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ABSTRAK

Lathifa Fitriyani 8105118046 Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Divisi Keuangan-T1 di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Rawamangun Jakarta:
Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi.
Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta, September 2014.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi Keuangan di BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Rawamangun, Jalan Pemuda Kav. 10 No. 90, Jakarta
Timur. Pelaksanaan PKL berlangsung selama satu bulan terhitung sejak tanggal
16 Juni 2014 — 18 Juli 2014, dengan 5 hari kerja yaitu hari Senin-Jum’at dengan
jam kerja selama 9 jam mulai pukul 08.00 WIB - 17.00 WIB.

Tujuan dilaksanakan PKL adalah agar praktikan memperoleh wawasan,
pengetahuan, serta pengalaman dari semua kegiatan yang dilakukan selama
melaksanakan kegiatan PKL, sehingga praktikan dapat meningkatkan kemampuan
dan keterampilan dalam dunia usaha kerja serta dapat menerapkan ilmu
pengetahuan yag didapat selama perkuliahan dalam kegiatan kerja secara
langsung.

Tugas  praktikan selama PKL  meliputi  mensortir  berkas-berkas
peserta,menstempel dengan stempel logoBPJS pada kwitansi iuran,menstempel
dengan stempel sudah bayar pada berkas peserta BPJS, mengenakan materai pada
kuitansi jaminan,memasukkan(input) data peserta berdasarkan data yang ada di
formulir, mengecek/mengkoreksi data peserta, membantu pembuatan Kkartu
anggota. Dari pelaksanaan PKL tersebut praktikan mendapatkan pengetahuan dan
wawasan baru mengenai dunia kerja, khususnya di BPJS Ketenagakerjaan.

Dalam laporan ini diterangkan penempatan praktikan pada BPJS Ketenagakerjaan
yang ditempatkan pada Bidang Keuangan-T].

Laporan ini membahas secara lebih detail mengenai profil tempat praktikan
melaksanakan PKL yaitu Dlvisi Keuangan-T1 BPJS Ketenagakerjaaan, juga ranah
kerja,tugas-tugas,dan hambatan praktikan selama masa PKL di Bidang Keuangan-
T1 BPJS Ketenagakerjaan.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah SWT vyang telah
memberikan rahmat dan hidayah Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan
penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sesuai jadwal.

Laporan PKL ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik
dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi,
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang penulis lakukan
selama satu bulan pada Divisi Keuangan BPJS Ketenagakerjaan Cabang
Rawamangun . Penyelesaian laporan ini terwujud atas bantuan dan bimbingan
dari berbagai pihak, untuk itu penulis ucapkan terima kasih kepada:

1. Allah SWT yang telah memberikan kesehatan, kekuatan, kesabaran, dan
ketekunan dalam menyelesaikan kegiatan PKL dan dalam menyusun
laporan PKL ini.

2. Dr. I Ketut R. Sudiarditha, M.Si selaku Dosen Pembimbing PKL

3. Ibu Dewi Septina, Bapak M Tegar E S, Bapak Budi Raharjo dan seluruh
pegawai BPJS Ketenagakerjaan cabang Rawamangun Jakarta yang telah
menerima dan mengarahkan praktikan pada saat awal hingga akhir
pelaksanaan PKL.

4. Bapak Drs. Nurdin Hidayat, MM, M.Si selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan

Administrasi Universitas Negeri Jakarta.



5. Ibu Dr. Siti Nurjannah, SE, M.Si selaku Ketua Program Studi Pendidikan
Ekonomi Koperasi Universitas Negeri Jakarta.

6. Bapak Karuniana dianta A.Sebayang, ME selaku Ketua Konsentrasi
Pendidikan Ekonomi Koperasi

7. Kedua orang tua, kakak dan adik yang selalu memberikan dukungan moril
dan materil.

8. Teman-teman Pendidikan Ekonomi Koperasi 2011 yang senantiasa

memberikan saran dalam penyusunan Laporan PKL ini.

Semoga penyusunan laporan ini dapat bermanfaat bagi praktikan khususnya

serta bagi pembaca umumnya, sebagai peningkatan pengetahuan dalam

pelaksanaan PKL Pendidikan Ekonomi Koperasi maupun di dunia kerja

mendatang.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan
Seiring berjalannya waktu, ilmu pengetahuan dan teknologi terus
berkembang. Terlebih pada era globalisasi dan pasar bebas seperti sekarang,
manusia tentu perlu mengembangkan diri agar menjadi sumber daya manusia
yang berkualitas dan berpotensi untuk dapat bersaing.

Perlu adanya pengembangan diri agar lebih kompeten pada bidangnya
masing-masing. Mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan yang baik
dibidangnya guna memenangkan persaingan didunia kerja yang semakin
ketat.Semua itu dapat dikembangkan oleh mahasiswa melalui proses
pembelajaran pada bangku kuliah ataupun melalui buku-buku dan sebagainya.
Akan tetapi, meskipun seseorang berasal dari latar belakang pendidikan yang
tinggi, tetapi jika ia tidak berkompeten dibidangnya dan tidak memiliki
keahlian lain yang dapat menunjang karirnya, maka orang tersebut akan
mengalami kesulitan untuk memasuki dunia kerja.

Melihat fenomena tersebut, Universitas Negeri Jakarta yang merupakan
lembaga pendidikan yang memiliki peran penting dalam pembentukan sumber
daya manusia yang mencetak para sarjana dan ahli madya, terus melakukan
pembaharuan dan perbaikan dalam penyesuaian kurikulum. Dengan adanya
penyesuaian kurikulum tersebut, diharapkan mahasiswa yang lulus dari

Universitas Negeri Jakarta dapat memiliki pengetahuan yang luas dan sesuai



dengan perkembangan waktu serta mampu berkompetisi dalam dunia kerja
dengan para lulusan Universitas lainnya.

Untuk memperoleh gambaran yang lebih komprehensif mengenai dunia
kerja sekaligus memberikan kesempatan mengaplikasikan teori dan praktik di
lapangan, Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi
mewajibkan setiap mahasiswa untuk menjalani program Praktik Kerja
Lapangan (PKL). PKL dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan program studi
atau konsentrasi setiap mahasiswa. Dengan mengikuti program PKL ini
mahasiswa diharapkan dapat lebih mengenal, mengetahui serta berlatih
beradaptasi dan menganalisa kondisi lingkungan dunia kerja yang ada pada
suatu perusahaan maupun instansi sebagai upaya untuk mempersiapkan diri
dalam memasuki dunia kerja tersebut.

Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi Universitas Neg eri Jakarta
yang mengambil Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Program Studi
Pendidikan Ekonomi dengan Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, maka salah
satu program yang harus dilaksanakan adalah Praktik Kerja Lapangan.
Program ini dilaksanakan agar dapat membantu mahasiswa untuk
menyesuaikan teori atau pembelajaran yang diterapkan pada proses
perkuliahan dengan keadaan yang sebenarnya pada dunia kerja.

Selain itu, kegiatan PKL juga diharapkan mampu menghasilkan
kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan perusahaan swasta
ataupun instansi pemerintahan yanMag ada. Sehingga ketika etos kerja dari

para praktikan baik, maka akan menimbulkan citra positif terhadap UNJ.



B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka pelaksanaan

kegiatan PKL dimaksudkan untuk:

1. Praktikan mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja
sesuai dengan latar belakang pendidikan.

2. Praktikan dapat mempelajari bidang pekerjaan tertentu di tempat praktek
kerja.

3. Mengaplikasikan ilmu yang telah didapat di bangku kuliah dengan dunia
kerja nyata.

4. Menambah pengetahuan dengan mempelajari dan memahmi seluk beluk
maupun permasalahan pada setiap bagian unit kerja yang ada berkaitan

dengan administrasi dalam bidang ilmu lembaga keuangan.

