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ABSTRAK
OKA PRAYOGIE, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Kantor BPJS

Ketenagakerjaan Kota Bekasi. Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta, 2016.Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini
bertujuan untuk mendapatkan pengalaman serta pengetahuan tentang dunia kerja
yang berhubungan dengan studi Praktikan. Guna memenuhi salah satu mata
kuliah program S1 Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan
memberikan mahasiswa ilmu pengetahuan dalam bidang Sumber Daya Manusia.
Praktikan melaksanakan PKL di Bagian Penata Madya Sumber Daya Manusia dan
Umum. Praktikan mendapatkan pekerjaan selama PKL, yaitumemadankan data
yang dicatat di excel kemudian di padankan pada aplikasi SIJTK core, agar data
peserta tersebut tidak berantakan dan dapat diketahui bahwa data tersebut benar.
Dengan adanya PKL memberikan kesempatan kepada praktikan untuk
mempraktikkan teori-teori menajemen umumnya dan manajemen sumber daya
manusia khususnya yang pratikan dapat di bangku kuliah ke dunia kerja yang

sebenarnya.

Kata Kunci: Pemadanan, Sumber Daya Manusia



ABSTRAK

Oka Prayogie 8215145244, The internship report at BPJS Ketenagakerjaan
Bekasi City. Bachelor Degree of Management, Faculty of Economic, State
University of Jakarta, 2017. The implementation of internship aims to gain
experience and knowledge abaout world of work associated with the
concentration of student. The internship is carried out to fulfill one of the subjects
of the Faculty of Economic, Faculty of Economic, University of Jakarta and give
the students knowledge in the field of Human Resources.Student internship at
division Human Resources and General. Tasks assigned to student are to maching
data in excel in an application called SIJTK core, so that the participant's data is
not messy and can be seen that the data is true. After undergoing internship,
student provides an opportunity for the practitioner to practice general
management theories and human resource management especially those students
can go to college to the real world of work.

Keyword: matching data, human recources management
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Ilmu pengetahuan dan teknologi saat ini berkembang sangat pesat baik
yang berada di Indonesia maupun dunia luar, membuat Kita harus siap membuka
diri terhadap perubahan-perubahan akibat perkembangan tersebut. Untuk itu
manusia perlu mengembanhkan diri agar menjadi sumber daya manusia yang
berkualitas dan berpotensi agar dapat bersaing dan mengikuti kemajuan zaman.
Begitu pula dalam suatu perusahaan atau orgnisasi dibutuhkan tenaga kerja yang
berkualitas sehingga dapat menjadi tonggak keberhasilan dari instansi atau

perusahaan tersebut.

Dengan diberlakukannya MEA (Masyarakat Ekonomi Asean) perusahaan
semakin selektif dalam merekrut tenaga kerja. Tentu saja perusahaan akan
merekrut tenaga kerja yang memiliki pengetahuan dan keterampilan yang unggul
disertai dengan sikap yang baik. Tenaga kerja yang memiliki ketiga kriteria ini
akan dapat berkontribusi sesuai harapan perusahaan. Dengan adanya MEA,
seluruh perusahaan di kawasan ASEAN, berpeluang besar untuk mendapatkan

tenaga kerja dengan kriteria tersebut.

Saat ini persaingan dalam mendapatkan pekerjaan sangat ketat sehingga
kita sebagai mahasiswa perlu dibekali pengetahuan dan keterampilan yang

memadai. Universitas Negeri Jakarta sebagai institusi pendidikan tinggi Indonesia



sudah sewajarnya merespon hal ini dengan bentuk kegiatan Praktek Kerja

Lapangan

yang bertujuan untuk meningkatkan wawasan pengetahun, pengalaman dan

keterampilan mahasiswa agar nantinya memiliki daya saing baik di dunia kerja.

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di sebuah
perusahaan atau instansi pemerintah maka pihak perusahaan atau instansi
pemerintah akan memberikan bimbingan dan penjelasan kepada mahasiswa
mengenai kegiatan atau pekerjaan yang ada dalam perusahaan atau instansi
tersebut. Pada Praktik Kerja Lapangan (PKL) kali ini, Praktikan mendapatkan
kesempatan melakukan PKL di Kantor BPJS Ketenagakerjaan Kota Bekasi.
Selama PKL di BPJS praktikan diharapkan mampu menambah pengetahuan dan
keterampilan yang praktikan tidak dapat selama perkuliahan serta pengalaman
praktikan untuk belajar menghadapi dunia kerja khususnya di bidang Sumber
Daya Manusia (SDM) serta dapat mengasah kemampuan berinteraksi sosial

terhadap lingkungan kerja nyata.

Praktek Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan yang diperuntukkan
mahasiswa untuk menyelesaikan studinya. Kegiatan PKL berfokus pada
bagaimana mahasiswa dapat mengerjakan pekerjaan kantor sesuai dengan bidang
konsentrasinya dan bagaimana teori didalam konsentrasi tersebut dapat dikaitkan
dengan praktik langsung. Kegiatan ini juga berfungsi agar mahasiswa dapat
berpikir secara logis, kritis bahkan strategis dengan pekerjaan atau aktivitas

manajemen di sebuah perusahaan secara nyata. Tingginya kompetitif di kalangan



lulusan baru bisa menjadi pendorong bagi mahasiswa untuk belajar memahami

praktik kerja dengan turun tangan langsung ke dunia instansi atau perusahaan.

B. Maksud dan Tujuan PKL

Adapun maksud pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini, antara lain:

1. Melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakangan pendidikan yaitu
di bidang Manajemen Sumber Daya Manusia.

