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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja  

Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. K - Link 

Nusantara, praktikan melaksanakan PKL di Departemen Operasional. Departemen 

ini dibagi menjadi tiga bagian yaitu :  

a) Human Resource and General Affair 

b) Admin Purrchasing & Export-Import. 

c) Legal. 

Praktikan ditempatkan di Bagian Human Resource and General Affair (HR & GA). 

General Affair atau bagian umum merupakan bagian dari suatu perusahaan yang 

bertugas untuk mendukung perusahaan dalam menjalankan operasionalnya dengan 

mengurusi segala urusan rumah tangga perusahaan. Sekilas tugas General Affair 

beberapa bagian sama dengan tugas di bagian HRD atau Personalia, maka di suatu 

perusahaan cukup sering HRD atau Personalia digabungkan menjadi satu 

bagian/divisi/departemen, namun banyak di perusahaan besar mereka terpisah. 

Adapun tugas dari General Affair secara inti adalah :
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1. Sebagai perwakilan perusahaan untuk menjalin hubungan baik kepada pihak 

eksternal seperti pihak Pemda,Pemkab,Kecamatan,Kepolisan,Muspika dan lain-

lain. 

2. Memenuhi semua kebutuhan operasional pada internal perusahaan,seperti 

penyediaan ATK untuk karyawan, pengajuan perawatan kendaraan dan lain-lain. 

3. Menjaga,mendata dan merawat seluruh asset perusahaan.  

4. Pengurusan dokumen-dokumen untuk kepentingan internal perusahaan, seperti 

pegurusan izin perpanjangan kerja karyawan warga negara asing di Imigrasi. 

Dengan demikian General Affair merupakan bagian yang terpenting dalam suatu 

perusahaan, mereka mendukung seluruh aktifitas perusahaan agar berjalan dengan 

baik.1 

Tugas Praktikan pada Bagian HR & GA: 

1. Membuat Database Karyawan yang  ikut acara Family Gathering. 

2. Membuat Database Ukuran Kaos Anniversary K-Link. 

3. Melakukan rekapitulasi Penggunaan Voucher Taksi Bluebird. 

4. Membuat Database Seragam K- System. 

5. Membuat Database Email Dari LinkedIn. 

6. Membuat Rekapitulasi Data Keterlambatan Bulan Januari  - Juli. 

                                                            
1 https://www.kompasiana.com/parlin_nainggolan/fungsi-dari-general-affair-di-suatu-
perusahaan_5528e00bf17e6143168b45c2 
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7. Membuat Database Klaim Produk Dan Pengobatan Karyawan. 

8. Membuat Database karyawan untuk PAP Smear.  

B. Pelaksanaan Kerja  

Praktikan mulai melaksanakan PKL pada hari Senin 10 Juli 2017. Praktikan 

diberikan gambaran secara umum dan pengarahan mengenai Bidang Human 

Resource & General Affair, oleh Pembimbing PKL Bapak Rhonest Roshian 

Hartawan.  

Penjelasan secara terperinci mengenai tugas yang praktikan kerjakan selama kurang 

lebih dua bulan melaksanakan PKL adalah sebagai berikut:  

1). Membuat Database Karyawan yang  ikut acara Family Gathering. 

Pada hari Senin 10 Juli 2017, Praktikan diberi tugas oleh penilai PKL  

untuk membuat Database Karyawan yang  ikut acara Family Gathering yang akan  

dilaksanakan di Jungeland Sentul, Bogor pada hari Sabtu hingga Minggu tanggal 

21-22 Juli 2017. Dalam membuat Database Family Gathering 2017, praktikan 

diberi Bapak Rhonest Database Family Gathering pada tahun 2016, sebagai acuan 

membuat Database yang berisi daftar nama pegawai dan jabatannya beserta nama 

anggota keluarga karyawan yang akan mengikuti acara Family Gathering.  

 

Praktikan ditugaskan untuk menginput data yang harus dibuat untuk Database 

peserta acara Family Gathering yang di dalamnya termasuk data Nama karyawan, 
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dan nama anggota keluarga yang diajak dan data ukuran kaos untuk acara Family 

Gathering.   

 

Gambar III.1 : Data Karyawan dan keluarga Family Gathering 2017 

Sumber : data diolah oleh penulis. 

