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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Persaingan di era globalisasi menuntut setiap individu untuk memiliki
kompetensi berdaya jual tinggi dalam setiap aspek kehidupan, terutama  dalam
bidang pekerjaan. Dibutuhkan tenaga ahli dengan kualitas tinggi, baik dari segi
intelektual maupun moral. Pengembangan diri diperlukan agar lebih kompeten
pada bidangnya masing-masing. Persaingan di era globalisasi menuntut setiap
individu untuk memiliki kompetensi berdaya jual tinggi dalam setiap aspek
kehidupan, terutamadalam bidang pekerjaan. Dibutuhkan tenaga ahli dengan
kualitas tinggi,baik dari segi intelektual maupun moral. Hal ini dikarenakan pada
setiap posisi pekerjaan yang dimiliki, seseorang harus senantiasa menjaga
kapabilitas serta etika profesinya. Universitas Negeri Jakarta sebagai institusi
pendidikan tinggi memiliki wewenang dan tanggung jawab dalam membangun
jiwa pemimpin masa depan, seperti motonya “building future leader”.

Setiap lulusan diharapkan telah memiliki bekal sebelum terjun kedunia
kerja. Bekal tersebut dapat diperoleh melalui pengalaman, pengetahuan, dan
wawasan melalui buku dan sumber ilmu pengetahuan lainnya, tidak
terkecuali tiap individu yang saling berbagi pengalaman. Selain itu, seseorang
dapat melakukan praktik secara langsung agar dapat meyakini dengan benar
ilmu dan pengetahuan yang tengah dipelajari. Beragam kegiatan penunjang

dapat diikuti setiap mahasiswa dalam memenuhi hal tersebut. Salah satunya
1



dengan aktif dalam kegiatan organisasi kampus maupun luar kampus.
Berfokus pada pengalaman sebagai bekal untuk terjun ke dunia Kerja,

mahasiswa memerlukan kegiatan penunjang yang bersifat lebih spesifik.

Mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan yang baik dibidangnya
guna memenangkan persaingan di dunia kerja yang semakin ketat. Semua itu
dapat dikembangkan oleh mahasiswa melalui proses pembelajaran pada
bangku kuliah ataupun melalui buku-buku dan sebagainya. Dalam hal ini
latar belakang pendidikan seseorang tidak terlalu mempengaruhi seseorang
memasuki duni kerja. Karena seseorang akan mengalami kesulitan memasuki
dunia kerja jika ia tidak memiliki kompeten dalam bidangnya atau tidak

memiliki keahlian lain.

Berdasarkan latar belakang tersebut, Universitas Negeri Jakarta yang
merupakan lembaga pendidikan yang memiliki peran penting dalam
pembentukan sumber daya manusia yang mencetak para sarjana dan ahli
madya, terus melakukan pembaharuan dan perbaikan dalam penyesuaian
kurikulum. Dengan adanya penyesuaian kurikulum tersebut, diharapkan
mahasiswa yang lulus dari Universitas Negeri Jakarta dapat memiliki
pengetahuan yang luas dan sesuai dengan perkembangan waktu serta mampu
berkompetisi dalam dunia kerja dengan para lulusan Universitas lainnya.
Untuk memperoleh gambaran yang lebih komprehensif mengenai dunia kerja
sekaligus memberikan kesempatan mengaplikasikan teori dan praktik di

lapangan, Universitas Negeri . arta khususnya Fakultas Ekonomi



mewajibkan setiap mahasiswa untuk menjalani program Praktik Kerja

Lapangan (PKL).

Dengan mengikuti program PKL ini mahasiswa diharapkan dapat lebih
mengenal, mengetahui serta berlatih beradaptasi dan menganalisa kondisi
lingkungan dunia kerja yang ada pada suatu perusahaan maupun instansi
sebagai upaya untuk mempersiapkan diri dalam memasuki dunia Kkerja
tersebut. Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
yang mengambil Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Program Studi
Pendidikan Ekonomi dengan Konsentrasi Pendidikan ~Administrasi
Perkantoran, maka salah satu program yang harus dilaksanakan adalah

Praktik Kerja Lapangan.

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

praktikan baik, maka akan menimbulkan citra positif terhadap UNJ.

Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka pelaksanaan

kegiatan PKL dimaksudkan untuk:

1. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan latar belakang

pendidikannya.



2. Mempelajari penerapan bidang administrasi perkantoran dalam
praktik kerja sesungguhnya.
3. Mengaplikasikan ilmu yang telah didapat di bangku kuliah dengan

dunia kerja nyata.

Sedangkan tujuan dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu:

1. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan

yang berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan.

2. Menambah wawasan dan keterampilan praktikan dalam bidang
akuntansi.

3. Memberikan pengalaman kepada praktikan mengenai kultur dunia
kerja yang berbeda dengan dunia kampus, baik cara beradaptasi,
manajemen waktu, kemampuan berkomunikasi dan bekerja sama

dalam tim, serta tekanan kerja yang lebih berat.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan dapat
memberikan hasil yang positif terhadap praktikan, bagi Fakultas Ekonomi,

serta bagi instansi tempat praktik sebagai berikut:



1. Bagi praktikan

a.

Mendapatkan pengalaman bekerja di instansi/perusahaan dan
dapat mengaplikasikan ilmu yang di dapat di bangku kuliah, serta
mendapat pengetahuan baru yang tidak didapatkan di perkuliahan.
Mendapatkan pengetahuan dan keterampilan serta cara bersikap
tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang
professional dan bertanggungjawab.

Mempelajari suatu bidang pekerjaan , terutama pada tempat PKL

yaitu di General Support Telekomunikasi Indonesia Witel Jakbar.

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ

a.

