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LEMBAR EKSEKUTIF
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Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di PT JASA ARMADA
INDONESIA divisi Operasional bagian administrasi Perkapalan di Jakarta
selama 1 bulan terhitung sejak tanggal 20 Juli — 16 Agustus 2016.

Tujuan dilaksanakan Praktik Kerja Lapangan adalah untuk mendapatkan
pengalaman, wawasan, dan Pengetahuan bagi mahasiswa maupun mahasiswi
sebelum memasuki dunia kerja serta memperoleh surat keterangan kerja dari
intasi terkait sehingga dapat digunakan sebagai referensi pada saat nanti dalam
memasuki dunia kerja dan dapat mengaplikasikan ilmu yang sudah di dapat di
bangku kuliah ke dalam tempat Praktik Kerja Lapangan. Selain itu bertujuan
untuk memenuhi salah satu persyaratan untuk mendapatkan gelar sarjana
pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta.

Pelaksanaan kerja yang dilakukan selama praktik kerja lapangan yaitu
membuat laporan kesiapan kapal tunda dan pandu kapal,melakukan pengimputan
waktu tunda dan pandu kapal pada sistem simopel,melakukan penyimpanan surat
tanda bukti penggunaan pandu dan tunda kapal dengan sistem kronologis,dan
mencetak,menggadakan, menscan,mengangkat telpon dan meminta tanda tangan
ke atasan.

Pada pelaksanaan praktik kerja lapangan ,praktikan mengalami kendala
seperti sulitnya penemuan kembali arsip serta tata ruang kantor yang kurang
efektif dan nyaman, namun dari kendala tersebut praktikan dapat mengatasinya
dengan berkomunikasi dengan pembimbing PKL dan inisiatif praktikan.

Penulisan Laporan ini dibuat oleh praktikan untuk menjelaskan manfaat
yang di dapat oleh praktikan selama melaksanakan praktik kerja lapangan serta
dapat mengetahui bagaimana sistem kerja yang dilakukan di PT Jasa Armada
Indonesia khususnya Divisi Operasional.
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melaksanakan PKL sampai tersusunnya laporan ini kepada :
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pembuatan laporan praktik kerja lapangan.

2. Darma Rika Swaramarinda, M.Si selaku Koordinatoor Program
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3. Dr. Dedi Purwana E. S., M.Bus selaku dekan Fakultas Ekonomi
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4. PT Jasa Armada Indonesia dan seluruh staf divisi panduan yang
telah menerima praktikan selama 1 bulan.

5. teman-teman praktikan yang telah memberikan dukungan dalam

pembuatan laporan ini.
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memiliki kekurangan, oleh karena itu praktikan mengharapkan kritikan dan
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Dewasa ini, untuk menghadapi kemajuan ilmu dan teknologi khususnya di
Negara Indonesia sangat membutuhkan kualitas sumber daya manusia yang tinggi.
Semakin majunya iptek akan mengakibatkan timbulnya perubahan dan tantangan
yang tinggi, sehingga kita harus dapat menerima tantangan dan perubahan tersebut
agar kita dapat bersaing dengan Negara lain. apalagi kita mengetahui Indonesia
masuk dalam salah satu anggota Masyarakat Ekonomi Asean, dengan adanya
MEA kita tidak hanya bersaing dengan warga Indonesia namun bersaing dengan
Negara lain yang masuk dalam anggota MEA yang akan mengakibatkan semakin

meningkatnya persaingan.

Perkembangan dalam dunia usaha pada saat ini juga sangat pesat,perusahaan-
perusahaan yang baru berdiri dapat langsung sukses dalam menghadapi persaingan
perusahaan, hal itu diakibat karena mereka mempunyai sumber daya manusia yang
mempunyai potensi dan ketrampilan yang memadai. Untuk itu diperlukan adanya
keseimbangan dalam penyediaan sumber daya manusia yang profesiaonal yaitu

mempunyai keahlian dalam suatu bidang karena hal itu merupakan syarat wajib



untuk suatu perusahaan untuk dapat bersaingan dengan sumber daya manusia

sehingga dapat diterima dalam dunia kerja.

Oleh karena itu, untuk mendapatkan dan memiliki keahlian dalam dunia kerja
dan agar dapat bersaing, seseorang harus menempuh pendidikan yang tinggi dan
memumpuni agar dapat memperoleh keahlian baik dalam pengetahuan
ilmu,teknologi dan ketrampilan. Hal itu kita dapatkan di perguruan tinggi, melalui
perkuliahan seseorang akan mengetahui perkembangan pengetahuan ilmu dan
teknologi serta memperoleh informasi dan komunikasi yang beraneka ragam, hal
tersebut akan berdampak pada perilaku dan sikap masyarakat.Kebutuhan
pengetahuan ilmu dan informasi sangat meningkat, hal itu diakibatkan karena
persaingan dalam dunia kerja sangat ketat sehingga beban yang akan ditanggung
mahasiswa akan semakin berat karena dituntut untuk mampu menggali berbagai

informasi diberbagai sumber.

Saat ini banyak sekali lulusan perguruan tinggi yang mempunyai gelar namun
mereka tidak mempunyai pekerjaan ataupun mempunyai pekerjaan tetapi
pekerjaan mereka tidak sesuai dengan pendidikan mereka, hal itu dikarena mereka
tidak mempunyai pengalaman dalam dunia kerja, bahwa pengalaman itu sangat
penting untuk mencari pekerjaan. tidak adanya pengalaman mereka tidak dapat

menyakinkan manager bahwa mereka tidak dapat menunjukan kelebihannya.



Sebagai salah satu lembaga pendidikan di Indonesia, Universitas
Negeri Jakarta memiliki sistem pendidikan yang pada praktik dan teori, yang
diharapkan mampu mencetak atau menghasilkan tenaga-tenaga profesional yang
siap pakai sesuai dengan bidang keahliannya. Untuk mewujudkan itu, Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta khususnya Program studi Administrasi
Perkantoran mempunyai program kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi

mahasiswa.

Kegiatan ini selain terdaftar sebagai salah satu mata kuliah yang harus
dipenuhi juga bertujuan memberikan pengalaman dan wawasan kerja serta
menambah kesiapan dalam menghadapi persaingan dunia kerja, program ini juga
dapat memberikan pengalaman kepada mahasiswa serta menbandingkan
pengetahuan teori yang mereka dapat di bangku perkuliahan ke dalam dunia

kerja.

Dengan adanya program ini juga melatih mahasiswa untuk memecahkan
masalah-masalah ataupun kendala yang nantinya akan diterima di tepat Parktik
Kerja Lapangan (PKL).sehingga dengan program yang diadakan oleh program
studi Administrasi Perkantora dapat menarik perusahaan agar dapat tertarik

terhadap lulusan-lulusan Universitas Negeri Jakarta.

Dalam hal ini praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Jasa

Armada Indonesia, JI. Ancol Baru Raya No.1 Pademangan Kota Jakarta



Utara, Daerah Khusus Ibukota Jakarta Praktikan ditempatkan pada divisi
operasional sub bagian administrasi perkapalan untuk mengerjakan segala urusan
administrasi pada perkapalan.

PT jasa Armada merupakan perusahaan badan usaha milik Negara
(BUMN) yang melayani dalam bidang jasa yang memberikan pelayanan
pemanduan dan penundaan kapal. PT Jasa Armada merupakan anak dari
perusahaan IPC Marine.

Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan yaitu selama di PT Jasa
Armada Indonesia, praktikan harus mematuhi semua peraturan dari segi
berpakaian yang ada diperusahaan tersebut serta praktikan harus dapat
menyelesaikan semua pekerjaan yang diberikan oleh instansi dengan baik dan
benar karena hal tersebut akan membawa nama baik praktikan sendiri maupun
universitas.

. Maksud dan Tujuan PKL

Adapun maksud dan tujuan Universitas Negeri Jakarta khususnya pada
program studi pendidikan administrasi perkantoran mengadakan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) untuk mahasiswa antara lain :

1. Maksud Praktek Kerja Lapangan

a. Menambah wawasan bagi mahasiswa mengenai dunia kerja tentang

Administrasi Perkapalan di PT Jasa Armada Indonesia (JAI).



b. Mendapatkan pengetahuan dan pengalaman kerja yang sesuai dengan
ketrampilan yang dipelajari di perkuliahan sebelum memasuki dunia kerja.

c. Dapat membandingkan dan menerapkan pengetahuan teori dan praktik
yang dapat di bidang akademis dengan dunia kerja.

d. Memenuhi mata kuliah praktik kerja lapangan yang terdapat pada program
studi pendidikan administrasi perkantoran .

e. Mempelajari lebih luas mengenai bidang Administrasi Perkapalan di PT

Jasa Armada Indonesia (JAI).