 

Langkah-langkah untuk membuat Database karyawan yang ikut acara Family 

Gathering ke dalam excel yaitu sebagai berikut: 

1. Buka database acara family gathering tahun 2016 di Microsoft excel. 

2. Ambil format tabel database acara family gathering tahun 2016. 

3. Input data karyawan yang ikut acara Family Gathering tahun 2017, data berupa 

nama karyawan , jabatan , nama anggota keluarga, ukuran kaos acara Family 

Gathering dan kendaraan yang digunakan.  



28 
 

4. Simpan file dengan nama Update data Family Gathering 2017.   

2). Membuat Database Ukuran Kaos Anniversary K-Link 

Pada tanggal 17 juli 2017, Praktikan diberi tugas oleh penilai PKL  

untuk membuat Database Ukuran Kaos Anniversary K-Link. Dalam membuat 

Ukuran Kaos Anniversary K-Link, praktikan diberi Bapak Rhonest Lembaran 

kertas yang telah diisi karyawan  sebagai acuan membuat Database yang berisi 

daftar nama pegawai dan jabatannya beserta ukuran kaos anniversary yang 

diinginkan .  

 

Gambar III.2 : Data Ukuran Kaos Anniversary PT. K-Link 2017 

Sumber : data diolah oleh penulis. 
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Langkah-langkah untuk membuat Database karyawan yang ikut acara Family 

Gathering ke dalam excel yaitu sebagai berikut: 

1. Buka database Ukuran Kaos Anniversary PT. K-Link tahun 2016 di Microsoft 

excel. 

2. Ambil format tabel database ukuran kaos anniversary PT. K-Link tahun 2016. 

3. Input data karyawan, data berupa nama karyawan , jabatan , ukuran kaos 

anniversary PT. K-Link. 

4. Simpan file dengan nama Update data kaos anniversary PT. K-Link 2017.   

 

3). Melakukan rekapitulasi Penggunaan Voucher Taksi Bluebird. 

Setiap pegawai berhak mendapatkan voucher taksi Bluebird untuk kepentingan 

pekerjaan.  

Praktikan mengisi data pada tabel Microsoft Excel sesuai dengan data yang tertulis 

pada lembar voucher taksi Bluebird . Data berisi informasi nama pegawai , 

keterangan rute tujuan pegawai beserta jumlah argometer yang tertera di voucher.  
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Gambar III.3 : Data Rekapitulasi Penggunan Voucher BlueBird PT. K-Link 
2017 

Sumber : data diolah oleh penulis. 

 

Langkah-langkah untuk membuat rekapitulasi penggunaan voucher taksi Bluebird  

ke dalam excel yaitu sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi  Microsoft excel. 

2. buat format tabel rekapitulasi penggunaan voucher taksi Bluebird disertai 

dengan nomor voucher dan masukan formulasi penjumlahan pada kolom 

jumlah argometer. 

3. Input data yang tertulis pada lembar voucher taksi Bluebird . Data berisi 

informasi nomor voucher, nama pegawai, jabatan, keterangan rute tujuan 

pegawai beserta jumlah argometer yang tertera di voucher. 

4. Simpan file dengan nama Update rekapitulasi penggunaan voucher Bluebird 

2017.   
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4). Membuat Database Seragam K- System  

Pada tanggal 1 sampai 3 Agustus 2017, Praktikan diberi tugas oleh penilai PKL 

untuk membuat Database Seragam K- System .Dalam membuat data ukuran 

seragam K- System, praktikan diberi Bapak Rhonest Lembaran kertas yang telah 

diisi karyawan  sebagai acuan membuat Database yang berisi daftar nama pegawai 

dan jabatannya beserta ukuran seragam K- System yang diinginkan .  

 

Gambar III.4 : Database Seragam K- System 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

Langkah-langkah untuk membuat Database seragam K-System ke dalam excel 

yaitu sebagai berikut: 

1. Buka database seragam K-System tahun 2016 di Microsoft excel. 

2. Ambil format tabel database seragam K-System tahun 2016. 

3. Input data karyawan, data berupa nama karyawan, jabatan, ukuran seragam K - 

System. 

4. Simpan file dengan nama Update data Seragam K-system PT. K-Link 2017.   
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5). Membuat Database Email Dari LinkedIn 

Praktikan diberi tugas oleh penilai PKL untuk membuat Database email dari situs 

Linkedin, praktikan diberi Bapak Rhonest link dari kiriman grup HRD Forum di 

Linkedin, kemudian praktikan harus mengumpulkan email yang tertera pada kolom 

komentar kiriman tersebut, email yang dikumpulkan tersebut dibuat kedalam 

bentuk Database di Microsoft Excel. 

