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LEMBAR EKSEKUTIF
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Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini di PT Pegadaian (Persero),
Jalan Kramat Raya No. 162 — Jakarta Pusat 10430. Praktikan ditempatkan di
divisi Sekretaris Perusahaan. Selama kurang lebih 2 bulan terhitung dari tanggal
30 Mei 2016 sampai dengan 15 Juli 2016.

Praktik Kerja Lapangan yang Praktikan laksanakan bertujuan untuk meningkatkan
pengetahuan, wawasan, pengalaman, serta keterampilan dalam menghadapi
dunia kerja yang sesungguhnya. Hal ini mengenai suatu bidang pekerjaan
yang berkaitan dengan jurusan yang telah diambil selama masa perkuliahan.
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Pegadaian (Persero) pada
divisi Sekretaris Perusahaan dan secara spesifik Praktikan membantu pekerjaan di
sub divisi Hubungan Masyarakat (Humas). Tugas yang Praktikan lakukan selama
menjalani Praktik Kerja Lapangan di PT Pegadaian (Persero) meliputi menjadi
operator, menginput surat intern dan ekstern, membuat laporan Surat Otorisasi
Anggaran (SOA), dan melakukan media monitoring. Sehingga manfaat yang
dapat Praktikan ambil dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini bahwa
Praktikan dapat mengetahui bagaimana PT Pegadaianmemantau serta
berkomunikasi dengan pihak luar perusahaan.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL
Persaingan global yang semakin ketat mendorong bangsa Indonesia untuk

terus mengembangkan serta menghasilkan sumber daya manusia yang
profesional, berkualitas, dan memiliki daya saing yang tinggi. Hal ini
bertujuan untuk menyiapkan sumber daya manusia yang beradap dan memiliki
kesiapan yang matang untuk memasuki dunia kerja. Namun, untuk
menghasilkan sumber daya manusia yang berkualitas diperlukannya pelatihan
untuk mengembangkannya.

Perguruan tinggi merupakan sarana serta wadah dalam mencetak tenaga
ahli dan profesional yang berkualitas untuk memasuki dunia kerja yang
sesungguhnya. Sebagai sarana pencetak tenaga ahli perguruan tinggi
diharuskan tetap mengikuti perkembangan dengan beberapa upaya-upaya
seperti melakukan perbaharuan dan perbaikan dalam penyesuaian kurikulum.

Universitas Negeri Jakarta merupakan Perguruan Tinggi Negeri yang ikut
berperan dalam menghasilkan sumber daya manusia yang berkualitas dan
kompeten di bidangnya. Mengadakan matakuliah Praktik Kerja Lapangan
adalah salah satu upaya Universitas Negeri Jakarta untuk mengembangkan dan

melatih mahasiswa yang siap bersaing dalam dunia kerja sesungguhnya.



Dengan adanya kegiatan PKL tersebut diharapkan mahasiswa Universitas

Negeri Jakarta akan memiliki keterampilan, kemampuan serta kualitas yang

baik dalam menghadapi persaingan dunia kerja yang nantinya akan mereka

dihadapi setelah menyelesaikan masa perkuliahannya.

B. Maksud dan Tujuan PKL

Kegiatan Praktik kerja lapangan yang diadakan Universitas Negeri Jakarta

pasti memiliki maksud serta terdapat tujuan yang bermanfaat bagi praktikan

selaku mahasiswa, Universitas Negeri Jakarta, dan perusahaan sebagai tempat

dilaksanakan kegiatan PKL itu sendiri. Adapun maksud dari kegiatan PKL

yang praktikan lakukan adalah sebagai berikut :

1.

Memenuhi matakuliah Praktik Kerja Lapangan sebanyak 2 SKS yang
diwajibkan bagi mahasiswa Pendidikan Tata Niaga, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta;

Mengaplikasikan pembelajaran di tempat PKL secara langsung sesuai
dengan yang telah dipelajari saat di perkuliahan telah didapat saat di
perkuliahan;

Saat praktikan melakukan kegiatan PKL diharapkan dapat mempelajari
langsung pekerjaan sesuai bidangnya;

Kegiatan PKL diharapkan dapat menambah pengetahuan, wawasan,
keterampilan, serta pengalaman bagi praktikan;

Akan menambah pengetahuan dengan mempelajari hal baru di perusahaan

atau instansi terkait tempat praktikan melakukan PKL;



6.

7.

Belajar sikap tanggung jawab dan disiplin dalam dunia kerja nyata;
Sebagai salah satu implementasi dari Tri Dharma perguruan tinggi,

Fakultas Ekonomi yang merupakan bagian dari Universitas Negeri Jakarta.

Tujuan praktik kerja lapangan adalah :

1.

Setelah melaksanakan kegiatan PKL, diharapkan kedepannya praktikan
akan mempunyai pengalaman praktikan untuk menghadapi dunia kerja
yang sesungguhnya;

Menghasilkan mahasiswa dengan daya saing dan kualitas kerja yang baik;

Praktikan mengetahui tanggung jawab, kewajiban, dan prioritas dalam
bidang pekerjaan yang nantinya akan mereka hadapi;

Sebagai sarana bagi praktikan untuk belajar beradaptasi serta bersosialisasi
dalam dunia kerja sesungguhnya;

Membuat Universitas Negeri Jakarta akan mempererat hubungan
kerjasama dengan PT Pegadaian (Persero) yang menjadi tempat
dilaksanakannya Praktik kerja lapangan;

Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta dengan PT Pegadaian (Persero).

Kegunaan PKL
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan bukan hanya bermanfaat bagi

mahasiswa selaku praktikan namun bermanfaat juga bagi perusahaan terkait

yaitu PT Pegadaian (Persero) dan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Jakarta selaku penyelenggara kegiatan PKL ini. Adapun manfaat PKL

diantaranya sebagai berikut :



1. Bagi PT Pegadaian (Persero)

a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung
jawab sosial PT Pegadaian (Persero);

b. Membantu PT Pegadaian (Persero) dalam menyelesaikan pekerjaan
di perusahaan tersebut;

c. Menambah keeratan hubungan kerjasama yang saling
menguntungkan serta bermanfaat dengan Universitas Negeri
Jakarta;

d. Menciptakan nilai dan image yang baik bagi PT Pegadaian
(Persero);

e. Menjalin hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis antara PT
Pegadaian (Persero) dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta.

2. Bagi Praktikan

a. Melatih keterampilan praktikan sesuai dengan pengetahuan yang
diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta;

b. Menambah wawasan serta pengalaman baru bagi praktikan dalam
dunia kerja sesungguhnya;

c. Setelah pembelajaran yang didapat saat diperkuliahan, dapat
mengembangkan ilmu yang diperoleh dan mencoba menemukan

sesuatu yang baru yang belum diperoleh dari pendidikan formal,



d. Memenuhi kewajiban sebagai matakuliah Praktik Kerja Lapangan
di Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta;

e. Praktikan belajar memahami dan besosialisasi dengan lingkungan
baru yang dihadapi dalam dunia kerja;

f. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada
unit-unit kerja pada Divisi Sekretaris Perusahaan, PT Pegadaian
(Persero);

g. Mengembangkan wawasan pergaulan Praktikan yang tidak didapat
pada lingkungan perkuliahan.

3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Untuk mendapatkan umpan balik dalam penyempurnaan kebutuhan
di lingkungan dan tuntutan pembangunan pada umumnya;

b. Mampu meningkatkan hubungan kerjasama antara Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan instansi/perusahaan
terkait;

c. Sebagai sarana yang dapat mengukur kemampuan mahasiswa
dalam mengembangkan dan mengimplementasikan ilmu yang telah

dipelajari.



D. Tempat PKL

Nama Perusahaan : PT Pegadaian (Persero)

Sub Bagian . Sekretaris Perusahaan

Alamat : JI. Kramat Raya No. 162, Jakarta, 10430
Telepon : 021 — 3155550 (Ext 181, 178, 180)

Fax 1021 — 3914221

Home Page : Www.pegadaian.co.id

Bidang Usaha : Jasa Kredit Gadai

E. Jadwal Waktu PKL
Waktu pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang

dilaksanakan Praktikan, yaitu selama kurang lebih 2 bulan dimulai dari
tanggal 30 Mei 2016 sampai dengan 15 Juli 2016. Dengan jadwal kerja setiap
hari Senin-Jumat, masuk pukul 07:30 sampai dengan 16.30 WIB, terkecuali
pada Bulan Ramadhan jam kerja menjadi pukul 07:30 sampai dengan 16:00
WIB.
Dalam rangka pelaksanaan PKL ada beberapa tahap yang harus dilakukan
yaitu:
1. Tahap Persiapan
Diawali dengan tahap persiapan, praktikan mulai mencari informasi
mengenai perusahaan atau instansi pemerintah bersedia menerima
mahasiswa yang akan melakukan kegiatan PKL. Kemudian praktikan
mendapatkan informasi bahwa PT Pegadaian (Persero) menerima

mahasiswa PKL di perusahaannya.



Setelah mengetahui informasi tersebut, maka praktikan langsung
membuat surat pengantar untuk permohonan izin melaksanakan PKL di
PT Pegadaian (Persero) ke bagian administrasi kemahasiswaan Fakultas
Ekonomi yang bertempat di Gedung R, untuk mendapatkan persetujuan
dari Ketua Program Studi Pendidikan Tata Niaga Fakultas Ekonomi UNJ.

Kemudian praktikan mendapat surat pengantar dari Fakultas, surat
tersebut yang selanjutnya diteruskan ke bagian Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) UNJ. Dengan jangka waktu
empat hari surat permohonan izin PKL untuk PT Pegadaian (Persero)
telah selesai diproses, yang tercatat pada tanggal 6 Oktober 2016 dengan
Nomor surat 491/UN39.12/2016, dalam surat itu tertulis bahwa Praktikan
akan melaksanakan kegiatan PKL dari tanggal 30 Mei sampai dengan 15
Juli 2016.

Dan terakhir di tahap persiapan ini surat tersebut dikirim langsung oleh
Praktikan ke PT Pegadaian (Persero) pada Sub Divisi Hubungan
Masyarakat. Kemudian Sub Divisi Hubungan Masyarakat melimpahkan
surat PKL ke Divisi Sekretaris Perusahaan, dan ternyata kebetulan divisi
tersebut sedang membutuhkan mahasiswa yang akan melaksanakan
kegiatan PKL untuk membantu bidang pekerjaan di divisi Sekretaris
Perusahaan.

