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.!

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_5528e00bf17¢6143168b45¢c2
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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.

DATA FAMILY GATHERING JUNGLE LAND 22.07.17

NAMA SUAMI-ISTRI,

SIEE

SIZE

BIZE

BIEE

NO NAMA JABATAN S| gy | [ AVRCQTEY oy ANAK 3 2THN i | pppsy | PARAF | RENDARMS
1| 5ugeng Budi Priztno Staff Expart Import L bis
2 Martharina i bis
3 Cantilka Putri (7 THN) L bis
4 Reno Budi Syzhputra (g THN) L bis
5 Ridho Rizki Budi Syahputra iy TH M bis
| Renny Anggiani§ A M
7 Harry Setyawan XL mabil
i Danisha Ameera Setyawan| X5
% Huriyah Ulfz Staff Finanee i bis

1 suzivan n bis
n L |esva Putri Ghassani (5 THN) bis
12 |Ejarkasih Corp. AffairsManager i

13 1R31A DESRYANTI L

14 Nazwa (5 THN) M

15 Fattan 1 thn H mobil
16 Fasya (13 THN) M

17 Gahesha (11 THY) M

18 Jacky (g THN) M

Gambar I11.1 : 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.




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
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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 .

UKURAN KAOS ANNIVERSARY 2017
(Ukuran X5 - M - XXXL, akan diberikan kembali pada bulan Juli)

MO MNAMNA JABATAN UKURAN PARAF
GENERAL AND ADMINISTRASI

1 H. MD Radzi Bin 3aleh Fresiden Direktur L

2 Renny Anggiani s Personnal Assistant M

3 Halydia Lestari Adm & Purch. Mgr M

4 |Ni Putu Ayu Aridayani 5Staff Purchasing M

5 Kiki Anggraeni Registration Staff 5

& |SugengBudiPriatno Staff Export Import L

7 |AdeSubagio 5Staff Export Import M

8 |WisnuArif Kurniawan Stockist Coordinator Regional 1l L Sudah Terima
9 |Tia UmamiRiszalam Steckist Coordinator Regional | 5

13 |5andi Anggoro Stockist Coordinator Regional 11l £¥L Sudah Terima
11 |Budi Sulistio Stockist Coordinator Regional 1 5 Sudah Terima
12 |Tengku Marini Manager HRD M

13 |Rheonest Roshian Hartawan HRD Staff L

14 |Leon Ronald Travers Konsultan L

15 |Bayu Riono Legal Manager L

16 |Inggrid Namirazswara Legal Staff M

Gambar II1.2 : 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.



REKAPITULASI PENGGUNAAN VOUCHER TAKSI BLUE BIRD
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No. Kwitansi : 17020633 2500712017
NO. JUMLAH
NO VOUCHER MNAMA PENGGUNA DEPT / Jabatan KETERANGAN ARGOMETER
1 ET41318581 | Devi Ingriani K-Link Towsr - PO Ranji Rp25. 000
F 1T4132221 Afds R Kantor - octagon Rp145.000
3 IT4131531  [Afda R Hantor - Rumsh Rp125.000
4 74132211 |Firdaus Gatsu - Cibubur Rp150.000
5 474131841 | Darmono Cibuwbur - K-Link Rp140.000
i} 874131881 |Kiki Angraeni H-Link - BPOM Rp45. 000
T 174131801 | Inggrid H-Link - Helurshan - K-Link Rp53. 000
8 2741316811 | Inggrid n H-Link - Kelurahan - K-Link Rp&E. 00
=) 874131561 [Hero Sentul - Jasmine Rp130.000
i0 774131671 [Hemo 05 Jasmin - Sentul Rp130.000
11 874131851 | Ade Subagio 12 H-Link - Bandara Sostta Rp155.000
iz 774131881 | Ade Subagio 13 H-Link - T Priok Rop1 00,000
i3 4741316831 [Ruwth C 144 Tugu tani - Graha ards - H-Link towsr Rp115.000
14 974131881 de Subsagic 14 K-Link - T.J Priok Rp105.000
15 374131821 |Ruth C 14, Gunung Sahari - Tugu tani Rpi25. 000
16 874131671 de Subagio 14, Priok - K-link Rip1 20,000
17 2741258011 | Suyrono 16 Raffles {pp} Rp260. 000
j[] E74121841  [Rwth C 154 Mampang - Kalibata - Kink Rp125.000
j ] 574131851 [Kiki Angraeni 15, BPOM - K-link RpE8. 000
20 374131711 |Fand | 14 H-link - Sentul Ryp220.000
21 AT4231721_ |Fand | 14, Sentul - K-Link Rp225. 000
22 | 874131741 |Ruth C 14 Halibats - K-Link towsr Rp&0. 000
23 ET4131731  [Ruth C 14 Sshardjo - Kalibata Rp27.000
24 | 274131701 Ruth C 20 Psr Baru - Tugu tani -Graha arda - Hink Rp185.000
25 374132781 | Inggrid n 22 H-Link - Kezlurshan Rp&E. 000
™

Gambar II1.3 : 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.




