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ABSTRAK

Bhina Rasti Syaif Kabila. 8135123354. L aporan PKL Pada PT. Karo Graha
Abadi.

Jakarta: Program Studi Pendidikan Tata Niaga, aarug&konomi dan
Administrasi, Fakultas Ekonomi UNJ, Desember 2015.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini bertujuan untukemmngkatkan
wawasan, pengetahuan, informasi, pengalaman, keoamgan keterampilan
mahasiswa, terutama mengenai suatu bidang pekegaaa memasuki suatu

dunia kerja yang sesungguhnya.

PKL ini dilakukan di PT. Karo Graha Abalil. Karo Graha Abadi Ruko
Crystal no 7, JI. Gading Golf Boulevard - Gading@f®ag Tangerang 15810
Banten Indonesia. Selama kurang lebih satu buldntieg pada tanggal 1 Juni
2015 sampai dengan 1 Juli 2015. Praktikan ditenapatipada Project
Procurement-File & Archievin®T. Karo Graha Abadi .

Pada masa-masa awal PKL, Praktikan merasa bangaghadapi kendala
seperti, rasa gugup dan stres karena sulitnya peajgn diri serta belum
memiliki pengalaman kerja. Dalam mensiasati kentiaisebut, Praktikan harus
berusaha menyesuaikan diri, membangun komunikawg géektif, bekerja sama
dengan pegawai yang lain, dan melakukan manajenadtuvserta manajemen

stres.

Pelaksanaan PKL dapat disimpulkan bahwa Praktik@mdapat tambahan
wawasan pengetahuan mengenai dunia kerja yang gggsurya, sistem kerja
yang diterapkan dProject Procurement-File & Archievindan membina disiplin,

ketelitian serta tanggung jawab diri dalam lingkamdserja.
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kritikan yang membangun demi kesempurnaan lapoian i
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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL
Prakti Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah sataratykelulusan
program sarjana di UNJ. Hal ini ditujukan bagi msikaa dalam rangka
memperluas wawasan dunia kerja yang akan dihadaptinya. Walaupun
Praktikan merupakan mahasiswa dari program sagandidikan, namun praktik
tersebut memberikan pengalaman berarti untuk geEsianemasuki ke dunia

kerja yang sesungguhnya.

Pada saat ini, perkembangan dan pertumbuhan paarsperlu didukung
dengan sumber daya manusia yang kompeten dan riekmlkerja yang unggul.
Proses penyiapan sumber daya manusia yang komgetertei melalui proses
perencanaan SDM yang sistematis. Melalui perenca&&aM inilah dilakukan
penetapan strategi untuk memperoleh, memanfaatk@ngembangkan, dan
mempertahankan SDM sesuai dengan kebutuhan peamsatekarang dan

pengembangannya di masa depan.

! Yugo Prabowo, “Prinsip dan Cara Melakukan PeremganSDM”, JobStreet.com, diakses dari
www.jobstreet.co.id/career-resources/prinsip-daia-taelakukan-perencanaan-sdipada tanggal 28 April
2015 pukul 19.31




Perguruan tinggi adalah salah satu sarana yanghubuongkan antara
perusahaan yang mencari sumber daya manusia yangi $&butuhan dan para
lulusan yang mencari pekerjaan yang sesuai dengaat mhan bakat serta latar
belakang pendidikan. Untuk memberikan gambaran yeb@h komprehensif
mengenai dunia kerja bagi para mahasiswa konseAasinistrasi Perkantoran
Fakultas Ekonomi UNJ, serta memberi kesempatan pagh mahasiswanya
mempraktikkan pengetahuan yang telah didapat danb@elayakan diri sendiri,
mahasiswa diwajibkan untuk mengikuti kegiatan PRKL) di berbagai instansi
pemerintahan maupun perusahaan yang terkait désidang studi yang diambil

mahasiswa tersebut.

Tempat Praktikan melakukan PKL adalah HErocurement-File &
Archieving PT. Karo Graha Abadi. Praktikan dilatih keterampil dan
kedisiplinan sebelum terjun ke dunia kerja yangusgguhnya serta Praktikan
mendapatkan wawasan dan pengetahuan tentang bagaimangolah data

pengadaan dalam suatu proses pelelangan.

B. Maksud dan Tujuan PKL
UNJ, khususnya program studi S1 Pendidikan Tatagdi Fakultas
Ekonomi memberikan program PKL sebagai upaya agahasiswa untuk
beradaptasi dengan dunia kerja serta melihat segai@ keadaan dunia kerja
yang sesungguhnya untuk mencoba mengasah kemaimipudeterampilan kerja

para mahasiswanya.



Adapun maksud Praktikan melaksanakan PKL antama lai

1. Untuk memperoleh pengetahuan dan wawasan terk&itNiaga dan
Pemasaran di Procurement-File & Archieving PT. K&rmaha Abadi
untuk memperoleh gambaran yang jelas mengenai pkkegian ilmu

yang didapat di bangku perkuliahan terhadap duig k

2. Untuk meningkatkan keterampilan kerja dan kemampuaja yang
Praktikan miliki tentang Tata Niaga dan Peamasdrdfrocurement-

File & ArchievingPT. Karo Graha Abadi

Sedangkan tujuan praktikan melaksanakan kegiakdn d@lalah sebagai
berikut: Untuk studi perbandingan antara ilmu yadigeroleh di bangku

perkuliahan dengan keadaan kerja di lapangan sefyena

1. Untuk mengukur kemampuan penalaran dalam memahampbahas

dan menyelesaikan permasalahan yang dihadapiatidmm

2. Untuk memperoleh pengalaman dalam melakukan kegikdta Niaga

dan Marketing dalam dunia kerja

3. Untuk memperoleh pengetahuan tentang pengeloldardda

Procurement-File & Archieving PT. Karo Graha Abadi



C. Kegunaan PKL
PKL ini memiliki segi kegunaan bagi pihak-pihakngaterkait dalam
pelaksanaan PKL yaitu bagi Praktikan, FakultasmEmsahaan tempat Praktikan

melaksanakan PKL.

1. Bagi Praktikan

a. Menambah pengetahuan tentang situasi dan kondisirda kerja

nyata

b. Mengaplikasikan teori yang didapat selama perkaligke dalam

praktek dunia kerja

c. Melatih dan mengembangkan potensi diri, kemandiiim

disiplin

d. Meningkatkan kemampuan Praktikan dalam mengatasickta-

kendala yang ada dalam dunia kerja

2. Bagi Fakultas

a. Dapat menjalin kerja sama dengan PT. Karo GrahaliAba

b. Untuk memperkenalkan jurusan Ekonomi dan AdminsstiaNJ

kepada khalayak lebih luas

c. Mendapatkan umpan balik berupa masukan  untuk

menyempurnakan kurikulum Perguruan Tinggi yang aedengan



kebutuhan di dunia kerja sehingga menghasilkan sundaya

manusia yang kompeten dan terampil

d. Merupakan salah satu indikator penilaian kemampukm
kompetensi mahasiswa dalam menerapkan pengetahudmid

kerja.

