip statis (arsip yang mengandung nilai sejarah)
ke Arsip Nasional Republik Indonesia.

6. Evaluasi pengembangan dan revisi sistem dan prosedur
kearsipan perusahaan sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan peraturan perundangan kearsipan Nasional.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1981 tentang
Asuransi  Sosial PNS maka ruang lingkup usaha PT TASPEN
(PERSERO) terdiri dari Program Tabungan Hari Tua (THT) dan
Program Pensiun. Program Tabungan Hari Tua telah dilaksanakan sejak
pendirian TASPEN. Sedangkan untuk Program Pensiun yang semula
diselenggarakan oleh Ditjen Anggaran telah dialihkan kepada PT

TASPEN (PERSERO) secara bertahap sejak tahun 1987.
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Sejak tahun 1990 penyelenggaraan pembayaran Program Pensiun
Nasional telah dilaksanakan. Dan sejak tahun 1987 TASPEN
mendapatkan tugas sepenuhnya untuk mengelola Program Pensiun PNS
dan Program Tabungan Hari Tua. PT TASPEN (PERSERO) memiliki
dua jenis program utama yaitu Program Tabungan Hari Tua (THT) dan
Program Pensiun. Berikut merupakan informasi dari program utama PT
TASPEN (PERSERO).

1. Program Tabungan Hari Tua (THT)

Program THT merupakan program asuransi yang terdiri dari :

a. Asuransi Dwiguna, biasanya dikaitkan dengan usia pensiun. Asuransi
Dwiguna merupakan suatu jenis program asuransi yang memberikan
jaminan secara finansial bagi para peserta TASPEN pada saat yang
bersangkutan telah mencapai usia pensiun atau dapat diberikan kepada
ahli warisnya apabila peserta program meninggal dunia sebelum
mencapai usia pensiun.

b. Asuransi Kematian merupakan suatu jenis program asuransi yang
memberikan jaminan finansial kepada peserta TAPSEN apabila
suami/istri/anak meninggal dunia atau dapat diberikan kepada ahli
warisnya apabila peserta meninggal dunia.

c. Asuransi Multiguna Sejahtera merupakan pengembangan dari
program asuransi Asuransi Dwiguna dengan penambahan keuntungan
disamping Manfaat THT dan Manfaat Nilai Tunai peserta akan

mendapatkan Manfaat Berkala. Manfaat Berkala disesuaikan dengan
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kebutuhan dan kemampuan masing-masing peserta. Program ini telah
diikuti oleh pegawai BUMN/BUMD.

. Asuransi Ekaguna Sejahtera merupakan suatu jenis program
asuransi yang menawarkan manfaat THT saja kepada peserta yang
ingin membatasi kewajiban iurannya. Program ini juga telah diikuti
oleh pegawai BUMN/BUMD.

. Program Pensiun

Program Pensiun merupakan suatu program asuransi yang
bertujuan untuk memberikan jaminan hari tua kepada Pegawai Negeri
Sipil sebagai bentuk penghargaan atas jasa-jasa dan pengabdiannya
kepada negara sebagaimana yang telah ditetapkan dalam Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pemberian Pensiun Pegawai
Negeri Sipil dan Pensiun Janda/Duda Pegawai Negeri Sipil.

Para peserta Program Pensiun ini mempunyai beberapa
kewajiban seperti membayar iuran sebesar 4,75% dari penghasilan
yang berupa gaji pokok dan tunjangan istri besera anak. Selain itu
peserta Program Pensiun juga mempunyai beberapa hak-hak yang
akan diterima seperti pembayaran pensiun diri sendiri, pembayaran
pensium janda/duda/yatim piatu, pembayaran pensiun orang tua, dan

pembayaran uang duka wafat.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT TASPEN
(PERSERO), Praktikan menempati posisi di Divisi Sekretariat
Perusahaan dan berada di unit kerja Tata Usaha Perusahaan serta bagian
Pengolahan Arsip dan Dokumen. Adapun bidang Kkerja yang
dilaksanakan oleh Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan adalah
sebagai berikut :
1. Otomatisasi Kantor
2. Manajemen Kearsipan
3. Aplikasi Komputer
4. Pengantar Kesekretarisan