2. Memberikan gambaran nyata dunia kerja bagi mahasiswa.

3. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja.

4. Mengaplikasikan, menerapkan dan membandingkan pengetahuan

akademis dengan praktik di lapangan

Sedangkan beberapa tujuan yang diharakan dapat diperoleh, antaran lain:

1. Mendapatkan pengalaman kerja dengan langsung sebelum memasuki
dunia kerja yang sesuai dengan teori yang diperoleh di perkuliahan.

2. Memperoleh wawasan mengenai pekerjaan dan bidangnya secara langsung
dalam dunia kerja.

3. Memperoleh data dan informasi tentang Bagian Penata Madya SDM dan
Umum yang berguna sebagai bahan pembuatan laporan PKL seperti tugas

dan lingkungan kerja dari bagian tersebut.



C. Kegunaan PKL

Adapun kegunaan PKL adalah sebagai berikut:

1. Bagi Mahasiswa

a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa program

S1 Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
Melatih keterampilan dan mental profesionalitas mahasiswa
sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti
perkuliahan di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
Belajar mengenal kondisi nyata dunia kerja pada unit-unit kerja
perusahaan.

Mengembangkan pola pikir, kreativitas, dan keberanian serta
kemampuan berkomunikasi yang dibutuhkan dalam dunia
kerja.

Mengaplikasikan sebagian ilmu yang diperoleh di bangku
kuliah dan mendapatkan pengalaman baru yang belum

diperoleh dari pendidikan formal.

2. Bagi Instansi, Perusahaan

a.

Menjalin hubungan yang teratur antara perusahaan dengan
Universitas Negeri Jakarta.
Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan

bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat.



C.

Mendapatkan masukan dari mahasiswa PKL dengan teori yang
sesuai guna mengembangkan dan meningkatkan kualitas dan

nilai image instansi atau perusahaan.

3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a.

D. Tempat PKL

Membuka peluang Kkerjasama antara Universitas dengan
perusahaan dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan di waktu
yang akan datang.

Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta sebagai pencetak tenaga kerja yang berkualitas.
Mendapatkan umpan balik berupa saran dan kritik untuk
menyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang sesuai
dengan kebutuhan di lingkungan perusahaan dan tuntutan

pembangunan pada umumnya.

Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, yaitu sebagai berikut:

Nama instansi

Alamat instansi

: BPJS Ketenagakerjaan Bekasi Kota

: Jalan Pramuka No. 29 Bekasi

Bagian tempat PKL : Bagian Penata Madya SDM dan Umum

Telepon

Website

(021) 8843909

. http://www.bpjsketenagakerjaan.go.id



https://www.google.com/search?q=nomor+bpjs+ketenagakerjaan+bekasi&ie=utf-8&oe=utf-8&client=firefox-b-ab
http://www.bpjsketenagakerjaan.go.id/

E. Jadwal dan Waktu PKL

Jadwal pelaksanaan PKL terdiri dari beberapa rangkaian tahapan, yaitu tahap

persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan.

1. Tahap Persiapan
Praktikan mencari informasi mengenai divisi atau biro kepegawaian atau
sumber daya manusia di beberapa instansi atau perusahaan yang dapat
dijadikan sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL). Setelah
mendapatkan beberapa informasi, Praktikan mendapatkan kesempatan
untuk melaksanakan PKL disebuah biro sumber daya manusia dan umum
instansi pemerintah. Untuk dapat melaksanakan PKL pada biro tersebut
praktikan membutukan surat pengantar dari universitas, dimana bisa
didapatkan dari bagian akademik Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta yang diteruskan ke bagian fakultas di Biro Administrasi Akademik
dan Kemahasiswaan (BAAK). Waktu yang dibutuhkan untuk membuat
surat pengantar tersebut selama tiga hari. Setelah surat didapatkan, surat
diberikan kepada Kepala Kantor BPJS Ketenagakerjaan cabang Bekasi
untuk di acc. Seminggu setelah surat iberikan kepada instansi, praktikan

mendapatkan konfirmasi melalui telfon oleh instansi tersebut.



2. Tahap Pelaksanaan
Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) selama 40 hari
kerja, tehitung mulai tanggal 24 Juli s.d 19 September 2017, dengan
ketentuan jam operasional sebagai berikut:
Hari masuk  : Senin s.d Jumat
Jam kerja : 08.00 — 17.00WIB (Senin s.d Kamis)
08.00 — 17.00 WIB (Jumat)
Waktu istirahat :12.00 - 13.00 WIB (Senin s.d Kamis)
11.30- 13.30 WIB (Jumat)
3. Tahap Pelaporan
Praktikan memiliki kewajiban untuk memberikan laporan mengenai
kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan di tempat PKL
kepada universitas. Penulisan laporan PKL dimulai dari tanggan 24 Juli s.d
19 September 2017. Penulisan dimulai dengan mencari data-data yang
diperlukan untuk menyusun laporan PKL, dimana data-data tersebut
diolah dan diserahkan sebagai tugas akhir laporan PKL.
4. Mentor kantor
Pembimbing kantor di BPJS Ketenagakerjaan dilakukan oleh bapak Asep
Hanafi selaku penata madya Arsip dan yang menilai kinerja praktikan di BPJS

Ketenagakerjaan adalah ibu Diana selaku penata madya SDM



BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah BPJS Ketenagakerjaan

Sejarah terbentuknya PT Jamsostek (Persero) mengalami proses yang panjang,
dimulai dari UU No0.33/1947 jo UU No0.2/1951 tentang kecelakaan Kkerja,
Peraturan Menteri Perburuhan (PMP) No0.48/1952 jo PMP No0.8/1956 tentang
pengaturan bantuan untuk usaha penyelenggaraan kesehatan buruh, PMP
No0.15/1957 tentang pembentukan Yayasan Sosial Buruh, PMP No0.5/1964 tentang
pembentukan Yayasan Dana Jaminan Sosial (YDJS), diberlakukannya UU
No0.14/1969 tentang Pokok-pokok Tenaga Kerja. Secara kronologis proses

lahirnya asuransi sosial tenaga kerja semakin transparan.

