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ABSTRAK 

 

Aries Arianto 8105128588. Laporan Praktik Kerja Lapangan di PT. United 

Tractors Tbk. Jakarta Timur Pada Bagian Corporate Strategic & Technology, 

Jakarta Timur, Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Jurusan 

Ekonomi dan Administrasi , Fakultas Eonomi, Universitas Jakarta 2015. 

Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu program  yang wajib di ikuti oleh 

mahasiswa Universitas Negeri Jakarta Khusunya Mahasiswa Program Studi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran sebagai salah satu persyaratan mendapatkan 

gelar sarjana, selain itu bertujuaan untuk menerapkan ilmu pengetahuan yang 

diperoleh selama perkuliahan sehingga mahsiswa mempunyai ketarampilan dan 

wawasan luas dalam dunia kerja. 

Praktik Kerja yang dilaksanakan oleh praktikan bertempat di PT. United Tractors 

Tbk. pada bagian Corporate Strategic & Technology (CST) yang bertempat di Jl. 

Raya Bekasi KM 22, Cakung, Jakarta Timur. Praktikan melaksanakan PKL terhitung 

sejak tanggal 4 Mei 2015 sampai dengan 30 Juni2015.  

Penulisan Laporan ini menguraikan informasi mengenai hal-hal yang didapat 

praktikan selama PKL, khususnya pada bagian Corporate Strategic & Technology. 

Pada masa-masa awal, praktikan menghadapi kendala-kendala, diantaranya 

praktikan sulit menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja yang sebelumnya belum 

pernah dirasakan praktikan. Selain itu praktikan sulit melakukan koordinasi kerja 

antar divisi untuk meminta data yang akan di input ke aplikasi sales force. 

Dikarenakan untuk masuk ke ruang setiap divisi diperlukan ID Card yang sudah 

terdaftar di divisi masing-masing. Kendala yang terakhir instruksi dari pimpinan 

yang sulit dimengerti dan kurangnya komunikasi yang efektif mengakibatkan 

praktikan kurang memahami dalam pengerjaan tugas yang diberikan. Kendala yang 

praktikan hadapi dapat teratasi dengan baik, pertama praktikan selalu berusaha 

hubungan yang interaktif, karena lingkungan kerja adalah suasana dimana praktikan 

melakukan aktivitas setiap harinya. Kedua, praktikan berusaha menerapkan prinsip 

koordinasi direct contact agar koordinasi menjadi efektif dan efisien karena kontak 

langsung ini sangat penting untuk menghindari kesalahpahaman dan salah 

penafsiran dalam melaksanakan pekerjaan. Dan yang terakhir, praktikan berusaha 

untuk membuka komunikasi antar pribadi dengan atasan maupun dengan karyawan 

perusahaan menggunakan bahasa formal yang mudah dipahami. Selama masa 

pelasksanaan, praktikan dibimbing oleh karyawan Corporate Strategic & 

Technology (CST). Meski mengalami kendala, Praktik Kerja Lapangan tetap dapat 

kembali berjalan dengan baik. Praktikan memperoleh banyak pengetahuan dan 

wawasan dari setiap kegiatan yang ditugaskan oleh perusahaan. 
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KATA PENGANTAR 
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salah satu syarat untuk memperoleh gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

 Dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini praktikan 

mendapatkan bantuan dan dorongan dari berbagai pihak, terutama orang tua praktikan 

yang telah memberikan doa dan bantuan baik secara material dan non-material, selain 

itu pada kesempatan ini praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada: 

1. Allah SWT, atas limpahan rahmat dan karunianya 
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5. Bapak Drs. Nurdin Hidayat, MM, M.Si selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi Fakultas Ekonomi-UNJ 

6. Bapak Dr. Dedi Purwana E. S., M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 
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7. Seluruh dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang telah 

membimbing dan memberikan ilmunya selama praktikan duduk di bangku 

perkuliahan. 

8. Seluruh karyawan PT. United Tractors Tbk. yang telah membantu praktikan 

selama kegiatan PKL.  

9. Orang tua tercinta yang sudah membantu dalam dukangan moril dan materil. 

10. Para sahabat, teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoran 2012 dan rekan-

rekan lain yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu yang telah banyak 
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Dalam penulisan laporan PKL ini praktikan menyadari masih banyak 

kekurangan karena keterbatasan yang dimiliki. Untuk itu penulis sangat 

mengharapkan saran dan kritik yang membangun. Semoga laporan PKL ini 

bermanfaat bagi penulis khususnya dan pembaca pada umumnya. 

    

Jakarta, 4 September 2015 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

Dengan laju perkembangan teknologi di dunia khususnya di Indonesia, 

dewasa ini bermunculan barang-barang yang mutakhir dengan segala macam ragam 

dan ciri khas masing-masing. Demikian halnya dengan industri yang berhubungan 

erat dengan teknologi. Dalam pengolahan suatu bahan industri selalu menggunakan 

alat-alat yang canggih unuk mempercepat terjadinya proses.  

Dalam menghadapi hal tersebut di butuhkan sebuah upaya untuk 

meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia agar dapat mengikuti perkembangan 

tersebut. Untuk memenuhi tuntutan tersebut di butuhkan media-media yang 

bertugas untuk menggali dan mengembangkan Sumber Daya Manusia yang 

tersedia. Oleh karena itu, terciptalah lembaga-lembaga pendidikan yang salah 

satunya dapat menunjang teknologi tersebut. 

Namun, lembaga-lembaga keilmuan tersebut tidak dapat sepenuhnya 

merealisasikan keinginan mulia tersebut tanpa adanya peran serta dari elemen 

masyarakat, dalam hal ini adalah dunia industri. Sebab sebuah bidang keilmuan 

tidak akan berarti tanpa sebuah aplikasi yang di landasi dengan ilmu pengetahuan 

dan pengalaman yang di peroleh di lapangan. Oleh karena itu, program Praktik 

Kerja Lapangan ini di laksanakan untuk menyelaraskan antara teori yang di peroleh 

dari lembaga pendidikan dengan yang di peroleh di lapangan. Dengan ini di 
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harapkan agar tercipta sumber daya manusia yang kompetitif dengan ilmu yang di 

peroleh di bangku perkuliahan serta pengalaman yang di peroleh dari dunia industri. 

Dalam masa persaingan yang sedemikian ketatnya sekarang ini, menyadari 

sumber daya manusia merupakan model utama dalam suatu usaha, maka kualitas 

tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik. Jadi perusahaan atau instansi 

diharapkan memberikan kesempatan pada mahasiswa/i untuk lebih mengenal dunia 

kerja denga cara menerima mahasiswa/i yang ingin mengadakan kegiatan praktik 

kerja lapangan. 

Praktik kerja lapangan adalah penerapan seorang mahasiswa/i pada dunia 

kerja nyata yang sesungguhnya, yang bertujuan untuk mengembangkan 

keterampilan dan etika pekerjaan, serta untuk mendapatkan kesempatan dalam 

menerapkan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang ada kaitannya dengan 

kurikulum pendidikan. 

