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ABSTRAK 
 

 

Tuti Alawiyah. 8105108108. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Pada 
Divisi General Support Bagian Procurement Administration di WWF Indonesia 
Jakarta: Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, November 2013. 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di WWF Indonesia yang 
terletak di Kantor Pusat, Jalan Letjen TB Simatupang, Jakarta. Graha 
Simatupang Tower 2 Unit C lantai 7. Selama satu bulan terhitung pada tanggal 
17 Juni sampai dengan 17 Juli 2013. 

Praktik Kerja Lapangan diselenggarakan untuk memberikan gambaran 
dunia kerja yang sesungguhnya bagi praktikan. Tujuan utama Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) adalah untuk meningkatkan wawasan, pengetahuan, 
pengalaman, kemampuan dan keterampilan mahasiswa. 

Selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), 
praktikan ditempatkan pada Divisi General Support, Bagian Procurement 
Administration. Pada bidang kerja tersebut yang praktikan lakukan menyusun 
dan mensortir dokumen, mencocokan data pemesanan / pengadaan barang pada 
portal atau softwarfe, menginput pergantian biaya yang dikeluarkan, 
mengirimkan data melalui fax, menginput data pemesanan dan penerimaan dalam 
jurnal otomatis, membuat jadwal field trip. 

Selama satu bulan praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di 
WWF Indonesia, pada masa-masa awal praktikan merasa banyak menghadapi 
kendala diantaranya, kurangnya pembimbing memberikan penjelasan mengenai 
pekerjaan yang diberikan, banyaknya praktikan yang dipekerjakan, kurangnya 
pekerjaan yang diberikan. 

Untuk mengatasi kendala-kendala tersebut praktikan harus bertanya 
kepada pembimbing pada setiap tugas yang diberikan dan meminta pekerjaan 
yang bisa dikerjakan oleh praktikan sehingga praktikan dapat beradaptasi 
dengan lingkungan dan budaya yang terdapat di WWF Indonesia. 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji serta syukur atas rahmat dan keberkahan dari Allah SWT yang telah 

memudahkan segala urusan hamba-Nya. Shalawat serta salam dipanjatkan kepada 

Nabi yang mulia, Muhammad SAW, semoga syafaatnya sampai kepada seluruh 

ummatnya.  

Laporan ini merupakan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Sanprima 

Sentosa. Laporan ini disusun sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar 

sarjana pendidikan di Universitas Negeri Jakarta. Dalam mengerjakan dan 

menyelesaikan laporan ini, Praktikan banyak dibantu oleh berbagai pihak. Tidak 

lupa pada kesempatan ini Praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada 

pihak-pihak yang telah banyak membantu, khususnya kepada:  

1. Dewi Nurmalasari S.Pd, MM. Selaku dosen pembimbing  praktikan dalam 

penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

2. Darma Rika Swaramarinda, S.Pd, M.S.E., selaku Ketua Konsentrasi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran. 

3. Dr. Saparuddin, SE., M.Si., selaku Ketua Program Studi Pendidikan 

Ekonomi. 

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

Administrasi. 

5. Dedi Purwana, M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 
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6. Bapak Aris Arianto selaku Kepala Divisi General Support di WWF 

Indonesia yang telah mengizinkan saya untuk melakukan Praktik Kerja 

Lapangan 

7. Mbak Wienny selaku Kepala Bagian Procurement Management 

Supervisor, atas segala petunjuk, bimbingan, dan saran yang telah 

membimbing  praktikan dalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan.  

8. Orang tua dan rekan-rekan yang telah memberikan doa dan bantuan baik 

secara moril maupun materiil. 

 Pada kesempatan ini pula penulis memohon maaf atas segala 

kesalahan, kekurangan, dan hal-hal yang kurang berkenan dihati selama 

proses Praktik Kerja Lapangan Berlangsung. Penulis mengharapkan 

adanya kritik dan saran yang sifatnya membangun, karena penulis 

menyadari bahwa Laporan Praktik Kerja Lapangan ini masih jauh dari 

sempurna. Dan semoga Laporan Praktik Kerja Lapangan ini membawa 

manfaat bagi pengembangan ilmu.  

 

 

 Jakarta, November 2013 

 

 

 Penulis 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

       Di tengah era globalisasi yang semakin meluas.  Persaingan  dunia 

kerja saat ini semakin kuat.  Hal ini dikarenakan lapangan pekerjaan yang 

tersedia  tidak sebanding dengan jumlah orang yang ingin bekerja.  Dalam 

persaingan  hanya  orang-orang yang memiliki keterampilan dan 

pengetahuan  yang dicari perusahaan - perusahaan atau instansi 

pemerintahan.  Maka dari itu, mahasiswa dituntut untuk memiliki skill atau 

kemampuan yang memadai untuk dapat bertahan dalam persaingan yang 

ada, terutama dalam dunia kerja.  Hal ini menuntut adanya peningkatan 

perubahan dan peningkatan kemampuan, baik softskill maupun hardskill 

pada setiap mahasiswa, seiring dengan perubahan kebutuhan yang terjadi 

dalam dunia kerja. 

       Mahasiswa merupakan generasi penerus yang memang dipersiapkan 

untuk melanjutkan pembangunan bangsa nantinya.  Mereka yang akan 

menjadi pemimpin, pengusaha, guru, pegawai dan sebagainya.  Pada 

masanya, mereka yang akan bekerja melanjutkan pembangunan bangsa 

ini, dan mereka juga yang akan menentukan apakah negara ini mampu 

bertahan dalam persaingan di era globalisasi. 
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       Oleh karena itu, pemberdayaan serta pengembangan pengetahuan dan 

keterampilan mahasiswa harus terus ditingkatkan.  Melalui perkuliahan di 

kampus, mahasiswa telah diberikan berbagai teori dan pengetahuan 

sebagai bekal di masa depan.  Namun teori saja tidak cukup tanpa adanya 

pengalaman nyata. 

       Untuk memberikan gambaran yang lebih komprehensif mengenai 

dunia kerja bagi para mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta, serta memberi kesempatan bagi mahasiswa mempraktikkan 

pengetahuan yang telah didapat dan memberdayakan diri sendiri, 

mahasiswa diwajibkan untuk mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) di berbagai perusahaan yang terkait dengan bidang studi yang 

diambil mahasiswa tersebut.  

       Dengan adanya kegiatan PKL ini diharapkan akan membuat 

mahasiswa merasa siap dan merasa unggul karena telah memiliki bekal 

dan pengetahuan yang cukup untuk memasuki dunia kerja, serta yang 

lebih penting adalah pengalaman nyata dari PKL karena data yang 

dikerjakan adalah asli dan bukan contoh seperti dibuku wajib perkuliahan. 

       Diharapkan setelah praktikan melaksanakan PKL dapat membuat 

suatu laporan mengenai hasil dari PKL yang telah dilaksanakan, 

menambah pengetahuan tentang dunia kerja serta menerapkan ilmu 

pengetahuan yang sudah dipelajari oleh praktikan di bangku perkuliahan. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

       Universitas Negeri Jakarta, khususnya program studi S1 Pendidikan 

Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas 

Ekonomi memberikan program PKL sebagai upaya agar mahasiswa untuk 

beradaptasi dengan dunia kerja serta melihat secara nyata keadaan dunia 

kerja yang sesungguhnya untuk mencoba mengasah kemampuan dan 

keterampilan kerja para mahasiswanya. 

       Maksud dilaksanakannya PKL ini adalah sebagai berikut :  

1. Sebagai salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa Program Studi 

Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi UNJ untuk mendapatkan gelar 

Sarjana. 

2. Untuk mendalami secara lebih jauh tentang pengetahuan yang telah 

praktikan peroleh selama masa perkuliahan dan sekaligus 

membandingkannya dengan praktik di perusahaan. 

3. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja profesional dalam 

menghadapi tantangan dunia kerja. 

       Sedangkan tujuan dilaksanakannya PKL ini adalah sebagai berikut : 

1. Untuk memenuhi salah satu mata kuliah wajib Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

2. Untuk memperoleh wawasan tentang pekerjaan tertentu sesuai dengan 

pekerjaan yang dilakukan praktikan pada saat melaksanakan PKL. 
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3. Untuk mempersiapkan tenaga kerja yang terdidik dan memiliki 

keterampilan serta kompetensi sesuai dengan kebutuhan dunia kerja 

saat ini. 

4. Agar praktikan dapat menganalisa masalah-masalah yang dihadapi saat 

PKL dan menjadikannya sebagai pengalaman sehingga pada saat 

praktikan bekerja nantinya dapat mengatas masalah-masalah tersebut. 

5. Memperoleh informasi yang diperlukan untuk menyusun laporan PKL. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

       Dengan adannya PKL, manfaat yang diperoleh oleh pihak mahasiswa, 

Universitas Negeri Jakarta, dan instansi atau perusahaan tempat praktikan 

melaksanakan PKL adalah sebagai berikut : 

1. Praktikan 

a. Dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh dalam dunia 

kerja. 

b. Menambah pengetahuan yang tidak didapat pada kegiatan 

perkuliahan. 

c. Sebagai kegiatan pelatihan sebelum memasuki dunia kerja. 

d. Meningkatkan kedisiplinan dan tanggung jawab. 