2. Tujuan Praktek Kerja Lapangan

a. Menambah dan meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman,
ketrampilan dan kemampuan di dunia kerja.

b. Mengimplementasikan ilmu yang sesuai dengan program studi pendidikan
administrasi perkantoran fakultas ekonomi.

c. Melatih dan mengembangkan sikap tanggung jawab dan disiplin bagi
mahasiswa dalam melakukakan tugas pekerjaan dengan baik di perusahaan
maupun dalam urusan pribadi.

d. Mengetahui secara langsung gambaran Kkegiatan perusahaan yang
berhubungan dengan administrasi perkapalan di PT Jasa Armada Indonesia.

e. Menjalin hubungan baik antara Universitas negeri Jakarta dengan

perusahaan tempat praktik kerja lapangan terkait.



f. Untuk menyiapkan lulusan mahasiswa yang berkualitas dan mampu
bersaing dalam dunia kerja.
g. Memenuhi salah satu syarat untuk mendapatkan gelar S1 di program studi

pendidikan administrasi perkantoran.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta selama melaksanakan kegiatan di

Administrasi Perkapalan divisi kepanduan PT Jasa Armada Indonesia antara lain :

1. Bagi Mahasiswa

a. Menambah ilmu pengetahuan dan ketrampilan dalam dunia kerja bagi
mahasiswa sehingga mendapatkan pengalaman kerja secara nyata dari
perusahaan tempat praktik kerja lapangan sehingga dapat bersaing dalam
dunia kerja.

b. Menerapkan dan membandingkan ilmu yang diperoleh selama di bangku
kuliah dengan kenyataan yang ada di dalam dunia kerja.

c. Dapat meningkatkan wawasan,pengetahuan dan ketrampilan selama bagi
mahasiswa khusus dalam bidang administrasi.

d. Mendapatkan gambaran tentang kegiatan dan kondisi yang dilakukan di

bagian administrasi perkapalan.



e. Dapat menyiapkan diri untuk menyesuaikan persaingan yang ketat dalam
dunia kerja.
f. Mengajarkan kepada mahasiswa tentang cara bertanggung jawab serta
disiplin dalam menjalankan tugas yang diberikan.
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Dapat menjalin hubungan yang baik dan kerjasama antara PT Jasa
Armada Indonesia dengan Universitas negeri Jakarta.

b. Mengevaluasi ilmu dan ketrampilan yang diberikan kepada
mahasiswa yang di implentasikan di perusahaan tempat praktik.

c. Dapat menambah referensi lulusan Fakultas Ekonomi untuk mencari
pekerjaan.

d. Dapat mempromosi keberadaan akademik khususnya pada fakultas
ekonomi bidang studi pendidikan administrasi perkantoran kepada
perusahaan terkait.

3. Kegunaan bagi PT Jasa Armada Indonesia (JAI)

a. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara
perusahaan dengan Universitas Negeri Jakarta khusunya Fakultas
Ekonomi.

b. Dapat membantu dan memperingankan pekerjaaan di perusahaan
dalam menyelesaikan tugas-tugas kantor pada bagian administrasi.

c. Membantu dalam memberikan ide-ide kreatif dan inovatif pada

perusahaan.



d. Mendukung perguruan tinggi dalam menerapkan program-program

yang direncanakan khususnya pada program praktik kerja lapangan.
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan PKL pada salah satu perusahaan yang bergerak
dalam bidang jasa. Berikut ini merupakan informasi data lengkap serta tempat
praktikan melaksanakan PKL :

Nama Instansi : PT. Jasa Armada Indonesia

Alamat : JI. Ancol Baru Raya No.1 Pademangan Kota Jkt

Utara, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 14430
Telepon : +62 021 4306789
Website : Www.ipcmarineservice.co.id

Divisi Praktikan PKL :Divisi  operasional sub  bagian  Administrasi

Perkapalan.

Alasan Praktikan memilih tempat PKL di PT Jasa Armada Indonesia
karena PT Jasa Armada Indonesia merupakan salah satu perusahaan badan usaha
milik Negara (BUMN) yang bergerak di bidang perkapalan di Indonesia . Selain
itu PT. Jasa Armada Indonesia memiliki bagian administrasi salah satunya yaitu
Administrasi Perkapalan. Menurut informasi yang praktikan dapat PT Jasa Armada

merupakan perusahaan yang mempunyai reputasi baik dan bonavit di Indonesia.


http://www.ipcmarineservice.co.id/

Serta dalam PT Jasa Armada terdapat sub bagian yang sesuai dengan kompetensi
yang dimiliki oleh praktikan. Dari keunggulan tersebut praktikan memilih tempat

praktik kerja lapangan di PT Jasa Armada Indonesia.

E. Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan kurang lebih
selama 1 bulan terhitung mulai tanggal 20 Juli-16 Agustus 2016 , ada beberapa
tahap yang harus dilalui oleh praktikan, antara lain :

1. Tahap Persiapan

Dalam tahap persiapan, praktikan terlebih dahulu mencari informasi
tentang perusahaan yang dapat menerima untuk praktik kerja lapangan setelah
praktikan mendapatkan perusahaan, praktikan melakukan observasi ke tempat
perusahaan tersebut yaitu PT Jasa Armada Indonesia. Setelah memastikan
bahwa perusahaan tersebut dapat menerima Mahasiswa Praktik Kerja
Lapangan, praktikan langsung mengurus surat pengantar Universitas Negeri
Jakarta untuk instasi tempat praktik kerja lapangan terkait. , kemudian
praktikan membuat surat pengantar dari bagian kemahasiswaan Fakultas
Ekonomi di gedung R dan kemudian pembuatan surat permohonan izin Praktik
Kerja Lapangan di berikan ke bagian BAAK. Pada akhir bulan Maret praktikan
mengurus surat pengantar permohonan izin tersebut, setelah surat permohonan
tersebut jadi Selanjutnya praktikan memberikan surat permohonan izin Praktik

Kerja Lapangan tersebut kepada perusahaan melalui karyawan HRD yang
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bertugas untuk memproses surat izin tersebut, selanjutnya bagian HRD
membuat surat pengantar untuk diberikan kepada divisi operasional untuk
melaksanakan Praktik kerja lapangan.

. Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. Jasa Armada Indonesia

Divisi operasional bagian Administrasi perkapalan.Praktikan.Kegiatan rutin
yang dilakukan praktikan selama praktik kerja lapangan (PKL) dilaksanakan
dari hari senin sampai dengan hari Jum’at dengan jadwal kerja hari senin
sampai kamis dengan memakai kemeja bebas sopan dan memakai sepatu
sedangkan hari jum’at memakai batik. jam kerja dimulai dari pukul 08.00
sampai dengan 16.00 WIB dengan istirahat pukul 12.00 — 13.00 WIB.

. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan

Pada tahap ini,praktikan menulis laporan setelah praktik kerja

lapangan selesai dilaksanakan. bukti telah melaksanakan PKL yaitu dengan
membuatan laporan ini merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata
kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana
Pendidikan pada Fakultas Ekonomi program studi Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta. Dalam penulisan laporan praktikan mengumpulkan serta
memanfaatkan data-data yang diperoleh selama praktik kerja lapangan di
instasi terkait. Laporan ini berisi tentang kegiatan serta pengamatan praktikan

selama melaksanakan praktik kerja lapangan.



11

BAB I1

TINJAUAN UMUM PT JASA ARMADA INDONESIA

A. Sejarah Perusahaan

IPC Marine Service adalah anak perusahaan PT pelabuhan Indonesia Il
(Persero) yang bergerak dibidang layanan pemanduan dan penundaan kapal.
Angkutan maritime. Mulai beroperasi tahun 1960 sebagai unit perusahaan
nasional (PN) Pelabuhan,pelayanan pemanduan dan penundaan pada tahun 1992
di ubah menjadi unit usaha PT pelabuhan pelindo Il. seiring dengan identitas baru
yang diluncurkan oleh PT pelauhan Indonesia Il (Persero) tahun 2012 sebagai
IPC, Bulan juli 2013 unit usaha layanan pemanduan dan penundaan dispin-of

menjadi PT Jasa Armada Indonesia dengan namadagang IPC Marine Service.