Untuk menciptakan sumber daya yang unggul dan mempunyai ketrampilan 

dan mampu untuk bersaing ,Universitas Negeri Jakarta (UNJ) mewajibkan setiap 

mahasiswa dan memberikan kesempatan kepada mahasiswa khususnya Program S1 

Pendidikan Administrasi Perkantoran untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) di sebuah perusahaan sebagai salah satu syarat memperoleh gelar Sarjana 

pada Fakultas Ekonomi. Dalam pelaksanaan PKL ini, diharapkan praktikan dapat 

mengetahui secara langsung kondisi dunia kerja dan dapat menerapkankan ilmu 

yang didapat selama perkuliahan pada pekerjaan yang di berikan di tempat 

praktikan melaksanakan PKL. 
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B.  Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja. 

b. Mempelajari bidang kerja administrasi perkantoran pada 

instansi/perusahaan yaitu United Tractors Tbk. 

c. Untuk memenuhi salah satu mata kuliah wajib, sebagai salah satu syarat 

mendapatkan gelar sarjana pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta. 

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 

keterampilan mahasiswa dalam bidang administrasi perkantoran.  

b. Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas Ekonomi – UNJ 

dan instansi/perusahaan penerima Praktikan. 

c. Mempersiapkan diri praktikan untuk memasuki dunia kerja sesungguhnya 

agar mampu beradaptasi dengan dunia kerja. 

C.  Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Melatih keterampilan mahasiswa sesuai dengan pengetahuan yang 

diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi khususnya 

di bidang administrasi perkantoran. 

b. Belajar untuk mengaplikasikan teori –teori yang didapat selama 

perkuliahan. 
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c. Menambah keterampilan soft skill seperti, komunikasi yang efektif, 

berani mengeluarkan pendapat, percaya diri dan komitmen. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ 

a. Mempersiapkan mahasiswa untuk menjadi tenaga kerja yang profesional 

dan berpengalaman di bidangnya masing-masing. 

b. Memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta sebagai 

salah satu Lembaga Perguruan Tinggi yang mempunyai lulusan yang 

kompeten 

c. Membuka peluang kerja sama antara Universitas dengan perusahaan 

dalam  pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di kemudian hari. 

3. Bagi PT. United Tractors Tbk. 

a. Dapat membantu menyeleseikan pekerjaan sesuai waktu yang ditentukan 

dan meringankan beban kerja perusahaan. 

b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 

bagi PT. United Tractors dan Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta. 

c. Perusahaan dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan 

tenaga kerja, karena perusahaan telah melihat kinerja mahasiswa selama 

Praktik Kerja Lapangan 
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D.  Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan Prakti Kerja Lapangan di PT United Tractors Tbk.. 

Berikut ini merupakan informasi data perusahaan tempat pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan 

Nama Perusahaan : PT. United Tractors Tbk. 

Alamat   : Jl. Raya Bekasi KM 22, Cakung 

       Jakarta Timur 13910 

Telepon   : (6221) 24579999 

Fax   : (6221) 4600657 

Website   : www.unitedtractors.com 

Tanggal Berdiri  : 13 Oktober 1972 

Praktikan ditugaskan oleh pimpinan divisi Corporate Strategic & Technology 

untuk membantu kegiatan yang berhubungan dengan administrasi perkantoran agar 

pekerjaan yang dilakukan karyawan menjadi lebih efektif dan efisien 

 

E.  Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian  tahapan 

yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan dan pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain: 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai perusahan yang 

menerima mahasiswa untuk praktik kerja lapangan, kemudian praktikan 

memilih PT. United Tractors Tbk. untuk melakukan praktik kerja lapangan, 

setelah itu praktikan mengajukan surat pengajuan PKL kepada fakultas yang 
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diteruskan kepada BAAK ( Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan). 

Setelah memperoleh surat perizinan praktik menyerahkannya kepada bagian 

Human Resources Development (HRD) di PT. United Tractors Tbk, Setelah 

pengajuan selama satu bulan, pihak HRD pun memberikan jawaban bahwa 

praktian diterima untuk melaksanakan PKL pada bagian Corporate Strategic & 

Technology (CST) di PT. United Tractors Tbk. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. United Tractors Tbk dan 

ditempatkan pada bagian Corporate Strategic & Technology (CST). Praktikan 

melaksanakan PKL selama 2 (Dua) bulan, terhitung dari tanggal 4 Mei 2015 

sampai dengan tanggal 30 Juni 2015. Praktikan melakukan kegiatan PKL dari 

hari Senin sampai hari Jumat, mulai pukul 07.30 – 16.30 WIB . Waktu istirahat 

hari Senin-Kamis pukul 12.00 – 13.00 WIB dan hari Jumat pukul 11.30 –13.00 

WIB. 

3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL 

sebagai bukti telah melaksanakan kegiatan PKL. Praktikan mulai menyususn 

laporan dengan mengumpulkan data-data yang diperlukan kemudian disusun 

menjadi laporan Praktik Kerja Lapangan. Laporan ini berisikan hasil 

pengalaman dan pengamatan praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL di 

PT. United Tractors Tbk. 
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Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 

 

Hari Jam Kerja Keterangan 

Senin s.d Kamis 

07.30 – 12.00 WIB  

12.00 – 13.00 WIB Istirahat 

13.00 – 16.30 WIB  

 

Hari Jam Kerja Keterangan 

 Jumat 

07.30 – 12.00 WIB  

11.30 – 13.00 WIB Istirahat 

13.00 – 16.30 WIB  

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis 

 

Jadwal Waktu PKL 

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis

Bulan 

Tahap Nov Des Jan Feb Mei Juni Juli Agts Sept 

Observasi          

Persiapan          

Pelaksanaan     

 

     

Pelaporan          
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BAB II 

TINJAUAN UMUM UNITED TRACTORS 

 

A. Sejarah Perusahaan 

United Tractors (UT/Perusahaan) adalah distributor peralatan berat terbesar 

dan terkemuka di Indonesia yang menyediakan produk-produk dari merek ternama 

dunia seperti Komatsu, UD Trucks, Scania, Bomag, Tadano, dan Komatsu Forest. 

Kami adalah perusahaan dengan sejarah panjang. Didirikan pada 13 Oktober 

1972, UT melaksanakan penawaran umum saham perdana di Bursa Efek Jakarta 

dan Bursa Efek Surabaya pada 19 September 1989 menggunakan nama PT United 

Tractors Tbk (UNTR), dengan PT Astra International Tbk sebagai pemegang saham 

mayoritas.  

Penawaran umum saham perdana ini menandai komitmen United Tractors 

untuk menjadi perusahaan kelas dunia berbasis solusi di bidang alat berat, 

pertambangan dan energi guna memberi manfaat bagi para pemangku kepentingan. 

Saat ini jaringan distribusi kami mencakup 19 kantor cabang, 22 kantor pendukung, 

dan 11 kantor perwakilan di seluruh penjuru negeri. Tidak puas hanya menjadi 

distributor peralatan berat terbesar di Indonesia, Perusahaan juga memainkan peran 

aktif di bidang kontraktor penambangan dan baru-baru ini telah memulai usaha 

pertambangan batu bara. UT menjalankan berbagai bisnisnya melalui tiga unit 

usaha yaitu Mesin Konstruksi, Kontraktor Penambangan dan Pertambangan. 
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1. Visi dan Misi PT. United Tractors Tbk. 

a. Visi  

Menjadi perusahaan kelas dunia berbasis solusi di bidang alat berat, 

pertambangan dan energi, untuk menciptakan manfaat bagi para 

pemangku kepentingan. 

b. Misi  

1. Bertekad membantu pelanggan meraih keberhasilan melalui 

pemahan usaha yang komprenhensif dan interaksi 

berkelanjutan  

2. Menciptakan peluang bagi insan perusahaan untuk dapat 

meningkatkan status sosial dan aktualisasi diri melalui 

kinerjnya.  

