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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang PKL 

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang semakin pesat, 

terutama di era globalisasi dan pasar bebas yang membawa pengaruh cukup 

besar bagi bangsa Indonesia. Dalam hal ini persaingan dalam dunia kerja 

menuntut untuk mendapatkan sumber daya manusia yang unggul dan 

kompetitif dalam persaingan dunia usaha. Untuk itu sangat diperlukannya 

tenaga kerja yang memiliki keahlian profesional yang tinggi untuk 

menghadapi perkembangan dan  persaingan global baik masa kini maupun 

masa mendatang. 

Mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan yang baik di 

bidangnya guna memenangkan persaingan dalam dunia kerja. Untuk 

mengembangkan kemampuan tersebut dapat dilalui oleh proses pembelajaran 

bangku kuliah ataupun melalui buku-buku dan sebagainya. Dalam hal ini 

sesungguhnya latar belakang pendidikan mahasiswa tidak terlalu berpengaruh 

terhadap dalam memasuki dunia kerja. Karena jika tidak diimbangi dengan 

keahlian dan keterampilan maka tentunya akan mengalami kesulitan ketika 

memasuki dunia kerja. 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah salah satu bentuk implementasi 

mahasiswa pada dunia kerja yang bertujuan untuk menerapkan ilmu 

pengetahuan serta mengembangkan keterampilan yang diperoleh di bangku 
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kuliah agar mahasiswa memiliki keahlian dalam bidang kerja serta memiliki 

pengalaman dalam dunia kerja.  

Berdasarkan latar belakang tersebut, Universitas Negeri Jakarta yang 

merupakan lembaga pendidikan yang memiliki peran penting dalam 

pembentukan sumber daya manusia yang diharapkan lulusan dari Universitas 

Negri Jakarta dapat memiliki pengetahuan yang luas dan mampu berkompetisi 

dengan para lulusan Universitas lainnya. Untuk memperoleh gambaran nyata 

tentang dunia kerja, Universitas Negri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi, 

program studi D3 Sekretari mewajibkan mahasiswa untuk menjalani Praktik 

Kerja Lapangan (PKL). Dengan mengikuti program PKL ini mahasiswa 

diharapkan dapat lebih mengenal, mengetahui serta berlatih beradaptasi dan 

menganalisa kondisi lingkungan dunia kerja yang ada pada suatu perusahaan 

maupun instansi sebagai upaya untuk mempersiapkan diri dalam memasuki 

dunia kerja tersebut. Program inipun dilaksanakan agar dapat membantu 

mahasiswa untuk menerapkan pembelajaran pada proses perkuliahan dengan 

keadaan yang sebenarnya pada dunia kerja. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka pelaksanaan      

kegiatan PKL dimaksudkan untuk: 

1. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah PKL 

2. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 

keterampilan di bidang kerja. 
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3. Mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari di bangku kuliah dengan dunia 

kerja nyata. 

Sedangkan tujuan dari dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

yaitu: 

1. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 

berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan. 

2. Menambah wawasan dan keterampilan praktikan dalam bidang sekretari. 

3. Menambah pengalaman praktikan dalam mengenal dunia kerja yang nyata. 

 

C. Kegunaan PKL 

Dengan dilaksanakannya program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini 

diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak yang terkait dalam program 

tersebut: 

1. Bagi Instansi Pemerintah, Perusahaan Swasta.  

a. Adanya mahasiswa yang melaksanakan PKL akan membantu jalannya  

kegiatan dan aktivitas operasional perusahaan.  

b. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara 

intansi/perusahaan dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 

c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat   

bagi pihak-pihak yang terlibat. 

2. Bagi Mahasiswa 

a. Melatih keterampilan mahasiswa program diploma dan sarjana sesuai  
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dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di 

Fakultas Ekonomi 

b. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-

unit kerja, baik dalam lingkungan pemerintah maupun perusahaan. 

c. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan mencoba  

menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh dari pendidikan 

formal. 

3. Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ 

Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum 

yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan dan 

tuntutan pembangunan pada umumnya. Dengan demikian Fakultas 

Ekonomi – UNJ dapat mewujudkan konsep link and match dalam 

meningkatkan kualitas layanan pada stakeholders. 

 

D. Tempat Pelaksanaan PKL 

Praktikan melaksanakan PKL di Kantor Pusat PT Isuzu Astra Motor 

Indonesia. Praktikan di tempatkan pada departemen General Affair & EHS 

sebagai Administrasi dibagian Office Management General Affair.  

Jenis Instansi : Perusahaan Swasta 

Nama Instansi : PT Isuzu Astra Motor Indonesia 

Alamat  : Jl. Danau Sunter Utara Blok O-3 Kav. 39 Sunter II,    

  Jakarta Utara 

Telepon : (021) 6501000 

Faximili  : (021) 6517777 



 
 

5 

 

Alasan praktikan memilih PT Isuzu Astra Motor Indonesia sebagai 

tempat praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, karena 

praktikan ingin mengetahui lebih dalam mengenai bidang kesekretariatan dan 

administrasi pada perusahaan swasta yang bergerak di bidang industri 

perakitan kendaraan bermotor roda empat, roda enam dan roda delapan. Selain 

itu untuk mempererat kerjasama antara pihak universitas dengan perusahaan 

sebelumnya dalam kegiatan enrichment program serta memperkenalkan dan 

membawa nama baik Program Studi D3 Sekretari UNJ. 

 

E. Jadwal dan Waktu PKL 

Dalam pelaksanaan kegiatan PKL, praktikan harus melalu beberapa 

tahapan. Berikut adalah tahapan yang praktikan hadapi: 

1. Tahap Persiapan 

Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan terlebih  

dahulu meminta surat pengantar permohonan izin praktik kerja lapangan 

pada Fakultas Ekonomi, UNJ dan disetujui oleh Kepala Program Studi D3 

Sekretari pada tanggal 8 Juni 2015. Setelah itu surat pengantar 

permohonan izin praktik kerja lapangan di serahkan kepada Biro 

Administrasi, Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) untuk dibuatkan 

surat izin praktik kerja lapangan yang ditujukan kepada HRD Department 

PT Isuzu Astra Motor Indonesia. Setelah surat permohonan selesai di buat 

oleh BAAK pada tanggal 15 Juni 2015 maka surat tersebut disampaikan 

ke HRD Department PT Isuzu Astra Motor Indonesia. Dan pada tanggal 
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16 Juni 2015, perusahaan memberikan jawaban permohonan tersebut 

melalui via telepon dan e-mail dikarenakan surat balasan dan persetujuan 

praktik kerja lapangan akan dibuatkan serta diberikan pada akhir 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan tanggal 28 Agustus 2015. Tetapi, 

praktikan sudah dapat melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Isuzu 

Astra Motor Indonesia pada tanggal 17 Juni 2015. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama dua bulan, 

terhitung mulai dari tanggal 17 Juni 2015 sampai dengan 28 Agustus 2015. 

