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ABSTRAK 

FRISKA PUTRI 8125090294. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada Divisi Pemasaran PT Jamsostek Cabang Rawamangun. 
Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi pendidikan 
ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta Juni 2013. 
Praktikan melaksanakan Praktek kerja Laangan ini dilaksanakan di PT 
Jamsostek cabang Rawamangun Jl. Pemuda Kav.10 No. 90 Jakarta 
Timur selama sebulan. Terhitung mulai dari tanggal 21 Mei sampai 
dengan 20 Juni 2013 
Penulisan laporan ini dilakukam dalam rangka untuk memenuhi salah satu 
syarat akademik untuk mendapatkan gelar sarjana pendidikan pada  
jurusan Ekonomi dan Administrasi Universitas Negeri Jakarta. Selain itu 
dalam penulisan laporan ini untuk menemukan permasalahan yang 
dihadapi PT Jamsostek, oleh karena itu praktikan dapat memberikan 
solusi yang tepat dalam menanggulangi masalah yang ada. Serta 
mendapatkan informasi-informasi yang mendukung.  
Penulisan laporan ini juga bermanfaat untuk mengembangkan kerja sama 
yang saling menguntungkan antar kedua belah pihak, dan bisa 
membandingkan ilmu yang yang telah diperoleh dari pendidikan formal.  
Sedangkan tujuan dari Praktek Kerja Lapangan adalah mendapatkan 
pengalaman kerja sebelum memasuki dunia pekerjaan kepada 
mahasiswa, menambah pengetahuan dan keterampilan kerja di lapangan 
serta dapat berperan aktif dalam bidang pegolahan data, membandingkan 
dan menerapkan pengetahuan akademis yang telah didapatkan dengan 
memberikan sedikit kontribusi pengetahuan pada instansi, secara jelas 
dan konsisten, dengan komitmen yang tinggi.  
Dalam laporan ini menjelaskan penempatan praktikan pada PT. 
Jamsostek yang ditempatkan pada bagian divisi pemasaran. 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji dan syukur praktikan panjatkan kehadirat kepada Allah SWT 

atas limpahan rahmat dan karunianya sehingga praktikan dapat 

menyelesaikan setiap tugas dan kewajiban selama Praktek Kerja (PKL) ini 

pada waktu yang telah ditentukan.  

Program Praktek Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu 

mata kuliah yang bertujuan untuk memberikan pengalaman dalam dunia 

kerja untuk meningkatkan wawasan dan keterampilan setiap mahasiswa. 

Dalam menjalani Praktek Kerja Lapangan, praktikan berusaha untuk 

mengaplikasikan ilmu dan wawasannya serta pengetahuan yang didapat 

di bangku perkuliahan untuk menyelesaikan tugas-tugas yang 

dipercayakan selama PKL langsung di PT Jamsostek Cabang 

Rawamangun.  

Praktikan banyak memperoleh dukungan dan bimbingan dari 

berbagai pihak. Untuk itu praktikan ingin mengucapkan terima kasih 

kepada pihak yang telah membantu, antara lain kepada:  

1. Dr. I Ketut  selaku dosen pembimbing PKL yang senantiasa 

mengarahkan dan membimbing dalam penyusunan laporan PKL 

ini.  

2. Drs. Dedi Purwana E.S, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta.  

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

Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  
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4. Saparudin, SE, M.Si, selaku Ketua Program Studi Pendidikan 

Ekonomi Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta.  

5. Orang Tua yang senantiasa memberikan dukungan, doa, dan 

motivasi yang membangun dalam penyusunan laporan ini.  

6. Karyawan PT Jamsostek cabang Rawamangun, khususnya Bapak 

Pepen dan Ibu Yunita yang memberikan arahan, bimbingan dalam 

praktek kerja lapangan.  

7. Teman-teman program studi Ekonomi Koperasi , dan semua pihak 

yang telah membantu dan memberikan dukungannya kepada 

praktikan dalam penyusunan laporan PKL.  

Praktikan menyadari bahwa dalam menyusun laporan ini masih 

terdapat banyak kekurangan dan kesalahan. Oleh karena itu, praktikan 

mengharapkan setiap kritik dan saran yang membangun dari pembaca 

untuk perbaikan di masa yang akan datang. Semoga laporan ini dapat 

bermanfaat bagi setiap yang membacanya. 

 

Jakarta, Desember 2013  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat 

sekarang ini, membuat kita untuk lebih membuka diri dalam 

menerima perubahan-perubahan yang terjadi akibat kemajuan dan 

perkembangan tersebut. Dunia kerja pun membutuhkan sumber 

daya yang tidak hanya sekedar memenuhi kapasitas tetapi sumber 

daya manusia yang berkualitas, sehingga dapat mengikuti 

perkembangan arus zaman yang semakin hari semkain 

berkembang pesat. Kemajuan dari segala bidang ini ditandai 

dengan globalisasi yang menuntut sumber daya manusia 

berkualitas serta mempunyai wawasan yang luas dan kemampuan 

yang berkompetisi sehingga dapat mengatasi persaingan dan 

permasalahan dalam perekonomian Indonesia sehingga dapat 

bersaing dengan negara lain. 

Dalam masa persaingan yang sedemikian ketatnya sekarang 

ini, menyadari sumber daya manusia merupakan model utama 

dalam suatu usaha, maka kualitas tenaga kerja harus 

dikembangkan dengan baik. Namun pada kenyataannya banyak 

lulusan sarjana yang hanya bekerja untuk dirinya sendiri dan tidak 

mementingkan kemajuan negara serta kesejahteraan masyarakat. 
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Hal itu yang selama ini menghambat tumbuhnya perkembangan 

ekonomi saat ini sehingga menyulitkan Indonesia bersaing dengan 

negara lain. Oleh karena itu perusahaan atau instansi diharapkan 

memberikan kesempatan pada mahasiswa/i untuk lebih mengenal 

dunia kerja dengan melakukan pelatihan dan pengembangan diri.  

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu 

Perguruan Tinggi Negeri di Indonesia berkomitmen untuk 

menghasilkan lulusan-lulusan yang memiliki pengetahuan, sikap, 

dan keterampilan mumpuni agar dapat menjawab kebutuhan dunia 

kerja. Untuk mewujudkan komitmennya tersebut UNJ mengadakan 

berbagai jenis program perkuliahan dalam mengembangkan diri 

dan melatih kemampuan mahasiswa, salah satunya adalah Mata 

Kuliah Praktek Kerja Lapangan (PKL). Mata kuliah ini terdapat di 

beberapa Fakultas di UNJ termasuk di Fakultas Ekonomi (FE) UNJ.  