Sedangkan tujuan dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu:

1. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan.

2. Untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, kemampuan dan keterampilan
mahasiswa dalam bidang kerja khususnya pada lembaga asuransi..

3. Membiasakan mahasiswa terhadap kultur dunia kerja yang berbeda dengan
kultur pembelajaran di kelas, dari segi manajemen waktu, kemampuan
komunikasi, kerjasama tim, dan tekanan yang lebih tinggi untuk

menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu.



4. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Pendidikan

Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan
memberikan hasil yang positif bagi praktikan, bagi Fakultas Ekonomi, serta
bagi instansi tempat praktik antara lain sebagai berikut:
1. Bagi Praktikan

a. Mendapatkan pengalaman bekerja sebagai karyawan instansi
pemerintahan dan dapat mengaplikasikan ilmu yang didapat dalam
perkuliahan serta dapat menggali hal baru yang belum didapat dari
pendidikan formal sehingga dapat meningkatkan kualitas praktikan.

b. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola
tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang
professional dan bertanggungjawab.

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ

a. Meningkatkan kualitas SDM lulusan Fakultas Ekonomi Universitas
negeri Jakarta.

b. Mempererat hubungan antara fakultas dengan instansi tempat praktik
kerja lapangan.

c. Mengetahui atau menilai kemampuan mahasiswa dalam menyerap dan

mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di masa kuliah



3. Bagi Instansi
a. Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai target
waktu yang ditentukan
b. Menjalin hubungan baik antarainstansi dengan lembaga perguruan tinggi,
serta menumbuhkan hubungan kerjasama yang salingmenguntungkan
dan bermanfaat.
c. Memungkinkan adanya saran dari mahasiswa pelaksana PKL yang

bersifat membangun dan menyempurnakan sistem yang ada.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melakukan kegiatan PKL di BPJS Ketenagakerjaan Cabang
Rawamangun (Jakarta Timur 1) yang beralamat di Jalan Pemuda Kav. 10 No.

90 Jakarta Timur.

BPJS merupakan sebuah lembaga hukum nirlaba untuk perlindungan
sosial dalam menjamin seluruh rakyat agar dapat memenuhi kebutuhan dasar
hidup yang layak sekaligus dibentuk untuk menyelenggarakan program

jaminan sosial di Indonesia.

Pemilihan BPJS Ketenagakerjaan Cabang Rawamangun sebagai tempat
pelaksanaan PKL oleh praktikan karena lokasi mudah dijangkau, dekat dengan
kampus dan kos an praktikan. Serta praktikan juga melihat bahwa lembaga

asuransi ini merupakan lembaga yang sudah lama berkembang dan telah



dikenal secara nasional. Selain itu juga BPJS Ketenagakerjaan telah diatur

dalam Undang-Undang yang berlaku di Indonesia.

. Jadwal Waktu Praktek Kerja Lapangan

Kegiatan praktik kerja lapangan dilaksanakan kurang lebih selama satu
bulan, terhitung pada tanggal 16 Juni 2014 sampai dengan 18 Juli 2014.
Dengan waktu lima hari kerja dalam seminggu dari hari Senin sampai Jum’at
dimulai pukul 08.00-16.30WIB dan terdapat waktu istirahat setiap harinya
mulai dari jam 12.00-13.00WIB kcuali hari jum’at waktu istirahat dari jam
11.30-13.30WIB. Berhubung praktikan juga melakukan praktik pada bulan
Ramadhan, untuk bulan Ramadhan dimulai jam 07.30-15.00WIB. Jadwal

Praktek Kerja Lapangan ini dilakukan dengan beberapa tahapan, meliputi:

1. Tahap Persiapan

Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat
instansi/perusahaan yang sesuai dengan bidang praktikan dan lokasi yang
mudah dijangkau. Setelah menemukan yang sesuai maka praktikan
mempersiapkan surat-surat pengantar dari Fakultas Ekonomi untuk
kemudian diberikan kepada pihak BAAK. Setelah mendapat persetujuan
dari Fakultas Ekonomi dan BAAK, praktikan mendapatkan surat pengantar
Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan surat terrsebut diberikan langsung ke
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Rawamangun. Pada saat itu juga praktikan
langsung mendapat surat balasan yang menyatakan praktikan untuk

PKL/Magang di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Rawamangun. Setelah



mendapatkan surat balasan yang menyatakan bahwa praktikan diterima
maka secara resmi praktikan dapat melakasanakan kegiatan PKL di BPJS
Ketenagakerjaan cabang Rawamangun.
. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL selama satu bulan sejak tanggal 16 Juli
2014 s.d 18 Juli 2014, dengan 5 hari kerja (Senin-Jum’at) . Pada hari Senin
sampai Kamis jam kerja mulai pukul 08.00 WIB s.d 16.30 WIB dan waktu
istirahat pukul 12.00 WIB s.d 13.00 WIB. Sedangkan untuk hari Jum’at
pelaksanaan kerja mulai pukul 08.00 WIB s.d 16.30 WIB dan waktu
istirahat pukul 11.30 WIB s.d 13.30 WIB. Untuk bulan ramadhan jam kerja
mulai pukul 07.30 WIB s/d 15.30 WIB. Jadi total efektifitas kerja dalam
satu hari selama 7 jam.
. Tahap Pelaporan

Penulisan dan penyusunan laporan PKL dimulai pada saat memasuki
masa awal semester (0101) tepatnya awal bulan september. Penulisan
dimulai dengan mencari data-data yang dibutuhkan dalam penulisan laporan
PKL. Kemudian data tersebut diolah dan diserahkan sebagai laporan praktik

kerja lapangan.



Tabel 1 : Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Tahun 2014

Bulan Tahap
April

Mei

Juni

Juli

Agustus

September

Persiapan

Pelaksanaan

Pelaporan

Data diolah oleh praktikan




BAB |1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Profil Kelembagaan

1. Sejarah BPJS Ketenagakerjaan

Penyelenggaraan program jaminan sosial merupakan salah satu
tangung jawab dan kewajiban Negara - untuk memberikan
perlindungan sosial ekonomi kepada masyarakat. Sesuai dengan kondisi
kemampuan keuangan Negara. Indonesia seperti halnya negara
berkembang lainnya, mengembangkan program jaminan sosial
berdasarkanfunded social security, yaitu jaminan sosial yang didanai
oleh peserta dan masih terbatas pada masyarakat pekerja di sektor
formal.

Sejarah terbentuknya PT Jamsostek (Persero) mengalami proses
yang panjang, dimulai dari UU No0.33/1947 jo UU No.2/1951 tentang
kecelakaan kerja, Peraturan Menteri Perburuhan (PMP) N0.48/1952 jo
PMP No0.8/1956 tentang pengaturan bantuan untuk usaha
penyelenggaraan kesehatan buruh, PMP No0.15/1957 tentang
pembentukan Yayasan Sosial Buruh, PMP No0.5/1964 tentang
pembentukan Yayasan Dana Jaminan Sosial (YDJS), diberlakukannya
UU No.14/1969 tentang Pokok-pokok Tenaga Kerja. Secara kronologis

proses lahirnya asuransi sosial tenaga kerja semakin transparan.
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Setelah mengalami kemajuan dan perkembangan, baik
menyangkut landasan hukum, bentuk perlindungan maupun cara
penyelenggaraan, pada tahun 1977 diperoleh suatu tonggak sejarah
penting dengan dikeluarkannya Peraturan Pemerintah (PP) No.33 tahun
1977 tentang pelaksanaan program asuransi sosial tenaga Kkerja
(ASTEK), yang mewajibkan setiap pemberi Kkerja/pengusaha swasta
dan BUMN untuk mengikuti program ASTEK. Terbit pula PP
No0.34/1977 tentang pembentukan wadah penyelenggara ASTEK yaitu
Perum Astek.