Pelaksanaan dilakukan setiap hari kerja, mulai hari Senin hingga Jumat 

dengan 8 jam kerja. Sehubungan dengan waktu pelaksanaan PKL yang 

dilakukan pada bulan puasa Ramadhan, maka pelaksanaan PKL dimulai 

pukul 07:30-16:00 WIB untuk hari Senin hingga Kamis dengan waktu 

istirahat tiga puluh menit, dan pukul 07:00-16:00 WIB untuk hari Jumat 

dengan waktu istirahat satu jam. Sedangkan waktu untuk pelaksanaan PKL 

pada bulan biasa adalah pukul 07:30-16:30 WIB untuk hari Senin sampai 

dengan Jumat dengan waktu istirahat satu jam. 

3. Tahap Pelaporan 

Praktikan mulai melakukan penyusunan laporan Praktik Kerja  

Lapangan yang menjadi salah satu persyaratan untuk mendapatkan gelar 

Ahli Madya di bidang sekretari mulai dilakukan dari bulan September 

2015 sampai dengan bulan November 2015.  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA 

 

 

A. Sejarah PT Isuzu Astra Motor Indonesia 

1. Sejarah Umum PT Isuzu Astra Motor Indonesia 

Isuzu dikembangkan pertama kali di Jepang tahun 1937 dan telah menjadi 

pengembang mesin diesel terkemuka di tingkat global. Isuzu di Indonesia sudah 

mulai dipasarkan sejak tahun 1960, produk yang paling dikenal adalah Isuzu 

Bison. Pada tanggal 3 Mei 1974 didirikan perseroan dengan nama PT. Pantja 

Motor oleh PT. Pantja Niaga bersama dengan Ir Rustam Darwis yang 

berkedudukan di Jakarta. Pada tanggal 6 Mei saham PT. Pantja Motor 100% 

menjadi milik PT. Pantja Niaga. 

Di tahun 1988 PT. Unitras Pertama membeli 68% saham PT. Pantja Motor 

dan sisanya tetap dimiliki oleh PT. Pantja Niaga. Pada tahun 1991 PT. Astra 

International Tbk menjadi pemilik mayoritas PT. Pantja Motor dengan 75% 

saham yang dibeli melalui PT. Aryaloka Sentana dari PT Unitras Pertama. Di 

tahun yang sama Isuzu Panther TBR 52, 2300 cc Diesel Direct Injection 

diluncurkan ke pasar. 

Pada tahun 1995, diliuncurkan Isuzu Elf, 2800 cc Diesel Direct Injection. 

Di tahun 1996 dikeluarkan Isuzu Panther TBR 54, 2500 cc Diesel Direct Injection 

dan juga Isuzu Borneo, truck kelas medium. Pada tahun itu juga, masuknya 

investor asing pada PT. Pantja Motor yaitu Isuzu Motors Ltd dan Itochu 
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Corporation. Di tahun yang sama pula isuzu menyelenggarakan Laga Pantura I 

yang membuahkan hasil 1 liter solar dapat menempuh jarak 31 km. Di tahun 

1997, PT. Pantja Motor mengeksport Isuzu Panther ke Negara Filipina dan 

Taiwan, dan di tahun 2000 diluncurkan Isuzu New Panther 160, 2500 cc Dieseil 

Direct Injection. Tidak selang lama pada tahun 2001, Isuzu New Panther 160 

Touring dikeluarkan oleh PT. Pantja Motor. 

Pada tahun 2002, Isuzu kembali menyelenggarakan laga Pantura II, 

dengan memecahkan rekor baru I liter solar untuk 33,87 km. Tahun berikutnya 

Isuzu menyelenggarakan Laga Wisata Jakarta, dengan memecahkan rekor Muri 

dengan konvoi kendaraan sejenis (Isuzu Panther) terpanjang 863 unit. 

Isuzu menambah jumlah negara untuk eksport Isuzu Panther, dengan 

mengirim CKD ke negara Vietnam dan India di tahun 2005. Pada Agustus 2007, 

gedung head office Isuzu diresmikan, seluruh kegiatan dipindahkan di gedung 

baru. Akhirnya pada tahun 2008, penanda tanganan DTS (Deed of Transfer of 

Shares) dilaksanakan pada tgl 4 Februari 2008, saham yang dilepas PT. Arya 

Kharisma kepada Isuzu Motor Ltd sebanyak 14.88%, sehingga komposisi saham 

berubah menjadi PT. Arya Kharisma (Astra Int’l) 44,94%, Isuzu Motors Ltd 

44.94% dan PT. PPI sebanyak 10.12%. 

Pada 14 April 2008, melalui RUPS maka diputuskan nama PT. Pantja 

Motor berubah menjadi PT. ISUZU ASTRA MOTOR INDONESIA. Dan ditahun 

2015 PT Isuzu Astra Motor Indonesia memiliki kantor cabang di Karawang. 



 
 

9 

2. Visi, Misi dan Tujuan PT Isuzu Astra Motor Indonesia 

a. Visi PT Isuzu Astra Motor Indonesia 

PT Isuzu Astra Motor Indonesia mempunyai visi yaitu sebagai 

perusahaan agen tunggal pemegang merek mobil Isuzu, memahami 

pentingnya tanggung jawab perusahaan di bidang kualitas, lingkungan, 

keselamatan dan kesehatan kerja, sosial, hubungan industrial dan 

keamanan sebagai akibat yang timbul dari proses bisnis perusahaan. 

b. Misi PT Isuzu Astra Motor Indonesia 

1) Memenuhi dan mematuhi peraturan perundangan, persyaratan lain 

yang berlaku, serta menjalin hubungan baik dengan pemerintah, 

masyarakat, supplier, seluruh karyawan dan pihak-pihak terkait. 

2) Mencegah terjadinya pencemaran lingkungan, kecelakaan dan  

penyakit akibat kerja. 

3) Menerapkan etika bisnis sesuai dengan Catur Darma dan Prinsip 

Dasar Astra dalam praktek bisnis sehari-hari. Catur Darma meliputi: 

a) Menjadi milik yang bermanfaat bagi bangsa dan negara. 

b) Memberikan pelayanan yang terbaik kepada pelanggan. 

c) Saling menghargai dan membina kerjasama. 

d) Berusaha mencapai yang terbaik. 

4) Menyelenggarakan fungsi keamanan yang kondusif dan terciptanya 

rasa aman dan terbebas dari Ancaman, Tantangan, Hambatan, 

Gangguan dan Bahaya (ATHGB) dan bekerja sama dengan aparat 

keamanan terkait. 
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5) Melakukan perbaikan secara terus-menerus dalam penerapan sistem 

manajemen dan berpedoman pada Catur Darma Astra. 

3. Ruang Lingkup Usaha PT Isuzu Astra Motor Indonesia  

PT Isuzu Astra Motor Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak 

dalam bidang industri perakitan kendaraan bermotor roda empat, roda enam 

dan roda delapan. Kendaraan yang diproduksi oleh perusahaan sampai saat ini 

antara lain berupa merakit kendaraan, menjual spare parts¸ dan 

mendistribusikan Isuzu berjenis produk CV di Indonesia. 

