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LEMBAR EKSEKUTIF 

HERLINA. 8105132199. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Satuan 

Pelaksana Penataan dan Penagihan di Dinas Pendapatan Daerah, Unit 

Pelayanan PKB & BBN-KB SAMSAT Jakarta Pusat. Jakarta : Konsentrasi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, 

Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta, Juni 2016. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan 

pengalaman praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Satuan 

Pelaksana Pendataan dan Penagihan selama 1 bulan terhitung tanggal 1 juni 

2016 sampai 30 Juni 2016 di Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat, Jl. 

Gunung Sahari No. 13, Pademangan, Jakarta Utara 14420. Tujuan utama PKL 

adalah untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, 

dan keterampilan mahasiswa. 

Pelaksanaan kerja dilakukan praktikan selama PKL adalah mengecek data 

kendaraan, melayani Wajib Pajak dalam pemblokiran kendaraan dan mencetak 

hasil pemblokiran kendaraan yang sifatnya membantu kelancaran pelaksanaan 

operasional. 

Selama melaksanakan PKL praktikan menghadapi kendala-kendala dalam 

melaksanakan kegiatan PKL diantaranya terjadinya kerusakan pada sarana 

kantor berupa komputer dan mesin printer, terkadang salah mengetik Nomor 

Polisi (No. Pol) dan dalam melakukan pekerjaan, yang dikerjakan oleh Praktikan 

cenderung monoton. 

Untuk mengatasi kendala kerusakan sarana kantor menggunakan teori 

pengelolaan sarana dan prasarana yaitu adanya pemeliharaan sarana dan 

prasarana dengan berbagai cara dengan jangka waktu setiap hari ataupun 

berkala. Sedangkan untuk mengatasi kesalahan dalam mengetik Nomor Polisi 

(No. Pol) yaitu Praktikan lebih harus lebih teliti dalam pengisian Nomor Polisi 

(No. Pol) untuk meminimalisir kesalahan dalam pengetikan. Dan dalam 

melakukan pekerjaan, yang dikerjakan oleh Praktikan cenderung monoton 

sehingga Praktikan berinisiatif  mencari kesibukan dengan cara mempelajari 

pekerjaan lain yang tidak termasuk dalam job desk pekerjaan Praktikan. Dengan 

demikian Praktikan dapat memperluas ilmu pengetahuan yang didapatkan selama 

PKL. 

Penulisan laporan ini bertujuan untuk memenuhi salah satu syarat akademik 

untuk medapatkan gelar Sarjana Pendidikan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 

Dengan adanya PKL, praktikan dapat mengambil kesimpulan bahwa PKL 

merupakan proses pembelajaran nyata dan dapat menambah wawasan praktikan 

guna menghadapi dunia kerja yang nyata di masa yang akan datang. 
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KATA PENGANTAR 

Puji syukur atas kehadirat Allah SWT yang telah memberikan kemudahan 

dan kelancaran kepada Praktikan dalam menyusun laporan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini. Laporan ini sebagai hasil pertanggungjawaban Praktikan 

selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Bersama SAMSAT 

Jakarta Utara-Pusat, Jl. Gunung Sahari No. 13, Pademangan, Jakarta Utara 14420. 

Laporan ini diharapkan dapat bermanfaat bagi Praktikan khususnya dan juga bagi 

para pembaca untuk menambah pengetahuan. 

Dalam kesempatan kali ini, Praktikan ingin mengucapkan terima kasih 

kepada pihak-pihak yang telah banyak membantu dan membimbing Praktikan 

selama melaksanakan PKL sampai dengan tersusunnya laporan ini kepada: 

1. Dewi Nurmalasari, MM selaku Dosen Pembimbing yang mengawasi dan 

mengarahkan penulis dalam menyelesaikan laporan PKL.  

2. Dr. Siti Nurjanah, SE, M.Si selaku Ketua Program Studi Pendidikan 

Ekonomi.  

3. Dr. Dedi Purwarna ES, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta.  

4. Seluruh karyawan Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat, karena 

sudah memberikan kesempatan pada praktikan untuk dapat melakukan 

Prektek Kerja Lapangan. Khususnya para Karyawan Satuan Pelaksana 

Pendataan dan Penagihan yang telah senantiasa selalu memberikan 

bimbingan kepada praktikan dalam melaksanakan Praktek Kerja 

Lapangan. Serta Ibu Rahmawati yang selalu memberikan bimbingan 

selama Praktek Kerja Lapangan. 
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5. Orang tua dan keluarga yang selalu memberikan dukungan moril dan 

materil.   

6. Teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoran A 2013 yang selalu 

memberikan dukungan dan motivasi . 

7. Semua pihak yang telah membantu, baik secara langsung maupun tidak 

langsung yang tidak dapat disebutkan satu persatu. 

Semoga laporan PKL di Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat, ini 

dapat berguna bagi Praktikan dan pembaca. Praktikan sadar bahwa laporan ini 

masih memiliki kekurangan. Oleh karena itu, Praktikan mengharapkan saran dan 

kritikan yang membangun. 

 

Jakarta, September 2016 

 

Penulis 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

       Perkembangan ilmu pengetahuan saat ini telah berkembang sangat pesat 

seiring dengan kemajuan dalam teknologi maupun bidang perekonomian. 

Perkembangan yang terjadi menyebabkan timbulnya persaingan dalam dunia 

kerja yang semakin kompetitif, terutama tuntutan pasar tenaga kerja agar 

memiliki kualitas yang baik dari segi keterampilan serta kemampuan yang 

lebih baik untuk dapat bersaing dengan tenaga kerja lainnya.  

Rendahnya kualitas tenaga kerja menjadi tantangan utama karena  

Indonesia sebagai negara berkembang yang mempunyai persebaran usia 

penduduk dimana jumlah usia muda (usia produktif) lebih banyak ketimbang 

usia lanjut. Hal ini mengidentifikasikan masyarakat muda Indonesia 

mengalami masa-masa produktif. Jika dimanfaatkan dengan baik potensi ini 

akan menjadi suatu senjata bagi Negara Indonesia untuk sejajar dengan 

Negara-Negara maju di dunia. 

Untuk memberikan gambaran yang lebih komprehensif mengenai dunia 

kerja dan memberikan kesempatan untuk mengaplikasikan teori yang telah 

didapatkan selama belajar di lingkungan perguruan tinggi, mahasiswa 

Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan 

Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta diwajibkan 

menjalani program Praktik Kerja Lapangan (PKL) baik di instansi 
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pemerintahan maupun perusahaan swasta yang disesuaikan dengan bidang 

studi yang diambil oleh mahasiswa pada saat belajar. Program Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) memberikan kompetensi pada mahasiswa untuk dapat lebih 

mengenal, mengetahui dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia 

kerja. Hal ini sebagai upaya untuk mempersiapkan mahasiswa dalam 

memasuki dunia kerja. 

Pelaksanaan Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) mahasiswa 

Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran pada dasarnya untuk 

melatih mahasiswa agar mampu beradaptasi dengan lingkungan dunia kerja 

dan menganalisis masalah – masalah yang mungkin timbul ketika bekerja. 

Dengan mengikuti program Praktik Kerja Lapangan (PKL), mahasiswa dapat 

menambah pengetahuan dan ketrampilan yang tidak didapatkan ketika belajar 

di perguruan tinggi yaitu pengalaman kerja dan tentu saja untuk 

mempersiapkan mereka masuk ke dunia kerja. 

Setiap instansi atau perusahaan dalam melakukan segala aktivitasnya 

tentunya menangani urusan mengenai administrasi. Sama seperti perusahaan 

dan instansi lain, Praktikan melakukan PKL di Kantor Bersama SAMSAT 

Jakarta Utara-Pusat selama satu bulan, yang dilakukan dari hari Senin sampai 

sabtu. Alasan praktikan memilih Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-

Pusat sebagai tempat PKL karena ingin menambah wawasan dan menambah 

ilmu dalam bidang administrasi pada perusahaan tersebut. Kantor Bersama 

SAMSAT Jakarta Utara-Pusat akan mengalami peningkatan secara berkala 

karena merupakan salah satu perusahaan yang menaungi jasa Pelayanan 
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Kendaraan Bermotor dan Bea Balik Nama Kendaraan Bermotor (PKB & 

BBN-KB) di Indonesia. 