 

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
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a. Dapat mengetahui seberapa besar peran tenaga pengajar dalam 

memberikan materi kepada mahasiswa dan mengetahui kesesuaian 

kurikulum dengan perkembangan kebutuhan dunia industri saat ini. 

b. Menjalin kerja sama dengan perusahaan tempat praktikan 

melaksanakan PKL dan mendapatkan umpan balik berupa 

masukkan dari dunia industri, khususnya tentang perbaikan dan 

pengembangan kurikulum yang diajarkan agar sesuai dengan 

kebutuhan dunia industri saat ini. 

 

3. Bagi Perusahaan 

a. Praktikan dapat membantu pekerjaan di perusahaan tempat 

praktikan melaksanakan PKL. 

b. Terjalinnya kerja sama dengan pihak Universitas sehingga 

terwujud hubungan yang baik dengan dunia pendidikan. 

c. Membina dan mendidik tenaga kerja yang terampil dan kompeten 

sehingga membantu perusahaan dalam mendapatkan sumber daya 

manusia yang sesuai dengan kebutuhannya. 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Nama Instansi  : WWF Indonesia 

Alamat   : Jln. Letjen TB Simatupang, Jakarta 

Graha Simatupang Tower 2 Unit C lantai 7 

Telepon  : (021) 7829461 
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Fax   : (021) 7829462 

Bagian Tempat PKL : Procurement Administration General Support 

 

       Alasan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di WWF 

Indonesia karena WWF Indonesia merupakan salah satu lembaga atau 

instansi yang bergerak di bidang konservasi kerusakan lingkungan yang 

terjadi serta membangun masa depan, dimana manusia hidup selaras 

dengan alam. Di dalam instansi tersebut juga terdapat bagian General 

Support yang mengatur segala urusan administrasi yang menyangkut 

seluruh kegiatan yang berlangsung di WWF Indonesia.  Maka dari itu, 

praktikan bermaksud untuk mengetahui dan memahami lebih jauh 

mengenai kegiatan administrasi dan kesekretariatan yang di lakukan di 

WWF Indonesia. Sekaligus mempraktikan secara langsung teori dan ilmu 

tentang Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi serta Kesekretarisan yang 

telah di dapat saat perkuliahan. 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

       Waktu PKL dilaksanakan kurang lebih satu bulan, terhitung dari 

tanggal 17 Juni sampai dengan 17 Juli 2013 di Departemen General 

Support WWF Indonesia Bagian Procurement Administration. 

Adapun jadwal Praktik Kerja Lapangan (PKL) dibagi dalam empat 

tahap sebagai berikut:  
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1. Tahap Observasi Tempat PKL 

Pada tahap ini Praktikan melakukan observasi awal ke perusahaan 

yang akan menjadi tempat PKL. Observasi mulai dilakukan dari bulan 

Januari 2013. Praktikan memastikan apakah perusahaan tersebut 

menerima karyawan PKL dan menanyakan syarat-syarat administrasi 

yang dibutuhkan  untuk melamar kerja sebagai karyawan PKL 

 

2. Tahap Persiapan PKL 

       Dalam tahapan ini Praktikan mempersiapkan syarat-syarat 

pengantar dari Universitas Negeri Jakarta untuk ditunjukkan kepada 

perusahaan yang akan menjadi tempat Praktikan PKL.   

       Praktikan membuat surat pengantar permohonan izin PKL dari 

Fakultas untuk selanjutnya di serahkan ke BAAK.  Awal bulan Mei 

2013 Praktikan mulai mengurusi syarat administrasi yang menjadi 

persyaratan. Diantaranya yaitu Surat Permohonan Izin PKL dari 

Universitas Negeri Jakarta dan Curriculum Vitae (CV) Praktikan. 

Kemudian Praktikan memberikan Surat Permohonan PKL yang 

ditujukan kepada Kepala Departemen Human Resources WWF 

Indonesia, Praktikan menerima surat penerimaan PKL dari perusahaan 

tempat Praktikan mengajukan PKL.   
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3. Tahap Pelaksanaan PKL 

       Jadwal waktu Praktikan melaksanakan PKL terhitung sejak 

tanggal 17 Juni sampai dengan 17 Juli 2013. 

 

4. Tahap Penulisan Laporan PKL 

       Penulisan laporan PKL dilakukan setelah Praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL).  Data-data untuk penyusunan laporan 

PKL Praktikan kumpulkan dari komunikasi yang Praktikan lakukan 

dengan instruktur di tempat PKL.  Selain itu, praktikan juga 

melakukan studi kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan 

browsing di internet.  

       Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul, 

Praktikan segera membuat laporan PKL.  Laporan PKL dibutuhkan 

Praktikan sebagai salah satu syarat kelulusan mahasiswa konsentrasi 

Administrasi Perkantoran. 

 

Tabel. I.1 Jadwal Waktu PKL 

Sumber: Data diolah oleh Penulis 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

 

A. Sejarah Perusahaan 

WWF Indonesia merupakan lembaga swadaya masyarakat di bidang 

konservasi alam terbesar dan tertua di Indonesia yang telah memulai 

kegiatannya sejak tahun 1962. WWF Indonesia merupakan bagian independen 

dari jaringan WWF Global dan afiliasinya, organisasi global yang bekerja di 

100 negara di dunia untuk mencapai mimpi pelestarian yaitu mewujudkan 

dunia dimana manusia dapat hidup selaras dengan alam. 

Pada awalnya WWF Indonesia berdiri dalam bentuk Project Office dan 

berubah menjadi Programme Office. Kemudian pada April 1998, WWF 

Internasional kantor Program Indonesia berubah menjadi WWF-Indonesia, 

yang secara hukum diakui sebagai organisasi Indonesia dengan status yayasan. 

Saat ini WWF Indonesia menjalankan kegiatan konservasi di 27 kantor 

lapangan di 17 provinsi yang tersebar dari Aceh hingga Papua. Kantor 

sekretariat WWF Indonesia berada di Jakarta. Perannya memimpin dan 

berkoordinasi dengan kantor WWF Indonesia yang tersebar di seluruh negeri.  

WWF Indonesia memiliki 3 program utama yaitu program kehutanan dan 

spesies darat, program kelautan dan spesies laut, dan program iklim dan 

energi. Tantangan upaya konservasi juga terus meningkat dan sangat dinamis, 

sehingga WWF Indonesia perlu terus mengembangkan inovasi untuk 
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menjawab tantangan tersebut. Tidak hanya dari aspek perlindungan 

keanekaragaman hayati, tetapi juga menjawab tantangan kebutuhan adanya 

pembangunan di tingkat local, regional dan nasional dalam konteks green 

economy. 

1. Lambang instansi 

 

Gambar 2.1  

Lambang Word   

 Sumber: WWF Indonesia 

 

WWF - The Conservation Organization dulunya bernama World Wildlife 

Fund dan kini menjadi Worldwide Fund for Nature, didirikan pada 1 

September 1961 oleh beberapa orang, di antaranya ahli biologi Sir Julian 

Huxley, Pangeran Bernhard dari Belanda, Max Nicholson dan naturalis dan 

pelukis Sir Peter Scott yang mendesain logo panda hitam-putihnya. WWF 

adalah salah satu organisasi lingkungan terbesar di dunia. Lambing Panda 
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pada WWF dipilih karena ketika saat WWF dibentuk, sadar akan kebutuhan 

untuk simbol,pendiri WWF sepakat bahwa, panda hewan besar berbulu yang 

menarik, mata hitam, lucu cocok dipergunakan sebagi simbol. Sketsa pertama 

dilakukan oleh Gerald Watterson, pada tahun 1961. Berdasarkan ini, Sir Peter 

Scott, salah satu pendiri, menggambar logo pertama, dan berkata pada waktu 

itu ... "Kami ingin hewan yang indah, yang terancam punah, dan satu dicintai 

oleh banyak orang di dunia untuk kualitas menarik yang Kami juga ingin 

hewan yang memiliki dampak dalam warna hitam dan putih untuk 

penghematan biaya cetak.." Sejak itu panda hitam-putih ini mulai berdiri 

sebagai simbol untuk gerakan konservasi secara keseluruhan. 

 

2. Visi dan Misi Instansi 

a. Visi WWF Indonesia 

 “Pelestarian keanekaragaman hayati Indonesia untuk kesejahteraan 

generasi sekarang dan di masa mendatang”. 

b. Misi WWF Indonesia 

Untuk menciptakan visi tersebut maka misi yang akan 

dilaksanakan adalah melestarikan keanekaragaman hayati dan 

mengurangi dampak yang disebabkan manusia melalui upaya: 

1. Mempromosikan etika pelestarian yang kuat, kesadaran serta aksi 

di kalangan masyarakat Indonesia. 
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2. Memfasilitasi upaya multi pihak untuk melindungi 

keanekaragaman hayati dan proses ekologis dalam skala 

ekoregional. 

