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ABSTRAK 

 

 

EKA PUJI ASTUTI. 8105120483. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Seksi 

Pengadaan Dinas Logistik Departemen Logistik dan Administrasi Umum di PT. 

Perusahaan Gas Negara (Persero) Tbk. SBU DW I, Jakarta : Konsentrasi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Agustus 2015.  

       Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT. Perusahaan Gas Negara 

(Persero) Tbk. SBU DW I, Jakarta pada Seksi Pengadaan Dinas Logistik 

Departemen Logistik dan Administrasi Umum selama satu bulan terhitung sejak 

tanggal 1 Juni sampai dengan 30 Juni 2015. Tujuan dilaksanakannya Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) adalah untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum 

memasuki dunia kerja dan memperoleh surat keterangan kerja (referensi) dari 

perusahaan terkait. Selain itu, agar mahasiswa dapat meningkatkan wawasan 

pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan. 

       Penulisan laporan ini bertujuan untuk memenuhi salah satu persyaratan 

akademik untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan Universitas Negeri 

Jakarta  Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Pelaksanaan kerja yang dilakukan 

Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah membuat Surat 

Permintaan Penawaran Harga, Berita Acara Negosiasi, Surat Perintah Kerja, 

Berita Acara Pemeriksaan, Berita Acara Serah Terima Pekerjaan, Menginput 

Data di Microsoft Excel, Menyimpan Arsip dan Menggandakan Dokumen. 

       Pada pelaksanaannya, Praktikan menemukan beberapa kendala, yaitu : 

keterbatasan jumlah dan kerusakan mesin pencetak dokumen atau printer dan 

lokasi penyimpanan arsip yang belum tertata dengan baik. Untuk mengatasi 

kendala pertama, Praktikan menggunakan teori pengelolaan sarana dan 

prasarana yang didalamnya terdapat kegiatan pengadaan dan pengawasan 

dengan tujuan agar sarana kantor yang dimiliki perusahaan dapat tetap bekerja 

secara optimal. Selain itu, untuk kendala lokasi penyimpanan arsip yang belum 

tertata dengan baik, Praktikan menggunakan teori tata ruang kantor yang 

menenkankan pada penataan terhadap lemari penyimpanan arsip. 

 Praktikan mengambil kesimpulan bahwa Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

merupakan proses pembelajaran nyata dan dapat menambah wawasan bagi 

Praktikan untuk menghadapi dunia kerja yang nyata di masa yang akan datang. 
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dan kelancaran kepada Praktikan dalam menyusun laporan Praktik Kerja 
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6. PT Perusahaan Gas Negara (Persero) Tbk, SBU DW I dan seluruh staf 

serta karyawan Departemen Logistik dan Administrasi Umum yang telah 

mau menerima Praktikan selama satu bulan. 

7. Orang tua, keluarga dan teman-teman yang selalu memberikan dukungan 

moril dan materil. 

Semoga laporan PKL di PT Perusahaan Gas Negara (Persero) Tbk, SBU 

DW I ini dapat berguna bagi Praktikan dan pembaca. Praktikan sadar bahwa 

laporan ini masih memiliki kekurangan. Oleh karena itu, Praktikan mengharapkan 

saran dan kritikan yang membangun. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 

 

A. Latar Belakang PKL 

Di era globalisasi seperti saat ini, persaingan untuk memperoleh 

pekerjaan sangatlah ketat. Mengingat saat ini Indonesia sudah masuk ke 

dalam Masyarakat Ekonomi Asean, maka persaingan untuk memperoleh 

pekerjaan pun tidak hanya datang dari dalam negeri saja, tetapi juga 

datang dari luar negeri. Untuk itu, masyarakat Indonesia, khususnya para 

generasi muda yang sedang menuntut ilmu di berbagai jenjang pendidikan 

haruslah mempersiapkan diri semaksimal mungkin dalam menghadapi 

situasi ini. Terlebih khususnya untuk para mahasiswa yang sedang 

mengenyam pendidikan di tingkat tertinggi, maka mahasiswa pun harus 

mampu mempersiapkan diri untuk menghadapi persaingan.  

Mahasiswa adalah status yang dimiliki seseorang ketika dia 

mengenyam pendidikan pada jenjang tertinggi, yaitu jenjang kuliah atau 

bisa disebut jenjang pendidikan tinggi. Pada saat mengikuti kegiatan 

perkuliahan, maka mahasiswa akan memperoleh berbagai macam teori 

sesuai dengan jurusannya masing-masing. Namun ternyata, berbagai 

macam teori yang didapat oleh mahasiswa selama mengikuti perkuliahan 

dirasa kurang cukup untuk menghadapi persaingan. Untuk itu, instansi 

pendidikan tinggi di Indonesia membuat suatu program yang dapat 

memberikan pengalaman kepada mahasiswa dengan terjun langsung ke 
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dalam dunia kerja. Program pengalaman yang diadakan oleh instansi 

pendidikan ini akan mengaplikasikan teori yang di dapat mahasiswa ke 

dalam dunia kerja yang sesungguhnya, sehingga diharapkan mahasiswa 

tidak hanya memiliki pengetahuan secara teori tetapi juga memiliki 

keterampilan dan keahlian. 

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu universitas 

negeri di Jakarta yang sadar akan pentingnya pengalaman kerja bagi 

mahasiswanya juga mengadakan program yang biasa disebut dengan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL).  Salah satu fakultas yang mewajibkan 

mahasiswanya untuk mengikuti program PKL ini adalah Fakultas 

Ekonomi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran. Mahasiswa konsentrasi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran diwajibkan untuk melaksanakan PKL baik di 

instansi pemerintahan maupun di perusahaan swasta. Hal ini dilakukan 

dengan tujuan untuk memberikan kesempatan kepada mahasiswa 

konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran untuk mengaplikasikan 

teori yang sudah dipelajari di dalam dunia kerja.  

Mata kuliah yang diambil oleh mahasiswa konsentrasi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran merupakan bidang kerja yang terdapat di 

instansi pemerintahan maupun perusahaan swasta. Dalam hal ini, bidang 

administrasi perkantoran mencakup banyak bidang kerja, sehingga dengan 

banyaknya bidang kerja tersebut banyak pula masalah yang timbul. 



3 

 

 

 

Beberapa diantaranya adalah bidang manajemen database, bidang 

manajemen perkantoran dan bidang kearsipan.  

Setiap instansi atau perusahaan dalam melakukan segala aktivitasnya 

tentunya menangani urusan mengenai administrasi. Sama seperti 

perusahaan dan instansi lain, PT. Perusahaan Gas Negara (Persero) Tbk, 

SBU DW I merupakan salah satu intansi BUMN yang membawahi 6 

departemen yang masing-masing mempunyai bagian, sub bagian dan 

fungsi bagian yang memiliki tanggung jawab yang berbeda-beda dalam 

mencapai tujuan perusahaan dimana setiap bagian menjalakan proses 

administrasinya masing-masing. Oleh karena itu, perusahaan ini dapat 

dijadikan tempat PKL untuk mahasiswa konsentrasi Administrasi 

Perkantoran. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Universitas Negeri Jakarta, khususnya program S1 Pendidikan 

Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran mewajibkan 

mahasiswanya untuk mengikuti program Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

dengan tujuan agar mahasiswa dapat mengembangkan potensinya secara 

maksimal baik secara teori maupun praktik dalam dunia kerja 

sesungguhnya. Selain itu, dengan adanya program PKL ini juga 

diharapkan mahasiswa mampu menganalisa masalah-masalah yang ada 

dalam lingkungan kerja dan memiliki keterampilan untuk dapat mengatasi 

masalah-masalah yang timbul. 
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Adapun tujuan maksud Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL), yaitu : 

1. Untuk memperoleh wawasan dan pengetahuan tentang bidang kerja 

administrasi perkantoran di Bagian Pengadaan PT. Perusahaan Gas 

Negara (Persero) Tbk, Jakarta. 

2. Untuk dapat meningkatkan keterampilan dan keahlian kerja tentang 

bidang administrasi perkantoran  di PT. PGN (Persero) Tbk, Jakarta. 

3. Untuk dapat mengaplikasikan teori-teori yang didapat dalam 

perkuliahan ke dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 

4. Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja 

yang sesungguhnya. 

Sedangkan tujuan dari program Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran yaitu: 

1. Untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan 

dan ketrampilan mahasiswa tentang bidang kerja administrasi 

perkantoran. 

2. Untuk mengarahkan mahasiswa untuk menemukan permasalahan 

maupun data yang berguna dalam penulisan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) dan Laporan Praktik Kerja. 

3. Untuk mendapatkan masukan guna umpan balik dalam usaha 

penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri 

dan masyakat. 
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4. Untuk membina dan meningkatkan kerjasama antara Konsentrasi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan 

Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta dengan 

instansi pemerintah dan perusahaan swasta di mana mahasiswa 

ditempatkan. 