 

B. Maksud dan Tujuan 

Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi 

Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 

memberikan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai upaya agar 

mahasiswa mampu beradaptasi dengan lingkungan dunia kerja dan 

menganalisis masalah – masalah yang mungkin timbul ketika bekerja dengan 

pengetahuan dan ketrampilan yang telah dimiliki pada saat belajar di 

perguruan tinggi. 

Adapun maksud Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

antara lain:  

1. Untuk meningkatkan keterampilan kerja dan kemampuan kerja yang 

Praktikan miliki tentang kegiatan Administrasi Perkantoran di Kantor 

Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat. 

2. Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja 

yang sesungguhnya.  

3. Memenuhi mata kuliah PKL yang merupakan persyaratan untuk 

kelulusan bagi mahasiswa S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk mendapat gelar 

Sarjana Pendidikan. 
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Sedangkan  tujuan  praktikan  melaksanakan  kegiatan  Praktik   Kerja   

Lapangan   (PKL)  yaitu: 

1. Untuk studi perbandingan antara ilmu yang diperoleh di bangku 

perkuliahan dengan keadaan kerja di lapangan sebenarnya.  

2. Untuk mengukur kemampuan penalaran dalam memahami, membahas 

dan menyelesaikan permasalahan yang dihadapi di lapangan.  

3. Untuk memperoleh pengetahuan tentang pengelolaan data di Kantor 

Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat. 

 

C. Kegunaan PKL 

Praktik Kerja Lapangan ini memiliki segi kegunaan bagi pihak-pihak 

yang terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu: 

1. Bagi Praktikan  

a. Menambah pengetahuan tentang situasi dan kondisi serta dapat 

menyesuaikan diri dengan dunia kerja.  

b. Meningkatkan kemampuan Praktikan dalam mengatasi kendala-

kendala yang ada dalam dunia kerja. 

c. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan 

mencoba menemukan sesuatu yang baru yang belum pernah 

diperoleh dari pendidikan formal.  

2. Bagi Fakultas  

a. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk menyempurnakan 

kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan kebutuhan di dunia 
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kerja sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang kompeten 

dan terampil.  

b. Merupakan salah satu indikator penilaian kemampuan dan 

kompetensi mahasiswa dalam menerapkan pengetahuan di dunia 

kerja.  

c. Membina kerja sama antara Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta dengan instansi baik pemerintah maupun swasta dimana 

mahasiswa melaksanakan PKL. 

3. Bagi Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat 

a. Membantu meringankan kegiatan operasional instansi dalam 

melaksanakan pekerjaan.  

b. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 

kelembagaan. 

c. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan 

tenaga kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa selama 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut. 

 

D. Temat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan  melaksanakan  PKL  pada  sebuah  instansi  pemerintahan. 

Berikut nama perusahaan beserta alamat lengkapnya: 

Nama instansi : Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat 

Alamat : Jl. Gunung Sahari No. 13, Pademangan, Jakarta  

 Utara 14420 
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Telepon : (021) 64715159 - 64715202 

Faksimile : (021) 6404304 

Website : dpp.jakarta.go.id 

Bagian tempat PKL : Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan 

Alasan Praktikan memilih Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-

Pusat sebagai tempat PKL adalah: 

 
1. Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat  merupakan salah satu 

perusahaan pemerintah yang bergerak di bidang administrasi pajak di 

Indonesia  

 
2. Terdapat bagian yang sesuai dengan Konsentrasi Pendidikan Administrasi 

Perkantoran, sehingga Praktikan dapat menerapkan ilmu yang telah 

diperoleh pada saat perkuliahan.  

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Waktu PKL dilaksanakan kurang lebih satu bulan terhitung dari tanggal 1 

Juni sampai dengan 30 Juni 2016 di Kantor Bersama SAMSAT Jakarta 

Utara-Pusat pada Satuan Pelaksana Penataan dan Penagihan. 

Adapun jadwal Praktik Kerja Lapangan (PKL) dibagi dalam tiga tahap 

sebagai berikut: 

1. Tahap Persiapan PKL 

Praktikan melakukan persiapan dengan mempersiapkan surat-surat 

pengantar dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk 

dibuatkan Surat Permohonan Izin PKL di Biro Administrasi Akademik 
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dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke beberapa perusahaan termasuk 

Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat. Selanjutnya praktikan 

mengajukan surat pengantar tersebut kepada Kantor Bersama SAMSAT 

Jakarta Utara-Pusat, dan surat tersebut diserahkan langsung kepada 

Bapak Budi Purwantoro selaku staff Pajak Kendaraan Bermotor di 

Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat pada tanggal 11 April 

2016. 

Pada akhir bulan April Praktikan mendapatkan persetujuan untuk 

melakukan PKL dengan adanya surat persetujuan. Surat tersebut 

dijadikan tanda bukti bahwa instansi tempat Praktikan melamar PKL 

telah mengizinkan Praktikan melakukan PKL di tempat tersebut. 

2. Tahap Pelaksanaan PKL  

Jadwal waktu Praktikan melaksanakan PKL terhitung sejak tanggal 1 

Juni sampai dengan 30 Juni 2016. Dalam rentang waktu PKL tersebut, 

pada tanggal 3 Juni, Praktikan meminta izin untuk tidak masuk karena 

harus mengikuti kegiatan Ujian Akhir Semester. 

Adanya permintaan izin tidak mengikuti kegiatan PKL ini telah menjadi 

pikiran Praktikan. Agar tidak menjadi masalah dikemudian hari maka 

Praktikan telah meminta izin satu hari sebelumnya kepada Bapak Budi 

Purwantoro di Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat. 

Kegiatan PKL rutin Praktikan lakukan dari hari Senin sampai hari Sabtu 

dengan jadwal kerja sebagai berikut: 
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Tabel I.1 Jadwal Jam Kerja Praktik Kerja Lapangan 

Sebelum Ramadhan 

Hari Jam Kerja Keterangan 

 07.00 – 12.00 WIB  

Senin s.d Kamis 12.00 – 13.00 WIB Istirahat 

 13.00 – 15.00 WIB  

Jumat 

07.00 –11.30 WIB  

11.30 –13.00 WIB Istirahat 

13.00– 15.30 WIB  

Sabtu 07.00 –12.00 WIB  

 

Selama Ramadhan 

Hari Jam Kerja Keterangan 

 06.30 – 12.00 WIB  

Senin s.d Kamis 12.00 – 12.30 WIB Istirahat 

 13.00 – 14.30 WIB  

Jumat 

06.30 –11.30 WIB  

11.30 –12.30 WIB Istirahat 

12.30– 15.00 WIB  

Sabtu 06.30–11.30 WIB  

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis 

3. Tahap Penulisan Laporan PKL  

Penulisan laporan PKL dilakukan setelah Praktikan melaksanakan 

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

PKL Praktikan kumpulkan dari komunikasi yang Praktikan lakukan 

dengan pembimbing di tempat PKL. Selain itu, praktikan juga melakukan 
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studi kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan browsing di 

internet. 

Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul, Praktikan 

segera membuat laporan PKL. Praktikan memiliki suatu kewajiban 

kepada Fakultas Ekonomi untuk memberikan laporan mengenai kegiatan 

yang dilaksanakan di tempat praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). Laporan PKL dibutuhkan Praktikan sebagai salah satu 

syarat kelulusan mahasiswa konsentrasi Administrasi Perkantoran.  

Penulisan laporan PKL dimulai dari bulan Agustus 2016 hingga bulan 

September 2016. Hal pertama yang dilakukan praktikan adalah mencari 

data-data yang dibutuhkan dalam penulisan laporan PKL. Kemudian data 

tersebut diolah dan akhirnya diserahkan sebagai tugas akhir Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). 

