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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

 

 Dalam laporan ini dapat disimpulkan bahwa budaya organisasi dapat 

mempengaruhi setiap orang. Sehingga ketepatan serta ketelitian sangat 

dibutuhkan demi menunjang kredibilitas seseorang. Maka dari itu, seorang 

mahasiswa perlu menunjukan keterampilan serta pengetahuan dibidangnya 

didalam sebuah perusahaan melalui Praktik Kerja Lapangan (PKL).  

 Tujuan dari PKL yaitu memperkenalkan Praktikan di dunia usaha atau 

dunia kerja, pengalaman di lapangan yang memberikan wacana serta gambaran 

bagi mahasiswa mengenai dunia kerja, agar mendorong mahasiswa untuk berpikir 

kritis, tanggap dan dapat memecahkan masalah yang terjadi dilapangan.  

Praktikan melaksanakan PKL di PT. Metindo Erasakti bagian departemen 

pembelian (purchasing) yang menangani pembelian barang habis pakai 

(consumable) dan komponen otomotif. Secara singkat kegiatan pada bidang ini 

berhubungan dengan bidang administrasi serta kesekretarisan dan kearsipan dalam 

kelancaran proses produksi sebuah perusahaan.  

Praktikan dalam melaksanakan PKL menghadapi beberapa kendala yang 

terdapat di perusahaan karena belum terbiasa dengan lingkungan fisik dan non fisik 

perusahaan. Serta dokumen yang belum dihimpun dengan benar cukup menyulitkan 

Praktikan. Pekerjaan yang datang secara bersamaan juga menuntut Praktikan untuk 

mengelola waktu dengan baik. Praktikan mengatasi kendala tersebut berdasarkan 



 iii 

teori-teori para ahli khususnya pada cara berorganisasi, mengarsip dan membuat skala 

prioritas mengenai pekerjaan yang harus segera dilaksanakan. 

Adapun saran yang diberikan Praktikan yaitu agar perusahaan memberikan 

kesempatan kepada Praktikan dalam hal manajerial sehingga dapat melatih 

kompetensi mahasiswa saat terjun ke dunia kerja dalam hal pengambilan keputusan.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

 Perkembangan dunia Industri menjadi salah satu faktor penentu 

kemajuan perekonomian suatu negara. Indonesia merupakan negara 

berkembang dengan jumlah penduduk yang meningkat dari tahun ke 

tahun. Dunia industri memiliki peran vital untuk menanggulangi 

permasalah ekonomi tersebut. Dalam menghadapi tantangan di era 

globalisasi maka sudah selayaknya kualitas sumber daya manusia (SDM) 

dituntut untuk lebih profesional. 

 Sumber daya manusia adalah salah satu faktor yang sangat penting 

bahkan tidak dapat dilepaskan dalam memajukan dunia industri. SDM 

juga merupakan kunci yang menentukan perkembangan sebuah 

perusahaan. Pada hakikatnya, SDM berupa manusia yang dipekerjakan di 

sebuah organisasi sebagai penggerak untuk mencapai tujuan organisasi itu.  

 Perguruan tinggi adalah satuan pendidikan penyelenggara 

pendidikan tinggi dengan peserta didik perguruan tinggi yang  disebut 

mahasiswa. Di Indonesia perguruan tinggi memiliki tiga peran yang 

dikenal dengan tridarma perguruan tinggi: pendidikan; penelitian; dan 

pengabdian kepada masyarakat. Dengan demikian, perguruan tinggi 

diharapkan dapat menghasilkan SDM yang memiliki kapabilitas 
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intelektual untuk menjadi warga negara yang bertanggungjawab serta 

mampu berkontribusi dalam memajukan bangsa melalui ilmu pengetahuan 

dan pengalaman kerja sesuai dengan kriteria bidang kerja. 

 Di era globalisasi saat ini manusia dituntut untuk lebih kompeten 

dalam mengembangkan kemampuan akademik. Karena perusahaan selalu 

mencari SDM yang profesional. Dan mampu beradaptasi secara 

berkelanjutan, juga dapat berkontribusi pada pengembangan dunia industri 

yang senantiasa mengalami perubahan secara pesat. Karena SDM yang 

mempunyai pengetahuan dan pendidikan untuk bekerja di perusahaan 

belum cukup, tetapi Sumber Daya Manusia harus mempunyai pengalaman 

dan praktik dalam pekerjaan untuk dapat bersaing.  

 Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah suatu bentuk pendidikan 

dengan cara memberikan pengalaman belajar bagi mahasiswa untuk 

berpartisipasi dengan tugas secara langsung. Praktek kerja lapangan 

dibutuhkan untuk melihat pertumbuhan dan perkembangan ekonomi yang 

cepat berubah. PKL akan menambah kemampuan untuk mengamati, 

mengkaji serta menilai antara teori yang dipelajari di perguruan tinggi 

dengan kenyataan yang terjadi dilapangan. Dan pada akhirnya dapat 

meningkatkan kualitas managerial mahasiswa dalam mengamati 

permasalahan dan persoalan, baik dalam bentuk aplikasi teori maupun 

kenyataan yang sebenarnya. 

 Sehingga dengan adanya PKL dapat meningkatkan kompetensi 

pada Praktikan untuk dapat lebih mengenal, mengetahui, dan berlatih 
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menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja. Hal ini, sebagai upaya untuk 

meningkatkan kualitas SDM sebelum memasuki dunia kerja. Berdasarkan 

latar belakang tersebut, Universitas Negeri Jakarta yang merupakan 

lembaga pendidikan yang memiliki peran penting dalam pembentukan 

sumber daya manusia yang mencetak para sarjana dan ahli madya, terus 

melakukan pembaharuan dan perbaikan dalam penyesuaian kurikulum 

dengan dunia kerja. Sehingga antara kualitas SDM dan kebutuhan di 

lapangan dapat terpenuhi.  

 Dengan adanya penyesuaian kurikulum perguruan tinggi tersebut 

tersebut, diharapkan mahasiswa yang lulus dari Universitas Negeri Jakarta 

dapat memiliki ilmu pengetahuan dengan aplikasi teori - teori serta 

pengalaman kerja di lapangan yang cukup untuk dapat bersaing di dunia 

kerja. Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi 

mewajibkan setiap mahasiswa untuk menjalani program Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). PKL dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan program 

studi atau konsentrasi setiap mahasiswa.  

 Sebagai mahasiswa Diploma III Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Program Studi 

Sekretari, maka salah satu program yang harus dilaksanakan adalah 

Praktik Kerja Lapangan. Program ini dilaksanakan agar dapat membantu 

mahasiswa untuk menyesuaikan teori atau pembelajaran yang diterapkan 

pada proses perkuliahan dengan keadaan yang sebenarnya pada dunia 

kerja. Kegiatan PKL juga diharapkan mampu menghasilkan kerjasama 
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antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan perusahaan yang ada. 

Dengan berbagai pertimbangan yang dilihat dari berbagai aspek, maka 

Praktikan memilih salah satu perusahaan swasta yaitu PT Metindo 

Erasakti.  

 Perusahaan tersebut menempatkan perusahaan manufaktur dan 

jasa. Praktikanditempatkan pada departemen pembelian (Purch.Dept). 

Pada divisi ini, Praktikan ditugaskan untuk membuat bukti tanda terima 

tukar faktur, memberikan copy lembar kedua kepada supplier, melengkapi 

dokumenpurchase order (PO)pesanan pembelian, menyimpan arsip (PO 

asli, PO copy,fixed PO, Open PO, Surat Perjanjian), menerima tamu,  

mengantar dokumen antar departemen, mengikuti rapat mingguan 

Purchasing departmentdan rapat umum bulanan PT. Metindo Erasakti, 

menyerahkan kelengkapan dokumen supplier ke Accounting 

departmentdan melengkapi ATK untuk Purchasing department dari 

General Affair. 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

1) Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 

keterampilan mahasiswa.  

2) Mengarahkan mahasiswa uintuk menemukan permasalahan maupun 

data yang berguna dalam penulisan PKL dan Laporan Praktek Kerja.  

3) Mendapatkan masukan guna umpan balik dalam usaha 

Penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri 

dan masyarakat.  
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4) Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas Ekonomi – 

UNJ dengan instansi Pemerintah atau swasta di mana mahasiswa 

ditempatkan.  

5) Pengabdian kepada masyarakat (Perwujudan Tri Dharma Perguruan 

Tinggi).  