5. Pengabdian kepada masyarakat sebagai perwujudan Tri Dharma 

Perguruan Tinggi. 

6. Untuk memberikan gambaran dunia kerja bagi para mahasiswa tingkat 

akhir. 

 

C. Kegunaan PKL 

Praktik Kerja Lapangan ini memiliki segi kegunaan bagi pihakipihak 

yang terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu bagi 

Praktikan, Fakultas dan perusahaan tempat Praktikan melaksanakan Pratik 

Kerja Lapangan. 

1. Bagi Praktikan 

a. Menambah pengetahuan tentang situasi dan kondisi di dunia kerja 

nyata 

b. Mengaplikasikan teori yang didapat selama perkuliahan ke dalam 

praktek dunia kerja 

c. Melatih dan mengembangkan potensi diri, kemandirian dan 

disiplin 
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d. Meningkatkan kemampuan Praktikan dalam mengatasi kendala-

kendala yang ada dalam dunia kerja 

2. Bagi Fakultas  

a. Dapat menjalin kerja sama dengan PT PGN (Persero) Tbk, SBU 

DW I 

b. Untuk memperkenalkan jurusan Ekonomi dan Administrasi 

Universitas Negeri Jakarta kepada khalayak lebih luas 

c. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk 

menyempurnakan kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan 

kebutuhan di dunia kerja sehingga menghasilkan sumber daya 

manusia yang kompeten dan terampil 

d. Merupakan salah satu indikator penilaian kemampuan dan 

kompetensi mahasiswa dalam menerapkan pengetahuan di dunia 

kerja. 

3. Bagi PT PGN (Persero)Tbk, SBU DW I 

a. Memungkinkan terjalinnya hubungan yang teratur, sehat, dan 

dinamis antara instansi atau perusahaan dengan Perguruan Tinggi 

b. Membantu meringankan kegiatan operasional instansi dalam 

melaksanakan pekerjaan 

c. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab 

social kelembagaan. 
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D. Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan PKL  pada sebuah instansi pemerintahan. 

Berikut nama perusahaan beserta alamat lengkapnya:  

nama instansi  :  PT PGN (Persero) Tbk, SBU DW I 

alamat   :  Jl. K.H Zainul Arifin No. 20, Jakarta 11140  

telepon   :  (021) 633 4838 

faksimile  :  (021) 633 3080 

website  :  www.pgn.co.id 

bagian tempat PKL : Fungsi Bagian Pengadaan, Bagian Logistik, 

Departemen  Logistik dan Administrasi Umum. 

 

Alasan Praktikan memilih PT. Perusahaan Gas Negara (Persero) 

Tbk, Jakarta sebagai tempat PKL adalah : 

1. PT. Perusahaan Gas Negara (Persero) Tbk, Jakarta merupakan salah 

satu perusahaan negara yang melakukan kegiatan transmisi dan 

distribusi gas terbesar dalam kehidupan baik pada bidang transportasi, 

rumah tangga dan bisnis. 

2. Terdapat bagian dan fungsi  yang sesuai dengan  konsentrasi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran sehingga Praktikan dapat 

menerapkan ilmu yang didapat di perkuliahan di dalam PT. PGN 

(Persero) Tbk, Jakarta. 
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3. Praktikan ingin mengetahui bagaimana kegiatan PT. PGN (Persero) 

Tbk, Jakarta dalam mengelola dan mendistribusikan gas ke dalam 

berbagai kebutuhan sehari-hari.  

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Waktu PKL dilaksanakan kurang lebih satu bulan terhitung dari 

tanggal 1 Juni sampai dengan 30 Juni 2015 di Fungsi Bagian Pengadaan,  

Departemen Logistik dan Administrasi Umum, PT PGN (Persero) Tbk, 

SBU DW I, Jakarta. 

Adapun jadwal Praktik Kerja Lapangan (PKL) dibagi dalam empat 

tahap sebagai berikut:  

1. Tahap Observasi Tempat PKL 

Pada tahap ini Praktikan melakukan observasi awal ke instansi 

yang akan menjadi tempat PKL.  Observasi mulai dilakukan dari 

bulan Januari 2015. Praktikan memastikan apakah instansi tersebut 

menerima mahasiswa PKL dan menanyakan syarat-syarat administrasi 

yang dibutuhkan  untuk melamar sebagai mahasiswa PKL. Pada tahap 

observasi ini Praktikan menghubungi melalui telepon ke Bagian 

Pengembangan SDM Hosbu, Ibu Winda Wati. 

2. Tahap Persiapan PKL 

Dalam tahapan ini Praktikan mempersiapkan syarat-syarat 

pengantar dari Universitas Negeri Jakarta untuk ditunjukkan kepada 

instansi yang akan menjadi tempat Praktikan PKL.   
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       Praktikan membuat surat pengantar permohonan izin PKL dari 

fakultas untuk selanjutnya di serahkan ke BAAK.  Awal bulan 

Februari 2015 Praktikan mulai mengurusi syarat administrasi yang 

menjadi persyaratan. Diantaranya yaitu Surat Permohonan Izin PKL 

dari Universitas Negeri Jakarta. Pada tanggal 9 Februari 2015 surat 

tersebut sudah selesai dibuat.  Kemudian Praktikan memberikan Surat 

kepada Bagian Pengembangan SDM Hosbu PT PGN (Persero) Tbk, 

SBU DW I, Ibu Winda Wati. Pada hari yang sama Praktikan 

mendapatkan persetujuan untuk melakukan PKL dengan adanya surat 

persetujuan. Surat tersebut Praktikan berikan kepada Ketua 

Konsentrasi Program Studi Administrasi Perkantoran sebagai arsip 

dan tanda bukti bahwa instansi tempat Praktikan melamar PKL  telah 

mengizinkan Praktikan melakukan PKL di tempat tersebut. 

3. Tahap Pelaksanaan PKL 

       Jadwal waktu Praktikan melaksanakan PKL terhitung sejak 

tanggal 1 Juni sampai dengan 30 Juni 2015.  Dalam rentang waktu 

PKL tersebut, pada tanggal 1 Juni, Praktikan meminta izin untuk tidak 

masuk karena harus mengikuti kegiatan pelatihan PKM. 

       Adanya permintaan izin tidak mengikuti kegiatan PKL ini telah 

menjadi pikiran Praktikan. Agar tidak menjadi masalah dikemudian 

hari maka Praktikan telah meminta izin satu hari sebelumnya kepada 

Bapak Ifan Hendriawan selaku Mentor PKL di PT PGN (Persero) 

Tbk, SBU DW I. 
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       Kegiatan PKL rutin Praktikan lakukan dari hari Senin sampai hari 

Jumat dengan jadwal kerja sebagai berikut: 

Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 

 

Sebelum Bulan Ramadhan 

Hari Jam Kerja Keterangan 

Senin s.d Jumat 

07.30 – 12.00 WIB  

12.00 – 13.00 WIB Istirahat 

13.00 – 16.00 WIB  

   

Selama Bulan Ramadhan 

 

 

 

 

     Sumber: Data diolah oleh Penulis 

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 pembimbing 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 

Hari Jam Kerja Keterangan 

Senin s.d Jumat 

07.30 – 12.00 WIB  

12.00 – 13.00 WIB Istirahat 

13.00 – 15.00 WIB  
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Praktikan sebagai salah satu syarat kelulusan mahasiswa konsentrasi 

Administrasi Perkantoran. 

Tabel. I.2 Jadwal Waktu PKL 

 

 

 

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis 

Bulan 

Tahap 
Maret April Mei Juni Juli Agustus September 

Observasi        

Persiapan        

Pelaksanaan        

Pelaporan        
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT. PERUSAHAAN GAS NEGARA (PERSERO) TBK, 

SBU DW I, JAKARTA 

 

 

 

 

A. Sejarah Perusahaan 

Semula pengusahaan gas di Indonesia adalah perusahaan gas swasta 

Belanda yang bernama I.J.N. Eindhoven & Co berdiri pada tahun 1859 

yang memperkenalkan penggunaan gas kota di Indonesia yang terbuat dari 

batu bara. 

Proses peralihan kekuasaan kembali terjadi di akhir Perang Dunia II 

pada Agustus 1945, saat Jepang menyerah kepada Sekutu. Kesempatan ini 

dimanfaatkan oleh para pemuda dan buruh listrik melalui delegasi 

Buruh/Pegawai Listrik dan Gas yang bersama-sama dengan Pimpinan KNI 

Pusat berinisiatif menghadap Presiden Soekarno untuk menyerahkan 

perusahaan-perusahaan tersebut kepada Pemerintah Republik Indonesia. 

Pada 27 Oktober 1945, Presiden Soekarno membentuk Jawatan 

Listrik dan Gas di bawah Departemen Pekerjaan Umum dan Tenaga 

dengan kapasitas pembangkit tenaga listrik sebesar 157,5 MW. Pada tahun 

1958 perusahaan I.J.N. Eindhoven & Co dinasionalisasi dan diubah 

menjadi PN Gas. 