3. Bagi PT. Karo Graha Abadi

a. Memungkinkan terjalinnya hubungan yang teraturagedan

dinamis antara instansi atau perusahaan dengaarBangTinggi

b. Membantu meringankan kegiatan operasional instialam

melaksanakan pekerjaan

c. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tamgguvab

sosial kelembagaan.

D. Tempat PKL
Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah perusaBeaskut nama

perusahaan beserta alamat lengkapnya:

nama instansi :PT. Karo Graha Abadi

Alamat : Gedung PT. Karo Graha Abadi

Ruko Crystal no 7, JIl. Gading Golf Boulevard-



Gading Serpong, Tangerang 15810, Banten,

Indonesia
telepon : 021-54213387
Faksimile : 021-5472103
Website : Ptkga.indonetwork.co.id

bagian tempat PKL: Procurement-File & Archievind®T. Karo Graha

Abadi

Alasan Praktikan memilih Kantor PT. Karo Graha Absebagai tempat PKL

adalah:

1. PT. Karo Graha Abadi merupakan perusahaan yamngia dibidang
usaha dagang dari segi energy sehingga dapat mahamabwasan dan

pengalaman mengenai dunia kerja bagi praktikan.

2. Terdapat bagian dan subbagian yang sesuai dengdn FR¥ndidikan
Tata Niaga pada bagiaRrocurement-File & ArchievingPT. Karo
Graha Abadi, sehingga praktikan dapat menerapkan jlang telah

diperoleh di bangku perkuliahan.



E. Jadwal Waktu PKL
Waktu PKL dilaksanakan kurang lebih satuabull60 jam efektif terhitung
dari tanggal 1 Juni sampai dengan 1 Juli pada baecurement File-

Archieving. Adapun jadwal PKL dibagi dalam empdiap sebagai berikut:

1. Tahap Observasi Tempat PKL

Pada tahap ini Praktikan melakukan observasi &e/ahstansi yang akan
menjadi tempat PKL. Observasi mulai dilakukan daidan Mei 2015. Praktikan
memastikan apakah instansi tersebut menerima nsavea$lKL dan menanyakan
syarat-syarat administrasi yang dibutuhkan untuklamar kerja sebagai
karyawan PKL. Pada tahap observasi ini Praktikanghebungi melalui telepon

ke HRD PT. Karo Graha Abadi.

2. Tahap Persiapan PKL

Dalam tahapan ini Praktikan mempersiapkamasysyarat pengantar dari

UNJ untuk ditunjukkan kepada instansi yang akanjatétempat Praktikan PKL.

Praktikan membuat surat pengantar permahdaria PKL dari fakultas
untuk selanjutnya di serahkan ke BAAK. Awal Junil30Praktikan mulai
mengurusi syarat administrasi yang menjadi persgardiantaranya yaitu Surat
Permohonan Izin PKL dari UNJ. Praktikan membuaatsizin PKL berkelompok.
Pada tanggal 18 Juni surat tersebut sudah seldsst. Kemudian Praktikan
memberikan Surat kepada HRD PT. Karo Graha Abakiarm Pada 1 Juni

Praktikan sudah dapat menjalani PKL dengan perssiupirektur Utama.



3. Tahap Pelaksanaan PKL

Jadwal waktu Praktikan melaksanakan PKL terhitgsegak tanggal 12
Januari 2015 sampai dengan 6 Februari 2015. KegiBtel rutin Praktikan

lakukan dari hari Senin sampai hari Jumat dengdngbkerja sebagai berikut:

Hari Jam Kerja K eterangan

08.00 — 12.00 WIB

Senin s.d Jumat | 12.00 —13.00 WIB Istirahat

13.00 -17.00 WIB

Tabel 1.1 Jadwal Kerja PKL
Sumber: Data diolah oleh Penulis
4. Tahap Penulisan Laporan PKL

Penulisan laporan PKL dilakukan setelah Praktikeslaksanakan PKL
(PKL). Data-data untuk penyusunan laporan PKL Hrakt kumpulkan dari
komunikasi yang praktikan lakukan dengan pembimhdngempat PKL. Selain
itu, praktikan juga melakukan studi kepustakaan g@gencarian data dengan

melakukarbrowsingdi internet.



Setelah semua data dan informasi yang dibutuhdikurnpul, Praktikan
segera membuat laporan PKL. Laporan PKL dibutubReaktikan sebagai salah

satu syarat kelulusan mahasiswa program studi Bi&adi Tata Niaga.

Bulan
April Mei Juni Juli Agus Sept Okt
Tahap

Observasi

Persiapan

Pelaksanaan

Pelaporan

Tabel. 1.2 Jadwal Waktu PK L

Sumber: Data diolah oleh Penulis
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Segarah Perusahaan
PT. Karo Graha Abadi merupakan salah satu perasahgang
menyediakan kebutuhan mekanikal oil dan gas semgequlia jasa kontruksi dan
jasa lainya yang berkedudukan di Ruko Crystal ndl. Gading Golf Boulevard -

Gading Serpong Tangerang.

Pada awalnya perusahaan ini didirikan oleh Kagdabarita dan Tommy
siregar pada tahun 2004 sesuai Akte nomor: 23 &)y Mei 2004 (C-17007
HT.01.01.TH.2004), yang berkedudukan di Bekasi denmodal awal sebesar
100.000.000 yang terbagi menjadi 100.000 lembararsahPerusahaan ini
dipimpin oleh suatu direksi yang terdiri dari sewairektur yang diangkat oleh
dewan komisaris. Pendapatan usaha PT. KGA sesuacanéahun 2012 yaitu

sebesar 11.884.200.500 dengan jumlah asset séb@48r479.937.

Pada tahun 2009 perusahaan ini mengalami bebg¢rapdoahan yaitu
perubahan jumlah modal yaitu menjadi sebesar 1000000, perubahan struktur
organisasi dan kepemimpinan serta pengembangam ysaty lebih luas,yaitu
perdagangan umum, kontraktor, garment, elektrikahé&kanikal, perindustrian,

keagenan, jasa dan developer.

10
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Perubahan terakhir pada tahun 2012 yaitu perubktikasi usaha yang
dipindahkan ke Serpong Tangerang,perubahan anggasar perusahaan yaitu
penambahan modal hingga menjadi senilai 12.000000dan perubahan dewan
komisaris dengan Dr Alvin Andrian sebagai ketua isams dan direktur utama

Dr. Herman Taslim yang masih menjabat hingga saat i

B. Struktur Organisasi Perusahaan

'+ PT KARO GRAHA ABADI

ORGANIZATION CHART

Chief Executive Officer

Director )I— ICommissionaq
I

Marketing Manager Project Manager Fnance Manoger HRD Manager HSE Manoget]
L Marketing Project J =y Finance L HRD I- HSE Staff
—d Accounting
o Tox

Gambar 11.1 struktur organisasi.