6) Memberikan gambaran dunia kerja bagipara mahasiswa tingkat akhir. 

C. Kegunaan PKL 

 Dengan dilaksanakannya program Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

ini diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak yang terkait dalam 

program tersebut: 

1. Bagi Perusahaan diantaranya: 

a. Menciptakan kerjasama yang saling menguntungkan dan 

bermanfaat antara perusahaan dan UNJ 

b. Memungkinkan perusahaan untuk merekrut mahasiswa 

UNJ yang berkualitas untuk ditempatkan ke dalam 

perusahaannya 

c. Membantu dalam proses pekerjaan administrasi dan 

manajerial. 

2. Bagi Mahasiswa diantaranya: 

a. Menambah wawasan dan pengetahuan tentang dunia 

kerja. 

b. Melatih mental dan keterampilan mahasiswa dalam 

bekerja di perusahaan. 
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c. Dapat memPraktikan teori yang didapat selama 

perkuliahan ke dalam perusahaan. 

d. Mengenalkan dan membiasakan diri Praktikan terhadap 

suasana kerja yang sebenarnya sehingga dapat 

membangun etos kerja yang baik dengan kedisiplinan 

waktu.  

3. Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ diantaranya : 

a. Dapat meningkatkan kurikulum Fakultas Ekonomi UNJ 

yang sesuai dengan  kebutuhan perusahaan saat 

ini.  

b. Mengetahui seberapa besar kemampuan dan 

pemahaman mahasiswa dalam menyerap ilmu yang di 

dapat dalam perkuliahan ke dalam praktik kerja yang 

sesungguhnya.  

c. Mengembangkan kegiatan PKL di Fakultas Ekonomi 

UNJ sehingga kegiatan PKL dapat berjalan dengan 

baik.  

d. Sebagai informasi tambahan untuk program studi 

sekretari untuk pengembangan wawasan program studi.  

D. Tempat PKL 

 Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di sebuah 

perusahaan manufaktur komponen sepeda motor dan otomotif.  Praktikan 

memilih perusahaan PT Metindo Erasakti. Berikut ini merupakan 
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informasi perusahaan tempat Prsktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan: 

 Nama Perusahaan  : PT Metindo Erasakti 

 Nomor Izin Usaha  : 531/55/IUI/Indag.II/X/2008 

 NPWP    : 01.540.674.7-431000 

 Alamat Kantor : Jalan Raya Narogong Km. 12,5 Kp. 

Cikiwul RT 04/06 Kelurahan 

Cikiwul Kecamatan Bantar 

GebangBekasi – Indonesia 17152 

 Jenis Industri : Industri komponen kendaraan 

bermotor roda dua, tiga dan empat 

serta peralatan listrik dan elektronik 

 Luas Bangunan : 1.586 m2  

 Phone : 6221 – 8250418 

 Fax : 6221 – 8250859, 8254607 

 E-mail : info@metindo.co.id 

 Website                     : http://www.mersi.co.id    

  Alasan Praktikan memilih tempat Praktik Kerja Lapangan  adalah 

karena perusahaan tersebut merupakan salah satu perusahaan swasta 

manufaktur & otomotif di Bekasi yang memiliki penghargaan dari 

beberapa customer dan presiden RI Bapak Susilo Bambang Yudhoyono 

pada tahun 2010 sebagai perusahaan otomotif yang berperan dalam 

memajukan perekonomian bangsa. 

mailto:info@metindo.co.id
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E. Jadwal Waktu PKL 

 Dalam pelaksanaan kegiatan PKL, tentunya ada tahapan-tahapan 

tertentu yang harus Praktikan lakukan. Adapun beberapa tahapan tersebut 

di antaranya sebagai berikut: 

1. Tahap Persiapan  

 Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) Praktikan mengurus surat permohonan pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) di bagian akademik Gedung R 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ) yang 

disetujui oleh Ketua Program Studi Diploma III Sekretari, lalu 

Praktikan mengurus surat permohonan pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) di BAAK yang ditujukan ke PT 

Metindo Erasakti Setelah surat permohonan selesai di buat oleh 

BAAK, kemudian dilanjutkan dengan memberikan langsung 

surat permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ke PT 

Metindo Erasakti.  