 

 

Gambar III.5 : Database email Linkedin  

Sumber : Data diolah oleh penulis 

Langkah-langkah untuk membuat Database Email dari Linkedin ke dalam excel 

yaitu sebagai berikut: 
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1. Buka aplikasi linkedin. 

2. Buka tautan 

https://www.linkedin.com/feed/update/urn:li:activity:6149190980156354561/

?commentUrn=urn%3Ali%3Acomment%3A(activity%3A6149190980156354

561%2C6292633484016087040&lipi=urn%3Ali%3Apage%3Ad_flagship3_

messaging%3BbMusEkteSCywjXhIvFAm9g%3D%3D. 

3. Copy alamat email yang ada dikolom komentar pada kiriman yang tercantum di 

tautan diatas ke dalam Microsoft excel. 

4. Simpan file dengan nama Database email Linkedin PT. K-Link 2017.   

6). Membuat rekapitulasi data keterlambatan bulan Januari  - Juli 

Praktikan diberi tugas oleh penilai PKL untuk membuat rekapitulasi Keterlambatan 

karyawan pada bulan Januari  - Juli  , praktikan diberi Bapak Rhonest data 

keterlambatan karyawan PT K-Link bulan Januari - Juli, kemudian praktikan 

menghitung jumlah keterlambatan tiap karyawan perbulannya dalam kurun waktu 

tersebut. 
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Gambar III.6 : Data Rekapitulasi Keterlambatan Bulan Januari  - Juli 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

Langkah-langkah untuk membuat rekapitulasi penggunaan voucher taksi Bluebird  

ke dalam excel yaitu sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi  Microsoft excel. 

2. buat format tabel rekapitulasi keterlambatan dan masukan formulasi 

penjumlahan pada kolom jumlah. 

3. Input data yang tertulis pada lembar data Keterlambatan Bulan Januari  - Juli . 

Data berisi informasi nama pegawai, keterangan keterlambatan (dalam menit) 

tiap bulan serta jumlahnya. 

4. Simpan file dengan nama Update rekapitulasi penggunaan voucher Bluebird 

2017.   
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7). Membuat Database klaim produk dan pengobatan karyawan. 

Setiap karyawan berhak mengajukan klaim untuk pengobatan pribadi maupun keluarga karyawan  dan pembelian produk K - Link untuk 

mendapatkan penggantian (Reimbursement) dengan jumlah maksimal gaji 1 bulan pertahun.Praktikan diberi tugas oleh penilai PKL untuk 

membuat Database klaim produk dan pengobatan Karyawan, praktikan diberi Bapak Rhonest lembaran nota klaim yang diajukan karyawan, 

kemudian praktikan harus menginput data yang tertera pada nota tersebut lalu dibuat kedalam bentuk Database di Microsoft Excel. 

 

Gambar III.7 : Data Klaim Produk dan pengobatan Karyawan 

Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Langkah-langkah untuk membuat Database Klaim Produk dan pengobatan 

Karyawan ke dalam excel yaitu sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi Microsoft excel. 

2. Input data karyawan yang tertera pada nota, data berupa nama karyawan,  

jabatan ,jenis klaim kesehatan yaitu klaim produk dan klaim pengobatan, dan 

tanggal klaim tersebut. 

3. Simpan file dengan nama Update data Health Claim PT. K-Link 

Mangkunegara (2001:161) menyatakan program kesehatan kerja menunjukan 

pada kondisi yang bebas dari gangguan fisik, mental, emosi, atau rasa sakit yang 

di sebabkan oleh lingkungan kerja. Resiko kesehatan merupakan faktor – faktor 

dalam lingkungan kerja yang bekerja melebihi priode waktu yang ditentukan, 

lingkungan yang dapat membuat stress emosi atau gangguan fisik.2

                                                            
2 http://fandiprasetiyo.blogspot.co.id/2014/02/teori-teori-keselamatan-dan-kesehatan_17.html 
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8). Membuat Database karyawati untuk PAP Smear. 

Praktikan diberi tugas oleh penilai PKL untuk membuat Database karyawati yang akan mengikuti kegiatan tes Pap Smear , praktikan diberi Bapak 

Rhonest lembaran kertas persetujuan karyawati yang ingin mengikuti tes Pap Smear , kemudian praktikan menginput data karyawati tersebut lalu 

dibuat kedalam bentuk Database di Microsoft Excel. 

