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ABSTRAK

DIMAS PUTRA PURNAMA YUWONO, Laporan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) pada tanggal 18 Juli — 13 September 2017 di PT AETRA Air Jakarta, divisi
procurement planning. Menara Satu Sentra Kelapa Gading 2" Floor JI.Bulevar
Kelapa Gading LA3,No.1 RT.1/RW.18 Kelapa Gading,Jakarta Utara, 18 Juli — 13
September 2017. Program Studi S1 Manajemen. Fakultas Ekonomi,Universitas
Negeri Jakarta. Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah
untuk mengetahui secara langsung gambaran kegiatan dan tanggung jawab
Procurement Planning Division pada PT AETRA Air Jakarta. Tugas yang
diberikan kepada praktikan antara lain : Ceklist data rekanan/calon rekanan
supplier atau kontraktor, input data rekanan/calon rekanan supplier atau
kontraktor, menginput form evaluasi hasil penilaian kontraktor, menginput data
SCC evaluation kontraktor di website internal AETRA, melakukan mapping atau
pencocokan data

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL), PT AETRA Air
Jakarta,Vendor,Rekanan,Bidder List.



ABSTRACT

DIMAS PUTRA PURNAMA YUWONQO, Internship report at PT.AETRA Air
Jakarta. Menara Satu Sentra Kelapa Gading 2" Floor JI.Bulevar Kelapa Gading
LA3,No.1 RT.1/RW.18 Kelapa Gading,Jakarta Utara, July 18" — September 13"
2017. S1 Management Program Departement of Faculty of Economic,State
University of Jakarta. The Purpose of internship for internee is to know the
activites and responsibilities of Procurement Planning Division of PT.AETRA Air
Jakarta. The internee’s job are Check data of supplier / contract supplier partner,
supplier / contract supplier's input data, input contractor evaluation evaluation
form, input SCC evaluation contractor data on AETRA internal website, mapping
or matching data.

Keyword : Internship Report,PT AETRA Air Jakarta, Vendor, Partners, Bidder
List
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BAB |

PENDAHULUAN

A.Latar Belakang PKL

Pendidikan merupakan hal yang sangat penting bagi suatu Negara karena
tingkat pendidikan yang tinggi dapat mempengaruhi kemajuan suatu
Negara,termasuk di Indonesia. Karena tidak dapat dipungkiri bahwa dengan
pendidikan,manusia mampu merubah dunia menjadi lebih baik.

Perguruan tinggi merupakan tempat mengenyam pendidikan formal
tertinggi,untuk itu diharapkan perguruan tinggi mampu mencetak generasi muda
yang professional,berwawasan,berkualitas, dan berpotensi,sehingga mampu
bersaing di pasar tingkat nasional maupun tingkat internasional. Untuk itu,
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu Perguruan Tinggi Negeri di
Jakarta memiliki tanggung jawab untuk mencetak generasi muda seperti yang
diharapkan. Maka, Universitas Negeri Jakarta selalu berusaha membentuk dan
melatih para mahasiswanya agar menghasilkan tenaga-tenaga yang professional
dan siap pakai sesuai dengan bidang keahliannya.

PT AETRA Air Jakarta adalah perusahaan yang bergerak di bidang
pengairan. Perusahaan ini tidak mempunyai pesaing karena merupakan
perusahaan tunggal yang menguasai bidang pengairan. Dalam PT AETRA Air
Jakarta terdapat bagian procurement planning yang berkaitan dengan marketing

dimana praktikan ditempatkan.



IImu pengetahuan yang didapat oleh para mahasiswa di bangku
perkuliahan akan lebih bermanfaat bila disertai dengan pengalaman. Universitas
Negeri Jakarta (UNJ) merupakan lembaga pendidikan di Indonesia yang memiliki
sistem pendidikan yang menitikberatkan pada praktik, selain pada teori. Maka dari
itu, Universitas Negeri Jakarta (UNJ) mempunyai program Praktik Kerja
Lapangan (PKL) yang merupakan kewajiban untuk dilaksanakan oleh para
mahasiswanya, khususnya untuk para mahasiswa S1 jurusan Manajemen Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai kewajiban akademik, Praktik
Kerja Lapangan (PKL) diharapkan mampu menjadi penghubung antara dunia
industri dengan dunia pendidikan, sehingga dapat menambah pengalaman dan
wawasan kerja serta menambah kesiapan dalam menghadapi dunia kerja yang
sesungguhnya untuk para mahasiswannya.

Berdasarkan tuntutan akaademis tersebut,maka praktikan melakukan
Praktik Kerja Lapangan di PT AETRA Air Jakarta yang dikhususkan pada
Procurement Planning Divison sehingga diharapkan mampu menambah
pengetahuan dan keterampilan serta pengalaman praktikan untuk belajar
menghadapi dunia kerja khususnya di bilang pemasaran serta dapat mengasah
kemampuan berinteraksi terhadap lingkungan kerja nyata.

Selain itu, diharapkan dengan Praktik Kerja Lapangan, para mahasiswa
mampu mengimplementasikan ilmu-ilmu yang didapat setelah lulus dari
Universitas Negeri Jakarta. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga

berfungsi agar Universitas Negeri Jakarta memperoleh umpan balik dari para



praktikan untuk menyempurnakan kurikulum yang diterapkan di lingkungan
kampus Universitas Negeri Jakarta.

Kegiatan PKL dapat menunjang kemampuan para lulusannya dalam
memasuki dunia kerja dan memberi kesempatan bagi para mahasiswa untuk
menerapkan ilmu pengetahuan dan teori yang telah diajarkan dosen di dalam
perkuliahan. 1lmu pengetahuan tersebut diharapkan sesuai serta relevan dengan
kenyataan pada dunia Kkerja. Sehingga praktikan memiliki ruang untuk

mengapplikasikan ilmunya langsung ke tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL).

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Pratek Kerja Lapangan
(PKL) diantaranya :
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
1. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja
2. Memperluas wawasan berpikir dan menambah pengetahuan bagi
praktikan dalam menerapkan teori yang diperoleh selama di bangku
kuliah dengan kondisi yang ada di lapangan, khususnya yang berkaitan
dengan ilmu konsentrasi Manajemen Pemasaran
3. Membandingkan dan menerapkan pengetajuan akademis berupa
teori dan Praktik yang telah didapatkan,khususnya yang berkaitan
denga ilmu konsentrasi Manajemen Pemasaran.
4. Mempelajari bidang kerja manajemen pemasaran pada perusahaan

PT AETRA Air Jakarta



5. Memberikan kontribusi terhadap departemen di tempat Praktik
kerja dalam hal ini Procurement Planning Division PT AETRA Air

Jakarta

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

1. Meningkatkan wawasan, keterampilan, dan pengalaman di
dunia kerja yang sesuai dengan teori yang telah diperoleh
selama perkuliahan.

2. Mengetahui aplikasi yang digunakan untuk mempermudah
kerja bagian pemasaran atau di suatu divisi dari sebuah
perusahaan

3. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1
Manajemen, Jurusan Manajemen, Fakultas Ekonomi,

Universitas Negeri Jakarta.

C. Kegunaan PKL
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan
melaksanakan kegiatan di PT AETRA Air Jakarta diharapkan antara lain :
1. Kegunaan Bagi Praktikan
1. Melatih kemampuan dan keterampilan praktikan sesuai
pengetahuan yang telah diperoleh selama mengikuti
perkuliahan di Jurusan Manajemen Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta



2. Mengembangkan daya pikir, kreativitas, dan keberanian serta
kemampuan berkomunikasi yang sangat dibutuhkan dalam
dunia kerja

3. Membentuk mental yang kuat untuk mahasiswa dalam menjadi
tenaga kerja yang professional serta melatih disiplin dan
bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas.

4. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada
unit-unit kerja, baik di lingkungan pemerintah maupun swasta.

5. Mengetahui kekurangan, keterampilan, kemampuan yang
belum dikuasai praktikan dalam bidang pemasaran, untuk
selanjutnya praktikan usahakan memperbaiki/kuasai sebelum

masuk dunia kerja.

2. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

1. Mempersiapkan mahasiswa untuk menjadi tenaga kerja yang
professional dan berpengalaman

2. Memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
sebagai salah satu Universitas yang mempunyai bibit-bibit
unggul.

3. Membuka peluang kerjasama antara Universitas dengan
perusahaan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di

kemudian hari.



4. Mendapatkan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik
untuk menyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang
seusai dengan criteria yang dibutuhkan perusahaan dan tuntutan
pembangunan pada umumnya.

3. Kegunaan bagi PT.AETRA Air Jakarta

1. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan
bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat.

2. Adanya kemungkinan menjalin hubungan yang teratur dan
dinamis antar instansi atau perusahaan dengan lembaga
perguruan tinggi.