2. Tahap Pelaksanaan  

 Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan 

(PKL) di PT Metindo Erasakti pada bagian Purchasing 

Department selama 2 (dua) bulan terhitung dari tanggal 08 Juni 

sampai dengan 07 Agustus 2015. Praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dari hari senin 6 hingga hari 

jumat selama 8 (delapan) jam. Waktu kerja selama Praktik 
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Kerja Lapangan (PKL) dimulai dari pukul: 07.00-16.00 WIB 

dan jam istirahat pada pukul 12.00-13.00 WIB. 

3. Tahap Pelaporan 

  Praktikan menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) yang berguna sebagai salah satu syarat kelulusan 

program studi Diploma III Sekretari, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta (UNJ). Praktikan mempersiapkan 

laporan Praktik Kerja Lapangan dimulai tanggal 25 Agustus 

2015 sampai dengan  selesai pada tanggal 31 Oktober 2015 dan 

dibimbing oleh dosen pembimbing. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

 

A. Sejarah Perusahaan 

 PT Metindo Erasakti didirikan pada tahun 1989 dengan visi yang 

sangat termotivasi dan misi yang didirikan oleh pendirinya, masing-

masing memiliki pengalaman yang luas dan keahlian dalam berbagai 

aspek dalam industri manufaktur. 

  Pada tahun yang sama, Metindo membentuk kerjasama dengan 

Astra-Ekspor, manufaktur dan mengekspor perangkat keras rumah tangga 

ke Amerika Serikat dan Eropa. Pada tahun 1990, Metindo memasuki pasar 

bagian manufaktur otomotif dimulai dengan produsen mobil pelanggan. 

Pada tahun 1994, Metindo memperluas bisnis ke manufaktur suku cadang 

sepeda motor. 

  Metindo mencapai ISO 1994-2000 pada tahun 1996, membuktikan 

bahwa kualitas standar kelas dunia yang sangat dihormati di sini. Prosedur 

standar yang tinggi dan produk-produk berkualitas tinggi dipraktekkan 

sejak Metindo didirikan dilunasi lebih merek pemegang bergabung dengan 

daftar pelanggan yang puas. 

  Dengan kuat dan selalu berkembang komitmen untuk menjadi 

salah satu  Produsen Komponen Otomotif terkemuka baik secara regional 

maupun global, Metindo lanjut berinvestasi mesin press besar, presisi 
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proses die manufaktur (CAD / CAM) dan fasilitas pelapisan. Metindo juga 

terus berkomitmen untuk meningkatkan berbagai aspek dalam produksi 

serta di bidang manajemen dan mencapai sertifikat ISO lebih yang 

meliputi ISO-TS16949, untuk memenuhi kebutuhan pelanggan mereka 

saat ini dan yang akan datang.  

  Berikut pencapaian yang telah diraih oleh PT. Metindo Erasakti 

mulai dari dibangun sampai dengan saat ini. PT. Metindo Erasakti juga 

telah mengalami perluasan dengan dibangunnya plant lain. 

Tabel II.1 Pencapaian PT. Metindo Erasakti 

 

 

Tahun 

 

Pencapaian PT. Metindo Erasakti 

1989 

- Dimuai dengan pembuatan peralatan rumah tangga 

untuk ekspor ke Amerika Serikat dan Eropa, 

bekerja sama dengan Astra-Ekspor 

1990 -  Produsen mobil menjadi pelanggan kami 

1994 -  Pengembangan fasilitas untuk sepeda motor 

1995 - Mulai menerapkan 5-S 

1996 - Mendapatkan ISO 9002-1994  

2002 
- Mulai menggunakan Robot Welding dan berhasil 

meraih ISO 9001-2000 

2003 

- Mulai menggunakan dies progessive dengan feeder 

2003 

- Mulai menggunakan CNC dan CAD / CAM untuk 

menghasilkan Dies 

2004 
- Mengembangkan Sub-Assy, Keselamatan Parts, 

dan high-tensile untuk aplikasi 4 w 

2007 

- Memulai operasi untuk ED Fasilitas pengecatan  di 

Karawang Plant (PT. Metindo Erasakti Plant 2) 

- Mengatur mesin pres dari 500Ts - 800Ts 

2009 - Bersertifikat ISO / TS 16949 

2010 

- Memperluas die shop  (Menambah mesin CNC 

besar yang baru)  