PT Jasa Armada Indonesia dengan nama dagang IPC Marine Service
adalah perusahaan yang bergerak di bidang layanan pemanduan dan penundaan
kapal. IPC Marine Service mentransformasikan nilai-nilai perusahaan induk PT
Pelabuhan Indonesia Il (Persero) sebagai Aksi Korporasi dalam bentuk
Operational Excellence, Customer Centricity, dan Quantum Leap guna
mengoptimalkan kepuasan Pelanggan, Pemasok, Komunitas, Lingkungan,

Karyawan, serta Pemegang Saham.
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IPC Marine Service adalah anak perusahaan PT Pelabuhan Indonesia 1l
(Persero) yang bergerak di bidang layanan pemanduan & penundaan kapal,
angkutan laut dan layanan maritim. Mulai beroperasi tahun 1960 sebagai unit
usaha Perusahaan Nasional (PN) Pelabuhan, layanan pemanduan & penundaan
pada tahun 1992 diubah menjadi unit usaha PT Pelabuhan Indonesia Il (Persero),
Seiring dengan identitas baru yang diluncurkan oleh Pelindo Il tahun 2012
sebagai IPC, bulan Juli 2013 unit usaha layanan pemanduan & penundaan dispin-

off menjadi PT Jasa Armada Indonesia dengan nama dagang IPC Marine Service,

Sejak spin-off, IPC Marine Service melakukan investasi secara masif
untuk perbaikan kualitas armada dan peningkatan kapasitas SDM sesuai standar
internasional, dibawah supervisi Thome Consulting, Singapore. Hasilnya, kualitas
armada meningkat dari Grade 2.4 (48% dari skor tertinggi 100%) menjadi Grade
3.6 (72%). IPC Marine Service melakukan optimasi secara revolusioner di bidang
pemeliharaan, perbaikan, dan sistem pengadaan barang. Hal ini dilakukan melalui
strong corporate governance. dan peningkatan integritas SDM, guna memastikan
kualitas layanan dengan standar tertinggi serta tingkat profitabilitas secara
berkelanjutan. Perusahaan juga meningkatkan kualitas dan memasarkan Layanan
VVIP dengan standar Zero Waiting Time. Hasilnya, market di luar Pelindo II
berkembang, dan pendapatan meningkat 68% di tahun pertama operasi penuh
setelah spin-off. Dengan pengalaman operasi selama 55 tahun, total armada 70

unit kapal, kinerja pemanduan & penundaan 52,000 kapal/tahun, melayani klien-
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klien ternama nasional dan asing, IPC Marine Service adalah perusahaan yang

paling berpengalaman, paling besar, dan paling dapat diandalkan di Indonesia.

B. Visi, Misi, Komitmen, dan Nilai Perusahaan

Visi perusahaan: Untuk menjadi mitra pilihan untuk diandalkan, kelas
terbaik di pelabuhan & jasa logistik dengan menciptakan suatu perusahaan yang
menarik bagi orang-orang dan memberikan kontribusi untuk pertumbuhan

nasional.

Misi perusahaan:

1. Menjamin kualitas jasa kepelabuhanan dengan jaringan logistik prima
untuk memenuhi harapan stakeholder utama (pelanggan, pemegang
saham, pekerja, mitra dan regulator)

2. Menjamin kelancaran dan keamanan arus kapal dan barang untuk
mewujudkan efisiensi biaya logistik dalam rangka memacu
pertumbuhan ekonomi nasional

3. Menjamin kecukupan produktivitas untuk memenuhi dinamika

kebutuhan pelanggan.
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Komitmen Perusahaan

1. Kepada Mitra dan Pelanggan jasa kepelabuhanan : Menyediakan
dan mengoperasikan jasa pelayanan kepelabuhanan yang handal
dengan mutu kelas dunia.

2. Kepada Kepentingan Nasional : Meningkatkan kesehatan
perusahaan secara profesional dan dapat mendorong pengemangan
ekonomi nasional.

3. Kepada Masyarakat Pelabuhan : Mendorong terbentuknya
masyarakat pelabuhan yang kooperatif dan mempunyai rasa saling
memiliki.

4. Kepada Angggota Perusahaan : Mewujudkan sumber daya insani
yang beriman, bermutu, optimis, bersikap melayani dan ramah,
bangga kepada perusahaan dan budayanya, serta mapu memerikan

kesejahteraan dan kepuasan kerja kepada karyawan.

Nilai PT Jasa Armada Indonesia

1. Customer Centric "Meet Customer Expectation”
a. Secara proaktif mencari tahu serta memahami kebutuhan
pelanggan untuk memberikan solusi-solusi yang inovatif
b. Membangun hubungan jangka panjang yang baik dengan para

pelanggan.
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c. Secara konsisten memberikan pelayanan terbaik dan
berkualitas untuk membantu para pelanggan tumbuh dan
berkembang

2. Integrity "Walk The Talk"

a. Menumbuhkan rasa percaya dengan mengatakan apa yang kita
rasakan serta melakukan apa yang kita ucapkan.

b. Menunjukan sikap profesional dan jujur dalam berinteraksi
dengan pihak internal maupun eksternal.

c. Berperilaku disiplin dan patuh terhadap kode etik bisnis di
dalam melakukan pekerjaan kita sehari-hari.

3. Nationalism "National Pride"
a. Menumbuhkan semangat dan ikut berperan mensukseskan
program pemerintah dalam pembangunan nasional.
b. Menumbuhkan rasa bangga dan semangat nasionalisme dalam
berkarya.
c. Terus berkembang dan mampu bersaing dengan perusahaan
pengelola pelabuhan kelas dunia
4. Team Work "Together We Can"

a. Berkolaborasi dalam tim untuk mendapatkan hasil yang
terbaik.

b. Bekerja bersama-sama menghasilkan ide-ide implementatif

untuk solusi kebutuhan pengguna jasa pelabuhan.
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c. Semangat kebersamaan dan menhargai orang lain.

C. Struktur Organisasi

Direktur
Komersial dan

Manajer
Operasional

Kabag Administrasi Kabag Pemanduan
Kapal kapal

Gambar 11.1

Kabag Administrasi
Anak Buah Kapal

Kabag. Planner

Struktur Organisasi

Sumber: data diolah oleh praktikan

D. Kegiatan Umum Perusahaan

PT. Jasa Armada Indonesia merupakan salah satu anak perusahaan IPC

yang melakukan kegiatan umum di bidang:
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1. Pelayanan Pemanduan

Pemandu merupakan kegiatan perkapalan untuk memandu kapal
masuk dan keluar pelabuhan secara aman -- atau dimana navigasi dianggap
berbahaya -- terutama ketika nakhoda kurang mengenal area tersebut. pandu
juga dapat membantu komunikasi antara kapal dengan pelabuhan dan tug

boat.
2. Pelayanan Penundaan

Penundaan merupakan salah satu kegiatan terpenting maritim dimana
pelabuhan tak dapat beroperasi tanpa tug boat dan sebagian besar kegiatan
ekspor impor akan terhenti. Penundaan adalah kegiatan vital yang memberi

keselamatan dan perlindungan lingkungan bagi pelabuhan dan pantai.

Pelayanan 2 £ o . -
o Kedatangan Kapal F &Y Josa Pandu Masuk 9 Jasa Tambat

Alur Pelayanan Kapal

© peienosan Kapal ) Josa Pandu Keluar Q) eongier Muat

‘Mﬁu

Gambar 1.2 Sumber : www.ipcmarineservice.co.id



http://www.ipcmarineservice.co.id/
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Keterangan Gambar :

Layanan kapal dapat digambarkan dengan ilustrasi berikut ini.
Misalnya, sebuah kapal barang hendak masuk ke pelabuhan yang dikelola
IPC. Kapal barang tersebut harus berlabuh di luar pelabuhan, lalu syahbandar

memeriksa kelengkapan dokumennya.

Tujuannya untuk menentukan apakah kapal barang tersebut layak laut
dan telah memenuhi ketentuan keselamatan pelayaran. Selain itu petugas bea
cukai, imigrasi, serta dinas kesehatan dan karantina melakukan tugasnya di
sini. Sambil menunggu pemeriksaan dari petugas yang bersangkutan, serta
menunggu informasi dari pelabuhan berkaitan dengan bisakah bersandar di

dermaga, maka kapal tersebut dikenakan biaya jasa labuh.

Bila informasi dari dermaga menyatakan ada tempat kosong untuk
bersandar, maka kapal barang tersebut segera berangkat menuju pelabuhan
dan dermaga. Untuk menjaga keselamatan awak dan keamanan kapal, maka

mesin kapal dimatikan, karena kedalaman lautnya kian berkurang.