Praktek Kerja Lapangan adalah penerapan seorang 

mahasiswa/i pada dunia kerja nyata yang sesungguhnya, yang 

bertujuan untuk mengembangkan keterampilan dan etika 

pekerjaan, serta untuk mendapatkan kesempatan dalam 

menerapkan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang didapat 

secara teori dibangku perkuliahan.  

PKL dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan program studi 

atau konsentrasi setiap mahasiswa. Dengan mengikuti program 

PKL ini mahasiswa diharapkan dapat mengembangkan potensi diri 
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yang dimiliki serta memiliki disiplin kerja yang tinggi sehingga kelak 

dapat menjadi tenaga kerja yang andal sesuai bidangnya. Demikian 

juga PKL diadakan di Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Dengan 

mengikuti PKL diharapkan mahasiswa Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi FE-UNJ mampu bekerja dengan baik di bidangnya 

serta mampu memecahkan berbagai masalah yang terjadi di dalam 

tempat kerja, khususnya di tempat PKL yang dilaksanakan. 

Sesuai dengan konsentrasi dalam program studi, yaitu 

Pendidikan Ekonomi dan Koperasi, pelaksanaan PKL dapat 

dilakukan pada bank ataupun lembaga keuangan bukan bank. Oleh 

karena itu  praktikan melaksanakan PKL di PT JAMSOSTEK 

(persero) cabang Rawamangun. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Maksud dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan bagi praktikan 

adalah : 

1. Menambah wawasan berpikir dan melatih dalam memecahkan 

masalah–masalah yang dihadapi dalam kenyataan di dunia 

kerja  

2. Menerapkan, mengaplikasikan, dan membandingkan ilmu 

pengetahuan yang telah didapat selama masa perkuliahan 

dengan dunia kerja.  
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3. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk 

bersosialisasi, mandiri, dan bertanggung jawab terhadap 

pekerjaan. 

4. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja 

yang sesunguhnya. 

Sedangkan tujuan dari pelaksanaan PKL ini adalah : 

1. Memenuhi salah satu mata kuliah PKL bagi mahasiswa 

Ekonomi dan Administrasi Universitas Negeri Jakarta.   

2. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Strata Satu (S1) di 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakara guna mendapatkan 

gelar Sarjana Pendidikan.  

3. Menghasilkan tenaga kerja yang memiliki keahlian, 

kemampuan, dan keterampilan sesuai dengan tuntutan yang 

dibutuhkan dalam dunia kerja. 

4. Memperoleh data yang berguna untuk penulisan laporan PKL 

yang bisa digunakan untuk memberikan saran yang berguna 

bagi kemajuan instansi dimana praktikan melakukan praktik. 

5. Membina dan meningkatkan kerjasama antara fakultas ekonomi 

UNJ dengan lembaga keuangan dalam lingkup dunia kerja. 
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C. Kegunaan Praktek Kerja Lapangan 

Ada beberapa kegunaan baik bagi mahasiswa, Fakultas 

Ekonomi maupun instansi tempat melaksanakan PKL, yaitu:  

1. Bagi Praktikan 

a. Mengaplikasikan ilmu yang telah didapat di bangku kuliah 

dengan dunia kerja nyata.  

b. Mengetahui secara langsung penggunaan dan pemanfaatan 

teknologi yang ada di perusahaan.  

c. Meningkatkan rasa tanggung jawab dan kedisiplinan bagi 

praktikan dalam melakukan setiap pekerjaan. 

d. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat 

bersosialisasi dan berinteraksi dengan karyawan yang telah 

berpengalaman di dunia kerja nyata. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ  

a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 

menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan 

di lingkungan instansi/perusahaan dan tuntutan 

pembangunan pada umumnya sehingga dapat mengetahui 

spesifikasi sumber daya manusia yang dibutuhkan di dunia 

kerja saat ini.  
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b. Sebagai masukan untuk Program Studi Pendidikan Ekonomi 

Konsentrasi Pendidikan Ekonomi dan Koperasi dalam 

rangka pengembangan program studi 

c. Mengukur seberapa besar peran tenaga pengajar dalam 

memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai 

dengan perkembangan yang terjadi di dunia kerja.  

d. Sebagai masukan dalam meningkatkan kualitas Sumber 

Daya Manusia (SDM) sehingga dapat melahirkan calon 

tenaga kerja yang berkualitas.  

3. Bagi Instansi  

a. Lembaga dapat memanfaatkan tenaga praktikan dalam 

membantu menyelesaikan pekerjaan sesuai waktu yang 

ditentukan.  

b. Dapat menjalin hubungan kerjasam yang baik antara 

instansi dengan lembaga perguruan tinggi, serta 

menumbuhkan tanggung jawab yang saling menguntungkan 

dan bermanfaat. 

c. Lembaga dapat merekrut mahasiswa apabila lembaga 

memerlukan tenaga kerja, karena instansi telah melihat 

kinerja mahasiswa selama Pratek Kerja Lapangan tersebut.  

d. Lembaga mendapatkan referensi sumber daya manusia 

yang diketahui mutu dan kualitasnya. 
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e. Mendapatkan saran-saran dari praktikan mengenai cara 

mengatasi kendala-kendala yang berdasarkan hasil PKL.   

D. Tempat Praktek Kerja Lapangan  

Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah kantor asuransi 

bagi tenaga kerja yaitu PT Jamsostek Cabang Rawamangun yang 

berlokasi di Jl. Pemuda Kav.10 No 90 wilayah Jakarta Timur, Prov 

DKI Jakarta. Telp. (021) 47868141 s/d 43. Fax (021) 47867071 

dengan status kantor cabang I. Selama melaksanakan PKL 

praktikan ditempatkan pada Divisi Pemasaran. 

Praktikan memilih PT Jamsostek sebagai tempat 

pelaksanaan PKL karena sesuai dengan program studi yang 

diambil yaitu, Pendidikan Ekonomi. Selain itu, praktikan memilih PT 

Jamsostek dikarenakan tempat yang strategis dimana dekat 

dengan domisili praktikan dan melihat bahwa PT Jamsostek ialah 

asuransi besar. Tempat ini merupakan lembaga asuransi yang 

mempunyai sistem pelayanan yang baik, sehingga praktikan ingin 

mengetahui lebih dalam lagi mengenai kegiatan dan kinerja  

karyawan baik dalam pencatatan maupun sistem informasinya. 

 

E. Jadwal Waktu Praktek Kerja Lapangan  

Dalam rangka pelaksanaan PKL, ada beberapa tahap yang 

harus dilalui oleh praktikan, yaitu :  

1. Tahap Persiapan  
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Karena praktikan adalah seorang mahasiswa Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan Program Studi 

Pendidikan Ekonomi, maka sesuai dengan ketentuan Fakultas, 

PKL dapat dilaksanakan di Bank atau lembaga Keuangan non 

Bank . Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mencari 

informasi mengenai kesempatan bagi mahasiswa untuk 

melakukan PKL ke PT Jamsostek Cabang Rawamangun. 