- Mulai Memanfaatkan CATIA V5 

- Mulai menjalankan ISO 14001 & OHSAS 18001 
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2011 

- Mulai Perluasan lini besar & dan lini menengah 

(250 Ts - 600 Ts) 

- Menambahkan mesin CNC ukuran menengah 

2013 

- Penambahan mesin pres dengan 600-400-400-400 

Ts 

- Memperluas bangunan baru 

2014 

- Menambahkan mesin pres baru 1200 Ts 1 unit & 

500 Ts feeder 1 unit, 200 Ts pengumpan 4 unit, 

110 Ts pengumpan 3 unit. 

 

Sumber: Website PT. Metindo Erasakti. 

B. Visi dan Misi PT. Metindo Erasakti 

Visi Perusahaan 

 Menjadi produsen komponen dan otomotif kelas dunia. 

Misi Perusahaan 

 PT. Metindo Erasakti berusaha untuk menjadi perusahaan yang 

unggul dengan misi perusahaan : 

1) Mencapai kepuasan pelanggan yang sangat baik melalui 

tindakan yang cepat dan respon yang baik. 

2) Pastikan keberhasilan perusahaan melalui komitmen total 

dengan mempertahankan standar yang tinggi, prestasi kerja 

sama tim yang efektif dan perbaikan terus-menerus dan 

inovasi. 

3) Memberikan pelatihan dan pengembangan diri peluang dengan 

karyawan terlibat secara aktif (TPS, TPM, QCC dan UIP) 

pahala dan mempromosikan karyawan berdasarkan prestasi 

kerja, inisiatif, integritas, loyalitas, kualitas dan 

profesionalisme. 
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4) Mencapai pertumbuhan yang berkelanjutan dan 

menguntungkan dan memaksimalkan nilai bagi para pemangku 

kepentingan.  

5) Tanggung Jawab Sosial melalui keselamatan dan kesadaran 

lingkungan. PT. Metindo Erasakti mengutamakan keselamatan 

kerja karyawan dengan semboyan : “Together We Can” 

C. Struktur Organisasi PT. Metindo Erasakti 

1. Struktur Organisasi Pusat 

 
Gambar II.1: Struktur organisasi pusat. 

Sumber: Website PT. Metindo Erasakti. 
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2. Struktur Organisasi Purchasing Department 

 
Gambar II.2: Struktur departemen pembelian. 

Sumber: data didapat dari departemen pembelian PT. Metindo Erasakti. 

  Adapun tugas dari departemen pembelian adalah sebagai berikut: 

1. Kepala Departemen Pembelian  

a. Mengatur setiap projek baru 
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d. Mengatur dan membina staff di bawahnya  

e. Menandatangani Open PO dan Fixed PO 

f. Menandatangani Bukti Bank (Blanko Biru) yang 

dilampirkan pada tagihan 

g. Evaluasi kerja  

2. Supervisor  

a. Mengatur staff di bawahnya,  

b. Memantau jalannya projek  

c. Memastikan suatu pesanan barang dapat terpenuhi tepat 

pada waktunya 

d. Negosiasi beserta kesepakatan harga 

 Departemen pembelian memiliki beberapa job description yang 

dibagi berdasarkan kebutuhan proses produksi perusahaan, adapun 

sebagai berikut: 

1.  Material: 

a. Melakukan negosisasi harga serta menyediakan raw 

material sesuai dengan spesifikasi permintaan saat ada 

project baru 

b. Mengatur dan mempersiapkan kontrak kerjasama untuk 

supplier baru 

c. Mekakukan negosiasi dan kontrol harga raw material 

terutama saat supplier mengajukan penyesuaian harga 
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d. Melakukan Up Date list harga pembelian raw material 

sesuai dengan harga kesepakatan saat supplier 

melakukan penyesuaian harga 

e. Menentukan supplier, membuat PO, dan memastikan 

pengiriman barang sesuai dengan permintaan barang 

dari departemen terkait  

f. Melakukan pengendalian serta pemeliharaan dokumen-

dokumen raw material 

g. Menerima invoice dari supplier serta merapikan dan 

melengkapi dokumen yang dibutuhkan 

h. Melakukan aktivitas Cost Reduction Program (CRP) 