 

TABEL 1.2 

Alur Kegiatan PKL 
 

TAHAPAN   APRIL     MEI   JUNI    JULI    AGUSTUS   SEPTEMBER  
 

PKL 1 2  3  4 5 1 2  3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1  2 3  4 1  2 3  4 
 

Observasi                                   
 

Persiapan                                   
 

Pelaksanaan                                   
 

 

 Keterangan                                    
 

   

Perkuliahan 
       

Pelaksanaan 
                       

 

                                 
 

   Observasi        Pelaporan                        
 

                                   
 

 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah Perusahaan 

Pada tanggal 11 September 1952 dibentuk Dinas Pendapatan Daerah 

Provinsi DKI Jakarta yang disebut juga Kantor Urusan Pajak. Dinas 

Pendapatan Daerah Provinsi DKI Jakarta telah berubah beberapa kali nama 

maupun struktur organisasinya dan pada tahun 1966 unit kerja yang 

menangani pendapatan di DKI Jakarta bernama Urusan Pendapatan dan Pajak 

sebagai salah satu bagian dari Direktorat Keuangan DKI Jakarta. 

Berdasarkan UU No. 5 tahun 1974 Pasal 49 tentang pokok-pokok 

pemerintahan di daerah, dan sesuai dengan pedoman yang ditetapkan Menteri 

Dalam Negeri, maka dikeluarkan Peraturan Daerah No. 5 tahun 1983 tanggal 

6 Oktober 1983 tentang pembentukan, susunan organisasi dan tata kerja 

Dinas Pendapatan Daerah DKI Jakarta yang sekaligus merubah status dan 

sebutan dari Dinas Pajak dan Pendapatan DKI Jakarta menjadi Dinas 

Pendapatan Daerah DKI Jakarta. Pada tahun 1995, Berdasarkan Keputusan 

Menteri Dalam Negeri No. 84 tahun 1995 tentang pedoman organisasi dan 

tata kerja Dinas Pendapatan Daerah DKI Jakarta, Peraturan Daerah No. 5 

tahun 1983 diganti dengan Peraturan Daerah No. 9 tahun 1995 tentang 

organisasi dan tata kerja Dinas Pendapatan Daerah DKI Jakarta. 
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Untuk menindaklanjuti Peraturan Daerah No. 9 tahun 1995 tersebut, 

Gubernur Provinsi DKI Jakarta telah mengeluarkan Keputusan Nomor 1926 

tahun 1996 tentang rincian tugas, wewenang dan tanggung jawab seksi-seksi 

dan sub-bagian di lingkungan Dinas Pendapatan Daerah DKI Jakarta. 

Diberlakukannya UU No. 34 Tahun 2000 tentang Pajak Daerah dan Retribusi 

Daerah sebagai akibat dari semakin luasnya cakupan pemungutan Pajak 

Daerah dan Retribusi Daerah secara otomatis merubah kondisi organisasi 

perangkat daerah termasuk Dinas Pendapatan Daerah. Pemerintah Daerah 

membentuk Peraturan Daerah baru mengenai organisasi daerah yaitu 

Peraturan Daerah No. 3 Tahun 2001 tentang Bentuk Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Perangkat Daerah dan Sekretariat DPRD Provinsi DKI Jakarta. 

Pada tahun 2008, Pemerintah Daerah Provinsi DKI Jakarta mengeluarkan 

Peraturan Daerah No. 10 tahun 2008 tentang Organisasi Perangkat Daerah 

yang merubah sebutan Dinas Pendapatan Daerah DKI Jakarta menjadi Dinas 

Pelayanan Pajak Provinsi DKI Jakarta. Selain itu, Gubernur sebagai Kepala 

Daerah Provinsi DKI Jakarta mengeluarkan Peraturan Gubernur No. 34 tahun 

2009 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Pelayanan Pajak Provinsi DKI 

Jakarta. 

Visi dan Misi Dinas Pelayanan Pajak DKI Jakarta, antara lain: 

a. Visi Dinas Pelayanan Pajak DKI Jakarta: 

Pelayanan yang profesional dalam optimalisasi penerimaan pajak daerah. 

b. Misi Dinas Pelayanan Pajak DKI Jakarta: 

 Mewujudkan perencanaan pelayanan pajak daerah yang inovatif. 
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 Menjamin ketersediaan peraturan pelaksanaan pajak daerah dan 

melaksanakan penyuluhan peraturan pajak daerah serta menyelesaikan 

permasalahan hukum pajak daerah. 

 Mengembangkan sistem teknologi informasi dalam kegiatan 

pelayanan pajak daerah. 

 Mengembangkan kualitas dan kuantitas sdm, sarana prasarana 

perpajakan daerah, pengelolaan keuangan serta perencanaan anggaran 

dan program dinas. 

 Mengoptimalkan pengendalian, monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

pelayanan pajak daerah. 

 Meningkatkan kualitas pelayanan pajak daerah 

 

B. Struktur Organisasi  

Setiap perusahaan akan membentuk struktur organisasi yang berfungsi 

mengidentifikasikan tugas dan tanggung jawab setiap posisi pekerjaan dan 

alur hubungan antara posisi tersebut. Didalam struktur organisasi akan 

dijelaskan setiap tugas atau pekerjaan yang secara formal akan dibagi, 

dikelompokkan, dan dikordinasikan.   

Dinas Pelayanan Pajak Provinsi DKI Jakarta terdiri dari Suku Dinas 

(SUDIN), Unit Pelayanan Pajak Daerah (UPPD) dan Unit Pelaksana Teknis 

(UPT). Unit Pelaksana Teknis ini terdiri dari 5 Unit Pelayanan PKB dan 

BBN-KB serta 1 Unit Pelayanan Penyuluhan dan Layanan Informasi/Humas 

DPP.  
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Selama satu bulan, Praktikan melakukan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

di Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB Kota Administrasi Jakarta Pusat bagian 

Pelaksana Pendataan dan Penagihan. Adapun struktur organisasi Berdasarkan 

Peraturan Gubernur No.312 Tahun 2014 tentang Pembentukan Organisasi 

dan Tata Kerja Unit Pajak Kendaraan Bermotor dan Bea Balik Nama 

Kendaraan Bermotor (Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB) adalah sebagai 

berikut: 

Gambar II.1 Struktur Organisasi Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Unit Pelayanan PKB & BBN-KB (diolah peneliti) 

 

KEPALA UNIT 

PELAKSANA TEKNIS 

SUBBAGIAN TATA 

USAHA 

SATPEL SATPEL 

SUBKELOMPOK 

JABATAN 

FUNGSIONAL 

WAKIL KEPALA 

DINAS 

KEPALA DINAS 
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1. Kepala Unit  

Tugas Kepala Unit antara lain: 

a. Memimpin dan mengoordinasikan peiaksanaan tugas dan fungsi Unit 

Pelayanan IKR dan BBN-KB; 

b. Mengoordinasikan pelaksanaan tugas Subbagian Satuan Pelaksana den 

Subkelompok Jabatan Fungsional;  

c. Melaksanakan koordinasi dan kerja sarna dengan SKPD/UKPD 

dan/atau instansi terkait dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi 

Unit Pelayanan PKB dan BN-KB; dan  

d. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas den 

fungsi Unit Pelayean PKB dan BBN-KB.  

2. Subbagian Tata Usaha  

Subbagian Tata Usaha merupakan Satuan Kerja staf Unit Pelayanan PKB 

dan BBN-KB dalam pelaksanaan administrasi Unit Pelayanan PKB dan 

BBN-KB yang dipimpin oleh seorang Kepala Subbagian Tata Usaha yang 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepala Kepala Unit. 