Pada tanggal 1 Januari 1961, Jawatan Listrik dan Gas diubah 

menjadi BPU-PLN (Badan Pimpinan Umum Perusahaan Listrik 

Negara) yang bergerak di bidang listrik, gas dan kokas yang dibubarkan 

http://id.wikipedia.org/wiki/Belanda
http://id.wikipedia.org/wiki/Indonesia
http://id.wikipedia.org/wiki/Batu_bara
http://id.wikipedia.org/wiki/Jepang
http://id.wikipedia.org/wiki/Presiden_Soekarno
http://id.wikipedia.org/wiki/Republik_Indonesia
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pada tanggal 1 Januari 1965. Pada saat yang sama, 2 (dua) perusahaan 

negara yaitu Perusahaan Listrik Negara (PLN) sebagai pengelola tenaga 

listrik milik negara dan Perusahaan Gas Negara (PGN) sebagai pengelola 

gas diresmikan.  

Selanjutnya pada tanggal 13 Mei 1965, berdasarkan Peraturan 

Pemerintah No. 19/1965 berubah menjadi Perusahaan Gas Negara. 

Tanggal inilah yang kemudian diperingati sebagai hari jadi PGN pada tiap 

tahunnya. Perusahaan ini yang semula mengalirkan gas buatan dari batu 

bara dan minyak dengan teknik Catalytic Reforming yang tidak ekonomis 

mulai menggantinya dengan mengalirkan gas alam pada tahun 1974 di 

kota Cirebon. Konsumennya adalah sektor rumah tangga, komersial dan 

industri. Penyaluran gas alam untuk pertama kali dilakukan di Cirebon 

tahun 1974, kemudian disusul berturut-turut di wilayah Jakarta tahun 

1979, Bogor tahun 1980, Medan tahun 1985, Surabaya tahun 1994, dan 

Palembang tahun 1996. 

Berdasarkan kinerjanya yang terus mengalami peningkatan, maka 

pada tahun 1984 statusnya berubah menjadi Perusahaan Umum Gas 

Negara Perum dan pada tahun 1994 statusnya ditingkatkan lagi menjadi 

PT Perusahaan Gas Negara (Persero) dengan penambahan ruang 

lingkup usaha yang lebih luas yaitu selain di bidang distribusi gas bumi 

juga di bidang yang lebih ke sektor hulu yaitu di bidang transmisi, dimana 

PGN berfungsi sebagai transporter. 

http://id.wikipedia.org/wiki/Minyak_bumi
http://id.wikipedia.org/wiki/Cirebon
http://id.wikipedia.org/wiki/Jakarta
http://id.wikipedia.org/wiki/Bogor
http://id.wikipedia.org/wiki/Medan
http://id.wikipedia.org/wiki/Surabaya
http://id.wikipedia.org/wiki/Palembang
http://id.wikipedia.org/wiki/1984
http://id.wikipedia.org/wiki/Perum
http://id.wikipedia.org/wiki/1994
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PGN kemudian memasuki babak baru menjadi perusahaan terbuka 

ditandai dengan tercatatnya saham PGN pada tanggal 15 Desember 2003 

di Bursa Efek Indonesia dan namanya resmi menjadi PT Perusahaan Gas 

Negara (Persero) Tbk. 

Seiring dengan perkembangan dunia bisnis yang semakin ketat 

dalam persaingan, maka PT. Perusahaan Gas Negara (Persero), Tbk 

memiliki visi, misi dan nilai-nilai budaya yang diterapkan agar dapat 

mencapai tujuannya, yaitu : 

 VISI : 

Menjadi Perusahaan kelas dunia dalam pemanfaatan gas bumi.  

 MISI : 

Meningkatkan nilai tambah Perusahaan bagi Stakeholder 

melalui : 

1. Penguatan bisnis inti di bidang transportasi, niaga gas bumi 

dan pengembangannya. 

2. Pengembangan usaha pengolahan gas  

3. Pengembangan usaha jasa operasi, pemeliharaan dan 

keteknikan yang berkaitan dengan industri migas 

4. Profitisasi sumber daya dan aset perusahaan dengan 

mengembangkan usaha lainnya. 

http://id.wikipedia.org/wiki/15_Desember
http://id.wikipedia.org/wiki/2003
http://id.wikipedia.org/wiki/Bursa_Efek_Indonesia
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B. Struktur Organisasi Perusahaan 

 

Gambar II.1 Struktur Organisasi PT PGN (Persero) Tbk. 

Sumber : www.pgn.co.id 
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Gambar II.2 Struktur Organisasi Departemen Logistik dan 

Administrasi Umum 

Sumber : Data diolah oleh Penulis 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Sebagai penyedia Utama Gas Bumi, PGN memiliki dua bidang usaha 

distribusi (penjualanan) dan transmisi (transportasi) gas bumi melalui 

jaringan pipa yang tersebar diseluruh wilayah usaha. Usaha distribusi 

meliputi kegiatan pembelian gas bumi dari pemasok dan penjualanan gas 

bumi melalui jaringan pipa distribusi ke pelanggan rumah tangga, 

komersial dan industri. Sedangkan usaha transmisi merupakan kegitan 

pengangkutan (transportasi) gas bumi melalui jaringan pipa tarnsmisi dari 

sumber-sumber gas ke penggunaan industri. 

1. Kegiatan Usaha Distribusi  

 PGN mendistribusikan produk gas bumi melalui jaringan pipa 

distribusi ke para pelanggan. Kegiatan usaha ini memberikan 

kontribusi sebesar 81% dari total pendapatan yang diperoleh pada 
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tahun 2011. PGN merupkan pelaku utama dalam kegiatan usaha 

distribusi gas di Indonesia dengan pangsa pasar sebesar 94%. Jaringan 

layanan mencakup delapan kota utama di Indonesia yaitu Jakarta, 

Cirebon, Surabaya, Palembang, Medan, Batam dan Pekanbaru yang di 

dukung oleh jaringan pipa distribusi sepanjang 3.097 km dengan 

kapasitas sebesar 831 MMSCFD. Pasokan gas dan kontrak 

pemebelian sebelum diperlakukan UU Migas No. 22/2001, PGN 

memperoleh pasokan gas bumi terutama dari Pertamina DOH Cirebon 

dan BP Muara Karang untuk memenuhi kebutuhan pasar gas bumi di 

wilaya distribusi Jawa bagian Barat. Sedangkan untuk wilayah 

distribusi Jawa bagian Timur memperoleh pasokan gas bumi dari 

EMP Kangean dan Lapindo Brantas, untuk wilayah distribusi 

Sumatera bagian Utara memperoleh pasokan gas bumi dari Pertamina 

DOH Pangkalan Brandan. Setelah diberlakukan UU Migas bumi 

secara langsung dari produsen gas bumi anatara lain Pertamina, BP 

Indonesia, Lapindo Brantas, ConocoPhillips dan Ellipse. Kontrak 

pembelian gas bersifat jangka panjang antara 10 tahun sampai 20 

tahun. Perjanjian gas bumi jangka panjang dimaksudkan untuk 

mendapatkan jaminan pasokan gas bumi secara lebih pasti agar 

kualitas pelayanan perusahaan kepada pelanggan dapat terpenuhi 

dengan lebih baik. Dalam rangka penetrasi pasar ke wilayah yang 

menjadi target perusahaan, maka daerah layanan pasar dibagi menjadi 

tiga wilayah distribusi, sebagai berikut :  
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a. SBU Distribusi Wilayah I, Jawa Bagian Barat yang terdiri dari 

Jakarta, Banten, Bekasi, Karawang, Bogor, Cirebon, Palembang 

dan Bandung.  

b. SBU Distribusi Wilayah II, Jawa Bagian Timur yang terdiri dari 

Surabaya-Gresik, Sidoarjo-Mogokerto, dan Pasuruan-Probolinggo 

serta Semarang dan Makasar.  

c. SBU Distribusi Wilayah III, Sumatera Bagian Utara yang terdiri 

dari Medan, Batam dan Pekanbaru. 

2. Kegiatan Usaha Transmisi  

Kegiatan usaha transmisi meliputi tranportasi gas bumi dari 

lapangan gas milik produsen melalui jaringan pipa transmisi bertekan 

tinggi ke stasiun penyerahan pembeli. Dalam kapasitasnya sebagai 

pengankut gas bumi dari produsen ke konsumen, PGN memperoleh 

pendapatan jasa transportasi (Toll Fee). Khusus untuk melayani PLN 

Panaran (Batam), selain mendapat jasa transportasi, perusahaan 

bertindak sebagai penjualan gas bumi.  

 PGN mengoperasikan jaringan pipa transmisi sepanjang 1.074 km 

dengan kapasitas sebesar 887 MMSCFD dan tingkat utilisasi sebesar 

54%. Kapasitas ini mewakili sekitar 47% pangsa pasar kegiatan usaha 

transmisi di Indonesia. Jangkauan layanan transmisi PGN meliputi 

ruas Grissik-Duri dan Grissik-Singapura dilakukan oleh anak 

perusahaan PGN yaitu PT Transportasi Gas Indonesia (Transgapindo). 
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

 

 

A. Bidang Kerja 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Perusahaan Gas 

Negara (Persero) Tbk., SBU DW I, Jakarta yang berlokasi di Jalan K.H. 