Kapal barang berjalan dengan mesin mati yang terikat tambang di
antara dua kapal tunda yang berada di depan dan di belakang. Orang yang
memandu kapal untuk masuk dan keluar pelabuhan dinamakan jasa pandu.
Perjalanan kapal barang masuk ke pelabuhan menuju dermaga ini dikenakan

biaya jasa tunda dan jasa pandu.
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Ketika mendekat dermaga, posisi diambil alih kapal kepil untuk
membantu menambatkan kapal di dermaga. Di sini dikenakan biaya jasa
kepil dan jasa tambat. Begitu pula sebaliknya saat kapal barang berangkat dari
dermaga menuju laut lepas, dikenakan biaya jasa kepil, jasa pandu, dan jasa

tunda.

JASA LABUH

Deskripsi : Jasa yang diberikan terhadap kapal agar dapat berlabuh dengan
aman menunggu pelayanan berikut seperti tambat, bongkar muat atau
menunggu pelayanan lainnya (docking, pengurusan dokumen dan lain-lain).

Fitur :

a. Menghindari kemungkinan bertabrakan dengan kapal lain yang sedang
berlabuh.
b. Memastikan kedalaman air agar kapal tidak kandas. Tidak menunggu alur

pelayaran.

JASA PANDU

Deskripsi : Jasa pemanduan kapal sewaktu memasuki alur pelayaran menuju
dermaga atau kolam pelabuhan untuk berlabuh.

Fitur : Untuk menjaga keselamatan kapal, penumpang dan muatannya ketika

memasuki alur pelabuhan.
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JASA TUNDA DAN KEPIL

Deskripsi : Melaksanakan pekerjaan untuk mengikat dan melepaskan tali
kapal-kapal yang berolah gerak akan bersandar atau bertolak dari atau satu

dermaga, jembatan, pelampung, dolphin dan lain-lain.

JASA TAMBAT

Jasa yang diberikan utuk kapal bertambat pada tambatan dan secara teknis
dalam kondisi yang aman, untuk dapat melakukan bongkar muat dengan lancar
dan aman. Fitur : Untuk menghindari ineffisiensi karena penggunaan

tambatan tidak optimal.

JASA PELAYANAN AIR

Jasa yang diberikan untuk penyerahan air tawar dari darat ke kapal untuk

keperluan kapal dan Anak Buah Kapalnya.

JASA TELEPON
Deskripsi : Jasa yang diberikan untuk pelayanan telepon extention dari darat

ke kapal untuk kepentingan kapal dan Anak Buah Kapal.
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BAB 111

PELAKSANAAN KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Dalam kesempatan praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di
PT. Jasa Armada Indonesia yang berlokasi di JI. Ancol Baru Raya No.l
Pademangan Kota Jakarta Utara.

Divisi Operasional yang di dalamnya terdiri empat sub bagian antara lain
sub bagian Administrasi Crewing (ABK), Administrasi Perkapalan, Pemanduan
kapal, dan planner. Selama praktikan PKL di tempatkan pada sub bagian
Admnistrasi Perkapalan. kegiatan pekerjaan sub bagian Administrasi Perkapalan
yaitu menangani kapal-kapal yang masuk dan keluar pelabuhan , namun kapal
yang masuk dan keluar dari pelabuhan harus mempunyai dokumen resmi jika
tidak mempunyai maka diberikan sanksi dan pembuatan laporan kapal masuk dan
keluar, mengkoordinasikan dengan kapal tunda, pandu, dan kepil untuk pelayanan

kapal.

Divisi Operasional itu sendiri dipimpin oleh Pak Agus dan dari tiga sub
bagian tersebut praktikan ditempatkan pada sub bagian Administrasi Perkapalan
sebagai staf yang dipimpin oleh Bapak Posman Pengaribuan, beliau merupakan

kepala bagian dari sub bagian Administrasi Perkapalan.
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Sesuai dengan namanya yaitu sub bagian Administrasi Perkapalan, sub
bagian tersebut berfungsi membuat laporan pandu dan tunda kapal, menginput
waktu pemanduan dan penundaan kapal dalam sistem simopel, mengarsip surat
bukti dan dokumen-dokumen pemakaian pandu dan tunda kapal, membuat berita
acara koreksi nota kapal dan melaksanakan tugas lain sesuai dengan tugasnya
yang diberikan oleh Kepala Bagian.

Praktikan melakukan pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan
operasional bagian Administrasi perkapalan, jenis pekerjaan yang dilakukan
praktikan diantaranya berkaitan dengan mengimput data dan waktu pandu dan
tunda kapal ke dalam system simopel, membuat laporan kesiapan kapal pandu
dan tunda dan mengarsip surat bukti pemakaian pandu dan tunda kapal.

Adapun bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi:
1. Bidang Manajemen Database
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Manajemen
Database adalah mengimput data kapal yang telah melakukan jasa pandu
dan tunda kapal seperti No. PPKB dan jam waktu dan tunda kapal ke dalam
system simopel atau database perusahaan.
2. Bidang Komputer dan Administrasi
Dalam bidang computer dan administrasi praktikan membuat

laporan kesiapan operasional kapal tunda dan pandu pada Microsoft Excel.
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3. Bidang Penanganan Telepon
Praktikan dalam bidang penanganan telepon menerima telepon masuk
dalam maupun luar perusahaan.
4. Bidang Teknologi Perkantoran
Pekerjaan Praktikan yang dilakukan terkait dengan bidang
Teknologi Perkantoran adalah menggandakan,mencetak dan scan baik
dokumen, laporan dan surat dengan menggunakan mesin printer.
5. Bidang Kearsipan
Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Kearsipan adalah
menyusun surat bukti atau data pandu dan tunda kapal yang telah
menggunakan jasa pandu dan tunda kapal pada PT Jasa Armada Indonesia
dengan menggunakan system arsip tanggal yang kemudian dimasukkan
kedalam lemari arsip dan meminta tanda tangan kepada atasan untuk
menandatangi laporan kesiapan operasional kapal.

B. Pelaksanaan Pekerjaan

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha
menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat waktu.
Untuk dapat menyelesaikan tugas yang diberikan, Praktikan dibimbing oleh
staff yang ada di Sub Bagian Administrasi Perkapalan sehingga Praktikan
dapat memahami bidang pekerjaan yang dilakukan.Adapun langkah-langkah

pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan diantaranya sebagai berikut:
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1. Bidang Manajemen Database
a. Mengimput data kapal yang telah melakukan jasa pandu dan
tunda kapal

Pada hari pertama pelaksanaan praktik, Praktikan diberi
bimbingan oleh Staff Administrasi Perkapalan yaitu Ibu lis untuk
menginput dokumen/surat bukti penggunaan jasa pandu dan tunda
kapal, pengimputan ini dilakukan agar pihak perusahaan PT Jasa
Armada Indonesia dengan pihak yang menggunakan jasa tunda dan
pandu kapal dapat mengetahui berapa yang harus dibayarkan atas
penggunaan jasa pandu dan tunda kapal, hal itu dapat dilihat dari
berapa jam tunda dan pandu kapal yang digunakan oleh kapal tersebut
Penginputan data dilakukan menggunakan sistem database yang
dmiliki oleh perusahaan yaitu simopel.

Adapun langkah-langkah dalam menginput data kapal
menggunakan sistem database simopel adalah sebagai berikut :

1) Praktikan menerima dokumen/surat bukti penggunaan jasa
tunda dan pandu dari perwakilan manajer untuk dicek waktu
tunda dan pandu kapal sesuai tidak dengan yang ada di surat
bukti tersebut.

2) Kemudian praktikan membuka Mozilla Firefox pada computer

yang terhubung dengan internet.
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3) Praktikan mengetik www.simopel.indonesiasport.co.id  nanti

akan muncul tampilan gambar seperti dibawabh ini

Gambar I11. 1. Tampilan awal system simopel
Sumber : di olah oleh praktikan
4) Setelah itu Praktikan masukan username dan password,
username dan password ini yang boleh mengetahui hanya
karyawan yang bekerja di PT Jasa Armada, sedangkan waktu
praktikan buka simopel yang mengisi username dan password
adalah Ibu lis.
5) Setelah login, Praktikan mengklik Realisasi pandu
6) Lalu Praktikan mengetik pada No. SPK pandu kapal yang
terdapat pada surat bukti Yang akan dicocokan atau input

waktu pandu.tampilan gambar dapat dilihat seperti dibawah ini :


http://www.simopel.indonesiasport.co.id/
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Gambar I11. 4 System simopel

Sumber : diolah oleh praktikan
7) Selanjutnya Praktikan mengisi atau mencocokan waktu pandu
yang terdapat pada surat bukti/dokumen dengan system simopel.
8)  Setelah selesai,Praktikan mengeklik save
2. Bidang Komputer dan Administrasi
b. Membuat laporan persiapan operasional kapal tunda dan
pandu kapal
Kegiatan selanjutnya praktikan diminta untuk membuat
laporan persiapan operasional kapal pemanduan dan penundaan
kapal.
Langkah-langkah dalam membuat laporan :
1) Praktikan mendapatkan data dari sub bagian pemanduan kapal
tentang kapal yang siap digunakan untuk pemanduan dan

penundaan kapal.
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2) Praktikan membuka Microsoft excel yang sudah terdapat
format pembuatan laporan.