Tugas Subbagian Tata Usaha antara lain:  

a. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran Unit 

Pelayanan PKB dan BBN-KB sesuai dengan lingkup tugasnya; 

b. Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran 

Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB sesuai dengan Iingkup tuasnya; 

c. Mengoordinasikan penyusunan rencana strategis dan rencana kerja dan 

anggaran Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB; 
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d. Melaksanakan monitoring, pengendalian dan evaluasi pelaksanaan 

rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran Unit Pelayanan 

PKB dan BBN-KB;  

e. Menyusun pedoman, standar dan prosedur teknis Unit Pelayanan PKB 

dan BBN-KB;  

f. Melaksanakan pengelolaan kepegawaian, keuangan dan barang Unit 

Pelayanan PKB dan BBN-KB;  

g. Melaksanakan kegiatan ketatausahaan dan kerumahtanggaan Unit 

pelayanan PKB dan BBN-KB;  

h. Melaksanakan pcngelolaan kearsipan Unit Pelayanan PKB dan BBN-

KB;  

i. Melaksanakan penyediaan, penatausahaan. penggunaan, pemeliharaan 

dan perawatan prasarana dan sarana kerja Unit Pelayanan PKB dan 

BBN-KB;  

j. Memelihara kebersihan, keindahan, keamanan dan keterliban kantor; 

k. Mengoordinasikan penyusunan laporan keuangan. kinerja, kegiatan dan 

akuntabilitas Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB; 

l. Melaksanakan publikasi kegiatan dan pengaturan acara Unit Pelayanan 

PKB dan BBN-KB; dan  

m. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan peIaksanaan tugas 

Subbagian Tata Usaha. 
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3. Satuan Pelaksana Penetapan PKB dan BBN-KB  

Satuan Pelaksana Penetapan PKB dan BBN-KB merupakan Satuan Kerja 

lini Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB dalam pelaksanaan peIayanan 

pajak kendaraan bermotor baru dan bea balik nama kendaraan bermotor 

yang dipimpin oleh Kepala Satuan Pelaksana yang berkedudukan di bawah 

dan bertanggungjawab kepada Kepala Unit. Kepala Satuan Pelaksana 

diangkat dan diberhentikan oleh Kepala Dinas atas usul Kepala Unit.  

Tugas Satuan Pelaksana Penetapan PKB dan BBN-KB antara lain: 

a. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran Unit 

Pelayanan PKB dan BBN-KB sesuai degan lingkup tugasnva; 

b. Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran 

Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB sesuai dengan lingkup tugasnya;  

c. Melaksanakan pelayanan informasi dan pendaftaran objek dan subjek 

PKB dan BBN-KB Baru dan Perpanjangan; 

d. Menetapkan PKB dan BBN-KB Baru dan Perpanjangan; 

e. Melakukan pemuktahiran, pengelolaan, perekaman dan 

pendokurnuntasian basis data PKB dan BBN-KB Baru dan 

Perpanjangan;  

f. Menerbitkan dan mengadministrasikan SKPD dan dokurnen lain yang 

dipersamakan;  

g. Menyusun bahan pedornan, standar dan prosedur teknis Unit Pelayanan 

PKB dan BBN-KB sasuai dengan lingkup tugasnya; dan  
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h. Melaporkan dan mempertanggunqjawabkan pelaksanaan tugas dan 

fungsi Satuan Pelaksana Penetapan PKB dan BBN-KB. 

4. Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan  

Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan merupakan Satuan Kerja lini 

Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB dalam pelaksanaan pendataan dan 

penagihan PKB dan BBN-KB. Satuan kerja ini dipimpin oleh seorang 

Kepala Satuan Pelaksana yang berkedudukan di bawah dan 

bertanggungjawab kepada Kepala Unit. Kepala Satuan Pelaksana diangkat 

dan diberhentikan oleh Kepala Dinas atas usul Kepala Unit. 

Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan mempunyai tugas: 

a. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran Unit 

Pelayanan PKB dan BBN-KB sesuai dengan lingku tugasnya; 

b. Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran 

Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB sesuai dengn lingkup tugasnya; 

c. Melaksanakan pendataan dan penelitian lapangan subjek dan objek 

PKB dan BBN-KB;  

d. Melakukan pengelolaan dan pemutakhiran basis data PKB dan BBN-

KB hasil pendataan dan penelilian lapangan; 

e. Menghimpun dan menyajikan data objek dan subjek PKB dan BBN-KB 

termasuk data kendaraan yang akan berakhir masa pajaknya dan 

pengenaan tarif pajak progresif;  

f. Menghimpun, menyusun dan mengusulkan harga pasaran umum/nilai 

jual kendaraan bermotor;  



18 
 

 
 

g. Melaksanakan pelayanan pemblokiran/penundaan dan pencabutan 

penundaan pembayaran objek pajak kendaraan bormotor; 

h. Menyusun daftar dan menghimbau wajib pajak PKB yang belum 

perpanjangan atau daftar ulang dan BBN-KB yang belum tukar nama; 

i. Menyusun dan mengadministrasikan daftar piutang yang dilakukan 

penagihan dengan surat paksa;  

j. Menerima, memproses dan mengadministrasikan pengajuan 

permohonan angsuran, penundaan pernbayaran, pemberian kompensasi, 

restitusi dan/atau pemindahbukuan;  

k. Menerima. memproses dan mengadministrasikan permohonan 

pembetulan, keringanan, pembatalan, pengurangan ketetapan PKB dan 

BBN-KB; 

l. Menerima, memproses dan rnengadministrasi permohonan 

pengurangan dan penghapusan sanksi & administrasi PKB dan BBN-

KB; 

m. Meneliti dan mengadministrasikan permohonan keberatan PKB dan 

BBN-KB;  

n. Memproses dan menerbitkan surat keterangan telah melunasi PKB dan 

BBN-KB (Fiskal) antar daerah;  

o. Memproses dan menerbitkan STPD terhadap Wajib Pajak yang belum 

melunasi PKB dan BBN-KB dan/atau yang tidak mendaftar pada tahun 

berkenaan;  
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p. Menyiapkan bahan pedoman, standar dan prosedur teknis Unit 

Pelayanan PKB dan BBN-KB sesuai denqan lingkup tugasnya; dan 

q. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas dan 

fungsi Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan  

5. Sub Kelompok Jabatan Fungsional  

Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB dapat mempunyai Subkelompok 

Jabatan Fungsional. Pejabat Fungsional melaksanakan tugas dalam 

Susunan Organisasi Struktural Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB. Dalam 

rangka mengembangkan profesi/keahlian/kompetensi Pejabat  

Fungsional, dibentuk Subkelompok Jabatan Fungsional Unit Pelayanan  

PKB dan BBN-KB sebagai bagian dari Kelompok Jabatan Fungsional  

Dinas Pelayanan Pajak  

Subkelompok Jabatan Fungsional dipimpin oleh seorang Ketua 

Subkelompok jabatan Fungsional yang berkedudukan di bawah dan 

bertanggung jawab kepada Kepala Unit. Ketua Subkelompok Jabatan 

Fungsional diangkat oleh Kepala Dinas atas usul Kepala Unit dart Pejabat 

Fungsional yang dihormati di kalangan Pejabat Fungsional yang 

berkompeten dan berintigritas.  

 

C.  Kegiatan Umum Perusahaan 

Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB merupakan Unit Pelaksana Teknis 

Dinas Pelayanan Pajak dalam pelaksanaan pelayanan pemungutan PKB dan 

BBN-KB yang dipimpin oleh seorang Kepala Unit yang berkedudukan di 
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bawah dan bertanggungjawab kepada Kepala Dinas. Lokasi Unit Pelayanan 

PKB dan BBN-KB yaitu di Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat, 

Jl. Gunung Sahari No. 13, Pademangan, Jakarta Utara 14420 

Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB mempunyai tugas melaksanakan 

pelayanan pemungutan PKB dan BBN-KB. Untuk melaksanakan tugasnya, 

Unit Pelayanan PKB dim BBN-KB menyelenggarakan fungsi: 

a. Penyusunan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran Unit 

Pelayanan PKB dan BBN-KB; 

b. Pelaksanaan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran Unit 

Pelayanan PKB dan BBN-KB; 

c. Penyusunan pedoman, standar dan prosedur teknis Unit Pelayanan PKB 

dan BBN-KB;  

d. Pelaksanaan pelayanan, pendattaran, pendataan objek dan subjek, 

penelitian lapangan, penetapan, penagihan PKB dan BBN-KB; 

e. Pelaksanaan administrasi pengajuan permohonan angsuran, penundaan 

pembayaran, pemberian kompensasi, restitusi dan atau pemindahbukuan; 

f. Pelaksanaan administrasi pengajuan permohonan. Pembetulani, 

keringanan. pembatalan, pengurangan ketetapan PKB dan BBN-KB; 

g. Pelaksanaan administrasi pengajuan pormohonan pengurangan sanksi 

administrasi dan keberatan PKB dan BBN-KB; dan 

h. Pelayanan infornasi dan pengoordinasian PKB dan BBN-KB serta pada 

satuan pelayanan di luar Kantor Bersama Samsat. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

       Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan di 

Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan di  Kantor Bersama SAMSAT 

Jakarta Utara-Pusat yang berlokasi di Jl. Gunung Sahari No. 13, Pademangan, 

Jakarta Utara 14420.  

Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan merupakan Satuan Kerja lini 

Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB dalam pelaksanaan pendataan dan 

penagihan PKB dan BBN-KB. Satuan Kerja ini dipimpin oleh seorang 

Kepala Satuan Pelaksana yang berkedudukan di bawah dan 

bertanggungjawab kepada Kepala Unit.  

Pada bagian Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan ini terdapat lima 

orang staf, satu orang Kepala Bagian. Praktikan melakukan pekerjaan yang 

sifatnya membantu kegiatan pendataan. Jenis pekerjaan yang dilakukan 

diantaranya berkaitan dengan pengecekan data kendaraan. Adapun bidang 

pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi: 

a. Bidang Komputer dan Administrasi  

Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Komputer dan 

Administrasi adalah pengecekan data rekap hasil panggilan BDU bulan 

Februari-Juni tahun 2016 yang berlokasi di Jakarta Pusat, mulai dari Kec. 

Cempaka Putih, Johar Baru, Sawah Besar, Menteng, Gambir, Tanah 

21 
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Abang maupun Kemayoran. Selain itu, Praktikan ikut membantu melayani 

Wajib Pajak dalam  pemblokiran kendaraan. 

b. Bidang Manajemen Perkantoran  

Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Manajemen 

Perkantoran adalah mencetak hasil pemblokiran dengan Mesin Printer. 

 

B. Pelaksanaan Pekerjaan 

Pada awal PKL, Praktikan dibimbing oleh Ibu Rahmawati, Kepala 

Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan selaku Pembimbing PKL untuk 

mendapatkan petunjuk dan pengarahan mengenai bidang kerja yang harus 

Praktikan lakukan. Selain itu, Praktikan memperoleh masukan dari para 

karyawan tentang bagaimana cara mengatasi permasalahan yang terdapat 

pada pekerjaan yang Praktikan hadapi maupun permasalahan lain yang dapat 

menghambat terselesainya pekerjaan. 

Selain itu, praktikan diberikan pengarahan tentang kedisiplinan dan 

tanggung jawab dan intergritas dalam bekerja karena hal tersebut sangat 

penting bagi karyawan termasuk Praktikan agar mengerti dan dapat mencapai 

tujuan yang diinginkan. Kedisiplinan, tanggung jawab dan integritas tersebut 

berguna bagi Praktikan dalam pelaksanaan praktik kerja, karena dengan 

ketiga hal tersebut Praktikan dapat melakukan pekerjaan yang diberikan 

dengan baik.  

Pada minggu pertama, Praktikan langsung melakukan pekerjaan yang 

juga dikerjakan oleh Pembimbing PKL dan juga mempelajari pekerjaan-
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pekerjaan yang belum terbiasa dilakukan. 

       Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha 

menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat 

waktu. Selama itu pula, Praktikan mulai terbiasa dengan situasi lingkungan 

karyawan dan cara bekerja karyawan di bagian Satuan Pelaksana Pendataan 

dan Penagihan. Untuk pekerjaan yang masih kurang dipahami oleh Praktikan, 

Praktikan berusaha untuk mempelajari dan bertanya langsung kepada 

pembimbing PKL (KaBag SatPel) dan karyawan Satuan Pelaksana Pendataan 

dan Penagihan  yang lain agar tidak terjadi kesalahan. 

Adapun langkah-langkah pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan 

diantaranya sebagai berikut: 

1. Melayani Wajib Pajak dalam hal pemblokiran kendaraan 

Setiap kendaraan yang telah dijual atau dipindahtangankan, maka para 

Wajib Pajak harus segera melakukan pemblokiran kendaraan. Hal ini 

dimaksudkan agar para Wajib Pajak tidak kenakan pajak atas kendaraan 

yang sudah tidak dimilikinya. Karena jika para Wajib Pajak memiliki lebih 

dari dua kendaraan maka dikenakan pajak progresif. 

Adapun langkah-langkah dalam Melayani Wajib Pajak dalam hal 

pemblokiran kendaraan adalah sebagai berikut: 

a. Mengucapkan salam atau mengucapkan selamat pagi/siang/sore. 

b. Menanyakan kepada wajib pajak “apa yang dapat saya bantu?” 

c. Apabila Wajib Pajak memohon pemblokiran kendaraan maka 

berikanlah formulir isian Surat Pernyataan 
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d. Menjelaskan hal-hal yang perlu di isi dan dilampirkan dalam Surat 

Pernyataan. 

e. Bertanya kepada Wajib Pajak tentang hal yang tidak dimengerti 

dari formulir isian tersebut. 

f. Jika Wajib Pajak sudah mengerti, tanyakan kembali “ada lagi yang 

dapat saya bantu?” 

g. Jika sudah tidak ada yang ditanyakan oleh Wajib Pajak, ucapkan 

“Terima kasih” 

2. Mencetak hasil pemblokiran dengan mesin printer 

Setiap kendaraan yang akan diblokir dicek terlebih dahulu 

persyaratannya. Masa pemblokiran yaitu 4 hari kerja setelah syarat 

pemblokiran diserahkan. Setelah selesai diblokir, maka selanjutnya diprint 

sebagai arsip atau bukti pemblokiran bagi konsumen. Sebelum mencetak 

data pemblokiran harus dilihat secara cermat untuk mencegah kesalahan 

dalam mencetak. Praktikan melakukan pengecekan data kendaraan dari 

data rekap hasil panggilan BDU bulan Februari-Mei tahun 2016. 

Adapun langkah-langkah dalam mencetak hasil pemblokiran dengan 

mesin printer adalah sebagai berikut: 

a. Mengetik password untuk masuk ke data pemblokiran kendaraan. 

b. Praktikan mengisi Nomor Polisi (No. Pol) untuk data pemblokiran 

yang akan diprint. 
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Gambar III.1 Pengisian Nomor Polisi 

Sumber: Data Dinas Pelayanan Pajak, Unit Pelayanan PKB & BBN-

KB Kota Administrasi Jakarta Pusat (diolah peneliti) 

 

c. Setelah muncul data, selanjutnya tekan CTRL+P dan tekan Enter. 

Maka data pemblokiran secara otomatis akan tercetak. 

3. Mengecek data rekap hasil panggilan BDU   

Pengecekan data rekap hasil panggilan BDU dimulai dari bulan 

Februari-Juni tahun 2016. Hal ini dilakukan secara berkala dan berulang 

setiap minggunya agar data tetap akurat. Pengecekan ini dilakukan dengan 

cermat dan teliti untuk menghindari kesalahan dalam menghimpun data 

kendaraan pada saat dilakukan pengecekan. 

Adapun langkah-langkah dalam mengecek data kendaraan adalah 

sebagai berikut: 

4. Mengetik password untuk masuk ke data pemblokiran kendaraan. 

5. Praktikan mengisi Nomor Polisi (No. Pol) dari data yang akan 

dilakukan pengecekan. Lihat Gambar III.1 Pengisian Nomor Polisi. 