3. Melakukan advokasi kebijakan, hukum dan penegakan hukum 

yang mendukung upaya pelestarian. 

4. Mempromosikan pelestarian bagi kesejahteraan masyarakat, 

melalui pemanfaatan sumber daya alam secara berkelanjutan. 

 

3. Tujuan WWF Indonesia 

Tujuan organisasi ini adalah melindungi keanekaragaman genetis, 

spesies, dan ekosistem; menjaga penggunaan sumber daya alam agar dapat 

ditahan untuk jangka waktu yang lama demi keuntungan semua kehidupan 

di bumi; serta mengurangi polusi dan konsumsi yang tidak berguna hingga 

sekecil-kecilnya. 

  

B. Struktur Organisasi WWF Indonesia 

Kata organisasi berasal dari istilah Yunani yaitu organon  dan 

istilah Latin yakni organum yang berarti alat, bagian, anggota, atau badan. 

James D. Mooney menyatakan, “Organisasi adalah bentuk setiap 

perserikatan manusia untuk mencapai suatu tujuan bersama”,1 Sedangkan 

Chaster I. Barnard memberi pengertian organisasi sebagai, “Organisasi 

                                                 
1M.Manullang, Dasar-Dasar Manajemen (Jogjakarta: Gadjah Mada University press, 
2006), hal.59 
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adalah suatu sistem dari aktivitas kerja sama yang dilakukan oleh dua 

orang atau lebih.”2 

Dengan demikian organisasi menjadi sangat penting bagi semua 

manusia yang hidup diatas dunia, karena setiap langkah dan tindakan serta 

perbuatan kita selalu berhubungan dengan organisasi. Organisasi yang 

baik adalah organisasi yang semua fungsinya berjalan sesuai dengan 

tujuan organisasi yang telah ditetapkan. Dalam pengelolaan 

WWF Indonesia dipimpin oleh seorang CEO (Chief Executive 

Officer). Dalam stuktur organisasi, di bawah CEO terdapat empat direktur, 

yaitu direktur operasional, direktur communication outreach, dirketur 

corporate engagement, serta direktur conservation. Sedangkan diatas CEO 

terdapat Board sebagai lembaga lesgislatif dalam organisasi. Board ini 

dikelola Oleh Dewan Penyatun yang terdiri dari Dewan Penasihat, Dewan 

Pengawas dan Dewan Pelaksana. Dewan ini berfungsi sebagai lembaga 

penentu arahan strategis dan kredibilitas WWF Indonesia. 

Kemudian dalam hal konservasi, program-program dikembangkan 

WWF Indonesia mempunyai kesamaan dengan isu-isu di seluruh WWF 

Global Network. 

                                                 
2Ibid, hal.59 
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Gambar 2.2  

Struktur Organisasi WWF Indonesia 

Sumber: HRD WWF Indonesia 

        

       Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Bagian General Support 

WWF Indonesia. Berikut ini ialah gambaran mengenai struktur organisasi di 

Bagian General Support WWF Indonesia. 

Forest, Freshwater, Terrestrial, 
and Species Directorate 

Aris Arianto 

Marine and Species Directorate 

Climate and Energy Directorate 

Papua Program Directoate 

General 
Suppo

  Papua Program Directoate
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Gambar 2.3 

Struktur Organisasi Bagian General Support 

Sumber: data diolah oleh praktikan. 

 

C. Kegiatan Umum General Support WWF Indonesia 

       Struktur organisasi General Support WWF Indonesia dalam 

manajemennya menganut sistem garis dan staf. Dimana dalam melaksanakan 

tugasnya General Support WWF Indonesia dibantu oleh Bagian General 

Service & Building Management, Bagian Procurement Management 
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- BuildingTechniciant 
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Supervisor, Bagian Asset Management, Official Service Supervisor dan 

Bagian Safety, Health and enviroment Officer.  

       Berdasarkan struktur organisasi General Support WWF Indonesia yang 

terdiri dari lima bagian, maka terdapat Job Description yang dimiliki masing-

masing bagian yaitu : 

 

1. Bagian  General Service & Building Management : 

Bagian General Sevice & Building Management mempunyai tugas pokok 

yang pertama adalah pelaksanaan pengelolaan urusan Administrasi Umum 

mempunyai tugas pokok yang pertama adalah pelaksanaan urusan 

pengelolaan gedung dalam mengelola sistem penyewaan dan pengelolaan 

gedung. Kedua yaitu perencanaan program pelaporan peralatan kantor 

untuk keperluan WWF Indonesia yang baik dan tepat terutama dalam 

memilih vendor dan yang terakhir ialah tugas-tugas umum dalam laporan 

administrasi.  

 

2. Bagian Procurement Management Supervisor 

Bagian Procurement Management Supervisor memiliki tugas yang secara 

umum bertanggung jawab untuk menangani pengadaan barang dan jasa 

guna mendukung seluruh kegiatan operasional diseluruh wilayah 

operasional WWF Indonesia.  Pemangku jabatan berkoordinasi dengan 

General Support Officer di masing-masing lokasi dalam kegiatan 

pengadaan barang dan jasa di seluruh wilayah operasional WWF 
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Indonesia. Procurement Management Supervisor bertanggung jawab 

melakukan dan menyelesaikan semua proses terkait pengadaan barang dan 

jasa mulai penerimaan order dari requester, pencarian vendor, permintaan 

penawaran ke vendor, melakukan penunjukan vendor, memonitor proses 

pengadaan hingga proses pembayaran atas barang dan jasa yang sudah 

diterima. 

 

3. Bagian Management Asset 

Bagian Managemet Asset mempunyai tugas pokok untuk mengelola dan 

mengatur manajemen permintaan aset hingga barang diterima oleh 

pemohon. Bagian Management asset memiliki fungsi yaitu : 

1. Pembuatan user dan pengaturan approval oleh administrator. 

2. Pembuatan dokumen permintaan atau pemindahan aset oleh user. 

3. Penentuan strategi pengadaan barang oleh aset manager. 

4. Persetujuan dari manajemen perusahaan. 

5. Proses register aset oleh aset admin. 

6. Pengiriman barang oleh aset admin. 

7. Proses penerimaan barang oleh pemohon 

 

4. Bagian Official Service Supervisor 

Bagian Official Service Supervisor adalan seorang yang bertugas langsung 

dalam mengatur dan mengarahkan segala aspek fungsi dari pusat bisnis. 
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Mengarahkan dan mengawasi pekerjaan Sub Bag Front Desk, Messenger, 

Office Boy dan Cleaning Service.  

 

5. Bagian Safety, Health & Environment Officer 

Bagian Safety, Health & Environment Officer bagian yang bertanggung 

jawab atas kesehatan dan keselamatan para tenaga kerja di WWF 

Indonesia sehingga dapat menciptakan situasi dan kondisi yang nyaman 

pagi pekerja. bertugas dan bertanggung jawab terhadap kebutuhan pada 

bagian keamanan kenyamanan dan kesehatan kerja yang menyangkut pada 

aktivitas kerja pada seluruh Karyawan WWF Indonesia. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

  

A. Bidang Kerja 

       Dalam pelaksanaan PKL, praktikan dibimbing untuk meningkatkan 

pengetahuan dan keterampilan mengenai  administrasi perkantoran 

perusahaan. Selain itu, praktikan juga dilatih untuk meningkatkan kedisiplinan 

serta tanggung jawab dalam melakukan pekerjaan yang diberikan. 

       Praktikan melaksanakan PKL di WWF Indonesia dan di tempatkan pada 

Divisi General Support khususnya pada Bagian Procurement Management 

Supervisor. Sesuai dengan namanya, kegiatan divisi ini menangani segala hal 

yang berhubungan dengan karyawan mulai dari penerimaan karyawan, 

penggajian, penggantian biaya pengobatan/perawatan karyawan, pengadaan 

peralatan dan perlengkapan hingga pemberhentian karyawan. 

 Praktikan melakukan pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan 

operasional bagian Procurement Administration yang menangani penggantian 

biaya perjalanan dinas karyawan, pengadaan kebutuhan barang yang 

digunakan untuk operasional kinerja perusahaan dan karyawan-karyawannya. 

Jenis pekerjaan yang dilakukan diantaranya berkaitan dengan penginputan 

data, penggandaan dan kearsipan. 

Adapun bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi: 

a. Bidang Komputer dan Administrasi 
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Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Komputer dan 

Administrasi adalah memasukkan data dari formulir permintaan 

penggantian biaya pengobatan/perawatan dan perjalanan karyawan 

menggunakan program Microsoft Office Excel dengan system yang 

digunakan perusahaan WWF Indonesia. 

b. Bidang Manajemen Perkantoran 

Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Manajemen 

Perkantoran adalah menggandakan dokumen. 

c. Bidang Kearsipan  

Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Kearsipan adalah 

melakukan filing form permohonan ijin pengadaan barang kebutuhan 

operasional kantor. 