Setelah mengalami kemajuan dan perkembangan, baik menyangkut landasan
hukum, bentuk perlindungan maupun cara penyelenggaraan, pada tahun 1977
diperolen suatu tonggak sejarah penting dengan dikeluarkannya Peraturan
Pemerintah (PP) No0.33 tahun 1977 tentang pelaksanaan program asuransi sosial
tenaga kerja (ASTEK), yang mewajibkan setiap pemberi kerja/pengusaha swasta
dan BUMN untuk mengikuti program ASTEK. Terbit pula PP No0.34/1977

tentang pembentukan wadah penyelenggara ASTEK vyaitu Perum Astek.

Tonggak penting berikutnya adalah lahirnya UU No.3 tahun 1992 tentang
Jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK). Dan melalui PP No0.36/1995

ditetapkannya PT Jamsostek sebagai badan penyelenggara Jaminan Sosial Tenaga



Kerja. Program Jamsostek memberikan perlindungan dasar untuk memenuhi
kebutuhan minimal bagi tenaga kerja dan keluarganya, dengan memberikan
kepastian berlangsungnya arus penerimaan penghasilan keluarga sebagai

pengganti sebagian atau seluruhnya penghasilan yang hilang, akibat risiko sosial.

Selanjutnya pada akhir tahun 2004, Pemerintah juga menerbitkan UU Nomor 40
Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional. Undang-undang itu
berhubungan dengan Amandemen UUD 1945 tentang perubahan pasal 34 ayat 2,
yang kini berbunyi: "Negara mengembangkan sistem jaminan sosial bagi seluruh
rakyat dan memberdayakan masyarakat yang lemah dan tidak mampu sesuai
dengan martabat kemanusiaan". Manfaat perlindungan tersebut dapat memberikan
rasa aman Kkepada pekerja sehingga dapat lebih berkonsentrasi dalam

meningkatkan motivasi maupun produktivitas kerja.

Kiprah Perusahaan PT Jamsostek (Persero) yang mengedepankan kepentingan dan
hak normatif Tenaga Kerja di Indonesia dengan memberikan perlindungan 4
(empat) program, yang mencakup Program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK),
Jaminan Kematian (JKM), Jaminan Hari Tua (JHT) dan Jaminan Pemeliharaan
Kesehatan (JPK) bagi seluruh tenaga kerja dan keluarganya terus berlanjutnya

hingga berlakunya UU No 24 Tahun 2011.

Tahun 2011, ditetapkanlah UU No 24 Tahun 2011 tentang Badan Penyelenggara
Jaminan Sosial. Sesuai dengan amanat undang-undang, tanggal 1 Januri 2014 PT
Jamsostek akan berubah menjadi Badan Hukum Publik. PT Jamsostek (Persero)

yang bertransformsi menjadi BPJS (Badan Penyelenggara Jaminan Sosial)
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Ketenagakerjaan tetap dipercaya untuk menyelenggarakan program jaminan sosial
tenaga kerja, yang meliputi JKK, JKM, JHT dengan penambahan Jaminan

Pensiun mulai 1 Juli 2015.

Menyadari besar dan mulianya tanggung jawab tersebut, BPJS Ketenagakerjaan
pun terus meningkatkan kompetensi di seluruh lini pelayanan sambil
mengembangkan berbagai program dan manfaat yang langsung dapat dinikmati

oleh pekerja dan keluarganya.

Kini dengan sistem penyelenggaraan yang semakin maju, program BPJS
Ketenagakerjaan tidak hanya memberikan manfaat kepada pekerja dan pengusaha
saja, tetapi juga memberikan kontribusi penting bagi peningkatan pertumbuhan

ekonomi bangsa dan kesejahteraan masyarakat Indonesia ok.

VISI

Menjadi Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Kebanggaan Bangsa, yang

Amanah, Bertatakelola Baik serta Unggul dalam Operasional dan Pelayanan.

MISI

Melalui Program Jaminan Sosial Ketenagakerjaan, BPJS Ketenagakerjaan

berkomitmen untuk:

e Melindungi dan Menyejahterakan seluruh pekerja dan
keluarganya

e Meningkatkan produktivitas dan daya saing pekerja
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e Mendukung pembangunan dan kemandirian perekonomian

nasional

FILOSOFI

BPJS Ketenagakerjaan dilandasi filosofi kemandirian dan harga diri untuk
mengatasi risiko sosial ekonomi. Kemandirian berarti tidak tergantung orang lain
dalam membiayai perawatan pada waktu sakit, kehidupan dihari tua maupun
keluarganya bila meninggal dunia. Harga diri berarti jaminan tersebut diperoleh
sebagai hak dan bukan dari belas kasihan orang lain. Agar pembiayaan dan
manfaatnya optimal, pelaksanaan program BPJS Ketenagakerjaan dilakukan
secara gotong royong, dimana yang muda membantu yang tua, yang sehat
membantu yang sakit dan yang berpenghasilan tinggi membantu yang

berpenghasilan rendah.