B. Pelaksanaan Kerja

Pada tanggal 9 Januari 2017, Praktikan mulai melakukan kegiatan
Praktik Kerja Lapangan pada PT TASPEN (PERSERO). Praktikan
menemui Bapak Sutarmo selaku penanggung jawab penerimaan PKL
dari bagian SDM. Kemudian Praktikan diberikan surat nota dinas yang
berisi tentang penempatan Praktikan di bagian Sekretariat Perusahan sub
unit Arsip dan Dokumen. Adapun pelaksanaan kerja yang dilakukan

Praktikan adalah sebagai berikut :

22
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1. Otomatisasi Kantor

Otomatisasi Kantor merupakan hal yang sangat penting dalam

dunia kerja karena otomatisasi kantor merupakan Kkegiatan

mengumpulkan data, memproses dan kemudian mendistribusikannya

melalui media elektronik baik antar individu maupun organisasi.

Berikut adalah jenis kegiatan yang dilaksanakan Praktikan dalam

otomatisasi kantor :

a. Scanning Dokumen

1.

Dalam melakukan scanning pada surat masuk hal yang pertama
dilakukan adalah Praktikan memastikan scanner dan komputer

dalam kondisi saling terhubung.

. Kemudian, Praktikan menyiapkan dokumen yang akan di scan.

. Selanjutnya, Praktikan meletakkan dokumen pada scanner dan

menutupnya.

Lalu, Praktikan membuka program Scan All Pro pada computer.

. Setelah itu, Paktikan melakukan penggantian nama pada

dokumen yang akan di scan.

. Selanjutnya, Praktikan klik Scan dan beberapa saat kemudian

dokumen yang telah di scan pun telah siap.

. Dan yang terakhir, dokumen yang telah di scan dapat disimpan

pada folder yang diinginkan maupun di print.

b. Mencetak Dokumen

1.

Pertama, Praktikan menyiapkan dokumen yang akan diprint.
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2. Kemudian, klik tombol Office Button dan pilih menu Print.

3. Selanjutnya, Praktikan mengisi Number of Copies untuk
menentukan seberapa banyak dokumen tersebut akan dicetak.

4. Dan yang terakhir, Praktikan kilik tombol OK dan dokumen pun
telah tercetak.

2. Manajemen Kearsipan
a. Menerima Dokumen Masuk

1. Dalam pengurusan dokumen maupun barang yang masuk ke
perusahaan prosedur yang harus dilakukan adalah pertama, kurir
memberikan dokumen maupun barang melalui divisi Tata
Usaha.

2. Kemudian pelaksana Tata Usaha akan menulis dokumen atau
barang apa yang diterima kedalam buku agenda.

3. Selanjutnya, dokumen ataupun barang tersebut diberikan kepada
pelaksana lainnya untuk ditulis pada lembar pengantar surat
yang telah tersedia.

4. Apabila dokumen yang dikirim berupa surat, maka Praktikan
akan menscan surat tersebut terlebih dahulu.

5. Kemudian, Praktikan akan mengirim surat tersebut kepada yang
bersangkutan melalui E-Office milik PT TASPEN (PERSERO)

yang bernama DMS.
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6. Setelah melakukan pengiriman melalui E-Office, Praktikan
harus mencetak Lembar Pengantar Surat yang muncul pada saat
melakukan pengiriman.

7. Setelah mencetak lembar pengantar surat, Praktikan
menempelkan lembaran tersebut bersamaan dengan surat yang
aslinya.

8. Dan setelah itu, kurir yang berada diruangan akan mengantarkan
surat aslinya sebagai bukti yang otentik kepada yang
bersangkutan.

b. Menginput Data Voucher THT

THT (Tabungan Hari Tua) merupakan salah satu program
Asuransi yang dimiliki oleh PT TASPEN (PERSERO). Dalam
menginput voucher THT Praktikan menggunakan aplikasi berbasis
electronic system yang bernama Electronic Leitz Ordner (ELO 9).
Berikut adalah tata cara penginputan data voucher THT menggunakan

ELO9:
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ELOrenterprise 9

Gambar 3.1 Langkah E-Filling System

1. Langkah pertama dalam memulai pengisian data pada aplikasi ELO
9 ialah Praktikan memasukan username dan password yang telah
diberikan oleh pelaksana pengolah kearsipan pada Praktikan. Pada
saat memasukkan username dan password, Praktikan harus
memastikan kode yang dimasukan benar, karena jika salah maka