Zainul Arifin No. 20 Jakarta 11140, Indonesia, Praktikan ditempatkan di 

Departemen Logistik dan Administrasi Umum. Departemen ini terdiri dari 

2 Dinas, yaitu Dinas logistik dan Dinas administrasi umum. Dinas Logistik 

dibagi menjadi 3 Seksi, yakni Seksi pengadaan,Seksi persediaan, dan 

Seksi administrasi logistik. Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan di PT. Perusahaan Gas Negara (Persero) Tbk, SBU DW I, 

praktikan ditempatkan di Dinas Logistik, Seksi Pengadaan. 

Sesuai dengan namanya, Seksi pengadaan ini mempunyai tugas untuk 

menangani hal-hal yang berkaitan dengan proses pengadaan suatu 

barang/jasa. Dalam proses pengadaan suatu barang/jasa, perusahaan 

menggunakan 3 cara, yaitu melalui pembelian langsung, penunjukkan 

langsung dan pemilihan langsung. Jenis kegiatan dalam Seksi pengadaan 

ini meliputi kegiatan penerimaan surat dari beberapa user untuk 

mengadakan suatu barang/jasa, mencari vendor yang tepat untuk 

mengadakan suatu barang, negosiasi harga, melengkapi berita acara 

negosiasi dan berita acara serah terima pekerjaan serta melakukan 

pengecekan atau pengawasan terhadap pengadaan suatu barang/jasa. 
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Praktikan melakukan pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan 

operasional Seksi pengadaan dengan cara pembelian langsung. Jenis 

pekerjaan yang dilakukan diantaranya berkaitan dengan Korespondensi, 

Kearsipan dan Komputer. Adapun bidang pekerjaan yang Praktikan 

lakukan diantaranya : 

1. Bidang Korespondensi 

Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Korespondensi 

adalah :  

a. Membuat Surat Permintaan Penawaran Harga (SPPH) 

b. Membuat Surat Perintah Kerja 

2. Bidang Komputer dan Administrasi 

Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Komputer dan 

Administrasi adalah : 

a. Memasukkan data dari berkas-berkas pengadaan yang sudah 

lengkap ke dalam program Microsoft Office Excell yang biasa 

disebut dengan Order Communication.  

b. Memasukkan data pipa yang masuk ke dalam gudang PT. PGN 

(Persero), Tbk. 

c. Membuat Berita Acara Negosiasi 

d. Membuat Berita Acara Pemeriksaan 

e. Membuat Berita Acara Serah Terima Pekerjaan 

3. Bidang Manajemen Perkantoran 

Pekerjaan Praktikan yang berkaitan dengan Manajemen 

Perkantoran adalah melakukan penggandaan dokumen. 
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4. Bidang Kearsipan 

Praktikan melakukan pekerjaan yang terkait dengan Bidang Kearsipan 

adalah melakukan penyimpanan dokumen-dokumen pengadaan mulai 

dari Order Communication sampai dengan Berita Acara Serah Terima 

Pekerjaan. 

 

B. Pelaksanaan Pekerjaan 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikkan berusaha 

menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat 

waktu. Untuk dapat menyelesaikan tugas yang diberikan, Praktikkan 

dibimbing oleh 2 instruktur yang ada dalam Departemen Logandum, yaitu 

yang pertama oleh Bapak Ifan Hendriawan selaku Kepala Departemen 

Logandum, yang juga merangkap sebagai mentor selama melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan. Kemudian yang ke dua adalah oleh Bapak 

Darmawan selaku staff yang bertugas dalam Seksi pengadaan dengan cara 

pembelian langsung. Dengan adanya bimbingan dan arahan dari Bapak 

Ifan dan Bapak Darwaman maka Praktikan dapat dengan mudah mengerti 

dan memahami serta dapat melaksanakan pekerjaan yang diberikan. 

Adapun langkah-langkah pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan, 

diantaranya sebagai berikut : 

1. Membuat Surat Permintaan Penawaran Harga (SPPH) 

       Proses pengadaan suatu barang/jasa diawali dengan proses 

pembuatan Surat Permintaan Penawaran Harga (SPPH). SPPH ini 
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ditujukan kepada vendor yang ada dalam daftar dengan tujuan untuk 

menawarkan harga yang telah ditentukan oleh user yang meminta 

pengadaan suatu barang/jasa.  

 

Gambar III.1 Contoh SPPH 

Sumber : data diolah oleh penulis 

Adapun langkah-langkah dalam membuat SPPH adalah sebagai 

berikut : 

a.   Praktikan menerima Form Permintaan Pengadaan Barang (FPPB) 

yang telah disetujui oleh pimpinan. 

b.   Setelah itu Praktikan dibantu oleh Instruktur mengecek dan 

menetapkan vendor yang akan ditunjuk untuk melakukan 

pengadaan sesuai permintaan user. 
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c.  Selanjutnya, setelah menentukan vendor yang tepat maka 

Praktikan segera membuat SPPH sesuai dengan format yang telah 

ditentukan. 

d.   Pada kolom nomor diisi sesuai dengan nomor urut surat yang 

dikeluarkan. 

e.   Pada kolom sifat diisi sesuai dengan kebutuhan. Biasanya SPPH 

yang dikirim bersifat segera mengingat kebutuhan yang mendesak 

sehingga SPPH yang dikirim dapat segera direspon. 

f.  Setelah semua bagian surat diisi, maka selanjutnya surat tersebut 

dikirimkan via email kepada vendor yang telah ditentukan untuk 

segera direspon.  

2.   Membuat Berita Acara Negosiasi 

       Pembuatan Berita Acara Negosiasi merupakan suatu proses dari 

pengadaan barang/jasa yang dilakukan setelah Surat Permintaan 

Penawaran Harga (SPPH) direspon oleh vendor.   

 

Gambar III.2 Contoh Berita Acara Negosiasi 

Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Adapun langkah-langkah dalam membuat Berita Acara Negosiasi 

adalah sebagai berikut : 

a. Sebelum berita acara negosiasi dibuat, maka bagian pengadaan 

mengundang vendor untuk membicarakan mengenai kesepakatan 

harga untuk pengadaan suatu barang/jasa. 

b. Setelah sepakat, maka pembuatan berita acara negosiasi diawali 

dengan penulisan nomor yang disesuaikan dengan nomor urut 

berita acara yang telah dibuat sebelumnya. 

c. Selanjutnya ditulis tanggal pembuatan berita acara. 

d. Bagian isi surat diisi dengan hari dan tanggal diadakan proses 

negosiasi serta hasil dari proses negosiasi, dan selanjutnya ditanda 

tangani oleh kedua belah pihak, yaitu pihak Dinas pengadaan 

dengan vendor. 

e. Setelah ditanda tangani, maka berita acara ini digandakan dan 

dimiliki oleh pihak pengadaan dan pihak vendor. 

3. Membuat Surat Perintah Kerja (SPK) 

       Surat Perintah Kerja (SPK) dibuat setelah proses negosiasi selesai 

dan terjadi kesepakatan harga untuk mengadakan suatu pengadaan 

barang/jasa. Surat Perintah Kerja (SPK) ini biasanya ditujukan kepada 

vendor dengan tujuan untuk segera melaksanakan pekerjaan yang 

telah disepakati. 
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Gambar III.3 Contoh Surat Perintah Kerja (SPK) 

Sumber : Data diolah oleh Penulis 

Adapun langkah-langkah dalam membuat Surat Perintah Kerja adalah 

sebagai berikut : 

a.   Praktikan membuka format Surat Perintah Kerja yang ada dalam 

komputer 

b.   Praktikan mengganti keterangan nomor sesuai dengan nomor urut 

telah dibuat sebelumnya. 

c.   Praktikan mengganti keterangan-keterangan seperti waktu, 

lampiran dan nama vendor. 

d.   Selanjutnya, Praktikan mengetik bagian isi sesuai dengan data 

yang ada, seperti uraian pekerjaan, waktu penyelesaian pekerjaan 
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sampai dengan penyelesaian pembayaran dari pekerjaan yang 

telah dilaksanakan. 

e.   Setelah selesai, maka Praktikan menunjukkan hasilnya kepada 

instruktur untuk di cek dan dikirim kepada vendor yang telah 

ditunjuk. 

4. Membuat Berita Acara Pemeriksaan 

       Berita Acara Pemeriksaan dibuat setelah vendor melaksanakan 

pekerjaannya sesuai dengan Surat Perintah Kerja (SPK). Berita Acara 

Pemeriksaan biasanya dilakukan oleh staff pengadaan disaat 

melakukan peninjauan ke lokasi pekerjaan. 