6. Setelah itu, Praktikan melihat masa pajaknya. 
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Gambar III.2 Melihat Masa Pajak 

Sumber: Data Dinas Pelayanan Pajak, Unit Pelayanan PKB & BBN-

KB Kota Administrasi Jakarta Pusat (diolah peneliti) 

 

7. Jika tertera tahun 2016 ataupun 2017 pada masa pajak maka ketik Y 

lalu tekan tombol Enter. Sedangkan jika tertera selain tahun 2016 

atauun 2017 maka ketik N lalu tekan tombol Enter. 

 

Gambar III.3 Pengetikan Y/N 

Sumber: Data Dinas Pelayanan Pajak, Unit Pelayanan PKB & BBN-

KB Kota Administrasi Jakarta Pusat (diolah peneliti) 
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8. Kemudian lihat tanggal bayar dan sesuaikan bulan rekapannya. 

 

Gambar III.4 Melihat Tanggal Bayar 

Sumber: Data Dinas Pelayanan Pajak, Unit Pelayanan PKB & BBN-

KB Kota Administrasi Jakarta Pusat (diolah peneliti) 

 

Berikut data rekap hasil panggilan BDU bulan Februari-Juni 

tahun 2016 yang berlokasi di Jakarta Pusat: 

 

Gambar III.5 Rekap Panggilan BDU Bulan Februari 

Sumber: Data Dinas Pelayanan Pajak, Unit Pelayanan PKB & BBN-
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KB Kota Administrasi Jakarta Pusat 

 

 

Gambar III.6 Rekap Panggilan BDU Bulan Maret 

Sumber: Data Dinas Pelayanan Pajak, Unit Pelayanan PKB & BBN-

KB Kota Administrasi Jakarta Pusat 
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Gambar III.7 Rekap Panggilan BDU Bulan April 

Sumber: Data Dinas Pelayanan Pajak, Unit Pelayanan PKB & BBN-

KB Kota Administrasi Jakarta Pusat 

 

 

Gambar III.8 Rekap Panggilan BDU Bulan Mei 

Sumber: Data Dinas Pelayanan Pajak, Unit Pelayanan PKB & BBN-

KB Kota Administrasi Jakarta Pusat 

 

C. Kendala yang Dihadapi  

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha agar 

pekerjaan yang dilaksanakan dapat terselesaikan dengan baik. Akan tetapi, 

tidak semua pekerjaan dapat diselesaikan dikarenakan kendala yang mampu 

menghambat pekerjaan Praktikan.  
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Beberapa kendala yang dihadapi Praktikan diantaranya:  

1. Kerusakan komputer dan mesin printer 

2. Pekerjaan yang dikerjakan oleh praktikan cenderung monoton. 

 

D.  Cara Mengatasi Kendala 

Walaupun terdapat kendala yang dihadapi Praktikan selama 

melaksanakan PKL, tetapi Praktikan dapat menyelesaikan PKL dengan baik. 

Untuk mengatasi beberapa kendala yang dihadapi saat melaksanakan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha menemukan solusi yang dapat 

mengatasi kendala tersebut, diantaranya: 

1. Mengatasi kendala sering terjadinya kerusakan komputer dan mesin 

printer yang menyebabkan pekerjaan praktikan tertunda 

Komputer sudah menjadi kebutuhan pokok dan tidak dapat 

terpisahkan dalam suatu pekerjaan. Berbagai bidang pekerjaan 

membutuhkan komputer seerti perkantoran, desain grafis, animasi film, 

analisis data, dan sebagainya. 

Menurut Robert H. Blissmer, komputer ialah suatu alat elektronik 

yang mampu melakukan beberapa tugas seperti menerima input, 

memroses input, menyimpan perintah-perintah dan menyediakan 

output dalam bentuk informasi.
1
 

 

Menurut Donald H. Sanderes, komputer adalah sistem elektronik 

untuk memanipulasi data dengan cepat dan tepat serta dirancang dan 

diorganisasikan agar secara otomatis menerima dan menyimpan data 

input, memprosesnya  dan menghasilkan output, bekerjanya 

dikendalikan oleh program yang tersimpan di dalam penyimpannya.
2
 

 

                                                           
1 Muhammad, Suyanto. (2005). Pengantar Teknologi Informasi Untuk Bisnis. Yogyakarta: ANDI. Hal. 

10 
2 Ibid., Hal. 10 
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Dari pengertian tersebut menunjukkan bahwa komputer adalah alat 

elektronik multiguna yang dapat menerima input data, mengolah data, 

menyimpan program dan hasil pengolahan data (informasi), menyajikan 

informasi, yang kerjanya dikendalikan oleh program yang tersimpan 

dalam penyimpannya dan bekerja secara otomatis.  

Printer adalah mesin kantor yang digunakan untuk mencetak data 

dan informasi yang sudah diolah oleh komputer.   

Dari  pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa mesin printer 

adalah alat yang dapat membantu pekerjaan manusia dalam kegiatan 

mencetak dokumen.  

Mesin printer dan komputer dapat dikategorikan sebagai sarana 

kantor karena berfungsi sebagai alat dalam memudahkan suatu instansi 

atau perusahaan dalam mencapai tujuannya sesuai dengan rencananya.   

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia : 

Sarana adalah segala sesuatu yang dapat dipakai sebagai alat dalam 

mencaai maksud atau tujuan.
3
 

Menurut Syahril: 

 

Sarana merupakan unsur yang secara langsung menunjang atau 

digunakan dalam pelaksanaan suatu kegiatan, dalam pelaksanaan 

proses belajar mengajar unsure tersebut dapat berbentuk meja, kursi, 

kapur, papan tulis, alat peraga, dan sebagainya.
4
 

 

Dari pengertian tersebut menjelaskan bahwa sarana merupakan alat 

untuk  mencapai  maksud  dan  tujuan  dari  pemakainya. Oleh karena itu, 

                                                           
 

3 Departemen Pendidikan Nasional. (2008). Kamus Besar Bahasa Indonesia. Jakarta: Pusat Bahasa. 

Hal.  1268   

4
    Syahril. (2005). Manajemen Sarana dan Prasarana. Padang: UNP PRESS. Hal.  2 
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untuk mengatasi kendala kerusakan komputer dan mesin printer, 

Praktikan menggunakan teori pengelolaan sarana dan prasarana. 

Mujamil Qomar: 

Kegiatan pengelolaan sarana dan prasarana meliputi kegiatan 

perencanaan, pengadaan, pengawasan, penyimpanan, inventarisasi, 

penghapusan serta penataan.
5
 

 

Pada poin ketiga, Mujamil Qomar menjelaskan adanya pengawasan 

sarana prasarana. Pengawasan terhadap sarana dan prasarana merupakan 

usaha dalam pemeliharaan dan pemberdayaan sarana dan prasarana serta 

adanya kontrol yang baik dalam pelaksanaannya untuk mencapai tujuan 

yang diinginkan suatu organisasi. Dalam hal ini, pengawasan sarana 

prasarana berkaitan dengan pemeliharaan sarana dan prasarana.  

Menurut Sri Endang R: 

Dalam mengelola sarana dan prasarana kantor dilakukan dengan 

beberapa kegiatan, yaitu pengadaan, penyimpanan, pemeliharaan, 

inventarisasi dan laporan sarana dan prasarana.
6
  

 

Tujuan pengelolaan sarana dan prasarana kantor adalah agar semua 

kegiatan yang berhubungan dengan perbekalan kantor baik yang bersifat 

administrasi maupun teknis operasional dapat dijalankan dengan baik dan 

efisien. Pada poin ketiga, Sri Endang R menjelaskan adanya 

pemeliharaan sarana prasarana. 