3. Menghasilkan nilai tambah yang berkelanjutan bagi para 

pemangku kepentingan melalui tiga aspek berimbang dalam 

hal ekonomi, sosial dan lingkungan. 

4. Memberi sumbangan yang bermakna bagii kesejahteraan 

bangsa 
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B. Struktur Organisasi  

1. Corporate Strategic & Technology 

 

 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi 
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a) Corporate Strategic & Technology 

Corporate Strategic & Technology secara umum bereran sebagai 

pembangunan sistem secara mandiri, baik aplikasi maupun jaringan, Corporate 

Strategic & Technology melakukan pembangunan sistem berdasarkan 

kebutuhan perusahaan. Pekerjaan pembangunan sistem di serahkan kepada 

pihak ketiga, saat pihak ketiga mulai melaksanakan pekerjaan, maka Corporate 

Strategic & Technology bertugas sebagai pengawas yang menjembatani antara 

pihak ketiga dengan user di perusahaan tersebut. Jika perusahaan telah 

menyediakan sistem dari pihak ketiga lengkap dengan pengawasnya, maka 

Corporate Strategic & Technology hanya sebagai support atau pendukung 

untuk memastikan kelancaran penggunaan perangkat IT. 

b) Secretary 

Secretary bertugas membangun jaringan kerjasama yang saling 

menguntungkan dalam komunikasi dengan stakeholder. Melakukan kegiatan 

yang berhubungan dengan laporan manajemen Corporate Strategic & 

Technology, serta melakukan kegiatan yang berhubungan dengan 

kesekretariasan 

c) Information & Communications Technology R & D 

Information & Communications Technology R & D berperan 

merumuskan strategi untuk mengartikulasikan logika dan pilihan yang 

berkaitan dengan strategi bisnis, peran manajer Sistem Informasi dan 

Komunikasi dalam kegiatannya mengimplementasikan infrastruktur sistem 
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informasi yang diperlukan dan proses untuk mendukung strategi bisnis yang 

dipilih. Kriteria kinerja untuk menilai fungsi Sistem Informasi dalam perspektif 

ini didasarkan pada parameter keuangan yang berpusat pada biaya. Perspektif 

keselarasan ini melibatkan penilaian pelaksanaan strategi bisnis yang tepat 

dipilih melalui teknologi informasi strategi dan artikulasi yang diperlukan 

sistem informasi infrastruktur dan proses. Berbeda dengan logika eksekusi 

strategi, perspektif ini tidak dibatasi oleh desain organisasi saat ini, melainkan 

berusaha untuk mengidentifikasi orang IT terbaik yang kompetensi melalui 

posisi yang tepat dalam IT pasar, serta mengidentifikasi internal yang sesuai 

dengan arsitektur Sistem Informasi. 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Dalam penyediaaan produk dan jasa melalui tiga lini bisnis yang 

termaksud dalam kegiatan umum perusahaan: 

1. Mesin Kontruksi 

 United Tractors memulai usahanya di akhir tahun 1972 sebagai 

distributor berbagai jenis alat berat. Saat itu, produk-produk yang 

ditawarkan adalah mesin-mesin buatan Komatsu, crane Tadano dan 

vibratory rollers produksi Bomag. Saat ini, Perseroan menjadi pemimpin 

pasar alat berat di Indonesia dengan total pangsa pasar sebesar 40 

(berdasarkan riset internal). Perseroan bangga atas pencapaian dalam 

mempertahankan kemitraan jangka panjang dengan Komatsu sebagai 

distributor eksklusif produk-produk mereka di Indonesia sejak tahun 1973. 

Kemitraan ini menunjukkan komitmen Perseroan dalam membangun dan 
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menjaga kepercayaan yang terjalin dengan seluruh pemangku kepentingan. 

Penjualan alat berat umumnya adalah untuk pekerjaan tambang, 

perkebunan, konstruksi, kehutanan, serta untuk pemindahan barang dan 

transportasi. Melalui anak perusahaannya, PT United Tractors Pandu 

Engineering (“UTPE”), pada 1983 United Tractors memasuki industri 

rekayasa dan manufaktur komponen dan attachment alat berat.  

Kemudian pada 1997, Perseroan juga memperluas portofolio dengan 

menyediakan jasa rekondisi mesin dengan didirikannya Komatsu 

Remanufacturing Asia (“KRA”), juga melalui PT Universal Tekno 

Reksajaya (“UTR”) yang didirikan pada 2011. Pada 1984, United Tractors 

menambah UD Trucks dalam portofolio alat-alat berat yang ditawarkan. 

Selanjutnya di 2004, United Tractors juga menambah truk dan bis produksi 

Scania, demi memperluas portofolio distribusi tunggal berbagai jenis alat 

berat di Indonesia.  

United Tractors selanjutnya mendirikan berbagai anak perusahaan 

demi dapat menyediakan produk danjasa lainnya, termasuk  mendirikan PT 

Andalan Multi Kencana (“AMK”) pada 2010 yang melakukan distribusi 

commodity parts. Perseroan juga mendirikan PT Bina Pertiwi (“BP”) 

sebagai distributor, juga menyediakan jasa sewa, untuk produk traktor 

pertanian Kubota, generator buatan Kubota and Komatsu, serta mini 

excavator dan forklift buatan Komatsu. 

 

 



14 
 

2. Kontrak Penambangan 

        Melalui anak perusahaannya, PT Pamapersada Nusantara (“PA 

MA”), United Tractors memberikan jasa kepada pemilik tambang dalam 

memproduksi batu bara guna memenuhi permintaan domestik dan global. 

Dengan pangsa pasar domestik sebesar 45%, berdasarkan hasil riset 

internal, PA MA memberikan jasa penambangan komprehensif yang 

meliputi aspekaspek strategis maupun implementasi, termasuk desain 

tambang, eksplorasi, ekstraksi, pengangkutan melalui jalur darat, 

pengangkutan melalui sungai dan pengapalan. Sebagai salah satu 

keunggulan kompetitif PA MA, layanan bagi pelanggan diberikan pada 

seluruh tahap penambangan, yaitu sejak proses studi kelayakan awal, 

pembangunan infrastruktur, eksploitasi, hingga perluasan tambang. 

Layanan yang diberikan termasuk: 

- Desain pertambangan dan implementasi 

- Penilaian dan studi kelayakan awal 

- Pembangunan infrastruktur dan fasilitas tambang 

- Pengupasan tanah dan penanganan limbah 

- Produksi komersial bahan tambang 

- Perluasan tambang/fasilitas 

- Reklamasi dan revegetasi 

- Pengapalan dan pemasaran 
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  Aktif dalam proyek-proyek pertambangan utama di seluruh 

Indonesia, PA MA dikenal luas sebagai kontraktor penambangan batu bara 

terbesar dan terkemuka di Indonesia. Anak-anak perusahaan pendukung PA 

MA, termasuk di antaranya PT Kalimantan Prima Persada (“KPP”), PT 

Pama Indo Mining (“PIM”) dan PT Multi Prima Universal (“MP U”). 