D. Tempat PKL
Nama Instansi / Perusahaan : PT AETRA Air Jakarta
Alamat : Menara Satu Sentra Kelapa Gading 2"
Floor JI.Bulevar Kelapa Gading LA3,No.1
RT.1/RW.18 Kelapa Gading,Jakarta Utara
Telepon : 021-86909999

Website : www.aetra.co.id

Praktikan memilih PT AETRA Air Jakarta sebagai tempat Praktik Kerja
Lapangan (PKL) dengan alasan PT AETRA Air Jakarta adalah perusahaan
pemasok air di Jakarta yang sudah banyak digunakan oleh warga Jakarta,
PT.AETRA Air Jakarta berhasil memonopolii pasar pada bidang air. PT AETRA

Air Jakarta memasok air-air bersih ke berbagai tempat di Jakarta, tingginya



permintaan untuk mendapatkan air bersih menjadikan AETRA berhasil menjadi

leader market pada market segmentnya.

E. Jadwal Waktu PKL
Jadwal pelaksanaaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri dari
beberapa rangkaian tahapan yaitu tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan.
Rangkaian tersebut antara lain :
1. Tahap Persiapan
Pada tahap persiapan, praktikan mengurus seluruh kebutuhan dan
administrasi yang diperlukan untuk mencari tempat PKL yang tepat.
Dimulai dengan pengajuan surat permohonan PKL kepada BAAK UNJ
yang ditujukan kepada PT AETRA Air Jakarta, Kemudian setelah surat
jadi, praktikan segera mengajukan surat tersebut ke PT.AETRA Air
Jakarta.
Sekitar tiga minggu setelah pengajuan surat lamaran, pihak HRD
PT AETRA Air Jakarta memberitahukan bahwa praktikan bias

melakakukan PKL disana.

2. Tahap Pelaksanaan
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT.AETRA Air Jakarta
dan ditempatkan pada bagian Procurement Planning. Praktikan

melaksanakan PKL selama 40 hari Kerja, terhitung dari 18 Juli 2017



sampai 13 September 2017. Praktikan melakukan PKL dari hari Senin

sampai Jumat,mulai pukul 07.30 — 16.30 WIB.

3. Tahap Pelaporan

Pada tahap pelaporan,praktikan diwajibkan untuk membuat laporan
PKL yang berguna sebagai bukti telah melaksanakan PKL di PT AETRA
Air Jakarta. Pembuatan laporan ini sebagai salah satu syarat untuk lulus
dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan
gelar Sarjana Ekonomi di Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisi
hasil pengamatan dan pengalaman praktikan selama melaksanakan

kegiatan PKL di PT AETRA Air Jakarta.
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Perjalanan PT Aetra Air Jakarta

2012
« PAM Jaya and Aetra agreed
For alignment of their

2007 Cooperation Agreement
« 17 Jan: changed (As agreed In Master
shareholders Agreement Business Scheme)

« Shareholders
* Acuatico Pte, Ltd. : 95%
«PT. Alberta Utilities: 5%

1998
« 26 Oct: PT. Thames . 2008 January 31, 2023
PAM JAYA (TP)) + 15 Apr: TPJ changed to o The end Term
establisher PT. Aetra Air Jakarta of Aetra - PAM Jaya
= Shareholders: . (Aetra) Cooperation Agreement
« TWOL: 95% « Shareholders:
+KPA: 5% 2001 Acuatico Pte. Ltd. : 95%
« 28 Sep: changed PT. Alberta Utilities: 5%
. shareholders 2012
« Shareholders:
* TWOL: 95%
* PT. Tera Meta Phora:
® 5%

1997
* 4 Dec: PT Kekar Thames
Airindo (KATI) established
« Shareholders:
+ Thames Water Qverseas
Limited (TWOL) 80%
«PT. Kekar Pola Airindo (KPA)
200

1.1 Sejarah PT AETRA Air Jakarta
Sumber : www.aetra.co.id

AETRA adalah sebuah brand pengelola dan penyedia air bersih yang
bertujuan untuk meningkatkan kualitas melalui sarana penyediaan air bersih
berkualitas dengan pelayanan terbaik. Nama Aetra berasal dari kalimat bahasa
Indonesia “Manajemen Air Timur Jakarta”. Nama ini merupakan singkatan
sekaligus inti dari pentingnya keberadaan brand Aetra bagi Masyarakat yang

berada di cakupan wilayahnya.
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PT AETRA Air Jakarta adalah nama baru PT Thames PAM Jaya (TPJ)
untuk mengelola,mengoperasikan,dan memilhara system penyediaan air bersih
dan melakukan investasi di wilayah Timur Jakarta (sebagian Jakarta
Utara,sebagian Jakarta Pusat & Seluruh Jakarta Timur) berdasarkan kontrak
kerjasama dengan PAM JAYA selama 25 tahun yang dimulai pada tahun 1998
sampai 2023.

Aetra dapat mengelola usaha selama 25 tahun berdasarkan perjanjian
kerjasama dengan PAM JAYA. Kerjasama ini berlaku efektif sejak tanggal 1
Februari 1998 hingga tanggal 31 Januari 2023. Pemegeang saham Aetra adalah
Acuatico Pte.Ltd dengan kepemilikan sebesar 95% dan PT.Alberta Utilities
sebesar 5%. Pada tahun 2008. AETRA bertanggung jawab untuk
mengelola,mengoperasikan,memelihara, serta melakukan investasi untuk
mengoptimalkan, menambah, dan meningkatkan pelayanan air bersih di wilayah
operasional AETRA. Wilayah operasional AETRA adalah sebelah timur sungai
Ciliwung meliputi sebagian wilayah Jakarta Utara, sebagian wilayah Jakarta
Pusat, dan seluruh wilayah Jakarta Timur.

Melalui visinya AETRA terus berupaya menjadi penyedia layanan air
minum terdepan di Indonesia. Jumlah pelanggan AETRA Mei 2016 telah
mencapai 435.777 pelanggan dengan cakupan pelayan 60.77%. Serta indeks
kepuasan pelanggan terus meningkat hingga menjadi 80.6 poin tahun 2015

menjadi 82.11 pada tahun 2016.
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Dalam PT Aetra Air Jakarta ini terdapat sembilan divisi, yaitu Strategic
Management Office (SMO), Business Services Group, Strategic Business Unit
(SBU), Assurance Group, Human Capital Grup, Operation & External Service
Group, Production and Trunk Main Grup, Planning & Development Directorate
IDPM Group. Divisi yang praktikan tempati yaitu di Procurement Planning yang
termasuk dibawah naungan Business Services Group. Di dalam Procurement ini

terdapat 23 karyawan.

B. Struktur Organisasi

STRUKTUR ORGANISASI PT AETRA AIR JAKARTA

Efektif 1 April 2016

11.2 Gambar Struktur Organisasi PT.AETRA Air Jakarta.
Sumber : www.aetra.co.id
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11.3 Gambar Struktur Organisasi Procurement Planning Departement.
Sumber : Website Intranet PT.AETRA

Praktikan ditempatkan di divisi procurement planning dimana divisi ini
dikepalai oleh Bapak Fahmi Aiba selaku manager procurement planning dan
dibimbing oleh Ibu Anna Mawati selaku spv procurement planning.

C. Kegiatan Umum Perusahaan
Sumber air PT AETRA Air Jakarta
Untuk kebutuhan air baku, Aetra menggunakan sumber air baku yang berasal dari
Waduk Jatiluhur yang dikelola oleh Perum Jasa Tirta Il (PJT I1), yang dialirkan ke
Jakarta melalui saluran terbuka Kanal Tarum Barat (Kali Malang).
Kegiatan umum vyang dilakukan perusahaan adalah memproduksi air untuk

konsumen.
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Berikut proses produksi air PT AETRA Air Jakarta :

Air Baku berasal dari Bendungan Jatiluhur, Purwakarta, 72 Km dari
Jakarta

Air Baku itu disalurkan melalui saluran terbuka Kanal Tarum Barat atau
Kalimalang ke Jakarta untuk memasok air baku Instalasi Pengolahan Air
(IPA) Buaran, serta IPA Pulogadung.

Dalam perjalanan menuju Jakarta, air baku tersebut mengalami
pencampuran berupa sampah dan limbah industri dan rumah tangga akibat
perpotongan Kanal dengan beberapa sungai lokal. Hal ini menurunkan
kualitas air baku yang sangat mengganggu proses pengolahan air besih di
IPA Buaran dan IPA Pulogadung.

Instalasi Pengolahan Air, seperti IPA Buaran memiliki 2 kali saringan
untuk mengatasi sampah. Yaitu di intake (saluran masuk), dan satu lagi di
mixing sebelum air masuk ke sistem sedimentasi.