 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

       Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja lapangan (PKL) di WWF 

Indonesia selama empat minggu. Terhitung mulai tanggal 17 Juni 2013 

sampai dengan 17 Juli 2013. Sebelum memulai kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan praktikan diperkenalkan oleh seluruh pegawai bagian General 

Support WWF Indonesia. Selain itu praktikan terlebih dahulu diberikan 

gambaran tentang keadaan lingkungan tempat kerja praktik dan penjelasan 

mengenai bidang kerja yang ada pada bagian Procurement Administrasion. 

Selama melaksanakan pekerjaan, praktikan dibimbing oleh dua orang yaitu 



21 
 

Manager General Support dan Procurement Management Supervisor. 

Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan lima hari dalam 

seminggu, yaitu hari Senin sampai dengan hari  Jumat, dari  pukul 09.00-16.30 

WIB. 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha 

menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat waktu.  

Untuk dapat menyelesaikan tugas yang diberikan, Praktikan dibimbing oleh 

dua orang instruktur yang ada di departemen General Support sehingga 

Praktikan dapat memahami bidang pekerjaan yang dilakukan. 

Adapun langkah-langkah pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan 

diantaranya sebagai berikut: 

1. Memasukkan data yang terdapat dalam formulir pengadaan kebutuhan 

barang, pengantian biaya pengobatan/perawatan karyawan ke dalam 

Microsoft Office Excel 

       Pada hari kedua, Praktikan diberikan bimbingan oleh instruktur 

karyawan PKL bagaimana cara memasukkan data dari formulir permintaan 

pengadaan kebutuhan barang, penggantian biaya pengobatan/perawatan 

dan perjalanan dinas karyawan ke dalam tabel yang ada menggunakan 

system di program Microsoft Office Excel. Data yang telah dimasukkan 

oleh Praktikan selanjutnya akan diproses lebih lanjut oleh staff departemen 

HRD yang menangani medical claim karyawan menggunakan software 

aplikasi yang telah dirancang khusus menggunakan sistem yang diberi 

nama Approve Medical Claim. Praktikan tidak diberi tanggungjawab untuk 
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memasukkan data ke dalam sistem Approve  Medical Claim karena 

instruktur menjelaskan bahwa hal tersebut merupakan hal yang bersifat 

rahasia sehingga tidak ada yang boleh mengetahui kecuali staff 

departemen Human Resources. Praktikkan hanya mengerjakan 

penginputan permintaan pengadaan kebutuhan barang perusahaan dan 

karyawan serta menginput biaya pengganti perjalanan dinas karyawan 

yang dinamakan dengan system Create Purchase Requesition dan Approve 

Taxi Claim. 

       Adapun langkah-langkah dalam memasukkan data dari formulir 

penggantian biaya pengobatan/perawatan karyawan ke dalam tabel yang 

ada di program Microsoft Office Excel adalah sebagai berikut: 

a. Praktikan menerima formulir penggantian biaya 

pengobatan/perawatan karyawan yang telah diisi oleh karyawan dari 

instruktur, sebelum diberikan kepada Praktikan instuktur telah 

melakukan penghitungan biaya yang akan diinput oleh Praktikan. Hal 

tersebut dimaksudkan supaya Praktikan tidak melakukan kesalahan 

saat memasukkan jumlah pengeluaran yang dilakukan oleh karyawan. 

b. Praktikan memeriksa kelengkapan isian data yang ada di dalam formulir 

yang wajib diisi oleh karyawan  

 
Gambar III.1 Formulir Permintaan Penggantian Biaya 

Pengobatan/Perawatan 
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Sumber: Arsip Departemen Human Resources  WWF Indonesia 
 

 Adapun data dalam formulir yang wajib diisi oleh karyawan, yaitu: 

a) Tanggal, bulan dan tahun diisi sesuai dengan waktu karyawan 

melakukan pengobatan/perawatan/pemeriksaan 

b) Divisi/Wilayah, diisi dengan dimana tempat karyawan bekerja 

c) Nama Lengkap diisi dengan nama lengkap karyawan, apabila yang 

melakukan pengobatan/perawatan/pemeriksaan adalah tanggungan 

karyawan yang namanya telah didaftarkan sebagai tanggungan 

perusahaan, maka karyawan harus mencantumkan nama tanggungan 

yang bersangkutan  

d) SN (Serial Number) diisi dengan SN karyawan 

e) Jenis biaya pengobatan/perawatan/pemeriksaan yang dilakukan 

karyawan yaitu Rawat Jalan (RJ), Rawat Inap (RI), Kelahiran (RI), 
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Kacamata baca (RI) diisi dengan memberikan tanda check list pada 

kolom yang telah disediakan kemudian karyawan menuliskan berapa 

nominal yang dikeluarkan oleh karyawan 

f) Total, diisi dengan jumlah nominal dari setiap jenis pengeluran untuk 

pengobatan/perawatan/pemeriksaan 

g) Tanda tangan karyawan 

 
c. Selanjutnya Praktikan memeriksa kelengkapan lampiran yang harus 

disertakan dalam formulir penggantian biaya pengobatan/perawatan 

karyawan, yaitu: kwitansi/bukti pembayaran dari apotik, klinik atau rumah 

sakit. Jika ada karyawan yang belum mengisi formulir secara lengkap serta 

tidak melampirkan lampiran kuitansi/bukti pembayaran dari apotik, klinik 

atau rumah sakit maka formulir akan dipisahkan dan belum dapat 

dimasukkan datanya. 

d. Setelah semua formulir diperiksa kelengkapan lampirannya Praktikan 

mengurutkan formulir berdasarkan abjad nama karyawan, hal trsebut 

dimaksudkan untuk mempermudah dalam proses pemasukkan data karena 

di dalam program Microsoft Office Excel setiap tabel telah dibuat secara 

otomatis yang diintegrasikan menggunakan Microsoft Office Acsess. 

e. Praktikan membuka Disk Drive dimana folder input data disimpan. 

Caranya yaitu Praktikan menekan tombol Start pada desktop komputer 

kemudian meng klik Computer setelah itu memilih dan meng klik DATA 

(D:) dan memilih folder dengan nama Medical Claim Employee. Dalam 

folder Medical Claim Employee hasil input disimpan berdasarkan nama 
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bulan. Setelah program Microsoft Office Excel terbuka, Praktikan mulai 

memasukkan data dari formulir ke dalam tabel- tabel di dalam Microsoft 

Office Excel 

 
Gambar III.2 Format Kolom Input Data ke dalam Microsoft Office 

Excel 
 

 

 

 
Sumber: Data diolah oleh Penulis 
 

Adapun keterangan dari tabel-tabel yang perlu diisi yaitu: 

1) NO* 

Diisi sesuai dengan nomor urut angka arab. 

2) NAMA* 

Diisi sesuai nama karyawan yang tertera namanya di dalam formulir 

Permintaan Penggantian Biaya Pengobatan/Perawatan. 

3) BRANCH* 

Diisi sesuai cabang WWF Indonesia yang tersebar dimana karyawan 

tersebut bekerja. 

4) EMPLOYEE ID* 

Diisi berdasarkan Nomor Induk Karyawan. 

5) SN CODE* 

Diisi berdasarkan Kode Serial Karyawan. 

6) DEPARTEMEN/SECTION* 



26 
 

Diisi sesuai departemen dari masing-masing karyawan. 

7) TANGGAL PEMERIKSAAN 

Diisi berdasarkan tanggal yang tertera di dalam formulir Permintaan 

Penggantian Biaya Pengobatan/Perawatan dimana karyawan yang 

bersangkutan melakukan pemeriksaan/pengobatan ke dokter. 

8) RS/KLINIK  

Diisi sesuai dengan nama Rumah Sakit/klinik tempat karyawan melakukan 

pemeriksaan, perawatan, pengobatan atau pembelian obat-obatan. 

9) NAMA PASIEN 

Diisi sesuai nama karyawan atau keluarga karyawan yang telah 

didaftarkan namanya menjadi tanggungan perusahaan yang melakukan 

melakukan pemeriksaan/pengobatan ke dokter. 

10) HR CHECKER 

Disi dengan inisial nama staff dari departemen Human Resources yang 

telah memeriksa dan menginput data dari formulir Permintaan Penggantian 

Biaya Pengobatan/Perawatan. 

11) DOC.NUMBER 

Diisi dengan 9 digit nomor yang didapat sistem Approve Medical Claim. 

12) OUT PATIENT 

Jenis-jenis pemeriksaan, perawatan dan pengobatan yang dilakukan 

karyawan, yaitu: 

a) DOKTER UMUM  
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Diisi dengan besarnya jumlah pengeluaran biaya akibat konsultasi  

pemeriksaan, perawatan dan pengobatan ke dokter umum. 

b) DOKTER SPESIALIS 

Diisi dengan besarnya jumlah pengeluaran biaya akibat konsultasi 

pemeriksaan, perawatan dan pengobatan ke dokter spesialis gigi, 

THT, kulit. 

c) RONTGEN/LAB 

Disi dengan besarnya jumlah pengeluaran biaya akibat pemeriksaan 

rontgen atau laboraturium. 

d) OBAT-OBATAN 

Disi dengan besarnya jumlah pengeluaran biaya akibat pembelian 

obat-obatan. 