3) Langkah selanjutkan praktikan mengimput data yang
didapatkan dari sub bagian pemanduan kapal ke Microsoft
excel yang sudah terdapat formatnya.

4) Setelah selesai, Praktikan mengeklik save.

3. Bidang Penanganan Telepon
a. Menerima telepon masuk dalam perusahaan
Kegiatan menerima telpon merupakan tugas rutin yang
dilakukan oleh praktikan setiap harinya. Hal itu dilakukan ketika
terdapat telepon masuk dari dalam perusahaan PT Jasa Armada

Indonesia.

Dibawah ini merupakanlangkah-langkah praktikan mengangkat
telepon :

1) Praktikan mengangkat telepon ketika telpon berdering dengan
menggunakan tangan Kiri dan tangan kanan memegang pulpen dan
memo sambil mengucapkan salam.

2) Selanjutnya praktikan bertanya kepada penelpon dari mana serta
menananyakan maksud dan tujuannya apa.

3) Kemudian praktikan memberikan telepon tersebut kepada
karyawan yang bersangkutan, yang terdapat pada sub bagian

administrasi perkapalan.



28

4) Jika karyawan yang bersangkutan sedang tidak berada di tempat,
maka praktikan mencatat pesan-pesan dari penelepon.

5) Lalu praktikan menutup telepon dan mengucapkan salam.

6) Setelah itu jika orang yang bersangkutan yang dicari penelpon
sudah ada ditempatnya, praktikan menyerahkan pesan yang
dituliskan di kertas memo .

4. Bidang Teknologi Perkantoran
a. Melakukan penggadaan dokumen dengan menggunakan mesin

Printer.

Kegiatan ini dilakukan saat praktikan membuat laporan
persiapan kapal serta ketika praktikan di suruh untuk menggandakan
surat berita acara koreksi nota, Tujuan dari penggandaan laporan dan
berita acara koreksi nota tersebut untuk dijadikan arsip, agar ketika
dibutuhkan sebagai bukti dokumen tersebut ada.

Langkah-langkah praktikan dalam menggandakan laporan dan
berita acara koreksi nota tersebut dengan menggunakan mesin printer,
yaitu :

1) Praktikan memastikan mesin printer dalam keadaan menyala.

2) Kemudian praktikan memastikan bahwa kertas yang ada di mesin
printer sesuai dengan ukuran yang diinginkan dan tertata dengan
benar.

3) Selanjutkan praktikan mengatur tata letak dokumen yang akan
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digandakan pada mesin printer.

4) Jika sudah siap, praktikan menekan tombol copy.

5) Praktikan menunggu beberapa detik, hingga hasil penggandaan
dokumen keluar.

7) Setelah itu praktikan memeriksa apakah sudah sesuai dengan hasil

praktikan harapkan.

b. Mencetak dokumen atau surat dengan menggunakan mesin

printer

Kegiatan ini dilakukan praktikan ketika praktikan ditugaskan
untuk membuat laporan kesiapan kapal dan ketika praktikan
ditugaskan untuk mencetak berita acara koreksi nota yang dibuat oleh
Ibu lis yang dikirim lewat email.

Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan dalam
melakukan pencetakan dokumen atau surat dengan mesin printer
antara lain :

1) Setelah praktikan memastikan surat atau laporan yang telah dibuat
selesai kemudian praktikan memastikan kertas yang berada di
printer agar Sesuai dengan ukuran kertas yang ingin di cetak.

2) Kemudian praktikan memastikan bahwa mesin printer menyala.

3) Kemudian praktikan mengklik print pada layar monitor yang

terdapat di komputer.
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4) Setelah semuanya diatur sesuai dengan ketentuan, kemudian
Praktikan tekan tombol “OK”.

5) Tahap terakhir praktikan menunggu beberapa detik hingga hasil
print keluar.

Melakukan scanning dokumen menggunakan mesin Printer

multifungsi.

Kegiatan ini dilakukan ketika praktikan ditugaskan untuk
mengirim surat berita acara koreksi nota dan laporan persiapan kapal
menggunakan email, yang mana surat berita acara koreksi nota dan
laporan persiapan kapal tersebut sudah lengkap dengan tanda tangan
dan cap perusahaan. Maka dari itu, sebelum surat berita acara koreksi
nota dan laporan persiapan kapal tersebut dilampirkan dalam
pengiriman email, surat tersebut harus di scan terlebih dahulu.

Adapun langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalan
melakukan scanning surat antara lain :

1) pastikan mesin printer dalam keadaan menyala.

2) Praktikan menyiapkan dokumen atau surat yang akan praktikan
scan.

3) Lalu Praktikan membuka penutup Scanner

4) Praktikan meletakan surat atau dokumen yang akan discan pada

mesin printer beserta mengatur tata letak surat tersebut.
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5) Lalu Praktikan menutup penutup Scanner.

6) Setelah itu lihat di Laptop anda buka Program “Windows Fax
and Scan” di > “All Program” ini adalah program default dari
Windows.

7) Send with email dan ketik alamat e-mail pribadi, setelah itu start,
tunggu beberapa saat maka hasil akan dikirimkan ke email yang
ingin dituju.

8) Setelah itu Praktikan mengecek email dan hasil scan dokumen
akan muncul dan buka email tersebut dan unduh dokumen yang
telah di scan.

5. Bidang Kearsipan
Bidang yang dilakukan praktikan yang ketiga yaitu dalam bidang
kearsipan, dimana praktikan diberikan tugas antara lain :
a. mengarsip surat bukti pelayanan tunda dan pandu kapal.

Dalam mengarsipkan surat tersebut praktikan menggunakan
system tanggal. Dibawah ini merupakan langkah-langkah praktikan
dalam melakukan arsip surat antara lain :

1) yang pertama, praktikan menerima surat tanda bukti
penggunaan pelayanan pandu dan tunda kapal oleh sub bagian

planner.
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2) Lalu selanjutnya praktikan melakukan penyotiran surat tanda
bukti dengan  mengelompokkan tanggal yang sama dan
sebelum melakukan penyotiran praktikan memisahkan
terlebih dahulu surat tanda bukti perusahaan PT pertamina
dengan Koramil karena perusahaan tersebut akan membayar
pelayanan pandu dan tunda kapal jika surat tanda bukti tersebut
ada semua.

3) Langkah selanjutnya setelah selesai penyotiran,praktikan
meletakkan surat tanda bukti tersebut pada lemari arsip.

4) Surat tanda bukti tersebut diletakan ke lemari arsip sesuai kode
tanggal yang terdapat pada lemari arsip.

5) Tugas praktikan selesai dalam melakukan kegiatan arsip.

b. Meminta tanda tangan Manajer dan kepala bagian Administrasi
Perkapalan untuk menandatangani baik laporan kesiapan kapal
maupun berita acara koreksi nota.
Praktikan juga diberi tugas oleh Ibu lis untuk meminta tanda
tangan kepada manajer dan kepala bagian administrasi perkapalan
untuk menandatangani laporan kesiapan kapal maupun berita acara

koreksi nota.
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Langkah-langkah praktikan untuk meminta tanda tangan antara
lain :

1) Praktikan diberi map yang didalamnya terdapat laporan
maupun berita acara koreksi nota oleh Ibu lis.

2) Langkah selanjutnya praktikan melangkah menuju tempat
manajer, sebelum masuk praktikan mengetuk pintu dan
mengucapkan salam di depan ruang manajer.

3) Lalu praktikan diperbolehkan masuk oleh asisten manajer serta
dipertanyakan ada urusan apa.

4) Praktikan berbicara kepada asisten manajer keperluan kesini,
lalu map tersebut diberikan kepada asistennya lalu praktikan
disuruh menunggu.