Pada hari itu pula praktikan mendapatkan surat persetujuan izin PKL
dari PT Pegadaian (Persero) yang langsung ditembuskan ke Divisi

Sekretaris Perusahaan. Untuk memulai awal pengenalan dan melapor diri



bahwa Praktikan akan melaksanakan kegiatan PKL di Divisi Sekretaris
Perusahaan, maka surat persetujuan tersebut praktikan sendiri yang
mengantar ke Divisi Sekretaris Perusahaan .

2. Tahap Pelaksanaan

Pada tahap pelaksanaan ini Praktikan melakukan kegiatan PKL yang
berlangsung selama kurang lebih dua bulan, terhitung mulai dari tanggal
30 Mei 2016 sampai dengan 15 Juli 2016.

Dengan jadwal kerja setiap hari Senin-Jumat, masuk pukul 07:30
sampai dengan 16.30 WIB, terkecuali pada Bulan Ramadhan jam kerja
menjadi pukul 07:30 sampai dengan 16:00 WIB.

Waktu tersebut merupakan waktu yang tepat bagi Praktikan untuk
melaksanakan kegiatan PKL, dikarenakan pada waktu tersebut bertepatan
dengan waktu libur perkuliahan di semester genap.

Tabel 1.1 Jadwal jam Kerja praktikan di PT Pegadaian (Persero)

Hari Jam Kerja Keterangan
07:30 —12:00
Senin — Jumat 12:00 — 13:00 Istirahat
13:00 —16:30
Sabtu - Minggu Libur

Sumber : Data diolah oleh praktikan
Dan saat bulan Ramadhan ada perubahan jam kerja di PT Pegadaian

(Persero). Dimana jam Kkerja tersebut dipercepat pada waktu jam



kepulangan. Untuk lebih jelasnya berikut adalah jadwal jam kerja
praktikan di bulan Ramadhan :

Tabel 1.2 Jadwal jam Kerja praktikan di bulan Ramadhan PT Pegadaian

(Persero)
Hari Jam Kerja Keterangan
07:30 —12:00
Senin - Jumat 12:00 — 13:00 Istirahat
13:00 - 16:30
Sabtu - Minggu Libur

Sumber : Data diolah oleh praktikan

Kemudian pada tanggal 15 Juli 2016 PT Pegadaian (Persero)
mengeluarkan surat pernyataan bahwa benar praktikan telah melakukan
kegiatan PKL di perusahaan tersebut.
3. Tahap Pelaporan

Setelah tahap pelaksanaan PKL selesai dijalani oleh praktikan, maka
dilanjutkan dengan Tahap pelaporan yang merupakan tahapan akhir dari
rangkaian kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh Praktikan.
Pada tahap ini praktikan membuat laporan tertulis yang berisi tentang hasil
obserasi serta kegiatan yang praktikan lakukan selama melaksanakan PKL
di PT Pegadaian (Persero). Adapun tahap pelaporan ini sangat penting
karena menjadi syarat untuk kelulusan bagi Praktikan sebagai mahasiswa
Program studi Pendidikan Tata Niaga, Fakultas Ekonomi Universitas

Negeri Jakarta.



Tabel 1.3 Jadwal Praktik Kerja Lapangan

10

Agustus

Oktober

Desember

No Kegiatan Jenis
1 | Tahap Persiapan PKL
Tahap Pelaksanaan
2
PKL
Tahap Penulisan
3
Laporan PKL
Penyerahan Laporan
4

PKL dan Sidang PKL

Sumber : Data diolah oleh Praktikan
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TINJUAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan
2.1 Sejarah PT Pegadaian (Persero)
Dalam sejarah perusahaan dari PT Pegadaian (Persero) terbagi menjadi

dua era, pertama diawali dengan Era Kolonial dan setelah Negara Indonesia
merdeka, PT Pegadaian (Persero) memasuki Era Kemerdekaan hingga
sekarang.

1. Era Kolonial

Sejarah Pegadaian dimulai pada saat Pemerintah Belanda (VOC)
mendirikan Bank van Leening yaitu lembaga keuangan yang memberikan
kredit dengan sistem gadai, lembaga ini pertama kali didirikan di Batavia pada
tanggal 20 Agustus 1746.

Ketika Inggris mengambil alih kekuasaan Indonesia dari tangan Belanda
(1811-1816), Bank Van Leening milik pemerintah dibubarkan, dan
masyarakat diberi keleluasaan untuk mendirikan usaha pegadaian asal
mendapat lisensi dari Pemerintah Daerah setempat ("liecentie stelsel). Namun
metode tersebut berdampak buruk pemegang lisensi menjalankan praktik
rentenir atau lintah darat yang dirasakan kurang menguntungkan pemerintah
berkuasa (Inggris). Oleh karena itu metode "liecentie stelsel” diganti menjadi
"pacth stelsel” yaitu pendirian pegadaian diberikan kepada umum yang

mampu membayar pajak yang tinggi kepada pemerintah daerah.
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Pada saat Belanda berkuasa kembali, pacth stelsel tetap dipertahankan dan
menimbulkan dampak yang sama. Pemegang hak ternyata banyak melakukan
penyelewengan dalam menjalankan bisnisnya. Selanjutnya pemerintah Hindia
Belanda menerapkan apa yang disebut dengan "cultuur stelsel” di mana dalam
kajian tentang pegadaian saran yang dikemukakan adalah sebaiknya kegiatan
pegadaian ditangani sendiri oleh pemerintah agar dapat memberikan
perlindungan dan manfaat yang lebih besar bagi masyarakat.

Berdasarkan hasil penelitian tersebut, pemerintah Hindia Belanda
mengeluarkan Staatsblad No. 131 tanggal 12 Maret 1901 yang mengatur
bahwa usaha Pegadaian merupakan monopoli Pemerintah dan tanggal 1 April
1901 didirikan Pegadaian Negara pertama di Sukabumi, Jawa Barat.
Selanjutnya setiap tanggal 1 April diperingati sebagai hari ulang tahun
Pegadaian.

Pada masa pendudukan Jepang gedung kantor pusat Jawatan Pegadaian
yang terletak di jalan Kramat Raya 162, Jakarta dijadikan tempat tawanan
perang dan kantor pusat Jawatan Pegadaian dipindahkan ke jalan Kramat Raya
132. Tidak banyak perubahan yang terjadi pada masa pemerintahan Jepang
baik dari sisi kebijakan maupun struktur organisasi Jawatan Pegadaian.
Jawatan Pegadaian dalam bahasa Jepang disebut ‘Sitji Eigeikyuku’, Pimpinan
Jawatan Pegadaian dipegang oleh orang Jepang yang bernama Ohno-San

dengan wakilnya orang pribumi yang bernama M. Saubari.
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2. Era Kemerdekaan

Pada masa awal pemerintahan Republik Indonesia, kantor Jawatan
Pegadaian sempat pindah ke Karanganyar, Kebumen karena situasi perang
yang kian memanas. Agresi Militer Belanda Il memaksa kantor Jawatan
Pegadaian dipindah lagi ke Magelang. Pasca perang kemerdekaan kantor
Jawatan Pegadaian kembali lagi ke Jakarta dan Pegadaian dikelola oleh
Pemerintah Republik Indonesia.

Dalam masa ini, Pegadaian sudah beberapa kali berubah status, yaitu
sebagai Perusahaan Negara (PN) sejak 1 Januari 1961, kemudian berdasarkan
Peraturan Pemerintah N0.7/1969 menjadi Perusahaan Jawatan (Perjan), dan
selanjutnya berdasarkan Peraturan Pemerintah N0.10/1990 (yang diperbaharui
dengan Peraturan Pemerintah N0.103/2000) berubah lagi menjadi Perusahaan
Umum (Perum). Kemudian pada tahun 2011, perubahan status kembali terjadi
yakni dari Perum menjadi Perseroan yang telah ditetapkan dalam Peraturan
Pemerintah (PP) No0.51/2011 yang ditandatangani pada 13 Desember 2011.
Namun, perubahan tersebut efektif setelah anggaran dasar diserahkan ke
pejabat berwenang yaitu pada 1 April 2012.

Anggaran Dasar Pegadaian telah mengalami perubahan, dengan perubahan
terakhir dengan Akta Nomor 06 tanggal 25 Juni 2014 yang dibuat
dihadapannya Nanda Fauz Iwan, SH, Mkn, Notaris di Jakarta Selatan, yang
telah diterima pemberitahuannya oleh Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia
Republik Indonesia dengan Surat Nomor: AHU-16019.40.22-2014 tanggal 26

Juni 2014.
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2.2 Visi dan Misi PT Pegadaian (Persero)
Visi
Sebagai solusi bisnis terpadu terutama berbasis gadai yang selalu menjadi
market leader dan mikro berbasis fidusia selalu menjadi yang terbaik untuk
masyarakat menengah kebawah.
Misi
Memberikan pembiayaan yang tercepat, termudah, aman dan selalu
memberikan pembinaan terhadap usaha golongan menengah kebawah untuk
mendorong pertumbuhan ekonomi;
Memastikan pemerataan pelayanan dan infrastruktur yang memberikan
kemudahan dan kenyamanan di seluruh Pegadaian dalam mempersiapkan diri
menjadi pemain regional dan tetap menjadi pilihan utama masyarakat;
Membantu Pemerintah dalam meningkatkan kesejahteraan masyarakat
golongan menengah kebawah dan melaksanakan usaha lain dalam rangka
optimalisasi sumber daya perusahaan.