4). Membuat Database Seragam K- System
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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 .

| UKURAN KEMEJA K-5YSTEM 2017

| NO NAMA

UKURAN

UKURAN

) PRBAIAN PRIA PRIA WANITA WANITA hAAL
GENERAL AND ADMINISTRASI
1 |H.MDRadzi Bin Saleh Presiden Direktur L L
2 Renny Anggi ani 5 Personnal Assistant L L
3 |Holydia Lestari Adm & Purch. Mgr M M
4 |Ni Putu Ayu Aridayani staff Purchasing M S
| 5 |Kiki Anggraeni Registration 5taff S 5
6 |Sugeng Budi Priatno Staff Export Import i i
7 |AdeSubagio Staff Export Import M M
8 |Wisnu Arif Kurniawan Stockist Coordinator Regional 11 E E
| 9 |TiaUmami Rissalam Stockist Coordinator Regional | 5 xs
10 |Sandi Anggoro stockist Coordinator Regional 111 XL XKL
11 |Budi Sulistio Stockist Coordinator Regional 111 5 M
12 |Tengku Marini Manager HRD M |
13 |Rhonest Roshian Hartawan HRD Staff E L

Gambar I11.4 : 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.

| Database Email Linkedin

ranaree@gmail.com kristinavitap@gmail.com [upriadimanur@gmail.com umar.doman@gmail.com
?wahib_andika@yahoo.com rizalmarch@gmail.com zhunarta043@gmail.com adityoherdiansyah7@gmail.com
| utami.dewi.rachman@gmail.com joenoes2001@gmail.com nurhddiy@yzhoo.co.id yanuardisetiawan@gmail.com
| shischa.alfizni@gmail.com krisantiyana@gmail.com jubaedi0203@gmail.com t3mmyhs@gmail.com

| muftiaringra@gmail.com junededig@gmail.com fredyprasefyo@yahoo.com yohanesgabriel h@yahoo.co.id
| frankyhidayat@yahoo.com bramanta_edwin@hotmail.com fighting.emma@yzhoo.com dennyringldy@gmail.com
Iraghan.diauddin@gmail.com h.hoghack@gmail.com tyamayasari@zmail.com anisanurh.an@yahoo.com
farry2573@gmail.com Arishsuryawan2l@gmail.com imandaiman30@gmail.com abdisam@9@yahoo.co.id
norman.syah83@yahoo.com sariwulann.swn@gmail.com firdaus_eross@yahoo.co.id senooey(@gmail.com

| abasri2012@gmail.com firasafitri 78@gmail.com amedizdi@gmail.com awukosh@gmail.com
bambang.hermanto23@gmail.com reza.palepia@gmail.com citraayulestarill @ymail.com nataliadiash@zmail.com
5An‘roniabrixl#@gmail.mm |udyardstg33@gmail.com ilham.syam679@gmail.com rochma1812@gmail.com

| lig20d@yahoo.com susantosony@yahoo.com hardonafedrik@gmail.com rahman_trimuttagin@yahoo.com
rizkiechandrahayat@gmail.com kartikanovsky@gmail.com arifinadm333@gmail.com fikihfirmanfirdaus@gmail.com
\edi isyanto@yafoa.com teguh liek@yahoo.com damalight@zmail.com rendra.pahlevi@gmail.com
ritaroslina@yzhoo.com harisyaf. mahardhika@gmail.com rianbesenri@amail.com melfin_27@yahoo.com
\galin131081@gmail.com davidchls@yahoo.com dy bong@yahoo.com syafrudin.toton@gmail.com
jepri.surono@rocketmail.com ilhammaulana.hse@gmail.com seytumorang@gmail.com alvin_hadiyan@yzhoo.com

| andri.k@uniplast.co.id harybspurba@gmail.com dayat2s09@gmail.com Jerry.leapard@gmail.com
:guen_une%@yahoo.co.id syahruddins7awang@zmail.com gloriawiguna@yahoo.com icha.notary@yahoo.com

Gambar IIL.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%3 Ali%3 Acomment%3 A(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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MAMA TERLAMBAT (MENIT)

JAN| FEB |MRT| APR |MAY | JUN | JUL | ACT| SEP |OKT [NOV|DEC| JML
Abdul Jabbar 26 53 36 36 61 35 48 295
Abdullah Wahab 0
Ade Nursiwan 0
Ade Subagio 0
Adisti Bunga Pravitasari 152 | 112 | 240 | 151 | 200 oo 185 1139
Aditya Eka Saputra 659 52 114 235
Aditya Laksamana 44 | 106 | 188 | 100 | 134 | 201 | 185 967
Afda Reskallah 182 92 182 [ 150 | 191 92 192 1081
Agata Nova Risnawati 6 oo o1 15 215
Ahmad Gunnaivi 161 | 280 441
Ahmad Yani 33 115 | 204 | 255 | 475 1084
Alwi Leo Ersyandi 30 20 14 12 12 102
Andi Putra 40 132 | 42 244 g 524
Andra Reiztika Qiangti 33 44 43 103 15 25 328
Angga Asep Prayogi 30 30
Ardinih 43 30 39 | 30 | 58 13 19 243
Arief Munandar 20 6 96
Arip Rachmad 73 116 17 84 33 134 | 130 a2z
Aryanto 0
Asep Sudirman 0
Asih Tri Mardianto 76 32 25 49 83 126 88 £29
Astri lvo 21 37 46 33 36 22 25 275

Gambar II1.6 : 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.