Menjalin kerjasama yang baik dengan perusahaan atau instansi
pemerintah  dan  mendapatkan  umpan  balik  untuk
menyempurnakan kurikulum agar sesuai dengan kebutuhan
dilingkungan instansi/perusahaan dan tuntutan pembangunan
pada umumnya, sehingga FE UNJ dapat mencetak lulusan yang
kompeten dalam dunia kerja.

Mengetahui seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam
memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan
perkembangan yang terjadi di dunia kerja.

Mengetahui atau menilai kemampuan mahasiswa dalam
menyerap dan mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di masa

kuliah.



3. Bagi Instansi

a. Menjalin hubungan baik antara perguruan tinggi dengan instansi
dan menghasilkan kerjasama yang saling menguntungkan.

b. Instansi mendapat kemudahan dalam penyelesaian pekerjaan yang
ada sesuai waktu yang ditetapkan.

c. Memungkinkan adanya saran dari mahasiswa pelaksana PKL

yang bersifat membangun dan menyempurnakan sistem yang ada.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melakukan kegiatan PKL disebuah kantor instansi

pemerintahan. Berikut ini merupakan data informasi pelaksanaan PKL.:

Nama Instansi . PT Telekomunikasi Indonesia
Alamat : Jalan S. Parman Kavling 8, Slipi, Jakarta Barat
11440
No. Telp : 021-2933 7000
Website : www.telkom.co.id

Bagian Tempat PKL : General Support PT Telekomunikasi Indonesia
Witel Jakarta Barat

Alasan praktikan melakukan praktik kerja lapangan di PT Telekomunikasi
Indonesia, Divisi General Support Witel Jakarta Barat dikarenakan sebagai
sarana yang tepat bagi praktikan untuk mengenal dan memahami serta

memperoleh pengalaman mengenai penerapan manajemen perkantoran.



E.

1.

Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Tahap persiapan

Pada tahap ini praktikan mencari informasi seputar tempat
instansi/perusahaan yang sesuai bidang pendidikan yang menerima PKL.
Setelah menemukan yang sesuai maka , mempersiapkan segala ketentuan
surat-surat pengantar dari Fakultas Ekonomi untuk kemudian diberikan
kepada pihak BAAK. Setelah mendapat persetujuan dari Fakultas Ekonomi
dan BAAK, praktikan mendapatkan surat pengantar Praktik Kerja Lapangan
(PKL) yang akan diberikan kepada Manager Human Resource Wilayah

Telekomunikasi Jakarta Barat.

Tahap pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL selama 1 bulan sejak tanggal 6 Juni 2016
sampai dengan 30 Juni 2014, dengan 5 hari kerja (Senin-Jum’at) jam kerja

08.00 WIB s.d 16.00 WIB.

Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah

sebagai berikut :



Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan

Hari Jam Kerja Keterangan
08.00-12.00
Senin s.d Jumat 12.00-13.00 Istirahat
13.00-16.00

3. Tahap penulisan laporan kegiatan PKL

Penulisan Laporan PKL dimulai pada tanggal 5 Juli. Penulisan dimulai
dengan mencari data-data yang dibutuhkan dalam penulisan laporan PKL.

Kemudian data tersebut diolah dan diserahkan sebagai laporan praktik kerja

lapangan.

Tabel 1.2 Time Schedule Praktik Kerja Lapangan

Waktu Kegiatan

Juni Juli

Agustus

No Jenis Kegiatan
Mei
1 | Tahap Persiapan PKL
2 | Tahap Pelaksanaan PKL
3 | Tahap Penulisan Laporan PKL




BAB Il

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah Perusahaan

PT Telekomunikasi Indonesia (Persero) Tbk, biasa juga disebut Telkom
Indonesia atau Telkom adalah perusahaan informasi dan komunikasi serta
penyedia jasa dan jaringan telekomunikasi secara lengkap di Indonesia. Telkom
mengklaim sebagai perusahaan telekomunikasi terbesar di Indonesia, dengan
jumlah pelanggan telepon tetap sebanyak 15 juta dan pelanggan telepon seluler
sebanyak 104 juta.

Telkom merupakan salah satu BUMN yang sahamnya saat ini dimiliki oleh
Pemerintah Indonesia 52,56% dan 47,44% dimiliki oleh Publik, Bank of New
York, dan Investor dalam Negeri. Telkom juga menjadi pemegang saham
mayoritas di 13 anak perusahaan, salah satunya adalah PT Telekomunikasi Selular
(Telkomsel).

Saat ini posisi Direktur Utama ditempati oleh Alex Janangkih Sinaga
menggantikan Arief Yahya yang telah menjadi Menteri Pariwisata di Kabinet

Kerja Jokowi- Berikut Sejarah perusahaan PT Telekomunikasi Indonesia Thk :
Era kolonial

Pada tahun 1882, didirikan sebuah badan usaha swasta penyedia layanan
pos dan telegraf. Layanan komunikasi kemudian dikonsolidasikan oleh
Pemerintah Hindia Belanda ke dalam jawatan Post Telegraaf Telefoon (PTT).
Sebelumnya, pada tanggal 23 Oktober1856, dimulai pengoperasian layanan jasa
telegraf elektromagnetik pertama yang menghubungkan Jakarta (Batavia) dengan
Bogor (Buitenzorg). Pada tahun 2009 momen tersebut dijadikan sebagai patokan

hari lahir Telkom.


https://id.wikipedia.org/wiki/Informasi
https://id.wikipedia.org/wiki/Komunikasi
https://id.wikipedia.org/wiki/Telekomunikasi
https://id.wikipedia.org/wiki/Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/BUMN
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Telkomsel
https://id.wikipedia.org/wiki/Telkomsel
https://id.wikipedia.org/wiki/Alex_Sinaga
https://id.wikipedia.org/wiki/Arief_Yahya
https://id.wikipedia.org/wiki/Kabinet_Kerja
https://id.wikipedia.org/wiki/Kabinet_Kerja
https://id.wikipedia.org/wiki/Jokowi
https://id.wikipedia.org/wiki/1882
https://id.wikipedia.org/wiki/Pos
https://id.wikipedia.org/wiki/Telegraf
https://id.wikipedia.org/wiki/23_Oktober
https://id.wikipedia.org/wiki/23_Oktober
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Perusahaan negara