2.3 Manfaat
1. Bagi Nasabah

Manfaat utama yang diperoleh oleh nasabah yang meminjam dari Perum
Pegadaian adalah ketersediaan dana dengan prosedur yang relatif lebih
sederhana dan dalam waktu yang lebih cepat terutama apabila dibandingkan
dengan kredit perbankan. Disamping itu, mengingat jasa yang ditawarkan
oleh Perum Pegadaian tidak hanya jasa pegadaian, maka nasabah juga dapat

memperoleh manfaat antara lain:
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a. Penaksiran nilai suatu barang bergerak dari pihak atau institusi yang telah
berpengalaman dan dapat dipercaya;
b. Penitipan suatu barang bergerak pada tempat yang aman dan dapat
dipercaya.
2. Bagi PT Pegadaian (Persero)
Manfaat yang diharapkan dari Perum Pegadaian sesuai jasa yang diberikan

kepada nasabahnya adalah:
a. Penghasilan yang bersumber dari sewa modal yang dibayarkan oleh
peminjam dana;
b. Penghasilan yang bersumber dari ongkos yang dibayarkan oleh nasabah
memperoleh jasa tertentu dari Perum Pegadaian;
c. Pelaksanaan misi Perum Pegadaian sebagai suatu Badan Usaha Milik
Negara yang bergerak dalam bidang pembiayaan berupa pemberian bantuan
kepada masyarakat yang memerlukan dana dengan prosedur dan cara yang
relatif sederhana;
d. Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 10 Tahun 1990, laba yang diperoleh
oleh Perum Pegadaian digunakan untuk:

® Dana pembangunan semesta (55%)

® Cadangan umum (20%)

® Cadangan tujuan (5%)

® Dana sosial (20%)
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2.4 Strategi Perusahaan

Pegadaian memiliki 6 (enam) strategi utama dalam rangka mencapai
sasaran yang telah ditetapkan, yaitu :
1. Aktif menumbuhkan bisnis Gadai menjadi bisnis Gadai yang inovatif;
2. Menumbuhkan bisnis Syariah;
3. Akselerasi pertumbuhan bisnis Fidusia yang mampu mengikuti
perkembangan pasar;
4. Mengintegrasikan vertical bisnis Emas;
5. Diversifikasi dalam rangka optimalisasi idle asssets;
6. Meningkatkan efisiensi da efektifitas operasional.

2.5 Budaya Kerja PT Pegadaian (Persero)
Untuk mendukung terwujudnya visi dan misi perusahaan. PT Pegadaian

(Persero) telah mengimplementasikan tata nilai dengan nama INTAN sebagai
acuan dalam meningkatkan nilai-nilai budaya perusahaan yang harus dihayati
dan dijalankan secara konsisten dalam keseharian oleh seluruh jajaran insan
PT Pegadaian (Persero).

PT Pegadaian (Persero) berkomitmen untuk menerapkan tata nilai INTAN
yang diterjemahkan ke dalam 10 perilaku utama :
e Inovatif

- Berinisiatif, kreatif, produktif, dan adaptif

- Berorientasi pada solusi bisnis
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¢ Nilai moral tinggi
- Taat beribadah
- Jujur dan berpikir positif
e Terampil
- Kompeten di bidang tugasnya
- Selalu mengembangkan diri
e Adi Layanan
- Peka dan cepat tanggap
- Empatik, santun, dan ramah
¢ Nuansa Citra
- Bangga sebagai insan PT PegadaianPersero
-Bertanggungjawab atas asset dan reputasi perusahaan.
2.6 Tujuan PT Pegadaian (Persero)
Melakukan usaha dibidang gadai dan fidusia baik secara konvensional
maupun syariah dan jasa lainnya dibidang keuangan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan terutama untuk masyarakat berpenghasilan

menengah ke bawah, usaha mikro, usaha kecil dan usaha menengah.



B. Struktur Organisasi

PT Pegadaian (Persero) merupakan perusahaan yang sudah berbentuk
Perseroan Terbatas, sehingga dipimpin oleh direksi yang diberi wewenang
bertindak atas nama PT. Untuk mengetahui lebih jelasnya berikut adalah struktur

organisasi PT Pegadaian (Persero) :

Direktur Utama

Direktur IV

Direktur |
Produk dan Pemasaran

Direktur I
1 1
o idsa Direktur 11

Logintik dan Propertt Keuargan

I:

Kepala Satuan

a Pengawasan

Executive JM | | Intern
Teknologi JM Bisnis Properts
4 — M Budaya Kerja
Informasi = /M Produk Mikro E ;L‘ns\f;;‘;:‘g I IM Tresuri : |
4 | g Sekretaris

Perusahaan

IM Pengelolaan

Operasional
& JM SBU Syariah

i
— JM Logistk
Pemimpin

Wilayah

v
o
ll

I /M Akuntansi

JM Kesejahteraan
 IM Produk Gadal Koordinator N & Hubungan
B Pengamanan - M M.mfjemcn Industrial

% Risiko
Korporasi

M Produk Emas

IM Pendidikan &

J Koordinator PXBL
& CSR
JM Pemasaran & B M Hukum &
Market Kepatuhan

intelligence

Sumber : Website resmi PT Pegadaian (Persero)

Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT Pegadaian (Persero)

C. Kegiatan Umum PT Pegadaian (Persero)

PT Pegadaian (Persero) menyelenggarakan kegiatan dalam bentuk 3 (tiga)
inti layanan bisnis sebagai berikut :
a. Bisnis Pembiayaan (Bisnis Gadai, Konvensional, Gadai Syariah, dan
Bisnis Mikro Fidusia);
b. Bisnis Emas (Bisnis Toko Emas Galeri 24, Bisnis Pembiayaan

Kepemilikan Emas, Bisnis Jasa Sertifikasi Perhiasan, dan Bisnis Pabrikasi);
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c. Bisnis Aneka Jasa (Bisnis Multi Pembayaran, Bisnis Properti, Bisnis

Remitansi, Bisnis Kustodian, dan lain-lain).

Pernbkiayaai

Layanan
Fegadaian

LT e T RS

Sumber : Website resmi PT Pegadaian (Persero)

Gambar 2.2 Kegiatan Umum PT Pegadaian (Persero)

Adapun kegiatan penunjang lainnya dalam kegiatan pelayanan bisnis pada
PT Pegadaian (Persero), adalah sebagai berikut :
a. Jasa Pelelangan
PT Balai Lelang Artha Gasia bergerak di bidang jasa lelang yaitu
menyediakan jasa pelelangan harta tetap dan harta bergerak milik perorangan,
serta aset perusahaan milik instansi pemerintah maupun swasta, sehingga
diperoleh harga penjualan yang optimal. Komposisi kepemilikan saham PT
BLAG 99,99% dikuasai oleh PT Pegadaian (Persero) dan 0,01% merupakan

milik Drs. Deddy Kusdedi, MM.
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b. Jasa Tenaga Kerja

PT Pesonna Optima Jasa bergerak di bidang pelayanan jasa umum (general
services) yang meliputi penyediaan jasa tenaga outsourcing (keamanan,
kebersihan, pengemudi, pemeliharaan kantor/taman), persewaan kendaraan,
persewaan alat-alat kantor, jasa ekspedisi, dan jasa umum lainnya yang
mendukung operasional perusahaan.Modal dasar pendirian sebesar Rp100
milyar dan modal ditempatkan/disetor Rp25 milyar dengan komposisi
kepemilikan saham 99% dikuasai oleh PT Pegadaian (Persero) dan 1%
merupakan milik Yayasan Kesejahteraan Pegadaian Permata (YKPP).

c. Jasa Credit Scoring Report

PT Pefindo Biro Kredit bergerak di bidang biro kredit swasta, yang
memberikan jasa Credit Scoring Report yang merupakan laporan
komprehensif informasi identitas debitur dan profil perkreditan, serta Credit
and Fraud Alerts sebagai layanan notifikasi terhadap pelemahan atau
penguatan profil kredit debitur, termasuk indikasi fraud yang dilaporkan
secara otomatis. Komposisi kepemilikan saham 51% dikuasai oleh Pefindo,
selebihnya dimiliki oleh PT Pegadaian (Persero) 23,6% dengan penyertaan
modal awal Rp20,06 milyar, Asosiasi Perusahaan Pembiayaan Indonesia

(APPI) 10%, PT Sigma Cipta Caraka 10% dan PT CIC Indonesia 5,4%.
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PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Dalam melaksanakan kegiatan PKL di PT PegadaianPusat (Persero) yang

berlokasi di Jalan Kramat Raya No. 162 Jakarta Pusat 10430, Praktikan di
posisikan pada divisi Sekretaris Perusahaan yang terhitung selama kurang
lebih 2 bulan dimulai dari tanggal 30 Mei 2016 sampai dengan 15 Juli 2016.
Dengan jadwal kerja setiap hari Senin-Jumat, masuk pukul 07:30 sampai
dengan 16.30 WIB, terkecuali pada Bulan Ramadhan jam kerja menjadi pukul
07:30 sampai dengan 16:00 WIB.

Pada divisi Sekretaris Perusahaan terbagi lagi menjadi 4 (Empat) Sub
divisi yaitu:
1. Humas (Hubungan Masyarakat)
2. Protokoler
3. ISDS (Initiative Strategic & Decision Support (ISDS)
4. GCG (Good Corporate Governance)

Berdasarkan Peraturan  Direksi Nomor 979/PSDM-BK.200322/2012
mengenai Struktur Organisasi dan Tata Kerja PT Pegadaian (Persero), maka
fungsi dan tugas Sekretaris Perusahaan sesuai dengan pasal 201 dan 202

dijelaskan sebagai berikut:

21
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® Fungsi Sekretaris Perusahaan adalah
Sekretaris Perusahaan berfungsi melakukan perencanaan,
penyelenggaraan, monitoring, pengawasan, dan evaluasi atas seluruh kegiatan
hubungan masyarakat, protokoler, serta hubungan investor dan pemegang
saham sesuai dengan kebijakan/ketentuan yang telah ditetapkan.
® Tugas Sekretaris Perusahaan adalah:

1. Meyakini/memastikan tersusunnya kebijakan dibidang Sekretariat
Perusahaan;

2. Meyakini/memastikan bahwa bidang yang menjadi tanggung jawabnya
telah memiliki rencana kerja tahunan yang berpedoman pada Rencana
Jangka Panjang Perusahaan atau ketentuan lain yang telah ditetapkan
direksi;

3. Meyakini/memastikan bahwa pengelolaan bidang yang menjadi tanggung
jawabnya telah dilaksanakan sesuai dengan yang ditetapkan perusahaan;

4. Meyakini/ memastikan terselenggara dan terkendalinya pelaksanaan
program di bidang Humas, Hubungan Investor, dan bidang protokoler

Kantor Pusat.
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Berikut adalah struktur organisasi di divisi Sekretaris Perusahaan PT

Pegadaian (Persero).