Tonggak penting berikutnya adalah lahirnya UU No.3 tahun
1992 tentang Jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK). Dan
melalui PP N0.36/1995 ditetapkannya PT Jamsostek sebagai badan
penyelenggara Jaminan Sosial Tenaga Kerja. Program Jamsostek
memberikan perlindungan dasar untuk memenuhi kebutuhan minimal
bagi tenaga kerja dan keluarganya, dengan memberikan kepastian
berlangsungnya arus penerimaan penghasilan keluarga sebagai
pengganti sebagian atau seluruhnya penghasilan yang hilang, akibat
risiko sosial.

Selanjutnya pada akhir tahun 2004, Pemerintah juga menerbitkan
UU Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional.
Undang-undang itu berhubungan dengan Amandemen UUD 1945
tentang perubahan pasal 34 ayat 2, yang kini berbunyi: "Negara

mengembangkan sistem jaminan sosial bagi seluruh rakyat dan
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memberdayakan masyarakat yang lemah dan tidak mampu sesuai
dengan martabat kemanusiaan". Manfaat perlindungan tersebut dapat
memberikan rasa aman kepada pekerja sehingga dapat lebih
berkonsentrasi dalam meningkatkan motivasi maupun produktivitas
kerja.

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

Tahun 2011, ditetapkanlah UU No 24 Tahun 2011 tentang Badan
Penyelenggara Jaminan Sosial. Sesuai dengan amanat undang-undang,
tanggal 1 Januri 2014 PT Jamsostek akan berubah menjadi Badan
Hukum Publik. PT Jamsostek tetap dipercaya untuk menyelenggarakan
program jaminan sosial tenaga kerja, yang meliputi JKK, JKM, JHT
dengan penambahan Jaminan Pensiun mulai 1 Juli 2015.

Menyadari besar dan mulianya tanggung jawab tersebut,
Jamsostek pun terus meningkatkan kompetensi di seluruh lini
pelayanan sambil mengembangkan berbagai program dan manfaat yang
langsung dapat dinikmati oleh pekerja dan keluarganya.

Kini dengan system penyelenggaraan yang semakin maju,

program Jamsostek tidak hanya memberikan manfaat kepada pekerja
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dan pengusaha saja, tetapi juga memberikan kontribusi penting bagi
peningkatan pertumbuhan ekonomi bangsa dan kesejahteraan
masyarakat Indonesia.

PT. Jamsostek kini  bertransformasi menjadi Badan
Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan. yang resmi
beroperasi 1 Januari 2014 harus bisa menggerakkan sektor riil dan
membuka lapangan Kkerja. Dengan demikian, kehadiran BPJS
Ketenagakerjaan bisa dirasakan manfaatnya bukan saja oleh peserta,

tetapi bagi seluruh rakyat Indonesia

2. Visi dan Misi BPJS Ketenagakerjaan

a. Visi
Menjadi Badan penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) berkelas
dunia, terpercaya, bersahabat dan unggul dalam Operasional dan
Pelayanan.

b. Misi
Sebagai badan penyelenggara jaminan sosial tenaga kerja yang
memenuhi perlindungan dasar bagi tenaga kerja serta menjadi
mitra terpercaya bagi:

e Tenaga Kerja: Memberikan perlindungan yang layak bagi

tenaga kerja dan keluarga
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e Pengusaha: Menjadi mitra terpercaya untuk memberikan
perlindungan kepada tenaga kerja dan meningkatkan
produktivitas

e Negara: Berperan serta dalam pembangunan.

3. Filosofi BPJS Ketenagakerjaan

e BPJS Ketenagakerjaan dilandasi filosofi kemandirian dan harga
diri untuk mengatasi resiko sosial ekonomi. Kemandirian berarti
tidak tergantung orang lain dalam membiayai perawatan pada
waktu sakit, kehidupan dihari tua maupun keluarganya bila
meninggal dunia. Harga diri berarti jaminan tersebut diperoleh
sebagai hak dan bukan dari belas kasihan orang lain.

e Agar pembiayaan dan manfaatnya optimal, pelaksanaan program
BPJS Ketenagakerjaan dilakukan secara gotong royong, dimana
yang muda membantu yang tua, yang sehat membantu yang sakit
dan yang berpenghasilan tinggi membantu yang berpenghasilan

rendah.

4, Moto

“Menjadi Jembatan Menuju Kesejahteraan Pekerja”

5. Nilai-nilai Perusahaan

Iman: Taqwa, berfikir positif, tanggung jawab, pelayanan tulus ikhlas.
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Profesional:Berprestasi, bermental unggul, proaktif dan bersikap
positif terhadap perubahan dan pembaharuan

Teladan:  Berpandangan jauh  kedepan, penghargaan dan
pembimbingan (reward & encouragement), pemberdayaan

Integritas: Berani, komitmen, keterbukaan

Kerjasama: Kebersamaan, menghargai pendapat, menghargai orang

lain.

6. Etika Kerja Perusahaan
Teamwork : Memiliki kemampuan dalam membangun kerjasama
dengan orang lain atau dengan kelompok untuk mencapai tujuan
perusahaan.
Open Mind : Memiliki kemampuan untuk membuka pikiran dan
menerima gagasangagasan baru yang lebih baik.
Passion : Bersemangat dan antusias dalam melaksanakan pekerjaan.
Action : Segera melaksanakan rencana/pekerjaan/tugas yang telah
disepakati dan ditetapkan bersama
Sense : Rasa memiliki, kepedulian, ikut bertanggung jawab dan

memiliki inisiatif yang tinggi untuk memecahkan masalah perusahaan.
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B. Struktur Organisasi Perusahaan

1. Struktur Organisasi Kantor Pusat

T i
1 Translonmaton Qe :
Teguh Purwanto !

Gambar 2.1 Struktur organisasi Kantor Pusat BPJS KetenagakerjaanSesuai dengan SK

Direksi KEP/151/062014
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2. Struktur Organisasi Kantor Cabang Rawamangun

| Kgpala Kantor Cabang

Administrator

Lizizon
Officar Data
Operator

Gambar 2.2 Struktur organisasi Kacab Rawamangun BPJS Ketenagakerjaan

Data diolah praktikan

Dalam suatu organisasi, badan usaha, ataupun instansi membutuhkan
adanya struktur organisasi. Pada prinsipnya organisasi dimaksud sebagai sarana
untuk tercapainya tujuan perusahaan, yaitu melalui kerja sama dan koordinasi

yang baik diantara unsur-unsurnya.

Bagi suatu perusahaan organisasi sangatlah penting, bagian yang terkecil

pun mempunyai fungsi yang vital yang bisa menjadi fatal untuk keseluruhan
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bila ia tidak berfungsi sebagaimana mestinya atau yang telah ditentukan

sebelumnya karena semuanya saling berkesinambungan.