i. Membuat summary pembelian raw material setiap satu 

bulan sekali 

2.  Pendukung dan Fasilitas Produksi: 

a. Melakukan Up Date list harga pembelian sesuai dengan 

harga  kesepakatan saat supplier melakukan 

penyesuaian harga 

b. Menentukan supplier, membuat PO, dan memastikan 

pengiriman barang sesuai dengan permintaan barang 

dari departemen terkait  

c. Melakukan pengendalian serta pemeliharaan dokumen-

dokumen raw facility 
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d. Menerima invoice dari supplier serta merapijkan dan 

melengkapi dokumen yang dibutuhkan 

e. Membuat summary pembelian raw facility setiap satu 

bulan sekali 

3.  Barang habis pakai: 

a. Melakukan negosiasi harga serta memastikan 

pengiriman barang sesuai dengan quality, quantity 

permintaan barang dari Departemen terkait  

b. Mekakukan negosiasi dan kontrol harga saat supplier 

terutama melakukan penyesuaian harga 

c. Melakukan Up Date list harga pembelian sesuai dengan 

harga kesepakatan saat supplier melakukan penyesuaian 

harga 

d. Menentukan supplier, membuat PO, dan memastikan 

pengiriman barang sesuai dengan permintaan barang 

dari departemen terkait  

e. Menerima invoice dari supplier serta merapikan dan 

melengkapi dokumen yang dibutuhkan 

f. Melakukan aktivitas Cost Reduction Program (CRP) 

g. Membuat summary pembelian raw material setiap satu 

bulan sekali 

h. Koordinasi dengan PPIC 

i. Melakukan penyesuaian harga produksi marketting 
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4. Komponen dan jasa coating: 

a. Menentukan supplier, membuat PO, dan memastikan 

pengiriman barang sesuai dengan permintaan barang dari 

departemen terkait . 

b. Memastikan harga beli komponen dan jasa stamping & 

Coating ke supplier  

c. Melakukan up date list harga pembelian sesuai dengan 

harga kesepakatan saat supplier melakukan penyesuaian 

harga 

d. Melakukan pengendalian serta pemeliharaan dokumen-

dokumen Component dan Coating. Serta kontrol 

kebutuhan material perusahaan secara berkala. 

e. Menerima invoice dari sulpplier serta merapihkan dan 

melengkapi dokumen yang dibutuhkan 

f. Kontrol kelengkapan invoice  

5.  Buyer: 

a. Melakukan negosiasi harga sesuai dengan spesifikasi 

permintaan saat ada project baru 

b. Membuat Purchase Order (PO) untuk pembelian 

tooling keperluan poject ke kantor pajak  

c. Mengatur dan mempersiapkan kontrak perjanjian 

kerjasama untuk supplier baru 
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d. Melakukan Up Date list harga pembelian sesuai dengan 

harga kesepakatan saat supplier melakukan penyesuaian 

harga baik yang berhubungn material, proses, 

komponen, coating 

e. Melakukan aktivitas Cost Reduction Program (CRP). 

Hal ini dilakukan untuk menetapkan harga selayak - 

layaknya. 

f. Melakuan pengendalian serta pemeliharaan dokumen-

dokumen 

g. Menerima invoice pembelian tooling project dari 

supplier serta merapihkan dan melengkapi dokumen 

yang dibutuhkan 

h. Membuat Monthly reportdepartemen pembelian secara 

keseluruhan 

D. Nilai Korporat Perusahaan 

 Penerapan 5S di PT. Metindo Erasakti diikuti oleh semua level 

mulai dari operator sampai ke manajemen puncak. Dengan menerapkan 

konsep 5S dengan baik, perusahaan dapat meningkatkan produktivitas 

kerja dan juga dapat bekerja dengan se-efektif serta se-efisien mungkin 

dan meningkatkan keamanan (Safety) di tempat kerja . Di samping itu juga 

dapat meningkatkan citra di hadapan customer maupun manajemen kita 

sendiri karena penataan dan kerapian di tempat kerja kita juga 

mencerminkan sikap kita terhadap pekerjaan kita. 
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 Penerapan 5S di PT. Metindo Erasakti merupakan konsep yang 

sangat sederhana sehingga dapat mudah dimengerti dan penerapannya oleh 

setiap pekerja. Dikarenakan kebiasaan orang Indonesia yang tidak mau 

diikat oleh aturan-aturan yang ada. Namun untuk memperbaiki mutu dan 

menjaga nama baik perusahaan maka konsep 5 S penting untuk 

diterapkan. Dengan diterapkan sistem 5 S maka setiap supplier yang 

berkontribusi harus mengikutinya. 