Jeneral Manajer

Sekretaris
Perusahaan

|

Manajer Protokoler Manajer Profesional ISDS Manajer GCG
Hubungan
Masyarakat
Assisten Assisten Staff ISDS Assisten Manajer
Manajer Manajer GCG
Protokoler Hubungan
Masyarakat

Sumber: Diolah oleh Praktikan

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Divisi Sekretaris Perusahaan

Dari gambar struktur organisasi di atas kegiatan yang dilakukan Praktikan
yaitu membantu divisi Sekertaris Perusahaan yang secara spesifik Praktikan
membantu pekerjaan di sub divisi Humas. Dalam melakukan kegiatan
perusahaan, Praktikan didampingi dan dibimbing oleh:

1. Bapak Basuki Tri Andayani selaku Manajer Sub Divisi Humas;
2. Ibu Faur Siska Januari Christine selaku sekretaris dari divisi Sekretaris

Perusahaan.
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Unit kerja dari sub divisi Sekretaris Perusahaan melaksanakan fungsi
hubungan dan komunikasi merupakan tugas dan tanggung jawab Unit Kerja
Hubungan Masyarakat (HUMAS) dengan fungsi utamanya yaitu
merencanakan, mengkoordinasikan, menyelenggarakan, dan mengawasi
pelayanan informasi, komunikasi baik ke dalam maupun ke luar perseroan
yang meliputi :

1. Menyelenggarakan dan mengendalikan informasi dan publikasi, baik
komunikasi ke dalam maupun ke luar perseroan;

2. Mengkoordinasikan dan menyelenggarakan kegiatan komunikasi dengan
pihak ekstern perseroan;

3. Mengelola dokumentasi dan kearsipan serta kepustakaan perseroan.

Sesuai dari salah satu tujuan dari kegiatan PKL, yaitu untuk menambah
serta mengeksplore pengalaman dalam dunia kerja yang sesungguhnya maka
Praktikan melaksanakan beberapa bidang kerja di PT Pegadaian (Persero),
seperti diantaranya :

1. Menjadi operator Humas di PT Pegadaian (Persero) karena menggantikan
karyawan yang berhalangan hadir selama beberapa hari;

2. Melakukan media monitoring setiap harinya untuk memantau gambaran
masyarakat tentang PT Pegadaian (Persero) melalui media cetak maupun
media elektronik;

3. Membuat laporan biaya pembayaran media cetak, pembayaran iuaran
bulanan, pembayaran biaya HUT PT Pegadaian (Persero) ke 115 Tahun

dan biaya lainnya yang biasa disebut dengan Alokasi Anggaran tahun
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2016 kemudian diteruskan menjadi SOA (Surat Otorisasi Anggaran) pada
divisi Sekretaris Perusahaan;

4. Membuat disposisi surat yang masuk dan keluar di divisi Sekretaris
Perusahaan untuk diteruskan kembali kepada pihak yang berhak menerima
surat tersebut;

5. Setelah membuat maka Praktikan terkadang mengantar surat seperti SOA,
Memorandum serta Nota Dinas ke divisi lainnya yang letaknya tidak
terlalu jauh dengan divisi Sekretaris Perusahaan, hal ini dikarena untuk
lebih mengenal karyawan-karyawan dari divisi-divisi lain;

6. Dikarena Praktikan melaksanakan PKL pada bulan bulan Ramadhan, maka
ada tambahan pekerjaan pada Sub Divisi Humas. Pekerjaannya itu adalah
ikut membantu dalam membuat acara untuk buka puasa bersama PT
Pegadaian (Persero) yang dilaksanakan sebanyak dua kali selama satu
periode bulan Ramadhan tahun ini, kemudian membuat daftar relasi untuk
mengirimkan kartu ucapan Idul Fitri kepada relasi PT Pegadaian (Persero).
Berdasarkan bidang kerja di atas, dalam pelaksanaannya Praktikan

dibimbing dan dimonitoring,. Apabila belum ada hal-hal yang kurang

dipahami, paktikan biasanya tidak segan untuk bertanya kepada pembimbing.
sehingga bisa meminimalisir bentuk kesalahan yang akan muncul pada bidang

kerja yang sedang dilaksanakan.
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B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanaan kegiatan PKL selama kurang lebih 2 bulan di PT
Pegadaian (Persero) yang ditempatkan di divisi Sekretaris Perusahaan dan
membantu pekerjaan di Sub divisi Hubungan Masyarakat.

Pelaksanaan tugas yang dilakukan Praktikan pada hari pertama yaitu
diawali dengan perkenalan diri ke semua karyawan di divisi Sekretaris
Perusahaan, kemudian dijelaskan secara umum mengenai divisi Sekretaris
Perusahaan oleh salah satu karyawan dari Sub divisi Humas yang kedepannya
akan menjadi pendamping dan pembimbing Praktikan selama melaksanakan
PKL. Tidak lupa pula Praktikan diberikan fasilitas seperti meja, Kkursi,
perangkat komputer dan alat-alat kantor untuk menunjang kegiatan Praktikan
dalam melaksanaan PKL.

Berikut adalah bentuk pelaksaan kerja yang dilakukan Praktikan selama
PKL di PT Pegadaian (Persero) :

1. Kegiatan menjadi operator di PT Pegadaian (Persero) meliputi:

e Menerima telepon dari pihak ekstern perusahaan, dimana telepon masuk
tersebut biasanya ingin meminta informasi mengenai produk atau kegiatan
gadai di PT.Pegadaian Pusat (Persero), kemudian kantor wilayah ataupun
anak cabang seluruh Indonesia, bahkan ada pula telepon masuk yang berasal
dari relasi PT Pegadaian (Persero);

e Menerima telepon dari pihak intern perusahaan, dimana telepon masuk
tersebut berasal dari divisi-divisi perusahaan yang nanti telepon itu akan

disambungkan ke pihak terkait sesuai maksud dan tujuan permintaan telepon.
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Berikut cara-cara yang diajarkan kepada Praktikan sebelum melakukan
kegiatan menjadi operator:

1. Praktikan diberitahu oleh pembimbing bahwa suara telepon dari pihak
ekstern dan intern itu berbeda, dan cara membedakannya;

2. Perbedaan telepon masuk dari intern dan ekstern juga terlihat dari
tampilan layar di telepon. Untuk telepon dari intern tampilan dilayar
telepon akan muncul nomor ekstention dari masing-masing divisi.
Nomor ekstention dari masing-masing divisi juga telah disediakan,
dimaksudkan untuk memudahkan operator mengetahui asal dari
telepon yang masuk. Untuk telepon dari ekstern tampilan dilayar
telepon akan muncul tulisan “Line nomor dari 001 s.d 006”;

3. Apabila dari telepon intern yang ingin ke pihak ekstern, bisa
dilakukan dengan cara tekan Line antara nomor 001 s.d 006 + nomor
tujuan + setelah tersambung sampaikan maksud dan tujuan telepon ke
pihak ekstern lalu disambungkan dengan intern + tekan conference
lalu tekan nomor ekstention intern;

4. Berbeda halnya dengan telepon masuk dari ekstern, yang dilakukan
operator yaitu menanyakan maksud dan tujuan dari telepon ekstern
tersebut, kemudian bila pihak ekstern yang ingin disambungkan ke
pihak intern, bisa dilakukan dengan cara tekan conference lalu tekan

nomor ekstention yang dituju.
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2. Selain menjadi operator, Praktikan pun juga melakukan pekerjaan media
monitoring setiap pagi sebelum melakukan pekerjaan yang lainnya.
Kegiatan media monitoring ini bertujuan untuk memantau berita di media
cetak maupun elektronik mengenai perkembangan dan respon masyarakat
terhadap PT Pegadaian (Persero). Untuk melakukan media monitoring
dapat dilakukan dengan cara :

1. Mencari artikel terupdate apakah media memuat berita mengenai
PT Pegadaian (Persero), ataupun gratifikasi PT Pegadaian (Persero),
namun untuk artikel gratifikasi biasanya PT Pegadaian (Persero)
sudah bekerja sama dengan pihak media terkait;

2. Apabila Praktikan menemukan artikel terkait maka artikel tersebut
didata mengenai sumber, tanggal dan halaman artikel itu dimuat;

3. Setelah didata, artikel tersebut dipisahkan dari artikel yang tidak
bersangkutan dan diarsipkan dengan rapih sesuai tempat yang
memang sudah disediakan.

3. Membuat laporan alokasi anggaran 2016 dan Surat Otorisaasi Anggaran
(SOA) untuk mendeskripsikan jenis biaya pembayaran yang dilakukan
divisi Sekretaris Perusahaan. Berikut adalah alur pelaksanaannya :

1. Dalam mencapai SOA, hal yang harus dilakukan yaitu menginput
serta mengkalkulasi menggunakan Microsoft Excel;
2. Diawali dengan membuat nomor surat, kemudian menginput besaran

biaya yang disediakan pada tahun 2016, barulah memasukan jumlah
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biaya yang ditagihkan dalam setiap pembayaran dan terakhir
kalkulasi menggunakan rumus untuk menghasilkan jumlah total
biaya yang dikeluarkan setiap bulannya dan sisa besaran biaya yang

disediakan pada tahun 2016;

. Setelah alokasi anggaran 2016 dibuat, maka dilanjutkan dengan

pembuatan SOA. Didalam SOA hal-hal yang harus kita input

pertama nomor surat yang sesuai dengan alokasi anggaran;

. Mengajukan uraian biaya yang dibutuhkan serta dijelaskan jenis

biaya, tujuan dan untuk apa biaya itu dikeluarkan;

. Setelah semua selesai, baru tinggal SOA nya diteruskan kepada

kepala General Manager Sekretaris Perusahaan untuk ditinjau ulang.

4. Mengantar surat yang telah di tinjau dan di berikan kepada divisi-divisi

atau pihak yang berkaitkan untuk ditindaklanjuti. Agar tujuan mengantar

surat itu benar dan tidak salah target, biasanya Praktikan melakukan cara-

cara sebagai berikut :

1.

2.