Selanjutnya, Instalasi melakukan proses mengurai (oksidasi) bahan yang
beracun yang berbahaya dengan membubuhkan cairan chlorine.

Instalasi juga melakukan pembubuhan cairan alum untuk memisahkan
lumpur dari air. Lumpur dipisahkan dengan cara diendapkan di ruang
sedimentasi di pulsator,

Instalasi kemudian mengirim air yang sudah dipisahkan dari lumpur
tersebut masuk ke sistem filtrasi yang merupakan proses penyaringan lagi

agar air menjadi jernih dari sisa sisa lumpur dan zat zat yang terlarut.
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e Air bersih kemudian menuju reservoir ditambahkan cairan chlorine untuk
membunuh bakteri serta memastikan masih terdapat kandungan chlorine
yang cukup ketika air sampai di aringan hingga ke konsumen.

e Air hasil olahan dari IPA Buaran dan IPA Pulogadung memenuhi standar
air minum sesuai Kepmenkes Rl no 492/MENKES/PER/IV/2010 tentang
Standar Air Minum.

e IPA Buaran dan IPA Pulogadung sudah dilengkapi dengan teknologi
pengolah limbah cair (decanter) yang memisahkan limbah lumpur cair
menjadi lumpur padat dan air. Lumpur padat di buang ke land fill,

sedangkan airnya masih dapat diolah kembali.

1. Nilai-nilai,Visi dan Misi Perusahaan
A. Nilai-nilai perusahaan PT AETRA Air Jakarta
1. MENGUTAMAKAN PELANGGAN (Customer Focus)
Melayani dengan sepenuh hati dengan menyampaikan
Senyum, Salam, Sapa serta memberikan solusi cepat dan akurat
dalam memenuhi harapan dan kepuasan konsumen.
Perilaku Utama_:
1. Merespon dan meyelesaikan masalah dengan cepat dan
benar
2. Selalu berusaha memenuhi kepuasan dan harapan

pelanggan


https://www.youtube.com/watch?v=XeoMbqYSj4w
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2. BERKUALITAS (Quality Driven)

Memberikan jasa/hasil yang tepat dan handal dengan
mengikuti standard prosedur yang telah ditetapkan, untuk
menghasilkan kinerja terbaik secara konsisten
Perilaku Utama :

1. Memastikan tercapainya standar kualitas dalam setiap
pekerjaan

2. Memberikan yang terbaik yang dimiliki dalam bekerja

3. BERINTEGRITAS (Integrity)

Merupakan satu kesatuan antara pikiran, kata, dan
perbuatan yang selaras dengan hati nurani serta prinsip-prinsip
kebenaran untuk menciptakan karyawan yang jujur.

Perilaku Utama :
1. Satunya kata dan perbuatan
2. Tidak menyalahgunakan wewenang dalam menjalankan

tugas

4. INOVATIF (Innovative)
Merupakan suatu ide/gagasan cemerlang yang dihasilkan
dari kreatifitas berpikir terhadap metode kerja/material/program
saat ini, atau suatu bentuk terobosan baru yang berdampak

terhadap peningkatan kinerja dan citra perusahaan
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Perilaku Utama :
1. Selalu mendorong terciptanya ide-ide baru untuk
meningkatkan kualitas kerja
2. memperbaiki proses kerja agar lebih efisien, efektif, dan

produktif

5. PEDULI (Caring)

Kepekaan dan belarasa (Empati) kepada lingkungan dan
sekitarnya melalui sikap memperhatikan, membantu, mengingatkan
pelanggan/rekan kerja/perusahaan agar tercipta hubungan Kerja
yang harmonis.

Perilaku Utama :
1. Peduli terhadap kebutuhan pelanggan,rekan kerja dan
lingkungan

2. Merasa ikut memiliki perusahaan

6. TERBUKA (Transparent)

Kesediaan setiap insan AETRA dan perusahaan untuk
menilai dirinya sendiri maupun penilaian orang lain melalui saran
dan kritik yang membangun demi pembangungan dan keberhasilan
karyawan/perusahaan.

Perilaku Utama :
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1. Memberikan informasi yang benar secara cepat setiap
dibutuhkan
2. Bersida untuk berubah dengan menerima kritik dan saran

positif

7. BERSINERGI (Synergy)

Bentuk interaksi dari beberapa individu atau kelompok
untuk turutu berpartisipasi menyelesaikan pekerjaan secara
bersama-sama dan saling percaya/menghormati satu sama lain
untuk mencapai tujuan bersama.

Perilaku Utama :
1. Saling bekerjasama secara kooperatif untuk memberikan
kontribusi positif dalam mencapai hasil terbaik bagi
perusahaan

2. Bersikap proaktif dan progresif dalam bekerjasama

B. Visi PT.AETRA Air Jakarta
Penyedia Layanan Air Minum Terdepan di Indonesia

(To be a Leading Clean Water Service Provider in Indonesia)

C. Misi PT.AETRA Air Jakarta
1. Memenuhi kebutuhan air minum pelanggan melalui pelayanan

prima.
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2. Mengembangkan perusahaan yang sehat secara berkelanjutan dan
berwawasan lingkungan sehingga memberikan nilai tambah bagi
para Pemangku Kepentingan.

3. Membangun lingkungan kerja yang kondusif untuk meningkatkan

profesionalisme dan kepuasan karyawan.

2. Logo PT.AETRA Air Jakarta

aetra

Terdepan dalam Pelayanan

Gambar 11.4
Logo PT AETRA Air Jakarta.
Sumber : www.aetra.co.id
Logo AETRA secara keseluruhan membentuk riak air yang dinamis dan
tersirat bentuk stilasi manusia sebagai pelambang semangat Aetra yang selalu

ingin mengedepankan kesejahteraan hidup manusia menjadi lebih baik. Hidup

yang lebih baik dapat diwujudkan melalui kerjasama yang baik antara AETRA
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dan target audiensnya. Hal ini disimbolkan dengan dua tangan yang saling
berjabat dan membentuk simbol hati. .Paduan biru dan jingga menghasilkan
harmonisasi yang memberi nuansa kedewasaan dalam bertindak, serta semangat

yang tak pernah padam.

3. Prestasi PT.AETRA Air Jakarta

e |SO 9001 VERSI 2008

Salah satu komitmen Aetra dalam meningkatkan kinerja dan kepuasan
pelanggan adalah menerapkan standar internasional, yaitu 1SO 9001 : 2008
dari Lyod’s Register Quality Assurance untuk bidang Operasi Manajemen
Suplai Air
e OHSAS 18001:2007

Salah satu komitmen Aetra dalam meningkatkan kinerja dan kepuasan
pelanggan adalah menerapkan standar internasional untuk Kesehatan Kerja
dan System Manajemen Keamanan atau Occupational Health & Safety
Management System (OHSAS) yang berstandar internasional, yaitu
OHSAS 18001:2007 dari Lloyd’s Register Quality Assurance (LRQA)
untuk bidang Operasi dan Manajemen Instalasi Pengolahan Air dan
Manajemen Proyek.
o Sertifikat Akreditasi Laboratorium Penguji - ISO/IEC 17025 versi

2005

Salah satu komitmen Aetra dalam meningkatkan kinerja dan kepuasan

pelanggan adalah menerapkan standar internasional ISO/IEC 17025:2005



dan sudah mendapatkan sertifikasi akreditasi

kompetensi sebagai Laboratorium Penguji.

dari
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KAN dengan
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A.Bidang Kerja
Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT AETRA
Air Jakarta, praktikan ditempatkan di bagian Procurement Planning Divison.
Dibagian ini praktikan mengerjakan tugas sesuai dengan konsentrasi yang
praktikan dalami, divisi ini berhubungan langsung dengan rekanan dan calon
rekanan dari PT AETRA Air Jakarta serta mengolah data-data rekanan yang

sudah ada.

B.Pelaksanaan Kerja

Pada tanggal 18 Juli praktikan datang ke PT.AETRA Air Jakarta dan
bertemu oleh Bapak Fahmi Aiba selaku Manajer dari Procurement Planning
Division,setelah bertemu dengan Pak Fahmi, praktikan diperkenalkan oleh rekan-
rekan tim dari Procurement Planning yang berkisar 23 orang, selanjutnya
praktikan di bombing oleh Ibu Anna Mawati selaku Spv.Procurement Planning
Division.