Beberapa produk yang telah dihasilkan oleh perusahaan ini 

diantaranya Isuzu Bison, Isuzu Panther, Isuzu Borneo, Isuzu Elf, dan Isuzu 

Giga. Adapun pemasaran PT Isuzu Astra Motor Indonesia menggunakan cara 

dengan merakit kendaraan Isuzu dan menjual spare parts serta 

mendistribusikan Isuzu yang berjenis produk kendaraan komersial di 

Indonesia. 

 

B. Struktur Organisasi PT Isuzu Astra Motor Indonesia 

1. Struktur Organisasi PT Isuzu Astra Motor Indonesia 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.1 Struktur Organisasi PT Isuzu Astra Motor Indonesia 

Sumber: Hasil Olah Data Human Resources Department (HRD) 
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2. Struktur Organisasi Departemen General Affair 

Praktikan ditempatkan di General Affair Department sebagai Administrasi 

dibagian Office Management, berikut adalah struktur organisasi pada 

Departemen General Affair: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.2 Struktur Organisasi Departemen General Affair 

Sumber: Hasil Olah Data Departemen General Affair 

 Adapun tugas dan tanggung jawab yang dimiliki oleh setiap bagian adalah 

sebagai berikut: 

a. Tugas dan Tanggung Jawab Manajer Departemen General Affair 

1) Monitoring seluruh kegiatan di GA. 

2) Pengambilan keputusan yang berhubungan operasional. 

3) Mengawasi kegiatan sehari-hari di Departemen GA. 

4) Menandatangani surat-surat perizinan. 

5) Mengecek dan menganalisa laporan keuangan. 

Manager 

Supervisor 

Purchasing Office 

Management 

Travel & Work 

Permit 
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b. Tugas dan Tanggung Jawab Supervisor 

1) Monitoring kegiatan Purchasing, Office Management, dan Travel 

Work & Permit. 

2) Memeriksa surat-surat perizinan dan menandatangani surat perizinan 

3) Monitoring uang muka, pengeluaran, serta aset perusahaan 

4) Membina hubungan dengan Vendor.  

5) Pembuatan laporan tahunan. 

6) Proses perijinan Pindah Gedung dan Perawatan Gedung. 

c. Tugas dan Tanggung Jawab Purchasing 

1) Membuat bon putih dan PO. 

2) Bertemu dengan supplier. 

3) Mengurus kontrak kerjasama dengan supplier. 

4) Audit dengan supplier. 

5) Mengontrol aset perusahaan. 

d. Tugas dan Tanggung Jawab Office Management 

1) Mengurus projek seperti pembukaan cabang baru di Karawang. 

2) Mengurus surat-surat perizinan pembukaan cabang baru. 

3) Mengurus perawatan gedung. 

4) Mengurus pemesanan ATK. 

5) Menginput data-data. 

6) Mengatur posisi office boy dan cleaning service. 

7) Mengurus dan memberikan gaji kepada office boy dan cleaning 

service. 
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8) Mengatur jadwal peminjaman mobil Perusahaan. 

9) Merawat kondisi mobil perusahaan. 

e. Tugas dan Tanggung Jawab Travel & Work Permit 

1) Mengurus perjalanan dinas, termasuk didalamnya pemesanan tiket, 

hotel, dll. 

2) Mengurus surat-surat legal perusahaan. 

 

C. Kegiatan Umum Departemen General Affair PT Isuzu Astra Motor 

Indonesia 

 GA Department memiliki kegiatan umum melaksanakan kegiatan 

pelayanan perusahaan, penyediaan fasilitas dan layanan administrasi perusahaan 

untuk mendukung kelancaran operasional perusahaan. Kebutuhan-kebutuhan yang 

dipersiapkan, dipesan serta disediakan oleh GA seperti ATK, bangku, meja, lcd, 

juga merawat kendaraan perusahaan dan gedung perusahaan. Untuk memesan 

serta menyediakan itu semua, GA setiap harinya membuat bon putih. Namun 

sebelum sampai ke bon putih (bon putih memiliki fungsi sebagai pengambilan 

barang) perusahaan membuat RAB (Rincian Anggaran Bersama) lalu membuat 

IA (Internal Agreement atau persetujuan dari pihak internal) setelah itu membuat 

surat penawaran barang dan memilih PT yang cocok dengan kesepakatan harga, 

lalu membuat PO (Purchase Order atau surat pemesanan pembelian barang), 

setelah surat balasan pesanan datang, perusahaan membuat BAST (Berita Acara 

Surat Terima) didalam BAST tersebut penanggung jawab pemesan barang 

mentandatangani surat terima tersebut. Setelah itu dibuatlah bon putih untuk 

membayar tagihan atau pesanan barang. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

A. Bidang Kerja 

Pelaksanaan PKL di tempatkan di General Affair & EHS Department, 

namun praktikan ditempatkan di General Affair Department di head office 

sebagai Administrasi dibagian Office Management. General Affair 

Department memiliki tugas operasional kantor seperti membeli barang-barang 

persediaan peralatan kantor, manajemen kantor seperti kesepakatan projek, 

perawatan gedung, dan transportasi, lalu mengurus perizinan perjalanan dinas 

dan perizinan kerja.  

Adapun bidang kerja yang diberikan kepada praktikan selama 

melaksanakan PKL di General Affair Department sebagai Administrasi 

dibagian Office Management adalah sebagai berikut: 

1. Otomatisasi Kantor 

2. Administrasi Perkantoran 

3. Kearsipan 

4. Bidang kerja Lainnya 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Pada tanggal 17 Juni 2015, praktikan mulai melaksanakan PKL, 

praktikan di berikan surat perjanjian kontrak oleh Ibu Aulia Tiara selaku 

penanggung jawab penerimaan PKL dari bagian HRD mengenai peraturan-

peraturan dan teknisi PKL. Kemudian Ibu Aulia Tiara menempatkan praktikan 

14 
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dibagian General Affair Department dan menunjuk Ibu Kemuning Panggita 

S.H selaku Supervisor di bagian General Affair Department sebagai 

pembimbing praktikan selama melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan. 

Adapun bidang kerja tersebut adalah sebagai berikut: 

1. Otomatisasi Kantor 

Otomatisai kantor merupakan hal penting yang ada di perkantoran, 

karena memiliki sistem kerja yang bertujuan untuk mengumpulkan, 

memproses, menyimpan dan mendistribusikan pesan, dokumen, dan 

komunikasi elektronik lainnya antar individu, kelompok kerja dan 

organisasi. Berikut adalah jenis kegiatan dalam otomatisasi kantor yang 

praktikan kerjakan selama PKL: 

a. Menerima Telepon 

1) Terdapat 6 telepon dalam ruangan General Affair & EHS 

Department. Yang dimiliki oleh Manager, Supervisor, dan 4 staff 

lainnya. Setiap masing-masing saluran telepon memiliki kode 

extension seperti, 6700, 6701, 6702, 6703, 6704, dan 6705. Ketika 

ada telepon berdering, dan pemilik telepon tersebut tidak ada 

ditempat, praktikan harus segera mengangkat telepon tersebut. Jika 

yang berdering adalah kode extension nomor 6700 sementara 

praktikan ada di saluran telepon dengan kode extension 6705, maka 

praktikan tetap mengangkat dari extension praktikan dan menekan 

**66700 sehingga langsung teralihkan dan tersambungkan ke 

saluran telepon praktikan. Atau jika penelepon ingin disambungkan 
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ke extension lain, misalnya ke nomor 6701 maka praktikan harus 

menyambungkannya. Dengam cara menekan tombol *flash* lalu 

tekan 6701. 