LOGO
Ketenagakerjaan
Gambar 11.1, Logo BPJS Ketenagakerjaan
Sumber: BPJS Ketenagakerjaan
MAKNA

Logo BPJS Ketenagakerjaan menggunakan empat warna berbeda, yaitu hijau,

putih, kuning dan biru. Penggunaan warna yang lebih beragam ini bukan sekedar



12

agar logo baru ini terlihat lebih menarik. Tapi, dibalik warna-warna tersebut

mengandung nilai dan makna filosofis tertentu, yaitu :

e Hijau

- Warna hijau melambangkan kesejahteraan

- Warna hijau diharapkan dapat merepresentasikan nilai-nilai pertumbuhan,

harmoni, kesegaran, stabilitas dan keamanan.

e Putih

- Warna putih melambangkan integritas

- Warna putih diharapkan dapat merepresentasikan kemurnian, kebersihan

dan kesempurnaan sebagai simbil kebaikan.

e Kuning

- Warna kuning melambangkan optimism

- Warna kuning diharapakn dapat merepresentasikan optimisme, pencerahan

dan kebahagiaan serta memberi harapan akan masa depan yang lebih baik.
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e Biru

- Warna biru melambangkan keberlanjutan

- Warna biru diharapkan dapat merepresentasikan kepercayaan, kesetiaan,

kebijaksanaan, kepercayaan diri, keahlian dan ketahanan jangka panjang.

Selain dari sisi warna, perbedaan lain pada logo BPJS Ketenagakerjaan adalah
pada tipologi huruf “J” yang membelah lingkaran dan dibuat makin membesar
dari bawah ke atas. Ini melambangkan cita-cita BPJS Ketenagakerjaan yang terus

bergerak naik dan semakin memberikan banyak manfaat bagi pekerja.

Selain itu, huruf “J” yang dibuat melebihi diameter lingkaran melambangkan
sebagai puncak pencapaian yaitu universal coverage bagi kesejahteraan seluruh

tenaga kerja di Indonesia.

Dengan logo baru ini diharapkan cita-cita BPJS Ketenagakerjaan untuk
mewujudkan kesejahteraan bagi tenaga kerja di Indonesia dapat terealisasi, sesuai

dengan tagline baru yaitu “Jembatan menuju Ksejahateraan Pekerja”.
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B. STRUKTUR ORGANISASI Tempat

praktikan

Kantor Cabang Utama /
| |
1 1 1 Z | 1
Bidang Pemasaran Bidang Pemasaran /
e N Peserta Bukan Bidang Umum Dan SD Bidang Keuangan Bidang Pelayanan
Peserta Penerima Upah| h
Penerima Upah

Z

Penata Madya ’
= Marketing Officer el Pemasaran Peserta el Penata Madya Sdm
Bukan Penerima Upah

Manajer Kasus

Penata Madya =y Kecelakaan Kerja dan

Keuangan

Penata Madya
=l Relationship Officer = Administrasi Peserta || ==l Penata Madya Umum Penata Muda Keuangany jj
Bukan Penerima Upah

Penata Madya
Pelayanan JHT-JP

Penata Madya
— Administrasi
Pemasaran

Penata Madya Penata Madya - Penata Madya
Kesejahteraan Peserta Kearsipan Pelayanan JKK,JKM

- Staf Umum sy Costumer Service

Sekertaris Unit Kerja
-
Kacab

Gambar 11.2, Struktur BPJS Ketenagakerjaan Bekasi

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan

C. PROGRAM INSTANSI

BPJS Ketenagakerjaan mempunyai program Yyaitu program jaminan hari tua,
program jaminan kecelakaan kerja, program jaminan kematian, dan program
jaminan pensiun. Ada peraturan yang harus diikuti bagi peserta yang ingin

mengikuti program-program tersebut, yaitu:
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e Program jaminan hari tua

Kepesertaan bersifat wajib sesuai penahapan kepesertaan
Kepesertaan :
1. Penerima upah selain penyelenggara negara:

Semua pekerja baik yang bekerja pada perusahaan dan
perseorangan

Orang asing yang bekerja di Indonesia lebih dari 6 bulan
2. Bukan penerima upah
Pemberi kerja
Pekerja di luar hubungan kerja/mandiri
Pekerja bukan penerima upah selain poin 2
Pekerja bukan penerima upah selain pekerja di luar hubungan

kerja/mandiri

Jika pengusaha mempunyai lebih dari satu perusahaan, masing-masing

wajib terdaftar.

Jika peserta bekerja di lebih dari satu perusahaan, masing-masing wajib

didaftarkan sesuai penahapan kepesertaan.

e Program jaminan kecelakaan kerja
Memberikan perlindungan atas risiko-risiko kecelakaan yang terjadi dalam
hubungan kerja, termasuk kecelakaan yang terjadi dalam perjalanan dari
rumah menuju tempat kerja atau sebaliknya dan penyakit yang disebabkan

oleh lingkungan kerja.
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luran dibayarkan oleh pemberi kerja yang dibayarkan (bagi peserta
penerima upah), tergantung pada tingkat risiko lingkungan kerja, yang
besarannya dievaluasi paling lama 2 (tahun) sekali, dan mengacu pada

table sebagai berikut:

No. Tingkat Risiko Lingkungan Kerja Besaran Persentase

1. tingkat risiko sangat rendah 0,24 % dari upah sebulan
2. tingkat risiko rendah 0,54 % dari upah sebulan
3. tingkat risiko sedang 0,89 % dari upah sebulan
4. tingkat risiko tinggi 1,27 % dari upah sebulan
5. tingkat risiko sangat tinggi 1,74 % dari upah sebulan

Untuk kecelakaan kerja yang terjadi sejak 1 Juli 2015, harus diperhatikan
adanya masa kadaluarsa klaim untuk mendapatkan manfaat. Masa
kadaluarsa klaim selama selama 2 (dua) tahun dihitung dari tanggal
kejadian kecelakaan. Perusahaan harus tertib melaporkan baik secara lisan
(manual) ataupun elektronik atas kejadian kecelakaan kepada BPJS
Ketenagakerjaan selambatnya 2 kali 24 jam setelah kejadian kecelakaan,
dan perusahaan segera menindaklanjuti laporan yang telah dibuat tersebut
dengan mengirimkan formulir kecelakaan kerja tahap | yang telah

dilengkapi dengan dokumen pendukung.

Program jaminan kematian

Memberikan manfaat uang tunai yang diberikan kepada ahli waris ketika

peserta meninggal dunia bukan akibat kecelakaan kerja.
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luran JKM

bagi peserta penerima gaji atau upah sebesar 0,30% (nol koma tiga

puluh persen) dari gaji atau upah sebulan.

luran JKM bagi peserta bukan penerima upah sebesar Rp 6.800,00

(enam ribu delapan ratus Rupiah) setiap bulan

Manfaat Jaminan Kematian dibayarkan kepada ahli waris peserta, apabila
peserta meninggal dunia dalam masa aktif (manfaat perlindungan 6 bulan

tidak berlaku lagi), terdiri atas:

1. Santunan sekaligus Rp16.200.000,00 (enam belas juta dua ratus
ribu rupiah);

2. Santunan berkala 24 x Rp200.000,00 = Rp4.800.000,00 (empat
juta delapan ratus ribu rupiah) yang dibayar sekaligus;

3. Biaya pemakaman sebesar Rp3.000.000,00 (tiga juta rupiah); dan

4. Beasiswa pendidikan anak diberikan kepada setiap peserta yang
meninggal dunia bukan akibat kecelakaan kerja dan telah memiliki
masa iur paling singkat 5 (lima) tahun yang diberikan sebanyak

Rp12.000.000,00 (dua belas juta rupiah) untuk setiap peserta.

Besarnya iuran dan manfaat program JKM bagi peserta dilakukan evaluasi

secara berkala paling lama setiap 2 (dua) tahun
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Program jaminan pensiun

Jaminan pensiun adalah jaminan sosial yang bertujuan untuk
mempertahankan derajat kehidupan yang layak bagi peserta dan/atau ahli
warisnya dengan memberikan penghasilan setelah peserta memasuki usia

pensiun, mengalami cacat total tetap, atau meninggal dunia.

Manfaat pensiun adalah sejumlah uang yang dibayarkan setiap bulan
kepada peserta yang memasuki usia pensiun, mengalami cacat total tetap,

atau kepada ahli waris bagi peserta yang meninggal dunia.
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PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Pekerjaan yang didelegasikan kepada praktikun yaitu:

1. Memadankan atau mencocokan data peserta bpjs ketenagakerjaan dari

Microsoft excel ke dalam aplikasi SIJSTK core, mencocokan data tersebut
harus memperhatikan Nomor Induk Kependudukan peserta agar tidak
salah dalam memasukkan angka di aplikasi SIJSTK core.
SISTK (Sistem Informasi Jaminan Sosial Tenaga Kerja). Aplikasi
SISTK core itu digunakan untuk keperluan akuntansi keuangan, dimana
suatu system menangkap setiap interaksi perusahaan terhadap para
pelanggan untuk mendapatkan pelayanan memuaskan dan memberikan
keuntungan bagi perusahaan sehingga meningkatkan kinerja terhadap
produktivitas karyawan BPJS Ketenagakerjaan.

2. Membantu staff kearsipan dalam merapihkan dokumen-dokumen

perusahaan yang mendaftar BPJS agar lebih mudah dicari.
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B. Pelaksanaan

Pertama, praktikan diberikan arahan tentang data peserta yang ada di excel
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Gambar I11.1, Gambar tampilan excel untuk data peserta

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Dari data excel itu praktikan harus menyalin nama dan tanggal lahir peserta agar

dapat ke tahap selanjutnya.
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Gambar 111.2, Gambar tampilan aplikasi SIJSTK core system

Sumber: Data diolah oleh praktikan
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Kemudian praktikan masuk ke aplikasi khusus BPJS Ketenagakerjaan, yaitu

SIJSTK core system.
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Gambar 111.3, Gambar aplikasi pencarian data peserta
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Sumber: Data diolah oleh praktikan

Setelah masuk kedalam aplikasi tersebut, praktikan memasukan nama dan tanggal
lahir peserta ke dalam aplikasi SIJSTK core agar dapat dipadankan. Jika data
tidak muncul dalam aplikasi SIJSTK core maka nama tersebut tidak termasuk dari

peserta BPJS.