Struktur organisasi dapat membuat suatu organisasi berjalan dengan
baik. Dengan adanya struktur organisasi bisa tergambar dengan jelas garis
wewenang dan tanggungjawab serta fungsi dari pejabat dan bagian-bagian
yang ada di suatu perusahaan. Struktur organisasi pada BPJS Ketenagakerjaan
pada waktu-waktu tertentu akan mengalami perubahan sesuai dengan situasi

dan kondisi perusahaan.

3. Fungsi Dasar Kantor Cabang

a) Kantor cabang dipimpin oleh kantor cabang yang bertanggung

jawab kepada kantor wilayah.

b) Kantor cabang melakukan pengelolaan administrasi dan keuangan
serta memberikan laporan-laporan secara berkala kepada kantor

wilayah.

c) Melakukan Kkegiatan operasi meliputi pemerataan potensi

kepesertaan.

d) Melakukan administrasi dan pemutakhiran data kepesertaan.

e) Membina hubungan baik dengan mitra kerja.

f) Melaksanakan MPT (Memberikan Pelayanan Terbaik).
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4. Tugas Pokok Kantor Cabang

a) Kepala Kantor Cabang

1)

2)

3)

4)

Membantu kepala kantor pusat dalam rangka
melaksanakan tugasnya dengan kebijakan dewan direksi
dalam perencanaan dan perumusan kebijakan umum,
memipin, mengkoordinasi, mengawasi, dan
mengendalikan ~ semua  kegiatan  kantor  BPJS

Ketenagakerjaan.

Memberikan situasi kepersetaan, saran dan pertimbangna
kepada kepala kantor pusat sebagai bahan menetapkan
kebijakan berdasarkan perarturan Dewan Direksi serta

undang-undang yang berlaku.

Mengadakan hubungan kerjasama antara instansi dan
organisasi, baik pemerintah maupun swasta untuk

kepentingan Jamsostek pada umumnya.

Merencanakan, mengarahkan, mengoordinasikan, dan
mengendalikan kegiatan pemasaran, pelayanan peserta,
administrasi kepesertaan dan iuran, akuntansi, umum dan
SDM vyang didukung teknologi informasi guna

memastikan tercapainya target kantor cabang
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b) Kepala Bidang Pemasaran

Bertugas mengorganisir fungsi pemasaran di cabang dan
melakukann implementasi kebijakan pemasaran-pemasaran dan
memastikan tercapainya target kepesertaan dan iuran. Kepala
bidang pemasaran membawahi beberapa sub bagian diantaranya

adalah:

1) Account Officer

Bertugas dalam melakukan pendaftaran dan pembinaan
kepesertaan program khusus guna tercapainya target
kepesertaan, iuran dan peningkatan pelayanan program

khusus.

2) Administrasi Pemasaran

Bertugas dalam melaksanakan administrasi kegiatan

bidang pemasaran guna kelancaran di bidang pemasaran.

3) Liaison Officer

Melakukan perluasan dan pembinaan kepesertaan guna

tercapainya target dan tertib administrasi kepesertaan.
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c) Kepala Bidang Keuangan-TI

Bertugas mengorganisasi fungsi anggaran perpajakan,

pengelolaan kas,pembukuan di kantor cabang untuk memastikan

berjalannya sistem keuangan yang sesuai dengan perarturan yang

berlaku, memonitor hardware, software, dan jaringan untuk

mengoptimalkan dan menjamin tetap beroperasinya perangkat

computer di kantor cabang, serta mengelola database yang ada

untuk memberikan pelayanan kepada peserta. Kepala bidang

keuangan-T1 membawahi beberapa Sub Bidang diantaranya:

1)

2)

3)

Verifikator Akuntansi dan Pajak

Melakukan pencatatan semua transaksi dengan tertib dan
benar. Selain itu, memonitor penggunaan anggaran dan

melaksanakan perpajakan.

Kasir

Melaksanakan pembayaran dan penerimaan uang tunai
secara benar dan akurat dan menyelenggarakan

pembukuan Kkasir.

Pembukuan

Membukukan, merekapitulasi, dan menyajikan transaksi

secara harian.
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4) Data Administrator

Bertugas melakukan pemeliharaan dan  mengatur

kewenangan sistem database.

5) Data operator

Bertugas melakukan pencetakan sertifikat, Kartu Peserta
Jamsostek (KPJ), dan Daftar Upah Tenaga Kerja

(DUTK).

d) Kepala Bidang Pelayanan

Bertugas mengkoordinasikan penyelsaian klaim terhadap
waktu dan mengendalikan pelayanan jaminan serta menangapi
keluhan peserta untuk mewujudkan kepuasan peserta,
mengkoordinasikan  kegiatan verifikasi berkas penetapan
jaminan, mengendalikan kasus klaim yang belum / tidak di
tindak lanjuti oleh peserta untuk meningkatkan kualitas

pelayanan

Kepala Bidang Pemasaran Informal

Bertugas menghimpun informasi dari individu dan
perorangan terkait untuk mendapatkan data perusahaan sebagai
dasar untuk menyusun data potensi dan menetapkan target

kepesertaan, melakukan bimbingan terhadap account officer
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untuk tercapainya tertib administrasi, mengendalikan pelayanan
administrasi kepesertaan serta keluhan peserta untuk memenuhi

kebutuhan peserta.

f)  Kepala Bidang Umum & SDM

Bertugas melakukan pembinaan untuk meningkatkan
kinerja karyaan, mengoordinasikan kegiatan administrasi
karyawan, pengarsipan, pengadaan sarana dan prasarana guna
memberikan dukungan optimal terhadap kelancaran operasional.

Bagian ini memiliki Sub Bagian yaitu:

1) Administrasi Sumber Daya Manusia

Bertugas melaksanakan kepegawaian secara baik untuk

tercapainya aministrasi sumber daya manusia yang tertib.

2) Administrasi Umum

Bertugas melaksanakan administrasi pengadaan peralatan
kantor, memelihara sarana dan prasarana, melaksanakan
kerumahtanggaan serta menyelenggarakan administrasi surat
menyurat dan inventaris untuk menunjang kelancaran

kegiatan kantor cabang.

3) Arsiparis
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Bertugas untuk meciptakan dan mengelola kearsipan yang

baik dan benar.

C. Kegiatan Umum BPJS Ketenagakerjaan

Secara umum kegiatan yang dilakukan oleh BPJS Ketenagakerjaan

cabang rawamangun adalah:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Mencatat dan  mengumpulkan  bukti  kepesertaan = BPJS
Ketenagakerjaan.

Memverifikasi dan menyusun laporan keuangan.

Memverifikasi data kepesertaan BPJS Ketenagakerjaan dan klaim
jaminan.

Melakukan pengelolaan dan administrasi keuangan

Melakukan perluasan kepesertaan dan pemrosesan data/informasi
perusahaan.

Melakukan pendaftaran dan pembinaan kepesertaan serta iuran

pelayanan program khusus.

Melaksanakan penerimaan dan iuran jaminan.

Melakukan pemutakhiran database personalia.
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9) Menandatangi cek untuk pembayaran jaminan.

10) Memposting data pembayaran jaminan dan membuat laporan

keuangan.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama  melaksanakan  Praktik Kerja Lapangan di BPJS
Ketenagakerjaan cabang Rawamangun, praktikan ditempatkan pada Bidang

Keuangan-TI.

Acoount
Officar

Audmim,

Esmasz

ram
Liaison
Officer

Gambar 3.1: Penempatan praktikan pada Bidang Keuangan-T]I

Data diolah praktikan

Selama melakukan pekerjaan yang dipercayakan, praktikan
mendapatkan pengarahan maupun bantuan dari setiap karyawan yang bekerja
agar memudahkan praktikan dalam mengerjakan pekerjaan-pekerjaan yang

ada.