13) TOTAL 

Diisi dengan besarnya jumlah seluruh total biaya yang dikeluarkan oleh 

karyawan dari kolom OUT PATIENT. 

14) HOSPITAL 

Diisi dengan besarnya jumlah biaya yang dikeluarkan oleh karyawan jika 

karyawan atau nggota keluarga yang didaftarkan namanya menjadi 

tanggungan perusahaan yang menjalani rawat inap. 

15) KACAMATA 

Disi dengan besarnya jumlah biaya yang dikeluarkan oleh karyawan atas 

pembelian kacamata, karyawan mendapatkan anggaran sebesar Rp. 

600.000,- per tahun diluar pagu 1 dan 2. 
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16) MATERNITY 

Diisi dengan besarnya jumlah biaya yang dikeluarkan oleh  karyawan jika 

karyawan atau anggota keluarga yang didaftarkan namanya menjadi 

tanggungan perusahaan saat melahirkan. 

17) 100% 

Prosentase besaran penggantian biaya pengobatan karyawan yang rawat 

inap dan melahirkan diganti dengan prosentase 100% dengan  pagu 

1/batasan sebesar Rp. 4.000.000,- per tahun. 

18) 85% 

Apabila biaya penggantian pada pagu 1 telah habis dalam waktu kurang 

dari 1 tahun, maka karyawan masih mempunyai cadangan yaitu pagu 2 

dengan jumlah Rp. 2.000.000,- per tahun, karyawan akan mendapatkan 

penggantian sebesar 85% dari total yang dikeluarkan oleh karyawan. 

f. Setelah semua data yang ada di dalam formulir dimasukkan ke dalam 

Microsoft Office Excel, Praktikan merapikan seluruh formulir. Praktikan 

memastikan semua formulir yang diterima dari instruktur telah di input ke 

Microsoft Office Excel.  

g. Praktikan kemudian menaruh formulir ke dalam kotak dokumen keluar. 

Formulir tersebut nantinya akan diambil kembali oleh karyawan sehari setelah 

data diproses oleh departemen Human Resources berkoordinasi dengan 

Procurement Supervisor. Sebelum formulir diambil oleh karyawan untuk 

diserahkan ke kasir, karyawan harus mengisi pengambilan dokumen di buku 

agenda dokumen keluar khusus untuk Formulir Permintaan Penggantian Biaya 
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Pengobatan/ Perawatan. Praktikan harus memastikan kembali kolom isian 

dalam buku agenda dokumen keluar telah diisi dengan benar. 

 
Gambar III.3 Format Buku Agenda Dokumen Keluar Formulir 

Permintaan Penggantian Biaya Pengobatan/ Perawatan 
 

No. Nama Employee 
id Departemen 

Tanggal 
pengambilan 

formulir 

Tanda 
tangan 

1. Jane K. 
Runturambi 

02031587 Finance 17 Juli 2013  

Sumber: Data diolah oleh Penulis 
 

Adapun keterangan dari kolom-kolom yang ada dalam buku agenda dokumen 

keluar Formulir Permintaan Penggantian Biaya Pengobatan/Perawatan yaitu 

sebagai berikut: 

a) No, diisi dengan nomor urut pencatatan 

b) Nama, diisi dengan nama lengkap karyawan yang mengambil formulir 

c) Employee ID, diisi dengan ID Number karyawan 

d) Departemen, diisi dengan di departemen mana karyawan bekerja 

e) Tanggal Pengambilan Formulir, diisi dengan tanggal, bulan dan tahun 

formulir diambil oleh karyawan 

f) Tanda Tangan, diisi dengan tanda tangan karyawan yang bersangkutan 

h. Terakhir Praktikan mempersilahkan karyawan mengambil formulir 

jika karyawan telah dengan lengkap dan benar mengisi data dalam 

buku agenda dokumen keluar 

 
2. Melakukan Penggandaan Dokumen 
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       Karena Praktikan ditempatkan di Departemen General Support 

menyebabkan setiap hari selalu ada dokumen yang digandakan. Dokumen 

yang biasanya digandakan adalah formulir Permintaan Pengadaan Barang 

seperti Procurement Outstanding, Purchase Requisition dan prepayment 

Request, Penggantian Biaya Pengobatan/Perawatan, Surat Penugasan, 

Surat Transfer Pegawai, Surat Jaminan untuk Rumah Sakit, penggantian 

Biaya Perjalanan Dinas/Tugas. Adapun langkah-langkah yang dilakukan 

untuk melakukan penggandaan dokumen adalah sebagai berikut: 

a. Pertama-tama Praktikan mempersiapkan dokumen yang akan 

digandakan dan menyortir dokumen sesuai kuantitas penggandaan jika 

jenis dan jumlah yang digandakan berbeda-beda. 

b. Praktikan menghidupkan mesin fotocopy dengan menekan tombol 

power. 

c. Praktikan memastikan bahwa mesin fotocopy telah terpasang 

pengaturan kertas yang diinginkan sebelum penggandaan dokumen 

dimulai.  Jika pengaturan kertas belum sesuai pilih paper select dan 

sesuaikan dengan ukuran kertas yang diinginkan, selama 

melaksanakan kerja ukuran kertas yang sering digunakan yaitu A4. 

d. Kemudian Praktikan meletakan dokumen yang akan digandakan pada 

bagian scanner mesin fotocopy lalu menutupnya. 

e. Selanjutnya, Praktikan menekan angka banyaknya penggandaan 

dokumen yang dibutuhkan dan kemudian menekan tombol start untuk 

memulai penggandaan dokumen menggunakan mesin fotocopy. 
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f. Setelah selesai, Praktikan merapikan dokumen dan bila perlu 

menghimpun dokumen tersebut dengan menggunakan stepler atau 

paper clip. 

g. Jika mesin sudah tidak digunakan kembali, Praktikan menekan tombol 

power untuk menyudahi penggunaan mesin. 

 

3. Melakukan filing form permohonan izin dan cuti karyawan ke dalam folder 

yang ada di vertical filing cabinet. 

       WWF Indonesia mewajibkan kepada seluruh karyawan agar mengisi 

form permohonan izin (Form Employee Permission) yang didapatkan dari 

bagian Pelayan Umum ketika pada hari kerja karyawan meninggalkan 

tempat kerja untuk kepentingan diluar tugas pekerjaan ataupun izin tidak 

dapat masuk kerja karena karyawan yang bersangkutan sakit ataupun ada 

kepentingan lainnya. 

       Selain itu seluruh karyawan WWF Indonesia diberikan waktu cuti 

dalam satu tahun kerja yaitu selama 20 hari. Masa cuti ini bisa diambil 

sekaligus selama 20 hari ataupun tidak sekaligus. Form permohonan izin 

dan cuti karyawan ini harus diserahkan ke departemen Human Resources 

untuk diarsipkan di masing-masing map folder karyawan. Map folder 

tersebut diarsipkan dalam sebuah vertical filing cabinet yang ada di dalam 

ruangan departemen Human Resources. Dalam hal ini Praktikan setiap 

harinya diberikan pekerjaan untuk mengarsipkan form tersebut ke dalam  

map folder karyawan. 
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              Adapun langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan 

pengarsipan form permohonan izin dan cuti karyawan adalah sebagai 

berikut: 

a. Praktikan menyortir form permohonan izin dan cuti karyawan  yang 

akan diarsipkan berdasarkan susunan abjad nama karyawan.  

b. Setelah form tersusun berdasarkan abjad, Praktikan membuka setiap 

laci lemari arsip, dimana dalam setiap laci terdapat puluhan map 

gantung dengan guide nama karyawan. Laci lemari paling atas 

berisikan nama karyawan mulai dari abjad A. Satu laci lemari arsip 

terdiri lebih dari 3 abjad. 

c. Selanjutnya, Praktikan mencari guide nama karyawan yang namanya 

tertera dalam form permohonan izin dan cuti karyawan. 

d. Setelah ditemukan nama karyawan yang dituju, Praktikan 

mengeluarkan sneilhechter yang ada di dalam map gantung. 

e. Praktikan melubangi form permohonan izin dan cuti karyawan 

menggunakan pervurator selanjutnya mengarsipakannya. 

f. Langkah terakhir, Praktikan memasukkan sneilhechter ke dalam map 

gantung dan merapikannya. 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha agar 

pekerjaan yang dilakukan dapat selesai dengan hasil yang maksimal dan tepat 

waktu. Namun dalam pelaksanaannya tidak semua pekerjaan dapat 
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diselesaikan dengan sempurna.  Beberapa kendala yang dihadapi Praktikan 

diantaranya: 

1. Praktikan mengalami kesulitan untuk melakukan input data formulir 

permintaan penggantian biaya pengobatan/perawatan karyawan karena 

banyaknya formulir yang diserahkan oleh karyawan mendekati batas 

hari maksimal pencairan biaya penggantian padahal 

pemeriksaan/pengobatan yang dialkukan oleh karyawan jauh sebelum 

batas hari maksimal pencairan biaya penggantian. Akibatnya 

pekerjaan yang seharusnya sudah dapat diselesaikan lebih cepat 

menjadi terlambat penyelesaiannya karena karyawan menyerahkan 

formulir dibatas hari maksimal pencairan biaya. 