 

Gambar III.4 Contoh Berita Acara Pemeriksaan 

Sumber : Data diolah oleh penulis 



27 

 

 

 

Adapun langkah-langkah membuat Berita Acara Pemeriksaan adalah 

sebagai berikut : 

a. Praktikan membuka format Berita Acara Pemeriksaan yang sudah 

ada. 

b. Selanjutnya praktikan mengubah nomor sesuai dengan nomor urut 

sebelumnya. 

c. Praktikan juga mengubah keterangan-keterangan seperti hasil dari 

pemeriksaan pekerjaan di lokasi sesuai dengan faktanya. 

d. Setelah iu Praktikan menunjukkan hasilnya kepada instruktur untuk 

diperiksa dan kemudian di cetak agar bisa ditanda tangani. 

5. Membuat Berita Acara Serat Terima (BAST) Pekerjaan. 

       Berita Acara Serah Terima (BAST) Pekerjaan adalah proses dari 

pengadaan barang/jasa dimana berita acara ini dibuat dengan tujuan 

untuk menandakan bahwa pekerjaan yang dilakukan oleh vendor telah 

selesai dilaksanakan, sehingga vendor berhak untuk menerima 

pembayaran dari pihak pengadaan. Di dalam Berita Acara Serah 

Terima (BAST) ini juga disebutkan hasil pemeriksaan atas pekerjaan 

yang telah dilakukan. Berita Acara Serah Terima (BAST) Pekerjaan 

juga dilengkapi dengan materai sehingga memiliki kekuatan hukum.   
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Gambar III.5 Contoh Berita Acara Serah Terima Pekerjaan 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

Adapun langkah-langkah dalam membuat Berita Acara Serah Terima 

(BAST) Pekerjaan adalah sebagai berikut : 

a.  Praktikan membuka format BAST yang ada dalam komputer 

b.  Praktikan mengganti nomor surat sesuai dengan nomor urut dari 

surat sebelumnya yang pernah dibuat 

c.  Praktikan juga mengganti bagian isi surat sesuai dengan isi surat 

yang baru, dimulai dari pihak-pihak yang terkait, nomor SPK 

sampai dengan  keterangan bahwa pekerjaan tersebut telah 

diselesaikan dengan baik. 



29 

 

 

 

d.  Selanjutnya, Praktikan menunjukkan hasil pekerjaan kepada 

instruktur untuk dilakukan pengecekan. 

e.  Setelah itu Praktikan menempelkan materai, dan kemudian ditanda 

tangani oleh kedua pihak. 

6. Menginput Order Communication. 

       Order Communication merupakan suatu dokumen dimana 

didalamnya terdapat rangkuman dari dokumen-dokumen pengadaan 

mulai dari SPPH sampai dengan BAST.  

 

Gambar III.6 Contoh Order Communication 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

Langkah-langkah untuk membuat Order Communication adalah 

sebagai berikut : 

a.   Praktikan membuka format Order Communication yang sudah 

ada. 

b.   Praktikan mengetik pekerjaan, vendor yang mengerjakan, 

pimpinan yang bertanggung jawab serta jabatan. 
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c.   Praktikan mulai menginput data-data sesuai dengan kelengkapan 

dokumen yang ada, seperti Form Permintaan Pengadaan Barang 

(FPPB) sampai dengan Berita Acara Serah Terima Pekerjaan. 

d.   Praktikan menginput nomor-nomor yang ada pada dokumen 

tersebut. 

e.   Setelah selesai, maka Praktikan menunjukkan hasilnya kepada 

instruktur untuk dilakukan pengecekan. 

f.   Selanjutnya, Order Commuication dicetak dan disatukan dengan 

dokumen-dokumen lain. Order Communication diletakkan di 

bagian paling atas. 

7.   Menginput data pipa yang masuk ke dalam gudang  

       Setiap material yang masuk ke dalam gudang PT. PGN (Persero) 

Tbk, Jakarta maka harus didata dengan tujuan agar material-material 

tersebut jelas keberadaannya.  

 

Gambar III.7 Contoh Format Input data pipa 

Sumber : Data diolah oleh Penulis 
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Adapun langkah-langkah dalam melakukan penginputan data pipa 

tersebut, yaitu : 

a.  Lihat data pipa yang sudah ditulis secara manual oleh petugas  

b.  Praktikan membuka format penginputan yang sudah ada 

sebelumnya. 

c.  Praktikan mengganti keterangan-keterangan sesuai dengan 

keterangan yang akan diinput, seperti nomor pipa, panjang pipa 

dan nomor kendaraan yang digunakan untuk mengantarkan pipa 

ke gudang. 

d. Setelah selesai, maka data tersebut di cek kembali dan disimpan. 

8.   Melakukan Penggandaan Dokumen 

       Praktikan ditempatkan di Dinas pengadaan dimana setiap harinya 

ada saja dokumen yang harus digandakan. Dokumen yang digandakan 

biasanya seperti SPPH sampai dengan BAST. Adapun langkah-

langkah dalam melakukan penggandaan dokumen, yaitu : 

a. Praktikan menyiapkan dokumen yang akan digandakan 

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, 
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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. 

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. 

9.   Melakukan penyimpanan dokumen 

       Langkah-langkah yang dilakukan dalam penyimpanan dokumen 

adalah : 

a. Praktikan menyiapkan dokumen yang akan disimpan. 

b. Praktikan juga mengecek apakah dokumen yang akan disimpan 

sudah lengkap atau belum. Biasanya dokumen yang disimpan 

berupa satu kesatuan dari dokumen pengadaan mulai dari Order 

Communication sampai dengan Berita Acara Serah Terima 

Pekerjaan. 

c. Praktikan memasukan dokumen tersebut ke dalam map plastik. 
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d. Selanjutnya Praktikan mencari Ordner sesuai dengan nama vendor, 

kemudian memasukkan map yang berisi dokumen ke dalam ordner. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

       Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 

berusaha untuk menyelesaikan pekerjaan yang diberikan oleh mentor dan 

instruktur lapangan dengan maksimal dan tepat waktu. Namun dalam 

pelaksanaanya, tidak semua pekerjaan dapat diselesaikan dengan 

maksimal. Praktikan menghadapi beberapa kendala dalam menyelesaikan 

pekerjaan, diantaranya yaitu : 

1. Keterbatasan jumlah dan seringnya terjadi kerusakan pada sarana kantor 

seperti mesin pencetak (Printer) 

       Ketersediaan mesin pencetak atau printer yang jumlahnya hanya 

ada 1 (satu) di dalam ruangan Departemen Logistik dan Administrasi 

Umum menyebabkan sulitnya mencetak. Banyaknya staff yang ingin 

mencetak berkas membuat hasil cetak yang ditunggu  lama muncul, 

bahkan sampai printer error. Untuk itu, praktikan dan staff lain harus 

menunggu lama untuk perbaikan printer tersebut. hal ini pun 

menyebabkan pekerjaan tertunda.  

2. Lokasi Penyimpanan Arsip belum tertata dengan baik 

Keadaan Departemen Logistik dan Administrasi Umum PT. PGN 

(Persero) Tbk, yang baru saja pindah lokasi dari lokasi sebelumnya 



34 

 

 

 

membuat penyimpanan arsip menjadi berantakan. Hal ini terlihat 

banyaknya ordner yang menumpuk di meja karyawan. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Mengatasi Printer yang jumlahnya minim dan sering terjadi kerusakan 

sehingga menyebabkan tertundanya pekerjaan. 

       Dalam mengerjakan suatu pekerjaan kantor, Praktikan menyadari 

bahwa keberadaan sarana kantor seperti mesin pencetak atau printer 

sangat penting untuk menunjang pekerjaan kantor.  

       Moenir mengemukakan bahwa : 

“Sarana adalah segala jenis peralatan, perlengkapan kerja dan 

fasilitas yang berfungsi sebagai alat utama/pembantu dalam 

pelaksanaan pekerjaan, dan juga dalam rangka kepentingan 

yang sedang berhubungan dengan organisasi kerja”
1
.  

 

       Dari pengertian diatas dijelaskan bahwa sarana kantor merupakan 

alat utama/pembantu dalam melaksanakan pekerjaan. Apabila sarana 

kantor terpenuhi, maka pekerjaan akan cepat diselesaikan. Namun 

pada Seksi Pengadaan belum terpenuhi dengan baik, sehingga 

mengakibatkan tertundanya pekerjaan. Salah satu peralatan yang 

belum terpenuhi dengan baik adalah mesin pencetak dokumen atau 

printer. Printer dapat dimasukkan dalam kategori sarana kantor, 

karena fungsinya sebagai penunjang kegiatan kantor yaitu untuk 

mencetak dokumen yang dibutuhkan. Ketersedian printer di Seksi 

                                                           
1
 Badri Munir Sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran Modern (Jakarta: Erlangga,2006), hal.82 
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Pengadaan masih kurang dan sering mengalami kerusakan. Untuk itu, 

Praktikan menggunakan teori pengelolaan sarana dan prasarana.  