25
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Adapun tugas-tugas yang dilakukan praktikan pada Bidang Keuangan-TI

adalah sebagai berikut:

1. Mensortir berkas-berkas peserta JKK,JKM dan JHT yang telah

diagendakan untuk dibayarkan

2. Membantu dalam proses pencairan dana

3. Membukukan dan menyajikan transaksi secara harian

4. Menstempel dengan logo BPJS pada kuitansi iuran

5. Memasukkan (input) data peserta berdasarkan data yang ada

diformulir

6. Mengkoreksi data peserta BPJS Ketenagakerjaan

7. Membantu pembuatan kartu anggota peserta BPJS Ketenagakerjaan

B. Pelaksanaan kerja

Praktikan pertama masuk diberikan pengarahan (briefing) terlebih
dahulu perihal soal penempatan, setelah itu saya langsung melaksanakan
pekerjaan pada hari pertama praktik kerja lapangan. Dalam melaksanakan
PKL, praktikan dituntut untuk bisa melaksanakan pekerjaan yang diberikan
dengan sebaik-baiknya. Praktikan juga harus memiliki ketelitian yang tinggi

karena ketidaktelitian atau terjadi kesalahan akan mengakibatkan masalah.
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Jadi praktikan harus mengerjakan pekerjaan dengan baikteliti,sigap dan penuh

tanggungjawab.

Praktikan melakukan beberapa pekerjaan seelama menjalankan Praktek

Kerja Lapangan diantaranya :

1. Mensortir berkas-berkas peserta JKK,JKM dan JHT yang telah

diagendakan untuk dibayarkan

Setiap harinya bidang pelayanan akan mengantarkan
berkas-berkas peserta baik itu JKK,JKM dan JHT yang klaim ke
bidang keuangan. Berkas-berkas tersebut harus diurutkan
berdasarkan abjad dari a-z agar mempermudah dalam mencari
berkasnya pada saat peserta yang mengklaim tersebut datang dan

mengambil pencairan secara tunai.

2. Membantu dalam proses pencairan dana

Hampir setiap hari BPJS Ketenagakerjaan melakukan
pencairan dana terhadap peserta yang mengajukan klaim baik itu
JKK,JKM maupun JHT. Berkas-berkas yang sudah ditindaklanjuti
oleh bidang pelayanan akan didistribusikan ke bidang keuangan.
Bidang keuangan menindaklanjuti dengan mencairkan dana sesuai
dengan jadwal yang telah diagendakan oleh pihak customer service

dengan peserta.
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Praktikan disini membantu kasir dalam proses pencairan
dana. Setiap ada peserta yang akan mengambil pencairan dana
mereka memberikan form 4 yang akan satpam berikan ke praktikan.
Kemudian praktikan mencari berkas atas nama peserta berdasarkan
form 4. Setelah itu praktikan menyerahkan kepada kasir dan kasir

mengeprint kuitansi jaminan dan voucher jaminan.

Kuitansi jaminan yang telah di cetak oleh kasir digiling
pada mesin materai. Nominal dari Rp. 250.000 — Rp. 1000.000
dikenakan materai 3000 dan > Rp.1000.000 dikenakan materai
6000. Setelah dikenakan materai lembar kedua pada kuintansi
jaminan di stempel. Kemudian kuitansi jaminan tersebut di gabung
dengan voucher jaminan dan berkas peserta, Jadi dalam
mengerjakan tugas ini ada 3 komponen yang digabungkan yaitu
voucher jaminan, kuitansi jaminan, dan berkas peserta. Setelah
digabungkan berkas tersebut didistribusikan ke Bank, pihak Bank
yang akan melakukan transaksi dengan peserta. Dalam mengerjakan
tugas ini praktikan juga dituntut harus cepat apalagi disaat peserta
pada hari itu banyak mengambil uang jaminannya yang sudah

diklaim.

Membukukan dan menyajikan transaksi secara harian

Setiap setelah istirahat praktikan biasanya mengambil

berkas peserta yang telah dibayar oleh BPJS Ketenagakerjaan atas
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pengajuan klaim. Berkas tersebut diambil di bank BNI yang bekerja
sama dengan pihak BPJS ketenagakerjaan dalam melayani
pembayaran iuran dan pengambilan uang atas klaim yang telah di
ajukan. Berkas-berkas tersebut di stempel dengan stempel sudah
bayar yang artinya peserta tersebut telah dibayar atas klaimnya dan
tidak bisa mengklaim lagi. Pekerjaan ini sebenarnya sangat menyita
waktu karena berkas yang ada banyak dan semua berkas harus di
stempel sudah bayar tidak boleh terlewat satu halaman pun. Setelah
di stempel berkas tersebut di letakkan di meja Kabid Keuangan
untuk ditandatangani berkasnya. Berkas yang sudah ditandatangani
kemudian disusun secara sistematis berdasarkan tanggal
transaksinya. Setelah itu praktikan membukukan transaksi-transaksi
berdasarkan berkas-berkas tersebut. Kemudian berkas tersebut di
distribusikan ke bagian umum dan sdm tepatnya di pengarsipan dan
tak lupa praktikan meminta tandatangan bagian arsip tanda berkas-

berkas tersebut telah diterima.

4. Menstempel dengan stempel logo BPJS pada kuitansi iuran

Praktikan menstempel kuitansi iuran yang diberikan oleh
kasir dengan stempel logo BPJS. Sebelum menstempelnya
praktikan merobek terlebih dahulu kuitansi iurannya untuk
mempermudah praktikan menstempelnya, karena kuitansi iuran

yang diberi kasir banyak. Setelah kuitansi iuran selesai distempel
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kemudian durutkan sesuai abjad dan kemudian Kkuitansi iuran
tersebut di distribusikan ke satpam untuk diberikan kepada peserta

yang akan mengambil kuitansi iuran.

5. Memasukkan (input) data peserta berdasarkan data yang ada

diformulir

Saat bekerja di bagian Teknologi Informasi praktikan bertugas
untuk memasukkan data ke dalam program computer SIPT online agar
data tersebut dapat dioperasikan secara online sehingga lebih mudah
dalam penggunaannya. Praktikan menerima formulir yang diberikan
oleh karyawan bagian Teknologi Informasi lalu memasukkan setiap
data yang ada di formulir dengan sebenar-benarnya ke dalam program
yang hanya dapat dibuka dengan user dan password dari karyawan
jamsostek. Jadi jika user semua karyawan digunakan atau semua
karyawan ada di kantor praktikan tidak bisa mengerjakan tugas ini.
Dalam pengentrian data, praktikan harus teliti dan hati-hati karena data
tersebut akan terkirim langsung ke pusat dan akan dipergunakan
sebagai acuan dalam penghitungan iuran dan pembayaran di kemudian

hari.