2) Praktikan mengangkat gagang telepon dengan tangan kiri, dan 

tangan kanan memegang alat tulis dan buku agenda/post it. 

3) Praktikan menerima telepon dengan mengucapkan salam terlebih 

dahulu (seperti selamat pagi/siang/sore) dengan nada yang sopan 

dan tidak terlalu keras. 

4) Praktikan menanyakan terlebih dahulu identitas si penelepon, 

mengenai nama/divisi/bagian/instansi penelepon. 

5) Jika ternyata si penelepon memiliki tujuan tidak untuk berbicara 

dengan praktikan, melainkan dengan Manager/Supervisor/Staff 

maka praktikan akan menayakan kepada si penelepon, apakah ada 

pesan yang ingin disampaikan. Praktikan akan mencatat pesan 

tersebut di block note. Di dalam block note tersebut, praktikan akan 

menulis hari, tanggal, nama penelepon, bagian/divisi/instansi si 

penelepon dan isi pesan si penelepon. 

6) Sebelum mengakhiri telepon, praktikan mengulang kembali isi 

pesan yang telah disampaikan oleh si penelepon. 

7) Setelah mengulang isi pesan tersebut dan isi pesan yang 

disampaikan sesuai, praktikan mengakhiri pembicaraan tersebut 

dengan tidak lupa mengucapkan salam dan terimakasih. 
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8) Praktikan akan menutup telepon setelah si penelepon menutup 

telepon terlebih dahulu. 

Salah satu contoh percakapan praktikan dengan penelepon yang 

berasal dari internal IAMI : 

Praktikan : “Selamat pagi, GA IAMI dengan Febry.” 

Penelepon : “Selamat pagi, dengan Ibu Kemuning nya ada?” 

Praktikan : “Maaf ini dengan Ibu siapa saya bicara?” 

Penelepon : “Saya Triani dari akunting.” 

Praktikan : “Mohon maaf Bu, saat ini Ibu Kemuning sedang  

tidak ada ditempat. Apakah ada pesan yang ingin 

disampaikan?” 

Penelepon : “Kalau begitu sampaikan kepada beliau siapkan     

data-data peserta di IKP dan EHS yang akan 

mengikuti  family day. Karena data-data tersebut 

akan dilaporkan di rapat family day hari ini pukul 

14:00.” 

Praktikan : “Baik Bu, akan saya sampaikan jika beliau sudah 

kembali ke tempatnya untuk menyiapkan data-data 

peserta di IKP dan EHS yang akan mengikuti family 

day. Dan data-data tersebut akan dilaporkan di rapat 

family day hari ini pukul 14:00. Adalagi yang ingin 

disampaikan Bu?” 

Penelepon : “Iya cukup itu saja. Terima kasih.” 
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Praktikan : “Baik sama-sama Ibu. Selamat pagi.” 

Penelepon : “Selamat pagi.” 

b. Mengirim Fax 

Mesin fax memang sudah jarang digunakan karena telah 

adanya teknologi yang lebih canggih. Namun, ada beberapa 

instansi/lembaga yang masih menggunakannya. Seperti Isuzu Astra 

Motor Indonesia yang masih menggunakan mesin fax untuk 

mengirimkan dokumen ke vendor. Praktikan diberi tugas untuk 

mengirimkan fax ke vendor IAMI. Adapun prosedur mengirimkan fax 

adalah sebagai berikut: 

1) Praktikan menyiapkan dokumen yang akan dikirim. 

2) Menyiapkan nomor yang dituju. 

3) Masukkan secara face down / tulisan membelakangi si pengirim. 

4) Tekan tombol sp-phone atau monitor akan terdengar nada tone. 

5) Masukan nomor fax tujuan.  

6) Apabila sudah terdengar nada fax, tekan tombol start. 

7) Tunggu sampai dokumen Anda melewati mesin.  

8) Lalu akan ada tulisan Document Sent. 

c. Menginput Data 

Selain adanya data fisik, diperlukannya data virtual dari setiap 

dokumen yang ada untuk mengantisipasi adanya hal-hal yang tidak 

diinginkan dan jika suatu waktu dibutuhkan, dapat ditemukan dengan 
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mudah.  Praktikan mendapat tugas untuk menginput data dari setiap 

dokumen yang ada seperti:  

1) PO (GA, IKP, Spare Part, DLL, IT dan PURCHASE) 

PO adalah surat pemesanan barang, dimana setiap perusahaan 

ingin membeli barang, harus membuat surat tersebut. 

2) CAPEX (CAPEX 1 dan 2) 

Capex adalah aset perusahaan berupa kegiatan operasional kantor. 

3) OPEX (OPEX 1, 2, dan 3) 

Opex adalah aset perusahaan namun berupa barang-barang 

operasional kantor. 

4) Bon Putih (Bon Putih Service Kendaraa Pool 1 dan 2 

Bon Putih dibuat untuk membayar tagihan barang/bukti telah 

terjadinya transaksi/pengeluaran uang perusahaan untuk hal-hal 

terkait. 

5) Bon Putih Cetakan 

6) Bon Putih DLL (1, 2, 3, dan 4) 

7) SIGAP 

8) IA CAPEX & OPEX 

9) Outsourcing (APPU 1, 2, dan 3) 

Beberapa dari data-data tersebut memiliki susunan dalam 

pembuatannya, yaitu sebelum sampai ke bon putih (bon putih 

memiliki fungsi sebagai pengambilan barang) perusahaan membuat 

RAB (Rincian Anggaran Bersama) lalu membuat IA (Internal 
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Agreement atau persetujuan dari pihak internal) setelah itu 

membuat surat penawaran barang dan memilih PT yang cocok 

dengan kesepakatan harga, lalu membuat PO (Purchase Order atau 

surat pemesanan pembelian barang), setelah surat balasan pesanan 

datang, perusahaan membuat BAST (Berita Acara Surat Terima) 

didalam BAST tersebut penanggung jawab pemesan barang 

mentandatangani surat terima tersebut. Setelah itu dibuatlah bon 

putih untuk membayar tagihan atau pesanan barang. 