Setelah mengetahui bahwa instansi tersebut menerima 

mahasiswa PKL, praktikan mengajukan surat izin dari Fakultas 

Ekonomi ke PT Jamsostek Cabang Rawamangun. Setelah 

menerima surat jawaban PKL dari instansi tersebut, praktikan 

dengan persetujuan Kepala Bidang Umum dan SDM, 

menetapkan untuk mulai melaksanakan PKL pada hari Senin, 

tanggal  20 Mei 2013. 

2. Tahap Pelaksanaan  

Praktikan melaksanakan PKL kurang lebih selama 1 bulan 

sejak tanggal 20 Mei 2013 sampai dengan 20 Juni 2013. Jadwal 

ini dipilih praktikan agar tidak berbenturan dengan jadwal kuliah 

dan persiapan penyusunan laporan PKL. Palaksanaan praktek 

kerja praktikan dilakukan sebanyak lima hari (Senin-Jumat) 

dalam seminggu. Ketentuan waktu PKL di PT Jamsostek 

Cabang Rawamangun yaitu: 

Masuk kerja  : 08.00 WIB 
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Istirahat  : 12.00 – 13.00 WIB 

Istirahat Jumat  : 12.00 – 13.30 WIB 

Pulang          : 17.00 WIB 

3. Tahap Pelaporan  

Setelah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan selama 1 

bulan, praktikan memiliki suatu kewajiban kepada Fakultas 

Ekonomi untuk memberikan laporan mengenai kegiatan yang 

dilaksanakan di tempat praktikan melaksanakan Praktek Kerja 

Lapangan. Penulisan laporan PKL dimulai pada bulan Oktober 

sampai dengan Desember 2013 .  

Hal pertama yang dilakukan praktikan adalah mencari data-

data yang dibutuhkan dalam penulisan laporan PKL, mencatat 

hal-hal baru yang diterima praktikan selama Praktek Kerja 

Lapangan. Kemudian data dan catatan diolah sehingga 

menghasilkan laporan dan akhirnya diserahkan sebagai tugas 

akhir Praktek Kerja Lapangan. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

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 hal nya 

negara berkembang lainnya, mengembangkan program jaminan 

sosial berdasarkan funded social security, yaitu jaminan sosia yang 

dodanai oleh peserta dan masih terbatas pada masyarakat pekerja di 

sektor formal. 

Sejarah terbentuknya PT Jamsostek (Persero) mengalami proses 

yang panjang, dimulai dari UU No.33/1947 jo UU No.2/1951 tentang 

kecelakaan kerja, Peraturan Menteri Perburuhan (PMP) No.48/1952 jo 

PMP No.8/1956 tentang pengaturan bantuan untuk usaha 

penyelenggaraan kesehatan buruh, PMP No.15/1957 tentang 

pembentukan Yayasan Sosial Buruh, PMP No.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 kerja 

(ASTEK), yang mewajibkan setiap pemberi kerja/pengusaha swasta 

dan BUMN untuk mengikuti program ASTEK. Terbit pula PP 

No.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 

No.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 

risikososial. 

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 Januari 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 

tanggal 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.  
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Kini dengan system penyelenggaraan yang semakin maju, program 

Jamsostek tidak hanya memberikan manfaat kepada pekerja dan 

pengusaha saja, tetapi juga memberikan kontribusi penting bagi 

peningkatan pertumbuhan ekonomi bangsa dan kesejahteraan 

masyarakat Indonesia. 

1. Visi dan Misi PT Jamsostek  

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: 

• Tenaga Kerja : Memberikan perlindungan yang layak bagi         

tenaga kerja dan keluarga 

• Pengusaha : Menjadi mitra terpercaya untuk memberikan 

perlindungan kepada tenaga kerja dan meningkatkan 

produktivitas 

• Negara : Berperan serta dalam pembangunan 
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2. Filosofi Jamsostek 

a. JAMSOSTEK 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. 

b. Agar pembiayaan dan manfaatnya optimal, pelaksanaan 

program JAMSOSTEK dilakukan secara gotong royong, 

dimana yang muda membantu yang tua, yang sehat membantu 

yang sakit dan yang berpenghasilan tinggi membantu yang 

berpenghasilan rendah.  

3. Motto Perusahaan 

Untuk hidup lebih berkualitas 

4. Nilai-Nilai Perusahaan  

a. Iman: Taqwa, berfikir positif, tanggung jawab, pelayanan tulus 

ikhlas. 

b. Profesional:Berprestasi, bermental unggul, proaktif dan 

bersikap positif terhadap perubahan dan pembaharuan 

c. Teladan: Berpandangan jauh kedepan, penghargaan dan 

pembimbingan (reward & encouragement), pemberdayaan 

d. Integritas: Berani, komitmen, keterbukaan 
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e. Kerjasama: Kebersamaan, menghargai pendapat, menghargai 

orang lain. 

5. Etika Kerja Perusahaan 

a. Teamwork 

b. Open Mind 

c. Passion 

d. Action 

e. Sense 

6. Penghargaan-penghargaan PT Jamsostek 

Sebagai salah satu perusahan Badan Usaha Milik Negara 

yang bergerak dalam bidang asuransi sosial. PT Jamsostek 

(Persero) selama perjalanannya mendapatkan banyak 

penghargaan atas kinerja yang telah diraihnya, berikut 

penghargaan yang telah didapat PT Jamsostek : 

a. Penghargaan Merek Terbaik Indonesia tahun 2013 

b. Inhouse Magazne Award tahun 2013 

c. Indonesia Insurance Award tahun 2013 

d. Merek Asli Indonesia tahun 2013 

e. Perusahaan terpecaya tahun 2009-2010 

f. Penghargaan Laporan Tahunan Terbaik tahun 2006-2013 

g. Penghargaan Khusus Asuransi Sosial Terbaik tahun 2010 
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B. Struktur Organisasi Perusahaan  

Struktur Organisasi PT. Jamsostek (Persero) sebagaimana 

tertuang dalam Surat Keputusan Direksi Nomor: KEP/111/032013 

tentang Struktur Organisasi, adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT. Jamsostek Periode 2012-2013 

Sumber : www.jamsostek.co.id 
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Kantor Pusat PT Jamsostek yang dikepalai oleh Direktur Utama 

mempunyai peran yang sangat besar dalam tugasnya melayani tenaga 

kerja di Indonesia. Namun mengingat luasnya wilayah Indonesia, dalam 

pelaksanaanya kantor pusat dibantu oleh Kantor Wilayah, Kantor Cabang, 

dan Kantor cabang Pembantu. Hal ini dilakukan untuk efektifitas 

pelayanan. Oleh karena itu Kantor Wilayah, Kantor Cabang, dan Kantor 

Cabang Pembantu mempunyai peran yang sangat penting, karena 

kegiatan pelayanan dilakukan disini. Dalam hal ini praktikan 

melaksanakan PKL di Kantor Cabang Rawamangun dengan status Kantor 

Cabang I.  