 

 

Gambar III.8 : Database karyawati yang mengikuti Pap Smear 

Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Langkah-langkah untuk membuat Database Klaim Produk dan pengobatan 

Karyawan ke dalam excel yaitu sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi Microsoft excel. 

2. Input data karyawan yang tertera pada formulir tes PAP SMEAR, data berupa 

nama karyawan, tempat tanggal lahir  ,jenis kelamin, status pernikahan, nomor 

BPJS, tingkat pendidikan, nama instansi, alamat dan no telepon. 

3. Simpan file dengan nama Update data PAPSMEAR Test  PT. K-Link 2017.   
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C. Kendala Yang Dihadapi  

Selama melaksanakan PKL kurang lebih dua bulan di PT K-Link Nusantara, ada 

beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan. Adapun kendala- kendala yang 

dihadapi tersebut antara lain yaitu : 

1. Di awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan merasakan 

keterbatasan dalam berkomunikasi dengan para pegawai, sehingga praktikan tidak 

dapat leluasa berinteraksi dalam lingkungan tempat melaksanakannya Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). 

2. Pembimbing PKL yang sering keluar ruangan untuk melaksanakan rapat 

sehingga Praktikan sulit untuk berkoordinasi mengenai pekerjaan.  

D. Cara Mengatasi Kendala  

Walaupun terdapat kendala yang dihadapi praktikan selama melaksanakan PKL, 

praktikan tetap dapat menyelesaikan PKL dengan baik. Untuk mengatasi kendala 

dalam PKL, praktikan berusaha mengatasi dengan cara : 

1.  Pegawai akan dapat bekerja secara baik dan optimal apabila didukung oleh 

lingkungan kerja yang baik. Menurut Darvis mengemukakan “Lingkungan kerja 

dalam suatu organisasi mempunyai arti penting bagi individu yang bekerja di 

dalamnya, karena lingkungan ini akan mempengaruhi secara langsung maupun 

tidak langsung manusia yang ada di dalamnya”. Hal ini ada tiga alasan, ada bukti 

yang menunjukan bahwa tugas dapat diselesaikan dengan lebih baik pada 

lingkungan kerja organisasi yang baik, ada bukti bahwa manajer dapat 

mempengaruhi lingkungan kerja dalam organisasi atau unit kerja yang dipimpin, 
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kecocokan antara individu dengan organisasi mempunyai peranan yang sangat 

penting dalam mencapai prestasi dan kepuasan individu itu sendiri dalam 

organisasi.3 Selain beradaptasi pada lingkungan kerja, praktikan juga harus dapat 

berkomunikasi dengan baik terhadap atasan dan seluruh pegawai PT K-Link 

Nusantara terutama pegawai Bidang HR & GA. Komunikasi merupakan saluran 

yang sering digunakan dalam organisasi. Arus komunikasi adalah pengiriman pesan 

dari pimpinan (supervise) ke bawahan (subordinat). Arus ini digunakan untuk 

mengirim perintah, petunjuk, tujuan, kebijakan, memorandum untuk pekerja pada 

tingkat yang lebih rendah dalam organisasi. 

Menurut Katz dan Kahn ada 5 jenis tipe khusus komunikasi  

downward, yaitu: 

1. Job Instruction (Instruksi Kerja), yakni komunikasi yang merujuk pada 

penyelesaian tugas-tugas khusus. 

2. Job Rationale (Rasio Kerja), yakni komunikasi yang menghasilkan pemahaman 

terhadap tugas dan hubungan dengan pengaturan lainnya. 

3. Procedure and Practice (Prosedur dan Pelaksanaan), yakni komunikasi tentang 

kebijakan-kebijakan, aturan-aturan, regulasi dan manfaat-manfaat yang ada 

                                                            
3  Ragil Permansari, “Pengaruh Motivasi Dan Lingkungan Kerja Terhadap Kinerja PT. Augrah Raharjo 

Semarang”,2013,h.2 
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4. Feedback (Umpan Balik), yakni komunikasi yang menghargai tentang 

bagaimana individu melaksanakan tugas-tugasnya dengan baik. 