2. Ketika pekerjaan menggandakan sedang banyak, terkadang mesin 

fotocopy  mengalami error, toner mesin fotocopy habis sementara 

petugas yang bertugas memperbaiki peralatan di kantor tidak di 

tempat. Akibatnya Praktikan harus menunda pekerjaan menggandakan 

dokumen sementara jika ditunda berarti beban kerja Praktikan akan 

bertambah. 

3. Sarana penyimpanan arsip untuk form izin dan cuti karyawan terbatas, 

hanya ada satu buah lemari arsip (vertical filing cabinet) dengan 5 

susun laci. Akibatnya jumlah map gantung dalam tiap laci tidak 

proposional dan kelihatan sangat padat sehingga Praktikan mengalami 

kesulitan ketika akan mengambil dan menaruh kembali sneilhechter 

dari dan ke dalam map gantung. 
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D. Cara Mengatasi Kendala 

1) Mengatasi kendala banyaknya karyawan yang menyerahkan formulir 

permintaan penggantian biaya pengobatan/perawatan mendekati batas 

akhir waktu pencairan biaya penggantian. 

       Praktikan menyadari bahwa formulir merupakan perangkat 

administrasi yang berhubungan erat dengan prosedur perkantoran, 

dimana formulir memiliki informasi penting untuk diproses sehingga 

dapat dianalisis apa yang tertera dalam formulir tersebut. 

Moekijat mengemukakan beberapa tujuan penggunaan formulir 
yaitu: 
a) Agar tidak ada informasi penting yang harus disamaikan yang 

ketinggalan, baik dengan sengaja maupun tidak. 
b) Hanya informasi yang sungguh-sungguh diperlukan yang harus 

disampaikan, dan dengan demikian informasi yang tidak 
penting dihapuskan. 

c) Pihak yang menerima formulir yang telah terisi akan 
mengetahui bahwa tida ada sedikit informasi pun yang 
ketinggalan/ditahan. 

d) Waktu pengetik atau pegawai tata usaha dihemat, karena hanya 
mengisi celah-celah dengan beberapa kata. 

e) Informasi yang diberikan dalam formulir-formulir dapat 
dengan mudah disusun dan dianalisis. 

f) Efisiensi dan hasil kerja pegawai meningkat, apabila 
digunakan formulir-formulir.1 

 

Berdasarkan pemaparan diatas disebutkan bahwa informasi yang ada di 

dalam formulir dapat dengan mudah disusun dan dianalisis. Sehingga apa yang 

ada didalam formulir harus dapat ditangani secara efektif dan efisien, terutama 

dalam hal penyelesaian input data yang ada di dalam formulir ke dalam media 

elektronik maupun aplikasi. 

                                                 
1 Moekijat,  Dasar-Dasar Administrasi dan Manajemen Perusahaan  (Bandung: CV Mandar Maju, 1989),                  

p.234 
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       Praktikan menyadari bahwa apabila kendala banyaknya karyawan yang 

menyerahkan formulir permintaan penggantian biaya pengobatan/perawatan 

diakhir batas waktu pencaiaran biaya tidak ditindak tegas, hal tersebut dapat 

menghambat proses input data yang menjadi pekerjaan Praktikan. 

Untuk meminimalisir banyaknya karyawan yang menyerahkan formulir 

permintaan penggantian biaya pengobatan/perawatan mendekati batas akhir 

waktu pencairan biaya penggantian, Praktikan memberitahukan kendala yang 

terjadi kepada instruktur yang memiliki tanggungjawab penuh dalam proses 

input data permintaan penggantian biaya pengobatan/perawatan karyawan. 

Praktikan pun berusaha untuk mengadakan komunikasi dengan instruktur. 

Everett M. Rogers dan Lawrence Kincaid (1981:18) menyatakan    
bahwa komunikasi adalah suatu proses dimana dua orang atau lebih 
membentuk atau melakukan pertukaran informasi satu sama lain, yang 
pada gilirannya terjadi saling pengertian yang mendalam.2 

 

Praktikan menyadari bahwa posisi Praktikan sebagai karyawan PKL 

mempunyai batasan kewenangan tertentu, sehingga Praktikan harus 

mengkomunikasikan terlebih dahulu hal-hal yang diluar kewenangan Praktikan 

kepada instruktur. 

Informasi yang Praktikan sampaikan kepada instruktur yaitu bertujuan 

untuk menyampaikan keluhan Praktikan, bahwa dengan banyaknya karyawan 

yang menyerahkan formulir mendekati batas akhir pencairan penggantian biaya 

perawatan/pengobatan, Praktikan mengalami kesulitan sehingga tidak 

maksimal dalam waktu penyelesaiannya. Dalam jaringan komunikasi 

                                                 
2 Wiryanto,  Pengantar Ilmu Komunikasi  (Jakarta: Grasindo, 2004), p.6 
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organisasi, Kenneth N. Wexley dan Gary A. Yukl (dalam Muh. Shobarudddin, 

2005), mengemukakan bahwa ada tiga jenis jaringan komunikasi, salah satu 

diantaranya yaitu komunikasi ke atas (Upward Communication). 

Fungsi utama komunikasi ke atas biasanya ingin mendapatkan    
informasi tentang aktivitas-aktivitas, keputusan-keputusan serta 
pelaksanaan kerja personalia lebih bawah. Komunikasi ke atas dapat 
meliputi: laporan pelaksanaan kerja, saran-saran serta rekomendasi, 
usulan anggaran, pendapat-pendapat, keluhan-keluhan, permintaan atas 
bantuan atau instruksi.3 

 

Melalui keluhan yang Praktikan sampaikan kepada instruktur, Praktikan 

berharap instruktur dapat bersikap tegas kepada karyawan yang masih 

menyerahkan formulir di batas akhir penyerahan formulir ke departemen 

General Support dan Human Resource sehingga para karyawan dapat 

mematuhi instruksi dari instruktur untuk tidak menyerahkan formulir di batas 

akhir pencairan biaya penggantian biaya perawatan/pengobatan.  

 

2) Mengatasi kendala mesin fotocopy yang error 

Dalam kendala mesin fotocopy yang terkadang error, Praktikan menyadari 

bahwa peran mesin fotocopy sebagai salah satu peralatan /mesin perkantoran 

yang berfungsi untuk menggandakan dokumen sangatlah penting  dalam 

menunjang kegiatan kerja karyawan. Banyaknya dokumen yang harus 

digandakan setiap harinya menjadi tugas rutin bagi Praktikan. 

Penggandaan dokumen menurut Moekijat adalah “suatu sebutan yang 
diberikan kepada suatu proses yang karenanya dipersiapkan suatu kopi 
induk darimana banyak kopi atau tembusan lain diperoleh secara 
otomatis”.4 

        
                                                 
3 Muh. Shobaruddin, Perilaku Organisasi dan Psikologi Personalia (Jakarta: Rineka Cipta, 2005), p.79 
4 Moekijat, Administrasi Perkantoran (Bandung: Mandar Maju,2008), p.82 
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Sedangkan pembuatan fotokopi Moekijat menjelaskan bahwa 

pembuatan fotokopi adalah suatu metode pengkopian suatu dokumen 
dengan rincian fotografis dan pada umumnya dipergunakan untuk 
mendapatkan satu atau paling banyak beberapa kopi dari dokumen-
dokumen demikian.5  

 

Untuk dapat menyelesaikan pekerjaan memperbanyak dokumen sementara 

mesin fotocopy sedang error sehingga tidak bisa digunakan sementara waktu, 

Praktikan berinisiatif ke bagian departemen Finance untuk meminta izin 

menggunakan mesin fotocopy yang terdapat di bagian Finance guna 

menyelesaikan tugas Praktikan agar tepat pada waktunya. 

Dalam 14 Prinsip Manajamen yang dikemukakan oleh Henry Fayol,  
insiatif merupakan salah satu faktor yang harus dimiliki oleh pekerja. 
Inisiatif adalah kondisi dimana bawahan diberi kekuasaan   dan kebebasan 
didalam mengeluarkan pendapatnya dan menyelesaikan rencananya 
walaupun ada kesalahan yang terjadi.6 

 

Praktikan tidak ingin pekerjaan memperbanyak dokumen tertunda yang 

dapat mengakibatkan bertambah banyak pekerjaan Praktikan yang harus 

diselesaikan pada hari itu, apalagi ketika dokumen yang harus diperbanyak 

sangat dibutuhkan dalam waktu tersebut. Kondisi tersebut membuat Praktikan 

akhirnya pergi ke bagian Finance dan meminta izin untuk menggunakan mesin 

fotocopy yang ada di bagian Finance yang jaraknya tidak terlalu jauh dari 

departemen General Support. 