Praktikan memiliki waktu 40 hari kerja yang sama dengan 2 bulan untuk
melaksanakan PKL. Selama 2 bulan tersebut, berikut merupakan rincian pekerjaan

yang dilakukan praktikan di PT AETRA Air Jakarta :

21
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1. Ceklist Data Rekanan/Calon Rekanan Supplier atau Kontraktor

Tugas pertama dari praktikan adalah mengecek kelengkapan data
supplier atau kontraktor yang ingin mengajukan kerjasama dengan PT
AETRA Air Jakarta. Data yang diterima adalah data yang telah dikirim
langsung oleh perusahaan yang ingin bekerja sama yang dikirim
melalui email maupun mengirim berkas langsung ke kantor. Apabila
data yang diterima sesuai dengan persayaratan maka praktikan akan
menceklist data yang ada, apabila data sesuai dengan persyaratan,
maka besar kemungkinan akan dipilih untuk bekerja sama dengan PT
AETRA Air Jakarta. Ceklist data ini berfungsi untuk menentukan
calon rekanan mana yang sesuai dengan persyaratan untuk menjadi
rekanan PT AETRA Air Jakarta. Berdasarkan pelajaran yang telah
diterima selama perkuliahan, ceklist data ini juga berfungsi untuk
menentukan target perusahaan mana yang cocok untuk bekerja sama
dengan PT AETRA Air Jakarta. Berkas yang dikirim oleh calon
rekanan berupa akte pendirian perusahaan, akte pembaruan, NPWP,

Tanda Daftar Perusahaan, dan lain-lain seperti gambar dibawah.
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Gambar I11.1
Hasil Ceklist Calon Rekanan Vendor.
Data diolah oleh penulis.

2. Input Data Rekanan/Calon Rekanan Supplier atau Kontraktor
Tugas praktikan yang selanjutnya adalah menginput data calon
rekanan supplier atau kontraktor yang sebelumnya telah di check praktikan
ke Ms.Access. Input data seperti ini juga pernah dilakukan dalam mata
kuliah aplikom, walaupun bukan menginput data ke Ms.Access. Praktikan
hanya tinggal memasukan data yang diperoleh saat mengecek kelengkapan

data ke dalam Ms.Access. Pekerjaan ini juga berfungsi untuk mengetehui
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informasi tentang perusahaan yang akan menjadi rekanan serta untuk
menentukan calon rekanan yang sesuai persyaratan untuk menjadi rekanan

PT AETRA Air Jakarta.

E Microsoft Access - [Profil Supplier] E|E|g|
E-FBESly & 2LEL DR T dh e R

~ | M5 Sans Serif -8 -|B IO = H- A F -l= .
File Edit Wiew Insert Format Records Tools Window Help =] ﬁ
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Kode [Iir
SIUP ‘nua&m JFBIRA 824271

Address W1 Selaparang Blok B-15 Kav. 9, Komplek
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Tanggal Akte Pendirian ‘E/'I 01973
L | Pengesahan Akta Pend: [
=146.=
Phone |u21 ~E544615 / Fionaldo L. Imawan (0519 MoAkte Ferubahan |
3232.0038) Tanogal &kte Penbahan [12/2srzm
Faxro |021 “E54IBTT 12 amer Hente Kehakiman dan Hepd [FHU-0026277 AFL U1 08 Tahn 2071
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NF'WP |UW.3D4.DTU 0-073.000( 05111982

Surat Keagenan:

Susunan Direksi [

Domisili
Tgl Update
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Form View UM
e
74 start. | &=on

Gambar 111.2
Form Ms.Access Untuk Profil Supplier.
Data diolah oleh penulis.
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K Microsoft Access - [2_Profil Vendor] EE|
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Gambar 111.3
Form Ms.Access Untuk Profil Kontraktor.
Data diolah oleh penulis.

3. Menginput Form Evaluasi Hasil Penilaian Kontraktor

Tugas ketiga yaitu menginput form evaluasi hasil penilaian kontraktor.
Data hasil penilaian ini diperoleh dari form penilaian pekerjaan kontraktor
yang sebelumnya telah diisi oleh bagian penilaian kinerja, setelah
diberikan penilaian terhadap kontraktor, maka form penilaian dimasukan
kedalam website internal PT AETRA Air Jakarta. Menginput data seperti
ini juga pernah dilakukan dalam mata kuliah aplikom. Output yang

dihasilkan dari pekerjaan ini adalah PT AETRA Jakarta dapat mengetahui

perusahaan mana yang bekerja secara baik dari hasil penilaian tersebut.
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Dengan begitu PT AETRA dapat melakukan kerjasama lagi apabila puas

dengan kinerja kontraktor.

B3 Microsoft Excel - Hasil Evaluasi Kontraktor 2016
=R Al TN A e A R R T T Y |

i) Fle Edt Yew Inset Fomat Tooks Data  Window  Hep
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A 8] [4 e [ F [ & ] H | v T w T L [T m [ n [ o
7 -
2| v
+ ¢
4
= aetra
| 6]
L7
|8
|9
[10] FORMULIR EVALUASI KINERJA KONTRAKTOR
[11] INFRASTRUCTURE DEVELOPMENT & PROJECT MANAGEMENT GROUP
[12] Mo 23T/ Aetra-PMK/IDEM-PM/SCCAN 17
H31 —

|14 ] * Mama Kontrakror FT. Permara Marga Kreasi
Konsultan Register dan Inventarisir Dokumen
|15 | * Kegiatannya / Kategory Capex tahun 2007 - 2003
MRSDS | GBDRSL, BGDALCO], NRSDTIGEPLML,
BSLEL, BTPCL, BSDGLCO1, NRSDU16BIDOL,
|18 | * Alamat BENGL, BMTDL, BDWRL
[17 | * Tanggal Evaluasi 17 Marer 2017
18
[19 | Tabel Penilaian Kinerja Kontraktor
BOBOT BOBOT () —
" MO, KRITERIA ) MILAI © ANGKA Fekomendasi
21| 1. |KUALITAS PEKER|AAN 20.0 90 1800
|22 | 2. |WAKTU PELAKSANAAN 15.0 85| 1275
|23 3. |METODE KER)A & PERALATAN 12.5 80 10.00
| 24 | 4. |KEAMANAM PELAKSANAAN PEKERJAAN (H& ) 12.5 90 11.2%
[25 | 3. |LAPORAN PELAKSANAAN ( ADMINISTRASI ) 10.0 7ol 700
| 28 | 6._|KOORDIMASI INSTANSI & LINCKUNGCARN 10.0 80| 800
|27 | 7_|TINGKAT RESPOR 10.0 60l 600
| 28 | 8 |ORGCANISASI 10.0 7ol 700
|29 | UrMLAH 100.0 80.00

30

il Keteranoan
W W3 230-FUIMHR 4 231FUIMHR (2) £ 232-FUIPRO [ 233-DDEC-AYK { 238-HT-AYK { 239+ | ¢
Ready

Gambar 111.4
Form Penilaian Hasil Kerja Kontraktor.
Data diolah oleh penulis.
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Nama Pekerjaan Reinforcement Jakarta Garden City & Kayu Tinggi FC 70 EZ 03, 04
Nama Kontraktor/Supplier PT.Biro Irata
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4. Sesuai dengan spesifikasi teknis ( bahkan ada yang melebihi spesifikasi ) vang
tercantum dalam PO/Kontral

3. Sesuai dengan spesifikasi teknis yang tercantum dalam PQ/Kentrak

2. Tidak sesual dengan spesifikasi teknis yang tercantum di PO/Kentrak, tapi bisa
digunakan dan dapat persetujuan user
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digunakan dengan modifikasi dan dapat persetujuan user

Waktu Pelaksanaan 3(71-80) %
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4. Semua peralatan berfungsi baik & lengkap sesuai metode kerja yang diusulkan
2. Semua peralatan berfungsi baik & jumlah kurang lengkap sesual metode kerja yang
diusulkan
2. Sebagian keeil peralatan tidak berfungsi baik & jumiah lengkap sesuai metode kerja

& Local intranet T

Gambar I11.5
Form Pengisian Hasil Evaluasi Kontraktor di Website Internal AETRA.
Data diolah oleh penulis.
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Gambar 111.6
List SCC Evalutation Kontraktor di Website Internal AETRA.
Data diolah oleh penulis.

4. Menginput data vendor information ke website internal AETRA
Tugas berikutnya adalah mengiput data vendor ke dalam website
internal PT AETRA Air Jakarta. Informasi vendor ini didapat dari data
yang telah dikirimkan oleh calon rekanan supplier maupun kontraktor
yang telah di ceklist sebelumnya. Pekerjaan ini juga berfungsi untuk
mengetahui informasi tentang perusahaan yang akan menjadi rekanan serta
untuk menentukan calon rekanan yang sesuai persyaratan untuk menjadi

rekanan PT AETRA Air Jakarta.
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Gambar I11.7
Form Pengisian Vendor Information di Website Internal AETRA.
Data diolah oleh penulis.
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Gambar I11.8

List Vendor Information di Website Internal AETRA.

Data diolah oleh penulis.