Pada tahun 1961, status jawatan diubah menjadi Perusahaan Negara Pos
dan Telekomunikasi. Kemudian pada tahun 1965, PN Postel dipecah menjadi

Perusahaan Negara Pos dan Giro dan Perusahaan Negara Telekomunikasi.
Perumtel

Pada tahun 1974, PN Telekomunikasi diubah namanya menjadi
Perusahaan Umum Telekomunikasi (Perumtel) yang menyelenggarakan jasa
telekomunikasi nasional maupun internasional. Tahun 1980 seluruh saham PT
Indonesian Satellite Corporation Tbk. (Indosat) diambil alih oleh pemerintah RI
menjadi Badan Usaha Milik Negara (BUMN) untuk menyelenggarakan jasa
telekomunikasi internasional, terpisah dari Perumtel. Pada tahun 1989, ditetapkan
Undang-undang Nomor 3 Tahun 1989 tentang Telekomunikasi, yang juga

mengatur peran swasta dalam penyelenggaraan telekomunikasi.

PT Telekomunikasi Indonesia (Persero)

Pada tahun 1991 Perumtel berubah bentuk menjadi Perusahaan Perseroan
(Persero) Telekomunikasi Indonesia berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 25
Tahun 1991.

PT Telekomunikasi Indonesia (Persero) Thk

Pada tanggal 14 November 1995 dilakukan Penawaran Umum Perdana
saham Telkom.Sejak itu saham Telkom tercatat dan diperdagangkan di Bursa
Efek Jakarta (BEJ/JSX) dan Bursa Efek Surabaya (BES/SSX) (keduanya sekarang
bernama Bursa Efek Indonesia (BEI/IDX), Bursa Efek New York (NYSE) dan
Bursa Efek London (LSE). Saham Telkom juga diperdagangkan tanpa pencatatan
di Bursa Saham Tokyo. Jumlah saham yang dilepas saat itu adalah 933 juta
lembar saham. Sejak 16 Mei 2014, saham Telkom tidak lagi diperdagangkan di
Bursa Efek Tokyo (TSE) dan pada 5 Juni 2014 di Bursa Efek London (LSE).


https://id.wikipedia.org/wiki/1961
https://id.wikipedia.org/wiki/1965
https://id.wikipedia.org/wiki/1974
https://id.wikipedia.org/wiki/1980
https://id.wikipedia.org/wiki/Indosat
https://id.wikipedia.org/wiki/1989
https://id.wikipedia.org/wiki/1991
https://id.wikipedia.org/wiki/14_November
https://id.wikipedia.org/wiki/1995
https://id.wikipedia.org/wiki/16_Mei
https://id.wikipedia.org/wiki/2014
https://id.wikipedia.org/wiki/5_Juni
https://id.wikipedia.org/wiki/2014
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Tahun 1999 ditetapkan Undang-undang Nomor 36 Tahun 1999 tentang
Telekomunikasi.Sejak tahun 1989, Pemerintah Indonesia melakukan deregulasi di
sektor telekomunikasi dengan membuka kompetisi pasar bebas.Dengan demikian,

Telkom tidak lagi memonopoli telekomunikasi Indonesia.

Tahun 2001 Telkom membeli 35% saham Telkomsel dari PT Indosat
sebagai bagian dari implementasi restrukturisasi industri jasa telekomunikasi di
Indonesia yang ditandai dengan penghapusan kepemilikan bersama dan
kepemilikan silang antara Telkom dan Indosat. Sejak bulan Agustus2002 terjadi

duopoli penyelenggaraan telekomunikasi lokal.

Pada 23 Oktober2009, Telkom meluncurkan "New Telkom™ ("Telkom
baru™) yang ditandai dengan penggantian identitas perusahaan.

Komposisi kepemilikan saham

Berdasarkan penawaran saham pada 14 November 1995 dan block sale

Desember 1996, komposisi saham Telkom menjadi:

1. Pemerintah Indonesia: 75,80%
2. Publik free-float: 24,20%

Per 7 Mei 1999, komposisi saham Telkom menjadi:

1. Pemerintah Indonesia: 66,20%
2. Publik free-float: 33,80%

Per 8 Desember 2001, komposisi saham Telkom berubah menjadi:

1. Pemerintah Indonesia: 54,30%
2. Publik free-float: 45,70%


https://id.wikipedia.org/wiki/1999
https://id.wikipedia.org/wiki/2001
https://id.wikipedia.org/wiki/Agustus
https://id.wikipedia.org/wiki/Agustus
https://id.wikipedia.org/wiki/23_Oktober
https://id.wikipedia.org/wiki/23_Oktober
https://id.wikipedia.org/wiki/14_November
https://id.wikipedia.org/wiki/1995
https://id.wikipedia.org/wiki/Desember_1996
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Indonesia
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Per 16 Juli 2002, komposisi saham Telkom berubah kembali menjadi:

1. Pemerintah Indonesia: 51,19%
2. Publik free-float: 40,21%
3. Bank of New York dan Investor dalam Negeri: 8,79%

Per 31 Desember 2013, komposisi saham Telkom berubah kembali menjadi:

1. Pemerintah Indonesia: 53,14%
2. Publik free-float: 46,86%

Saat Ini, komposisi saham Telkom menjadi:

1. Pemerintah Indonesia: 52,56%
2. Publik free-float: 47,44%

Sebelum penawaran saham perdana, Telkom 100% dimiliki Pemerintah

Indonesia.