Hingga kini, Perseroan mampu meraih kepercayaan serta memelihara 

kemitraan bisnis dengan operator tambang batu bara utama, termasuk PT 

Adaro Indonesia, PT Bukit Asam Tbk, PT Indominco Mandiri, PT Kideco 

Jaya Agung, PT Kaltim Prima Coal, PT Jembayan Muarabara dan PT 

Trubaindo Coal Mining.  

 

3. Pertambangan Batu Bara 

  Tahun 2007 memaknai kembalinya United Tractors memasuki 

usaha pertambangan batu bara, melalui anak perusahaannya PT Prima Multi 

Mineral (“PMM ”), dilanjutkan dengan akuisisi perusahaan tambang 

lainnya sampai dengan tahun 2011. Hingga kini, Perseroan memperoleh hak 

konsesi atas 9 lahan tambang batu bara, diantaranya adalah PT Tuah 

Turangga Agung (“TTA”); PT Agung Bara Prima (“ABP”); PT Bukit Enim 

Energi (“BEE ”); PT Asmin Bara Bronang (“ABB”); PT Asmin Bara Jaan 

(“ABJ”); PT Duta Sejahtera (“DS”); PT Duta Nurcahya (“DN”); PT Piranti 

Jaya Utama(“PJU”); dan PMM , dengan estimasi total cadangan batu bara 

sebesar 405 juta ton (combined reserve) dengan kualitas batu bara 

menengah hingga tinggi.  
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Perseroan terus meningkatkan kapasitas produksi batu bara melalui 

pengoperasian empat tambang yang dikelola oleh TTA, PMM , ABB and 

DN. Pada 2014, UT melakukan restrukturisasi lini bisnis Pertambangan 

Batu bara dengan menempatkan seluruh anak perusahaan dari lini bisnis 

tersebut di bawah TTA (sebelumnya di bawah PAMA dan TTA). Setelah 

restrukturisasi, UT dan PA MA masing-masing memiliki kepemilikan 40% 

dan 60% saham TTA. Reorganisasi ini diperlukan sebagai langkah strategis 

guna meningkatkan keunggulan operasional melalui pengelolaan anak 

usaha secara lebih baik serta demi memperkuat fokus Perseroan dalam 

meningkatkan kinerja produksi tambang dan aktivitas penjualan batu bara.  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. United 

Tractors Tbk., praktikan dilatih agar dapat meningkatkan keterampilan, disiplin, 

dan tanggung jawab terhadap pekerjaan yang diberikan praktikan ditempatkan di  

bagian Corporate Strategic & Technology (CST) . 

Dalam pelaksanaan PKL, praktikan melaksanakan tugs-tugas yang 

berhubungan dengan bagian Administrasi Perkantoran. Tugas-tugas yang 

dilakukan peraktikan dalam pelaksanaan PKL antara lain: 

1. Melakukan penginputan data SOP ke dalam aplikasi sales forces 

2. Mengikuti kegiatan UT Inovation 

3. Pengelolaan arsip bagian Corporate Strategic & Technology (CST)  

4. Kegiatan melakukan panggilan keluar untuk mengingatkan informasi 

meeting ke berbagai divisi 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan mulai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada hari Senin, 4 

Mei 2015. Pada hari pertama, praktikan diberikan penjelasan dan gambaran 

mengenai United Tractors dan apa aja yang akan di lakukan praktikan di United 

Tractors, untuk dapat memahami tugas praktikaan selama pelaksanaan praktek 
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kerja lapangan, praktikan di bantu oleh karyawan-karyawan bagian Corporate 

Strategic & Technology (CST). 

Pada awal sebelum pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktik 

diperkenalkan dengan para karyawan di PT. United Tractors, setelah itu praktikan 

ditunjukan temapat duduk di bagaian Corporate Strategic & Technology (CST) 

untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

Secara lebih lengkap tugas yang dijalankan oleh praktikan selama kegiatan 

Praktek Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 

 

1. Melakukan penginputan data SOP ke dalam aplikasi sales forces 

Praktikan di berikan informasi berupa data yang akan di input ke dalam 

aplikasi sales forces, khususnya di input ke dalam general knowledge. General 

knowledge ini berisi tentang strategi perusahaan dalam mengembangkan produk-

produk perusahaan. Praktikan dan Staff Information & Communication 

Technology mencari data informasi ke berbagai divisi, data tersebut bisa 

berbentuk PDF, word, excel, dan PPT. Setelah mendapatkan datanya praktikan 

melakukan penginputan ke dalam aplikasi sales force, prosedur penginputannya 

adalah sebagai berikut : 
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a) Praktikan membuka  web https://login.salesforce.com untuk masuk aplikasi 

sales forces, web ini merupakan web login utama aplikasi 

b) Praktikan memasukkan Username : knowledge1@unitedtractors.com  

Password : salesforce.4 Username dan Password tersebut digunakan untuk 

mengedit data yang ada di sales force 

 

Gambar 3.1 Menu Login 

 

 

 

 

 

 

https://login.salesforce.com/
mailto:knowledge1@unitedtractors.com
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c) Praktikan klik tanda Plus (+), tanda Plus (+) ini berisi menu-menu sales 

forces yang di dalamnya ada menu Knowledgge 

 

Gambar 3.2 Menu Plus 

d) Praktikan memilih menu Knowledge, untuk memulai memilih menu yang 

digunakan untuk menginput data 

 

Gambar 3.3 Menu Knowledge 
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e) Praktikan mengklik General Knowledge, untuk melihat data apa aja yang 

sudah tersedia di menu tersebut. 

 

Gambar 3.4 Menu General Knowledge 

 

f) Praktikan klik Create Knowledge >> pilih General Knowledge, untuk 

membuat informasi baru 
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Gambar 3.5 Menu Create Knowledge 

g) Di Article Properties, praktikan memilih Catagories >> General Product 

>> Select Catagory untuk menandai dimana aplikasi akan di input 

 

Gambar 3.6 Menu Article Properties 

h) Praktikan menginput informasi yang akan di share, untuk tulisan 

menggunakan font Arial, judul utama size 36, judul biasa size 24, isi tulisan 

size 18, isi tulisan tabel size 16 

i) Apabila ada informasi berupa tabel, maka tabel harus dibuat 100%, 

Praktikan menggunakan caranya klik Kanan >> Tabel Properties, ubah 

Widht menjadi 100%. 
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Gambar 3.7 Menu Tabel Properties 

j) Untuk informasi berupa gambar, maka gambar harus di save dahulu dalam 

format jpeg. Gambar tidak bisa di copy paste, apabila sudah di save, klik 

ikon menu Picture dan masukkan gambarnya. 

 



24 
 

 

Gambar 3.8 Menu Save Picture 

k) Setelah selesei semua Save hasil inputannya, dan kemudian di Publish. 

Karena apabila belum di Publish maka data yang di input masih terseimpan 

di Draft. Kegiatan ini di lakukan agar data yang telah di input bisa di lihat 

oleh semua pengguna aplikasi 

 

Gambar 3.9 Menu Publish 
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l) Data yang di save apabila belum di Publish masih tersimpan di Draft, untuk 

semua data yang di Draft harus di Publish. 