Menurut Sri Endang R: 

Pemeliharaan adalah kegiatan terus menerus untuk mengusahakan 

agar barang/bahan kantor tetap dalam keadaan baik atau siap untuk 

                                                           
5
    Qomar, Mujamil. (2007). Manajemen Pendidikan Islam. Jakarta: Erlangga. Hal. 171 

6
 Endang R, Sri. (2010). Modul Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi 

Perkantoran. Jakarta: Erlangga. Hal. 55 
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dipakai.
7 

  

 

Menurut Irjus Indrawan: 

 

Pemeliharaan merupakan kegiatan penjagaan atau pencegahan dari 

kerusakan suatu barang, sehingga barang tersebut kondisinya baik 

dan siap digunakan.
8
 

 

Dari pengertian diatas dapat kita simpulkan bahwa pemeliharaan 

terhadap sarana dan prasarana merupakan aktifitas yang harus dijalankan 

untuk menjaga agar sarana dan prasarana yang dimiliki dalam kondisi 

siap pakai. Pemeliharaan mencakup segala  daya upaya yang terus 

menerus untuk mengusahakan agar peralatan tersebut tetap dalam 

keadaan baik. 

Tujuan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor; 

- Agar barang tidak mudah rusak karena hama/suhu/cuaca  

- Agar barang tidak mudah hilang  

- Agar barang tidak kadaluarsa  

- Agar barang tidak mudah susut  

- Agar sarana dan prasarana selalu dalam keadaan bersih   

Pemeliharaan terhadap sarana dan prasaran perusahaan harus selalu 

dilakukan dalam periode waktu tertentu sesuai dengan kebijakan dari 

perusahaan agar kondisi sarana dan prasarana selalu dalam keadaan 

optimal dan siap pakai.  

 

 

                                                           
7 Ibid., Hal. 57 
8 Indrawan, Irjus. (2015). Pengantar manajemen sarana dan prasarana sekolah. Yogyakarta: 

Deepublish. Hal. 35 
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Dengan demikian, permasalahan tertundanya pekerjaan Praktikan 

karena kerusakan komputer dan mesin printer tidak akan terjadi lagi dan 

Praktikan dapat menyelesaikan tugasnya tepat waktu. 

Pemeliharaan sarana dan prasarana dapat dilakukan dengan berbagai 

cara, antara lain: 

a. Pemeliharaan berdasarkan waktu 

1) Pemeliharaan sehari-hari (dilakukan setiap hari)  

2) Pemeliharaan berkala (menurut jangka waktu tertentu, 

seminggu sekali, sebulan sekali, dan sebagainya).  

b. Pemeliharaan berdasarkan jenis barang  

1) Pemeliharaan barang bergerak (dilakukan setiap hari atau 

berkala seperti kendaraan bermotor, mesin kantor dan alat 

elektronik)  

2) Pemeliharaan barang tidak bergerak (dilakukan setiap hari 

atau berkala untuk mengetahui sampai sejauh mana kualitas 

barang tersebut masih dapat digunakan)
 
 

Dengan usulan teori pengelolaan sarana dan prasarana tersebut, 

maka solusi dalam mengatasi kendala tersebut telah selesai dilaksanakan 

sehingga dapat mempermudah dan memperlancar proses pekerjaan demi 

tercapainya tujuan instansi atau perusahaan. 
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2. Dalam melakukan pekerjaan, yang dikerjakan oleh Praktikan cenderung 

monoton  

Menurut Hernowo, monoton adalah keadaan yang menunjukkan 

selalu sama dengan sebelumnya.
9
 

Jadi dapat disimpulkan bahwa monoton adalah sesuatu yang 

sifatnya sama dengan sebelumnya, itu-itu saja, dan tidak ada 

variasinya. Dengan kata lain monoton adalah satu hal yang sama dan 

tiak ada perubahan.  

Bagi perusahaan, Job descrption berfungsi sebagai alat ukur bagi 

perusahaan untuk mengetahui harapan dan pekerjaan karyawan. 

Sedangkan dalam pelaksanakan kegiatan PKL, Praktikan 

mendapatkan Job description yang cenderung monoton. Hal ini 

membuat Praktikan merasa ingin mempunyai kegiatan lain disamping 

pekerjaan utama praktikan untuk menambah pengalaman selama 

kegiatan PKL berlangsung. 

Menurut Grensing & Pophal : 

Job description adalah rekam tertulis mengenai tanggung jawab 

dari pekerjaan tertentu. Dokumen ini menunjukkan kualifikasi 

yang dibutuhkan untuk jabatan tersebut dan menguraikan 

bagaimana pekerjaan tersebut berhubungan dengan bagian lain 

dalam perusahaan.
10

 

 

 

                                                           
9 Hernowo. (2006). Menjadi Guru yang Mau dan Mampu Mengajar Secara Kreatif. Bandung: Mizan 

Learning Center. Hal. 29 

10 Grensing-Prophal, Lin. (2006). Human Resources Book: Manajemen Sumber Daya Manusia untuk 

Bisnis. Jakarta: Prenada. Hal. 8 
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Dari definisi diatas dapat diketahui bahwa Job description 

merupakan uraian mengenai jabatan atau posisi dalam suatu 

perusahaan. Sehingga dapat disimpulkan bahwa deskripsi pekerjaan 

adalah penyataan tertulis mengenai gambaran suatu pekerjaan, 

kondisinya, dan hubungannya dengan bagian lain dalam organisasi. 

Maka dari itu, untuk memperluas ilmu pengetahuan dan 

pengalaman, Praktikan berinisiatif  mencari kesibukan dengan cara 

mempelajari pekerjaan lain yang tidak termasuk dalam job desk 

pekerjaan Praktikan yaitu membantu staff karyawan lain melayani 

Wajib Pajak dalam pemblokiran kendaraan dan mencetak hasil 

pemblokiran kendaraan pada jam tertentu . 

Dalam 14 Prinsip Manajemen yang dikemukakan oleh Henry 

Fayol, insiatif merupakan salah satu faktor yang harus dimiliki 

oleh pekerja. Inisiatif adalah kondisi dimana bawahan diberi 

kekuasaan dan kebebasan didalam mengeluarkan pendapatnya 

dan menyelesaikan rencananya walaupun ada kesalahan yang 

mungkin terjadi.
11

 

 

Dari pengertian diatas dapat kita simpulkan bahwa inisiatif adalah 

momen di mana dari tugas yang diberikan, kita mampu menghasilkan 

lebih dari yang diharapkan 

Menurut Edwin Ghiselli: 

Inisiatif adalah kemampuan untuk bertindak tidak tergantung, 

mengembangkan serangkaian kegiatan dan menemukan cara-cara 

baru, inovasi, pembaharuan, perubahan.
12

 

 

                                                           
11 Astuty, Tri. (2015). Buku Pedoman Umum Pelajar Ekonomi. Jakarta: Vicosta Publishing. Hal. 76 

12 Soekarso dan Putong, Iskandar. (2015). Kepemimpinan: Kajian Teoritis dan Praktis. Jakarta: 

Erlangga. Hal. 74 
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Dari pengertian diatas dapat kita simpulkan bahwa inisiatif adalah 

modal besar bagi kemajuan sebuah organisasi. Kemajuan sebuah 

organisasi sangat ditentukan oleh kemampuan orang-orang di 

dalamnya untuk memunculkan inisiatif. 

. Sehingga dapat dikatakan bahwa inisiatif adalah ketika bawahan 

bertindak atas kehendak sendiri untuk mencapai tujuan organisasi.  

Tanpa inisiatif yang harus kita bangun dalam bekerja, kemungkinan 

untuk maju bisa saja terhambat. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sangatlah bermanfaat bagi 

Praktikan karena dapat memperoleh pengalaman kerja, keterampilan dan 

pengetahuan yang belum pernah Praktikan dapatkan sebelumnya. 

Setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor 

Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat dan membuat laporan ini, maka dapat 

diambil kesimpulan sebagai berikut: 

1. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan berlangsung satu bulan, dimulai 

pada tanggal 1 Juni 2016 dan berakhir pada 30 Juni 2016  di Kantor 

Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat, yang beralamat di Jl. Gunung 

Sahari No. 13, Pademangan, Jakarta Utara 14420. Waktu kerja Praktikan 

dimulai dari pukul 07.30 WIB sampai dengan 16.00 WIB (sebelum 

Ramadhan) dan pukul 07.30 WIB sampai dengan 14.00 WIB (selama 

Ramadhan). 