Berikut adalah langkah-langkah praktikan dalam menginput data 

tersebut: 

a) Praktikan mengambil ordner berisikan data-data tersebut satu 

per satu dari lemari. 

b) Praktikan mengurutkan data-data terlebih dahulu berdasarkan 

tanggal. 

c) Praktikan menginput data melalui microsoft excel. 

d) Praktikan mulai membuat format penginputan data. 

e) Pada penginputan PO, praktikan menuliskan format pada 

kolom pertama nomor urut data, kemudian kolom kedua nomor 

internal agreement (IA), kolom ketiga nama department, 

kolom kelima nama barang, kolom keenam perkiraan harga, 

kolom ketujuh jumlah harga, kolom kedelapan nomor purchase 

order (PO), kolom kesembilan jumlah PO, dan kolom 

kesepuluh tanggal PO. Sedangkan pada data capex, opex, bon 
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putih, sigap, dan data lainnya, ditambahkan format nomor 

invoice, faktur pajak, nomor bon putih, jumlah bon putih, 

tanggal bon putih, nama perusahaan terkait, dan keterangan 

barang. 

f) Semua data tersebut satu per satu di input dalam microsoft 

excel dan format tersebut. 

g) Setelah selesai diinput, praktikan juga menuliskan nomor urut 

sesuai dengan nomor yang ada di input agar mudah 

menemukannya. 

h) Setelah selesai, praktikan menyusunnya kedalam ordner secara 

urut dan mengembalikan ordner ke lemari asalnya.  

d. Membuat Program Database 

Praktikan melihat situasi dimana sulitnya menemukan data-data 

yang ada, sehingga praktikan membuat program agar data tersebut 

mudah di temukan dan mudah menjalankannya. Adapun program yang 

praktikan buat adalah Hyperlink dan Microsoft Access. Berikut adalah 

langkah dalam membuat Hyperlink : 

1) Praktikan membuat Hyperlink melalui Microsoft Power Point yang 

akan dihubungkan ke data yang ada di Microsoft Excel. 

2) Pada Microsoft Power Point di slide pertama, praktikan 

menuliskan identitas perusahaan dan divisi. 
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3) Langkah selanjutnya adalah di slide kedua praktikan akan 

membuat icon untuk hyperlink. Dalam membuat icon ini, klik 

insert lalu klik shape dan pilih gambar untuk icon. 

4) Tuliskan judul dari data di icon tersebut. 

5) Klik kanan hyperlink, lalu pilih dokumen yang akan ditampilkan. 

6) Lakukan tahap tersebut sebanyak dokumen data yang ada. 

7) Untuk membuka hyperlink tersebut, klik slide show dan klik icon 

tersebut, tampilan microsoft excel yang telah praktikan buat dalam 

menginput data akan muncul. 

Program ini praktikan buat dengan alasan memudahkan pencarian 

data yang dibutuhkan. Jika di microsoft excel membutuhkan waktu 

untuk membuka data satu persatu disetiap file, maka di microsoft 

power point bisa dijadikan satu file dan langsung terhubung ke 

microsoft excel tanpa membuka file satu persatu. Selain itu, 

praktikan membuat program database pada Microsoft Access. 

Berikut adalah langkah-langkah membuat database pada Microsoft 

Access: 

1) Tentukan data yang akan diinput. 

2) Buka program Microsoft Access. 

3) Pada tampilan Lookup Wizard, pilih I will type in the values that I 

want. 

4) Klik tombol next. 

5) Klik nama label sesuai kebutuhan. 
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6) Klik  finish. 

7) Pilih Simple Querry Wizard. 

8) Perhatikan kolom Table/Querry. 

9) Pilih Tabel sesuai yang diinginkan, misalnya Tabel PO. 

10) Pindahkan Field Name dari kolom Available Field ke Selected 

Field. 

11) Klik next. 

12) Isikan Judul misalnya PO GA, PO IKP, dll. 

13) Kemudian klik tombol Modify to querry design. 

14) Klik tombol finish. 

Lalu membuat Switchboard, dengan cara klik office button. 

15) Pilih Manage kemuadian Backup Database. 

16) Tentukan nama file database dan lokasi penyimpanan. 

17) Berikut menu-menu untuk membuat Switcboard database GA. 

18) Menu Utama, terdiri dari: GA, IKP, IT, DLL, PURCHASE, dan 

SPAREPART. 

19) Dalam setiap menu terdapat: tanggal, bulan, dan tahun. 

Untuk menginput data-data Switchboard, meliputi langkah-langkah 

berikut: 

20) Klik menu Database Tools. 

21) Pada tab Database Tools pilih Switchboard Manager. 

22) Klik yes. 

23) Pada jendela Switchboard Manager pilih menu edit, lalu new. 
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24) Switchboard name ganti menjadi PO General Affair PT IAMI. 

25) Klik tombol close kemudian klik New untuk membuat menu dan 

sub menu baru. 

26) Sehingga terdapat tiga menu utama yaitu: PO General Affair PT 

IAMI, Menu Utama, dan Exit. 

27) Double klik pada menu PO General Affair PT IAMI, kemudian 

masukkan submenu Menu Utama dan Exit. 

28) Pada kolom Text ketik Menu Utama. 

29) Klik Command, pilih Go to Switchboard. 

30) Switchboard, pilih Menu Utama. 

31) Sedangkan Exit digunakan untuk keluar dari aplikasi database 

setelah tidak digunakan lagi. Langkahnya adalah: 

32) Text, Ketik Exit. 

33) Command, pilih Exit Applocation. 

34) OK. 

35) Pada Submenu GA 

Pilih Tombol New 

Text: Isikan PO GA Januari sampai Desember. 

Command: Pilih Open Form in Edit Mode. 

Form: GA 

OK 

36) Klik office button. 

37) Pilih Manage kemudian Backup Database. 
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38) Tentukan nama file dan lokasi penyimpanan. 

39) Membuat startup. 

40) Klik office button dan klik access icon. 

41) Application Tittle: Ketik PO General Affair PT IAMI. 

42) Tentukan Application icon dengan menekan tombol browse. 

43) Display Form: Switcboard 

44) OK 

2. Administrasi Perkantoran 

Administrasi perkantoran merupakan kegiatan sehari-hari yang 

berkaitan dengan perencanaan keuangan, penagihan, pencatatan, ditribusi 

barang dan logistik dalam sebuah organisasi. Berikut adalah beberapa 

kegiatan administrasi kantor yang praktikan kerjakan selama PKL: 

a. Menerima Pengiriman Barang 

Jika pimpinan sedang tidak ada ditempat ketika pesanan barang 

datang, praktikan diberikan wewenang untuk menerima barang 

pesanan tersebut. Serta memiliki kewajiban untuk berlaku sopan serta 

ramah tamah terhadap tamu yang datang untuk mengantarkan barang. 

Berikut adalah hal-hal yang dilakukan saat tamu datang untuk 

mengantarkan barang : 

1)  Memberi salam dan menyapa tamu dengan ramah dan sopan, serta 

menanyakan keperluannya. 
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2) Praktikan memberikan penjelasan bahwa pimpinan sedang tidak 

ada ditempat dan telah memberikan kewenangan kepada praktikan 

untuk menerima barang tersebut. 

3) Praktikan memeriksa apakah barang yang datang sesuai dengan 

pesanan dan sesuai dengan yang tertera di PO. 