FT. K- LINK MUSANTARS
HEALTH CLAIM
{ Aqus 2017 )

| no TCL MASUK BLABAS, JARATAM LECRE ATk LA DESCRIFTION DATE LRANE TOTAL CLAISM
CLA CLAMMED
2 D1 Agu 08 Eavu Rened Legad klanager el Py
5 niaranmell 1
Ynega Squa 1
0500
auda W 1
¥imotakara 1
1= T =
< a o - r L n Frodul
WAL x on s L a o> OOy eSS e,y
18 Mar O3 e udirman o Bl
137000 K snofadcara 1
' =1 Ll
1F Sen 1 anmad Afand s wraty T aipe s o e e e s
- 11 Ao 07 oFs | Bl Prawirasar K o N bArmINeT Bl P i
ZER.000 Prapatis Platinum 1
pEFEa e ] Emega Sgua 2 SHIOO00
E1.000 Eauda WD 1
1080040 ¥ids Omoga 2
az 8 Dikom SAudny Resna Tadd BRARE: AR
17 De B Dhan SAudry i
142000 Omega Sgua 2
e e R R Zs1900 Biaya Berobar Anak z51.900
e ey
2. jun. a8 srno e Zoin W i oo
3. 500 Chikorapingll 1
26:0.500
10000 eaimar smautsson 1
1000 Omega Sguas 1

Gambar II1.7 : 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 http://fandiprasetiyo.blogspot.co.id/2014/02/teori-teori-keselamatan-dan-kesehatan_17.html



8). Membuat Database karyawati untuk PAP Smear.

37

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.

1| Rini Bekas], 02 - 07 - 1580 PErEmpUaEn Sudsh Menikzh DO01643EA6E58 |51 FT. MASS | JL Dukuh V BT OD7/005 No 56 Kramat Jati lakarta Timur DB1283177476
2 | Mur Liza Candra Pacitan, 23-01- 1924 Perempuan Epdah Menikah DO01543BA6E4E |51 PT. MASS  |JLKarang Bolong V no 4 RT O0E/D13 Kelapa Dua , Bencongan, Tangerang OE12E0005523
3| Rits Fauzish Aditiz Jakars, 13-12- 1881 PErempuan sudsh Menikzh DD01643EAEE3T |51 FT. MASES  |JL Muara RT 002003 kel Tanjung Barat, Jagakarss, Jakans selatan OESEEIEA25E
4| Endang Tri Iakarta, 11 - mei- 1288 Perempuan Swdsh Menikah DO01643EATOAL |51 PT. MASS Komplek taman pulo indah, JL Paprika Raya Biok P1 No 30, Penggilingan , Cakung , Jakarta Timur DETRETSOETER
5| Tuti Aminah Jgkarts, 26-02 - 1886 FErempuan sudsh Menikzh DO012151662E5 |SMK FT. K-Link JL. Jati Barang ¥ No 25 Rt 005,/04 Jakarta Timur 0E5E2EE02356
5| Moor hutmainah & Iakarta, 22-02 - 1387 Perempuan Epdah Menikah OD01538280351 FT. K-Link JL Menteng Wadas || No &, fakarta -
7| Ardiinih jgkars, 17- 12 - 1867 PErempuan sudsh Menikzh DD01215166454 |SMU FT. K-Link Perum Greenery Fermai Blok H/Z5 DE1517398E31
E|Herowati Jember, 11-11 - 1883 Perempusn Sudah Menkah OO01643E33727 |51 PT. K-Link Persm Tatya Asri F4 f 21 DE12E5356358
2| Endang Widianingsth Jgkarts, 20-11 - 18566 FErempuan Sudsh Menikzh DO01643EEE5TI | SMEA FT. K-Link JL Nakula | Mo 1 Rt O0Z/00L kompiek Pemds Blok E, Jati Asih , Bekasi OEIETAOO0S20
10| benica Diahliz 530 Iakarta, 19-08- 1887 Perempuan Epdah Menikah DO01543EET0A5 PT. K-Link JL Manuengzal 11 Rt 004 /04 Mo 17, Kelurahan Rambutan Ket Ciracas 021 - BA13680
11|Emi Giyarti Jzkans, 11-05- 1877 PErempuan sudsh Menikzh DD01211600305 |D3 FT. K-Link  |JLPancoran Barstid-A DE161633463
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Gambar I11.8 : 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.’ 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.* 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
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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.’

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.

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

Negeri 3 Pati”,2012,h.23