1. Struktur Organisasi Kantor Cabang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Kantor Cabang PT Jamsostek 

Sumber : data diolah oleh penulis 
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18 
 

Pembentukan organisasi merupakan faktor yang sangat penting 

dalam suatu perusahaan. Dengan adanya organisasi tujuan tujuan yang 

telah dirancang dapat tercapai dengan lebih mudah. Untuk berjalan suatu 

organisasi dengan baik maka dibutuhkan struktur organisasi yang 

membagagi anggota organisasi sesuai dengan kelompok keahliannya. 

Menurut  Paul Preston dan Thomas Zimmerer mengatakan bahwa 

organisasi adalah sekumpulan orang orang yang disusun dalam 

kelompok-kelompok, yang bekerja sama untuk mencapai tujuan bersama.1 

Dengan adanya kelompok – kelompok yang telah ditentukan dalam 

organisasi maka setiap orang dalam suatu perusahaan tersebut 

mempunyai spesialisasi pekerjaan nya masing-masing, sehingga 

menghasilkan fokus kerja yang baik yang pada akhirnya tujuan pada 

perusahaan tersebut dapat tercapai dan terjaga kesinambungan hidupnya 

dalam janga pebdek maupun jangka panjang. Dalam hal ini struktur 

organisasi pada PT Jamsostek dapat berubah sewaktu – waktu sesuai 

dengan situasi dan kondisi yang dibutuhkan. 

 

2. Fungsi Dasar Kantor Cabang 

a. Kantor cabang diimpin oleh kantor cabang yang bertanggung 

jawab kepada kantor wilayah. 

                                                            
1 Freemont.Organisasi dan Manajemen jilid 1 (edisi 4).Jakarta:Bumi Aksara,2009. Hal 21 
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b. Kantor cabang melakukan pengelolaan administrasi dan 

keuangan serta memberikan laporan-laporan secara berkala 

kepada kantor wilayah.  

c. Melakukan kegiatan 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).  

 

3. Tugas Pokok Kantor Cabang 

a. Kepala Kantor Cabang 

1. Membantu kepala kantor pusat dalam rangka melakasanakan 

tugasnya dengan kebijakan dewan direksi dalm perencanaan 

dan perumusan kebijakan umum, memimpin, mengkoordinasi, 

mengawasi, dan mengendlikan semua kegiatan kantor PT. 

Jamsostek.  

2. Memberikan situasi kepesertaan, saran dan pertimbangan 

kepada kepala kantor pusat sebagai bahan menetapkan 

kebijakan berdasarkan peraturan Dewan Direksi serta undang-

undang yang berlaku.  

3. Mengadakan hubungan kerjasama antara instasi dan 

organisasi, baik pemerintah maupun swasta untuk kepentingan 

Jamsostek pada umumnya. 



20 
 

4. Merencanakan, mengarahkan, mengoordinasikan, dan 

mengendalikan kegiatan pemasaran, pelayanan peserta, 

administrasi kepesertaan dan iuran, akuntansi, umum dan SDM 

yang didukung teknologi informasi guna memastikan 

tercapainya target kantor cabang.  

 

b. Kepala Bidang Pemasaran 

Bertugas mengorganisir fungsi pemasaran di cabang dan 

melakukan implementasi kebijakan pemasaran-pemasaran dan 

memastikan tercapainya target kepesertaan dan iuran. Kepala 

bidang pemasaran membawahi beberapa sub bagian diantaranya 

adalah :  

1. Account Officer 

Account Officer dibagi menjadi dua yaitu : 

• Marketing officer yang bertugas dalam melakukan 

pendaftaran dan pembinaan kepesertaan program 

khusus guna tercapainya target ke[esertaan, iuran dan 

peningkatan pelayanan program khusus 

• Relationship officer yang bertugas untuk menjalin kerja sama 

yang baik dan memperluas jaringan kerja PT Jamsostek 

dengan melakukan sosialisasi ke perusahaan yang akan 

menjadi peserta Jamsostek, serta melayani keluhaan – 
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keluahan dan saran dari persahaan peserta Jamsostek guna 

tercapainya target. 

2. Administrasi Pemasaran 

Bertugas dalam melaksanakan administrasi kegiatan bidang 

pemasaran guna kelancaran bidang pemasaran 

  

c. Kepala Bidang JPK (Jaminan Pemeliharaan Kesehatan) 

 Bertugas dalam mengorganisir fungsi pelayanan di cabang 

untuk memastikan kelancaran pelayanan jaminan. Tugas yang 

lain yaitu merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasi dan 

mengendalikan kegiatan pelayan JPK berdasarkan sistem dan 

prosedur yang telah ditetapkan. Kepala bidang JPK  membawahi 

beberapa sub bidang diantaranya adalah : 

1. Provider Servicer Officer 

Melakukan perhitungan biaya, pembinaan, dan koordinasi 

dengan PKK (Pelayanan Kesehatan Kerja) dalam 

memberikan pelayanan JPK 

2. Verrificator Jaminan 

Melakukan verifikasi, meneliti kasus dan menetapkan klaim 

JPK (Jaminan Pemeliharaan Kesehatan) dan JKK (Jaminan 

Keselamatan Kerja) 

3. Administrator DNT ( Daftar Nama Tertanggung) dan 

pelaporan  
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Mengonsolidasi, menyusun, menyajikan, dam memonitor 

data statistik serta laporan mengenai data Daftar Nama 

Tertanggung (DNT), kepesertaan, iuran, dan jaminan 

program JPK. 

 

d. Kepala Bidang Keuangan  

Bertugas mengorganisasi fungsi anggaran perpajakan, 

pengelolaan kas, dan pembukuan di kantor cabang untuk 

memastikan berjalannya sistem keuangan yang sesuai dengan 

peraturan yang berlaku. Kepala Bidang Keuangan membawahi 

beberapa Sub Bidang diantaranya :  

1. Verifikator Akuntansi dan Pajak  

Melakukan pencatatan semua transaksi dengan tertib dan benar 

selain itu, memonitor penggunaan anggaran dan melaksanakan 

perpajakan.  