 

Gambar 3.10 Menu Draft 

2. Mengikuti kegiatan UT Inovation untuk mencatat kegiatan meeting 

Inovasi UT merupakan salah satu inisiatif United Tractors dalam membakar 

semangat inovasi dalam perusahaan, agar seluruh insan UT secara aktif memberikan 

kontribusi kepada Perseroan. Tahun ini, United Tractors menyelenggarakan kompetisi 

tahunan UT Value Innovation & Improvement Competition, yang dimulai pada 

September 2014 di Kantor Pusat dan juga di Cabang dan Site dan berlangsung dari 

September sampai Oktober 2014. Dalam kompetisi ini Perseroan menerima 4.381 

proposal dari seluruh karyawan. Kompetisi dibagi menjadi 5 kategori, meliputi berbagai 

aspek inovasi dan perbaikan di tingkat divisi sampai individu.  

Secara khusus, berbagai inovasi yang dihasilkan kompetisi ini telah membantu 

Perseroan dalam meningkatkan kualitas layanan pelanggan, mendukung keunggulan 

operasional dan memaksimalkan program efisiensi biaya, termasuk di antaranya 

Customer Solution Management, Lowest Life Time Cost Per Total Output, UT 

Guaranteed Product Support, hemat bahan bakar, dan lain-lain. Dalam Innovastra 
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Award ke-30, ajang penghargaan inovasi Grup Astra, United Tractors sukses juga 

menjadi pemenang dan meraih Juara Pertama untuk kategori Quality Control Project 

(QCP) dan Juara Kedua kategori Suggestion System (SS). 

Dalam melakukan kegiatan UT Inovation, praktikan di berikan tugas untuk 

merekap inovasi-inovasi yang telah di berikan oleh para inovator, ada pun langkah-

langkahnya sebagai berikut : 

a) Praktikan membuat daftar absen untuk di tanda tangani bagi para inovator 

yang akan mengikuti meeting UT Inovation 

b) Praktikan memperhatikan presentasi dari para inovator tentang inovasinya 

c) Praktikan mencatat di buku apa inti inovasi dari presentasi para inovator 

d) Setelah itu praktikan merekap hasil inovasi ke dalam excel untuk di cek apakah 

ada inovasi yang mempunyai inti yang sama atau berkaitan. 

e) Praktikan menandai inovasi yang mempunyai inti yang sama atau berkaitan 

untuk selanjutnya di proses oleh atasan 

3. Pengelolahan Arsip bagian Corporate Strategic & Technology (CST) 

Kearsipan adalah suatu proses, mulai dari penciptaan, penerimaan, 

pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan dan perawatan serta 

penyimpanan warkat menurut sistem tertentu. Dan bila saat di butuhkan dapat 

dengan cepat dan tepat ditemukan. Bila arsip – arsip tersebut tidak bernilai guna 

lagi maka harus di musnahkan. Di Corporate Strategic & Technology (CST) 

tempat praktikan kerja, praktikan melakukan pengelolaan arsip, arsip – arsip 

tersebut berupa data yang diperoleh dari berbagai divisi . Praktikan mengelola 

arsip aktif dan arsipi inaktif. Dengan proses pengurutan menggunakan sisitem 

kronologis dan sistem subjek. 
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Sedangkan proses pengarsipannya sebagai berikut; 

a) Praktikan melakukan proses penerimaan, divisi Corporate Strategic & 

Technology (CST)  menerima arsip – arsip dari divisi lain. Berupa map 

yang isinya kumpulan arsip dari masing – masing bagian. 

b) Praktikan melakukan proses pemilahan, setelah itu praktikan memilah 

arsip yang ingin di arsipkan, karena tidak semua isi map berisi informasi 

terkini dan informasi yang berhubungan dengan sales force, kadang ada 

berkas – berkas yang seharusnya di buang malah terdapat di dalam map 

contohnya arsip pada tahun 2010-2015, tapi kadang tidak semua isi 

kardus berisi arsip tahun 2010-2015, tetapi ada arsip yang lama yang 

sudah tidak bisa menjadi acuan di tahun terkini. Jadi memang 

membutuhkan waktu yang cukup lama saat proses pemilahannya. 

c) Praktikan melakukan proses pengelompokan, arsip – arsip tersebut 

dikelompokan menggunakan sisitem kronologis untuk arsip aktif 

sedangkan untuk arsip inaktif menggunakan sistem subjek. Sistem 

kronologis/tanggal, dikelompokan dari tanggal yang terlama sampai 

tanggal yang terbaru dan sedangkan sistem penyimpanan subjek 

dikelompokan sesuai dengan perihal. 

d) Praktikan melakukan proses penomoran, dan setelah arsip di urutkan 

sesuai sistem nya, arsip di masukkan ke dalam stop map folio, dan di beri 

nomor. 
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4. Melakukan panggilan telepon  untuk mengingatkan informasi meeting 

ke berbagai divisi 

 Telepon adalah salah satu alat komunikasi yang di gunakan untuk 

menyampaikan pesan suara (terutama pesan yang berbentuk percakapan). 

Kebanyakan telepon beroperasi dengan menggunakan transmisi sinyal listrik 

dalam jaringan telepon sehingga memungkinkan pengguna telepon untuk 

berkomunikasi dengan pengguna lainnya. Sehingga mempermudah dan 

mempercepat komunikasi dalam keadaan jarak jauh. Seperti penggunaan telepon 

di dalam ruang lingkup kantor sehingga mempermudah berkomunikasi saat 

bekerja. Di dalam bekomunikasi di telepon ada dua cara yaitu melakukan 

panggilan telepon dan yang menerima panggilan telepon. Praktikan selama 

bekerja di tugaskan melakukan panggilan telepon untuk mengingatkan tamu 

undangan untuk meeting. Dengan langkah – langkah : 

a) Praktikan membuat daftar para tamu undangan meeting 

b) Praktikan menghubungi nomor telepon para tamu undangan 

c) Praktikan menyebutkan nama divisi dan memberi salam kepada yang 

ditelfon, misalnya : Selamat pagi, divisi Corporate Strategic & 

Technology, dengan Aries Arianto, saya ingin mengingatkan kembali 

untuk hadir di kegiatan meeting. 

d) Praktikan juga memberikan informasi tentang keberlangsungan kegiatan 

meeting dan apa saja yang harus dipersiapkam oleh tamu undangan 

e) Setelah informasi tersampaikan, praktikan memberikan kesempatan pada 

tamu undangan untuk bertanya seputar kegiatan meeting 
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f) Setelah tamu undangan sudah mengerti dan tidak ada pertanyaan, 

praktikan mengucapkan terima kasih kepada temu undangan atas 

waktunya, dan kemudian mengucapkan salam sebelum mematikan 

telepon. 

C.  Kendala yang Dihadapi 

Selama melakukan praktik kerja lapangan di PT. United Tractors, praktikan 

menemukan kendala yang dihadapi. Berikut beberapa kendala yang dihadapi oleh 

praktikan selama masa praktik kerja lapangan di PT. United Tractors : 

1. Lingkungan kerja yang baru mengakibatkan praktikan sulit untuk 

melakukan pekerjaannya karena praktikan masih harus menyesuaikan 

diri dengan budaya organisasi di tempat kerja. 