6. Mengkoreksi data peserta BPJS Ketenagakerjaan

Praktikan melihat dan memeriksa kembali setiap formulir
yang telah dimasukkan ke dalam program SIPT online. Apabila ada

terjadi kesalahan atau perbedaan data karena adanya perubahan
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identitas anggota seperti alamat atau jumlah anggota keluarga maka
praktikan harus mengubahnya dan menyesuaikan dengan data yang
sebenarnya sesuai dengan formulir dan berkas-berkas pendukung yang

sah dan legal seperti KTP atau Kartu Keluarga,

7. Mencetak kartu peserta BPJS Ketenagakerjaan

Praktikan juga diberi kesempatan untuk belajar mencetak
kartu peserta BPJS Ketenagakerjaan. Setiap data peserta BPJS
Ketenagakerjaan yang telah dimasukkan ke dalam program SIPT online
BPJS Ketenagakerjaan dan telah diverifikasi maka akan dibuatkan kartu
anggota. Karyawan BPJS ketenagakerjaan mengirimkan data anggota
yang akan dicetak melalui IPMS (semacam aplikasi chat untuk
memudahkan karyawan mengirim data dari satu pc ke pc lainnya).
Kemudian setelah dikirim praktikan mencetak kartu sesuai dengan data
yang ada. Kartu yang telah dicetak kemudian dimasukkan ke dalam
amplop bersamaan dengan plastik laminating sesuai dengan jumlah
kartu. Pencetakan kartu yang cacat harus dirobek atau dicoret agar tidak

terjadi penyalahgunaan di kemudian hari.

C. Kendala yang Dihadapi

Selama praktikan menjalankan kegiatan Praktek Kerja lapangan di
BPJS Ketenagakerjaan, praktikan juga menemukan beberapa kendala yang

dapat mengganggu saat praktikan bekerja baik dari dalam diri praktikan
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maupun dari luar diri praktikan sehingga menghambat kegiatan PKL. Kendala

tersebut berupa:

1. Kendala Internal

Ketidakbiasaan praktikan dengan pengarsipan berkas secara

sistematis

Sebelum menjalankan program Praktek Kerja Lapangan (PKL)
di BPJS Ketenagakerjaan praktikan jarang melakukan pengarsipan
secara rutin dan sistematis sehingga saat praktikan pertama kali
diminta untuk mengarsip, praktikan merasa sedikit kesulitan dan
membutuhkan waktu yang tidak sedikit umtuk menyesuaikannya. Hal
ini dapat mengurangi produktivitas kerja karena praktikan masih

harus membiasakan diri dalam hal pengarsipan.

2. Kendala Eksternal

a. Layanan internet yang kurang memadai

Dalam penggunaan program online seperti aplikasi SIPT online
Jamsostek pastinya sangat membutuhkan layanan jaringan internet yang
kuat dan stabil. Namun pada kenyataannya hal ini menjadi salah satu
kendala yang praktikan alami saat bekerja menggunakan aplikasi SIPT
online Jamsostek. Beberapa kali terjadi keadaan dimana layanana
jaringan internet tidak stabil sehingga menganggu praktikan dan

karyawan lain dalam mencari data atau saat memasukkan data. Hal ini
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tentunya menjadi penghambat produktivitas kerja para karyawan

termasuk praktikan.

Komunikasi yang kurang efektif antar staf keuangan dengan staf

lainnya.

Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan
dihadapkan dengan komunikasi yang kurang efektif dari karyawan
BPJS Ketenagakerjaan. Sehingga sering muncul konflik antar
karyawan. Misalnya, dalam menetapkan metode pembayaran jaminan
peserta pada bagian keuangan dan bagian pelayanan mengalami

perbedaan pendapat karena komunikasi yang kurang efektif.

Peralatan

Hal ini berkaitan dengan salah satu peralatan yang ada di tempat
praktik yaitu mesin penggiling materai yang sering sekali digunakan di
bagian Keuangan untuk kuitansi jaminan. Pada saat mesin penggiling
materai rusak, Praktikan harus menggunakan materai secara manual ini
sangat tidak efisien karena pekerjaan ini dituntut untuk cepat karena

berhubungan dengan pelayanan ke peserta.

Ketidakdisiplinan peserta dalam mengambil pencairan dana

Banyak peserta yang tidak tepat waktu dalam mengambil

pencairan dana misalnya di agendakan tanggal 6 tapi peserta datang
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tanggal 16 sehingga sewaktu peserta ingin mencairkan dana stok dana

yang ada di bank tidak cukup.
D. Cara Mengatasi Kendala

Dalam menghadapi kendala yang tersebut, maka cara-cara yang praktikan

lakukan untuk mengatasi nya, adalah sebagai berikut:
1. Cara Mengatasi Kendala Internal

Ketidakbiasaan praktikan dengan pengarsipan berkas secara

sistematis

Untuk mengatasi masalah tersebut, praktikan lebih
membiasakan diri dalam melakukan pekerjaan yang
berhubungan dengan pengarsipan yang sistematis berdasarkan
waktu. Menurut lvan Petrovich Pavlov, kebiasaan adalah
pengulangan sesuatu secara terus menerus atau dalam sebagian
besar waktu dengan cara yang sama dan tanpa hubungan akal
atau dia adalah sesuatu yang tertanam di dalam jiwa dari hal-
hal yang berulang kali terjadi dan diterima tabiat.’
Berdasarkan apa yang dikemukakan oleh ivan, hanya

memerlukan latihan atau kebiasaan dari diri praktikan.

! Sudarsono.2004. Pengantar Kuliah Psikologi Umum: Fakultas Psiologi Unas Pasim Halaman:55
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Praktikan harus bisa lebih bersabar dan mau menyediakan

waktu untuk belajar secara mandiri dalam bidang pengarsipan.
2. Cara Mengatasi Kendala Eksternal
a.Layanan internet yang kurang memadai

Adapun cara mengatasinya adalah dengan meningkatkan
layanan internet yaitu kecepatan dan kekuatan jaringan internet
yang ada di tempat kerja sehingga jaringan internet menjadi
stabil dan dapat digunakan oleh karyawan dan praktikan

dengan maksimal.

Menurut  Moenir pelayanan  hakekatnya adalah
serangkaian kegiatan, karena itu pelayanan juga merupakan
sebuah proses, pelayanan berjalan secara rutin dan
berkesinambungan  meliputi  seluruh  kehidupan dalam
masyarakat.? Pelayanan yang diberikan dalam hal ini layanan
jaringan internet kepada karyawan harus diberikan dengan
sebaik mungkin agar setiap karyawan merasa nyaman dan

dapat bekerja dengan maksimal tanpa ada gangguan.

2Moenir, Manajemen Pelayanan Umum Indonesia (Jakarta: Bumi Aksara, 2001), hal. 27
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b. Komunikasi yang kurang efektif antar staf keuangan dengan staf

lainnya.

Untuk mengatasi kendala tersebut seharusnya para karyawan
harus lebih sering berkomunikasi satu sama lain perihal masalah
pekerjaan dan lainnya. Menurut Goldharber yang dikutip oleh
Arni Muhammad, “Komunikasi adalah proses menciptakan dan
saling tukar pesan dalam satu jaringan hubungan yang tergantung
satu sama lain untuk mengatasi lingkungan yang tidak pasti atau

selalu berubah-ubah”.?

Dalam pelaksanaan kerja sangat membutuhkan komunikasi
yang tepat agar dapat tercapai tujuan yang diharapkan dari
sebuah pesan. Komunikasi paling tidak melibatkan dua orang
atau lebih dan proses pemindahan pesannya dapat dilakukan
dengan menggunakan cara-cara berkomunikasi yang biasa
dilakukan oleh seseorang melalui lisan, tulisan maupun sinyal-

sinyal non verbal.

Adanya komunikasi yang efektif akan mempermudah
pelaksanaan kerja, serta dapat juga membangun lingkungan kerja

yang lebih harmonis sesama karyawan BPJS Ketenagakerjaan.