5) Setelah asisten manajer selesai meminta tanda tangan manajer,
lalu keluar dan diberikan kepada praktikan.

6) Praktikan mngucapkan terima kasih dan mengucapakan salam.
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C. Kendala yang Dihadapi
Selama praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Jasa Armada
Indonesia (JAI) vyaitu pada divisi operasional tepatnya pada sub bagian
administrasi perkapalan terdapat kendala/ masalah yang dihadapi oleh praktikan.
Kendala/masalah tersebut antara lain :
1. Penyimpanan arsip dengan sistem kronologis yang kurang baik

Sesuai dengan pengamatan praktikan selama PKL di divisi
operasional, praktikan melihat bahwa penyimpanan arsip yang dilakukan di
divisi operasional itu kurang baik yang dapat mengakibatkan hilangnya surat
ataupun tidak ditemukan kembali surat yang dibutuhkan.

Contohnya seperti yang praktikan alami ketika praktik kerja lapangan
yaitu ketika praktikan meminta surat nota dinas yang diberikan oleh pihak
HRD kantor pusat PT Jasa Armada Indonesia, nota dinas tersebut berisi surat
pengantar yang dikeluarkan oleh HRD PT JAI untuk penempatan mahasiswa
PKL di divisi operasional. Nota dinas tersebut diminta oleh praktikan untuk
keperluan dalam pembuatan laporan PKL, namun ketika praktikan meminta
nota dinas tersebut tidak ada pada divisi operasional. Hal itu dapat dikatakan
bahwa penanganan arsip pada divisi operasional kurang baik.

Contoh selanjutnya ketika praktikan diberi tugas untuk mencari arsip
seperti surat bukti penggunaan pelayanan jasa pandu dan tunda kapal

praktikan merasa kesulitan untuk menemukan kembali arsip yang dicari
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karena terdapat penyimpanan arsip yang tidak sesuai dengan sistem
kronologis yang digunakan oleh divisi tersebut.
2. Tata ruang kantor yang kurang efektif dan nyaman
Praktikan merasa terganggu dengan tata ruang kantor yang terdapat
pada sub bagian administrasi perkapalan karena penyusunan tempat kerja dan
alat perlengkapan kantor yang kurang baik, banyak kardus-kardus yang berisi
arsip yang ditempatkan ruang kantor sehingga membuat ruang tersebut
menjadi sempit dan ruang gerak praktikan menjadi tidak luas serta banyak
berkas-berkas yang tidak terpakai masih tertumpuk di atas meja, laci yang
membuat praktikan kesulitan dalam mengerjakan tugas yang diberikan oleh
pembimbing.contohnya Kketika praktikan di tugaskan untuk menyotir surat
tanda bukti penggunaan jasa pandu dan tunda kapal praktikan kesulitan dalam
mengerjakannya karena ruang gerak praktikan terbatas, hal tersebut di
karenakan banyak kardus-kardus yang berisi arsip yang memakai tempat
ruang yang banyak yang menjadikan praktikan sulit untuk bergerak sehingga
mengakibatkan produktivitas pekerjaan praktikan terganggu.
D. Cara Mengatasi Kendala

Dengan adanya kendala/ hambatan yang di alami oleh praktikan selama

melaksanakan PKL. tidak menjadi hambatan bagi praktikan dalam melaksanakan

tugas yang diberikan. Sehingga praktikan dituntut untuk dapat menyelesaikan dan

mengantisipasikan kendala/hambatan tersebut. Dibawah ini merupakan cara-cara

praktikan dalam mengatasi kendala yang praktikan temui di lapangan, yaitu:
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1. Penyimpanan arsip dengan sistem kronologis yang kurang baik

Penyimpanan arsip yang kurang baik akan membuat pekerjaan
menjadi terhambat dan akan memakai waktu yang lama dalam mencari arsip
yang diperlukan, hal tersebut di karena banyak sekali arsip-arsip yang
disimpan tidak sesuai dengan penyimpanan arsip sistem kronologis yang
digunakan oleh tempat praktikan PKL. Ini kesulitan yang dirasakan praktikan
di saat di tugaskan untuk mencari arsip. Dalam hal ini, praktikan dapat
memberikan saran kepada pembimbing PKL mengenai penyimpanan arsip
yang baik, dan akan menjadikan arsip yang disimpan tertata dengan rapi dan
mudah dalam menemukan kembali.

Menurut The Liang Gie dalam “Arsip adalah “Suatu kumpulan warkat
yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar
setiap diperlukan dapat di temukan dengan mudah.*

Sedangkan menurut Basir Barthos,Arsip ialah :

“Arsip adalah “Setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar
ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai
sesuatu subjek(Pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang
untuk membantu daya ingat orang (itu) pula.?

Berdasarkan pengertian arsip dari para ahli diatas, maka praktikan

dapat menyimpulkan bahwa arsip merupakan kumpulan warkat,catatan

berbentuk gambar maupun bagan yang memiliki nilai guna penting dalam

! Agus Sugiarto,S.Pd. Teguh Wahyono,S.Kom. Manajemen Kearsipan Modern, (Yogyakarta: Gava Media.
2005).h.51

> Barthos, Basir. Manajemen Kearsipan Untuk Lembaga Negara, Swasta, dan Perguruan Tinggi. (Jakarta: Bumi
Aksara. 2009).h.92
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suatu perusahaan. penyimpanan arsip secara teratur dan benar akan dapat
memudahkan dalam pencarian arsip yang kita butuhkan.

Menurut The Liang Gie, terdapat masalah-masalah dibidang kearsipan
yang berhubungan dengan hal-hal dibawah ini:

1. Tidak dapat menemukan kembali secara cepat arsip yang

diperlukan.

Peminjaman yang tidak dikembalikan.

3. Tidak ada pemusnahan arsip, sehingga tempat penyimpanan penuh
dengan arsip lama.

4. Tata Kkerja dan peralatan kearsipan yang tidak mengikuti
perkembangan dalam ilmu kearsipan modern. *

no

Berdasarkan pandangan The Liang Gie di atas, praktikan mengakui
bahwa di PT Jasa Armada Indonesia pada divsi operasional seringkali terjadi
kesulitan dalam menemukan kembali arsip yang dibutuhkan,hal itu
dikarenakn penyimpanan yang dilakukan di divisi operasional tidak teratur
maupun tidak sesuai dengan system penyimpanan yang digunakan oleh divisi
operasional.

Untuk itu mengingat bahwa arsip sangat penting bagi suatu perusahaan
khusunya pada PT Jasa Armada Indonesia, maka yang dilakukan praktikan
dalam mengatasi kendala dalam penyimpanan arsip dengan system kronologis
yang kurang baik yaitu dengan berusaha mengadakan komunikasi dengan
pembimbing disana. Praktikan menyadari bahwa posisi Praktikan sebagai

karyawan PKL mempunyai batasan kewenangan tertentu, sehingga Praktikan

*The Liang Gie, Administrasi Perkantoran. (Yogyakarta: Liberty. 2009), h. 120.
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harus mengkomunikasikan terlebih dahulu hal-hal yang diluar kewenangan
Praktikan kepada pembimbing disana.
Menurut pendapat Everett M. Rogers dan Lawrence Kincaid
menyatakan bahwa komunikasi adalah suatu proses dimana dua orang
atau lebih membentuk atau melakukan pertukaran informasi satu sama
lain, yang pada gilirannya terjadi saling pengertian yang mendalam.*
Dari pengertian menurut ahli diatas, bahwa komunikasi merupakan
proses penyampaian informasi kepada dua orang atau lebih dapat melakukan
pertukaran informasi.sehingga dengan adannya Informasi yang Praktikan
sampaikan kepada pembimbing yaitu bertujuan untuk menyampaikan keluhan
Praktikan, bahwa dengan surat yang masuk dan permintaan kembali surat-
surat oleh pimpinan atau pegawai, Praktikan mengalami kesulitan sehingga
tidak maksimal dalam waktu penemuan kembali akibat arsip surat yang tidak
tersusun dengan rapih. Dalam jaringan komunikasi organisasi, Kenneth N.
Wexley dan Gary A. Yukl mengemukakan bahwa ada tiga jenis jaringan
komunikasi, salah satu diantaranya yaitu komunikasi ke atas (Upward
Communication).
Fungsi utama komunikasi ke atas biasanya ingin mendapatkan
informasi  tentang aktivitas-aktivitas, keputusan-keputusan serta
pelaksanaan kerja personalia lebih bawah. Komunikasi ke atas dapat
meliputi: laporan pelaksanaan kerja, saran-saran serta rekomendasi,

usulan anggaran, pendapat-pendapat, keluhan-keluhan, permintaan
atas bantuan atau instruksi.”