Galeri logo

Logo PN Postel.

)

PERUMTEL


https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Indonesia
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Berkas:Telkom_Pos_(Formerly_PN_Postel_1956-1965).jpg&filetimestamp=20100701071618&
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Berkas:Telkom_Logo_(Formerly_PERUMTEL)_(1974-1991).svg&filetimestamp=20130603100358&
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Logo Perumtel (1983-1991)

TELKOM

Logo Telkom (1991-2002)

TELKOM

INDONESIA

Logo Telkom (2001-23 Oktober 2009)

Témnﬂ1<:>

Indonesia

Logo Telkom (17 Oktober 2009-16 Agustus 2013)

Tbmnnﬂégfr

Indonesia

Logo Telkom (16 Agustus 2013-sekarang)


https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Berkas:Logo_Telkom.svg&filetimestamp=20140717085145&
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Berkas:Telkom_Indonesia_(1991-2009).svg&filetimestamp=20110529045024&
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Berkas:Telkom_Indonesia.svg&filetimestamp=20120511020416&
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Berkas:Telkom_Indonesia_2013.svg&filetimestamp=20130923081709&

B. Struktur Organisasi

Head Corporate

Comunnication & Affair
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Head of Internal Audit

Tjatur Purwadi

Eddy Kurnia
4 Direktur ) /Direktur ) /Direktur ) /Direktur N /Direktur N fDirektur \ /Direktur IT,\
Keuangan Human Network & Konsumer Enterprise & Compliance Solution &
) Capital Solution Wholesale & Risk Strategic
Sudibo _ I Nyoman G Management Portfolio
Asno Faisal Syah Ermady Wiryanata Arief Yahya
Dahlan Prasetio Indra Utoyo
N - AN AN AN AN AN J

Nama Direktorat

Fungsi dan Wewenang

Direktorat
Keuangan

Fokus pada pengelolaan keuangan Perusahaan serta mengendalikan
operasi keuangan secara terpusat melalui unit Finance, Billing &
Collection Center.

Direktorat Human
Capital & General
Affair

Fokus pada manajemen SDM Perusahaan serta penyelenggaraan
operasional SDM secara terpusat melalui unit Human Resources
Center, serta pengendalian operasi unit: Learning Center, HR

Assessment Center, Management Consulting Center dan Community
Development Center.
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Direktorat Network

Fokus pada pengelolaan Infrastructure Planning & Development,

& Solution Network Operation Policy, dan pengendalian operasional infrastruktur
melalui Divisi Infrastruktur Telekomunikasi, Divisi Access, dan
Maintenance Service Center.

Direktorat Fokus dalam pengelolaan bisnis segmen konsumer serta pengendalian

Konsumer operasi Divisi Consumer Services Barat dan Divisi Consumer
Services Timur serta Divisi Telkom Flexi.

Direktorat Fokus pada pengelolaan fungsi Risk Management, Legal dan

Compliance & Risk | Compliance, Business Effectiveness, Security&Safety, dan Supply

Management Planning & Control, serta pengendalian operasi unit Supply Center.

Direktorat Fokus pada pengelolaan bisnis segmen Enterprise & Wholesale serta

Enterprise & pengelolaan Divisi Enterprise Service, Divisi Business Service dan

Wholesale Divisi Carrier & Interconnection Service. Fokus pada pengelolaan

bisnis segmen Enterprise & Wholesale serta pengelolaan Divisi
Enterprise Service, Divisi Business Service dan Divisi Carrier &
Interconnection Service.

Direktorat IT,
Solution &
Strategic Portfolio
(IT, SSP)

Fokus pada pengelolaan IT Strategy & Policy, Service Strategy &
Tariff, dan pengelolaan fungsi Strategic Investment & Corporate
Planning, serta pengendalian operasi unit-unit: Divisi Multimedia,
Information System Center serta R&D Center.




Bagan Struktur Organisasi Management Logistik & General Support

PT Telekomunikasi Indonesia Witel Jakarta Barat
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C. Kegiatan Perusahaan

4

Berdasarkan Anggaran Dasar Perusahaan, ruang lingkup kegiatan Perusahaan

adalah menyelenggarakan jaringan dan layanan telekomunikasi, informatika serta

optimalisasi sumber daya Perusahaan. Untuk mencapai tujuan tersebut di atas,

Perusahaan menjalankan kegiatan usaha yang meliputi:

1. Layanan

Telkom menyediakan jasa telepon tetap kabel (fixed wireline), jasa telepon tetap

nirkabel (fixed wireless), jasa telepon bergerak (mobile service), data/internet

serta jasa multimedia lainnya.



https://id.wikipedia.org/wiki/Multimedia
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Berikut adalah beberapa layanan telekomunikasi Telkom:

Telepon, data, dan Internet

a)

b)

f)

9)

h)

)

IndiHome Fiber merupakan layanan Triple Play dari Telkom
dengan teknologi 100% fiber yang terdiri dari Internet Fiber atau
High Speed Internet (Internet Cepat), Interactive TV (UseeTV) dan
Phone (Telepon Rumah)

Telepon tetap (PSTN): layanan telepon tetap yang pernah menjadi
monopoli Telkom di Indonesia

Flexi: layanan telepon, data dan internet berbasis fixed
wirelessCDMA

TelkomNet Instan: layanan akses internet dial up

TelkomNet Astinet: layanan akses internet berlangganan dengan
fokus perusahaan

Speedy: layanan akses internet dengan kecepatan tinggi (broad
band) menggunakan teknologi ADSL

e-Business (i-deal, i-manage, i-Settle, i-Xchange, TELKOMWeb
Kiostron, TELKOMWeb Plazatron)