2. Koordinasi yang rendah antar divisi membuat data yang akan di input ke 

aplikasi sales forces tidak bisa dikerjakan tepat waktu dan terdapat 

beberapa data yang tidak lengkap, sehingga praktikan kesulitan dalam 

mengumpulkan data yang dibutuhkan 

3. Intruksi dari pimpinan yang sulit dimengerti akibat kurangnya 

komunikasi yang efektif mengakibatkan praktikan kurang memahami 

dalam pengerjaan tugas yang diberikan. 
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D.  Cara mengatasi Kendala 

Meskipun terdapat kendala dalam melaksanakan kegiatan PKL, praktikan 

berusaha menyelesaikan setiap tugas dan tanggung jawab yang diberikan dengan 

baik demi kemajuan perusahaan. Untuk mengatasi kendala, praktikan berusaha 

menemukan solusi-solusi yang dapat mengatasi kendala yang dialami oleh 

praktikan antara lain: 

1. Lingkungan kerja yang baru mengakibatkan praktikan sulit beradaptasi. 

Sulitnya beradaptasi di lingkungan kerja United Tractors di sebabkan sulitnya 

masuk ke setiap divisi untuk menjalin hubungan atau melakukan interaksi 

mengenai tugas, di butuhkan ID card yang terdaftar di divisi yang ingin di kunjungi, 

karena tidak semua ID card bisa masuk ke setiap divisi. Lingkungan kerja yang 

interaktif memberi rasa nyaman dan memungkinkan karyawan untuk berkerja 

optimal. Lingkungan kerja itu mencakup hubungan kerja yang terbentuk antar 

sesama karyawan dan hubungan kerja antara bawahan dan atasan serta lingkungan 

fisik tempat karyawan bekerja. Dalam hal ini praktikan berusaha untuk 

menyesuaikan diri dalam lingkungan fisik maupun non fisik dalam melakukan 

interaksi. Dimana dalam lingkungan fisik, praktikan memanfaatkan peralatan kerja 

di tempat praktikan bekerja, sedangkan lingkungan non fisik, menjaga hubungan 

kerja antara praktikan dengan atasan. Seperti yang dijelaskan menurut para ahli: 

 

Menurut Sihombing (2004 : 24) menyatakan  

 

“Lingkungan kerja adalah factor-faktor di luar manusia baik fisik maupun non 

fisik dalam suatu organisasi. Faktor- fisik ini mencakup peralatan kerja, suhu 

ditempat kerja, kesesakan dan kepadatan, kebisingan, luas ruang kerja 

sedangkan non fisik mencakup hubungan kerja yang terbentuk di perusahaan 
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antara atasan dan bawahan serta antara sesama karyawan”. Lingkungan kerja 

itu mencakup hubungan kerja yang terbentuk antara sesama karyawan dan 

hubungan kerja antara bawahan dan atasan serta lingkungan fisik tempat 

karyawan bekerja.1 

 

 

 

Dari pendapat di atas dapat disimpulkan aspek non fisik dapat mempengaruhi 

lingkungan kerja mencakup hubungan kerja yang terbentuk di perusahaan antara 

atasan dan bawahan serta antara sesama karyawan. Dalam hal ini praktikan selalu 

berusaha hubungan yang interaktif, karena lingkungan kerja adalah suasana dimana 

praktikan melakukan aktivitas setiap harinya. 

Walaupun sulitnya akses untuk masuk ke ruang setiap divisi, tapi praktikan 

selalu berusaha untuk ramah setiap bertemu karyawan untuk menjaga membina 

hubungan yang baik antara rekan kerja, bawahan maupun atasan. Lingkungan kerja 

sosial mencakup hubungan yang terbina dalam perusahaan. Dalam hal ini praktikan 

bekerja di dalam perusahaan tidak sendiri, untuk itu praktikan selalu berusaha 

menciptakan hubungan kerja untuk meningkatkan moral, motivasi dan 

produktivitas.  

Menurut Mello (2002 : 53) menyatakan bahwa :  

“labor relations is key strategic issue for organizations because the nature of 

the relationship between the employeer and can have a significant inpact on 

morale, motivation and productivity”. (Hubungan kerja adalah isu strategis 

kunci bagi organisasi karena sifat hubungan antara pemberi kerja dan dapat 

memiliki inpact signifikan terhadap moral, motivasi dan produktivitas).2 

 

                                                           
1 Sihombing, Manajemen Bisnis, (Yogyakarta : Graha Ilmu, 2004), hlm. 24 

2 Mello, Strategic Organizations (Surabaya : PT Grafindo Media Pratama, 2002), hlm. 53 
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Dari pendapat diatas dapat di simpulkan di dalam melakukan aktivitas, 

praktikan pasti membutuhkan orang lain. Dengan demikian praktikan wajib 

membina hubungan yang baik antara rekan kerja, bawahan maupun atasan karena 

pegawai saling membutuhkan. Hubungan kerja yang terbentuk sangat 

mempengaruhi psikologis praktikan dan emosional praktikan di tempat kerja.  

Lingkungan kerja harus menciptakan relasi yang harmonis dan efektif untuk 

memotivasi kreativitas praktikan dengan memperlajari aspirasi-aspirasi emosi 

praktikan dan bagaimana mereka berhubungan dengan tim kerja. 

Menurut Mangkunegara (2003 : 46) menyatakan bahwa :  

“untuk menciptakan hubungan relasi yang harmonis dan efektif, pimpinan 

dan manajer perlu (1) meluangkan waktu untuk mempelajari aspirasi-aspirasi 

emosi karyawan dan bagaimana mereka berhubungan dengan tim kerja, serta 

(2) menciptakan suasana memperhatikan dan memotivasi kreativitas”.3 

 

Berdasarkan pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa pengelolaan 

hubungan kerja dan pengendalian emosional di tempat kerja sangat perlu untuk 

diperhatikan karena akan memberikan dampak terhadap prestasi praktikan. Dalam 

hal ini praktikan selalu berusaha menciptakan aspirasi-aspirasi yang membangun 

dan meningkatkan motivasi kreativitas  agar pimpinan atau manajer antusias dalam 

pekerjaan yang dilaksanakan oleh praktikan. 

Dari semua teori diungkapkan oleh para ahli diatas, praktikan menyadari 

bahwa dalam mengatasi lingkungan kerja yang baru praktikan harus bisa 

                                                           
3 Mangkunegara, Manajemen Sumber Daya manusia (Bandung : Remaja Rosdakarya, 2007), hlm. 

46 
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berinteraksi di tempat praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan. Dalam hal ini 

praktikan selalu berusaha memahami lingkungan kerja, menciptakan hubungan 

kerja untuk meningkatkan moral, motivasi dan produktivitas, serta menciptakan 

hubungan relasi yang harmonis dan efektif. 

 

2. Koordinasi yang rendah antar divisi  

Peginputan data yang terkendala disebabkan oleh koordinasi yang rendah 

antar divisi membuat data yang akan di input ke aplikasi sales forces tidak bisa 

dikerjakan tepat waktu dan terdapat beberapa data yang tidak lengkap, sehingga 

praktikan kesulitan dalam mengumpulkan data yang dibutuhkan. Untuk 

mengatasinya di perlukan jumlah dan waktu yang tepat untuk saling berkoordinasi 

mengenai tugas. Dalam hal ini praktikan berusaha melakukan koordinasi yang 

teratur dengan pimpinan agar dalam pelaksanaan pekerjaan menghasilkan suatu 

tindakan yang seragam dan harmonis sehingga sesuai dengan yang diinginkan oleh 

pimpinan. 