Sumber: PT. KGA company profil
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PELAKSANAAN PKL

A. BidangKerja
PKL dilaksanakan di, PT. Karo Graha Abadi Jakgeag berlokasi di
Gedung PT. Karo Graha Abadi Ruko Crystal no 7Galding Golf Boulevard -
Gading Serpong, Tangerang, Selama kurang lebih Isalan terhitung pada
tanggal 1 Juni 2015 sampai dengan 1 Juli 2015.tiRemkmemiliki jadwal kerja
dari hari Senin s.d Jumat, masuk pukul 08.00 WIB pialang pukul 17.00 WIB.
Praktikan ditempatkan pada bagi&nocurement-File & Archieving®T. Karo

Graha Abadi.

Procurement-File & ArchievingPT. Karo Graha Abadi mempunyai
peranan yang penting dalam aktivitas perusahaang yaerupakan proses
kegiatan mengolah data dan arsip administrasi pba#h serta dokumen
pengadaan, penawaran dan dokumen lelang dari p@musang menggunakan

jasa PT. Karo Graha Abadi.

Pengadaan atau procurement merupakan bagian darsapean yang
sering dilakukan untuk menambah nilai suatu agangadaan bisa mendapatkan
keuntungan. Pengadaan barang maupun jasa tersetaitbanyak didiskusikan
pada forum manajemen maupun pada media masa. Remgadring diartikan

sebagai pembelian atau tender yang berhubungayandeproses administrasi.

12
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Pengadaan merupakan suatu kegiatan yang menjaéinmaptasi suatu keputusan
pabrik atau perusahaan untuk membeli barang gamguhkan dan telah
diputuskan perusahaan atau pabrik dengan carabefienpertukaran dan
mencakup tentang proses administrasinya. Dalam egrogrocurement
manufacturing tersebut maka ada beberapa carabysaglilakukan untuk proses
administrasi diantaranya adalah pembelian secarai tdan pembelian secara

kredit.

B. Prosedur Procurement Manufacturing
Dalam proses pengadaan harus dilakukan beberbpa &tau prosedur
jika perusahaan tidak ingin merugi. Secara tidakg$ang pengadaan yang
kurang tepat akan menimbulkan kerugian pada pemasaberupa biaya bahan

baku.

Prosedur dalamprocurement manufacturingjantaranya:

* Seleksi

Dalam prosedur pengadaan tersebut maka prosesissdeigat diperlukan
untuk menentukan barang yang benar-benar dibutubledn perusahaan. Selain
menentukan barang yang dibutuhkan perusahaan, diohkdiuangan pada
perusahaan juga harus Dipertimbangkan. Bila kondisuangan tidak

memungkinkan maka pengadaan harus diminimalkanng&da bila kondisi
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keuangan lebih dari cukup maka pengadaan bisasukikan dengan keuangan

yang banyak tersebut.

Seleksi dalam pengadaan barang ini dilakukan untekgetahui mana
produk yang dibutuhkan dan mana produk yang tidakgitb dibutuhkan.
Beberapa barang yang dibutuhkan perusahaan muag&mdibeli dalam jumlah
yang terbatas, hal ini berhubungan dengan kokdisangan perusahaan tersebut.
Perusahaan yang memiliki perputaran kasa lebiht cepka akan lebih cepat pula
dalam proses pengadaan barang. Sedangkan bilaapaaus sulit melakukan
perputaran kas hal ini menunjukkan bahwa penjugtanidak begitu stabil.

Penjualan yang baik akan mempercepat proses peargadaang.

Sekalipun pengadaan barang harus dilakukan selekebih dulu tapi
seleksi ini tetap harus mempertimbangkan beberapduk barang yang perlu
didahulukan. Proses seleksi dilakukan setelakuwli@n stok opname yaitu suatu

proses untuk mengetahui jumlah barang yang masiadi di gudang.

 Verifikasi

Verifikasi merupakan pemerikasaan atau penelibanang yang akan
dipesan dengan kebutuhan yang telah ditulis dak#tardpengadaan sebelumnya.
Dalam proses pemesanan tersebut kemudian akamkhialpemeriksaan apakah
barang tersebut sudah dipesan sebelumnya ataukah.hkka barang yang akan
dibeli tersebut sudah tersedia di gudang maka hdipsrtimbangkan apakah
harus ditambahkan dalam daftar pengadaan ataulddk. tiBila memang

dibutuhkan maka bisa ditambahkan dalam pengadesebié.
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* Hunting

Bagian purchaseatau bagian pengadaan melakukan survey atas barang
yang dibutuhkan dalam daftar tersebut. Hunting ftigrgang dibutuhkan bisa
dilakukan melalui supplier yang ada pada daftapbepsebelumnya atau dengan
mencari beberapa toko yang menyediaan barang yaatublkan perusahaan atau
pabrik. Bahan yang dibutuhkan pabrik yang ada [medeerapa toko bisa ditandai
pada masing-masing catatan atau kartu pengadaandi@mbaru dibuat daftar

pesanan.

C. Tata cara Procurement Manufacturing
Pengadaan bahan yang dibutuhkan oleh paliakutan dengan

beberapa cara dibawah ini:

» Melalui supplier

Beberapa perusahaan atau pabrik lebih suka meaggnsupplier untuk
pengadaan barang yang dibutuhkan dalam beberapa edepanSupplierakan
memberikan beberapa barang yang dibutuhkan peraisabesebut namun dengan
harga yang lebih terjangkau dibandingkan bila pdraan membeli secara
langsung pada toko atau pada tempat lainnnya.aByassebelursupplierdatang
maka bagian pengadaan akan melakukan pemesanadapribarang yang
dibutuhkan dan akan melakukan negosiasi hargalaBetercapai kesepakatan

negosiasi maka supplier akan datang bersama bgaauggdipesan pabrik.
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* Pembelian langsung pada produsen atau grosir

Ada kalanya suatu pabrik atau perusahaan melakp&arbelian barang
yang dibutuhkan langsung pada produsen barangotdragau pada grosir yang

berada di toko.