Solusi Enterprise — INFONET

TELKOMLIink DINAccess

TELKOMLIink VPN IP: layanan komunikasi data any to any

connection berbasis IP MPLS.


https://id.wikipedia.org/wiki/Jaringan_tetap
https://id.wikipedia.org/wiki/PSTN
https://id.wikipedia.org/wiki/Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Flexi
https://id.wikipedia.org/wiki/CDMA
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=TelkomNet_Instan&action=edit&redlink=1
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=TelkomNet_Astinet&action=edit&redlink=1
https://id.wikipedia.org/wiki/Speedy
https://id.wikipedia.org/wiki/ADSL

Satelit

K)
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TELKOMNet Whole Sale (VPN Dial): Layanan akses dial up ke
intranet suatu perusahaan yang dilakukan secara remote dan mobile
melalui jaringan data berbasis TCP IP (MPLS/tunneling) pada
TELKOMNEt.

TELKOM ISDN: jaringan digital yang menyediakan layanan
telekomunikasi multimedia, merupakan pengembangan dari sistem
telepon yang telah terintegrasi.

e-Health: layanan solusi untuk entitas kesehatan yang meliputi
sistem informasi dan aplikasi (ePuskesmas, ePharmacy, HIE

(Health Information Exchange).

a) TELKOMSatelit (Sewa Transponder)

b) TELKOMVSAT (VSAT)

c) Televisi berlangganan berbasis protokol internet
d) Groovia TV

e) UseeTV


https://id.wikipedia.org/wiki/ISDN
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=TELKOMSatelit&action=edit&redlink=1
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=TELKOMVSAT&action=edit&redlink=1
https://id.wikipedia.org/wiki/Groovia_TV
https://id.wikipedia.org/wiki/UseeTV

BAB |11

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Telekomunikasi
Indonesia Thk, praktikan ditempatkan pada Divisi Logistik & General
Support.Divisi Logistik & General Support mempunyai tugas melaksanakan
kegiatan pengadaan barang keperluan perusahaan dan pengelolaan sarana dan
prasarana, pemantauan kegiatan pemeriksaan, pelaksanaan dan pelaporan
kegiatan logistik. Di dalam lingkup Divisi Logistik & General Support
terdapatLegal & Regulatory Affair, Asset Management & Facility,
Communication & Secretariate. Dan selama melaksanakan kegiatan PKL di
PT Telekomunikasi Indonesia Thk, praktikan di tempatkan pada bagian Asset
Management & Facility dimana selama pelaksanaan praktikan dibimbing oleh
Bapak Khaeruddin.

Asset Management & Facility mempunyai tugas menangani
pengelolaan data laporanpengadaan barang di perusahaan.Selain itu Asset
Management & Facility juga bertanggung jawab atas pemeliharaan dan
pengelolaan asset perusahaan.

Dan selama melaksanakan PKL di PT Telekomunikasi Indonesia Tbk,

praktikan melakukan tugas pada departemen asset diantaranya sebagai berikut:

19
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1. Mencari dan melengkapi dokumen-dokumen asset perusahaan.

2. Mengarsipkan dokumen-dokumen asset perusahaan dengan sistem
kronologi.

3. Melakukan pencatatan barang yang habis pakai atau jangka panjang

4. Menginput data ke Microsoft Word dan Excel.

5. Membuat mail-merge.

6. Menggandakan dokumen.

. Pelaksanaan Kerja

Selama kurang lebih satu bulan praktikan melaksanakan PKL di PT
Telekomunikasi Indonesia Tbk, dimulai tanggal 1 Juni — 30 Juni 2016. Pada
hari pertama praktikan diberi instruksi oleh Assistant Manager yaitu Bapak
Khaeruddin tentang pekerjaan dan tugas apa saja yang akan praktikan lakukan
selama melaksanakan PKL. Setelah itu praktikan diperkenalkan dengan rekan-
rekan PT Telekomunikasi Indonesia Tbk. Selanjutnya praktikan diajak
berkeliling ruangan kerja Divisi Logistik & General Support. Kemudian
praktikan ditempatkan di Asset Management & Facility. Tujuan dari praktikan
ditempatkan di bagian tersebut adalah agar praktikan mengerti lebih dalam

dan menyeluruh mengenai kondisi administrasi pada suatu perusahan.

Praktikan mendapat tugas dari Asset Management & Facility. Adapun tugas

yang dilakukan praktikan adalah :
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a. Mencari dan melengkapi dokumen.

Praktikan diberi tugas untuk mencari dokumen yang dibutuhkan sesuai
dengan kegiatan pelatihan yang telah dilaksanakan oleh perusahaan.
Pencarian dan kelengkapan dokumen merupakan suatu hal yang
penting. Karena hal ini memudahkan dalam menyusun dokumen untuk
dapat ditemukan kembali jika diperlukan.

b. Menginput dokumen ke dalam bentuk word & excel
Dokumen-dokumen yang telah lengkap kemudian diolah lagi dengan
menggunakan komputer ke dalam bentuk word. Kemudian data tersebut
disimpan ke dalam folder sesuai dengan urutan tanggal dokumen
tersebut dibuat.

c. Membuat mail-merge
Setelah dokumen-dokumen tersimpan dikomputer dalam bentuk word
kemudian dicatat/dimasukkan ke dalam excel yang terdiri dari kolom
tanggal, bulan, kuantitas, harga, dan keterangan surat. Lalu dibuat mail-
merge untuk memudahkan dalam pencarian apabila ingin menggunakan
kembali dokumen tersebut.

d. Post-Test
Selama pelaksanaan PKL praktikan juga diberikan Post-Test berupa
soal-soal mengenai PT Telekomunikasi Indonesia dan administrasi
perkantoran.Post-test ini dilakukan setiap satu minggu sekali selama

program PKL berlangsung. Tujuannya untuk mengetahui sejauh mana
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praktikan menguasai dan memahami materi yang diberikan

pembimbing selama proses PKL berlangsung.