4) Praktikan menandatangani bukti pesanan barang telah diterima. 

b. Mencatat Persediaan Tinta 

Selain menerima pesanan barang, praktikan juga mendapat 

kesempatan untuk mencatat persediaan barang yang ada, seperti 

persediaan tinta yang ada di General Affair Department selama bulan 

Juni sampai Agustus. Praktikkan mengelompokkan terlebih dahulu 

jenis-jenis tinta, setelah itu praktikan mencatat dan menginput nya. 

Kemudian melaporkannya kepada Ibu Putri Wirda selaku penanggung 

jawab persediaan barang. 

c. Membuat Laporan Data untuk Rapat 

Perusahaan selalu mengadakan rapat rutin, salah satu rapat 

yang akan dilaksanakan pada bulan agustus akan membahas tentang 

telekomunikasi dan pengendalian biaya dan cost efisiensi. Oleh karena 

itu praktikan mendapatkan tugas untuk membantu mempersiapkan 

bahan rapat divisi tersebut. Praktikan menarik data extension telepon 

per divisi dan membuat laporannya. Berikut adalah tahapan untuk 

menarik data extension PT Isuzu Astra Motor Indonesia : 
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1) Klik TMSSREP pada desktop komputer kendali informasi dilantai 

1. 

2) Pilih extension detail. 

3) Klik filter dan data time global. 

4) Isikan tanggal serta tahun pada data time global lalu klik aply. 

5)  Pilih department group. 

6) Pada item list, klik kanan dan pilih reference. 

7) Cari department yang diinginkan (Service department, Accounting 

department, Finance department, AR&Adm Department, Budget, 

HRD, Import, Export, GA, Sales, Product marketing, Training, 

Logistic, Advertising, dan Legal department). Lalu klik kanan at as 

item. 

8) Klik kanan dan pilih close untuk menghilangkan department. 

9) Pada item list klik kanan aply. 

10) Pilih run. 

11) Klik build output data, tunggu sampai tampilan keluar disebelah 

kanan. 

12) Klik print out option,  klik save as. 

13) Setelah selesai menarik seluruh data department tersebut, praktikan 

menginput nya ke microsoft excel. 

d. Membuat Kartu Ucapan 

Dalam menyambut hari raya praktikan pun mendapatkan tugas 

membantu Bapak Ahmad selaku penanggung jawab operasional GA. 
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Praktikan membantu beliau membuat kartu ucapan idul fitri untuk 

setiap department, baik di head office maupun di cabang Karawang 

dan Pondok Ungu. Praktikan membuat kartu ucapan di photoshop, 

setelah itu kartu ucapan di cetak dan dikirimkan. Untuk mengirimkan 

ke cabang, praktikan diberi wewenang untuk memberikan tugas 

tersebut kepada Bapak Aam selaku pengantar barang di PT Isuzu Astra 

Motor Indonesia. 

3. Kearsipan 

Kearsipan adalah hal-hal yang berhubungan dengan arsip atau 

suatu proses mulai dari penciptaan, penerimaan, pengumpulan, 

pengaturan, pengendalian, pemeliharaan dan perawatan serta 

penyimpanan warkat menurut sistem tertentu. Saat dibutuhkan dapat 

ditemukan dengan mudah, cepat dan tepat. 

a. Mengelompokkan Surat Perizinan 

PT Isuzu Astra Motor Indonesia memiliki surat-surat penting 

dan berharga seperti : Surat Keterangan Domisili Perusahaan (SKDP), 

Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP), Tanda Daftar Perusahaan, 

Tanda Daftar Ulang Perusahaan, Sertifikat Tanda Bukti Hak, Surat 

Izin Gangguan, Surat Izin Mendirikan Bangunan, Surat Permohonan 

Rekomendasi, NPWP, Aspek Tata Guna Tanah, Pengesahan Revisi 

Rencana Tapak, dan Surat Perizinan Lainnya. Berikut adalah langkah 

yang digunakan praktikan untuk merapihkan surat-surat perizinan 

tersebut agar tersusun rapih dan mudah ditemukan : 
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1) Praktikan mengeluarkan file-file yang ada di berangkas. 

2) Praktikan mengelompokkan surat-surat perizinan berdasarkan jenis 

nya. 

3) Praktikan memasukkan surat-surat yang telah berkelompok 

tersebut kedalam ordner. 

4) Praktikan menyusun surat perizinan berdasarkan urutan waktu. 

5) Di setiap ordner, praktikan menuliskan nama-nama surat perizinan 

tersebut (daftar isi) agar mudah menemukannya. 

6) Setelah selesai, praktikan menginput pengelompokkan surat 

perizinan tersebut kedalam microsoft excel. 

b. Mengelompokkan dokumen Purchase Order, Delivery Order, Invoice, 

dan Memo. 

Praktikan melihat situasi dimana banyak nya data dokumen  

penting yang tidak tersusun rapih didalam box file. Oleh karena itu, 

praktikan meminta izin kepada pembimbing untuk membantu 

merapihkan data dokumen tersebut. Dengan cara mengelompokkan 

nya berdasarkan jenis dan tanggal pembuatan data dokumen tersebut, 

serta menaruh nya di dalam file. 

Berikut adalah langkah-langkah praktikan dalam mengelompokkan 

dokumen-dokumen tersebut: 

1. Praktikan mengambil box file berisi dokumen tersebut. 

2. Mengeluarkan dokumen tersebut dari box file. 
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3. Kemudian praktikan mengelompokkan jenis dokumen tersebut dan 

memisahkannya. 

4. Praktikan mengambil map plastik sebanyak 4 buah untuk masing-

masing dokumen. 

5. Praktikan menaruh dokumen-dokumen tersebut sesuai dengan 

jenisnya didalam file. 

6. Praktikan memberikan nama dan keterangan pada file tersebut agar 

mudah menemukan dokumen. 

4. Bidang Kerja Lainnya 

a. Penanggung Jawab Pembelian Bendera dan  Dekorasi Ruangan 

Menjelang hari kemerdekaan nasional, praktikan mendapatkan 

tugas untuk memesan bendera atau umbul-umbul untuk perusahaan 

dan cabang sebanyak 100 buah umbul-umbul. Oleh karena itu, 

praktikan didampingi oleh driver perusahaan membeli umbul-umbul 

ke Pasar Senen Jaya.  