Saat pertama kalinya, Praktikan diberitahu mengenai letak divisi-
divisi yang ada di PT Pegadaian (Persero). Setelah mengetahui
letaknya, Praktikan langsung menuju divisi tersebut untuk mengantar
surat;

Apabila mengantar surat tidak lupa untuk membawa sebuah buku
yang berbentuk persegi panjang dan disana disebut dengan buku
ekspedisi. Kegunaan buku tersebut adalah untuk mencatat nomor

surat yang diantar ke divisi lain dan penerima surat dari divisi lain
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diharuskan untuk menandatangani buku tersebut, sebagai bukti bahwa
surat tersebut sudah sampai ke pihak yang terkait.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk ke divisi Sekretaris perusahaan
serta yang akan diteruskan dari divisi Sekretaris Perusahaan ke divisi
lainnya. Berikut adalah cara-caranya :

1. Apabila ada surat yang masuk, Praktikan harus tahu dulu darimana
surat itu berasal apakah dari pihak intern ataupun ekstern;

2. Kemudian, setiap satu surat harus disisipi dengan satu disposisi yang
berisi nomor surat, tanggal surat, nomor masuk surat dan kategori

surat intern atau ekstern;

3. Setiap surat yang masuk, tidak semua sampai di divisi Sekretaris
Perusahaan hanya surat saja, tetapi terkadang sudah terdapat disposisi.
Bila ada surat yang sudah terdapat disposisi maka Praktikan harus
mencatat juga isi dari disposisi yang telah pada surat tersebut;

4. Ketika kegiatan disposisi sudah selesai maka Praktikan mencatat ke
buku besar isi disposisi yang telah di buat dan diinput ke dalam
format surat intern dan ekstern pada Microsoft Excel.

6. Melaksanakan kegiatan dalam rangka bulan Ramadhan di Sub Divisi yaitu
berupa membantu membuat acara buka puasa bersama. Hal-hal yang
dilakukan adalah sebagai berikut :

a. Praktikan membantu karyawan membuat serta mengcopy surat
undangan untuk buka bersama di PT Pegadaian (Persero);

b. Praktikan membantu mencari alamat relasi PT Pegadaian (Persero)
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dengan berbagai sumber yang ada serta fasilitas yang ada

c. Lalu dibuat daftar alamat yang nantinya akan dikirimnya surat
ucapan Hari Raya Idul Fitri kepada semua relasi PT Pegadaian
(Persero).

C. Kendala yang Dihadapi

Dalam melakukan setiap kegiatan yang baru, terkadang seseorang perlu
adanya adaptasi. Tetapi terkadang adaptasi yang dilakukan tidak semuanya
berjalan mulus, pasti selalu ada saja kendalanya. Sama halnya seperti yang
Praktikan lakukan adaptasi di PT Pegadaian (Persero) terdapat beberapa
kendala yang terjadi apalagi di awal kegiatan PKL berlangsung, seperti :

1. Di hari pertama Praktikan melaksanakan kegiatan PKL masih merasa
canggung belum banyak bicara dan kurang bersemangat untuk
melaksanakannya dikarenakan Praktikan masih perlu menyesuaikan diri di
lingkungan divisi Sekretaris Perusahaan. Adanya perubahan sosial serta
lingkungan yang baru membuat Praktikan merasa masih canggung dan
kurang bersemangat dengan suasana di PT Pegadaian (Persero). Perlu
waktu untuk menyesuaikan diri dengan budaya organisasi ataupun budaya
kerja yang diterapkan dalam lingkungan di PT Pegadaian (Persero).

2. Beberapa kali terjadi kekeliruan dalam melakukan pekerjaan seperti saat
awal menjadi operator, kemudian saat membuat surat dikarenakan
Praktikan baru pertama kali melakukan kegiatan tersebut, sehingga kinerja

yang dihasilkan Praktikan belum maksimal.
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D. Cara Mengatasi kendala

Dari kendala yang dihadapi, Praktikan memiliki cara-cara untuk mengatasi

kendala tersebut seperti:

1. Dimulai dari diri Praktikan untuk menyapa karyawan disana terlebih
dahulu setiap kedatangan dan kepulangan saat melaksanakan PKL.
Kemudian, adanya inisiatif Praktikan untuk mengajak bincang-bincang
karyawan lainnya. Pada intinya untuk mengatasi rasa canggung dan
menghilangkan rasa kurang bersemangat, dalam lingkungan kerja
perlu adanya adaptasi, komunikasi serta menyesuaikan diri dengan
budaya organisasi di PT Pegadaian (Persero) dikarenakan adanya
perubahan lingkungan yang terjadi dalam kehidupan praktikan.
Adapun menurut Gillin dan Gillin Perubahan sosial adalah:
“Merupakan suatu variasi dari cara-cara hidup yang diterima,
baik karena perubahan-perubahan kondisi geografis, kebudayaan
material, komposisi penduduk, idiologi maupun karena adanya difusi
ataupun penemuan-penemuan baru dalam masyarakat™!

Jadi pada intinya perubahan-perubahan yang ada dalam masyarakat
dapat mengenai nilai-nilai sosial, norma-norma sosial, pola perilaku
organisasi, susunan lembaga organisasi dan kemasyarakatan, lapisan-

lapisan dalam masyarakat, kekuasaan dan wewenang, interaksi sosial

dan lain sebagainya.

' Muhammad Ismail DKK, Pengantar Sosiologi, (Surabaya: IAIN SA Press, 2013), p. 175
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Seperti yang Praktikan alami di tempat pelaksanaan PKL dengan
adanya pola perilaku di dalam organisasi maka Praktikan merasakan
perubahan sosial dalam lingkungan organisasi.

Kemudian Lingkungan serta budaya organisasi yang baru memang
akan menimbulkan dampak yang bermacam-macam salah satunya rasa
canggung dan rasa kurang bersemangat seperti yang Praktikan alami.
Jadi lingkungan serta budaya organisasi yang baru akan memberikan
nilai nilai baru yang berpengaruh terhadap psikologi Pratikan dalam
menyesuaikan diri. Dan cara Praktikan untuk menyesuaikan diri salah
satunya dengan berkomunikasi di lingkungan kerja. Maksud Praktikan
jenis komunikasi di lingkungan kerja ini adalah jenis komunikasi
informal.

Menurut Stephen P. Robbins dan Marry Coulter mengemukakan
Komunikasi informal itu sendiri adalah “Komunikasi organisasi yang
tidak didefinisikan oleh hierarki struktur organisasi’?.

Untuk itu komunikasi informal yang mulai Praktikan lakukan di PT
Pegadaian (Persero) contohnya seperti komunikasi Praktikan memulai
berbicara satu sama lain di ruang kerja, saat jam makan siang, ketika
berpapasan dengan karyawan lain, kemudian di PT Pegadaian
(Persero) sering mengadakan senam setiap hari Jumat, Praktikan bisa
mengikuti  kegiatan tersebut untuk lebih cepat dalam proses

menyesuaikan diri.

2 Stephen P. Robbins dan Mary Coulter, Manajemen Edisi VIII, (Jakarta: PT. Indeks, 2007), p. 322



34

Dari penyampaian mengenai perubahan sosial, bisa dilihat bahwa ada
banyak faktor yang mempengaruhi perubahan sosial seseorang. Seperti
yang Praktikan alami, dikarenakan tempat pelaksanaan PKL itu
merupakan lingkungan serta organisasi yang baru sehingga baik secara
langung ataupun tidak langsung itu akan membuat terjadinya
perubahan sosial bagi Praktikan.
Kemudian untuk menghindarinya rasa tidak bersemangat yang
praktikan alami di PT Pegadaian (Persero), perlu adanya motivasi dari
lingkungan sekitar. Karena hal ini juga berpengaruh besar dalam
penyesuaian diri dan sikap Praktikan di tempat pelaksanaan PKL.
Irnest J. Mc Cromick dalam bukunya Mangkunegara:
“Mengemukakan bahwa motivasi kerja sebagai kondisi yang
berpengaruh membangkitkan, mengarahkan, dan memelihara perilaku
yang berhubungan dengan lingkungan kerja™.
Dalam mengatasi kendala ini pula perlu adanya motivasi bagi
Praktikan untuk melaksanakan kegiatan PKL, sehingga terdapat
dorongan serta semangat kepada Praktikan. Yang nantinya akan dapat
mengarahkan serta menyalurkan perilaku Praktikan dengan baik dalam
mencapai tujuan pelaksanaannya kegiatan PKL ini.

2. Untuk menghindari kekeliruan yang terulang maka Praktikan lebih
fokus dan memperhatikan apa yang diajarkan oleh pembimbing.

Bahkan bila ada hal-hal yang penting dan tidak boleh sampai terjadi

3 Mangkunegara, Manajemen Tenaga Kerja, (Bandung: Sinar Baru, 2001), p. 243
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kekeliruan, Praktikan mencatatnya dengan baik. Ketelitian diutamakan
dalam hal ini dikarenakan untuk menghindari kesalahan dan
menghasilkan kinerja yang baik dalam melaksanakan kegiatan.
“Kinerja itu sendiri menurut Widodo adalah melakukan suatu kegiatan
dan menyempurnakannya sesuai dengan tanggung jawabnya dengan
hasil seperti yang di harapkan™*.

Dari pendapat Widodo dapat diketahui bahwa Kinerja itu berperan
penting untuk mencapai tujuan sebuah organisasi atau perusahaan.
Sehingga pekerjaan yang dilakukan Praktikan itu tidak boleh
mengalami kesalahan karena akan menghambat jalannya tujuan dari
PT Pegadaian (Persero).

Bila seseorang ingin mencapai Kinerja yang memuaskan, maka perlu
adanya acuan atau sasaran dari kinerja itu sendiri. Sasaran yang
dimaksudkan itu adalah tujuan seseorang yang mencakup semua hal
dalam kinerja yang dilakukan.

Menurut Lijan Poltak sasaran Kinerja yaitu:

“Sasaran kinerja merupakan suatu pernyataan secara spesifik yang
menjelaskan hasil yang harus dicapai, kapan dan oleh siapa yang ingin
dicapai tersebut diselesaikan, sifatnya dapat dihitung, prestasi yang
dapat diamati, dan dapat diukur. Sasaran kinerja mencakup :

perbaikan Kkinerja, pengembangan pegawai, kepuasan pegawai,

4 Widodo, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Yogyakarta: BPFE, 2006), p.78
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keputusan kompensasi, dan keterampilan berkomunikasi’”.

Hasil yang harus dicapai oleh Praktikan dalam menentukan sasaran
kinerja adalah menghindari kesalahan yang sama pada bidang kerja
yang Praktikan lakukan. Dengan menentukan sasaran pula, Praktikan
bisa mengalami perkembangan saat pelakanaan kegiatan PKL menjadi
lebih baik lagi, dibandingkan saat awal Praktikan melaksanakan
kegiatan PKL.