*Goldharber dikutip oleh Armi Muhammad dalam buku Komunikasi Organisasi (Jakarta: Bumi
Aksara, 2001), hal. 67
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c.Peralatan

Untuk mengatasi kendala tersebut yaitu mesin penggiling
materai yang rusak sebaiknya sesegera mungkin mesin
penggiling materai yang rusak diperbaiki dan menambah
penggiling materai sehingga jika salah satu rusak masih

mempunyai cadangan yang lain.

Menurut Suad Husnan, “Fasilitas kerja merupakan suatu
bentuk pelayanan perusahaan terhadap karyawan agar menunjang
kinerja dalam memenuhi kebutuhan karyawan, sehingga dapat
meningkatkan produktifitas kerja karyawan”. Adanya fasilitas
kerja yang disediakan oleh perusahaan sangat mendukung
karyawan dalam bekerja. Fasilitas kerja tersebut sebagai alat atau
sarana dan prasarana untuk membantu karyawan agar lebih
mudah menyelesaikan pekerjaannya dan karyawan akan bekerja
lebih produktif. Menurut jurnal dengan adanya fasilitas kerja
karyawan akan merasa nyaman dalam bekerja dan menimbulkan
semangat kerja untuk mendapatkan hasil yang diharapkan oleh

perusahaan.*

Selain itu Menurut Flippo dia berpendapat mengenai

kualitas kerja vyaitu: “meskipun setiap organisasi berbeda

4Budiyono. 2008. Pengaruh Disiplin Kerja Dan Fasilitas KerjaTerhadap Produktivitas Kerja
Karyawan Pada PT. Karya Gemilang Surakarta. Surakarta: Fakultas Ekonomi Universitas
Muhamadiyah Surakarta.
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pandangan tentang standar dari kualitas kerja pegawai, tetapi
pada intinya efektifitas dan efisiensi menjadi ukuran yang

umum.”®

Bertitik tolak pada pendapat Flippo tersebut maka dapat kita
tarik kesimpulan bahwa inti dari kualitas kerja adalah suatu hasil
yang dapat diukur dengan efektivitas dan efisiensi suatu
pekerjaan yang dilakukan oleh sumber daya manusia atau sumber
daya lainnya dalam pencapaian tujuan dan sasaran perusahaan

dengan baik dan berdaya guna.

Dengan adanya fasilitas yang memadai akan menjadi salah
satu faktor pendukung tercapainya efisiensi dan efektifitas suatu
pekerjaan yang dilakukan sumber daya manusia tersebut. Dengan
mengetahui hal tersebut dan kemungkinan yang kecil untuk
dilengkapinya fasilitas-fasilitas pendukung tersebut mengingat
disini praktikan bukan orang yang berwenag untuk mengajukan
hal tersebut, maka praktikan mengatasi kendala tersebut dengan
sesekali membawa laptop pribadi yang dimiliki untuk
mengerjakan tugas agar cepat terselesaikan. Praktikan juga
seringkali membantu karyawan lain agar memaksimalkan diri
dalam melakukan praktik kerja lapangan dan tidak hanya duduk
menunggu fasilitas yang sedang dipakai itu tersedia untuk

digunakan praktikan, tetapi praktikan membantu mengerjakan

*Edwin B Flippo. 1995. Manajemen Personalia, Edisi IV, PT. Erlangga: Jakarta.
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tugas karyawan lain sehingga proses kerja lebih cepat
terselesaikan baik karyawan yang dibantu ataupun praktikan

dalam mengerjakan kewajibannya.
d. Ketidakdisiplinan peserta dalam mengambil pencairan dana

Menurut Sinungan, Kedisiplinan kerja adalah sikap kejiwaan
dari seseorang atau kelompok orang yang senantiasa
berkehendak untuk mengikuti atau memenuhi segala aturan atau
keputusan yang telah ditetapkan.®

Hal ini terkait dengan tidak disiplinnya peserta dalam
melakukan kegiatan pengambilan pencairan dana seharusnya
peserta bisa tepat waktu mengambil pencairan dananya sesuai
dengan yang diagendakan oleh pihak BPJS Ketenagakerjaan.
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (2007), menyatakan
bahwa disiplin adalah:

a. Tata tertib (di sekolah, di kantor, kemiliteran, dan
sebagainya).
b. Ketaatan (kepatuhan) pada peraturan tata tertib.

c. Bidang studi yang memiliki objek dan sistem tertentu.

Dengan adanya beberapa teori ini praktikan memberi
saran agar para peserta diberi peringatan dan mereka harus

tepat waktu mengambil pencairan dana sesuai dengan tanggal

°H, Malayu Hasibuan, 2005, Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Bumi Aksara, 2005) hal. 83
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yang telah diagendakan. Peserta yang tidak bisa mengambil
pencairan dana pada saat jadwal yang telah diagendakan bisa
mengkonfirmasi kembali pihak kantor supaya pihak BPJS
Ketenagakerjaan bisa mempersiapkan dan tidak kekurangan

dana saat peserta ingin mencairkan dana.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan merupakan wadah bagi mahasiswa untuk
mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari selama di dunia pendidikan. Selain itu
mahasiswa dapat mengenal lebih jauh kondisi serta gambaran dari lingkungan
kerja yang nyata.

Dengan melaksanakan kegiatan PKL di BPJS Ketenagakerjaan cabang
Rawamangun yang ditempakan pada Bidang Keuangan-TI selama kurang lebih
satu bulan, praktikan dapat belajar untuk mengidentifikasi kendala yang dihadapi
dalam dunia kerja sekaligus bagaimana cara mengatasi setiap kendala yang ada
guna mempertahankan bahkan meningkatkan kinerja praktikan baik kendala dari
dalam diri praktikan maupun dari luar diri praktikan.

Selain dalam pelaksanaan tugas, praktikan juga dituntut untuk harus bisa
lebih disiplin dalam penggunaan waktu, baik disiplin kehadiran maupun disiplin
dalam penyelesaian tugas. Praktikan juga dituntut harus bisa disiplin dalam
berpakaian dan bertatakrama dengan karyawan kantor. Seluruh kegiatan dan
pembelajaran yang dilakukan oleh praktikan membuat praktikan menjadi seorang

tenaga kerja yang handal dan berkualitas serta siap memasuki dunia kerja..

41
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B. Saran

Berdasarkan pengalaman yang diperoleh praktikan selama melaksanakan
PKL, maka praktikan memberikan saran yang diharapkan dapat berguna
dikemudian hari agar pelaksanaan PKL yang jauh lebih baik lagi bagi semua

pihak. Adapun saran yang diberikan praktikan ialah sebagai berikut:

1. Bagi BPJS Ketenagakerjaan

a. Membangun Komunikasi yang efektif antar pegawai untuk kelancaran

kerja.

b. Memperbaiki dan memperbanyak fasilitas kerja yang ada sehingga
pegawai BPJS Ketenagakerjaan tidak mengalami kendala dalam hal

fasilitas kerja.

c. Pihak instansi/perusahaan diharapkan dapat lebih memberikan
bimbingan dan pengarahan terhadap praktikan, sehingga praktikan
mendapat gambaran yang jelas mengenai pekerjaan yang akan

dilakukan khususnya pekerjaan di bidang Keuangan-T]

2. Bagi Praktikan

a. Meningkatkan disiplin kerja.
b. Meningkatkan keterampilan dalam melaksanakan pekerjaan dan tugas

yang diberikan.
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c. Praktikan harus lebih semangat lagi dalam melaksanakan sebuah tugas.

d. Praktikan lebih mengenal pekerjaan yang ditekuni sehingga dapat
bekerja secara maksimal.

e. Bertanya jika ada pekerjaan yang tidak dimengerti.

f.  Meningkatkan kemampuan untuk menyelesaikan setiap permasalahan
yang ada dalam pekerjaan.

g. Menjaga komunikasi yang baik dengan seluruh pegawai yang ada di

kantor.