C. Kendala yang Dihadapi

Dalam menjalani PKL ini, praktikan mengalami beberapa kendala,

diantaranya yaitu:

1. Banyaknya data yang diarsipkan dari tahun ke tahun serta tercampurnya
dokumen dari berbagai pencatatan ke dalam satu file sehingga praktikan
membutuhkan waktu yang cukup lama dalam menyusun dokumen
tersebut.

2. Sistem pengarsipan menggunakan mail-merge membuat pekerjaan
praktikan lamban. Dikarenakan kurangnya pemahaman praktikan dalam

menggunakan mail-merge.

D. Cara Mengatasi Kendala

Selama melaksanakan PKL praktikan mengalami berbagai kendala, dengan itu

praktikan melakukan cara berikut dalam mengatasi kendala yang dihadapi:

1. Praktikan mencoba melakukan pengecekan ulang semua surat-surat dan
mencoba menemukan Kkesalahan yang telah dilakukan praktikan.
Kemudian menanyakan kembali kepada pembimbing jika praktikan
merasa kesulitan dalam mengolah dokumen yang diberikan dalam praktek

kerja lapangan.
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Praktikan menyadari kurangnya kreativitas dalam melaksanakan pekerjaan
yang diberikan terasa sulit dan tidak dapat diselesaikan. Kreativitas itu sendiri

merupakan tindakan sekaligus produk tindakan.

Menurut Hulbeck dalam Noor Fuad tindakan kreatif merupakan sebuah

ketidakmungkinan dari dalam diri seorang berupa sesuatu yang unik dan khas.*

Ditegaskan pula oleh John Adair tindakan kreatif tumbuh dalam lingkungan
dan komunitas kreatif yang penuh rangsangan, umpan balik, dan kritik
konstruktif.? Berdasatrkan teori tersebut, dalam mengatasi kendala yang dihadapi
praktikan meminta bimbingan dari pembimbing selama pelaksanaan pekerjaan
untuk mendapatkan rangsangan, kritik, dan umpan balik. Sehingga praktikan

dapat meningkatkan kreativitas dalam dirinya.

Sedangkan menurut Febe Chen (2010), kreativitas merupakan proses
menciptakan, menemukan, mengkonstruksikan, mengonsepsikan, membentuk,
mengkonstruksikan, memproduksi, menghasilkan, melihat masa depan, atau
kemampuan memprediksi tren baru, kemampuan menganalisis kebutuhan pasar
atau masyarakat, kemampuan memelihara alam, dan seterusnya.® Berdasarkan
teori, praktikan mencoba mengkonsultasikan masalah yang dihadapi kepada
pembimbing agar praktikan mampu memproduksi dan menghasilkan sebuah
pekerjaan yang sesuai dengan yang diinginkan oleh perusahaan. Hal ini juga dapat

meningkatkan kreativitas praktikan dalam melaksanakan pekerjaan.

! Noor Fuad & Gofur Ahmad (2009). HRD: Integrated Human Resources Development. Jakarta:
Kompas Gramedia. Hal 67

2 Op.Cit. Hal 67

3 Noor Fuad & Gofur Ahmad (2009). HRD: Integrated Human Resources Development. Jakarta:
Kompas Gramedia. Hal 67
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2. Kompetensi didefinisikan oleh Palan (2007:5-6) sebagai deskripsi
mengenai perilaku. Secara lebih terperinci definisi itu merujuk kepad
karakteristik yang mendasari perilaku yang menggambarkan motif,
karakteristik pribadi (ciri khas), konsep diri, nilai-nilai, pengetahuan, atau
keahlian. Semua itu hanya dibawa atau dimiliki oleh seseorang yang
berkinerja unggul (superior performer) di tempat kerja. Kemudian,
kecakapan (competence) didefinisikan sebagai deskripsi tugas atau hasil
pekerjaan. Kecakapan tersebut diartikan sebagai keahlian individual yang
ditunjukan orang dalam menghasilkan sebuah produk atau jasa yang

disesuaikan dengan standard yang diharuskan.*

Sedangkan menurut Inch & Crunkilton, kompetensi adalah penguasaan
terhadap suatu tugas, keterampilam, sikap, dan apresiasi yang diperlukan untuk

menunjang keberhasilan.®

Frederic G. memberikan arti kompetensi adalah suatu kemampuan yang dapat
diperlihatkan dalam hal pengetahuan, keterampilan, pengalaman. Serta nilai dan

perilaku yang memenuhi standard profesional.®

Berdasarkan teori diatas praktikan menyadari bahwa kompetensi yang

praktikan dalam bidangnya belum lah sesuai dengan standard yang dibutuhkan

4 Noor Fuad & Gofur Ahmad (2009). HRD: Integrated Human Resources Development. Jakarta:
Kompas Gramedia. Hal 18

5 E. Mulyasa (2008). Kurikulum Berbasis Kompetensi; Konsep,Karakteristik, dan Implementasi.
Bandung: Remaja Rosda Karya. Hal 38

&dr. J.B. Suharjo B. Cahyono, S. Pd (2008). Membangun Budaya Keselamatan Pasien dalam
Praktik Kedokteran.
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oleh perusahaan. Maka dari itu, untuk meningkatkan kompetensi praktiukan
mencari tahu bagaimana cara untuk membuat mail-merge dengan benar sesuai

dengan yang dibutuhkan oleh perusahaan.