*Penerimaan pengadaan

Penerimaan bahan yang ada dalam daftar pengada&bue harus sesuai
dengan apa yang dibutuhkan oleh pabrik. Apabilaardalprocurement
manufacturingada beberapa barang yang tidak sesuai maka bpgragadaan
bisa mengembalikan barang tersebut dan menggansegaai dengan yang

dibutuhkan.

e|nventarisasi

Pengadaan barang bukan hanya digunakan untuksppeduksi pada
saat itu namun juga digunakan untuk inventarisabrig. Setelah barang dalam
pengadaan tersebut diterima dan diperiksa, bilangatersebut sesuai pesanan

maka akan dibuat inventarisasi.
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D. Kerjasama dalam pengadaan barang
Beberapa perusahaan biasanya mensliiplieratau penjual bahan baku
untuk memenuhi kebutuhan produksi mereka. Perusataanilih penjual bahan
baku yang dianggap murah dan memiliki kualitas ylbaig. Untuk mendapatkan
klien atau untuk bekerja sama dengan suplier tatselemang bukan hal yang
mudah. Ada baik buruknya ketika perusahaan memilgplieruntuk pemenuhan
kebutuhan mereka. Namun cara ini sebenarnya bamlpikh perusahaan

dibandingkan jika mereka harus membeli sendirirsetapisah di pasar.

Berikut beberapa cara perusahaan untuk memenubilem produksinya:

 Supplier

Supplier adalah pihak yang menjual produk tertentu yangutdifkan
perusahaan baik dalam jumlah kecil maupun dalamajurbesar. Perusahaan
lebih senang menggunakasupplier untuk pemenuhan bahan baku yang
dibutuhkan oleh perusahaan. Beberapa bahan balgidiaatuhkan perusahaan
biasanya dicukupi oleh satu supplier saja. Namanjagh perusahaan atau pabrik
yang memiliki lebih dari satu suplier untuk memenkébutuhan produksinya.
Memilih supplier memang menguntungkan dari segi waktu dan tenaga
dibadingkan bila anda membeli bahan baku pros@ira terpisah namun bukan

berarti supplier tidak memberikan kerugian bagupahaan.

Supplier memberikan keuntungan kepada perusahaan karengarden

memilih supplier maka perusahaan tidak akan menanggung beban aymkgt
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berlebihan. Perusahaan juga tidak susah-susah sumtu&y barang kesana kemari
yang membutuhkan waktu dan tenaga. Hanya dengaghmkuangi supplier yang
bersangkutan dan memesan sejumlah barang yangn#émgmaka dalam waktu
tidak lamasupplierakan mendatangkan bahan baku yang dibutuhkangrexas.
Namun dibalik keuntungan tersebut sebenarnya peaasatidak bisa memilih

bahan baku yang lebih baik.

Dari supplier perusahaan tidak bisa memilih bahan baku dianggapai,
mereka hanya dihadapkan pada bahan baku itu-itu dap harganya sesuai
dengan penawaran supplier. Bila perusahaan mebahan baku ditempat lain

maka perusahaan bisa memilih bahan baku yang loeggsn berbagai pilihan.

» Bahan baku dari produsen langsung

Bila perusahaan menginginkan bahan baku yang hgagkebih murah
maka perusahaan bisa membelinya langsung dari geadwahan baku
bersangkutan. Pengadaan bahan baku yang langsargyatiusen harganya jauh
lebih murah dibandingkan dari suuplier atau ddtoteceran. Sayangnya banyak
produsen bahan baku yang hanya melayani penjualamdpartai besar kepada
mereka yang membutuhkan bahan baku. Karena itu Ipdausahaan
menginginkan bahan baku dengan harga yang relatilmmaka perusahaan bisa

memilih produsen langsung bahan baku tersebut.

Suatu proses pengadan barang tentu memiliki tujgesendiri, tujuan
tersebut akan dimanfaatkan dalam jangka pendelgkgamenengah maupun

jangka panjang. Berikut beberapa manfaat darigdsean barang:
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» Kelangsungan usaha perusahaan

Perusahaan industri atau pabrik sangat bergakiada proses produksi,
bila tidak ada pengadaan bahan baku yang terjadivwdektu ke waktu tentu
proses produksi untuk mengahsilkan barang tidakn aterwujud. Ketika
kebutuhan pasar akan barang yang dibutuhkan komstidek mampu dipehuni
perusahaan akibat tidak ada proses pengadaan barakg konsumen akan

berpindah pada barang serupa namun dari produseryda

Kelangsungan usaha perusahaan sangat bergantungraies produksi
dan pengadaan barang yang dilakukan. Karena igeprpengadaan barang baik
dalam jangka pendek, jangka panjang, jangka mehesgagat penting untuk
kelangsungan usaha perusahaan bersangkautan. BleEngkungan usaha
perusahaan tetap berjalan maka keberadaan peronstiiak akan tergantikan

produsen lainnya.

* Memaksimalkan laba

Dimanapun suatu usaha dilakukan untuk menghasikdaa yang besar,
secara tidak langsung proses pengadaan barangubertuntuk mendapatkan
keuntungan perusahana bersangkutan. Bila pengdo@@amg berjalan lancar
sehingga akan memudahkan proses produksi makaagtemjkepada konsumen
bisa dilakukan tepat waktu. Kapan konsumen memikatubarang akan dipenuhi
oleh perusahaan tanpa harus menunggu barang diapakabis dan timbul

kekosongan barang dalam waktu yang lama.
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Semakin cepat perusahaan melakukan umpan bal& kedutuhan
konsumen dan perusahaan mampu memenuhi kebututsaibue dalam waktu
cepat maka konsumen akan tetap menggunakan prauk sama. Pengadaan
barang yang baik dan sesuai kebutuhan konsumen atiargn akan
memaksimalkan laba perusahaan. Namun ketika bah&n pang digunakan
untuk produksi tidak tersedia di gudang, ini akaembuat proses produksi
tertunda dan konsumen akan beralih pada produseryéayang bisa memenuhi

kebutuhan mereka dengan cepat.

» Meningkatkan kesejahteraan karyawan

Sebagian laba yang didapatkan perusahaan digunakak kebutuhan
karyawannya. Karena usaha yang dilakukan oleh pbaas baik pada proses
pengadaan barang, produksi maupun penjualan sekllbatkan karyawan, hasil
dari proses tersebut juga untuk kesejahteraan waryaBalas jasa yang diberikan
perusahaan kepada karyawan adalah gaji dan bebetap@angan lainnya, ini
bisa dipenuhi oleh perusahaan bila perusahaarbtérseemiliki pendapatan yang

besar untuk memenuhi kebutuhan karyawannya.

Pendapatan perusahaan bergantung pada penjualdnkprpenjualan
diawali dengan perencanaan produksi, perencanaaga@gean barang dan
prosesnya. Siklus ini saling berhubungan dan lalahssatu mengalami kendala
maka akan berakibat juga pada komponen lainnya Bdin proses produksi

lancar maka pengadaan barang pun juga harus lancar.
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« Memenangkan pangsa pasar

Bila proses produksi suatu perusahaan tidak lberjalengan lancar,
perusahaan pun tidak akan mampu untuk memenuhitiedou konsumennya
dipasaran. Bila salah satu produk ada yang kogmodusen lain atua perusahaan
lain akan masuk kedalam pasar bersangkutan untuiggaetikan kekosongan
barang tersebut. Sekali perusahaan tidak mampu mémkebutuhan konsumen
maka pemenuhan kebutuhan berikutnya akan tergantilkd perusahaan lainnya

sekalipun itu adalah barang yang sama.