* Wiryanto, Pengantar llmu Komunikasi (Jakarta: Grasindo, 2004), h.6
> Muh. Shobaruddin, Perilaku Organisasi dan Psikologi Personalia (Jakarta: Rineka Cipta, 2005), h.79
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Melalui keluhan yang Praktikan sampaikan kepada pembimbing,
Praktikan berharap pembimbing dapat bersikap tegas kepada pegawai yang
mengurus surat dengan tidak menggunakan system pengarsipan yang benar,
karena di tempat Praktikan melakukan PKL surat-surat disana di susun
berdasarkan kronologis tetapi pada saat mengarsipkan tidak diurutkan
berdasarkan tanggal surat dan ini menjadi masalah yang harus segera
diselesaikan.

2. Tata ruang kantor yang kurang efektif dan nyaman

Salah satu faktor yang menentukan kelancaran dalam melaksanakan
tugas dan pekerjaan kantor adalah penyusunan tempat kerja dan alat
perlengkapan kantor dengan baik. Kegiatan penyusunan alat-alat kantor pada
letak yang tepat serta pengukuran tempat kerja yang baik akan menciptakan
kepuasan kerja bagi para pegawai. Menurut Vida Hansa Farida, Lilis Nurlaela
dan Asep Sumaryana yang menyatakan bahwa:

Tata ruang kantor adalah penentuan dan penyusunan perabot dan alat-

alat kantor pada tempat yang tersedia dengan letak yang tepat serta

pengaturan aliran kerja yang dapat memberikan kepuasan bagi para
karyawan.

® Vida Hansa Farida, Lilis Nurlaela dan Asep Sumaryana,Menggunakan Peralatan Kantor (Bandung:
CV. Armico, 2014),h. 41



40

Pendapat lain juga dikemukakan oleh Sri Endang R, Sri Mulyani dan
Suyyety) menyatakan bahwa:

Tata ruang kantor adalah pengaturan ruangan kantor serta penyusunan
alat-alat dan perabotan kantor sesuai dengan luas lantai dan ruangan
kantor yang tersedia sehingga memberikan kepuasan dan kenyamanan
kepada karyawan dalam bekerja.’

Dari pendapat ahli diatas menjelaskan bahwa Pengaturan tata ruang
mempunyai peranan yang penting dalam sebuah kantor karena pengaturan tata
ruang yang baik dan efektif akan memberikan kepuasaan para pegawai dalam
melaksanakan tugasnya. Oleh karena itu praktikan melakukan penataan
kardus-kardus yang berisi arsip tersebut di tata dengan rapi agar tidak
mengganggu praktikan atau pegawai lain dalam mengerjakan tugas.

Vida Hansa Farida, Lilis Nurlaela dan Asep Sumaryana menyatakan
langkah-langkah menyusun tata ruang kantor antara lain:

1. Mengetahui hubungan satuan yang melaksanakan tata usaha dngan
satuan-satuan kerja lainnya.

2. Mengetahui sifat pekerjaan dan pelajari segenap pekerjaan,
tentukan urut-urutan pekerjaan, serta jumlah pegawai yang terlibat.

3. Membuat gambar dengan ruangan dengan memakai skala,
cantumkan panjang dan lebar ruangan yang bersangkutan, serta
beri tanda tempat pintu, jendela dan lainnya.

4. Susun letak meja kursi pegawai dan perabot lainnya, gunakan
kertas warna-warni dengan ukuran tertentu, serta beri nomor kode
masing-masing.

5. menyusun denah konsep tata ruang,dengan memperhitungkan
kemungkinan perubahan dari jumlah pegawai,perabot/alat kerja,
prosedur kerja,struktur organisasi dan perubahan kerja.?

7 Sri Endang R, Sri Mulyani dan Suyyety, Modul Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi
Perkantoran ( Jakarta: Erlangga,2010),h.47
8 Vida Hansa Farida, Lilis Nurlaela dan Asep Sumaryana,op. cit, h. 43
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Dari teori yang dikemukakan ahli tersebut bahwa pekerjaan dapat
berjalan dengan efektif jika Perusahaan dapat melakukan penyusunan tata
ruang dengan menyusun terlebih dahulu denah konsep tata ruang hal itu
dilakukan agar sesuai dengan luas ruang kantor sehingga dengan adanya tata
ruang kantor yang sesuai maka pekerjaan pegawai tidak akan terganggu .

Menurut pendapat Wolfock yang dikutip oleh Mardiyanto mengenai
pengertian inisiatif, yaitu: “Inisiatif adalah kemampuan individu dalam
menghasilkan sesuatu yang baru atau asli atau suatu pemecahan masalah.”

Berdasarkan penjelasan ahli tersebut inisatif merupakan kemampuan
ide dan cara individu dalam memecahkan masalah yang dihadapi dalam
lingkungan kantor.Maka praktikan berinisiatif dalam menghadapi kendala
tersebut yaitu dengan menyusun kardus-kardus yang berisi arsip dengan rapdan
ditempatkan yang tidak menganggu dalam bergerak, hal itu dilakukan atas

seizin pembimbing PKL.

° Handono Mardiyanto, Intisari Manajemen Keuangan (Jakarta: Grasiondo, 2008), h. 28
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BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Praktik kerja lapangan merupakan kegiatan dalam pengimplentasikan
semua ilmu praktikan yang telah didapat di bangku kuliah ke dalam tempat
PKL. Dimana praktikan dapat membandingkan ilmu pengetahuan yang di
dapat dengan mengaplikasikan yang terdapat di dunia kerja. Tidak hanya itu
saja diadakannnya praktik kerja lapangan juga bertujuan untuk menambah
wawasan dan pengalaman. Serta dengan adanya kegiatan ini bagi mahasiswa
diharapkan dapat mengetahui kondisi lingkungan dalam dunia kerja disebuah
perusahaan sehingga bila nantinya lulus sudah mempunyai gambaran tentang
dunia kerja yang sesuai dengan jurusannya.

Selama praktikan melaksanakan PKL di PT Jasa Armada Indonesia
yang beralamat di jalan Ancol Baru Raya No. 1 Pademangan kota Jakarta
Utara pada divisi operasional sub bagian Administrasi Perkapalan dapat
disimpulkan antara lain :

1. Praktik kerja lapangan dilakukan kurang lebih satu bulang

terhitung mulai tanggal 20 Juli sampai 16 Agustus 2016.

2. Tugas yang dilakukan praktikan selama melakasanakan PKL

antara lain : membuat laporan persiapan kapal pandu dan

tunda,mengimput data waktu tunda dan pandu di sistem simopel,
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mengadakan,menscan,mencetak,mengangkat telepon dan meminta
tanda tangan kepada atasan.

3. Praktikan juga mengalami kendala/ hambatan dalam melaksanakan
tugas yang diberikan vyaitu kesulitan dalam penemuan arsip
kembali dan penataan ruang kantor yang tidak efektif dan nyaman.

4. Praktikan juga mempunyai solusi dalam mengatasi kendala
tersebut yaitu dengan mengkomunikasikan kepada pembimbing
ditempat PKL serta berinisiatif.

B. Saran
Berdasarkan pengalaman yang didapat praktikan selama melaksanakan
praktik kerja lapangan di PT Jasa Armada Indonesia divisi operasional sub
bagian administrasi perkapalan. Maka praktikan ingin memberikan beberapa
saran yang diharapkan dapat berguna untuk peningkatan kualitas perusahaan,
universitas. Adapun saran-saran tersebut antara lain :
1. bagi PT Jasa Armada Indonesia (JAI)

a. Sebaiknya PT Jasa Armada Indonesia divisi operasional lebih
memperhatikan cara penyimpanan arsip kepada agar jika sewaktu-
waktu mencari dokumen yang diperlukan dapat dengan mudah
menemukan kembali.

b. Sebaiknya perusahaan lebih memperhatikan tata ruang kantor sehingga
dapat menyesuaikan kondisi ruangan, agar peralatan dan perlengkapan

tertata rapi, dan akan membuat karyawan merasa nyaman.
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2. Bagi Fakultas Universitas Negeri Jakarta

a. Sebaiknya pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
memantau mahasiswa yang melaksanakan praktik kerja lapangan
dengan cara berdatang ke tempat PKL, hal ini dilakukan agar pihak
Fakultas dapat mengawasi, mengukur dan menilai Kinerja yang
dilakukan praktikan ketika PKL.

b. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta menjalin hubungan
kerjasama baik perusahaan negeri maupun swasta agar Kketika
mahasiswa melaksanakan parktik kerja lapangan dan lulus dapat
memudah mahasiswa dalam mencari tempat PKL dan mencari

pekerjaan.
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka. Jakarta 13220

Lbhl Telepon (021) 4721227/ s, Fax: 16285
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SETUJU UNTUK UJIAN PKL &mv

Catatan :
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1. Kartu ini dibawa dan di

2 pada saat ke

o

2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL. apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan




Lampiran 6 Rincian Kegiatan Harian PKL

AGENDA KEGIATAN HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA SUB
BAGIAN ADMINISTRASI PERKAPALAN DIVISI OPERASIONAL PT.
JASA ARMADA INDONESIA

Hari/Tanggal

Deskripsi Pekerjaan

Keterangan

Rabu, 20 Juli 2016

1.

menyotir surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal.
mengarsipkan surat bukti
penggunaan jasa pandu dan

tunda kapal.