       Mujamil Qomar menjelaskan bahwa:  

“Kegiatan pengelolaan sarana dan prasarana meliputi kegiatan 

perencanaan, pengadaan, pengawasan, penyimpanan, inventarisasi, 

penghapusan serta penataan”
2
. 

 Berdasarkan teori diatas, pada point 2 dan 3 dijelaskan dalam 

pengelolaan sarana dan prasarana meliputi kegiatan pengadaan dan 

pengawasan sarana dan prasarana. Dalam hal ini, untuk dapat 

mengelola sarana dan prasarana dengan baik, maka dibutuhkan 

pengadaan untuk sarana yang belum terpenuhi secara maksimal dan 

dibutuhkan pengawasan sebagai upaya untuk memelihara sarana dan 

prasarana yang sudah terpenuhi. 

 Christoper & Schooner mengemukakan bahwa:  

“Pengadaan atau Procurement adalah kegiatan untuk mendapatkan 

barang atau jasa secara transparan, efektif dan efisien sesuai dengan 

kebutuhan dan keinginan penggunanya”
3
. 

 Dari pengertian diatas dijelaskan bahwa pengadaan suatu 

barang/jasa merupakan suatu pemenuhan sarana sesuai dengan 

kebutuhan. Pada Seksi Pengadaan membutuhkan mesin pencetak 

                                                           
2
 Mujamil Qomar, Manajemen Pendidikan Islam (Jakarta: Erlangga, 2007), hal. 171 

3
 Suryosuboro, Manajemen Pendidikan di Sekolah (Jakarta : Rineka Cipta,2004), hal. 116 
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dokumen atau printer di setiap meja karyawan sehingga karyawan 

akan lebih efektif dan efisien dalam menyelesaikan pekerjaannya. 

selain itu, untuk menjaga mesin pencetak agar tidak mengalami 

kerusakan, maka harus dilakukan upaya pengawasan dengan cara 

melakukan pemeliharaan. Soenarto mengemukakan bahwa : 

“Pemeliharaan atau Perawatan adalah upaya untuk membuat kondisi 

sarana dan prasarana tetap terjaga dengan baik dan menghindari 

kerusakan yang terlalu dini”
4
. 

 Pemeliharaan sarana dan prasarana merupakan aktifitas yang 

harus dilakukan untuk menjaga agar sarana dan prasarana yang sudah 

terpenuhi tetap dalam kondisi yang baik, sehingga apabila ingin 

digunakan sudah siap pakai. Kondisi yang baik dan siap pakai ini akan 

sangat membantu terhadap kelancaran dalam penyelesaian pekerjaan. 

Oleh karena itu, semua sarana dan prasarana yang dimiliki perusahaan 

dapat bekerja secara optimal.  

 Karena dalam hal ini Praktikan mengalami kesulitan dalam 

melakukan pencetakan dokumen, maka Praktikan memberikan usulan 

kepada Seksi Pengadaan untuk melakukan pengadaan mesin pencetak 

dokumen di setiap meja pegawai, dan melakukan pengecekan secara 

rutin terhadap sarana-sarana yang dimiliki oleh Seksi Pengadaan 

                                                           
4 Soenarto. Pedoman Manajemen Perlengkapan Sekolah, Pemeliharaan atau Perawatan (Jakarta: 

Depdikbud, 2002), h 6. 
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sehingga sarana-sarana yang ada tetap dalam kondisi yang baik dan 

dapat bekerja secara optimal. 

        Dalam mengatasi kendala tersebut tentunya usulan untuk 

melakukan pengadaan terhadap mesin pencetak dokumen di setiap 

meja karyawan juga tidak dapat langsung diterima dan direalisasikan. 

Untuk itu, apabila Praktikan mengalami kendala yang mengakibatkan 

Praktikan tidak dapat mencetak dokumen yang dibutuhkan maka 

Praktikan akan melakukan komunikasi dengan instruktur untuk 

menindaklanjuti kendala tersebut. Setelah melakukan komunikasi, 

maka instruktur biasanya akan memerintahkan kepada Praktikan 

untuk menyimpan terlebih dahulu dokumen yang akan dicetak sampai 

mesin pencetak dokumen selesai diperbaiki. Selain itu, Instruktur juga 

akan menghubungi pihak yang membutuhkan dokumen apakah 

bersedia untuk dikirim e-mail atau tidak, apabila setuju untuk dikirim 

email maka Instruktur akan meminta Praktikan untuk 

mengirimkannya melalui e-mail. 

 

2. Lokasi Penyimpanan Arsip yang belum tertata dengan baik. 

Arsip merupakan hal yang sangat penting dalam suatu perusahaan, 

oleh karena itu lokasi penyimpanan arsip pun perlu ditata sedemikian 

rupa sehingga arsip dapat tersimpan dengan rapi. Selain itu, tujuan 

penataan lokasi penyimpanan arsip adalah agar arsip-arsip tersebut 

tidak hilang dan mudah ditemukan kembali saat dibutuhkan. 
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The Liang Gie mengemukakan bahwa:  

“Arsip adalah kumpulan warkat-warkat yang disimpan secara teratur, 

berencana karena mempunyai sesuatu kegunaan agar setiap kali 

diperlukan dapat cepat ditemukan kembali”
5
. 

Dari teori diatas dijelaskan bahwa Arsip harus disimpan secara 

teratur. Arsip yang sudah dimasukkan ke dalam ordner harus disimpan 

dengan baik pada tempatnya, sehingga apabila dibutuhkan maka akan 

dengan mudah ditemukan kembali. Namun di Seksi Pengadaan hal 

tersebut kurang diperhatikan, terlihat dari banyaknya ordner-ordner 

yang menumpuk disekitar meja pegawai dan nampak tidak teratur. Hal 

ini tentunya menjadi kendala bagi Praktikan dalam melakukan 

penyimpanan arsip. Selain itu, Praktikan juga sulit untuk bergerak 

karena sempitnya ruangan kerja. Untuk mengatasi kendala tersebut, 

maka Praktikan menggunakan teori tata ruang kantor. 

Sedarmayanti mengemukakan bahwa:  

      “Tata ruang kantor adalah pengaturan dan penyusunan seluruh 

mesin kantor, alat perlengkapan kantor, serta perabot kantor 

pada tempat yang tepat, sehingga pegawai dapat bekerja 

dengan baik, nyaman, leluasa dan bebas bergerak, sehingga 

tercapai efisiensi kerja”
6
. 

Dari teori diatas, dijelaskan bahwa tata ruang kantor  memiliki 

pengaruh yang cukup besar dalam memberikan kenyamanan, 

keleluasaan dan efisiensi kerja bagi pegawainya. Apabila ordner-

                                                           
5
 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: Liberty, 2007), hal. 222 

6
 Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran, (Yogyakarta: PT Kanisius, 2014), hal. 109-113 
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ordner diletakkan di lokasi yang tepat dan tersusun dengan rapi, maka 

akan memberikan kenyamanan, keleluasaan dan kebebasan dalam 

bergerak. Selain itu dengan tata ruang kantor yang baik maka akan 

mempermudah tercapainya efisiensi kerja. 

Karena dalam hal ini Praktikan mengalami kesulitan dalam 

melakukan penyimpanan ordner dan kurangnya keleluasaan untuk 

bergerak yang disebabkan oleh ordner-ordner yang menumpuk di atas 

meja, maka Praktikan memberikan usulan kepada Seksi Pengadaan 

untuk menata ruang kantor sedemikian rupa seperti mengatur tata 

letak lemari penyimpan arsip dan merapikan ordner-ordner yang ada 

dalam lemari arsip. Praktikan memberikan usulan untuk ordner yang 

berisi dokumen-dokumen yang sudah lama sebaiknya disimpan di 

tempat arsip yang sudah disediakan di tempat yang lebih besar.  

Selain memberikan usulan, pada saat mengalami kendala tersebut 

praktikan juga langsung mengambil tindakan inisiatif karena usulan 

yang disampaikan tidak dapat langsung diterima dan direalisasikan. 

Bob Nelson mengemukakan bahwa :  

“Inisiatif adalah kemampuan seseorang dalam melakukan 

sesuatu tanpa menunggu perintah terlebih dahulu dengan tujuan 

untuk memperbaiki atau meningkatkan hasil pekerjaan, 

menciptakan peluang baru atau untuk menghindari timbulnya 

masalah.
7
”. 

 Berdasarkan teori diatas, dijelaskan bahwa tindakan inisiatif dalam 

melaksanakan pekerjaan sangat dibutuhkan untuk dapat meningkatkan 

                                                           
7
 Nelson, Bob. 1001 cara untuk mengambil inisiatif di tempat kerja, (Jakarta : Karsima, 2009), hal 10 
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hasil pekerjaan, dan menghindari timbulnya masalah. untuk itu, 

Praktikan melakukan tindakan inisiatif dengan cara merapikan ordner-

ordner yang berserakan dan menumpuk diatas meja kerja karyawan. 