Bagi perusahaan untuk mencegah terjadinya pemgesproduk oleh
produsen lain maka proses pengadaan barang ini ngemperlu diperhatikan.
Jangan sampai barang yang dibutuhkan untuk praosdsksi tidak ada di gudang
saat produksi akan dilaksanakan. Ketika perusahmesampu menyediakan produk
yang dibutuhkan konsumen dengan cepat dan tepalahdiyang akan

memenangkan pasar tersebut.

Procurement manufacturing yang tepat akan memudahkan kegiatan
operasional pabrik. Bila kegiatan pengadaan badany jasa sejalan dengan
strategi perusahaan maka perusahaan akan mendapktkaudaan dalam
produksi barang yang akan dijual di pasaran. Ketperusahaan sedng
menjalankan strategi pengurangan biaya maka peagatiarus disesuaikan

dengan strategi yang sedang dijalankan oleh pesasah

Perusahaan terutama bagian procurement bisa rhepitilak ketiga yang

memberikan harga barang yang lebih rendah darnyainDan yang menjadi



22

kunci utama, sekalipun pabrik atau perusahaan faak@n berbagai inovasi pada
barang pengadaan tersebut jangan sampai kualitaoutput yang dihasilkan
menurun. Sekalipun banyak dilakukan inovasi namamggn sampai proses
pengadaan barang yang dilakukan perusahaan memmpbndaalitas produk

yang dihasilkan.

E. Pelaksanaan Pekerjaan
Selama pelaksanaan PKL, Praktikan berusaha mesayked® semua tugas
yang diberikan dengan maksimal dan tepat waktuukJuapat menyelesaikan
tugas yang diberikan, Praktikan dibimbing oleh p&taff File & Archieving
khususnya Spesialis dalam penanganan pengadaaggeipraktikan dapat lebih

mudah memahami dan menjalankan bidang pekerjaanditkukan.

Adapun langkah-langkah pelaksanaan kerja yang iRaakiakukan diantaranya:

1. Menginput dan mengolah data

Menginput dan mengolah data pengadaan e-proemteRT Pertamina
EP Asset |, untuk tahun 2011-2014. Mulai dokumeakpalifikasi, HSE,
dokumen penawaran dan Profil perusahaan yang éuta slalam proses

pengadaan
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FIELD - FIELD DALAM METADATA

NAMA FILE

COLLECTIVE NUMBER

TITLE

PT. ANUGRAHA WENING CARAMAWAD,

EPK1-M14LL002Z0B-P2D

PEMGADAAN COVERALL UNTUK TKJP PT.

PERTAMIMNA RAMBS FIELD

PT. FALAR TRIIMSANI

EFK1-MA14LLO0Z0B-P2D

PEMNGADAAN COVERALL UNTUK TKIFP PT.

PERTAMINA RAMBA FIELD

PT. GALUH REKAJAYA PERSADAS

EFPK1-M14LLO020B-P2D

PEMNGADAAN COVERALL UNTUK TKIF PT.

PERTAMINA RAMBEA FIELD

PT. HAYARM WURUK PRIMASINDO

EPK1-M14LLO0D20B-P2D

PEMGADAAN COVERALL UNTUK TKJP PT.

PERTAMINA RAMBS FIELD

PT. KARUNIA MULLA BERKATAMA

=

EPK1-M14LLO020B-P2D

PEMNGADLAN COVERALL UNTUK TKIP PT.

PERTAMINA RAMBL FIELD

PT. TEGUH SEKAWAN

EFK1-MA14LLO0Z0B-P2D

PEMNGADAAN COVERALL UNTUK TKIFP PT.