Setelah memperoleh informasi yang diperlukan. Selanjutnya praktikan
mempelajari apa itu mail-merge, apa keegunaan mail-merge dan bagaimana
langkah-langkah dalam membuat mail-merge dengan benar. Berikut penjelasan

mengenai mail-merge :

“You can use mail merge when you want to create a set of documents, such as a
form letter that is sent to many customers or a sheet of address labels. Each letter
or label has the same kind of information, yet the content is unique. E.G. in letters
to your customers, each letter can be personalized to address each customer by
name. The unique information in each letter or label comes from entries in a data
»7
source.
( Anda dapat menggunakan gabungan surat ketika Anda ingin membuat satu set

dokumen, seperti surat formulir yang dikirim ke banyak pelanggan atau lembar
label alamat. Setiap huruf atau label memiliki jenis yang sama dari informasi,
namun konten yang unik. Misalkan di surat kepada pelanggan Anda, setiap huruf
dapat dipersonalisasi untuk mengatasi setiap pelanggan dengan nama. Informasi

unik dalam setiap huruf atau label berasal dari entri dalam sumber data.)

Ada pun langkah-langkah yang dilakukan sebagai berikut :

a) Siapkan dokumen yang akan dijadikan master data terlebih dahulu.

Pada tahap ini praktikan mempersiapkan data yang akan dijadikan data utama
yang akan dijadikan file utama mail merge. Dalam hal ini praktikan menginput

data laporan ke dalam format Microsoft word dan Excel.

" Moffat, Stephen (2011). Word 2010 Advanced: Part Il. London: The Mouse Training Company
& Ventus Publishing. Hal 8



b)

c)
d)
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Kemudian klik mailings> start mail merge >pilih step by step mail merge
wizard maka akan muncul panel mail merge disebelah kanan jendela
word.

Pada select document type pilih letters kemudian klik next untuk
melanjutkan.

Pilih use the current document lalu klik next.

Praktikan memilih file word dan excel yang telah disimpan sebagai current

document.

e)
f)

9)

Pada pilihan select recipients, pilih type a new list kemudian klik create.
Nanti akan muncul jendela new address list.

Klik costumize column> filed name> delete sampai semua kolom nama
terhapus. Tujuannya untuk menghapus kolom yang tidak digunakan dan
menambahkan sendiri kolom-kolom sesuai keperluan dengan klik add
kemudian ok apabila kolom sudah cukup.

Muncul jendela new address list. Masukan data-data yang dibutuhkan
sampai selesai lalu klik ok.

Pada tahap ini praktikan memasukan data-data yang dibutuhkan untuk

mail merge yaitu data laporan dalam bentuk Microsoft Word & Excel.

Kemudian memberikan nama file dan memasukannya ke dalam new address

list.

h)

i)
)
K)
1)

Kemudian muncul daftar list yang sudah siap dimasukan. Untuk
memasukan semua beri tanda centang pada kotak yang ada, atau bisa
dipilih sendiri sesuai dengan kebutuhan daftar yang ada dengan
menghilangkan tanda centang pada list tersebut.

Klik Next : write your letter untuk melanjutkan.

Kemudian dokumen dimasukan ke dalam daftar filed. Arahkan kursor
pada tempat filed diletakan.

Pada pilihan write your letter, pilih more item.

Pada jendela yang muncul pilih nama sesuai dengan dokumen kemudian
Klik insert.

m) Ulangi langkah diatas sampai data diisi dengan filed yang sesuai.

n)

Kemudian klik next untuk melihat hasil merge data.®

Dengan informasi yang diperoleh diatas, praktikan mampu menyelesaikan

tugas membuat mail-merge yang diberikan oleh perusahaan.

& Ibid. Hal 9



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan merupakan suatu bentuk pendidikan dengan cara
memberikan pengalaman belajar bagi mahasiswa untuk berpartisipasi dengan
tugas langsung di lembaga BUMN, BUMD, Perusahaan Swasta dan Instansi
Pemerintah setempat. Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu program
yang digunakan oleh perguruan tinggi negeri agar mahasiswa dapat memiliki
gambaran yang lebih nyata tentang dunia kerja setelah mendapatkan segala materi
dan teori pembelaran dalam kegiatan perkuliahan serta mengetahui secara
langsung tentang instansi sebagai salah satu penerapan disiplin dan
pengembangan Kkarir. Selain itu, Praktik Kerja Lapangan juga memberi
kesempatan kepada mahasiswa untuk mengabdiakan ilmu-ilmu yang telah
diperoleh di kampus.Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah suatu wujud relevansi
antara teori yang didapat selama di perkuliahan dengan praktik yang ditemui baik

dalam dunia usaha swasta maupun pemerintah.

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan harus sesuai dengan
program studi dan bidang konsentrasi mahasiswa. Dengan adanya Praktik Kerja
Lapangan, praktikan dapat lebih mengenal dan mengetahui dunia kerja secara
nyata sehingga pengetahuan praktikan akan dunia kerja menjadi bertambah luas
serta praktikan mendapatkan pengalaman dan ilmu yang tidak diperoleh pada saat

kegiatan perkuliahan.

27
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Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Telekomunikasi Indonesia Thk,
selama satu bulan dan ditempatkan di bagian Asset Management & Facility,
memberikan praktikan pengalaman dan pengetahuan baru mengenai dunia kerja.
Dan dari pelaksanaan PKL ini praktikan dapat mengambil beberapa kesimpulan

antara lain:

1. Praktikan ~ mendapatkan ~ wawasan, pengetahuan dan pengalaman
mengenai dunia kerja sehingga ketika lulus nanti praktikan dapat
beradaptasi dengan baik pada lingkungan kerja.

2. Dari pelaksanaan PKL, praktikan diharuskan untuk memiliki sikap
disiplin, melatih kemampuan bersosialisasi dengan rekan di kantor, dan
mampu untuk menyelesaikan masalah dengan cepat dan tepat.