Praktikan tidak akan dapat membuka aplikasi tersebut.
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Gambar 3.2 Langkah E-Filling System

2. Setelah, Praktikan dapat login ke aplikasi tersebut maka akan
muncul tampilan seperti pada gambar diatas. Pada kolom sebelah
kiri, terdapat file-file yang berjumlah ratusan. File tersebut yang

nantinya akan diinput oleh Praktikan.
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Gambar 3.3 Langkah E-Filling System

3. Selanjutnya pada langkah ketiga, Praktikan meng-klik file mulai dari
atas. Kemudian klik kanan pada tombol mouse dan akan mucul
tampilan seperti pada gambar diatas.Setelah itu pilih menu

Keywording.
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Gambar 3.4 Langkah E-Filling System

4. Setelah memilih menu Keywording maka akan muncul tampilan

seperti pada gambar diatas. Kemudian pada kolom Form Selection

Praktikan meng-klik VVoucher Umum.
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Gambar 3.5 Langkah E-Filling System

5. Selanjutnya, setelah meng-klik voucher umum maka akan muncul
tampilan seperti pada gambar diatas. Pada langkah ini, Praktikan
memastikan bahwa Short Name tersebut sesuai dengan nomer

voucher.
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Gambar 3.6 Langkah E-Filling System

. Kemudian, Praktikan mengisi kolom Filling Date. Tanggal yang
diisi berdasarkan pada tanggal pada saat dilakukannya

pengiinputan data.
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Gambar 3.7 Langkah E-Filling System

7. Selanjutnya, Praktikan mengisi kolom Bisnis Area, Kode Program,

Tahun Voucher, Type Voucher, Nomer Voucher, Nomer SAP,

Tanggal Dokumen, dan Tanggal Posting.
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Gambar 3.8 Langkah E-Filling System
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8. Setelah semua kolom telah terisi, selanjutnya Praktikan meng-klik

Apply and Next untuk melanjutkan penginputan data voucher THT.

3. Aplikasi Komputer

a. Menginput Daftar Nama Penerima Pensiunan Sementara

Selain menginput data voucher THT, Praktikan juga

menginput daftar nama penerima pensiunan sementara. Praktikan

membuat daftar tersebut pada aplikasi Microsoft Word. Praktikan

membuat kolom-kolom yang hanya berisi Nama Penerima,

Alamat Penerima dan Nomor Telepon.
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b. Membuat Label File Box

Box-box yang digunakan untuk menyimpan data-data pada
Divisi Tata Usaha saat itu masih banyak yang belum memiliki
nama pada setiap boxnya. Oleh sebab itu, Praktikan diminta untuk
membuat label file box oleh pimpinan. Praktikan membuat label
file box tersebut pada aplikasi Microsoft Excel. Label file box
yang dibuat berjumlah 6 buah sesuai dengan jumlah direktur yang
ada pada TASPEN. Setelah label file box tersebut dicetak, maka
Praktikan menempelkannya pada box-box yang telah disediakan.

4. Kesekretarisan
a. Menerima Telepon Masuk

Pada saat itu beberapa pimpinan dan pelaksana sedang
melakukan perjalanan dinas diluar kota. Oleh sebab itu, Pratikan
diminta untuk menghandling telepon yang masuk. Berikut adalah
langkah-langkah Praktikan dalam menerima telepon.

Ketika Praktikan mendapatkan telepon masuk, Praktikan
menunggu telepon berdering sekitar 2 kali. Kemudian, Praktikan
mengangkat telepon dengan menggunakan tangan kiri dan tangan
kanan memegang alat tulis serta block note. Selanjutnya,
Praktikan mengucapkan salam terlebih dahulu dengan nada yang
sopan dan intonasi yang tidak begitu keras.

Praktikan menanyakan identitas si penelpon mengenai

nama, divisi maupun instansi. Kemudian, Praktikan menanyakan
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maksud dan tujuan si penelepon. Karena penelepon mencari
pimpinan maka Praktikan mencatat pesan si penelepon pada block
note.

Sebelum mengakhiri percakapan, Praktikan mengulang
kembali isi pesan yang telah disampaikan oleh penelepon. Setelah
mengulang isi pesan tersebut, Praktikan mengakhiri percakapan
dengan tidak lupa memberi salam dan terimakasih. Praktikan
tidak akan menutup telepon apabila si penelepon belum menutup
teleponnya.