5. Melakukan Mapping / Pencocokan Data

Tugas selanjutnya praktikan diminta untuk mencocokan departemen

yang ada dengan PIC apakah sesuai atau tidak. Pencocokan data ini

diperoleh dari data sebelumnya. Pencocokan data ini pernah dilakukan

dalam mata kuliah aplikom yaitu menggunakan rumus vlookup dimana

berfungsi untuk mencocokan data yang satu dengan data yang lainnya.

Pekerjaan ini berfungsi untuk mengihndari adanya kesalahan data maupun

update data apabila ada pergantian PIC.
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4 v wipoa fpom fpos’ pov PSCf psm PSS f sheetl / >

Gambar I11.9

Hasil Mapping atau Pencocokan Data POV — Departemen.
Data diolah oleh penulis.
C.Kendala yang dihadapi
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT.AETRA Air Jakarta,
ada beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan, baik dari dalam diri praktikan
(kendala internal) maupun kendala dari luar (kendala eksternal) adapun kendala-
kendala yang dihadapi tersebut antara lain :
1. Pada awal pelaksanaan PKL praktikan merasa komunikasi antar
karyawan terbatas, kecuali dengan pembimbing PKL praktikan sehingga
praktikan tidak dapat secara bebas berinteraksi dan meminta penjelasan
tentang sesuatu hal. Ini dikarenakan praktikan masih merasa canggung

akan lingkungan yang baru.
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2. Praktikan membutuhkan adaptasi dengan perkerjaan yang diberikan
oleh pembimbing karena praktikan merasa sangat berbedanya dunia
perkuliahan dengan dunia pekerjaan.

3. Ada beberapa hal yang belum diketahui oleh praktikan ketika
praktikan diberikan tugas oleh pembimbing, sehingga praktikan harus
mempelajari terlebih dahulu sebelum menjalankan tugas agar tidak
terjadi kesalahan.

4. Tidak adanya jaringan internet untuk komputer praktikan sehingga
praktikan merasa kesulitan untuk mencari tahu hal atau istilah yang

belum praktikan ketahui tentang pekerjaan praktikan.

D. Cara mengatasi kendala
Meskipun praktikan menghadapi beberapa kendala selama melaksanakan
PKL. Praktikan berusaha untuk mengatasi kendala-kendala tersebut agar praktikan
tetap bisa menjalankan kewajiban PKL dengan sebaik-baiknya. Adapun beberapa
cara yang dilakukan praktikan yaitu :
1. Komunikasi sangat penting bagi praktikan untuk dapat lebih akrab
dengan para karyawan lainnya selain dengan pembimbing PKL, karena
apabila praktikan tidak akrab dengan karyawan yang lain, praktikan akan
merasa canggung untuk bertanya kepada karyawan yang lain apabila
mengalami kesulitan dalam melakukan pekerjaan yang diberikan oleh
pembimbing PKL. Menurut Barnlund mengemukakan bahwa komunikasi

timbul karena adanya dorongan kebutuhan-kebutuhan untuk mengurangi
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ketidakpastian, bertindak secara efektif, mempertahankan atau
memperkuat ego. Berdasarkan pengertian yang dikemukakan tersebut
dengan adanya suatu tindakan yang kita lakukan akan mengasilkan
sesuatu yang diharapkan atau tujuan yang akan dicapai. Komunikasi
dalam kehidupan manusia merupakan hal yang paling penting untuk
mencapai suatu tujuan. Kegiatan manusia tidak akan bisa berjalan tanpa
adanya komunikasi sebagai alat penyampaian informasi. Oleh karena itu
praktikan berusaha berkomunikasi dengan karyawan lain, dimulai dengan
mengingat nama karyawan satu persatu agar dapat menyapa bila
bertemu, mengajak ngobrol para karyawan ketika sedang istirahat agar
lebih akrab dan ketika karyawan sedang tidak melakukan sesuatu,
praktikan mendekati mereka untuk dapat dijadikan narasumber dari
berbagai pertanyaan praktikan.

2. Kondisi dunia pekerjaan yang sangat berbeda dengan dunia
perkuliahaan membuat praktikan merasa harus beradaptasi untuk dapat
menyelesaikan pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing PKL,
Lingkungan kerja adalah sesuatu yang ada disekitar para pekerja dan
yang mempengaruhi dirinya dalam menjalankan tugas-tugas yang
dibebankan®. Praktikan sadar bahwa tidak semua yang praktikan pelajari
di kampus digunakan dalam bidang perkerjaan praktikan, praktikan
berkomunikasi secara aktif dengan karyawan dan pembimbing PKL

untuk menawarkan bantuan akan pekerjaan para karyawan sehingga

1 http://www.kajianpustaka.com/2014/01/pengertian-jenis-manfaat-lingkungan-kerja.html (Diakses pada
Tanggal 11 November 2017)
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praktikan dapat belajar banyak mengenai pekerjaan para karyawan.
Praktikan juga tidak sungkan untuk bertanya kepada pembimbing PKL
maupun karyawan lainnya apabila ada pekerjaan yang kurang dimengerti
oleh praktikan.

3. Dalam melakukan pekerjaannya, praktikan mengalami kesulitan akan
hal-hal baru yang praktikan temui di dunia pekerjaan. Praktikan
mempelajari terlebih dahulu istilah-istilan yang baru saja diketahui
melalui internet dan bertanya kepada beberapa karyawan lain untuk
memahami beberapa istilah yang kurang dimengerti. Analisis merupakan
aktifitas yang membuat sejumlah kegiatan seperti mengurali,
membedakan memilah sesuatu untuk di golongkan dan di kelompokkan
kembali menurut kriteria tertentu kemudian dicari kaitannya dan di
tafsirkan maknanya?. Berdasarkan pengertian tersebut dapat disimpulkan
bahwa analisis merupakan sebuah kegiatan berfikir untuk mengurai
informasi dan mencari kaitan dari informasi tersebut untuk memperoleh
pengertian dan pemahaman keseluruhan dari semuah konteks. Oleh
karena itu praktikan melakukan ini untuk menambah pengetahuan
praktikan dan supaya bisa mengerjakan tugas dengan baik. Pada saat
praktikan diberi pekerjaan untuk mencocokan data, praktikan merasa
agak sulit untuk melakukan pekerjaan ini karena pada saat perkuliahan
tidak diajarkan tentang mencocokan data di ms.excel. Oleh karena itu

praktikan meminta bantuan kepada pembimbing PKL untuk memberikan

2 http://pengertiandefinisi.com/pengertian-analisa-menurut-ahli/ (Diakses pada tanggal 11 November 2017)
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penjelasan bagaima langkah untuk melakukan pencocokan data, setelah
praktikan dijelaskan barulah praktikan mengerti bagaimana langkah
untuk mencocokan data pada ms.excel. Selain melakukan pencocokan
data, praktikan juga merasa canggung saat diberi pekerjaan untuk
menelpon rekanan baik dari kontraktor maupun supplier, karena pada
saat perkuliahan juga tidak diajarkan bagaimana cara berkomunikasi
dengan calon rekanan melalui telepon, akhirnya praktikan diajarkan oleh
salah satu karyawan bagaimana cara menghubungi calon rekanan melalui
telepon, setelah diajarkan barulah praktikan mengerti bagaimana cara
yang baik untuk menghubungi pihak calon rekanan maupun yang sudah
menjadi rekanan.

4. Pada saat praktikan diberikan pekerjaan untuk menginput data
maupun mencari tahu tentang sesuatu, praktikan mengalami kendala
yaitu tidak adanya akses internet dari perusahaan. Internet adalah seluruh
jaringan yang saling terhubung satu sama lain. Beberapa komputer dalam
jaringan ini menyimpan file, seperti halaman web yang dapat diakses
oleh seluruh jaringan komputer®. Akses internet hanya bisa dinikmati
oleh karyawan tetap lainnya tetapi tidak dapat diakses oleh praktikan.
Praktikan hanya dapat mengakses intranet saja, hal ini dikarenakan untuk
menghindari komputer dari serangan virus ransomware yang saat ini
sedang marak , dan agar praktikan tidak terlalu banyak browsing di

internet untuk hal-hal yang kurang penting. Akhirnya praktikan

3https://www.scribd.com/doc/142145086/Definisi-Dan-Penqertian-lnternet-Menurut-Para-AhIi (Diakses pada
tanggal 11 September 2017)
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melakukan inisiatif dengan menggunakan data internet pribadi untuk

mengakses internet.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT AETRA Air Jakarta,
praktikan mendapatkan pengalaman dan wawasan mengenai dunia kerja pada
kenyataannya. Praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut :
1. Praktikan telah menyelesaikan kewajiban PKL yang dilaksanakan kurang
lebih selama 40 hari kerja terhitung sejak 18 Juli sampai 13 September
2017 di PT.AETRA Air Jakarta
2. Praktikan ditempatkan di Procurement Planning Division,tugas praktikan
selama PKL adalah sebagai berikut :
a. Ceklist data rekanan / calon rekanan Supplier atau Kontraktor
b. Input Data Dari Formulir Daftar Periksa Dan Rekomendasi Calon
Rekanan Aetra
c. Input Data Hasil Evaluasi Kontraktor
d. Menginput data vendor ke website internal AETRA
e. Melakukan Mapping atau mencocokan data
3. Praktikan mendapatkan pengalaman dan wawasan terkait dunia kerja
sehingga ketika lulus nanti praktikan dapat beradaptasi dengan mudah oleh
lingkungan kerja
4. Lingkungan kerja praktikan yaitu Procurement Planning Division mampu

menciptakan iklim organisasi yang baik,sehingga praktikan merasa

37
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nyaman berada dalam lingkungan kerja tersebut. Hal ini tercermin pada

keramahan saat menyambut kedatangan praktikan untuk pertama kalinya.