 

3) Mengatasi penataan arsip yang tidak proposional karena keterbatasan sarana 

                                                 
5 Ibid, p.87 
6 Dian Wijayanto, Pengantar Manajemen (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama, 2012), p.19 



38 
 

Praktikan menyadari sepenuhnya bahwa segala yang tertata rapi dapat 

mempermudah dan mempercepat seseorang dalam menyelesaikan tugasnya, 

termasuk dalam pananganan arsip oleh sebuah perusahaan. 

 Zulkifli AM menyatakan bahwa penataan arsip yang benar niscaya 

mempercepat penemuan kembali.7 Penemuan arsip yang cepat tentunya akan 

meningkatkan efisiensi waktu kerja yang digunakan. Oleh karenanya 

dibutuhkan pengelolaan/manajemen arsip. 

Sejalan dengan hal tersebut Odgers menerangkankan bahwa “manajemen 

arsip sebagai proses pengawasan, penyimpanan dan pengamanan dokumen 

serta arsip, baik dalam bentuk kertas maupun media elektronik”.8 

Berdasarkan kedua teori yang telah dikemukakan dapat disimpulkan 

bahwasanya penataan arsip menggunakan sistem penyimpanan arsip oleh 

sebuah instansi ataupun perusahaan sangatlah penting untuk dilaksanakan. 

Menurut Drs. Syamsul Anwar, tujuan menggunakan sistem penyimpanan 
(filling system) yaitu: (a) menghemat waktu penemuan kembali arsip bila 
diperlukan, (b) menghemat tenaga karena tidak menimbulkan banyak 
gerakan dan tidak menguras pikiran saat penyimpanan dan penemuan 
kembali arsip, (c) menghemat tempat karena penyimpanan arsip tidak 
membutuhkan ruangan yang luas dan peralatan.9 

       

Untuk mengatasi kendala penataan arsip yang tidak proporsional Praktikan 

melakukan penyimpanan ulang dengan menggunakan sistem abjad berdasarkan 

nama karyawan. Praktikan memilih menggunakan sistem abjad pada sistem 

penyimpanan form permohonan izin dan cuti karyawan karena form berasal dari 

banyak karyawan dengan nama yang bervariasi.  

                                                 
7 Zulkifli AM, Manajemen Kearsipan (Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 2003), p.8 
8    Badri Munir Sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran Modern (Jakarta: Erlangga,2006), p.82 
9    Syamsul Anwar,  Kearsipan,  (Bandung: Titian Ilmu, 1999), p.26  
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Menurut Agus Sugiarto dalam bukunya Manajemen Kearsipan Modern,   
sistem abjad umumnya dipilih sebagai sistem penyimpanan arsip, karena; 
(1) nama biasanya sebagai rujukan pertama dalam pencarian dokumen, (2) 
dokumen dari nama yang sama, akan berkelompok di bawah satu nama dan 
satu tempat, (3) dokumen berasal dari banyak koresponden dengan nama 
yang bervariasi, (4) unit kerja biasanya hanya menerima dan menyimpan 
dokumen yang berhubungan dengan fungsi masing-masing, sehingga isi 
dokumen cenderung mengenai masalah yang sama, (5) nama lebih mudah 
diingat oleh siapapun.10 

        

       Setelah menata ulang arsip berdasarkan abjad, ternyata jumlah abjad nama 

karyawan tidaklah sama kuantitasnya. Sepertinya halnya nama karyawan abjad 

A, B, D, M, N, S lebih dominan dibanding dengan abjad lainnya. Sehingga 

Praktikan harus kembali mencari cara dan ide bagaimana caranya dengan 

jumlah vertical filing cabinet yang hanya ada satu unit semua arsip dapat 

tertata rapi dalam vertical filing cabinet. Praktikan pun menggunakan daya 

kreativitas untuk menyiasati hal tersebut. 

       Stephen P. Robbins mengemukakan bahwa kreativitas adalah kemampuan 

untuk mengkombinasikan ide dengan cara yang unik atau menggabungkan 

yang tidak umum dari beberapa ide.11  

       Pertama-tama Praktikan menghitung kuantitas dari masing-masing arsip, 

didapatlah kuantitas arsip dengan abjad A, B, D, M, N, S yang paling dominan.  

Selanjutnya Praktikan membagi isi setiap laci dengan jumlah yang 

proporsional. Laci pertama berisi arsip dengan abjad A, B, C.  Laci kedua 

berisi arsip berabjad D, E, F,G, H. Laci ketiga berisi arsip berabjad I, J, K, L, 

M. Laci keempat berisi arsip berabjad N, O, P, Q, R. Dan untuk laci kelima 

berisi arsip dengan abjad S,T,U,V,W,X,Y,Z. 
                                                 
10 Agus Sugiarto, Manajemen Kearsipan Modern Dari Konvensional ke Basis Komputer, (Yogyakarta: Gava 

Media, 2005), p.52  
11 Stephen P.Robbins, Prinsip-Prinsip Perilaku Organisasi, Edisi Kelima, (Jakarta: Erlangga, 2002), p.92 
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Setelah itu, langkah terakhir yang Praktikan lakukan yaitu membuat label 

abjad untuk di tempel di permukaan depan laci vertical filing cabinet supaya 

Praktikan dapat dengan mudah melakukan pengarsipan dan penemuan kembali 

arsip, seperti yang dikemukan oleh Agus Sugiarto keuntungan dari pemakaian 

sistem abjad pada pengarsipan dokumen, adalah 

(1) pemahaman serta kegiatannya mudah dan sederhana, (2) dokumen 
yang berasal dari satu nama yang sama akan berkelompok menjadi satu, 
(3) surat masuk dan pertinggal dari surat keluar disimpan bersebelahan 
dalam satu map, (4) pencarian dokumen dapat dilakukan secara langsung 
melalui nama pengirim yang dikirimi surat, (5) susunan guide dan folder 
sederhana, (6) mudah dikerjakan dan cepat di dalam penemuan, (7) dapat 
juga mempunyai file campuran.12 

 

Arsip form permohonan izin dan cuti karyawan lebih mudah diarsipkan 

dan ditemukan kembali setelah penataan ulang dilakukan menggunakan sistem 

abjad. Selain itu meskipun vertical filing cabinet dengan lima susun laci hanya 

ada satu unit, semua arsip dapat tertata rapi karena isi setiap laci sudah 

disesuaikan berdasarkan kuantitas dari setiap abjad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                 
12 Agus Sugiarto, Op Cit, p.53 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

  

A. Kesimpulan 

Praktek KerjaLapangan (PKL) merupakan program Universitas Negeri Jakarta 

dalam upaya memberikan gambaran serta pengalaman dunia kerja bagi 

mahasiswa sekaligus kesempatan untuk mengaplikasikan pengetahuan yang 

telah dimilikinya. Selain itu, dengan mengikuti program ini, diharapkan 

mahasiswa dapat lebih mengenal dan mengetahui kondisi lingkungan dunia 

kerja agar nantinya dapat mempersiapkan diri dalam menghadapi persaingan 

duniakerja setelah lulus. 

  Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di WWF 

Indonesia bagian General Support divisi Procurement Admninistrasi dan 

membuat laporan ini, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut : 

1. Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di WWF Indonesia Jln. Letjen TB 

Simatupang, Graha Simatupang Tower 2 Unit C lantai 2 -11 Jakarta. 

Dengan nomor telepon (021) 7829461Fax (021) 7829462. 

2. Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan di WWF Indonesia ditempatkan 

di Divisi Procurement Administration. Tugas yang diberikan kepada 

Praktikan sifatnya hanya membantu kelancaran pelaksanaan operasional 

seperti memasukkan data permintaan Pengadaan Kebutuha  Barang, 

penggantian biaya pengobatan/perawatan karyawan ke program Microsoft 
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Office Excel, menggandakan dokumen, dan mengarsipkan form permohonan 

izin dan cuti karyawan ke dalam vertical filing cabinet.   

3.  Pada pelaksanaannya, Praktikan menemukan beberapa kendala, 

diantaranya; (a) banyaknya karyawan yang menyerahkan formulir 

permintaan penggantian biaya pengobatan/perawatan mendekati batas 

akhir waktu pencairan biaya penggantian, (b) mesin fotocopy yang error 

(c) penataan arsip yang tidak proposional karena keterbatasan sarana. 