PT Isuzu Astra Motor Indonesia setiap tahunnya dalam rangka 

memeriahkan hari kemerdekaan selalu mengadakan lomba menghias 

ruangan. Praktikan mendapatkan kesempatan untuk menjadi 

penanggung jawab dekorasi ruangan. Praktikan membuat konsep untuk 

menghias ruangan tersebut, dan di dampingi oleh driver perusahaan 

untuk membeli peralatan yang dibutuhkan. 

b. Membantu Pelaksanaan Perpisahan Bapak Budi 
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Dalam rangka persiapan perpisahan pindah tugas kerja salah 

satu direktur PT Isuzu Astra Motor Indonesia yaitu Bapak Budi, 

praktikan mendapatkan kesempatan menjadi salah satu panitia 

perwakilan di General Affair yang berrgabung dengan EHS 

Department. Praktikan membantu membuat bingkisan untuk kenang-

kenangan perpisahan beliau serta membantu menyusun rundown acara 

yang dilaksanakan pada hari Jumat tanggal 31 Juli 2015. Praktikan 

bersama dengan Bapak Arya selaku ketua panitia perwakilan General 

Affair & EHS Departement membuat bingkisan berupa lukisan yang 

dibuat di photoshop. Setelah itu praktikan dan Bapak Arya mencetak 

lukisan tersebut di Fuji Film Rawamangun. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Berdasarkan kegiatan kerja yang dilakukan oleh praktikan selama 

PKL, praktikan mendapatkan kendala. Adapun kendala yang dihadapi 

praktikan adalah sebagai berikut : 

Kurangnya peranan mentoring kepada praktikan dalam bidang 

pengarahan tugas yang diberikan terhadap praktikan serta kurangnya kontrol 

dari mentoring selama praktikan mengerjakan tugas yang diberikan. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Dalam mengatasi kendala tersebut, praktikan berusaha agar tidak 

melalaikan tugas yang diberikan. Praktikan menyadari bahwa peranan 
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mentoring serta gaya kepemimpinan yang dimiliki oleh seorang pemimpin 

sangatlah penting agar tercapainya keberhasilan tujuan yang diinginkan.  

Sesuai dengan Crawford yang mengatakan bahwa mentoring 

merupakan “Hubungan interpersonal dalam bentuk kepedulian dan dukungan 

antara seseorang yang berpengalaman dan berpengetahuan luas dengan 

seseorang yang kurang berpengalaman maupun yang pengetahuannya lebih 

sedikit”
1
. 

Dan dikemukakan pula oleh David yang mengatakan bahwa mentoring 

merupakan “Suatu proses yang lebih mengarah kepada keinginan untuk saling 

berbagi ilmu pengetahuan khususnya kepada seseorang yang belum memiliki 

pengalaman sehingga meningkatkan hubungan kepercayaan diantara 

sesama”
2
. 

Berdasarkan kedua teori tersebut dapat dikatakan bahwa, mentoring 

merupakan kegiatan kegiatan penting yang harus dilakukan oleh seseorang 

yang memiliki pengetahuan luas kepada seseorang yang belum memiliki 

pengetahuan dan pengalaman luas terutama di bidang kerja, agar tercipta nya 

kualitas yang baik yang akan memberikan timbal balik kepada perusahaan 

agar dapat memberikan loyalitas dan kontribusi yang baik untuk perusahaan. 

                                                           
1 Crawford Curtis J. Manager's Guide to Mentoring. (2010) 

2 Fred, R. David. Manajemen Strategis. (Jakarta: Salemba Empat. 2010) 
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Secara umum ada dua tipe kegiatan mentoring menurut Hendry 

Hutabarat, yakni yang “mentoring bersifat alami dan yang direncanakan. Yang 

bersifat alami misalnya melalui persahabatan, minta nasihat atau konseling. 

Sedangkan mentoring yang direncanakan adalah melalui program-program 

terstruktur”
3
. Dari teori tipe kegiatan mentoring diatas, dan disesuaikan 

dengan mentoring di divisi General Affair, maka menurut analisa praktikan 

mentoring tidak memiliki tipe kegiatan mentoring. Sebab tidak adanya nasihat 

serta konseling yang dilakukan oleh mentor terhadap praktikan ataupun 

program-program terstruktur seperti adanya pelatihan.  

Selain itu, karakteristik pun penting bagi seorang mentoring agar 

praktikan dapat terarah dengan baik, menurut Hendry Hutabarat karakteristik 

untuk menjadi seorang mentor yang baik adalah: 
4
 

a. Dapat dipercaya. 

b. Memiliki semangat yang tinggi dan tidak mudah menyerah. 

c. Memiliki kemampuan untuk menasihati orang lain. 

d. Memiliki sikap mental positif (positif thinking). 

e. Memiliki ketrampilan atau keahlian yang efektif.  

f. Memiliki visi.  

Jadi, seharusnya mentoring memiliki peranan penting dalam 

kelancaran praktikan selama PKL. Seperti yang dikemukakan oleh 

                                                           
3
 Hutabarat, Hendry. Mentoring dan Pemuridan. (Jakarta: Gramedia. 2012) hlm. 30 

4 Hutabarat, Hendry. Mentoring dan Pemuridan. (Jakarta: Gramedia. 2012) hlm. 45 
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Greenhause dan callanan ada beberapa manfaat mentoring, yaitu diantaranya: 

5
 

1. Mentoring mempercepat pembelajaran  

2. Mentoring mentransfer pengetahuan secara terpadu 

3. Mentoring merupakan bonus 

4. Mentoring dapat meningkatkan karir seseorang 

5. Sebagai kompetensi 

6. Penetapan tujuan 

7. Motivasi dan kepuasan 

8. Sebagai dukungan psikososial 

9. Sebagai motivasi dan kepuasan 

10. Meningkatkan kesadaran terhadap organisasi  

Dengan tidak adanya peranan dari mentoring serta tipe mentoring dan 

manfaat dari mentoring tersebut, maka praktikan mengatasi kendala dengan 

dua cara, yaitu dengan cara internal dan eksternal. Setiap manusia jika 

dihadapkan dengan situasi yang tidak sesuai dengan apa yang diharapkan 

tentunya akan mendapatkan tekanan emosi diri dalam dirinya. Dalam cara 

internal, praktikan berusaha tenang dan mengontrol emosional diri, karena 

menurut praktikan semua pekerjaan yang dilakukan oleh seseorang akan 

menghasilkan hal yang lebih optimal jika memiliki kecerdasan emosional diri 

yang baik dalam dirinya.  

                                                           
5 Greenhause dan callanan (2006) 
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Sesuai dengan teori Goleman yang mengatakan bahwa “Kecerdasan 

emosi merupakan kemampuan emosi yang meliputi kemampuan untuk 

mengendalikan diri, memiliki daya tahan ketika menghadapi suatu masalah, 

mampu mengendalikan impuls, memotivasi diri, mampu mengatur suasana 

hati, kemampuan berempati dan membina hubungan dengan orang lain”
6
. 

Dengan adanya penguat dari teori tersebut, maka praktikan pun yakin 

bahwa sebagai calon sekretaris yang baik pun harus memiliki kecerdasan 

emosi yang baik, karena sekretaris nantinya akan sangat sering berdampingan 

dengan pimpinan. Ketika seorang sekretaris tidak memiliki kecerdasan 

emosional yang baik, maka dapat dipastikan bahwa ia tidak memiliki etika 

bersekretaris yang baik. 