3. Praktikan memperoleh pengetahuan dalam pengelolaan dokumen-
dokumen perjanjian khususnya perjanjian pengadaan barang untuk
memenuhi kebutuhan perusahaan dalam mencapai tujuan yang telah
ditetapkan perusahaan.

4. Praktikan memperoleh pengetahuan tentang cara pengarsipan dokumen

dan mail-merge.

Pada pelaksanaannya praktikan menemukan beberapa kendala dan cara
mengatasi kendala tersebut antara lain: banyaknya data yang diarsipkan dari tahun
ke tahun serta tercampurnya dokumen dari berbagai pelatihan dalam satu file
sehingga membutuhkan waktu yang cukup lama bagi praktikan dalam
menyelesaikan pekerjaan. Dalam mengatasi hal tersebut praktikan meminta

arahan dari pembimbing dalam proses pengerjaannya agar memperoleh
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rangsangan, kritik dan juga umpan balik sehingga pekerjaan dapat terselesaikan

dengan baik.

Selain itu kurangnya kompetensi praktikan dalam membuat sistem pengolahan
data mail merge. Cara mengatasi kendala tersebut praktikan berusaha mencari
tahu bagaimana cara membuat mail merge dengan mencari buku — buku panduan
elektronik yang tersedia di media internet. Selain itu praktikan juga meminta
arahan dari pembimbing dalam pengerjaan mail merge agar sesuai dengan yang
diinginkan oleh perusahaan. Dengan buku-buku panduan dan arahan dari
pembimbing praktikan mampu mengatasi kendala yang dihadapinya selama

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

B. Saran

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh para
karyawan PT Telekomunikasi Indonesia Tbk, maka praktikan ingin memberikan
saran dan masukan yang semoga bermanfaat bagi perusahaan, universitas, dan

mahasiswa yang akan melaksanakan PKL, yaitu:

1. Saran untuk PT Telekomunikasi Indonesia Thk.
a. PT Telekomunikasi InonesiaTbk. secara berkelanjutan membuka

kesempatan kepada mahasiswa untuk melaksanakan PKL.
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b. Pihak perusahaan diharapkan dapat lebih memberikan bimbingan dan
pengarahan terhadap praktikan sehingga praktikan mendapat gambaran
yang jelas mengenai pekerjaan yang akan dilakukan khususnya
pekerjaan dibidang Administrasi Perkantoran.

c. Pihak perusahaan diharapkan dapat lebih memperhatikan dan
mengawasi praktikan yang sedang melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) dengan memberikan bimbingan rutin kepada
praktikan sehingga tujuan praktiakna dan perusahaan dapat tercapai
dengan baik.

d. Pihak instansi/perusahaan diharapkan lebih mengutamakan memberi
pekerjaan kepada praktikan sesuai dengan bidang yang dikuasai

praktikan yaitu bidang Administrasi Perkantoran

2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Baik dari pihak jurusan, fakultas, maupun universitas seharusnya
memberikan gambaran tentang pekerjaan di perusahaan yang sesuai
dengan jurusan ataupun konsentrasi yang diinginkan, sehingga sejak
awal mahasiswa memiliki gambaran mengenai pelaksanaan PKL.

b. Menambah kerja sama secara berkelanjutan dengan beberapa
perusahaan yang sebelumnya sudah ada mahasiswa yang melakukan
PKL di perusahaan tersebut.

c. Pihak Perguruan Tinggi dan pihak instansi menjalin hubungan baik

dengan lebih berkomunikasi dan mengunjungi tempat PKL pada saat
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praktikan melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan sehingga
kerjasama antara kedua belah pihak dapat berjalan dengan lancer dan
pihak perguruan tinggi dapat memantau kegiatan praktikan secara
langsung pada saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan
(PKL).

d. Pihak Perguruan Tinggi sebaiknya memberikan pelatihan dan
bimbingan secara rutin kepada mahasiswa yang akan melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) sehingga praktikan dapat lebih
menguasai materi tentang Praktik Kerja Lapangan dan terampil dalam
menjalankan pekerjaan di tempat praktikan melaksanakan Praktek
Kerja Lapangan

3. Saran untuk mahasiswa

a. Agar mencari tahu terlebih dahulu dan memahami bidang kerja yang
akan dijalani selama melaksanakan PKL agar tidak merasa bingung
nantinya ketika diberikan pekerjaan oleh pembimbing.

b. Mahasiswa harus benar-benar mempersiapkan segala hal yang
berkaitan dengan pelaksanaan PKL, mulai dari mencari tempat PKL
hingga berkonsultasi dengan dosen atau pembimbing akademik,
sehingga tidak terjadi kesalahan dikemudian hari.

c. Mahasiswa hendaknya dapat bersosialisasi dan menciptakan hubungan
yang baik dengan karyawan tempat PKL, serta selalu mengikuti
peraturan yang berlaku di temapat PKL sehingga dapat menjaga nama

baik Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi UNJ.
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d. Selalu melatih dan mengembangkan interpersonal skill dalam diri
masing-masing. Hal ini agar mahasiswa dapat berinteraksi dengan

setiap pihak yang ada di lingkungan kerja.
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ASPEK YANG DINILAI :

NO ASPEK YANG DINILAI NILAI
1 | DISIPLIN WAKTU 86
2 | KEMAUAN KERJA & MOTIVASI 88
3 | INISIATIF & KREATIFITAS 95
4 | SIKAP & TANGGUNG JAWAB 86
5 | KERAJINAN 86
6 | KERJASAMA 86
7 | KUALITAS KERJA 87

JUMLAH 614
NILAI RATA-RATA 87.71

Nik : 6)0@0

KETERANGAN PENILAIAN :
90 - 100 : Baik Sekali
75 - 89 : Baik

60 - 74 : Cukup
>59 : Kurang
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