B. Saran

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh para
karyawan PT AETRA Air Jakarta di Procurement Planning Divison, maka
praktikan ingin memberikan beberapa saran dan masukan yang diharapkan dapat
bermanfaat untuk pihak PT AETRA Air Jakarta, Universitas Negeri Jakarta, dan
para mahasiswa yang sedang melakukan PKL. Berikut adalah beberapa saran dan
masukan praktikan :

1. Saran untuk PT AETRA Air Jakarta , diharapankan untuk kedepannya PT
AETRA Air Jakarta mampu menyediakan fasilitas yang berkaitan dengan
pelaksanaan kerja mahasiswa yang sedang melakukan PKL, sehingga
memudahkan mahasiswa dalam melaksanakan tugasnya.

2. Saran untuk Universitas Negeri Jakarta :

a. Lebih banyak membangun relasi dengan banyak perusahaan sehingga
memudahkan mahasiswa dalam mencari tempat Praktik Kerja
Lapangan (PKL)

b. Dosen pembimbing sebaikan dibagikan kepada mahasiswa sebelum
mahasiswa menjalankan PKL, agar mahasiswa memiliki tempat untuk
berkonsultasi ketika proses pencarian tempat PKL maupun ketika

pelaksanaannya.
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c. Proses pembuatan surat permohonan agar lebih dipercepat dan

ditingkatkan lagi pelayanannya.

d. Semoga tahun-tahun berikutnya Universitas Negeri Jakarta khususnya

Fakultas Ekonomi mengadakan Company Visit kebeberapa perusahaan

sehingga mahasiswa dapat mengenal dunia kerja lebih awal.

3. Saran Untuk Mahasiswa

a.

Meningkatkan interpersonal skill karena kemampuan ini sangat
bermanfaat untuk berinteraksi dan berkomunikasi dengan orang
lain khususnya dalam lingkungan kerja

Pahami terlebih dahulu bidang yang akan menjadi kerjaan di
tempat PKL, agar tidak merasa kebingunan saat pelaksanaannya
Jangan menunda-nunda dalam menyelesaikan segala rangkaian
PKL

Mulailah untuk memperluas jaringan pergaulan agar memudahkan
dalam mencari dan mendapatkan tempat PKL

Sering berkomunikasi dengan dosen dan senior untuk mendapatkan
tempat PKL yang sesuai dengan keahlian yang dimiliki dan

konsentrasi yang dipelajar
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No Tanggal Kegiatan
1 Selasa, 18 Juli Menceklist data calon rekanan

2017
2 Rabu, 19 Juli - Menceklist data calon rekanan

2017 - Menginput data hasil ceklist calon rekanan
3 Kamis, 20 Juli | - Menceklist data calon rekanan

2017 - Menginput data hasil ceklist calon rekanan
4 Jumat, 21 Juli | - Menceklist data calon rekanan

2017 - Menginput data hasil ceklist calon rekanan
5 Senin, 24 Juli | - Menceklist data calon rekanan

2017 - Menginput data hasil ceklist calon rekanan

- Menscan data formulir calon rekanan

6 Selasa, 25 Juli | - Menceklist data calon rekanan

2017 - Mencetak hasil evaluasi kontraktor dan supplier
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No Tanggal Kegiatan
7 Rabu, 26 Juli - Menceklist data calon rekanan
2017 - Menginput data hasil ceklist calon rekanan
8 Kamis, 27 Juli - Menceklist data calon rekanan
2017 - Mengecek data kontraktor
9 Jumat, 28 Juli - Menceklist data calon rekanan
2017 - Mengecek data supplier
10 Senin, 31 Juli Updata data supplier
2017
11 |Selasa, 1 Agustus Mengecek data kontraktor dan supplier
2017
12 | Rabu, 2 Agustus | - Update data kontraktor dan supplier
2017 - Mengecek data supplier dan kontraktor
13 Kamis, 3 - Menelpon rekanan supplier dan kontraktor
Agustus 2017 | - Mengupdate data rekanan supplier dan
kontraktor
14 | Jumat, 4 Agustus | - Menelpon rekanan supplier dan kontraktor
2017 - Mengecek data vendor calon rekanan
15 | Senin, 7 Agustus | - Mengecek data vendor calon rekanan
2017
16 | Selasa, 8 Agustus | - Menelpon rekanan supplier dan kontraktor

2017

- Mengupdate data rekanan supplier dan

kontraktor
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17 | Rabu, 9 Agustus | - Menginput data calon rekanan ke website
2017 intranet AETRA
Mengupdate data calon rekanan
18 Kamis, 10 - Menginput data calon rekanan ke website
Agustus 2017 intranet AETRA
- Mengupdate data calon rekanan
19 Jumat, 11 - Menginput data calon rekanan ke website
Agustus 2017 intranet AETRA
- Mengupdate data calon rekanan
20 |Senin, 14 Agustus | - Menginput hasil data kontraktor ke dalam
2017 website intranet AETRA
21 Selasa, 15 Menginput hasil data kontraktor ke dalam
Agustus 2017 website intranet AETRA
22 |Rabu, 16 Agustus Mengupdate data supplier
2017
23 Jumat, 18 Agustus | Menginput data hasil evaluasi supplier dan
2017 kontraktor
24 Senin, 21 Menginput data hasil evaluasi supplier dan
Agustus 2017 | kontraktor
25 Selasa, 22 Mengecek data calon rekanan supplier

Agustus 2017
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No Tanggal Kegiatan
26 Rabu, 23 Mengecek data vendor kontraktor dan supplier
Agustus 2017
27 Kamis, 24 Menginput data vendor information
Agustus 2017
28 Jumat, 25 Menginput data vendor information
Agustus 2017
29 Senin, 28 Menginput data vendor information
Agustus 2017
30 Selasa, 29 Menginput profil kontraktor ke website internal
Agustus 2017 | AETRA
31 Rabu, 30 Menginput profil kontraktor ke website internal
Agustus 2017 | AETRA
32 Kamis, 31 Menginput profil supplier ke website internal
Agustus 2017 | AETRA
33 Senin, 4 Menginput profil supplier ke website internal
September AETRA
2017
34 Selasa, 5 Mengecek data calon rekanan
September

2017
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No Tanggal Kegiatan

35 Rabu, 6 Mengecek data vendor kontraktor dan supplier
September 2017

36 Kamis, 7 Mengecek data vendor kontraktor dan supplier
September 2017

37 Jumat, 8 Mengecek data vendor kontraktor dan supplier
September 2017

38 Senin, 11 Mengecek data vendor kontraktor dan supplier
September 2017

39 Selasa, 12 Mengecek data vendor kontraktor dan supplier
September 2017

40 Rabu, 13 Mengecek data vendor kontraktor dan supplier

September 2017
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LAMPIRAN 2

SURAT PENERIMAAN PKL

aetr§ g

Terdepan dalam Pelayanan

Tanggal: 10 Juli 2017
No.Ref : 039/CED/FK/AETRA/VII/2017

Kepada : Bapak Fahmi Aiba
Procurement Planning Manager

Oengan hormat,

Sesuai dengan permohcnan Bapak mengenai permintaan tenaga PSG, dengan ini kami
menugaskan 1 (Satu) Siswa PSG dari Universita~ Mazcoi lzkorta Faboelaz Tioi oo dengan
identitas sebagai perikut :

1 Dimas Putra Purnama Yuwono NIM  : 8215142745

Bersama surat ini kami lampirkan pula berkas-berkas pendukung antara fain :

1. Copy Surat permohonan Izin melaksanakan PKL dari Universitas Negeri Jakarta
2. Form Kehadiran dan Laporan kegiatan siswa PKL

3. Copy Surat Perjanjian Pendidikan Sistim Ganda (PSG)

4. ID Card PKL, yang harus selalu dikenakan selama berada di area Aetra

Mohon agar dapat diberikan bimbingan dan pengarahan terhadap siswi tersebut selama
melaksanakan kegiatan Pendidi“2n Sistem Ganda (PSG) di Uep=- o Bapak/ibu yang akari
berlangsung seiama periode 2 ( Dua ) bulan terhitung mulai bulan 18 Julis/d 18 September
2017.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya yang baik kami ucapkan terima
kasih.