Berikut adalah salah satu contoh percakapan Praktikan
dengan penelepon yang berasal dari Divisi SDM Kantor Cabang
Mamuju:

Praktikan  : “Selamat pagi, Ardok dengan Ayu”

Penelepon : “Selamat pagi, Bapak Machfudin nya ada?”

Praktikan  : “ Maaf sebelumnya, dengan siapa saya berbicara?”
Penelepon  : “Saya Indrawan dari Divisi SDM Mamuju”
Praktikan ~ : “Mohon maaf, Bapak, saat ini Bapak Machfudin

sedang tidak ada diruangan. Beliau sedang dinas di
Surabaya. Apakah ada pesan yang ingin
disampaikan?”

Penelepon : “Oh begitu, yasudah terimakasih ya biar nanti saya
telepon ke nomor pribadinya saja.”

Praktikan  : “Baik Pak kalau begitu, Selamat Pagi.”
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C. Kendala Yang Dihadapi

Berdasarkan realitas yang telah dirasakan di tempat Kkerja,
Praktikan dalam melaksanakan tugasnya menemukan beberapa

kendala yaitu :

1. Praktikan seringkali melakukan kesalahan dalam mengerjakan
tugas yang diberikan dikarenakan terjadinya kesalahpahaman
dalam berkomunikasi.

2. Pimpinan seringkali tidak ada diruangan dikarenakan perjalanan
dinas sehingga membuat Praktikan mendapatkan waktu luang
yang cukup banyak dan hal tersebut membuat kedisiplinan
Praktikan menurun.

D. Cara Menghadapi Kendala
Dalam mengatasi kendala, Praktikan mencoba untuk memahami
permasalahan yang muncul. Dalam kegiatan berorganisasi, Praktikan
sadar bahwa komunikasi yang baik sangat amat dibutuhkan agar
pesan yang disampaikan tidak menjadi rancu. Selain itu, konsentrasi
dan kedisiplinan pun sangat penting dalam menunjang pekerjaan
menjadi lebih optimal.

1. Praktikan seringkali melakukan kesalahan dalam mengerjakan

tugas yang diberikan dikarenakan terjadinya kesalahpahaman

dalam berkomunikasi.
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Eunju  mengemukakan bahwa “Aliran  komunikasi
organisasi memiliki hubungan dengan Kkinerja karena
sebagai alat manajerial, komunikasi sering diharapkan
untuk berbagi informasi dengan anggota,

mengkoordinasikan kegiatan, mengurangi beban manajerial

dan aturan yang tidak perlu, serta meningkatkan kinerja”.?

Sementara itu, menurut O’Hair et al bahwa “Ketika
seseorang dapat memiliki pemahaman yang baik

tentang komunikasi organisasi, ia akan dapat memahami

dan menyelesaikan tugas-tugas Yyang diberikan secara
”3

efektif dan efisien”.
Berdasarkan pendapat diatas, dapat disimpulkan bahwa
komunikasi organisasi memiliki peranan yang sangat penting dalam
meningkatkan Kinerja pegawai. Karena, apabila pimpinan memiliki
komunikasi organisasi yang baik dan ketika pimpinan memberikan
suatu tugas kepada pegawainya, maka pesan yang disampaikan akan

jelas dan tidak menjadi rancu. Sehingga pekerjaan yang dihasilkan

pun menjadi efektif dan efisien.

Dan menurut pendapat diatas, Praktikan mencoba mengatasi
kendala yang muncul dengan cara menanyakan kembali kepada
pimpinan apabila ada tugas yang kurang dimengerti atau Praktikan
dapat menanyakan kepada pelaksana lain agar dapat dibimbing
dalam menjalankan tugas yang diberikan. Dengan begitu, Praktikan
dapat meminimalisir terjadinya kesalahan terhadap pekerjaan yang

telah diberikan.

2 (Eunju, 2009, p.1). Nathania, Jurnal E-Komunikasi Program Studi llmu Komunikasi
Universitas Kristen Petra (Surabaya: Vol. 2 No.3 Tahun 2014)
% (O’Hair et al, 2009, p.14) Ibid., p. 2
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2. Pimpinan seringkali tidak ada diruangan dikarenakan perjalanan
dinas atau hal lainnya, sehingga membuat Praktikan mendapatkan
waktu luang yang cukup banyak dan hal tersebut membuat
kedisiplinan Praktikan pun menurun.