2. Kasir  

Melaksanakan pembayaran dan penerimaan uang tuai secara 

banar dan akurat dan menyelenggarakn pembukuan kasir  

3. Pembukuan  

Membukukan, merekpitulasi, dan menyajikan transaksi secara 

harian. 
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e. Kepala Bidang Teknologi Informasi  

Bertugas 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 ini 

memiliki beberapa Sub Bagian yaitu :  

1. Data Administrator  

Bertugas melakukan pemeliharaan dan mengatur kewenangan 

sistem database.  

2. Technical Support  

Memberikan dukungan dan bantuan teknik agar tetap 

terpeliharanya sistem komputerisasi  

3. Data Operator  

4. Bertugas melakukan pencetakan sertifikat, Kartu Peserta 

Jamsostel (KPJ), dan Daftar Upah Tenaga Kerja (DUTK).  

 

f. Kepala Bidang Umum dan SDM (Sumber Daya Manusia)  

Bertugas melakukan pembinaan untuk meningkatkan kinerja 

karyawan, mengoordinasikan kegiatan administrasi karyawan, 

pengarsipan, pengadaan sarana dan prasarana guna memberikan 

dukungan optimal terhadap kelancaran operasional. Divisi ini 

memiliki Sub Bagian yaitu : 
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1. Administrasi Sumber Daya Manusia 

Bertugas melaksanakan kepegawaian secara baik untuk 

tercapainya tertib administrasi sumber daya manusia.  

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 

Bertugas menciptakan dan mengelola kearsipan dengan 

benar dan tertata. 

 

C. Kegiatan Umum PT Jamsostek  

Secara umum kegiatan yang dilakukan oleh PT Jamsostek cabang 

Rawamangun adalah :  

1. Mencatat dan mengumpulkan bukti kepesertaan Jamsostek.  

2. Memverifikasi dan menyusun laporan keuangan.  

3. Memverifikasi data kepesertaan jamsostek dan klaim jaminan.  

4. Melakukan pengelolaan dan administrasi keuangan.  

5. Melakukan perluasan kepesertaan dan pemrosesan data/informasi 

perusahan.  
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6. Melakukan pendaftaran dan pembinaan kepesertaan serta iuran 

pelayanan program khusus.  

7. Melaksanakan penerimaan dan iuran jaminan.  

8. Melakukan pemutakhiran database personalia.  

9. Menandatangani cek untuk pembayaran jaminan.  

10. Memposting data pembayaran jaminan dan membuat laporan 

keuangan. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Pekerjaan 

Selama melaksanakan PKL di PT Jamsostek cabang 

Rawamangun, praktikan diberi kesempatan oleh Kepala Bagian 

Umum untuk ditempatkan di Sub bagian Pemasaran yang merupakan 

bagian pokok dan kegiatan inti dari kantor cabang. Adapun bidang 

kerja yang praktikan lakukan selama bekerja di bagian pemasaran 

adalah : 

1. Melayani perusahaan yang akan mendaftarkan tenaga kerjamya 

menjadi peserta PT Jamsostek 

2. Melakukan pengolahan data kepesertaan jamsostek dengan 

menginput pada SIPT Online 

3. Menginput besaran iuran pertama dan bulanan suatu 

perusahaan yang akan menjadi peserta Jamsostek 

4. Mengupgrade data kepesertaan Jamsostek dengan 

menggunakan SIPT Online 

5. Memferifikasi kelengkapan dan pemenuhan syarat – syarat 

penerima beasiswa PT Jamsostek 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan memulai pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada 

hari Senin tanggal 20 Mei 2013 sampai dengan 20 Juni 2013, di PT. 

Jamsostek cabang Rawamangun. Kegiatan PKL ini berlangsung 

selama 5 hari kerja, yaitu pada hari Senin sampai dengan Jumat dan 

jam yang berlaku adalah pada hari Senin sampai dengan Jumat dari 

pukul 08.00 WIB sampai dengan 17.00 WIB, istirahat sholat dan 

makan pukul 12.00 WIB sampai dengan 13.00 WIB, terkecuali hari 

Jumat pukul 11.30 WIB sampai dengan 13.00 WIB. 

Dalam melaksanakan PKL, praktikan dituntut untuk mempunyai 

kemampuan komunikasi yang baik dan melaksanakan pekerjaan 

dengan rajin dan penuh tanggung jawab. Praktikan harus dapat 

bekerja dengan teliti, cermat, cepat, tepat serta komunikatif. Karena 

banyak pekerjaan yang harus diselesaikan dalam waktu yang cepat 

agar pelayanan dapat dilakukan dengan sempurna sehingga tamu 

yang datang untuk berbagai keperluan dapat dilayani dengan baik 

dan tidak menunggu lama.  

Selama praktikan bekerja pada bagian Pemasaran praktikan 

melakukan beberapa pekerjaan sebagai berikut : 

1. Melakukan verifikasi kelengkapan formulir persyaratan 

pendaftaran perusahaan  



28 
 

Perusahaan yang ingin menjadi peserta Jamsostek terlebih 

dahulu mendatangi Cabang PT Jamsostek untuk mendapatkan 

informasi serta formulir pendaftaran perusahaan. Perusahaan 

akan mendapatkan pembina atau Account Officer dari bagian 

pemasaran untuk membina perusahaan mulai dari  pendaftaran 

tenaga kerja hingga iuran setiap bulannya. Perusahaan yang 

akan menjadi peserta Jamsostek akan mendapatkan empat 

program kerja Jamsostek yaitu :  

a. Program Jaminan Hari Tua (JHT) 

b. Program Jaminan Kecelakaan kerja (JKK) 

c. Program Jaminan Kematian (JKM) 

d. Jaminan Pemeliharaan Kesehatan (JPK)  

Tiga dari empat program kerja tersebut wajib diikuti oleh setiap 

perusahaan yang ingin menjadi peserta Jamsostek yaitu JHT, 

JKK, dan JKM. Sementara untuk JPK tidak wajib diikuti oleh 

setiap perusahaan, bagi perusahaan yang telah memiliki JPK 

sendiri tidak diharuskan untuk mengikuti program JPK dari 

Jamsostek. Namun per Januari 2014 nanti program Jaminan 

Pemeliharaan Kesehatan akan di pindahkan ke PT ASKES 

sesuai dengan ditetapkannya UU No 24 Tahun 2011 tentang 

Badan Penyelenggara Jaminan Sosial. 
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Perusahaan yang dapat menjadi peserta Jamsostek adalah 

perusahaan yang mempunyai upah kerja karyawannya minimal 

Rp 2.000.000 serta harus  memenuhi syarat administratif, 

perusahaan yang dapat di tindak lanjuti hanyalah perusahaan 

yang telah melengkapi syarat administrasi sebagai berikut : 

• Telah mengisi formulir pendaftaran perusahaan (F1) 

• Telah mengisi formulir pendaftaran tenaga kerja dan 

perubahan identitas tenaga kerja dan susunan keluarga  

(F1a) 

• Telah mengisi formulir rekapitulasi rincian pembayaran 

iuran (F2) 

• Telah mengisi Formulir rincian iuran tenaga kerja (F2a) 

• Fotocopy SITU/SIUP   

 

2. Menginput besaran setoran pertama perusahaan 

Perusahaan yang telah melengkapi syarat – syarat administratif 

diatas akan di verifikasi kelengkapan datanya untuk kemudian di 

proses oleh account officer  dengan menggunakan program SIPT 

Online untuk menentukan besaran iuran pertama perusahaan. 