Hormgt kami,

Career & Employee Development Manager



LAMPIRAN 3

SURAT KONTRAK PKL

PERJANJIAN PENDIDIKAN SISTIM CANDA Ak
(Dilampirkan bersama Surat Tugas Siswa PSG) aetra

Yang bertandatangan di bawah ini :

Nama : Dimas Putra Purnama Yuwono
No. Induk Sisw=z 1 8215142745

Asal Sekolah - Universitas Negeri Jakarta
Alamat Sekolah Siswa :ji Rawamangun Muka

Adalah benar Siswa aktif :

Bahwa sesuai dengan Keputusan Menrdilbud Ma. 060/U/1993, perihal Sistem Pendidikan Ganda
(PSG). PT. Aetra Air Jakarta turut berpartisipasi pada program Pemerintah tersebut di atas dengan
memberikan kesempatan pada rici:<5iswa untuk melakukan Pendidikan Sistem Ganda (PSG) di unit
kerja PT. Aetra sesuai dengan bidang kejuruan Siswa

Terkait dengan kesempatan yang telah diberikan o'eh PT. Aetra Air Jakarta Siswa akan melakukan

praktek Zi Departemen Proc F ing Group Business Services Terhitung sejak 18 Juli s/
18 Septemberr, Tahun 2017. (sesuai hari kerja yang berlaku di PT. Aetra Air Jakarta) =

PT. Aetra Air Jakarta akan memberikan kompensasi kepada siswa yang telah bekerja penuh waktu
sesuai jam kerja perusahaan selama jangka waktu PSG sebesar Rp. 35.000.- (Tiga Puluh Lima ribu
rupiah) / hari untuk pelajar sekolah menengah atas atau setara dan sebesar Rp. 50.000 (lima puluh
ribu) untuk mahasiswa akademi atau perguruan tinggi yang akan dibayarkan pada saat siswa telah
menyelesaikan PSG dan siswa akan diberikan "voucher pembayaran” yang dapat diuangkan pada
bagian yang ditunjuk.

h

Dengan menandatangani Formulir ini, saya telah i dan yetujui:
1. Akan mematuhi tata tertib yang berlaku di lingkungan kerja PT. Aetra Air Jakarta
2. Mematuhi instruksi Pembimbing yang telah ditunjuk oleh pimpinan di Departemen tersebut
3. Hadir tepat waktu sesuai dengan jam kerja karyawan yang berlaku yakni : mulai pukul 07.30
wib s.d 16.30 wib E
4. Selalu mengenakan pakaian yang sopan "
5. Siswa akan mendapat sertifikat ¥5G dan Voucher pembayaran dengan persyaratan sebagai
berikut :
= Siswa t7!2h menyelesaikan miasa waktu PSG sesuai dengan jangka waktu yang ditentukan
* Menyerahkan laporan hasil kegiatan praktek kerja mahasiswa dar daftar absensi yang sudah
ditandatangani manajer terkait tempat siswa praktek kerja lapangan
« Kompensasi yang diberikan kepada siswa dalam bentuk voucher dengan nilai sesuai tingkat
kehadiran mahasiswa dan pengambilannya tidak dapat diwakilkan dalam jangka waktu
kurang lebih 2 bulan

Demikian Perjanjian ini saya buat dalam keadaan sadar dan sehat, tanpa ada paksaan dan atau
tekanan dari pihak manapun dan uniuk kepentingan apapun.

Jakarta, tgl, 10 / bin Juli / thn 2017

Yang membuat Pernyataan, Mengetahui:
A 1\ !

e

Nama :Dimas Putra Purnama Yuwono Nama : Fikri Khumaini
Siswa PKL C&ED Manager
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LAMPIRAN 4

DAFTAR HADIR PKL

Iz §£§ ; UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
%, R FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Talan Rawamangun Muka Takarta 13220
guilhrs, b el s o0 evcEETaD
F"t‘ [;ﬂ(p'—‘
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS

Sy - Dwas Rera Rocvawa ‘(mono

No. Registrasi A ZAT Ve 2 1

Program Studi S:L MWW

Tempat Praktk

amat Praktik/Tel 2 Flay (021864039%0)
Alamat Praktik/Telp mmsawm \Q\\TG&? i ﬂ“@%dwg e

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
L |easa, 0o [ (Y

5 | R, - QN 20 2

s | VoMis 90 - i -0 5 (O

o [ Juwgt 94 - Jul - SofF .
s [Sow 0 ~Whi- o s R

o | s, 25 - :‘“\“w‘} 6. % .
7 V—abh\, .?{‘9,13\)\‘ - ;o i/ (2( 5

s [Vams, 27 - - 200 s(H
o | duvat /29 - 3\"\“ ')—0\"\' B 0

10 | Soan P\~ "\“\\ QD\'\ 0. A
11. SQA&’ Lo 08 o X0 T OQ

12 Q’G)W’ L -O@ Sl R e
i s, 5 - B - ’LOR B

14 | Jumsh 4~ 08 oY 14 Ot
5 | Snm, 7 - 08 7«06‘ T .

Tk, o /9/7”"}6

Penilai,

i detra

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (e AV\N M Y

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahann



UNIVERS]TAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Telepon (021) 4721227/4706285. Fax: (021) 4706285
Laman: wyww.fe unj.ac.id

Kampus Universitas Negeri Takarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
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180 9001 2004 CERTIFIED
CERTIFICATE NO

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN ~
....... SKS
- wm,\(wmo
:c Registrasi S'LEU\ L\gx%
Program Studi
Tempat Praktik 1 AT A\f Qa¥arty md
Bl m Floor (02\86308393)
A %mﬁ; vt et Vo Gadig ¥
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1| St 8- R -l [ ek
, | g - 03 - 201t Al
Vo, 0- 08 -20% |y
4 ‘Ow\ﬁ \\' Oﬂ 'w\q- ) L
s, qu\\V\, “1 08 7'0‘:" et o
" Se)asa,\'a 08 zoﬁ i P
7 |Rabu, e - o8 - 10‘} @
8. JUV“&* [8 08 ZOH'..” s. &
o | Sy 2\~ R - 200 o Bt
10, g‘:‘)\"’Sa 1L - 0% W0\ 10 0{
1. p'ahl (25~ 8- Wi 110‘\«
12 \/-aw'\xg 24 '0% 20y a0
13, QV‘MM’% - 08 <ot TAC.
14, SQV“V‘ 38' 06 9’0‘* 1w, @
15. &QXE‘SB ‘J.& OB 9'0\} s 0Y
Jal\am:\’}/gﬁ""'a
Penilai,
i P
f.onl‘:::’i;ldap-ldlwhny-ksunnlkehmhn (wm

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahuan
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4‘” »
f(‘(i y £) UNIVERS[TAS NEGER[ JAKARTA
Wiaes”/ FAKULTAS EKONOMI
N=—=" Kampus niversitas Negeri fakarta CGredung R. Jalan Rawamangun Muka. Jakarta 13220
v Telepon 7/¥706285; Pax: 150 9001200 CERTN
g‘% lepor mm!?n‘l:w:m ’:kwuim(oznlmzss M‘;ﬁm\f‘w

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Tr::n;egnstrasi

ProgramS!udli

I, PRGNS cog 2 o 29400929

T 4.z
NO HARI/TANGGAL KETERANGAN
1[50 /08 20, ey [G‘k
o |31/ 08 /20, amS st
Y S N
4 |21 09 [ ok, SQ)QSa 4..8x
5. 0/05 19, Y—dou s.0x
o |2.103 /”H/ Yamis T
. |B 103/, Aumafk Bl
o [N.109 0200, comn sk
o (1031900, seasy  |o O
w0 |P10%190% ) by 0k
11. 1 NS e
12 12
13. 13
14 14.
15 15;
\}/9/’101&
Pemlal
Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan A'\ "aetm
Mohon legalitas dengan bubuhi cap usahaan
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LAMPIRAN 5

DAFTAR PENILAIAN

UNlVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Takarta Gedung R, Jalan Rawamangun Musks. Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285. Fax: (021) 4706285

10 9901 2008 CERTIFIED

¢ ”t"l:p 3 Laman: www.fe.unj.ac.id e
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
L. SKS
Nama : ! '“)“a “‘m’a TUNMO
No.Registrasi