 Selain faktor internal, faktor eksternal yang praktikan lakukan ialah 

menambah wawasan dan keterampilan dalam bidang kerja, serta berusaha 

menjalankan komunikasi aktif dengan pimpinan.  Menambah wawasan dalam 

artian disini adalah praktikan menyadari akan kurangnya peranan mentoring 

dalam mengarahkan praktikan dalam mengerjakan Praktik Kerja Lapangan, 

oleh karena itu praktikan mencari referensi buku terkait dengan pekerjaan 

yang diberikan. Selain itu praktikan mencoba mengimplementasikan wawasan 

yang telah praktikan cari dengan membuat program-program kerja dan 

mencoba inovasi baru dalam proses kinerja. Namun, praktikan tetap berusaha 

menjalin komunikasi dengan mentoring, dengan menanyakan dan 

                                                           
6 Goleman, Daniel. Kecerdasan Emosional. (Jakarta : PT. Gramedia Pustaka Utama, 2009) hal.45 
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memberitahukan ide-ide serta meminta persetujuan untuk menggunakan ide-

ide tersebut. 

Usaha-usaha yang praktikan lakukan untuk membuat perbedaan yang 

lebih baik ialah lebih terperinci dalam mengerjakan tugas yang diberikan, 

seperti contoh praktikan berinisiatif menginput data-data yang ada 

dikarenakan tidak adanya backup dari data tersebut. Dalam menginput data, 

praktikan memberikan nomor pada setiap hardcopy data yang disesuaikan 

dengan softcopy data agar mudah ditemukan. Lalu praktikan membuat nya di 

microsoft excel yang sekiranya akan mudah untuk dilanjutkan ketika 

praktikan sudah tidak melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan.  

Tidak hanya sampai disitu, praktikan mencoba membuat hyperlink di 

microsoft power point dengan pemikiran bahwa dalam membuka sekian 

banyak data, tidak perlu membuka satu persatu dalam microsoft excel. Seperti 

yang praktikan ketahui bahwa microsoft power point adalah program yang 

mudah digunakan oleh semua orang. Jadi, praktikan membuat hyperlink di 

microsoft power point dan menghubungkan hyperlink tersebut ke microsoft 

excel. Ketika praktikan ingin mencari data tersebut, maka praktikan cukup 

membuka microsoft power point dengan tampilan slide show yang menarik 

dan lebih mudah untuk menemukan data tersebut. 

Lalu praktikan juga membuat program database di microsoft access. 

Dengan tujuan dan harapan agar menambah referensi program database di PT 

Isuzu Astra Motor Indonesia khususnya departemen General Affair serta dapat 

dengan mudah juga menemukan data-data yang diinginkan. 
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Menurut praktikan, cara menghadapi situasi dengan mentoring seperti 

demikian adalah menjadi pekerja yang memiliki keterampilan, inisiatif tinggi, 

serta berani dalam mengambil keputusan yang akan menghasilkan kinerja 

yang sesuai dengan ekspetasi perusahaan. Hal itupun praktikan perkuat 

dengan adanya teori yang mengatakan bahwa “Sekretaris memiliki Tugas 

Kreatif, yaitu tugas atau pekerjaan yang dilaksanakan atas prakarsa sekretaris 

sendiri. Dengan demikian, seorang sekretaris yang berdaya guna dan berhasil 

guna harus penuh inisiatif dan dinamis”
7
.  

 Sebagai calon seorang sekretaris, paktikan haruslah memiliki rasa 

tanggung jawab tinggi, mandiri, berinisiatif, berkompetensi, dan dapat 

dipercaya dalam membantu kelancaran pekerjaan pimpinan pada perusahaan 

dimana dia bekerja. Sekretaris sebaiknya bukan yes-man, artinya ia hanya mau 

menuruti semua kemauan atasannya tanpa memikirkan atau 

mempertimbangkannya. Karena itu sekretaris harus berinisiatif, berdaya kreasi 

sehingga mampu menyarankan ide-ide yang baik. 

 

 

  

                                                           
7
 Durotul Yatimah, Kesekretariasan Modern & Administrasi Perkantoran (Jakarta: Pustaka Setia Bandung, 

2009) Hal. 40 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan  

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Isuzu Astra 

Motor Indonesia di General Affair Department. Dan ditempatkan dibagian 

Office Management. 

2. Praktikan melaksanan pekerjaan kesekretariatan dan office management 

selama praktikan melaksanakan PKL. Adapun pekerjaan tersebut antara 

lain adalah otomatisasi kantor, administrasi perkantoran, kearsipan, dan 

bidang kerja lainnya. 

3. Selama melaksanakan PKL praktikan menghadapi kendala dalam peranan 

mentoring. Namun dengan usaha dan tidak mudah putus asa yang dimiliki 

praktikan, praktikan mampu mengatasi kendala yang praktikan hadapi 

selama pratikan melaksanakan PKL. 

4. Praktik kerja lapangan yang dilaksanakan praktikan, membuat praktikan 

menjadi lebih terobsesi untuk menjadi seorang sekretaris profesional. 

Praktikan mendapat banyak pengalaman, pengetahuan dan wawasan lebih 

selama praktikan melaksanakan PKL. 
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B. Saran  

Saran-saran yang dapat praktikan berikan setelah melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan adalah: 

1. Sebaiknya perusahaan khususnya departemen General Affair 

menghadirkan sosok mentor yang lebih berpengalaman terhadap para 

pekerja Praktik Kerja Lapangan. 

2. Perusahaan diharapkan dapat memberikan program-program khusus dalam 

pelatihan Praktik Kerja Lapangan. 

3. Untuk Fakultas, sebaiknya lebih sering membuat program pelatihan dan 

lebih memperhatikan keterampilan mahasiswa agar tidak terjadi kendala 

yang tidak terselesaikan jika mendapatkan kendala saat di dunia kerja. 
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Lampiran 1 

Surat Permohonan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 2 

Surat Balasan Permohonan PKL 

  



 
 

43 

Lampiran 3 

Surat Perjanjian Kontrak PKL 
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Lampiran 4 

Surat Keterangan PKL 
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Lampiran 5 

Penilaian PKL 
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Lampiran 6 

Daftar Hadir PKL (Manual) 
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Lampiran 7 

Daftar Hadir PKL (Digital) 
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Lampiran 8 

Log Harian PKL 
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Lampiran 9 

Contoh Lembar Bon Putih 
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Lampiran 10 

Contoh Lembar Internal Agreement 
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Lampiran 11 

Contoh Lembar Purchase Order 
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Lampiran 12 

Contoh Hasil Input Data Tinta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 13 

Contoh Hasil Input Data PO 
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Lampiran 14 

Contoh Hasil Input Data Capex  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 15  

Contoh Hasil Input Data Opex 
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Lampiran 16 

Contoh Hasil Input Data Bon Putih Cetakan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 17 

Contoh Hasil Input Data Bon Putih OB & CS 
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Lampiran 18 

Contoh Hasil Input Data Bon Putih Service Kendaraan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 19 

Contoh Hasil Input Data Sigap 2015 
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Lampiran 20 

Contoh Hasil Input Data Outsourcing  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 21 

Contoh Hasil Input Data Perizinan 
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Lampiran 22 

Contoh Hasil Input Data Extension 
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