Menurut G. R. Terry (2003 : 112) menyatakan bahwa :  

Koordinasi adalah suatu usaha yang sinkron / teratur untuk menyediakan 

jumlah dan waktu yang tepat dan mengarahkan pelaksanaan untuk 

menghasilkan suatu tindakan yang seragam dan harmonis pada sasaran yang 

telah ditentukan.4 

 

Dari diatas dapat disimpulkan koordinasi merupakan upaya-upaya untuk 

mengarahkan karyawan untuk menyelesaikan pekerjaannya. Untuk itu praktikan 

                                                           
4 G. R. Terry, Principle of Management (Jakarta : Balai Pustaka, 2003), hlm. 112 
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berusaha untuk menyeleseikan pekerjaan dengan memanfaatkan waktu yang ada 

secara tertib, dan seirama menuju kearah tercapainya tujuan tanpa terjadi 

kekacauan, penyimpangan, dan kekosongan kerja. 

Agar koordinasi menjadi lebih efektif dan efisien maka setiap kegiatan 

praktikan, harus sesuai dengan tujuan-tujuan dari divisi-divisi yang terpisah dalam 

suatu organisasi untuk mencapai sasaran-sasaran organisasi yang efektif dan 

efisien. Tanpa adanya koordinasi, individu-individu dan bagian-bagian tidak dapat 

melihat peranan mereka dalam organisasi. Mereka akan mulai mengikuti 

kepentingan-kepentingan khusus mereka sendiri, seiring dengan mengorbankan 

sasaran-sasaran organisasi yang lebih luas. Untuk itu dalam melakukan 

pekerjaannya agar terdapat koordinasi efektif dan efisien, maka praktikan berusaha 

menjalankan tugasnya sesuai dengan prinsip-prinsip koordinasi. 

Menurut Handayaningrat (2011 : 132) mengemukakan karakteristik 

koordinasi sebagai berikut : 

 

1. Tanggung Jawab koordinasi terletak pada pimpinan. Oleh karena itu, 

koordinasi menjadi wewenang dan tanggung jawab pimpinan, sehingga 

dapat dikatakan bahwa pimpinan bisa berhasil jika melakukan 

koordinasi. 

2. Koordinasi adalah kerja sama. Hal ini disebabkan kerja sama merupakan 

syarat mutlak terselenggaranya koordinasi. 

3. Koordinasi merupakan proses yang terus menerus (continue process). 

Dan berkesinambungan dalam rangka mewujudkan tujuan lembaga 

4. Pengaturan usaha kelompok secara teratur. Hal ini disebabkan koordinasi 

adalah konsep yang diterapkan di dalam kelompok, bukan usaha individu 

melainkan sejumlah individu yang berkerjasama di dalam kelompok 

untuk mencapai tujuan bersama. 

5. Kesatuan tindakan merupakan inti koordinasi.  Pimpinan merupakan 

pengatur usaha-usaha dan tindakan-tindakan setiap individu sehingga 

diperoleh keserasian dalam mencapai hasil bersama. 

6. Tujuan Koordinasi adalah tujuan bersama (common purpose) Kesatuan 

usaha yang meminta kesadaran semua pihak untuk berpartisipasi secara 
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aktif melaksanakan tujuan bersama sebagai kelompok tempat mereka 

bekerja.5 

Koordinasi dapat dilakukan sesuai dengan karakteristik koordinasi. Salah 

satunya adalah pengaturan usaha kelompok secara teratur. Hal ini disebabkan 

koordinasi adalah konsep yang diterapkan di dalam kelompok, bukan usaha 

individu melainkan sejumlah individu yang berkerjasama di dalam kelompok untuk 

mencapai tujuan bersama. 

Untuk itu praktikan berusaha menerapkan kerjasama kelompok agar 

koordinasi menjadi efektif dan efisien karena kontak langsung ini sangat penting 

untuk menghindari kesalahpahaman dan salah penafsiran dalam melaksanakan 

pekerjaan. 

Kordinasi yang rendah antar divisi ini dapat diselesikan dengan mengetahui 

cara-cara koordinasi dengan cara mengadakan pertemuan informal dan formal antar 

para penjabat untuk membuat pedoman tata kerja agar setiap divisi tau pekerjaan 

apa yang harus diseleseikan. 

Hal tersebut sejalan dengan pendapat Hadadi Nawawi (2008 : 41) yang 

mengemukakan syarat-syarat koordinasi berikut : 

1. Sense of cooperation (perusahaan untuk bekerja sama), ini harus dilihat 

dari sudut bagian per bagian bidang pekerjaan, bukan orang per orang. 

2. Rivalry, dalam perusahaan-perusahaan besar sering diadakan persaingan 

antara bagian-bagian, agar bagian-bagian ini berlomba-lomba untuk 

mencapai kemajuan 

3. Team Spirit, artinya satu sama lain pada setiap bagian saling menghargai 

 

                                                           
5 Handayaningrat, Manjemen Berbasis Sekolah (Bandung : Remaja Rosda Karya, 2011), hlm. 132 
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4. Esprit de corps, artinya bagian-bagian yang diikut sertakan atau dihargai, 

umumnya akan menambah kegiatan yang bersemangat.6 

Dari pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa pada hakikatnya, koordinasi adalah 

usaha satu sama lain pada setiap bagian untuk saling menghargai. Karena, bagian-

bagian yang diikutsertakan atau dihargai, umumnya akan menambah kegiatan yang 

bersemangat. 

Dalam hal ini praktikan berusaha untuk melakukan koordinasi dengan team 

spirit dan esprit de corp yang dapat dilakukan dengan pembicaraan dan konsultasi 

pada saat bertemu, dalam koordinasi praktikan berusaha mengadakan hubungan 

kerja untuk saling tukar pikiran mengenai kegiatan dan hasil yang telah dicapai 

pada saat tertentu, serta saling mengungkapkan masalah-masalah yang dihadapi dan 

mencari jalan pemecahannya, sekaligus saling membantu memecahkan masalah. 

Dengan demikian ada kesan saling menghargai dan setiap pekerjaan praktikan 

dapat dilaksanakan dengan lancar dan terarah pada pencapaian tujuan yang telah 

ditetapkan. 

3. Intruksi dari pimpinan yang sulit dimengerti dan kurangnya komunikasi yang 

efektif mengakibatkan praktikan kurang memahami dalam pengerjaan tugas 

yang diberikan.  