5. Indoctrinations of goals, yakni komunikasi yang dirancang dengan karakter 

idiologi yang memberikan motivasi pegawai tentang pentingnya suatu misi 

organisasi secara keseluruhan.4 Dalam hal ini cara praktikan menyelesaikan 

kendala adalah dengan menggunakan tipe khusus komunikasi downward yakni Job 

Instruction, Job Rationale dan Procedure and Practice. Praktikan berusaha untuk 

bersosialisasi dan mengakrabkan diri dengan pegawai seperti berkenalan, 

memberikan salam dan sapa, banyak bertanya seputar perusahaan maupun Bidang 

HR & GA dan seputar pekerjaan yang diberikan, komunikasi yang merujuk pada  

bagaimana cara menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan nantinya agar dapat 

diselesakan dengan baik, komunikasi yang menghasilkan pemahaman terhadap 

tugas dan hubungan dengan pengaturan atau tata tertib lainnya serta komunikasi 

mengenai kebijakan- kebijakan, atau aturan-aturan yang ada di PT K–Link 

Nusantara. Hal ini dilakukan agar tidak terjadi kecanggungan komunikasi ketika 

mengalami kesulitan akan tugas yang diberikan sehingga dapat menyelesaikan 

tugas-tugas yang diberikan dengan baik dan benar dan agar tidak melanggar 

kebijakan dan aturan yang telah ditetapkan perusahaan. Praktikan berusaha untuk 

dapat bersosialisasi serta mengadaptasikan diri dengan para pegawai dengan cara 

                                                            
4 Tjipta.Lesmana, “Tuntutan Kemahiran Komunikasi antarpribadi dalam Profesi : Perspektif Hongkong dan 

Indonesia”,2010,h.12 

 



42 
 

berkenalan, memperhatikan sikap dan perilaku tiap - tiap pegawai, memberikan 

salam serta sapaan, tidak malu bertanya mengenai tugas-tugas yang sedang 

dikerjakan serta menghilangkan rasa canggung dalam bergaul dan tetap berpegang 

teguh pada kebijakan dan aturan-aturan yang berlaku di PT K–Link Nusantara. 

2. Belajar merupakan suatu proses memperoleh kepandaian atau ilmu, 

pembelajaran dapat dilakukan dengan melakukan latihan-latihan. Menurut HC. 

Witherington definisi belajar adalah suatu perubahan pada kepribadian, yang 

menghasilkan adanya pola sambutan yang baru, yang dapat merubah suatu 

pengertian. Untuk melakukan pembelajaran, seseorang perlu memiliki motivasi.  

Menurut Sri Suyati pengertian motivasi adalah dorongan, keinginan untuk 

melakukan suatu kegiatan atau pekerjaan dengan memberikan yang terbaik pada 

dirinya demi tercapainya tujuan yang diinginkan. Jadi motivasi belajar adalah untuk 

mendapatkan kualitas diri yang lebih baik lagi. Dengan belajar, seseorang telah 

memiliki efikasi diri.  

Pengertikan Efikasi Diri itu sendiri adalah sebagai keyakinan pada kemampuan diri 

sendiri untuk menghadapi dan memecahkan masalah dengan efektif. Efikasi diri 

juga berarti meyakini diri sendiri mampu berhasil dan sukses. Individu dengan 

efikasi diri tinggi memiliki komitmen dalam memecahkan masalahnya dan tidak 

akan menyerah ketika menemukan bahwa strategi yang sedang digunakan itu tidak 

berhasil. individu yang memiliki efikasi diri yang tinggi akan sangat mudah dalam 
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menghadapi tantangan. Individu tidak merasa ragu karena ia memiliki kepercayaan 

yang penuh dengan kemampuan dirinya.5 

Karena Pembimbing PKL sering tidak ada ditempat, maka praktikan tidak dapat 

berkoordinasi mengenai tugas yang diberikan. Oleh karena itu, cara praktikan 

mengatasi kendala ini adalah dengan bertanya kepada pegawai agar mendapatkan 

bimbingan dan penjelasan mengenai tugas yang bersangkutan. Tidak hanya itu, 

praktikan juga melakukan pembelajaran melalui internet untuk membantu 

menyelesaikan tugas yang diberikan oleh Pembimbing PKL. Sebab keinginan 

untuk belajar, praktikan telah memperoleh suatu kemampuan diri karena praktikan 

merasa mampu dan yakin untuk selalu mencapai hasil yang diinginkan. Dengan 

begitu, praktikan tetap dapat menyelesaikan tugas dengan baik. 

 

 

 

 

 

                                                            
5 Trijoko.Lestyanto, “Hubungan antara Efikasi Diri dengan Motivasi Belajar pada Siswa RSBI kelas VIII SMP 

Negeri 3 Pati”,2012,h.23 

 