Yang kemudian di input ke dalam program SIPT Online oleh 

praktikan. Iuran pertama perusahaan dan iuran tiap bulannya, 
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ditentukan berdasarkan ketentuan persentase program kerja PT 

Jamsostek dari total upah tenaga kerja perusahaan tersebut.  

a. Program Jaminan Hari Tua (JHT) sebesar 5, 70 % dari 

total upah Tenaga Kerja 

b. Program Jaminan Kecelakaan kerja (JKK) 

Untuk program JKK persentase ditentukan sesuai 

dengan kategori perusahaan. Semakin besar resiko 

kecelakaan kerja suatu perusahaan maka semakin besar 

persentase penetapan JKK nya. Berikut besaran 

persentase per kategori : 

• Kategori I sebesar 0,24 % 

• Kategori II sebesar 0,54 % 

• Kategori III sebesar 0,89 % 

• Kategori IV sebesar 1,27 % 

• Kategori V sebesar 1,74 % 

c. Program Jaminan Kematian (JKM) sebesar 0,30 % dari 

total upah tenaga kerja 

d. Jaminan Pemeliharaan Kesehatan (JPK)  

Untuk Jaminan pemeliharaan kesehatan ditentukan 

berdasarkan jumlah status tenaga kerja.  
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• Persentase lajang sebesar 3,00 % dari total upah 

karyawan lajang 

• Persentase kawin sebesar 6 % dari total upah 

karyawan kawin 

3. Menginput dan mengolah data perusahaan dan tenaga kerja 

dengan menggunakan SIPT Online 

Perusahaan yang telah melakukan pembayaran iuran pertama 

dengan bukti slip setoran pertama akan di input data- data 

perusahaannya beserta data setiap tenaga kerja melalui program 

SIPT Online. Dalam proses meninput data diperlukan ketelitian 

dan kecekatan praktikan agar pekerjaan dapat diselesaikan 

dengan baik dan tepat waktu. Setelah penginputan data selesai 

maka  perusahaan akan mendapatkan NPP (nomor pokok 

perusahaan ) serta masing-masing  tenaga kerja akan 

mendapatkan Nomor KPJ (Kepesertaan Jamsostek). Nomor KPJ 

berguna sebagai indentitas tenaga kerja sebagai peserta 

Jamsostek serta untuk memudahkan dalam proses administrasi.  

Data yang harus diinput  yaitu : 

a. indetitas perusahaan, meliputi : 

• Data nama yang dapat dihubungi 

• Data kantor pusat 
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• Data kepesertaan yang diikuti oleh perusahaan 

b. Indentias tenaga kerja dan susunan keluarga, meliputi : 

• Indentitas tenaga kerja 

• Susunan keluarga 

• Fasilitas kesehatan yang dipilih 

c. Rincian iuran tenaga kerja  

• Nama tenaga kerja 

• Nomor induk karyawan 

• Tanggal lahir 

• Data upah perbulan 

• Total iuran masing-masing tenaga kerja 

d. Rekapitulasi rincian pembayaran iuran  

Perusahaan yang telah diproses datanya tersebut maka resmi 

terdaftar menjadi peserta jamsostek. Sebagai bukti nya maka perusahaan 

akan mendapatkan sertfikat kepesertaan Jamsostek. Sertifikat bisa 

diambil minimal 3 hari setelah hari penyerahan bukti setoran iuran 

pertama pendaftaran sebagai peserta. 
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Selain bertugas untuk melayani perusahaan yang akan 

mendaftarkan tenaga kerjanya sebagai peserta Jamsostek, praktikan juga 

diminta untuk  memverifikasi data para penerima beasiswa PT Jamsostek 

dan mengupgrade data  tenaga kerja jika terjadi perubahan pada data 

perusahaan ataupun tenaga kerja agar tidak terjadi kesalahan dalam 

administrasi. Tugas yang praktikan lakukan adalah : 

1) Memverifikasi  data para penerima calon beasiswa dari PT 

Jamsostek 

Praktikan diminta untuk menyeleksi berkas-berkas yang telah 

dikirim oleh masing-masing perusahaan, yang berhak untuk 

menerima beasiswa. Syarat –syarat penerima beasiswa Jamsostek 

adalah : 

• Anak dari seorang karyawan perusahaan yang menjadi 

peserta Jamsostek 

• Anak tersebut sedang melaksanakan pendidikan di 

SD,SMK,SMA/SMK, ataupun Universitas 

• Rata rata nilai tingkat SD,SMP,SMA/SMK adalah minimal 

8.00 dan universitas dengan IPK minimal 3.00 
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Berkas yang lolos seleksi diinput ke microsoft excel oleh praktikan 

dengan format yang telah ditentukan untuk nanti diperiksa oleh 

kepala bagian bidang pemasaran.  

2) Mengupgrade data perusahaan atau tenaga kerja  dengan 

menginput pada SIPT Online  

Dalam riwayat suatu perusahaan dan tenaga kerja sebagai peserta 

Jamsostek pastilah terjadi perubahan – perubahan data pada 

perusahaan atau tenaga kerja. Perubahan data bisa disebabkan 

perubahan status seorang tenaga kerja dari lajang menjadi kawin, 

perubahan pada alamat tinggal seorang tenaga kerja, ataupun 

keluar masuk nya suatu tenaga kerja dari suatu perusahaan. Data 

kepesertaan yang sudah diperiksa melalui formulir yang telah diisi 

kemudian kita bisa melakukan pengolahan data dengan menginput 

semua identitas yang telah diisi sebelumnya oleh peserta. 

Penginputan data bisa dilakukan melaui SIPT Online. Awal 

penginputan kita masuk pada database kepesertaan Jamsostek 

kemudian kita masukan nomor KPJ yang sudah ada pada formulir 

peserta. 