2. Praktikan ditempatkan di Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan. 

Tugas yang diberikan kepada Praktikan sifatnya hanya membantu 

kelancaran pelaksanaan operasional seperti: 

a. Mengecek data kendaraan dari data rekap hasil panggilan BDU bulan 

Februari-Mei tahun 2016 yang berlokasi di Jakarta Pusat, mulai dari 

Kec. Cempaka Putih, Johar Baru, Sawah Besar, Menteng, Gambir, 

38 
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Tanah Abang maupun Kemayoran. 

b. Melayani Wajib Pajak dalam pemblokiran kendaraan. 

c. Mencetak hasil pemblokiran kendaraan. 

3. Selama Praktik Kerja di Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat, 

Bagian Satuan Pelaksana Pendataan dan Penagihan, Praktikan dapat 

mengaplikasikan teori-teori yang telah didapatkan selama masa 

perkuliahan. Praktikan juga mendapatkan pengalaman dan pengetahuan 

baru yang belum didapatkan selama perkuliahan.  

4. Dari pelaksanaan PKL, praktikan diharuskan untuk memiliki sikap 

disiplin, tanggung jawab dan intergritas dalam bekerja karena hal 

tersebut sangat penting bagi karyawan termasuk Praktikan agar mampu 

untuk menyelesaikan masalah dengan cepat dan tepat serta dapat 

mencapai tujuan yang diinginkan.   

 

B.  Saran 

Berdasarkan pengalaman yang didapat selama melaksanakan praktik 

kerja di Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat, Bagian Satuan 

Pelaksana Pendataan dan Penagihan, maka Praktikan menyampaikan 

beberapa saran yang diharapkan berguna bagi perbaikan perusahaan. Adapun 

saran-saran tersebut antara lain : 

1. Bagi Kantor Bersama SAMSAT Jakarta Utara-Pusat 

a. Sebaiknya pengelolaan sarana dan prasarana kantor dapat 

dilaksanakan secara rutin maupun berkala sesuai dengan kebutuhan 
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perusahaan agar kondisi sarana dan prasarana selalu dalam keadaan 

optimal dan siap pakai. Hal ini sebagai upaya agar kelancaran 

penyelesaian pekerjaan tetap terjaga.  

b. Memberikan kesempatan bagi Praktikan untuk dapat memperoleh 

informasi dan pekerjaan lebih banyak, khususnya dalam bidang yang 

ditempati Praktikan selama melakukan Praktik Kerja Lapangan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Diharapkan pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

Jakarta menjalin kerjasama dengan pihak perusahaan, baik 

perusahaan negeri maupun swasta. Hal tersebut agar memudahkan 

mahasiswa pada saat akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di 

perusahaan. 

b. Membina hubungan kerjasama dengan berbagai perusahaan dan 

instansi pemerintah untuk mempermudah calon praktikan dalam 

mendapatkan tempat untuk Praktik Kerja Lapangan. 

3. Bagi 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. Selalu melatih dan mengembangkan kemampuan berkomunikasi 

dalam diri masing-masing, karena kemampuan ini sangat diperlukan 

dalam berinteraksi dengan setiap pihak di dunia kerja. 
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AGENDA KEGIATAN HARIAN PKL 

PADA DINAS PENDAPATAN DAERAH, UNIT PELAYANAN 

PKB & BBN-KB SAMSAT JAKARTA PUSAT 

PERIODE 1 JUNI – 30 JUNI 2016 

 

HARI, TANGGAL WAKTU KEGIATAN 

Rabu, 1 Juni 2016 08.00 - 16.00 - Pembagian ke masing-masing divisi 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Februari 2016 

Kamis, 2 Juni 2016 08.00 - 16.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Februari 2016 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Mei 2016 

Jumat, 3 Juni 2016 - - Izin UAS 

Sabtu, 4 Juni 2016 08.00 - 13.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Mei 2016 

Senin, 6 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Mei 2016 

- Stempel/cap surat 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Maret 2016 

Selasa, 7 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Maret 2016 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Cempaka Putih tahun 2016 (Kel. 

Cmpk Pth Timur, Barat dan Rawasari) 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Johar Baru tahun 2016 

(Kel.Tanah Tinggi) 

Rabu, 8 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Johar Baru tahun 2016 

(Kel.Tanah Tinggi, Kampung Rawa, 

Galur, Johar Baru) 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Sawah Besar tahun 2016 (Kel. 

Pasar Baru Kartini, Karang Anyar, 
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Gunung Sahari Utara dan Mangga Dua 

Selatan) 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Menteng tahun 2016  

Kamis, 9 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Menteng tahun 2016 (Kel. 

Pegangsaan, Menteng, Kebon Sirih, 

Gondang Dia, dan Cikini) 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Gambir tahun 2016 (Kel. Petojo 

Utara, petojo Selatan, Kebon Kelapa, 

Gambir, Duri Pulo dan Cideng) 

Jumat, 10 Juni 2016  07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Kemayoran (Kel. Gunung Sahari 

Selatan, Kebon Kosong, Utan Panjang, 

Sumur Batu dan Kemayoran) 

Sabtu, 11 Juni 2016 07.30 – 11.30 - Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 

Senin, 13 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Mei tahun 2016 

Selasa, 14 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Mei tahun 2016 

Rabu, 15 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Mei tahun 2016 

- Mengecek rekap (lampiran Perusahaan 

(PT)) hasil panggilan BDU bulan 

Februari dan Maret tahun 2016 

Kamis, 16 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap (lampiran Perusahaan 

(PT)) hasil panggilan BDU bulan 

Februari dan Maret tahun 2016 

- Melayani Wajib Pajak dalam 

Pemblokiran 

- Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 
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Jumat, 17 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 

Sabtu, 18 Juni 2016 07.30 – 11.30 - Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 

- Mengecek rekap BDU bulan Maret 

tahun 2016 dari data SKP yang belum 

di bayar 1 Januari 2015 s/d 29 Februari 

2016 

- Melayani Wajib Pajak dalam 

Pemblokiran 

- Mengecek rekap panggilan bulan 

Februari dan Maret tahun 2016 yang 

sudah jadi notice yang belum dibayar 

dari 1  Januari 2016 s/d 29 Februari 

2016 

Senin, 20 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap panggilan bulan 

Februari dan Maret tahun 2016 yang 

sudah jadi notice yang belum dibayar 

dari 1  Januari 2016 s/d 29 Februari 

2016 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Februari 2016 

Selasa, 21 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan Februari 2016 

- Mengecek rekap panggilan kekurangan 

BDU bulan Juni tahun 2016  

Rabu, 22 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap panggilan kekurangan 

BDU bulan Juni tahun 2016  

- Melayani Wajib Pajak dalam 

Pemblokiran 

Kamis, 23 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Cempaka Putih tahun 2016 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Johar Baru tahun 2016 

- Print untuk proses pemblokiran 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Tanah Abang tahun 2016 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 
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Kec. Gambir tahun 2016 

- Melayani Wajib Pajak dalam 

Pemblokiran 

Jumat, 24 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Menteng tahun 2016 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

Kec. Menteng tahun 2016 

- Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan April tahun 2016 

Sabtu, 25 Juni 2016 07.30 – 11.30 - Mengecek rekap hasil panggilan BDU 

bulan April tahun 2016 

- Melayani Wajib Pajak dalam 

Pemblokiran 

- Print untuk proses pemblokiran 

Senin, 27 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap panggilan bulan 

Februari dan Maret tahun 2016 yang 

sudah jadi notice yang belum dibayar 

dari 1  Januari 2016 s/d 29 Februari 

2016 

- Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 

- Melayani Wajib Pajak dalam 

Pemblokiran 

Selasa, 28 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 

- Melayani Wajib Pajak dalam 

Pemblokiran 

Rabu, 29 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 

- Print untuk proses pemblokiran 

- Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 

Kamis, 30 Juni 2016 07.30 – 14.00 - Mengecek rekap BDU Kendaraan 

Bermotor Plat Merah bulan Maret 

tahun 2016 
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