PERTAMINA RAMBA FIELD

PT. TIRTA SAMBAWA,

EPK1-M14LLO0O20R-P2D

PEMNGADAAN COWVERALL UNTUK TKIP PT,

PERTAMINA RAMBA FIELD

PT. DUTA UISAHS MITRA ANDALAN

3

EPK1-514LL0040B-P2D

Jo58 PEMBIMASN KORDINAS DAMN PENGARANARN DAN BANSER

PT. BUDI MANDIRI KEMCAMNA

=

EFPK1-S14LL0051A-P20

SEWL 15 UNIT KENDARAAN RINGAN PENUMPANG BERIKUT TEMNAGA KERIA PEMNGOPRAS|ANNY.L

PT. DUTA SARAMNA TEHNOLOGY

=

EPK1-514LL0051A-P20

SEW.A 15 UNIT KENDARAAN RINGAN PENUMPANG BERIKUT TEMNAGA KERIA PEMGOPRASIANNY.A

PT. KARD GRAHS ABADI

3

EPK1-514LL0051A-P20

SEWA 15 UNIT KENDARAAN RINGAN PENUMPARNG BERIKUT TEMAGA KERJA PENGOPRASIANNYS,

PT. PANCARAN DARAT TRAMSPORT

EPK1-514LL00S1A-P2D

SEWA 15 UNIT KEMDARAAN RINGAMN PENUMPANG BERIKUT TENAGA KERJA PENGOPRASIANMNYS,

PT. PELITA WIR& SEJAHTERA

=

EFPK1-S14LL0051A-P20

SEWL 15 UNIT KENDARAAN RINGAN PENUMPANG BERIKUT TEMNAGA KERIA PEMNGOPRAS|ANNY.L

PT. PRATAMA MITRA SEIATI

=

EPK1-514LL0051A-P20

SEW.A 15 UNIT KENDARAAN RINGAN PENUMPANG BERIKUT TEMNAGA KERIA PEMGOPRASIANNY.A

PT. PUTRA AGUNG SEJAHTERA TAMIAN

3

EPK1-514LL00S1A-P2D

SEWA 15 UNIT KENDARAAN RINGAN PENUMPANG BERIKUT TENAGA KERJA PENGOPRASIANNYS,

PT. RAMAL Java, ARADI

3

EPK1-514LL00S1A-P2D

SEWA 15 UNIT KEMDARAAN RINGAMN PENUMPANG BERIKUT TENAGA KERJA PENGOPRASIANMNYS,

PT. LAUT 1awa WMAKWUR SELATI

EFPK1-S14LL0051A-P20

SEWL 15 UNIT KENDARAAN RINGAN PENUMPANG BERIKUT TEMNAGA KERIA PEMNGOPRAS|ANNY.L

PT. RAMAL 1AVA ABADI

=

EPK1-514LL0051A-P20

HSE PROCEDURE GUIDE

PT. SLICKEAR INDOMES|A

3

EPK1-M14LL0021A-P2D

PEMNGADAASN MATERIAL TEMPORARY FLOATING DINGY STORAGE KAPASITAS 50 TOMN

PT. ATRA KANA PERKASS,

EPK1-M14LL0021A-P2D

HSE PROCEDURE GUIDE

PT. ATRA KANA PERKASS

EFPK1-hA14LL00214-P20

PEMNGADLAN MATERIAL TEMPORARY FLOATING DIMNGY STORAGE KAPASITAS 50 TOM

PT. MEREDIAMN KATULISTIWWA

3

EFPK1-m14LL0O021A-P20

PEMNGADAAN MATERIAL TEMPORARY FLOATING DIMNGY STORAGE KAPASITAS 50 TOM

PT. DEW| SARTIKS KEMNCARNS

3

EPK1-M14LL0021A-P2D

PEMNGADAASN MATERIAL TEMPORARY FLOATING DINGY STORAGE KAPASITAS 50 TOMN

BT _ME1A CARTIK A KERICARLA

EBKT_RALALL 071 A0

Gambar I1.2 Format fill form.

LIGE BRACENLIRE RLINE

Sumber: Data diolah oleh penulis

Adapun langkah-langkah dalam melakukan penginpdtta pengadaan

adalah sebagai berikut:

Praktikan menerima berkas dan file yang akan diolah

Sebelum memulai penginputan hal pertama yang dieakadalah melihat

jenis berkas dan kode pengadaan barang dan jasg tgrlampir pada

box dan cover berkas tersebut karena semua inforteedapat pada

lembar disposisi tersebut

c. kemudian

praktikan

memisahkarbundle document sesuai

dokumen,jenis pengadaan dan tahun pengadaan

perusahaan pada salah satu jenis dokumen yanglakput

jenis

Selanjutnya Praktikan mengklarifikasi kelengkaparkwmmen dan profil
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e. Setelah itu, Praktikan mengolah data sesoliéctive numbeyang akan
diinput dengan cara meng edit data perusahaanadendata baru secara
rinci dan sesuai prosedur

f. Data yang sudah diolah disave dalam format .pdf

g. Selanjutnya, Praktikan mengupload data yang sudbdsas ke server e-
proc

2. Mengklasifikasi berkas sesuai collective number

Mengumpulkan berkas yang sudah diinput dan memyiatke bagian
masing-masing (pengadaan, penawaran, prakualfikedapun langkah-langkah

yang dilakukan dalam mendistribusikan surat da¢ddagai berikut:

a. Praktikan memisahkan berkas yang sudah diolah dambdiolah

b. Praktikan menata berkas yang sudah diolah kedalexnyang sudah
diberi nomor jenis dokumen

c. Selanjutnya, Praktikan membuat daftar box docunyamiy sudah siap

untuk diangkut ke base dokumen e-proc (gudang file)
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BERITA ACARA SERAH TERIMA PEKERJAAN

No.0B. /ePADM /M) 2048

pasa hariint ... Tangeal 12... Bulan %‘J‘“M tahun .22/5.... yang bertanda tungan

i bawah ini:
. Sk Vwdin,

2. Jabatan s Admin E-pros

I. Mama

Telah melakukan proses serah terima barang yang borupa borkas PT. Pertamina P dengan rinician

sehapai berikut:
c 1. Jenis data 3 jqi&fll&/%f%
2. Jumlah pages data " ]E'Eg? ]?ajar

Berkas yang dimaksud N:hagaimana ir,:rpr:rinci dalam ringisn data diglpgs, Demikisn berta acara ini

dibuat dengan sebenar-benarnya.

sakarta, ST Pt ogi5

¥ ang menverahkan: Penerima:

A Rolamay ani

Gambar I11.2 Format berita acar a.

Sumber : Data diolah oleh penulis.

Setelah kegiatan input dan mengolah data selegaitke yang dilakukan
pada akhir minggu yaitu membuat berita acara patean kegiatan dan total

berkas yang sudah dikerjakan

langkah-langkah yang dilakukan yaitu:
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a) Membuat work-sheet pada awal periode

b) Memasukan rincian data yang sudah dan akan didiploa

c) Counting page dan jumlah data masuk dan jumlahydatg sudah di scan

d) Membuat berita acara serah terima pekerjaan unisgrahkan kepada

pihak Pertamina EP

e) Setelah berita acara ditanda tangani barulah bowrdent dapat diangkut

ke base dokumen e-proc (gudang file)

F. Kendala yang Dihadapi
Dalam melaksanakan pekerjaan atau tugas, PrakSkdéadu berusaha
untuk melakukan yang terbaik untuk setiap pekerjaemun tentu saja tidak
semua rencana pekerjaan dapat terlaksana dengear.larerdapat beberapa
kendala yang dihadapi praktikan dalam melaksangbekerjaan atau tugas

Praktik, di antaranya:

1. Praktikan membutuhkan waktu untuk bisa menyesuaikamengan baik
karena sulitnya masa adaptasi pada awal PKL;
2. Praktikan diberikan pekerjaan yang cukup membutahkatelitian.

Sedangkan Praktikan belum berpengalaman dalam nesayean
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pekerjaan. Sehingga terkadang terdapat kesalahkam daenyelesaian
pekerjaan;
3. Tenggang waktu yang diberikan dalam menyelesaikakenaan
terkadang membuat Praktikan panik dan akhirnya miemikan stres kerja
4. Sarana dan prasarana yang terbatas untuk maha$i$ika seperti

komputer dan meja serta ruangan yang terbatas vmhlasiswa PKL

G. CaraMengatasi Kendala
Adapun cara untuk mengatasi kendala yang Praktikadepi adalah

sebagai berikut:

1. Praktikan membutuhkan waktu untuk bisa menyesuaikamiengan baik

karena sulitnya masa adaptasi pada awal PKL

Bagi sebagian besar orang dewasa muda, terutamekangang kurang
mempunyai pengalaman kerja atau bahkan bagi yahgnbeernah bekerja
selama masih sekolah sering mengalami banyak kasudalam menyesuaikan

diri dengan pekerjaan yang diembanfya.

Praktikan harus mampu menyesuaikan diri dengakuimgan kerja secara
cepat untuk mendapatkan rasa nyaman dan percayaatym melaksanakan
setiap pekerjaan atau tugas yang diberikan. Watajgmak tempat PKL dengan

Pratikan cukup jauh dan melalui jalur yang cukugedadat setiap harinya maka

2 Elizabeth B. Hurlock, Psikologi Perkembangan, Pein&rlangga, Jakarta, 1980, him. 92.
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praktikan harus lebigh disiplin dan lebih pintarnmgatur waktu agar tetap bias

menyesuaikan.
Dengan teori yang dikemukakan oleh Schneiders (1®9@hgungkapkan :

“Penyesuaian diri adalah kemampuan atau kapasitdisidu untuk
bereaksi secara efektif terhadap kenyataan, sitlasi hubungan sosial untuk

mencapai kehidupan social yang memuasRan.”