Dalam hal ini praktikan berusaha untuk mendengarkan dengan cermat setiap 

intruksi yang diberikan oleh pimpinan sehingga dapat menimbulkan tindakan 

praktikan yang diharapkan oleh pimpinan, seperti yang dikemukakan menurut : 

 

                                                           
6 Hadadi Nawawi, Administrasi Pendidikan (Jakarta : CV. Haji Masagung, 2009), hlm. 41 
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The Liang Gie (2007:59) menyatakan bahwa : 

Komunikasi adalah penyampaian warta yang mengandung macam-macam 

keterangan seseorang kepada orang lain, sehingga dalam komunikasi tersebut 

mencangkup penyalinan secara cermat gagasan-gagasan dari seseorang ke 

dalam pikiran orang lain sehingga menciptakan pengertian yang ditentukan 

atau menimbulkan tindakan-tindakan yang diharapkan.7  

 

Dari pendapat diatas praktikan juga harus berusaha agar terjalinnya 

komunikasi yang efektif sehingga intruksi yang diberikan dapat dimengerti oleh 

praktikan dan menciptakan suasana yang menguntungkan bagi pimpinan maupun 

praktikan dalam hal penyelesaian tugas yang akan dikerjakan. Hal tersebut 

dikemukakan menurut : 

Jalaluddin dalam bukunya Psikologi Komunikasi (2008:13) menyebutkan, 

komunikasi yang efektif ditandai dengan adanya pengertian, dapat menimbulkan 

kesenangan, mempengaruhi sikap, meningkatkan hubungan sosial yang baik, dan 

pada akhirnya menimbulkan suatu tidakan. Syarat-syarat untuk berkomunikasi 

secara efektif adalah antara lain : 

1. Menciptakan suasana yang menguntungkan. 

2. Menggunakan bahasa yang mudah ditangkap dan dimengerti. 

3. Pesan yang disampaikan dapat menggugah perhatian atau minat di pihak 

komunikan. 

4. Pesan dapat menggugah kepentingan dipihak komunikan yang dapat 

menguntungkannya. 

5. Pesan dapat menumbuhkan sesuatu penghargaan atau reward di pihak 

komunikan.8 

                                                           
7 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern (Yogyakarta : Liberty, 2007) hal. 59 

8 Jalaluddin, Psikologi Komunikasi, (Bandung : Remaja Rosdakarya, 2002), hlm. 13 
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Dari pendapat diatas komunikasi yang efektif dapat ditandai dengan adanya 

pengertian, dapat menciptakan kesenangaan, mempengaruhi sikap dan 

menciptakan hubungan sosial yang baik sehingga terjasi suatu tindakan dengan 

syarat-syarat tertentu untuk berkomunikasi secara efektif. Dalam hal ini praktikan 

berusaha untuk membuka komunikasi antar pribadi dengan atasan maupun dengan 

karyawan perusahaan menggunakan bahasa formal yang mudah dipahami.  

Menurut Onong Uchyana Effendi (2000:50) menyatakan bahwa : 

Komunikasi dapat digolonggan ke dalam tiga kategori yaitu komunikasi antar 

pribadi, komunikasi kelompok dan komunikasi masa. Dimana pada 

komunikasi antar pribadi, komunikasi ini penerapannya antara pribadi atau 

individu dalam usaha menyampaikan informasi yang dimaksudkan untuk 

mencapai kesamaan pengeretian, sehingga dengan demikian tercapainya 

keinginan bersama.9 

Dengan adanya komunikasi pribadi menjadikan praktikan saling mencoba 

untuk mencapai kesamaan pengertian yang ingin dicapai. Karena setiap pribadi 

mempunyai persepsi yang berbeda-beda, untuk itu diperlukan komunikasi pribadi 

untuk menjalankan suatu tugas. Praktikan juga tidak lupa menggunakan bahasa 

formal dalam melakukan komunikasi di lingkungan kerja.  

Praktikan juga berusaha mencari istilah yang sulit dimengerti dengan 

mambuat glossary, dengan cara bertanya dengan atasan maupun karyawan, dan 

istilah yang menggunakan bahasa inggris di cari dengan menggunakan kamus 

maupun google translate. 

                                                           
9 Onong Uchyana Effendi, Ilmu Organisasi, (Jakarta : PT. Rineka Cipta, 2000), hlm. 50 
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Gambar 3.11 Glossary
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BAB IV 

    KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada PT. United Tractors Tbk. 

banyak sekali hal-hal yang ditemui dilapangan yang sangat bermanfaat guna 

menambah wawasan  dan  memperluas pola pikir penulis dalam  bidang 

administrasi perkantoran. Dari pengamatan serta informasi saat melakukan PKL, 

maka penulis dapat mengambil  kesimpulan bahwa: 

Praktikan mendapatkan sebagian pengalaman dan keterampilan kerja 

terutama pada penginputan data di aplikasi sales forces. Praktikan mendapatkan 

ilmu pengetahuan baru yang belum pernah di dapat sebelumnya. Ilmu pengetahuan 

tersebut diantaranya  mengikuti kegiatan meeting perusahaan UT Inovation. 

Praktikan makin mengetahui  bagaiman alur proses menelfon tamu undangan agar 

tersampaikan maksud dan tujuan parktikan dengan baik dan benar. 

Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan pun, praktikan mengalami 

beberapa kendala. Kendalanya adalah lingkungan kerja yang baru mengakibatkan 

praktikan sulit untuk melakukan pekerjaannya karena praktikan masih harus 

menyesuaikan diri dengan budaya organisasi di tempat kerja. Koordinasi yang 

rendah antar divisi membuat data yang akan di input ke aplikasi sales forces tidak 

bisa dikerjakan tepat waktu dan terdapat beberapa data yang tidak lengkap, 

sehingga praktikan kesulitan dalam mengumpulkan data yang dibutuhkan Intruksi 
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dari pimpinan yang sulit dimengerti akibat kurangnya komunikasi yang efektif 

mengakibatkan praktikan kurang memahami dalam pengerjaan tugas yang 

diberikan. Praktikan pun berusaha mengatasi kendala-kendala tersebut dengan 

teori-teori yang telah dikemukan para ahli. 

B. Saran 

Setelah melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan mendapatakan  

Pengalaman, adapun saran dari praktikan selama praktek kerja lapangan yaitu: 

1. Bagi Fakultas Ekonomi  Universitas Negeri Jakarta: 

a) Sebaiknya Pihak Fakultas Ekonomi UNJ menjalin kerjasama dengan 

banyak perusahaan untuk memudahkan proses pengajuan PKL yang 

akan di ajukan oleh mahasiswa. 

b) Diharapkan Fakultas Ekonomi khususnya Program Studi S1 

Administrasi Perkantoran tidak hanya memberikan penyajian teori saja, 

namun Fakultas pun memfasilitasi untuk diadakannya praktik untuk 

menunjang praktikan selama Praktik Kerja Lapangan. 

2. Bagi Perusahaan: 

a) Perusahaan diharapkan menjalin kerjasma dengan universitas-

universtas supaya pelaksanaan program PKL dapat berjalan dengan 

lancar. 

b) Perusahaan sebaiknya dapat menjalin koordinasi yang lebih baik dan 

benar kepada praktikan agar pekerjaan dan tujuan dapat terlaksana. 
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c) Sebaiknya Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang program PKL, 

lebih di matangkan dan ditingkatkan lagi ,seperti job description yang 

jelas, kontrak PKL, dan lain-lain sehingga mahasiswa tidak merasa 

bingung ketika melaksanakan program PKL.  

 

3. Saran Untuk Praktikan 

a) Sebaiknya mempersiapkan persiapan untuk pelaksaan PKL dari jauh-

jauh hari sebelumnya untuk hasil yang lebih matang. 

b) Menjadi mahasiswa yang lebih aktif  untuk mampu beradaptasi dengan  

di lingkungan baru. 

c) Agar selalu melatih dan mengembangkan interpersonal skill dalam diri 

karena kemampuan ini sangat diperlukan dalam berinteraksi dengan 

setiap pihak di dunia kerja. 
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