3. Bagi Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL

a. Mahasiswa harus benar-benar mempersiapkan segala hal yang berkaitan
dengan pelaksanaan PKL, mulai dari mencari tempat PKL hingga
berkonsultasi dengan dosen atau penasihat akademik, sehingga tidak

terjadi kesalahan di kemudian hari.

b. Mahasiswa sebaiknya melakukan survei kepada tempat PKL yang dituju
sebelum membuat surat permohonan izin PKL, untuk memastikan tempat
PKL yang dipilih benar-benar sesuai dengan bidang konsentrasi nya

sehingga dapat memudahkan dalam penyusunan laporan PKL.

c. Mahasiswa hendaknya senantiasa meningkatkan kemampuan diri
khususnya untuk bidang pekerjaan PKL yang dijalani, sehingga dapat

memudahkan dalam menjalankan pekerjaan di tempat PKL.
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d. Mahasiswa hendaknya dapat bersosialisasi dan menciptakan hubungan
yang baik dengan karyawan tempat PKL, serta selalu mengikuti
peraturan yang berlaku di tempat PKL, sehingga dapat menjaga nama

baik Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi..
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Lampiran 2

Struktur Organisasi Kantor Pusat
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Lampiran 3

Struktur Organisasi Kantor Cabang Rawamangun
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Lampiran 4

Surat Permohonan Izin PKL
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Surat penerimaan PKL
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Lampiran 6

Surat telah melaksanakan PKL
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Lampiran 7

Daftar Hadir PKL




54

Daftar hadir PKL
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Lampiran 8

Lembar Penilaian PKL




Lampiran 9

JADWAL KEGIATAN PKL

FAKULTAS EKONOMI-UNJ TAHUN AKADEMIK 2013-2014

56

Mei

Jun

Jul

Agt

Sept

No | BULAN/ Apri
KEGIATAN
2013 | 2014
1. [ Pendaftaran PKL

Kontak dengan
Instansi/Perusahaan

2 untuk penempatan
PKL
Surat permohonan
3. | PKL ke
Instansi/Perusahaan
4 Pelaksanaan Program
" | PKL
5 Penulisan Laporan
" | PKL
6 Penyerahan Laporan
" | PKL
7 Koreksi Laporan
" | PKL
3 Penyerahan Koreksi
" | Laporan PKL
Batas akhir
9. | penyerahan laporan

PKL
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Lampiran 10

Daftar Kegiatan Harian PKL

No. | Hari/Tanggal Kegiatan

1 Senin, 16 Juni 2014 e Perkenalan dengan pegawai BPJS Ketenagakerjaan,
penempatan di Bidang Keuangan-TI.

e Mensortir berkas-berkas peserta pengajuan Klaim
JHT,JKK dan JKM.

2 Selasa, 17 Juni 2014 e Menstempel dengan stempel logo BPJS pada
Kwitansi luran..

e Menstempel dengan stempel sudah bayar pada
berkas peserta BPJS.

3 Rabu, 18 Juni 2014 e Membantu kasir dalam proses pencairan dana
e Membukukan transaksi harian

4 Kamis, 19 Juni 2014 e Membantu kasir dalam proses pencairan dana

e Mensortir berkas-berkas peserta pengajuan klaim
JHT, JKK dan JKM.

o Menstempel dengan stempel sudah bayar pada
berkas peserta BPJS

5 Jumat, 20 Juni 2014 Izin ke kampus pembekalan PKM

6 Senin, 23 Juni 2014 e Mensortir berkas-berkas peserta pengajuan klaim
JHT, JKK dan JKM.

e Menstempel dengan stempel sudah bayar pada
berkas peserta BPJS

7 Selasa, 24 Juni 2014 e Membantu kasir dalam proses pencairan dana
e Membukukan transakksi harian

8 Rabu, 25 Juni 2014 Memasukkan (input) data peserta berdasarkan data
yang ada di formulir

9 Kamis, 26 Juni 2014 Memasukkan (input) data peserta berdasarkan data
yang ada di formulir
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Jumat, 27 Juni 2014

e Membantu kasir dalam proses pencairan dana

58

e Mensortir berkas-berkas peserta pengajuan klaim

JHT, JKK dan JKM.
o Menstempel dengan stempel sudah bayar pada
berkas peserta BPJS

11 | Senin, 30 Juni 2014 o Membantu kasir dalam proses pencairan dana
e Membukukan transaksi harian
12 | Selasa, 1 Juli 2014 e Membantu kasir dalam proses pencairan dana
o Menstempel dengan stempel sudah bayar pada
berkas peserta BPJS
e Membukukan transaksi harian
13 | Rabu, 2 Juli 2014 Mengkoreksi data peserta BPJS Ketenagakerjaan
14 | Kamis, 3 Juli 2014 Mengkoreksi data peserta BPJS Ketenagakerjaan
15 | Jumat, 4 Juli 2014 Mencetak Kartu BPJS Ketenagakerjaan
16 | Senin, 7 Juli 2014 Mencetak Kartu BPJS Ketenagakerjaan
17 | Selasa, 8 Juli 2014 e Membantu kasir dalam proses pencairan dana
e Mensortir berkas-berkas peserta pengajuan klaim
JHT, JKK dan JKM
e Menstempel dengan stempel sudah bayar pada
berkas peserta BPJS
18 | Rabu, 9Juli 2014 Libur Pemilu
19 | Kamis, 10 Juli 2014 e Membantu kasir dalam proses pencairan dana

e Mensortir berkas-berkas peserta pengajuan klaim

JHT, JKK dan JKM.
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e Membukukan transaksi harian

20

Jumat, 11 Juli 2014

e Membantu kasir dalam proses pencairan dana

e Mensortir berkas-berkas peserta pengajuan klaim
JHT, JKK dan JKM

e Menstempel dengan stempel sudah bayar pada
berkas peserta BPJS Mengenakan materai pada
kuitansi jaminan

21

Senin, 14 Juli 2014

1zin Ke Sekolah

22

Selasa, 15 Juli 2014

e Membantu kasir dalam proses pencairan dana

e Mensortir berkas-berkas peserta pengajuan klaim
JHT, JKK dan JKM

e Menstempel dengan stempel sudah bayar pada
berkas peserta BPJS Mengenakan materai pada
kuitansi jaminan

23

Rabu, 16 Juli 2014

Izin Pelepasan PKM

24

Kamis, 17 Juli 2014

Membantu kasir dalam proses pencairan dana
Membukukan transaksi harian

25

Jum’at, 18 Juli 2014

Mensortir berkas-berkas peserta pengajuan klaim
JHT, JKK dan JKM

Perpisahan dengan karyawan BPJS Ketenagakerjaan
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Form KLAIM JHT
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Lampiran 12

Form KLAIM JKM
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Lampiran 13

Screenshoot menginput data peserta dan merubah data peserta dengan program
SIPT online Jamsostek

] o | e T ez
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Lampiran 14

Kuitansi luran
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Lampiran 15

Berkas Peserta BPJS yang sudah distempel sudah bayar
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Lampiran 16

Pembukuan transaksi harian
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Lampiran 17

Foto-foto

Kartu peserta BPJS Ketenagakerjaan Mesin Penggiling Materai

Ruangan Bidang Keuangan-TI

Berkas Peserta
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