4. Untuk mengatasi kendala banyaknya karyawan yang menyerahkan 

formulir permintaan penggantian biaya pengobatan/perawatan mendekati 

batas akhir waktu pencairan biaya penggantian, Praktikan menggunakan 

teori Arah Komunikasi, yaitu komunikasi keatas.  Menurut Praktikan 

segala bentuk keluhan yang dapat menghambat efektifitas kerja harus 

dikomunikasikan kepada atasan agar atasan mengetahui bagaimana 

kondisi para bawahannya sehingga atasan dapat melakukan evaluasi untuk 

selanjutnya mengambil dan menetapkan keputusan yang tepat. Selanjutnya 

untuk mengatasi kendala mesin fotocopy yang error, Praktikan berusaha 

mencari alternatif agar pekerjaan tidak tertunda dan dapat diselesaikan 

tepat waktu yaitu Praktikan berinisiatif untuk pergi ke departemen Finance 

dan meminta izin untuk menggunakan mesin fotocopy yang ada disana 

untuk menggandakan dokumen. Sedangkan untuk mengatasi kendala 

penataan arsip yang tidak proporsional karena keterbatasan sarana,  

Praktikan menata ulang arsip menggunakan sistem abjad dan Praktikan 

juga menggunakan kreativitasnya agar semua arsip dapat tersusun rapi di 
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dalam vertical filing cabinet yang jumlahnya terbatas dan memberi label 

abjad pada setiap permukaan depan laci vertical filing cabinet agar arsip 

dapat dengan mudah ditemukan kembali ketika dibutuhkan.  

 

 

B. Saran 

       Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menemukan 

beberapa kekurangan dari WWF Indonesia, untuk itu Praktikan ingin 

menyampaikan saran yang diharapkan dapat berguna bagi perusahaan, 

diantaranya: 

1. Diharapkan perusahaan memberikan informasi kepada seluruh 

karyawannya mengenai mekanisme penggantian biaya 

perawatan/pengobatan karyawan sehingga karyawan tahu dengan baik 

kapan waktu yang tepat untuk menyerahkan fomulir dari departemen 

General Support ke departemen Human Resources agar proses input 

data dapat terselesaikan dengan baik dan tepat waktu dan bertindak 

tegas terhadap karyawan jika ada karyawan yang bersangkutan masih 

tidak menghiraukan informasi yang diberikan. 

2. Diharapkan perusahaan menyediakan sumber daya manusia yang ahli 

dan jumlahnya memadai dalam hal pemeliharaan peralatan kantor 

sehingga apabila terjadi kerusakan pada peralatan/mesin kantor dapat 

segera diperbaiki. 

3. Diharapkan perusahaan menyediakan peralatan dan perlengkapan 

mengarsipkan dokumen yang jumlahnya memadai, disesuaikan 
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dengan jumlah dokumen yang terdapat dalam setiap departemen agar 

pelaksanaan penataan arsip dapat dilaksanakan dengan baik demi 

mempermudah menemukan kembali arsip jika sewaktu-waktu 

dibutuhkan. Serta menerapkan sistem penyimpanan (filing system) 

dengan tepat, untuk arsip yang berhubungan dengan karyawan maka 

gunakanlah sistem abjad karena nama biasanya menjadi rujukan 

pertama dalam penemuan kembali suatu dokumen. 
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LAMPIRAN 1 
 
 

Logo WWF Indonesia 
 

 
 
 

Sumber: WWF Indonesia 2013 
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LAMPIRAN 2 
 

SuratPermohonanIzinPraktikKerjaLapangan 
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LAMPIRAN 3 
 

SuratKeteranganMelaksanakanPraktikKerjaLapangan 
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LAMPIRAN 4 
 

DaftarHadirPraktikKerjaLapangan 
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LAMPIRAN 5 
 

DaftarPenilaianPraktikKerjaLapangan 
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LAMPIRAN 6 
 

JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI – UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

TAHUN AKADEMIK 2013/2014 
 

NO. BULAN KEGIATAN Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep   Okt Nov Des 
1 Pendaftaran PKL           
2 Kontak dengan 

Instansi/Perusahaan untuk 
Penempatan PKL 

          

3 Surat permohonan PKL ke 
Instansi/Perusahaan 

          

4 Penjelasan umum tentang PKL 
kepada Semua Program Studi 

          

5 Pembukaan Program PKL dan 
Ceramah Etika Kerja PKL 

          

6 Penentuan Supervisor           
7 Pelaksanaan Program PKL           
8 Penulisan Laporan PKL           
9 Penyerahan Laporan PKL           

10 Koreksi Laporan PKL           
11 Penyerahan Koreksi Laporan 

PKL 
          

12 Batas Akhir Penyerahan 
Laporan PKL 

          

13 Penutupan Program PKL dan 
Pengumuman Nilai PKL 

          

 
 

Jakarta,     November 2013 
Mengetahui,  
Pembantu Dekan I 
 
 
 
 
 
Setyo Ferry Wibowo, SE., M.Si 
NIP. 197206171999031001 
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LAMPIRAN 7 
 

JadwalKegiatanHarianPraktikKerjaLapangan 
 

WWF Indonesia 

 

Hari/Tgl Pekerjaan 

Senin, 17 
Juni 2013 

- Perkenalandengansemuapeserta PKL 
- DiberipengarahanolehBapakArisAriantoselaku Manager 

General Support 
- DiberipengarahanolehMbakWienyWienarnyselaku 

Procurement Manager Supervisor 
- Di perkenalkankepadastaf General Support.  
- Menggandakandokumenpemesananbarangmenggunakanmesinf

otocopy 

Selasa, 18 
Juni 2013 

 
- Melakukan Order 

(mengelompokkanbuktitransaksipembelianbarangsesuaidengant
anggaldanbulan) 

- Melakukan input data mengenaipemesananbarang 
 

Rabu, 19 
Juni 2013 

 
- Melakukanfotocopy data 
- Melakukan input pemasukan data  
- Menerimatelepon 

 

Kamis, 20 
Juni 2013 

 
- Monitoring Procurement Master Data, Outstanding Purchase 

Requisition dan Invoice List 
- Menerimatelepon 

Jumat, 21 
Juni 2013 

 
- Membuatjadwal field trip kekalimantan 
- Menerimatelepon 
- Menggandakandokumen 
- Scanning dokumen 

Senin, 24 
Juni 2013 

 
- Field trip ke Kalimantan bersamakaryawan WWF Indonesia 

 



54 
 

Selasa, 25 
Juni 2013 

 
- Field trip ke Kalimantan bersamakaryawan WWF Indonesia 
- Menerimatelepon 

Rabu, 26 
Juni 2013 

 
- Field trip ke Kalimantan bersamakaryawan WWF Indonesia 

 
 

Kamis, 27 
Juni 2013 

 

 
- Field trip ke Kalimantan bersamakaryawan WWF Indonesia 

 

Jumat, 28 
Juni 2013 

 
- Mengirimkandokumenmelalui fax kekantorcabang WWF 

Indonesia 
- Menerimatelepon 

Senin, 1 
Juli 2013 

 
- Menginput data pergantianbiayaperjalanandinas yang 

dilakukankaryawanmenggunakan form taxi claim 
 

Selasa, 2 
Juli 2013 

 
- Melakukan Order 

(mengelompokkanbuktitransaksipembelianbarangsesuaidengant
anggaldanbulan) 

- Melakukan input data mengenaipemesananbarang 
 

 
Rabu, 3 Juli 

2013 
 

- Melakukan Order 
(mengelompokkanbuktitransaksipembelianbarangsesuaidengant
anggaldanbulan) 

- Melakukan input data mengenaipemesananbarang 
 

 
Kamis, 4 
Juli 2013 

 

- Melakukan Order 
(mengelompokkanbuktitransaksipembelianbarangsesuaidengant
anggaldanbulan) 

- Melakukan input data mengenaipemesananbarang 
 

 
Jumat, 5 
Juli 2013 

 

- Monitoring Procurement Master Data, Outstanding Purchase 
Requisition dan Invoice List 

- Menerimatelepon 

 
Senin, 8 
Juli 2013 

 

- Monitoring Procurement Master Data, Outstanding Purchase 
Requisition dan Invoice List 

- Menerimatelepon 

 - Melakukan Order 
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Selasa, 9 
Juli 2013 

 

(mengelompokkanbuktitransaksipembelianbarangsesuaidengant
anggaldanbulan) 

- Melakukan input data mengenaipemesananbarang 
 

Rabu, 10 
Juli 2013 

- Melakukan input data mengenaipemesananbarang 
- Menggandakandokumenmenggunakanmesinfoto copy 
- Scanning dokumen 

Kamis, 11 
Juli 2013 

 
- Menerima telepon 
- Menggandakandokumenmenggunakanmesinfoto copy 
- Scanning dokumen 

Jumat, 12 
Juli 2013 

 
- Merapihkanlemari database 
- Menerimatelepon 

Senin, 15 
Juli 2013 

 
- Mengirimkan internal memo 
- Menerimatelepon 

 
 

Selasa 
16Juli 2013 

 

 
- Scanning dokumen 

Rabu, 
17Juli 2013 

 
- Melalukan input pemesananbarang 
- Menerimatelepon 
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LAMPIRAN 8 
 

Lembarpengisian Payment Request 
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LAMPIRAN 9 
 

LembarPengisian Purchase Order 
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LAMPIRAN 10 

LembarPengisian Purchase Requisition 
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LAMPIRAN 11 
 

Lembar Internal Memo 
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LAMPIRAN 12 
 

Lembar Travel Authorization 
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LAMPIRAN 13 
 

LembarPengisian Taxi Claim 
 

 



62 
 

LAMPIRAN 14 
 

Jadwal Field Trip 
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