Jika nama tesebut muncul, lalu praktikan kembali lagi ke data excel untuk meng

copy nomor kpj dari peserta.

s Vo Mo V& AAS KA B = B CARA CR AN S % V. G Recovey cot » Wit ot meornges % ¥ o smimcome « N - -
v sistk-core bpjskelenagakerjsan goid su®

Gambar 111.4, Gambar tampilan pemadanan individu

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Kemudian meng copy nomor kpj ke dalam pemadanan individu, setelah itu maka
akan muncul nama yang akan dipadankan, dan praktikan mencocokkan data dari
SISTK dengan data Adminduk. Jika ada data yang belum cocok, maka praktikan

harus meng copy data dari Adminduk ke SIJSTK agar dapat dipadankan.
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Gambar I11.5, Gambar tampilan pemadanan individu

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Setelah data sudah dipadankan, kemudian praktikan meng copy nomor induk

kependudukan peserta dan di paste ke dalam excel
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Gambar 111.6, Gambar tampilan excel yang sudah dipadankan
Sumber: Data diolah oleh praktikan

Fungsi dari pemadanan yaitu untuk membenarkan data yang salah, agar data-data
peserta tidak keliru jika sewaktu-waktu peserta ingin mencairkan dana untuk

keperluan medisnya.

C. Kendala

1. Tidak adanya intruksi atau petunjuk seputar penggunaan aplikasi SIJTK
core. Karena mentor sering melakukan diklat sehingga kurangnya
komunikasi antara praktikan dengan mentor

2. Ruang yang begitu berantakan, sehingga mengganggu konsentrasi

praktikan dalam menjalankan tugasnya.

D. Cara mengatasi kendala
1. Komunikasi memiliki 4 fungsi, yaitu :
a. Pengendalian
Fungsi komunikasi ini untuk mengendalikan perilaku anggota
dengan beberapa cara. Setiap organisasi mempunyai wewenang
dan garis panduan formal yang harus dipatuhi oleh pegawai. Bila
pegawai,  misalnya, diminta  untuk terlebih  dahulu
mengkomunikasikan setiap keluhan yang berkaitan dengan
pekerjaan ke atasan langsungnya, sesuai dengan uraian tugasnya,

atau sesuai dengan kebijakan perusahaan, komunikasi itu
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menjalankan fungsi pengendalian. Namun komunikasi informal
juga mengendalikan perilaku.

b. Motivasi
Komunikasi memperkuat motivasi dengan menjelaskan ke para
pegawai apa yang harus dilakukannya. Seberapa baik mereka
bekerja, dan apa yang dapat dikerjakan untuk memperbaiki kinerja
yang dibawah standar.

c. Pengungkapan Emosi
Komunikasi yang terjadi di dalam kelompok atau organisasi
merupakan mekanisme fundamental dimana para anggota
menunjukkan kekecewaan dan kepuasan. Oleh karena itu,
komunikasi memfasilitasi pelepasan ungkapan emosi perasaan dan

pemenuhan kebutuhan sosial.

d. Informasi
Komunikasi memberikan informasi yang diperlukan dan kelompok
untuk mengambil keputusan melalui penyampaian data guna

mengenali dan mengevaluasi pilihan-pilihan alternatif.*

Dalam hal ini praktikan mengerti, bahwa komunikasi antara karyawan

sangatlah penting. Oleh karena itu praktikan mempraktikan teori tersebut

'Robbins, Stephen P. 2006. Perilaku Organisasi. Prehallindo, Jakarta.
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didalam dunia kerja yaitu dengan cara bertanya kepada staff karyawan lain

agar dapat menjalankan tugas yang diberikan oleh mentor dengan baik.

2. Kondisi dan suasana lingkungan kerja yag baik akan dapat tercipta apabila
ada penyusunan organisasi secara baik dan benar, sedangkan suasana kerja
yang kurang baik banyak ditimbulkan oleh organisasi yang tidak tersusun
dengan baik pula. 2
Secara garis besar jenis lingkungan kerja dibagi menjadi dua, yaitu:

a) Lingkungan kerja fisik
Lingkungan kerja fisik adalah semua keadaan berbentuk fisik yang
terdapat di sekitar tempat kerja yang dapat mempengaruhi karyawan
baik secara langsung maupun tidak
b) Lingkungan kerja non fisik
Lingkungan kerja non fisik adalah semua keadaan yang terjadi yang
berkaitan dengan hubungan kerja, baik hubungan dengan atasan
maupun hubungan dengan bawahan, sesama rekan kerja,
Ada 5 aspek lingkungan kerja non fisik yang bisa mempengaruhi perilaku
karyawan, diantaranya:
a. Struktur kerja, berhubungan dengan sejauh mana pekerjaan yang
diberikan sesuai dengan struktur dan organisasi yang baik
b. Tanggung jawab kerja, berhubungan dengan sejauh mana

karyawan mengerti tanggung jawab atas kerjanya

2 Sarwoto,(1991). Dasar-Dasar Organisasi Manajemen. Jakarta:Ghalia
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c. Perhatian dan dukungan pemimpin, berhubungan dengan sejauh
mana karyawan merasakan bahwa pimpinan sering memberikan
arahan

d. Kerja sama antar kelompok, yaitu sejauh mana karyawan
merasakan adanya kerjasama yang baik dalam kelompok.

e. Kelancaran komunikasi, yaitu sejauh mana karyawan merasakan
adanya komunikasi yang baik, terbuka, dan lancar baik antara

teman kerja maupun dengan pimpinan®.

Dari teori tersebut, praktikan bisa tahu bahwa Lingkungan kerja yang
nyaman dapat memberikan ketenangan jiwa dan pikiran kepada setiap
pekerja sehinggan ia tidak merasa jenuh dan kaku dengan rutinitas
pekerjaannya, selain itu dapat meningkatkan kreatifitas karyawan
dalam berkerja. Yaitu dengan cara menata dokumen yang tidak rapi
dimasukkan kedalam map gantung dan dimasukkan ke lemari besi agar

dapat mudah mencari kembali.