Selain beberapa tugas diatas praktikan juga diajarkan untuk 

memasukkan dan mengurutkan formulir peserta Jamsostek ke dalam file, 

menggunakan mesin foto copy , mesin printer, mengirim file antar divisi, 

melakukan komunikasi melalui database pegawai, dan menggunakan 

mesin fax. 
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C.Kendala yang Dihadapi 

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan 

menemukan kendala yang dihadapi. Kendala tersebut datang dari dalam 

diri praktikan dan kendala yang dihadapi oleh PT. Jamsostek cabang 

Rawamangun . Praktikan mengalami kendala-kendala yang tentunya 

menjadi hal yang menganggu kelancaran pekerjaan. Hal ini dikarenakan 

praktek langsung dikantor sangat berbeda dari yang di dapat di universitas 

karena ini hal yang sangat baru bagi praktikan. Adapun kendala yag 

ditemui oleh praktikan diantaranya :  

1. Penginputan data peserta Jamsostek dengan menggunakan 

database sangat asing bagi praktikan karena belum pernah belajar 

sbelumnya saat di universitas. Penginputan data peserta 

memerlukan tingkat ketelitian yang tinggi, hal tersebut 

memperlambat pekerjaan praktikan dalam menyelesaikan 

tugasnya.  

2. Dalam melayani para tamu, praktikan kurang komunikatif karena ini 

merupakan hal baru bagi praktikan. 

Adapun kendala yag dihadapi oleh PT. Jamsostek diantaranya : 

1. Minimnya peralatan kerja yang terdapat di kantor khususnya mesin 

foto copy. Sehingga menghambat penyelesaian tugas yang 

dibebankan kepada praktikan karena harus bolak balik ke koperasi 

di luar gedung serta memakan waktu lama. 
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2. Seringnya karyawan bagian pemasaran khususnya bagian Account 

Officer dinas keluar untuk bertemu para klien sehingga tidak berada 

di tempat membuat para tamu dari perusahaan yang dibinanya 

kecewa karena tidak dapat menyelesaikan urusan administrasi 

perusahaannya. 

3. Tata ruang kantor yang kurang bagus terutama pada bagian divisi 

pemasaran. Ruang divisi pemasaran yang kurang besar membuat 

banyaknya para tamu harus menunggu lama dalam keadaan berdiri 

dikarenakan kursi tunggu yang terbatas. Dikarenakan divisi 

pemasaran merupakan tempat untuk interaksi antara perusahaan 

dengan masing-masing pembinanya, maka dibutuhkan ruang yang 

lebih besar agar tamu merasa nyaman dalam menunggu dan 

berinteraksi dengan pembinanya. 

 

D. Cara Menghadapi Kendala 

Cara mengatasi kendala yang dihadapi oleh praktikan :  

1. Penginputan data peserta Jamsostek dengan menggunakan 

database sangat asing bagi praktikan 

Dalam melaksanakan PKL praktikan mengalami kendala 

pada proses penggunaan program data base SIPT Online, 

dikarenakan sebelumnya praktikan belum pernah menemui 

program database ini sebelumnya. Dalam hal ini pendidikan dan 

pelatihan merupakan hal yang sangat penting. Dalam suatu 
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organisasi agar kinerja karyawannya dapat sesuai dengan tujuan 

maka diperlukan keahlian dan pengetahuan tentang 

pekerjaannya.“Pendidikan dan pelatihan adalah suatu proses 

yang berkesinambungan atau kontinyuitas”.2 

Mengatasi permasalah tersebut maka pegawai di PT. 

Jamsostek harus memberikan pelatihan dulu sebelumnya agar 

bisa menggunakan database secara maksimal, sehingga 

menghasilkan kinerja yang baik bagi praktikan. Tanpa adanya 

pelatihan khusus maka praktikan tidak akan bisa mengunakan 

sistem yang berada dip perusahaan karena sangat berbeda 

dengan yang telah dipelajari di universitas. 

 

2. Kurang komunikatifnya praktikan dalam melayani para tamu. 

Dalam mengatasi kendala diatas maka praktikan dituntut 

untuk dapat menjakin komunikasi yang baik dengan para tamu. 

Dikarenakan dalam melakukan pekerjaan praktikan dituntut untuk 

bisa menghadapi banyak orang dengan karakter yang berbeda di 

setiap orang. Untuk itu praktikan harus mempunyai keterampilan 

komunikasi yang baik sehingga dapat memuaskan kedua belah 

pihak. 

Menurut Fred Jablin menerangkan komunikasi dibagi 

menjadi tiga tahap, yakni anticipatory socialization (tahap 

                                                            
2 John Soeprihanto, Penilaian Kinerja dan Pengembangan Karyawan.(Yogyakarta : BPFE UGM,  
2001).Hal.80 
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sosialisasi awal), the encounter stage (tahap menjalani), dan 

metamorphosis (tahap perubahan). 3 

Dengan berkomunikasi diharapkan seseorang dapat lebih 

mudah menyesuaikan diri dengan lingkungannya. Walaupun pada 

dasarnya, seseorang bisa saja tidak segera mampu 

menyesuaikan diri dengan lingkungannya yang baru tersebut, 

namun ada juga yang relatif lebih cepat. Meskipun demikian 

sebagai manusia yang sepanjang hidupnya dipengaruhi oleh 

variabel situasional dan variabel personal, maka dengan 

sendirinya apabila dia sudah memasuki lingkungannya yang baru, 

lama kelamaan akan terbiasa dan bisa berubah sesuai dengan 

karakter dan tuntutan yang didapatnya.  

 

Cara mengatasi kendala dari luar diri praktikan : 

1. Minimnya Peralatan Kerja Yang Terdapat Di Kantor 

Dalam suatu perusahaan hal yang paling penting adalah 

sarana dan prasarana. Untuk melayani tamu yang merupakan 

peserta Jamsostek dibutuhkan beberapa dokumen yang harus di 

foto copy. Letak tempat foto copy yang berada diluar gedung PT 

Jamsostek membuat pekerjaan praktikan tidak efektif, sehingga 

para tamu harus menunggu lebih lama lagi.  

                                                            
3  M Yusup, Pawit. Ilmu Informasi, komunikasi, dan kepustakaan. Jakarta:Bumi Aksara, 2009   
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“Fasilitas merupakan suatu faktor yang sangat penting dan 

sangat menunjang dalam suatu perusahaan dalam kegiatan 

bekerjasehingga dapat memudahkan perkara “4. Oleh karena itu 

penyediaan fasilitas yang dibutuhkan oleh pekerja sangat 

mendudkung kegitan pekerja sehingga dapat menggunakan 

kemampuan secara maksimal dan mencapai tujuan sesuai 

dengan waktu yang ditentukan.  

 

2. Seringnya karyawan bagian pemasaran khususnya bagian Account 

Officer  tidak berada ditempat karena dinas keluar. 