Selain itu untuk mencapai kinerja yang baik, maka Praktikan harus
berusaha mencapai produktivitas yang baik pula sehingga akan
menghasilkan kinerja yang diinginkan. Karena kinerja merupakan
perilaku yang dilakukan untuk mencapai hasil yang baik, sedangkan
Produktivitas merupakan hasil yang dicapai. Sehingga ketika
seseorang melaksanakan kinerja dalam pekerjaannya, berarti perlu
memperhatikan pula produktivitas yang akan nanti dicapai.

Menurut Kusnendi, konsep produktivitas kerja dapat dilihat dari dua
dimensi, yaitu :

“l. Dimensi individu, melihat produktivitas dalam kaitannya dengan
karakteristik-karakteristik kepribadian individu yang muncul dalam
bentuk sikap mental dan mengandung makna keinginan dan upaya
individu vyang selalu berusaha untuk meningkatkan kualitas

kehidupannya.

> Lijan Poltak Sinambela, Kinerja Pegawai Teori Pengukuran dan Implikasi, (Yogyakarta : Graha
llmu, 2012 ), p.38
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2. Dimensi keorganisasian, melihat produktivitas dalam kerangka
hubungan teknisantara masukan (input) dan keluaran (output).
Pandangan dalam dimensi ini, terjadinya peningkatan produktivitas
tidak hanya dilihat dari aspek kuantitas, tetapi juga dapat dilihat dari
aspek kualitas. Kedua pengertian produktivitas tersebut mengandung
cara atau metode pengukuran tertentu yang secarap rakteksukar
dilakukan. Kesulitan-kesulitan itu dikarenakan, pertama karakteristik-
karakteristik kepribadian individu bersifat kompleks, sedangkan yang
kedua disebabkan masukan-masukan sumber daya bermacam-macam
dan dalam proporsi yang berbeda-beda”®.

Apabila dilihat dari dimensi individu maka adanya niat Praktikan saat
melaksanakan kegiatan PKL yaitu untuk menjadi lebih baik lagi pada
setiap harinya dan meningkatkan produktivitas, yang nantinya
pembimbing bisa mengukur serta menilai produktivitas yang Praktikan
lakukan dan hasilkan.

Pengukuran produktivitas kerja pada dasarnya digunakan untuk
mengetahui sejauh mana tingkat efektivitas dan efisiensi kerja
karyawan dalam menghasilkan suatu hasil. Dalam usaha untuk
dapat mengukur tingkat kemampuan karyawan dalam mencapai
sesuatu hasil yang lebih baik dan ketentuan yang berlaku

(kesuksesan kerja).

6 Kusnedi, Produktivitas Kerja, (Bandung: PT Remaja Rosdakarya, 2011), p. 57
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Bila dilihat dari hubungan kinerja dengan produktivitas yaitu setelah
Praktikan mendapat pembelajaran selama di bangku kuliah, maka
untuk mengatasi kendala ini Praktikan berusaha untuk mencurahkan
kemampuan serta pengetahuan dalam melakukan pekerjaan di tempat
PKL sehingga akan menjadi sumber daya manusia yang memiliki

produktivitas yang tinggi sehingga terwujud kinerja yang baik.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Berdasarkan hasil laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Pegadaian

(Persero) dapat diperoleh kesimpulan di antaranya :

1.

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Pegadaian (Persero), dan
ditempatkan pada Divisi Sekretaris Perusahaan yang secara spesifik
Praktikan membantu pekerjaan dari Sub Divisi Hubungan Masyarakat
(HUMAS). Kegiatan PKL ini sangat bermanfaat bagi Praktikan karena
dapat menambah pengetahuan, wawasan, keterampilan serta
pengalaman untuk belajar memasuki dunia kerja yang sesungguhnya.
PT Pegadaian (Persero) merupakan perusahaan yang dijadikan
Praktikan untuk melaksanakan kegiatan PKL. PT Pegadaian (Persero)
berlokasi di PT. Pegadaian, Jalan Kramat Raya 162, Jakarta Pusat
10430. Kegiatan PKL yang Praktikan lakukan berlangsung selama
kurang lebih 2 bulan dimulai dari tanggal 30 Mei 2016 sampai dengan

15 Juli 2016.
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2. Tugas yang diberikan kepada Praktikan saat melaksanakan kegiatan

PKL berupa:

1.

2.

Menjadi operator Humas di PT Pegadaian (Persero);

Melakukan media monitoring setiap harinya untuk memantau
gambaran masyarakat tentang PT Pegadaian (Persero) melalui
media cetak maupun media elektronik;

Membuat laporan biaya pembayaran media cetak, pembayaran
iuaran bulanan, pembayaran biaya HUT PT Pegadaian (Persero) ke
115 Tahun dan biaya lainnya yang biasa disebut dengan Alokasi
Anggaran tahun 2016 kemudian diteruskan menjadi SOA (Surat
Otorisasi Anggaran) pada divisi Sekretaris Perusahaan;

Membuat disposisi surat yang masuk dan keluar di divisi Sekretaris
Perusahaan untuk diteruskan kembali kepada pihak yang berhak
menerima surat tersebut;

Mengantar surat seperti SOA, Memorandum serta Nota Dinas ke
divisi lainnya yang letaknya tidak terlalu jauh dengan divisi
Sekretaris Perusahaan.

Dikarena Praktikan melaksanakan PKL pada bulan bulan
Ramadhan, maka ada tambahan pekerjaan pada Sub Divisi Humas.
Pekerjaannya itu adalah membuat acara untuk buka puasa bersama
PT Pegadaian (Persero) yang dilaksanakan sebanyak dua kali
selama satu periode bulan Ramadhan tahun ini, kemudian membuat

kartu ucapan Idul Fitri kepada relasi PT Pegadaian (Persero).
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3. Pada awal pelaksanaan kegiatan PKL di PT Pegadaian (Persero),
Praktikan menemui beberapa kendala diantaranya adanya rasa
canggung serta rasa kurang bersemangat disaat pertama Kali
melaksanakan PKL, hal tersebut dikarenakan Praktikan memasuki
lingkungan baru sehingga terjadi perubahan sosial dalam kehidupan
Praktikan, kemudian beberapa kali terjadi kekeliruan dalam melakukan
pekerjaan yang diberikan.

4. Namun disaat kendala muncul, Praktikan berusaha untuk mengatasi
kendala-kendala yang ada seperti,

1. Dimulai dari diri Praktikan untuk menyapa karyawan disana
terlebih  dahulu setiap kedatangan dan kepulangan saat
melaksanakan PKL. Kemudian, adanya inisiatif Praktikan untuk
mengajak bincang-bincang karyawan lainnya. Pada intinya untuk
mengatasi rasa canggung dan menghilangkan rasa kurang
bersemangat, dalam lingkungan kerja perlu adanya adaptasi,
komunikasi serta menyesuaikan diri dengan budaya organisasi di
PT Pegadaian (Persero) dikarenakan adanya perubahan lingkungan
yang terjadi dalam kehidupan praktikan.

2. Untuk menghindari kekeliruan yang terulang maka Praktikan lebih
fokus dan memperhatikan apa yang diajarkan oleh pembimbing.
Bahkan bila ada hal-hal yang penting dan tidak boleh sampai
terjadi kekeliruan, Praktikan mencatatnya dengan baik. Ketelitian

diutamakan dalam hal ini dikarenakan untuk menghindari
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kesalahan dan menghasilkan kinerja yang baik dalam

melaksanakan kegiatan.

B. Saran

Dari kesimpulan yang telah jelaskan, maka selanjutnya Praktikan akan
memberikan saran mengenai Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan.
Diharapkan saran yang praktikan berikan akan bermanfaat bagi pembaca, bagi
PT Pegadaian (Persero) sebagai perusahaan terkait dan bagi Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta. Sehingga kedepannya bagi siapapun pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan akan lebih baik lagi. Maka saran yang dapat Praktikan
sampaikan adalah sebagai berikut :

1. Bagi Mahasiswa melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan
diharapkan akan menambah pengetahuan, wawasan, keterampilan, serta
pengalaman yang baru dan belum pernah dirasakan saat di bangku
perkuliahan. Selain akan menambah pengetahuan, sebaiknya mahasiswa
melatih dirinya cara untuk bersosialisasi dalam lingkup dunia kerja yang
pada nantinya akan menghindari adanya rasa canggung saat melaksanakan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

2. Bagi PT Pegadaian (Persero) sebagai perusahaan terkait, Praktikan
menyarankan untuk lebih sabar dalam mendidik serta membimbing,
sehingga Praktikan lebih bisa menguasai dan mempunyai waktu untuk

memahami jenis pekerjaan yang dilakukan.
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3. Bagi Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi alangkah
baiknya menjalin kerjasama dengan instansi agar memudahkan mahasiswa

untuk mencari tempat PKL dan melaksanakan kegiatan PKL.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampiran 1 : Surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PR 1: 4895130, PR 11 : 4893918, PR I1I : 4892926, PR IV : 4893982
BAUK : 4750930, BAAK : 4759081, BAPSI : 4752180

W Bagian UHTP : Telepon. 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian HUMAS : 4898486
Fﬂ;}w’ Laman : www.unj.ac.id
Nomor  : 4914/UN39.12/KM/2016 6 Oktober 2016
Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. PT. Pegadaian (Persero)
JI. Kramat Raya 162, Jakarta Pusat 10430

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama . Diaz Lupita Kartika

Nomor Registrasi . 8135132267

Program Studi . Pendidikan Tata Niaga

Fakultas : Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP : 082260526518

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada tanggal 30 Mei s.d. 16 Juli 2016.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan

Tembusan : 0 yaifullah
1. Dekan Fakultas Ekonomi N P 195702161984031001
2. Kaprog Pendidikan Tata Niaga N7 ay
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Lampiran 2 : Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan

Pegadaian Jakarta, 2% April 2016

Nomor ;365 /0001302/2016
Lampiran : -

Urgensi : Biasa

Kepada Yth

Drs. Syaifullah

Kepala Biro Administrasi
Akademi dan Kemahasiswaan
Universitas Negeri Jakarta
Jalan Rawamangun Muka
Jakarta 13220