3 Sedarmayanti,(2001). Sumber Daya Manusia dan Produktivitas Kerja. Jakarta:Rineka Cipta



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Setelah melaksanakan kegiatan praktek kerja lapangan (PKL) selama 2 bulan (40
hari kerja) di BPJS Ketenagakerjaan Kota Bekasi bagian pifiata madya sumber
daya manusia dan umum praktikan mendapatkan pengetahuan dan pengalaman di
duni kerja. Dari praktek kerja lapangan yang dilaksanakan praktikan dapat

mengambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Praktikan mendapatan pengalaman kerja langsung di BPJS
Ketenagakerjaan Kota Bekasi yang sesuai dengan jurusannya.

2. Praktikan mengetahui bagaimana cara kerja di BPJS Ketenagakerjaan di
Bagian Penata Madya SDM.

3. Praktikan mendapatkan informasi dan pengalaman tentang cara kerja dan
lingkungan kerja yang ada di BPJS Ketenagakerjaan Bagian Penata Madya

SDM.

B. Saran

Pelaksanaan PKL di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai bagian pengembangan
kepegawaian berjalan lancar namun masih banyak yang harus diperbaiki. Berikut

beberapa saran dari praktikan:

28
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1. Saran untuk universitas

a. Sebaiknya universitas bisa bekerja sama dengan beberapa
perusahaan dan instansi agar mahasiswa mempunyai
referensi pilihan tentang tempat pelaksanaan PKL

b. Sebaiknya dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta memantau mahasiswa yang sedang PKL agar
pelaksanaan PKL jauh lebih optimal.

c. Sebaiknya Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
memberikan referensi mengenai tempat PKL yang
berkualitas maupun yang tidak berkualitas agar mahasiswa
bisa mencari pilihan tempat PKL yang berkualitas.

2. Saran untuk bagian pengembangan kepegawaian

a. Memberikan feedback kepada praktikan tentang pekerjaan
yang dikerjakan agar praktikan bisa meningkatkan performa
kinerja yang leih baik lagi.

b. Untuk mentor dan penilai praktikan seharusnya lebih
memperhatikan praktikan dengan memberikan variasi
pekerjaan agar praktikan memiliki banyak pengetahuan dan
pengalaman tentang dunia kerja.

3. Saran untuk mahasiswa

a. Mencari referensi tentang tempat PKL yang berkualitas agar

setelah selesai PKL memiliki wawasan dan pengalaman

yang luas tentang dunia kerja.
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b. Mengajukan surat permohonan PKL kepada perusahaan
ataupun instansi dari jauh hari agar mendapat balasan dari

perusahaan dan instansi dengan cepat.
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Nemer  : 1054/UN39.12/KMN/2017 14 Juni 2017
Lamp. i- 5 .
Hal : Fermohaonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kepala EPJS Ketenagakerjaan
SFJS Kesehatan Bekasi

JI. Weteran No.82 Marga Jaya

Kota Bekasi 17145

Xz mcihen kesedizan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri
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Nomer Registrasi : 8215145244
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Lampiran 4: Surat dari BPJS Ketenagakerjaan Kota Bekasi Setelah

Melaksanakan Praktek Kerja Lapangan

‘ BPJS
2 Ketenagakerjaan

SURAT KETERANGAN
NO : KET/ 5, /092017

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama : Mariansah,SE
Jabatan : Kepala Kantor Cabang
Alamat : Kantor Cabang BPJS Ketenagakerjaan Bekasi Kota

JI. Pramuka No. 29 Bekasi

Dengan ini menerangkan bahwa

Nama : Oka Prayogie
NIM 1 8215145244
Semester VIl

Jurusan/ Program : Ekonomi/ Manajemen Universitas Negeri Jakarta

Adapun nama tersebut di atas benar telah melaksanakan magang di Kantor
Cabang BPJS Ketenagakerjaan Bekasi Kota terhitung mulai tanggal 24 Juli 2017
s/d 19 September 2017.

Selama menjalankan magang yang bersangkutan telah menunjukkan dedikasi
dan prestasi kerja yang baik. Untuk itu Kantor Cabang BPJS Ketenagakerjaan
Bekasi Kota mengucapkan terima kasih. Semoga pengetahuan dan pengalaman
yang diperoleh selama magang dapat bermanfaat.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya.
Dibuat di : Bekasi
Pada Tanggal :20September 2017
BPJS Ketenagakerjaan
ariansgh SE a2
Kepala
AS/MNKS.00.0

Kantor Cabang Bekasi Kota : JI. Pramuka No. 29, Bekasi 17141
T (021) 8843909 (Hunting) F (021) BB45438, BE55716 www.bpjsketenagakerjaan.go.id
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Tanggal Kegiatan Output Dokumen
Senin, Pengenalan diri Praktikan Orientasi
24 Juni kepada staff dan mengetahui dan  surat
2017 kepala bagian bidang masuk

pengembangan pekerjaan yang

kepegawaian akan

Pengenalan  tentang dikerjakan

struktur organisasi

BPJS

Ketenagakerjaan Kota

Bekasi
Selasa, Membantu staff Mengetahui Surat
25 Juli marketing untuk surat-surat peringatan
2017 membuat surat peringatan

peringatan kepada untuk

perusahaan yang perusahaan

belum daftar BPJS
Rabu, 26 Melakukan Mengetahui Data peserta
Juli pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan

aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SNSTK core

Kamis, Melakukan Mengetahui Data peserta
27 Juli pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan

aplikasi SIJSTK core

belajar aplikasi
SISTK core
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Jumat, Melakukan Mengetahui Data peserta
28 Juli pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SISTK core
Senin, Melakukan Mengetahui Data peserta
31 Juli pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SNSTK core
Selasa, Melakukan Mengetahui Data peserta
1Agustu pemadanan data para data-data BPJS
s 2017 peserta BPJS lewat peserta dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
Membantu Bidang SHSTK core
Arsip membuat Map Mengetahui
Gantung cara  menata
ruangan yang
kecil
Rabu, 2 Melakukan Mengetahui Data peserta
Juli pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan

aplikasi SIJSTK core
Membantu Bidang
Arsip membuat Map

Gantung

belajar aplikasi
SNSTK core
Mengetahui
cara menata
ruangan yang

kecil




40

Kamis, Melakukan Mengetahui Data peserta
3Agustu pemadanan data para data-data BPJS
s 2017 peserta BPJS lewat peserta dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
Membantu Bidang SHSTK core
Arsip membuat Map Mengetahui
Gantung cara  menata
ruangan yang
kecil
Jumat, 4 Melakukan Mengetahui Data peserta
Agustus pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SNSTK core
Senin, 7 Melakukan Mengetahui Data peserta
Agutus pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SHNSTK core
Selasa, 8 Melakukan Mengetahui Data peserta
Agustus pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SNSTK core
Rabu, 9 Melakukan Mengetahui Data peserta
Agustus pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan

aplikasi SIJSTK core

belajar aplikasi
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SNSTK core
Kamis, Melakukan Mengetahui Data peserta
10 pemadanan data para data-data BPJS
Agutus peserta BPJS lewat peserta  dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SNSTK core
Jumat, Melakukan Mengetahui Data peserta
11 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta  dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SNSTK core
Senin, Melakukan Mengetahui Data peserta
14 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta  dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SNSTK core
Selasa, Melakukan Mengetahui Data peserta
15 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta  dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SNSTK core
Rabu, 16 Melakukan Mengetahui Data peserta
Agustus pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta  dan

aplikasi SIJSTK core

belajar aplikasi
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SNSTK core
Kamis, Melakukan Mengetahui Data peserta
17 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
Membantu SISTK core
mendokumentasikan
acara 17 Agutus
Jumat, Melakukan Mengetahui Data peserta
18 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SNSTK core
Senin, Melakukan Mengetahui Data peserta
21 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SHNSTK core
Selasa, Melakukan Mengetahui Data peserta
22 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SIJSTK core
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Rabu, 23 Melakukan Mengetahui Data peserta
Agutus pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SISTK core
Kamis, Melakukan Mengetahui Data peserta
24 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SNSTK core
Jumat, Melakukan Mengetahui Data peserta
25 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SISTK core
Senin, Melakukan Mengetahui Data peserta
28 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SISTK core
Selasa, Melakukan Mengetahui Data peserta
29 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SIJSTK core
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Rabu, 30 Melakukan Mengetahui Data peserta
Agustus pemadanan data para data-data BPJS
2017 peserta BPJS lewat peserta  dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SISTK core
Kamis, Melakukan Mengetahui Data peserta
31 pemadanan data para data-data BPJS
Agustus peserta BPJS lewat peserta dan
2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SISTK core
Senin, 4 Melakukan Mengetahui Data peserta
Septemb pemadanan data para data-data BPJS
er 2017 peserta BPJS lewat peserta  dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SISTK core
Selasa, 5 Melakukan Mengetahui Data peserta
Septemb pemadanan data para data-data BPJS
er 2017 peserta BPJS lewat peserta  dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SISTK core
Rabu, 6 Melakukan Mengetahui Data peserta
Septemb pemadanan data para data-data BPJS
er 2017 peserta BPJS lewat peserta  dan

aplikasi SIJSTK core

belajar aplikasi
SIUSTK core
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Kamis, 7 Melakukan Mengetahui Data peserta
Septemb pemadanan data para data-data BPJS
er 2017 peserta BPJS lewat peserta  dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SISTK core
Jumat, 8 Melakukan Mengetahui Data peserta
Septemb pemadanan data para data-data BPJS
er 2017 peserta BPJS lewat peserta  dan
aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SISTK core
Senin, Melakukan Mengetahui Data peserta
11 pemadanan data para data-data BPJS
Septemb peserta BPJS lewat peserta dan
er 2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SISTK core
Selasa. Melakukan Mengetahui Data peserta
12 pemadanan data para data-data BPJS
Septemb peserta BPJS lewat peserta dan
er 2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi
SISTK core
Rabu, 13 Melakukan Mengetahui Data peserta
Septemb pemadanan data para data-data BPJS
er 2017 peserta BPJS lewat peserta  dan

aplikasi SIJSTK core

belajar aplikasi
SIUSTK core
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Kamis, e Melakukan e Mengetahui Data peserta
14 pemadanan data para data-data BPJS
Septemb peserta BPJS lewat peserta dan
er 2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SISTK core
Jumat, e Melakukan e Mengetahui Data peserta
15 pemadanan data para data-data BPJS
Septemb peserta BPJS lewat peserta  dan
er 2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SNSTK core
Senin, e Melakukan e Mengetahui Data peserta
18 pemadanan data para data-data BPJS
Septemb peserta BPJS lewat peserta dan
er 2017 aplikasi SIJSTK core belajar aplikasi

SIJSTK core