2. Praktikan diberikan pekerjaan yang cukup membutahkatelitian.
Sedangkan Praktikan belum berpengalaman dalam mesajkan pekerjaan.

Sehingga terkadang terdapat kesalahan dalam peaigiepekerjaan;

Pekerjaan yang diberikan kepada Praktikan cukuplmiéuhkan ketelitian
namun Praktikan masih belum memiliki pengalamanambamengantisipasi hal
tersebut, Praktikan dapat bekerja sama denganpemawvai yang lain. Bekerja
sama menurut Tim Pengembang Ilimu Pendidikan Fakdltau Pendidikan
Universitas Pendidikan Indonesia menyatakan bahwsaksama adalah
kemampuan untuk menyelesaikan tugas secara bemamda¥engan cara seperti

itu diharapkan pekerjaan yang bisa menjadi lelipan dan jauh dari kesalahan.

Selain itu juga dengan motivasi dari karyawan ylamgmemicu Praktikan
untuk bersikap lebih teliti dalam pekerjaan. Memnutamalik (2003:161) fungsi

motivasi adalah :

3 |da Mustafa, digilib.ump.ac.id, diakses dattp://digilib.ump.ac.id/files/disk1/2/jhptump-adchustafa-
78babii.pdf pada tanggal 12 Desember 2015 pukul 20.12
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« Mendorong timbulnya suatu kelakuan atau perbuafeampa adanya

motivasi maka tidak akan timbul perbuatan sepeittjbr

« Motivasi berfungsi sebagai pengarah. Artinya mealgiain perbuatan ke

pencapaian tujuan yang diinginkan.

- Motivasi berfungsi sebagai penggerak. Motivasi lnegki sebagai mesin
dalam mobil. Besar kecilnya motivasi akan menemubgpat lambatnya

suatu pekerjaah.

3. Tenggang waktu yang diberikan dalam menyelesaikakenaan

terkadang membuat Praktikan panik dan akhirnya miemikan stres kerja.

Selain itu,deadlinedapat menimbulkan stres kerja. Stres kerja bigadier
karena ketidak mampuan diri kita dalam menghadegepaan yang diberikan
dan ditambah dengadeadline yang ditentukan. Untuk itu sangat diperlukan

adanya manajemen waktu dan disiplin Praktikan adak menimbulkan stress.

Seperti menurut Singodimedjo (2002), mengatakaiplth adalah sikap
kesediaan dan kerelaan seseorang untuk mematuhnel@aati norma-norma
peraturan yang berlaku disekitarnya. Disiplin karga yang baik akan
mempercepat tujuan perusahaan, sedabgkan disgutig snerosot akan menjadi

penghalang dan memperlambat pencapaian tujuangberais.

4 Anggie Prasetiyo, “Pengertian Motivasi,Kepemimpifomunikasi dan Pengawasan” ,
anggieprasetiyo.blogspot.com, diakses dari httmt#&prasetiyo.blogspot.com/2014/01/pengertian-
motivasikepemimpinankomunika.htppada tanggal 13 Desember 2015 pukul 21.02

® Sabar Munanto, “Pengertian Disiplin Kerja Makal&nurut Para Ahli”, www.academia.edu, diakses dari
http://www.academia.edu/5535704/Pengertian_Disijligrja_Makalah_Menurut_Para_Ahfiada tanggal

13 Desember 2015 pukul 21.29
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4. Sarana dan prasarana yang terbatas untuk mahas$téika seperti

komputer dan meja serta ruangan yang terbatas vmkasiswa PKL.

Praktikan menyadari sepenuhnya bahwa semua jehkisrjpan, terlebih
pekerjaan memerlukan sarana untuk melaksanakasnygalengan lancar dan
nyaman. The Liang Gie mengatakan bahwa: “Setiapa nuj kantor perlu
dilengkapi dengan macam-macam perlengkapan untidkgamaan tata usaha

dengan sebaik-baiknya”.

Sebuah instansi yang menyediakan perlengkaparsataoa penyimpanan
dengan baik pasti akan memudahkan karyawan untukkole@n manajemen

pekerjaan dengan baik dan efektif dan lancar.

Berdasarkan teori di atas, dapat diketahui bahegaakan dalam didunia
kerja, dan pasti membutuhkan peralatan dan perggragkyang lengkap. Terlebih
dalam tahap penyimpanan berkas/arsip dan dataPada.tahap ini peralatan dan
perlengkapan sangat dibutuhkan untuk menunjang rjpeke agar hasil yang

didapatkan baik.

Dari pemaparan teori tersebut maka dapat diketahlwva perlengkapan
atau sarana prasarana terkait penyimpananan datazagat penting untuk

pelaksanaan kegiatan pekerjaan dengan sebaik-Baikny

Namun pada tempat Praktikan melaksanakan Prakegja Kapangan hal
tersebut belum terpenuhi dengan baik, namun dalanmasalahan kali ini

praktikan mengatasinya dengan membawa media sewditu menggunakan
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laptop milik Praktikan sendiri untuk melaksanakaggitan operasional sehari

hari



BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesmpulan

Berdasarkan hasil laporan PKL (PKL) di PT. Karcalksx Abadi dapat

diperoleh kesimpulan di antaranya:

1.

Praktik yang dilaksanakan di PT. Karo Graha Ab#&uiko Crystal no 7,
JI. Gading Golf Boulevard - Gading Serpong, Taaggrl5810. Selama
kurang lebih satu bulan terhitung pada tanggalnl sampai dengan 1 Juli
sangatlah bermanfaat bagi Praktikan karena dapampemleh

pengalaman kerja, keterampilan dan pengetahuan pehgn pernah

Praktikan dapatkan sebelumnya.

Praktikan ditempatkan di PT. Karo Graha Abadi, padagian
Procurement-File & ArchievingPraktikan berusaha menyelesaikan semua
tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepatuwvdlthtuk dapat
menyelesaikan tugas yang diberikan, Praktikan dm oleh para Staf

Procuremensehingga praktikan dapat lebih menyesuaikan diri.