Selanjutnya Praktikan merapikan ordner-ordner yang ada di lemari 

arsip yang letaknya di dekat meja kerja karyawan dan menyusunnya 

sesuai kronologis penyimpanannya. Ordner yang berisi dokumen-

dokumen lama diletakkan di paling dalam, sedangkan odner-ordner 

yang berisi dokumen-dokumen baru diletakkan di paling luar sehingga 

apabila dibutuhkan dapat dengan mudah ditemukan kembali. 

Tindakan inisiatif ini tentunya sudah dikomunikasikan terlebih dahulu 

dengan instruktur lapangan agar tidak terjadi kesalahan. 
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KESIMPULAN 

 

 

 

 

A. Kesimpulan 

       Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sangatlah bermanfaat bagi 

Praktikan karena dapat menambah pengalaman kerja, keterampilan kerja 

dan pengetahuan yang belum pernah Praktikan dapatkan sebelumnya. 

Setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Perusahaan 

Gas Negara (Persero) Tbk, Jakarta dan membuat laporan ini, maka dapat 

diambil kesimpulan sebagai berikut : 

1. Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di PT. Perusahaan Gas 

Negara (Persero) Tbk yang terletak di Jl. K.H Zainul Arifin No. 20, 

Jakarta. 

2. Praktikan ditempatkan di Departemen Logistik dan Administrasi 

Umum, Dinas Logistik dan Seksi Pengadaan. Tugas yang diberikan 

kepada Praktikan hanya pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan 

operasional perusahaan seperti membuat dokumen-dokumen 

pengadaan, menggandakan dokumen, menyimpan arsip dan melakukan 

penginputan material. 

3.  Pada pelaksanaannya, Praktikan menemukan beberapa kendala. 

Kendala tersebut diantaranya adalah : 

a. Keterbatasan jumlah dan kerusakan pada mesin pencetak dokumen 

atau printer. 
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b. Lokasi penyimpana arsip yang belum tertata dengan baik 

4. Cara mengatasi kendala-kendala tersebut adalah : 

a.  Untuk mengatasi keterbatasan jumlah dan kerusakan pada mesin 

pencetak dokumen atau printer di Seksi Pengadaan, Praktikan 

memberikan usulan kepada Seksi Pengadaan untuk melakukan 

pengadaan printer di setiap meja karyawan. Sedangkan untuk 

menjaga agar mesin pencetak dokumen atau printer dalam kondisi 

yang tetap baik dan dapat bekerja secara optimal, Praktikan 

memberikan usulan agar diadakan pengecekan secara rutin 

terhadap printer dan sarana kantor lain yang dimiliki oleh 

perusahaan. 

b. Praktikan juga melakukan komunikasi kepada Instruktur lapangan 

terkait kendala tidak bisa mencetak dokumen yang diperlukan 

karena mesin pencetak dokumen mengalami kerusakan. Dari 

komunikasi yang dilakukan tersebut, maka Instruktur lapangan 

memerintahkan kepada Praktikan untuk menyimpan dokumen 

tersebut sampai mesin pencetak dokumen selesai diperbaiki. 

c. Untuk mengatasi kendala berupa lokasi penyimpanan arsip yang 

belum tertata dengan baik, maka Praktikan memberikan usulan 

kepada Seksi Pengadaan untuk menata ruang kantor sedemikian 

rupa seperti menata letak lemari arsip yang berisi ordner-ordner  

dan menata ordner-ordner yang ada di dalam lemari. Untuk ordner 

yang berisi arsip yang sudah tidak digunakan sebaiknya dipisahkan 
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dan disimpan di tempat penyimpanan arsip yang lebih besar dan 

disediakan oleh Departemen Logistik dan Administrasi Umum. 

d. Untuk mengatasi kendala lokasi penyimpanan arsip yang tidak 

tertata dengan baik, Praktikan tidak hanya memberikan usulan 

tetapi juga mengambil tindakan inisiatif berupa merapikan ordner-

ordner yang berserakan dan menumpuk diatas meja kerja karyawan 

sekaligus juga merapikan ordner-ordner yang ada di dalam lemari 

arsip yang letaknya di dekat meja kerja karyawan. Tindakan 

inisiatif ini dilakukan Praktikan dengan melakukan komunikasi 

terlebih dahulu kepada Instruktur lapangan agar tidak terjadi 

kesalahan. 

B. Saran-Saran 

       Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menemukan 

beberapa kekurangan dari Kantor PT. Perusahaan Gas Negara (Persero) 

Tbk, Jakarta. Untuk itu, Praktikan ingin menyampaikan saran yang 

diharapkan dapat berguna bagi perusahaan, diantaranya : 

a. Diharapkan kepada Seksi Pengadaan untuk lebih memperhatikan tata 

ruang kantor sehingga memberikan kemudahan dan kenyamanan bagi 

para karyawan untuk bergerak.  

b. Diharapkan kepada Seksi Pengadaan untuk lebih memberikan 

pengarahan sejelas-jelasnya kepada mahasiswa yang melaksanakan 
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Praktik Kerja Lapangan, sehingga dalam menjalankan tugas tidak 

bingung dan tidak selalu bertanya. 

c. Diharapkan kepada Seksi Pengadaan menyediakan sarana penunjang 

kegiatan kantor sehingga lebih cepat dalam menyelesaikan pekerjaan. 

d. Diharapkan kepada Seksi Pengadaan untuk merealisasikan usulan dari 

Praktikan berupa pengadaan mesin pencetak dokumen di setiap meja 

karyawan untuk menghindari tertundanya pekerjaan karyawan. Selain 

itu juga diharapkan melakukan pengecekan terhadap sarana yang 

dimiliki oleh perusahaan sehingga sarana yang dimiliki oleh 

perusahaan dapat tetap digunakan secara optimal. 
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1. Latar Belakang 

Program Studi S-1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

merupakan salah satu program studi yang ada di dalam Fakultas 

Ekonomi. Program studi ini dibentuk dengan tujuan untuk menghasilkan 

tenaga pendidik yang profesional dalam bidang administrasi. Selain itu, 

program studi ini juga dibentuk dengan tujuan agar lulusan dari program 

studi ini mampu bekerja sama dengan perusahaan dan mempunyai 

kompetensi dalam bidang administrasi. Hal ini diharapkan setelah lulus 

nanti, mereka tidak hanya bekerja sebagai guru, namun juga mampu 

untuk bekerja dalam suatu perusahaan. 

Berdasarkan paparan tersebut, saya mahasiswa S-1 Program studi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta merasa perlu untuk diadakannya suatu praktek kerja 

lapangan demi terwujudnya sumber daya manusia yang berkualitas. 

Berkaitan dengan pengenalan dan penerapan kemampuan, baik secara 

teoritis maupun teknis pada suatu bidang kerja, maka saya memilih 

mengikuti kegiatan praktek kerja lapangan sebagai suatu cara untuk 

mengetahui keadaan dunia kerja sesungguhnya. Dengan adanya kegiatan 

Praktek Kerja Lapangan ini diharapkan mampu memberikan 

pengetahuan tentang keadaan dunia kerja sesungguhnya sehingga ketika 

saya lulus, saya memiliki potensi dan kompetensi yang berkualitas. 

Berdasarkan uraian diatas, maka saya memilih Perusahaan Gas 

Negara (PGN) sebagai tempat untuk melaksanakan kegiatan praktek 

kerja lapangan (PKL) dengan harapan agar pihak PGN bersedia 

memberikan arahan, bimbingan dan pengetahuan agar kami dapat 

mengaplikasikan disiplin ilmu sesuai dengan konsentrasi yang sedang 

saya tekuni yaitu bidang administrasi. 

2. Tujuan Praktek Kerja Lapangan 

Kegiatan Praktek Kerja Lapangan ini bertujuan untuk 

mendapatkan manfaat yang sebesar-besarnya bagi semua pihak, baik 

pihak perusahaan maupun bagi mahasiswa sendiri. Hal tersebut ditujukan 

untuk memperoleh pengetahuan dan pengalaman tentang praktek dan 

dunia kerja sesungguhnya. 

 

 

 

3. Manfaat Praktek Kerja Lapangan 

3.1. Bagi Mahasiswa 
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a. Dapat mengenal lebih jauh realitas ilmu yang telah diterima di 

perkuliahan dengan kenyataan yang ada di lapangan atau 

dunia kerja riil. 

b. Dapat menguji kemampuan pribadi dalam berkreasi pada 

bidang ilmu yang dimilki serta dalam tata cara hubungan 

masyarakat di lingkungan kerjanya. 

c. Memperdalam dan meningkatkan ketrampilan dan kreativitas 

diri dalam lingkungan yang sesuai dengan disiplin ilmu yang 

dimilikinya. 

d. Dapat menyiapkan langkah-langkah yang diperlukan untuk 

menyesuaikan diri dalam lingkungan kerjanya di masa 

mendatang. 

e. Menambah wawasan, pengetahuan, dan pengalaman selaku 

generasi yang dididik untuk siap terjun langsung di 

masyarakat khususnya lingkungan kerjanya. 