Pegawai pada bagian pemasaran yang jumlah nya terbatas 

tersebut seringkali dinas keluar, baik keluar kota ataupun ke 

perusahaan – perusahaan binaannnya. Hal ini menyebabkan para 

tamu dari perusahaan yang akan mengurus administrasi 

perusahaannya kecewa karena tidak dapat mengurus 

keperluannya. Pegawai lain tidak dapat melayani tamu ini 

dikarenakan masing masing perusahaan sudah memiliki 

pembinanya masing – masing sehingga data dan kerahasiaan 

perusahaan hanya dapat diakses oleh pembinanya sendiri. 

Oleh karena itu pembina dari perusahaan ini atau yang 

disebut account officer haruslah menginformasikan  kapan waktu 

dia berada dikantor ke masing-masing perusahaan nya agar tidak 

                                                            
4 Departemen Pendidikan dan Kebudayaan http://id.wikipedia.org/wiki/sarana (Diakses tanggal 04 
Desember 2013) 
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terjadi hal seperti ini lagi. Dalam hal ini diperlukan komunikasi 

yang baik diantara kedua belah pihak. 

Menurut Harold Lasswell  Komunikasi adalah proses 

penyampaian pesan oleh seseorang kepada orang lain untuk 

memberitahu, mengubah sikap, pendapat, atau perilaku, baik 

secara lisan (langsung) ataupun tidak langsung (melalui media).5 

Berdasarkan pengertian diatas komunikasi merupakan hal 

yang sangat diperlukan dalam kehidupan sosial, terutama dalam 

kegiatan perusahaan. Dengan adanya komunikasi efektifitas dan 

kegiatan kerja dapat terlaksana dengan baik tanpa merugikan 

kedua belah pihak, sehingga terciptalah hubungan dan kepuasaan 

yang baik antara peserta dan PT Jamsostek. 

 

3. Tata ruang dan letak kantor yang kurang baik terutama pada 

bagian divisi pemasaran 

Tata ruang kantor di bagian pemasaran yang kurang baik 

merupakan kendala selanjutnya. Bagian pemasaran yang 

merupakan kegiatan inti dari kepesertaamn suatu perusahaan di 

PT Jamsostek, menjadikan ruangan yang banyak didatangi para 

tamu dari perusahaan yang akan menurus administrasi 

perusahaannya. Kursi tamu dan ruang tunggu yang  yang terbatas 

membuat sebagian tamu harus menunggu untuk menunggu 

                                                            
5 Soedarsono,Dewi K. Sistem Manajemn Komunikasi. Teori, Model, dan Aplikasi. Jakarta: Simbiosa 
Rekatama Media, 2009. Hal 45 
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pembinanya dalam keadaan berdiri. Sehingga membuat para 

tamu merasa kecewa dengan pelayanan yang diberikan. 

Menurut Menurut George Terry mendefinisikan tata ruang 

kantor adalah penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan dalam 

penggunaan ruang secara terperinci dari ruang ini untuk 

menyiapkan suatu susunan yang praktis dari faktor-faktor fisik 

yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan 

biaya yang layak.6 

Untuk mengatasi masalah ini berdasarkan kunjungan 

terkahir praktikan pada tanggal 11 November 2013 lalu, saat ini 

sedang dilaksanakan pembangunan gedung baru di PT 

Jamsostek Cab Rawamngun untuk menambah ruang kerja. Hal ini 

sangat perlu dilakukan mengingat pengalaman yang dialami 

praktikan selama melaksanakan PKL masalah ini merupakan 

masalah yang cukup penting karena berkaitan dengan kepuasan 

dan pelayan peserta PT Jamsostek. 

 

 

 

                                                            
6 Supriyanto, DR. Budi. Manajemen Tata Ruang. Jakarta: CV. MEDIA BRILIAN JAKARTA. 2007. Hal 
56 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan  

Kesimpulan yang dapat praktikan paparkan setelah melaksanakan 

PKL di Koperasi Jasa Keuangan Pondok Kelapa adalah : 

1. Praktek kerja lapangan menjadikan praktikan berdaya guna dan 

menambah pengetahuan, karena pelajaran yang di dapat selama 

ini hanyalah sebuah teori yang dapat menjadikan praktikan kurang 

berdaya guna bagi masyarakat. Adanya praktek kerja ini praktikan 

dapat membuka wawasan dengan dunia luar termasuk bekerja 

sama dengan tim.  

2. Selama pelaksanaan PKL, praktikan di tempatkan pada divisi 

pemasaran.  

3. Praktikan mengerjakan tugas yang berkaitan dengan pelayanan 

administrasi melalui database perusahaan, menginput data 

kepesertaan baru, mengubah data kepesertaan lama. Dalam 

melayani perusahaan yang ingin mendaftarkan tenaga kerja  

4. Praktikan dituntut untuk menjadi seorang yang komunikatif 

sehingga tamu merasa puas dengan pelayanan yang diberikan. 

Dalam melaksanakan pekerjaan, tentunya praktikan mengalami 

kendala-kendala. oleh sebab itu, maka praktikan mencoba 

mengatasi permasalahan atau hambatan yang muncul dalam 

perusahaan.  
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5. Praktikan juga dituntut untuk bisa lebih disiplin dalam penggunaan 

waktu, baik disiplin kehadiran maupun disiplin dalam penyelesaian 

tugas. Praktikan juga dituntut harus bisa bekerjasama dengan baik 

antar pegawai, disiplin dalam berpakaian dan bertutur kata. Hal 

dasar tersebut harus diperhatikan demi kelancaran pekerjaan. 

 

B. Saran  

Adapun saran yang dapat disampaikan praktikan sebagai masukan 

dan diharapkan dapat memajukan PT. Jamsostek cabang Rawamngun 

adalah sebagai berikut:  

1. PT. Jamsostek merupakan perusahaan yang telah dikenal dengan 

perusahaan asuransi sosial tenaga kerja terbesar, untuk itu 

perusahaan Jamsostek diharapkan terus memberikan pelayanan 

produk terbaiknya bagi masyarakat serta pelayanan yang baik.  

2. Kurangnya staff pada divisi Pemasaran sehingga PT Jamsostek 

harus mencari sumber daya manusia yang berkualitas agar 

pelayanan dan pembinaan terhadap perusahaan dapat lebih baik 

lagi. 

3. Jika ada praktikan yang ingin melakukan praktek disana harus 

disesuaikan dengan latar belakang jurusan praktikan serta 

kesediaan para pegawai lainnya untuk berbagi ilmu dan informasi 

sehingga mempermudah dalam mengerjakan tugas dan menerima 
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pekerjaan sehingga mudah beradaptasi dan berkomunikasi antar 

pegawai.  

4. Menyediakan sarana seperti mesin foto copy di ruangan kantor 

sehingga pelaksanaan kerja lebih efisien waktu dan tenaga. 
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