Tugas yang diberikan kepada Praktikan sifatnya &amyembantu
kelancaran pelaksanaan operasional seperti Merngiga pengadaan.
Pada pelaksanaannya, Praktikan menemukan bebeeapalk Kendala

tersebut adalah:

32
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. Praktikan membutuhkan waktu untuk bisa menyesuaikamiengan baik
karena sulitnya masa adaptasi pada awal PKL;

. Praktikan diberikan pekerjaan yang cukup membutahkatelitian.
Sedangkan Praktikan belum berpengalaman dalam hesajkan
pekerjaan. Sehingga terkadang terdapat kesalahiam daenyelesaian
pekerjaan;

. Tenggang waktu yang diberikan dalam menyelesaikakenman
terkadang membuat Praktikan panik dan akhirnya milenikan stres
kerja;

. Sarana dan prasarana yang terbatas untuk mahas$téika seperti
komputer dan meja serta ruangan yang terbatas nmhksiswa PKL.
Cara mengatasi kendala-kendala tersebut yaitu:

. Praktikan harus mampu menyesuaikan diri dengakuimgan kerja secara
cepat untuk mendapatkan rasa nyaman dan percaya ddlam
melaksanakan setiap pekerjaan atau tugas yangkdibeYValaupun jarak
tempat PKL dengan Pratikan cukup jauh dan melallurjyang cukup
tersendat setiap harinya maka praktikan harus hetigiplin dan lebih
pintar mengatur waktu agar tetap bias menyesuaikan.

. Dalam mengantisipasi ketidak telitian Praktikan atapekerja sama
dengan para pegawai yang lain. Selain itu juga @engotivasi dari
karyawan yang lain memicu Praktikan untuk bersilaph teliti dalam

pekerjaan
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c. Dengan tenggang waktu yang diberikan maka untuktiRea sangat
diperlukan adanya manajemen waktu dan disiplin aidak menimbulkan
stress dan mengerjakan tugas dengan baik dan s#sogan tenggang
waktu.

d. Dalam permasalahan kali ini praktikan mengatasidgagan membawa
media sendiri, yaitu menggunakan laptop milik Rkalt sendiri untuk

melaksanakan kegiatan operasional sehari hari.

B. Saran
Selama melakukan PKL, Praktikan menemukan bebdmparangan dari
PT. Karo Graha Abadi, untuk itu Praktikan ingin rp@mpaikan saran yang

diharapkan dapat berguna bagi perusahaan, diapgaran

1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL, diharapktuk dapat
menambah dan mendalami ilmu yang dipelajari di gwlegkan agar dalam
pelaksanaan PKL tidak banyak mendapatkan kesulitan.

2. Bagi Tempat Praktikan Diharapkan kepada Kepala Siflang
Procurement untuk memberikan informasi terkait @dos pengadaan dan
pengarsipan data perusahaan yang baik dan benhing§a masing-
masing sub bagian lain dapat mengarsip data masiaging dengan
efektif dan mempermudah pendataan. Lalu lebih Hgtédean kembali
sarana prasarana penunjang kerja karyawan dan diakga peralatan

dan perlengkapan yang memadai untuk mahasiswa PKL.
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3. Bagi UNJ khususnya Fakultas Ekonomi alangkah bakmyenjalin
kerjasama dengan instansi agar memudahkan mahasiswi mencari

tempat PKL dan melaksanakan kegiatan PKL.
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LAMPIRAN
1. Surat Permohonan PKL
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2. Penilaian PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM SARJANA (S1)

SKS
S B Ptk gy bl
No Registrasi gt ey
Program Studi : WT&MH’ ..............
Tempat Praktik .Pr K 6

Alamat Praktik/Telp g_J

Gl by Tageeg.

NO ASPEK YANG DINILAI SKox KETERANGAN
1 | Kehadiran 8({ 1 Keterangan Penilaian -
2 | Kedisiplinan 9L |skor Nili  Predikat
3 | Sikap dan Kepribadian 9% [s0i00 A Sangat baik
4 | Kemampuan Dasar o [
60-69 ¢ Cukup
S | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 88
55-59 D Kurang
6 |Kemampuan Membaca Situasi dan 91
2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil
2 sks : 90-120 jam kerja efektif
7 | Keputusan 3\1
3 sks : 135-175 jam kerja
8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 56 efektif
9 | Aktivitas dan Kreativitas 98
Nilai Rata-rata :
10 Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 3‘1 b il
=t y —asamTnges
Hasil Pekerjaan 10 (sepuluh)
Nilai Akhir :
Angka bulat huraf
Jumiah Kby s
Catatan :

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Pernsahaan
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3. Daftar Hadir PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp :C)

NO HARIVTANGGAL KETERANGAN

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285

www.unj.ac.id/fe
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.. SKS
S \ f

Nama M M > kﬂblﬂ
No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp Jl/

HARVTANGGAL

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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4. Rincian Pekerjaan

Rincian Pelaksanaan PKL
No | Hari | Tanggal Kegiatan
1 juni
1 Senin 2015 Perkenalan dan Informasi Pekerjaan dari vendor PT. Pertamina EP asset 1
2 juni
2 | Selasa 2015 pembagian tugas dan training dari staf ahli
3 juni
3 Rabu 2015 mengerjakan data pengadaan coverall untuk box 1
4 juni
4 Kamis 2015 mengerjakan data pengadaan coverall untuk box 2
5 juni
5 [ Jumat 2015 Audit jumlah data yang diinput dari box 1 dan 2
8 juni
6 Senin 2015 mengerjakan data pengadaan coverall untuk box 3
9 juni
7 | Selasa 2015 mengerjakan data pengadaan coverall untuk box 4
10 juni
8 Rabu 2015 mengerjakan data pengad: coverall untuk box 5
11 juni
9 Kamis 2015 mengerjakan data | coverall untuk box 6
12 juni
10 | Jumat 2015 Audit jumlah data yang diinput dari box 1 sampai 6
15 juni
11 | Senin 2015 mengerjakan data sewa kendaraan untuk box 7
16 juni
12 | Selasa 2015 mengerjakan data sewa kendaraan untuk box 8
17 juni
13 Rabu 2015 mengerjakan data sewa kendaraan untuk box 9
18 juni
14 | Kamis 2015 Mengerjakan data sewa kendaraan untuk box 10
19 juni
15 | Jumat 2015 Audit jumlah data yang diinput dari box 1 sampail0
22 juni
16 | Senin 2015 Mengerjakan data pengadaan material TFDS untuk box 11
23 juni
17 | Selasa 2015 Mengerjakan data pengadaan material TFDS untuk box 12
24 juni
18 Rabu 2015 Mengerjakan data pengadaan material TFDS untuk box 13
25 juni
19 | Kamis 2015 Mengerjakan data pengad material TFDS untuk box 14
26 juni
20 | Jumat 2015 Mengerjakan data pengadaan material TFDS untuk box 15
29 juni
21 | Senin 2015 Mengerjakan data pengadaan material TFDS untuk box 16
Solash 30 juni Merlghitung total data pc-z.ngz::daan dari PT. Pertamina EP asset 1 dan membuat
2 2015 berita acara untuk bulan juni /?.ﬁ{ﬂﬂl\
Lluli - )
23 | Rabu 2015 membuat laporan hasil pekerjaan selama 1 bulan
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