3.2. Bagi Perusahaan atau Instansi yang bersangkutan 

a. Merupakan sarana untuk alih ilmu di bidang administrasi dan 

lain-lain bagi kemajuan instansi atau perusahaan yang 

bersangkutan. 

b. Merupakan sarana penghubung antara instansi atau 

perusahaan dan Lembaga Pendidikan Tinggi. 

c. Sebagai sarana untuk memberikan pertimbangan dalam 

menentukan kriteria tenaga kerja yang dibutuhkan oleh 

instansi atau perusahaan yang bersangkutan, dilihat dari segi 

sumber daya manusia yang dihasilkan Lembaga Pendidikan 

Tinggi. 

d. Membantu tugas dari karyawan instansi atau perusahaan 

dalam bidang yang berhubungan dengan pekerjaan yang 

bersangkutan. 

e. Sebagai sarana peningkatan dan pengembangan kualitas 

sumber daya manusia, terutama calon tenaga kerja sehingga 

memudahkan dalam proses pencarian tenaga kerja 

profesional. 

f. Memperoleh sumbangan pemikiran dan tenaga dalam rangka 

meningkatkan kinerja perusahaan. 
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4. Ketentuan Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan 

a. Bidang kajian Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang diambil sesuai 

dengan ketentuan dan kebijakan dari instansi atau perusahaan yang 

bersangkutan berdasarkan bidang ilmu peserta Praktek Kerja 

Lapangan (PKL). 

b. Mahasiswa peserta Praktek Kerja Lapangan (PKL) sanggup 

memenuhi segala peraturan yang ada. 

5. Waktu dan Tempat Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan 

 Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan kisaran bulan Juni 2015 

selama 1 bulan bertempat di PT. PGN (Persero) Tbk SBU DW 1 JBB. 

Mengenai jam kerja Praktek Kerja Lapangan sesuai dengan ketentuan, 

kesepakatan dan kebijaksanaan dari pihak instansi atau perusahaan yang 

bersangkutan. 

6. Peserta dan Pengajuan Penempatan Bagian Kerja PKL 

1. Nama    : Annisa Zahra 

NIM    : 8105120484 

No. HP    : 085780065623 

Alamat asal   : Jalan H. Saaba RT 007/03, Kel. Meruya 

      Selatan, Kec. Kembangan, Jakarta Barat. 

Pengajuan Penempatan  : Bagian Kepegawaian 

2. Nama    : Eka Puji Astuti 

NIM    : 8105120483 

No. HP    : 085716639508 

Alamat asal   : Jalan Raya Centex RT 010/10 No. 33, 

      Ciracas, Jakarta Timur. 

Pengajuan Penempatan  : Bagian Administrasi 

 

3. Nama    : Nurhasanah 

NIM    : 8105123271 

No. HP    : 083874319168 

Alamat asal   : Jalan Kalibata Utara 2 RT 008/07 No.46, 

       Jakarta Timur. 
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Pengajuan Penempatan  : Bagian Keuangan 

 

7. Penutup 

Kami akan berusaha untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan 

(PKL) sesuai aturan yang berlaku di instansi atau perusahaan dengan 

sebaik-baiknya, sehingga ada suatu keuntungan timbal balik antara kami 

dengan pihak instansi atau perusahaan. Demikian harapan kami, atas 

perhatian, bantuan, dan bimbingan pihak perusahaan, kami sampaikan 

terima kasih yang sebesar-besarnya. 

 

Jakarta, 31 Maret 2015 

 

Ketua Kelompok 

 

 

Annisa Zahra 

 NIM. 8105120484 
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Lampiran 3 Surat Penerimaan Mahasiswa PKL 
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Lampiran 4  Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6 Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 7 Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
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Lampiran 8 Kegiatan Harian PKL 

LEMBAR KEGIATAN HARIAN 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

PT. PGN (Persero) Tbk, SBU DW I, Jakarta 

No. Tgl Kegiatan 

1 1 Juni 2015 - Perkenalan dengan seluruh staff 

departemen logistik dan administrasi 

umum 

- Diberikan gambaran mengenai sejarah 

perkembangan PT. PGN beserta job des 

departemen logistik dan administrasi 

umum 

- Diberikan pengarahan mengenai 

korespondensi di departemen logistic dan 

administrasi umum, yaitu dengan 

diperlihatkan bagaimana alur surat masuk 

dan keluar di departemen logistik dan 

administrasi umum dengan menggunakan 

sistem yang telah digunakan oleh 

departemen logandum. 

- Diberikan gambaran mengenai 

administrasi dalam bidang logistik bagian 

pengadaan melalui pembelian, 

penunjukkan, pemilihan dan pelelangan. 

- Diberikan gambaran mengenai 

administrasi  dalam bidang persediaan. 

- Diberikan gambaran mengenai 

administrasi ketika ingin melakukan 

penagihan dari proses pengadaan oleh 

bagian administrasi logistik. 

2 3 Juni 2015 - Diminta untuk membaca alur pengadaan. 

- Membantu sekrertaris mengecek 

permintaan dari user untuk pengadaan 

suatu barang atau jasa. 
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- Membuat SPPH  

- Membuat berita acara Negosiasi  

- Melengkapi  Order Communication 

3 5 Juni 2015 - Melengkapi Order Communication 

- Membantu sekretaris untuk mengecek 

permintaan dari user untuk pengadaan 

suatu barang atau jasa 

- Membuat Berita Acara Negosiasi  

4 8 Juni 2015 - Membantu sekretaris untuk mengecek 

permintaan dari user untuk pengadaan 

suatu barang atau jasa 

- Melengkapi Order Communication 

- Membuat SPPH  

- Mengetik Berita Acara Negosiasi 

5 9 Juni 2015 - Melengkapi Order Comunication 

- Membuat SPPH  

- Membuat Berita Acara Negosiasi 

- Membuat Berita Acara Pemeriksaan 

6 10 Juni 2015 - Membantu sekretaris mengecek surat 

masuk dari user untuk pengadaan barang 

dan jasa 

- Melengkapi order comunication 

- Mengarsip administrasi pengadaan yang 

telah selesai dilaksanakan. 

7 11 Juni 2015 - Melengkapi order comunication 

- Membuat SPPH 

- Membuat Berita Acara Negosiasi 

8 12 Juni 2015 - Membuat SPPH  

- Membuat Berita Acara Negosiasi 

- Membuat Surat Perintah Kerja 
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- Melengkapi Order Comunication 

9 15 Juni 2015 - Melengkapi order comunication  

- Membuat SPPH 

- Berkunjung ke Gudang Klender untuk 

membantu bagian persediaan 

- Merapikan dokumen-dokumen 

pengeluaran dan pengambilan material 

10 16 Juni 2015 - Melengkapi form pengeluaran material 

- Melengkapi form pengembalian material 

11 17 Juni 2015 - Melengkapi data pipa 

- Fotocopy surat jalan untuk yang 

mengambil material 

- Scanning sertifikat material 

12 18 Juni 2015 - Melengkapi material milik PMO 

- Melengkapi data pipa 

13 19 Juni 2015 - Melengkapi data pipa 

- Melengkapi pengeluaran material 

- Melengkapi pengembalian material 

14 22 Juni 2015 - Mengurutkan form pengeluaran sesuai 

dengan nomor surat 

- Mengurutkan form pengembalian sesuai 

dengan nomor surat 

- Memasukan form pengeluaran dan 

pengembalian material ke dalam odner 

- Scanning sertfikat material 

15 23 Juni 2015 - Kembali ke bagian pengadaan 

- Membantu sekretaris untuk mengecek 

surat masuk untuk pengadaan barang atau 

jasa 

- Membuat SPPH  
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- Mengetik Order Communication 

- Mengetik berita acara negosiasi 

16 24 Juni 2015 - Mengetik kontrak pembelian  

- Mengetik Surat Perintah Kerja 

- Mengetik Berita Acara Pemeriksaan 

- Merapikan dokumen-dokumen pengadaan 

yang telah selesai 

17 25 Juni 2015 - Membuat SPPH 

- Membuat Berita Acara Negosiasi 

- Mengetik Order Communication 

- Mengeprint dokumen pengadaan 

18 26 Juni 2015 - Melengkapi order communication 

- Mengetik Kontrak Pembelian 

- Membuat Berita Acara Serah Terima 

Pekerjaan 

19 29 Juni 2015 - Membantu merapikan arsip  

- Fotocopy dan menempel materai 

- Mengeprint dokumen pengadaan 

- Melengkapi order communication 

20 30 Juni 2015 - Melengkapi order communication 

- Merapikan arsip 

- Mengurus berkas-berkas untuk 

kelengkapan PKL 
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Lampiran 9 Surat Keterangan Telah Menyelesaikan PKL  
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Lampiran 10 Jadwal Kegiatan PKL 

 