Program Studi : P‘!l‘- . ‘“22\.! f“r :| B
Tempat Praktik 9T AE varg |
Alamat Prakik/Telp - NO#S Sa Ganrd kﬂafa lyg 2d Fleor: (02186909999)
- fulevar kelapa Gadwy L Mo €.\ /twlB vl vy, ekt
NO ASPEK YANG DINILAT e KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran 90 1. Keterangan Penilaian :

90 Skor  Nilai Bobot

2 | Kedisiplinan 86-100 A 4

g0 81-85  A- 3,7
; o i 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian e T 30
30 66-70  B- 2,7

4 | Kemampuan Dasar evsneisaaul 616 C+ 23
56-60 C 2,0

5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 51-55  C- 1.7
46-50 D 1

6 |Kemampuan Membaca Situasi dan 80 2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 30
“UT [ Nilai Rata-rata -
g | Aktivitas dan Kreativitas 7o
%56 - @s
o |Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 90 10 (sepuluh)
Hasil Peker)
10 | 2O | itai ki :
35 A=
Angka bulat huruf
Jumlah ..380....
Jakarta,...'f—’?..
Penilai,
Catatan : (&5 Farm 5

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instunsi/Perusahaan PRoCuReME



LAMPIRAN 6
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DAFTAR LOG HARIAN DAN DAFTAR HADIR

DAFTAR HADIR PESERTA PENDIDIKAN SISTEM GANDA (PSG) Q ¢

Nama Siswa / NIS : Dimas Putra Purnama yuwono

Nama Sekolah / P.Tinggi : Universitas Negeri Jakarta

aetra

Unit Kerja : Procurement Planniay
Periode: 18 Julii s/d 18 Septemberi 2017

Iuol Tangaal } 2 —u"'“"i‘ " { Kegiatan / Tugas Harian
1 B/OHINT | 0t-B - %0 Monoklist Rlon Pekanan
2 | \a/o¥/20F 0}.20 \b- 20 Magupur Dota calon Pekard)
3 20[9% 201 | 0120 30 Meigrpit & (eFlst Dot |
4 910/ 20 | 0%} .30 b 20 Megmput % @klist Data
s 24/or/20y 0320 b %0 Menscas Fom Calon rekomh
6 2550t/00F [ 0} b0 Mentde Mgl evalpgr
7 oo\t | 0%-3D - %0 Codish S<\ngut Diga Pekoran
8 Woviwx | or.0 - %0 Monchede MW
9 WloY/90\X | oY- %0 - 3D Mot Daxaly
)00 | p}.30  lib3g Q%ake Oaka S{%ﬁ\\u

1\ om0 % HO .20 [C ,é,,\’ﬂ&\

12 0/08(10W  6%30 o0 | e Oata Pekaren |
13 5(08/0G | 0%%0 Wm0 Tk Rdean “/wuabaea
14 408 /27 o C(6.30  Telpon ve¥mus

15 3/00 /20F oY ‘30 - 30 (CeMhst faka Vender

1© 8lo§ /20T 07.%0 {p-20 ml\w&

17 8 [of[ 01> o} %0 \6: %0 di

18 o ]/ 01T oY -0 \o- 20 \M%vt fn J\ﬂa&e

19 \\) o8 [ 2017 0F- \b. 20 \de@a\)

20 11yj08/ 20T o} %0 TR VAR Kmhm
21 151 8) 90l T ot - %0 1b-50 “(mr:u uast Voulrater
2 Yo [eR/ 1007 0130 1630 o\mgﬂ)[mr

23 (R18/ 0003 0r-20 | [b?@ | M\)&L\w\em» Von 1
24 9\ (R /2012 6320 | s \ ¥ Tvaluas S Q\qu
25 29 /(B/20\1% o i0 e ao Co)v‘\is’(DaiaS :
26 /08 /0(F 6 o ov— |
27 1 [(R[200Y Ot - %0 1630 \» ,,,J@dpr\npw

28 25 [o8/201F 03 - 30T 1620 \wp Ve»dnr omalfo)
29 W /of/ goii - 0T-%0 \p. 30 i\ u*v fon"\@ﬁ\o"
30 29 [0d/ 2017 02D \b-30 vg\m Rropi| Wowmir: -
31 (/0 1 01 %0\ “V“\ ?mﬁ\\éowhﬂgﬂpf
Jakarta,

Diperiksa oleh, Disahkan oleh,

(Supervisor)

%,
L

LN

Nama © Ao, Wrads
Jabatan : | pas \nvto© MArasem et

oy
\ —

Nama * Eapiuy Aiea
Jabatan: oo qpeesait AN PZ=T




DAFTAR HADIR PESERTA FEMDIDIKAN SISTEM GANDA (PSG) Q‘p
aetra

Nzma Siswa / NIS : Dimas Putra Purnama yuwone
iNama Sekolah / P.Tinggi : Universitas Negeri Jakarta

Unit Kerja : Procurement Planning

Periode: 18 Julii s/d 18 Septemberi 2017

Jakarta, 1% /9/10‘9,
Diperiksa oleh,

(Supervisor)

N

Nama : AanA (Agoat
Jabatan: Al vOP  Mansrrimont
4 ;

Disahkan oleh,
(Man:

Nama @ papimy  ACA
Jabatan : po, om0 HAMACER

No - Tanggai = -_"““"" R Kegiatan / Tugas Harian

1 [l/R/ 61T | 0330 \e:70 e RoA)| Supplier |

2 AW/olr | Ok \e30 | Wk fapigupplne” 0
3 5109(%00 | O}. 20 ~ 1p.20 | (RNt Dara Vehdor | K
4 ol | 0% 20 | 1620 Coast Daa Vx| X of
s 1109/90F 017D 1,50 CaiSt Deka Vendor o
6 81097200 | 6y.w) | o0 | Codr Datd Voot 16 g
7N o9 [ 20lx 63 -0 b 20 | Cedit Dara Verdor L&
2 )03/ 0l | 0. 20 o W0 oot Dafy Vorder | Gb |
9 /09 20 0} 30 50 Qaelnt Data Vudor, S5 0
1C |

8 T RN = SN

12 - B

3 | =) L i =T
14| N
=2t Y 1

16 T e =5

17 E

18

19 i

20

21 | - i -

k= ) - A |

23 )

24 (S

25 e

26 I i == A I o
2 y il -

28 1
29 | T SR

30

31 N 7 . = i R N
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LAMPIRAN 7

DAFTAR HASIL CEK VENDOR

Sabian Peng, e

"’"Mm fou

Foto 8054 K,
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J Star

Baru

TYDe & Question For help

56



LAMPIRAN 8

HASIL PENILAIAN VENDOR

57
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LAMPIRAN 9

INFORMASI VENDOR

indows Internet Explorer

imflistefVendor L2010 ormationf Allltems . 55> aged=TRUESD _[D=6106PageFir stRows61 8 |
ols  Help Bl Lt S
n aWobSlcoGalery * Ej.’»oooestcdﬁtes ~

New Item

Paste Attach
Fie

- = % cut [}
IR

Commit __ Chpboard Actions
1" [2114245884%

Comisili [536/43/cel.ksd
Masa Bérlaku Domisili {:1/“,/‘,(“/ m

TOP [10.16.1.45.01976
Tanda Daftar Perusahaan

Masa Berlaku TDP 4/01/2018
SIuP No.604/
Masa Berlaku SIupP 12
No Akte Pendinar
Tl Akte Pendinan

No Akte Parubahan

Tgl Akte Perubahan

Laporan Keuangan

S Local intranet

ormation - . | @® susanto im Manajemen Vendor U.... | &3 2_Profil Yendor
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LAMPIRAN 10

SERTIFIKAT PKL

B
Terdepan Dalam Pelayanan a‘ ! l ra

SERTIFIKAT

Departemen Career & Employee Development, Direktorat Human Capital
dengan ini memberikan Penghargaan kepada:

Dimas Putra Purnama Yuwono

Universitas Negeri Jakarta

yang telah melakukan

“PRAKTEK KERJA LAPANGAN”
di
PT. Aetra Air Jakarta

01 Agustus s/d 31 September 2017

“Semoga Tanda Penghargaan ini menjadi Kenangan
dan memacu untuk lebih maju”

Jakarta, 2 Novem/ber2017

QFikn Mi/

Career & Employee Development Department
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LAMPIRAN 11

STRUKTUR PROCUREMENT PLANNING DIVISION

Procurement
Planning Manager

Bapak Fahmi Aiba

Lead Operational
and Object Planning

Lead Commercial
Development

Network Project
Analyst

Lead Vendor
Management

Ibu Anna Mawati

Commercial
Development
Analyst

Non Network / ME
Product Planning
Analyst

General Service
Product Planning
Analyst

Vendor Management Analyst

Dimas Putra Purnama
Yuwono (The Internee)