Menurut Gouzali mengemukakan bahwa “keberadaan
disiplin kerja amat diperlukan dalam suatu perusahaan,
karena dalam suasana disiplinlah perusahaan akan dapat
melaksanakan program-program kerjanya untuk mencapai
sasaran Yyang telah ditetapkan, kerena karyawan yang
disiplin dan tertib menaati semua dan peraturan yang

berlaku dalam peusahaan akan dapat meningkatkan
efisiensi, efektivitas, dan produktivitas”.*

Sedangkan menurut Malayu mengemukakan bahwa
“disiplin adalah kesadaran dan kesediaan seseorang dalam

menaati semua peraturan perusahaan dan norma-norma

social yang berlaku”.”

Berdasarkan pendapat diatas, dapat disimpulkan bahwa
kedisiplinan merupakan suatu bentuk ketaatan, kepatuhan seseorang
terhadap suatu peraturan yang ada dalam organisasi. Disiplin kerja
harus dimiliki oleh setiap pegawai karena merupakan hal yang
sangat penting dalam berorganisasi untuk mencapai keberhasilan
tujuan yang diinginkan.

Dalam meningkatkan disiplin kerja ada beberapa indikator yang
dapat mempengaruhinya yaitu ketegasan seorang pimpinan dalam
bertindak. Pimpinan merupakan contoh bagi karyawannya. Apabila

pimpinan bersikap tidak tegas terhadap suatu aturan yang telah di

* Gouzali (2005) Desi Natalena S., e-Journal llmu Pemerintahan, 2013, 1 (2) : 496-506 ISSN
0000-0000, ejournal.ip.fisip-unmul.ac.id © Copyright 2013

> Malayu (2001) Ibid., p. 499
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buat. Maka, pegawai pun secara otomatis akan mengikuti apa yang
telah dicontohkan oleh pimpinannya.

Oleh karena itu, dalam menghadapi kendala tersebut Praktikan
mencoba untuk meningkatkan kembali disiplin kerja dengan cara
Praktikan mengisi waktu luang yang cukup banyak dengan
berkeliling ruang arsip yang terdapat pada kantor tersebut. Selain itu,
Praktikan juga menawarkan bantuan kepada pegawai lain agar

pekerjaan menjadi lebih efektif.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Berdasarkan pengalaman yang didapatkan oleh Praktikan selama

sebulan, maka dapat disimpulkan bahwa :

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di instansi

pemerintahan yakni PT TASPEN (PERSERO) pada divisi
Sekretariat Perusahaan, sub unit Tata Usaha Perusahaan dan
Pengolahan Arsip dan Dokumen.

. Pelaksanaan kerja yang dilaksanakan Praktikan adalah melakukan
scanning dokumen, mencetak dokumen, menerima dokumen ataupun
barang yang masuk ke perusahaan, menginput data voucher THT,
menginput data-data pensiunan, mebuat label file box, menerima
telepon masuk, dan tugas-tugas yang lainnya.

. Praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan menghadapi
kendala vyaitu kurangnya komunikasi yang efektif dalam
berorganisasi dan disiplin kerja yang menurun ketika pimpinan tidak

berada diruangan.

B. Saran

Saran yang dapat Praktikan berikan kepada pihak perusahaan selama

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, adalah :

1. Sebaiknya sebelum memberikan pekerjaan pimpinan menjelaskan

secara detail apa yang harus dikerjakan kepada Praktikan, tidak perlu

40
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terburu-buru agar pesan yang disampaikan menjadi jelas dan dapat
mengurangi kesalahan pada pekerjaan.

. Sebaiknya perusahaan bersikap tegas terhadap karyawan yang
melanggar peraturan dan harus ditetapkan jam kerja yang lebih

teratur sesuai dengan kebijakan perusahaan tersebut.
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8. Log Harian

LAPORAN KEGIATAN HARIAN

Periode 9 Januari 2017 — 9 Februari 2017

Nama : Ayu Widya Lestari

No Registrasi : 8143145179

Instansi Magang : PT TASPEN (PERSERO)
Divisi : Sekretariat Perusahaan

No Tanggal Kegiatan

1. | Senin, 9 Januari | 1. Perkenalan dengan Manajer Sekretariat Perusahaan.