Kamis, 21 Juli 2016

menyotir surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal.
mengarsipkan surat bukti
penggunaan jasa pandu dan
tunda kapal.

Mengimput waktu pandu dan
tunda kapal ke dalam system

simopel

Jum’at,22 Juli 2016

Membuat laporan kesiapan kapal
tunda dan pandu kapal.
Mencetak laporan kesiapan kapal
tunda dan pandu kapal

Meminta tanda tangan manajer

Senin, 25 Juli 2016

menyotir surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal.
mengarsipkan surat bukti

penggunaan jasa pandu dan
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tunda kapal.
Menggadakan dokumen.

Selasa, 26 Juli 2016

Menerima telepon masuk dari
dalam perusahaan dan
menyampaikan pesan kepada
yang bersangkutan.
Mengprint berita acara yang
dikirim lewat email.

Menggadakan berita acara.

Rabu,27 Juli 2016

Menyotir surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal
Mangarsikan surat bukti
penggunaan jasa pandu dan tunda
kapal.

Penemuan kembali arsip

Menscan berita acara

Kamis, 28 Juli 2016

Mengimput/mengecek waktu
pandu dan tunda kapal pada
system simopel.
Menggadakan dokumen
Mengangkat telepon masuk
dalam perusahaan dan
menyampaikan kepada orang

yang bersangkutan.

Jum’at, 29 Juli 2016

N

Menyotir surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal

Mangarsikan surat bukti
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penggunaan jasa pandu dan tunda
kapal.
Membereskan arsip yang sudah

lama.

Senin, 1 Agustus 2016

Mengimput waktu pandu dan
tunda kapal ke dalam system
simopel.

Mengprint surat yang dikirim
lewat email

Meminta tanda tangan manajer

Selasa, 2 Agustus 2016

Menyotir surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal
Mangarsikan surat bukti
penggunaan jasa pandu dan tunda
kapal.

Mengangkat telepon masuk

Rabu, 3 Agustus 2016

Menyotir surat bukti penggunaan
Jjasa pandu dan tunda kapal
Mangarsipkan surat bukti
penggunaan jasa pandu dan tunda
kapal.

Mengprint laporan kesiapan
armada kapal pandu dan tunda
kapal.

Menggadakan laporan kesiapan
armada kapal pandu tunda kapal

Meminta tanda tangan manajer.
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Kamis,4 Agustus 2016

Menyotir surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal
Mangarsipkan surat bukti
penggunaan jasa pandu dan tunda
kapal.

Merekap surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal PT

pertamina.

Jum’at, 5 Agustus 2016

Mengangkat telepon masuk dan
menyampaikan pesan kepada
orang yang bersangkutan
Mengeprint dokumen
Menggadakan surat bukti

penggunaan jasa pandu dan tunda

kapal.

Senin,8 Agustus 2016

Menyotir surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal
Mangarsipkan surat bukti
penggunaan jasa pandu dan tunda
kapal

Menemukan kembali arsip

Meminta tanda tangan manajer

Selasa,9 Agustus2016

Mengimput/ mengecek waktu
pandu dan tunda kapal.
Mengangkat telepon masuk dan
menyampaikan pesan kepada

orang yang bersangkutan.

Rabu, 10 Agustus 2016

Menyotir surat bukti penggunaan
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jasa pandu dan tunda kapal

. Mangarsipkan surat bukti

penggunaan jasa pandu dan tunda

kapal

Kamis, 11 Agustus 2016

. Menemukan kembali arsip

. Menscan surat bukti penggunaan

jasa pandu dan tunda kapal.

. Mengangkat telepon dan

menyampaikan pesan kepada

orang yang bersangkutan.

Jum’at, 12 Agustus 2016

. Menyotir surat bukti penggunaan

jasa pandu dan tunda kapal

. Mangarsipkan surat bukti

penggunaan jasa pandu dan tunda

kapal

. Mengprint laporan kesiapan

armada tunda dan pandu kapal

. Menggadakan laporan kesiapan

armada tunda dan pandu kapal.

. Meminta tanda tangan manajer.

Senin, 15 Agustus 2016

. Menyotir surat bukti penggunaan

jasa pandu dan tunda kapal

. Mangarsipkan surat bukti

penggunaan jasa pandu dan tunda

kapal

. Mengangkat telepon masuk dan

menyampaikan pesan kepada
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orang yang bersangkutan

Menggadakan dokumen

Selasa, 16 Agustus 2016

Menyotir surat bukti penggunaan
jasa pandu dan tunda kapal
Mangarsipkan surat bukti

penggunaan jasa pandu dan tunda

kapal

Mengecek/mengimput waktu
pandu dan tunda kapal.

Mengangkat telepon masuk

PXawa, e Agustee 306
Mexoptalnon

UT- SASA ARMADA NDORECIA
CoceeTARLS MAVAGER CRER-ASIONY

.PT.Jasa Arfray,
TANILNG PRI odxl ""°““"
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Lampiran 7 Jadwal Kegiatan

JADWAL KEGIATAN PKL

FAKULTAS EKONOMI- UNJ TAHUN AKADEMIK 2016/2017

No Bulan Kegiatan Maret | April | Mei | Juni | Juli | Agts | Sept
2016 2016 | 2016 | 2016 | 2016 | 2016 | 2017

1 Pendaftaran PKL

2 Kontak dengan Instansi /
Perusahaan untuk
penempatan PKL

3 Surat permohonan PKL ke
Instansi/ Perusahaan

4 Penjelasan Umum tentang
PKL kepada semua Program
Studi

5 Pembukaan program PKL
dan Ceramah Etika Kerja
PKL

6 Penentuan Supervisor

7 Pelaksanaan Program PKL

8 Penulisan Laporan PKL

9 Penyerahan Laporan

10 | Koreksi Laporan PKL

11 | Penyerahan Koreksi
Laporan PKL

12 | Seminar PKL

13 | Penentuan Program PKL

dan pengumuman nilai PKL




Lampiran 8 Bagan Struktur PT Jasa Armada Indonesia

DIREKTUR UTAMA
(A1)
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Dep. Sistem SOM &
Budaya Perusanaan

Interna
0 laan
aan

Bisais Int}

Dep. Pangembangan
SOM

Dep. Pengelolaan
Anak Perusahaan
Bisnls Pendukung

Penumpang

Do Perencanaan
Keuangan
Dep.Suvel Dep. Pelayanan Dep:
Lingkungan Petlkenas 4
Keuangan
Do
-'| Kontruksi o
gangy
Investasi

Dep.
Pentari

Keterangan Jabatan

op. Kebijakon
Remunerasi & Fasilias
SOM

Dep_ Hubungan
Pakerja

Dep. Akunlans:
Umum & Sistem
Keuangan

[ irektur Non Kelas

- Executive Vice President

[T senior Vice President Pakemss
I Vice President
. Senior Deputy Vice President

I:l Deputy Vice President

- Manager

Sumber ; www.ipcmarineservice.co.id

Dep. Penelaahan
Hukum &
Peraturan

Perusahaan

Dep. Penanganan
Maselzh Hukum

Dop. Hubungan
Ar

Dep. Hubus
Mitra & Investor

Dep_ Pengadaan
Bidang Teknik
ngadaan

Bidang Non
Teknik

Do
Administrasi &
Dokumen

Pengadaan


http://www.ipcmarineservice.co.id/

Lampiran 9 Tempat Arsip Divisi Operasional
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Lampiran 12 Lembar Saran dan Perbaikan
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