Hal : Izin Praktek Kerja Lapangan

Sehubungan dengan surat Saudara Nomor : 2211/UN39.12/KM/2016 tanggal 19 April 2016
perihal Permohonaan Izin Praktek Kerja Lapangan Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta,
dengan ini beritahukan bahwa pada prinsipnya kami tidak keberatan memberi izin kepada :

Nama . Diaz Lupita Kartika
NIM : 8135132267
Program Studi . 81 Pendidikan Tata Niaga

Adapun jadwal waktu kegiatan kami tetapkan selama + 2 (dua) bulan terhitung mulai tanggal
30 Mei s.d. 22 Juli 2016 pukul 07.30 s.d 16.30 WIB, dengan ketentuan sebagai berikut :

1. Mematuhi tata tertib yang berlaku di Perusahaan kami.

2. Selama melaksanakan PKL, menggunakan pakaian hem /blus dan celana yang sopan
memakai sepatu, tidak diperkenankan memakai pakaian hem/blus yang terbuat dari kaos
dan celana Jeans

3. Data dan informasi yang diperoleh semata-mata dipergunakan untuk keperluan Akademik.

4. Menyerahkan 1 (satu) eksemplar Laporan Akhir, sebagai bahan referensi dan
memperkaya khasanah Perpustakaan kami.

Demikian atas kerja sama vyang baik diucapkan terima kasih dan kepada yang
bersangkutan agar dapat memanfaatkan kesempatan ini dengan sebaik-baiknya

n. Sekretaris Perusahaan
‘.x@w Peg@adaian (Pgrsero)
Pegadai

Basuki Tri Andayani
Manajer Humas /é

Tembusan Yth :
1. Sekretaris Perusahaan PT Pegadaian (Persero);
2. Mahasiswa Yang Bersangkutan;

PT PEGADAIAN (Persero) Kantor Pusat
JL. Kramat Raya 162 T +62-21 315 5550 (Hunting)
Jakarta Pusat 10430 F +62-21 391 4221 www.pegadaian.co.id



Lampiran 3 : Surat Tanda Selesai Praktik Kerja Lapangan

Pegadaian

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama
Jabatan

Perusahaan

Alamat

Basuki Tri Andayani
Manajer Humas
PT Pegadaian (Persero)

Nomar : 268 /00013.02/2016

JI. Kramat Raya No. 162 Jakarta 10430

Dengan ini menyatakan bahwa :

Nama
NiM

Program Studi
Universitas

Diaz Lupita Kartika

81351322687

S1 Pendidikan Tata Niaga
Universitas Negeri Jakaria

Adaiah benar telah selesai melakukan Praktek Kerja Lapangan di Kantor Pusat PT Pegadaian
(Persero) pada Sekretariat Perusahaan selama + 2 (dua) bulan terhitung mulai tanggal

30 Mei 2016 sampai dengan 22 Juli
365/00013.02/2016 tanggal 25 April 201

Demikian
mestinya.

surat keterangan ini dibuat

“T PEGADAIAN (Persero) Kantor Pusat

K

ramat Raya 162
karta Pusat 10430

T +62-21 315 5550 (Hunting)
F+62-21 391 4221

2016, sebagaimana surat persetujuan kami Nomor :
& dan telah dilaksanakan dengan Baik.

untuk  dapat  dipergunakan sebagaimana

Jakana, /4 Oktober 2016

A.n Sekiretaris Perusahaan

‘oXT Pefyadaian )(Persero)

Peg a‘déaér'suki Tri Andayani ﬂ
Manajer Humas “-

www.pegadaian.co.id
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Lampiran 4 : Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

y é, * KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

Y- F UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
e FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
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Lampiran 5 : Penilaian PKL dari Fakultas
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Lampiran 6 : Penilaian Seminar Praktik Kerja Lapangan

FORMAT PENILAIAN
SEMINAR PRAKTEK KERJA LAPANGAN
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama
No. Reg
Progam Studi

Interval

No. Kriteria Penilaian Skor Skor

A. Penilian Laporan PKL

Format Makalah:

1 | a. Sistematika Penulisan 0-15

b. Penggunaan bahasa yang baik, baku dan benar

Penyajian Laporan

2 | a. Relevansi topic dengan keahlian bidang studi 0-25

b. Kejelasan Uraian

Informasi

3 | a. Keakuratan Informasi 0-15

b. Relevansi informasi dengan uraian tulisan

B. Penilaian Presentasi Laporan

Penyajian:

a. Sistematika penyajian 0-20

1 | b. Penggunaan alat bantu

c. Penggunaan bahasa lisan yang baik, benar dan
efektif

Tanya Jawab:

2 | a. Ketepatan Jawaban 0-20

b. Kemampuan mempertahankan argumen

Jumlah 100




Lampiran 7 : Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

52

Agustus

Desember

No Kegiatan Jenis
1 | Tahap Persiapan PKL
Tahap Pelaksanaan
2
PKL
Tahap Penulisan
3
Laporan PKL
Penyerahan Laporan
4

PKL dan Sidang PKL
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Lampiran 8 : Log Harian Praktik Kerja Lapangan

LOG HARIAN

PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PT. PEGADAIAN (Persero)

Nama Praktikan

Nomor Registrasi

Program Studi

Tanggal Praktik

: Diaz Lupita Kartika

: 8135132267

: Pendidikan Tata Niaga A 2013

: 31 Mei - 22 Juli 2016

Minggu Pertama

No Hari dan Tanggal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan
1 Senin, 30 Mei 2016 1. Melakukan perkenalan dengan semua staff
di divisi Sekretaris Perusahaan.
2. Menjadi operator Humas.
3. Melakukan media monitoring.
2 Selasa, 31 Mei 2016 1. Melakukan media monitoring

2. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun ekstern
sesuai perihalnya.

3. Mempelajari biaya yang dianggarkan

menggunakan Open Office.
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Rabu, 1 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern sesuai perihalnya.

3. Mempelajari biaya yang dianggarkan

menggunakan Open Office

Kamis, 2 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern

3. Mempelajari biaya yang dianggarkan
menggunakan Open Office.

4. Mengantar surat ke divisi lain.

Jumat, 3 Juni 2016

Sakit

Minggu Kedua

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Senin, 6 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik dari
intern  maupun ekstern sesuai

perihalnya.
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3. Membantu Divisi Sekretaris
Perusahaan untuk membuat surat
undangan acara bukber di PT.

Pegadaian Pusat.

Selasa, 7 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik
dari intern maupun ekstern
sesuai perihalnya.

3. Membantu membuat rekapitulasi

biaya HUT PT. Pegadaian.

Rabu, 8 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik
dari intern maupun ekstern
sesuai perihalnya.

3. Membuat Lampiran SOPA-

SPOA 2016.

Kamis, 9 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring

2. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern.

3. Melakukan fotocopy dokumen-
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dokumen.

4. Mengantar surat ke divisi lain.

Jumat, 10 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern.

3. Melakukan fotocopy dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain.

Minggu Ketiga

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Senin, 13 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun ekstern
sesuai perihalnya.

3. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Selasa, 14 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.
2. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern

maupun ekstern sesuai perihalnya.
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3. Melakukan fotocopy dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain.

Rabu, 15 Juni 2016

. Melakukan media monitoring.

. Melakukan disposisi surat yang masuk dan

menginputnya baik dari intern maupun

ekstern sesuai perihalnya.

. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Kamis, 16 Juni 2016

. Melakukan media monitoring.

. Melakukan disposisi surat yang masuk dan

menginputnya baik dari intern maupun

ekstern

. Membuat daftar tabel kebutuhan Kkartu

lebaran untuk setiap divisi.

.lkut  membantu mempersiapkan  dan

menemani kegiatan pemotretan untuk
ucapan Selamat Hari Raya Idul Fitri

1437H.

. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

mengantar surat ke divisi lain.

Jumat, 17 Juni 2016

. Melakukan media monitoring.

. Melakukan disposisi surat yang masuk dan




58

menginputnya baik dari intern maupun
ekstern.
3. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

Mengantar surat ke divisi lain

Minggu Keempat

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Senin, 20 Juni 2016

. Melakukan media monitoring.

. Melakukan disposisi surat yang masuk

dan menginputnya baik dari intern

maupun ekstern sesuai perihalnya.

. Membuat Laporan SOA untuk anggaran

dana sumbangan.

. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Selasa, 21 Juni 2016

. Melakukan media monitoring.

. Melakukan disposisi surat yang masuk

dan menginputnya baik dari intern

maupun ekstern sesuai perihalnya.

. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Rabu, 22 Juni 2016

. Melakukan media monitoring
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2. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

3. Membuat surat dalam rangka buka
puasa bersama.

4. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Kamis, 23 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern.

3. Menginput relasi Sekretaris Perusahaan
untuk mengirim kartu ucapan lebaran.

4. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

mengantar surat ke divisi lain.

Jumat, 24 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern.

3. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

Mengantar surat ke divisi lain.
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Minggu Kelima

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Senin, 27 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

3. Melakukan fotocopy dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain.

Selasa, 28 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik
dari intern maupun ekstern sesuai
perihalnya.

3. Melakukan fotocopy dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain.

Rabu, 29 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

3. Melakukan fotocopy dokumen-

dokumen dan mengantar surat ke
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divisi lain.

Kamis, 30 Juni 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik
dari intern maupun ekstern.

3. Melakukan fotocopy dokumen-
dokumen mengantar surat ke

divisi lain.

Jumat, 1 Juli 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern.

3. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

Mengantar surat ke divisi lain.
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Minggu Keenam

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Senin, 11 Juli 2016

1. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

2. Menjadi  Operator Humas  untuk
sementara karena menggantikan staff

yang masih cuti.

Selasa, 12 Juli 2016

1. Melakukan media monitoring

2. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

3. Menyiapkan surat dan materi untuk
rapat Direksi mengenai “Update

Program Kerja Bulanan”

Rabu, 13 Juli 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik dari
intern  maupun ekstern  sesuai
perihalnya.

3. Melakukan  fotocopy  dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain
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Kamis, 14 Juli 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik dari
intern maupun ekstern.

3. Melakukan  fotocopy  dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain.

Jumat, 15 Juli 2016

1. Melakukan media monitoring.

2. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern.

3. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen
dan mengantar surat ke divisi lain.

4. Perpisahaan kepada semua staff di PT.
Pegadaian (Persero), terutama kepada

Divisi Sekretaris Perusahaan.
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Lampiran 9 : Lembar Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Lembar Kegiatan Magang

PT Pegadaian (Persero)

Nama Praktikan
Nomor Registrasi
Tempat Magang
Unit Kerja/ Divisi
Sub Divisi
Pembimbing Magang

Tanggal Praktik

: Diaz Lupita Kartika

: 8135132267

: PT Pegadaian (Persero)

: Sekretaris Perusahaan

: Hubungan Masyarakat

: Faur Siska Januari Christine
: 31 Mei - 22 Juli 2016

Minggu Pertama

No Hari dan Tanggal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan
1 Senin, 30 Mei 2016 4. Melakukan perkenalan dengan semua staff
di divisi Sekretaris Perusahaan.
5. Menjadi operator Humas.
6. Melakukan media monitoring.
2 Selasa, 31 Mei 2016 4. Melakukan media monitoring

5. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun ekstern
sesuai perihalnya.

6. Mempelajari biaya yang dianggarkan

menggunakan Open Office.




65

Rabu, 1 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern sesuai perihalnya.

6. Mempelajari biaya yang dianggarkan

menggunakan Open Office

Kamis, 2 Juni 2016

5. Melakukan media monitoring.

6. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern

7. Mempelajari biaya yang dianggarkan
menggunakan Open Office.

8. Mengantar surat ke divisi lain.

Jumat, 3 Juni 2016

Sakit

Minggu Kedua

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Senin, 6 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik dari
intern  maupun ekstern sesuai

perihalnya.




66

6. Membantu Divisi Sekretaris
Perusahaan untuk membuat surat
undangan acara bukber di PT.

Pegadaian Pusat.

Selasa, 7 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik
dari intern maupun ekstern
sesuai perihalnya.

6. Membantu membuat rekapitulasi

biaya HUT PT. Pegadaian.

Rabu, 8 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik
dari intern maupun ekstern
sesuai perihalnya.

6. Membuat Lampiran SOPA-

SPOA 2016.

Kamis, 9 Juni 2016

5. Melakukan media monitoring

6. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern.

7. Melakukan fotocopy dokumen-
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dokumen.

8. Mengantar surat ke divisi lain.

Jumat, 10 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern.

6. Melakukan fotocopy dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain.

Minggu Ketiga

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Senin, 13 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun ekstern
sesuai perihalnya.

6. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Selasa, 14 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.
5. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern

maupun ekstern sesuai perihalnya.
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6. Melakukan fotocopy dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain.

Rabu, 15 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern sesuai perihalnya.

6. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Kamis, 16 Juni 2016

6. Melakukan media monitoring.

7. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern

8. Membuat daftar tabel kebutuhan Kkartu
lebaran untuk setiap divisi.

9.lkut membantu mempersiapkan  dan
menemani kegiatan pemotretan untuk
ucapan Selamat Hari Raya Idul Fitri
1437H.

10. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

mengantar surat ke divisi lain.

Jumat, 17 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
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menginputnya baik dari intern maupun
ekstern.
6. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

Mengantar surat ke divisi lain

Minggu Keempat

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Senin, 20 Juni 2016

. Melakukan media monitoring.

. Melakukan disposisi surat yang masuk

dan menginputnya baik dari intern

maupun ekstern sesuai perihalnya.

. Membuat Laporan SOA untuk anggaran

dana sumbangan.

. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Selasa, 21 Juni 2016

. Melakukan media monitoring.

. Melakukan disposisi surat yang masuk

dan menginputnya baik dari intern

maupun ekstern sesuai perihalnya.

. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Rabu, 22 Juni 2016

. Melakukan media monitoring
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6. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

7. Membuat surat dalam rangka buka
puasa bersama.

8. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

dan mengantar surat ke divisi lain.

Kamis, 23 Juni 2016

5. Melakukan media monitoring.

6. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern.

7. Menginput relasi Sekretaris Perusahaan
untuk mengirim kartu ucapan lebaran.

8. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

mengantar surat ke divisi lain.

Jumat, 24 Juni 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern.

6. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

Mengantar surat ke divisi lain.
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Minggu Kelima
No Hari dan Tanggal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan
1 Senin, 27 Juni 2016 4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

6. Melakukan fotocopy dokumen-

dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain.

2 Selasa, 28 Juni 2016 4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik
dari intern maupun ekstern sesuai
perihalnya.

6. Melakukan fotocopy dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke
divisi lain.

3 Rabu, 29 Juni 2016 4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

6. Melakukan fotocopy dokumen-

dokumen dan mengantar surat ke
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divisi lain.

Kamis, 30 Juni 2016 4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik
dari intern maupun ekstern.

6. Melakukan fotocopy dokumen-
dokumen mengantar surat ke

divisi lain.

Jumat, 1 Juli 2016 4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang masuk dan
menginputnya baik dari intern maupun
ekstern.

6. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen

Mengantar surat ke divisi lain.
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Minggu Keenam

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Senin, 11 Juli 2016

3. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

4. Menjadi  Operator Humas  untuk
sementara karena menggantikan staff

yang masih cuti.

Selasa, 12 Juli 2016

4. Melakukan media monitoring

5. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern sesuai perihalnya.

6. Menyiapkan surat dan materi untuk
rapat Direksi mengenai “Update

Program Kerja Bulanan”

Rabu, 13 Juli 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik dari
intern  maupun ekstern  sesuai
perihalnya.

6. Melakukan  fotocopy  dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain
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Kamis, 14 Juli 2016

4. Melakukan media monitoring.

5. Melakukan disposisi surat yang
masuk dan menginputnya baik dari
intern maupun ekstern.

6. Melakukan  fotocopy  dokumen-
dokumen dan mengantar surat ke

divisi lain.

Jumat, 15 Juli 2016

5. Melakukan media monitoring.

6. Melakukan disposisi surat yang masuk
dan menginputnya baik dari intern
maupun ekstern.

7. Melakukan fotocopy dokumen-dokumen
dan mengantar surat ke divisi lain.

8. Perpisahaan kepada semua staff di PT.
Pegadaian (Persero), terutama kepada

Divisi Sekretaris Perusahaan.
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Lampiran 10 : Lembar Bukti Permintaan Pembayaran

Lampiranl

Tumgnal. 324 Brarmber 2000

MERMORARNDUR
FPEEMIMNTAAN PEMEAY AFRAMN

[Dtmrirari Fambayaran]

Hamur : 1464/ HH- 30013 0272016

Tangqal: &1 Juni 20

HamalnitEerjafDiviri: Sakratariat Parwrahaan

| Sl

I Dikayarkan kepada:

T
I otk [ FITTNT | Wi Har_= ] cekl__] B5__]
I Kolonqkqp-ﬂndqt-ﬂuiqBF
Homaor Fickening | Atar Hama: || |
HamaEank 1 | CGakang: 1 |
I HEwPitilaada) I ]
I Faiak: mia [ Tidak ada[___]
Darar Fenqenaag | Fajak Fpn E Tarif m Fajak :
e, oo Forkiraan Lraian I Lobok AT TL -
1 B1z.07.0% Biaya Sumbangan Taman Anak Sejahkera G-\:rudl 2 000, oo, 00

Kok Tranrakri :Fembayaran Sumbangan AcaraBuka FuaraBerrama Taman Anak Sejabkera Garuda

I Eelengkapan Dokumen:

D Surakpermaoh kaqih

D Fakturruratjalan termaruk hargaratuan
Euitarriflnvnize bermaterai

s0a

D ZuratFengqantarfTandaTerimaBarang

D Dakalain-lain

darircl

Diirekujui [otorirakar)

[ Win Zalakudin)
Fir.Zckretarir Ferurahaan

Diperikra:

[ EarukiTrifAndayanil
Manajer Humar

D FakturFajak
-

D SuratFerinkab Berjad MediaOrder
D Ecorikafcara Serah kerimapekerjaanfbarang
D KaranfMajalahfCOFcliputan

D SuratFerjanjian Kerjarama (FEZS)

Dikuatoleh:

[ Ziti Muralmahl
Armen Humar



Lampiran 11 : Contoh Surat Otorisasi Anggaran (SOA)

LampicanT
F. Direks: Wo. | : | 20 Rew’ 2074
Tangga! [ 09754

SURAT. OTORISAS| ANGGARAN [SOA)

{Untuk yang diangoarkan sampai dengan Rp. 500 juta)

KepadaXth | - | PltSekretans Perusahaan Darj : | ManairHumas
Perhal o | Pembayaran,  lwran  Kzangootan | | Mamer || 987/MA-D0013.02/:2018
Asogisass Emisn  Indonese  (AEN
peneds Januan s.d Desember 2016
Dasar . | RKAP Tahun 2016 Tanggal | : | 4 Mei2016
programkegiatan jenis pekeraen sehaga berilut ©
Eﬁiﬂéhi:ﬂiu Urajan Banvaknya Hﬂﬂ?ﬂ%ﬁlﬂﬁﬂ AHLQI.?ES;IQA
3141515 g;ummsnsf.fmma; aenoge aruan o4 6,000,000-
Dessmber 2076
TOTAL | 6,000,000
ma ks i
Udin Salahudin Basuki Tri Andavani
Elt. Sekretans Perusahaan Manajer Humas
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Lampiran 12 : Contoh Pengarsipan Surat Masuk dan Keluar Divisi

TR IMIEL 200 YO LJF|3q LeBUPSPi3¢ /e
US02C U ROERR: JUECE) NLEY 1 G
YRR | W Il |quhiapuepedag autsAY O dupie g 0)000) N UERuEsRR¢| CTIU/TIECOS AR
wEd | W 151840 LA e SRR G
oawd| W 51840 STOT LSRN I NI BB SN [ N UetyrqungUens| O/ONSUTS
ey eueSesap Jueh eser uind ewicsag Lq Lep Suairosrg
R W 151840 pussizq uaueieay L oley ey vilielin eloguenbonuag. g/ T
wwng| W 191840 VoA ey eefbe| i aR-N-1
] WL V005 Y WaEd 1S 0N WOONYL




78

ian (Persero)

Anggaran HUT PT Pegada

iaya

B
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