2017 2. Berkeliling ke seluruh divisi

3. Penempatan minggu pertama pada divisi Tata
Usaha Perusahaan (TUP)

4. Menginput data pensiunan

5. Scanning surat masuk

6

. Mengisi lembar pengantar surat

2. | Selasa, 10 1. Pengurusan surat dan dokumen yang masuk
Januari 2017 2. Membuat label file box

3. Menerima barang masuk

4. Mengisi lembar pengantar surat
5

. Mencetak dokumen

3. | Rabu, 11 1. Membuat format kwitansi

Januari 2017 2. Memasukan data acara Natal Bersama

3. Pengurusan surat masuk

4. Mengisi lembar pengantar surat

4. | Kamis, 12 Izin kunjungan ke ARSIP NASIONAL REPUBLIK
Januari 2017 INDONESIA

5. | Jumat, 13 1. Mengirim surat ke divisi lain melalui E-Office
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Januari 2017 2. Mengisi lembar pengantar surat
3t Mencetak dokumen
4. Pencatatan surat maupun barang yang masuk
5. Scanning surat
Senin, 16 1. Perpindahan penempatan Praktikan ke Unit

Januari 2017

w»m B W

Pengolahan Arsip

. Melakukan penggantian nama pada box file
. Melakukan penyusutan dokumen yang telah lama
. Scanning arsip in aktif

. Melakukan pemilahan kembali box arsip-arsip yang

telah dikumpulkan dari departemen humas dan

departemen hukum.

Selasa, 17
Januari 2017

. Belajar menggunakan aplikasi ELO 9
. Melakukan penggantian nama pada box file

. Melakukan scan arsip 7 majalah yang di terbitkan

oleh PT Taspen. Untuk kemudian dilakukan ahli

media arsip

. Meninjau penataan arsip in aktif

Rabu, 18
Januari 2018

S W

. Menginput data voucher THT menggunakan ELO 9
. Scanning surat
. Mencetak dokumen

. Melakukan rename data file arsip yang telah discan

menjadi data soft copy. Menjadi nama yang sesuai

pada dokumen

. Melakukan penyusutan pada dokumen lama.

Kamis, 19
Januari 2017

. Melakukan alih media arsip, pemindahan hasil scan

hardcopy file data

. Melakukan alih media fisik arsip, yaitu lembar nota

dinas perusahaan.

. Mencetak dokumen

. Scanning arsip in aktif
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5. Melanjutkan penginputan file menggunakan ELO 9
10. | Jumat, 20 l: Scanning arsip in aktif
Januari 2017 2. Mencetak dokumen
3. Melanjutkan penginputan file pada box lain
menggunakan ELO 9
4. Melakukan alih media arsip, pemindahan hasil scan
hardcopy file data
11. | Senin, 23 1. Penginputan data voucher THT menggunakan ELO
Januari 2017 9
2. Mencetak dokumen
3. Scanning arsip in aktif
4. Menerima telepon masuk
12. | Selasa, 24 . Melakukan pendataan nama-nama yang menjadi
Januari 2017 tamu undangan pada acara manager sekretariat
2. Melakukan input data file alih media arsip tahun
1994 dengan bisnis area kantor pusat
3. Mencatat ke dalam file Ms Excel data buku-buku
atau majalah yang akan dimasukan kedalam box
arsip untuk koleksi perpustakaan
4. Melanjutkan penginputan file pada box lain
menggunakan ELO 9
13. | Rabu, 25 1. Menginput data yang telah di alih media arsip kan
Januari 2017 kedalam sistem kearsipan elektronik yakni ELO 9
2. Mendapatkan pengarahan mengenai arsip dan
aplikasi-aplikasi elektronik
3. Scanning surat
4. Mencetak dokumen
14. | Kamis, 26 1. Melakukan penghancuran dokumen yang sudah
Januari 2017 tidak terpakai
2. Melakukan rename data file soft copy arsip
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kedalam data yang terdapat pada file.

. Melakukan input data file alih media arsip tahun
1994 sekitar 3 box setiap box memiliki 200 file alih
media arsip dengan type voucher penerimaan bank
15. | Jumat, 27 1. Melanjutkan penginputan data file alih media arsip
Januari 2017 tahun 1994
2. Melakukan rename data file soft copy arsip
kedalam data yang terdapat pada file.
3. Scanning arsip in aktif
4. Mencetak dokumen
16. | Senin, 30 1. Melakukan input data file alih media arsip tahun
Januari 2017 1994 sekitar 3 box setiap box memiliki 200 file alih
media arsip dengan type voucher pengeluaran kas.
2. Melakukan pemindahan hasil scan hardcopy file
data
3. Mempelajari  daftar klasifikasi kearsipan PT
TASPEN (PERSERO)
4. Scanning arsip in aktif
5. Mencetak dokumen
17. | Selasa, 31 1. Melakukan alih media arsip, pemindahan hasil scan
Januari 2017 hardcopy file data dokumen dengan bisnis area
kantor pusat, data voucher penerimaan bank dan
kode voucher THT PNS tahun 1995
2. Scan kepada beberapa arsip milik PT TASPEN
seperti majalah dan buku untuk dilakukan alih
media arsip ke arsip elektronik.
3. Melakukan rename data file soft copy arsip
kedalam data yang terdapat pada file.
18. | Rabu, 1 1. Melakukan alih media arsip voucher pengeluaran
Februari 2017 kas tahun 1995 dengan menggunakan aplikasi

sistem kearsipan elektronik berbasis Electronic
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Leitz Ordner ELO 9.

. Scanning arsip in aktif
. Mencetak dokumen

. Mendapat pengarahan tentang kearsipan oleh

pelaksana Arsip dan Dokumen

19. | Kamis, 2 1. Membantu menyortir file voucher tahun 2005 yang
Februari 2017 akan di scan.

2. Melakukan penginputan file voucher pengeluaran
bank Pensiun dan DAP tahun 1995 arsip kedalam
aplikasi sistem kearsipan elektronik berbasis
Electronic Leitz Ordner ELO 9.

3. Scanning dokumen

4. Mencetak dokumen

5. Menerima telepon masuk

6. Mengirim surat kepada divisi lain dengan
menggunakan E-Office milik PT TASPEN

20. | Jumat, 3 1. Membantu melakukan scan arsip yang akan dialih
Februari 2017 mediakan menjadi soft copy.

2. Melanjutkan penginputan data voucher pengeluaran
bank Pensiun dan DAP tahun 1995

3. Mengirim surat kepada divisi lain melalui E-Office

4. Membantu memasukkan lembar pengantar surat ke
dalam box-box file

21. | Senin, 6 1. Melakukan alih media arsip, pemindahan hasil scan

Februari 2017

hardcopy file data dokumen dengan bisnis area
kantor pusat, data voucher memorial dan kode
voucher THT PNS tahun 1995

- Melakukan rename data file soft copy arsip

kedalam data yang terdapat pada file.

. Scanning surat

. Menerima tamu dari SMK 31 Jakarta
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22. | Selasa, 7
Februari 2017

. Melanjutkan  penginputan file data voucher

memorial tahun 1995

. Melakukan penghancuran dokumen yang sudah

tidak terpakai

. Melakukan rename data file soft copy arsip

kedalam data yang terdapat pada file.

23. | Rabu, 8
Februari 2017

wm s W

. Melakukan alih media arsip, pemindahan hasil scan

hardcopy file data dokumen dengan bisnis area
kantor pusat, data voucher penerimaan bank dan
kode voucher THT PNS tahun 1994

. Scanning voucher pengeluaran bank tahun 1994
. Mencetak dokumen
. Menerima telepon masuk

. Melakukan rename data file soft copy arsip

kedalam data yang terdapat pada file.

24. | Kamis, 9
Februari 2017

. Melanjutkan penginputan data voucher penerimaan

bank tahun 1994 menggunakan aplikasi ELO 9

. Mencetak dokumen

. Melakukan rename data file arsip yang telah discan

menjadi data soft copy. Menjadi nama yang sesuai

pada dokumen

. Melakukan penyusutan pada dokumen lama.

Praktikan

5

Ayu Widya Lestari

Jakarta, 10 April 2017

Manajer Sekretariat

Dayat Suaeb
NIK 1731
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @

FAKULTAS EKONOMI Q‘

Muka, Jakarta 13220

Kampus Universitas Negeri Jak g R, Jalan
Telepon (021) 4721227470628, Fax: (021) 4706285

Laman: wwr.fe.unjasid

06 A CATIAD
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FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PKL
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