 Adapun program 5 S yang memiliki fungsi dapat dijabarkan dalam 

penjelasan seperti berikut: 

1) S Pertama    

Seiri-ringkas, membuang barang yang tidak diperlukan 

2) S Kedua   

Seiton-rapi, membenahi dan men-standar-kan tempat penyimpan 

atau meletakkan barang atau peralatan pada tempatnya. 

3) S Ketiga  

Seiso-resik, menjaga kebersihan tempat kerja (membersihkan 

tempat kerja agar bebas dari debu dan sampah) 

4) S Keempat 

Seiketsu-rawat, mempertahankan tempat kerja agar tetap Ringkas, 

bersih/Resik dan Rapi 

5) S Kelima  

Shitsuke-rajin, disiplin diri sendiri 
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 PT. Metindo Erasakti mengedepankan fungsi dari 5. Dalam 

penerapan 5S, terdapat 4 langkah yang perlu dilakukan perusahaan antara 

lain: 

1) Melakukan perekaman keadaan sekarang agar dapat dijadikan 

perbandingan setelah melakukan kegiatan 5S (before and 

after). Sehingga dapat mengevaluasi kekurangan yang masih 

harus diperbaiki. 

2) Melakukan Kegiatan 5S, dengan dilaksanakan oleh setiap 

pegawai maka diharapkan program ini dapat meningkatkan 

kinerja. 

3) Pembudayaan 5S, Jadikan 5S merupakan bagian yang tidak 

terlepas dari aktivitas kerja harian. 

4) Evaluasi kembali terhadap 5S dan lakukan tindakan 

pencegahan agar 5S tetap terjaga di tempat kerja. Melihat 

tingkat kepentingan dari penerapan kegiatan ini.  

 Program yang dilakukan PT. Metindo Erasakti diterapkan 

berdasarkan penyesuaian dengan sistemn dari customer. Sehingga kerja 

sama dapat terjalin dengan baik. 

E. Kegiatan Umum Perusahaan 

 PT Metindo Erasakti adalah perusahaan manufaktur dan jasa 

proses yang bergerak dalam bidang komponen kendaraan bermotor roda 

dua, komponen kendaraan bermotor roda tiga, komponen kendaraan 

bermotor roda empat dan peralatan listik serta peralatan elektronik. PT. 
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Metindo Erasakti memiliki dua anak cabang yang bergerak di bidang yang 

sama. Adapun produksi komoditi industri PT. Metindo Erasakti adalah 

sebagai berikut: 

Tabel II.2 Komoditi Industri PT. Metindo Erasakti 

 

Deskripsi Kapasitas terpasang per tahun 

1. Komponen kendaraan 

bermotor roda dua 
2.760.000 unit 

2. Komponen kendaraan 

bermotor roda tiga 
240.000 unit 

3. Komponen kendaraan 

bermotor roda empat 
600.000 unit 

4. Peralatan listrik 2.100.000 unit 

5. Peralatan listrik rumah tangga 

(TV, Kulkas) 
900.000 unit 

 

Sumber: Website PT. Metindo Erasakti. 

 

 

Gambar II.3: Kendaraan roda dua. 

Sumber: Website PT. Metindo Erasakti. 

 

Gambar II.4: Kendaraan roda empat. 

Sumber: Website PT. Metindo Erasakti. 
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Tabel II.3 Komoditi Industri roda dua PT. Metindo Erasakti 

 

Kendaraan roda dua 

No Customers 

1 PT Yamaha Indonesia Motor Manufacturing 

2 PT Suzuki Indomobil Motor (2W) 

3 PT Yamaha Indonesia Motor Manufacturing 

4 PT Kawasaki Motor Indonesia 

 

Sumber: Website PT. Metindo Erasakti. 

 

Tabel II.4 Komoditi Industri roda empat PT. Metindo Erasakti 

 

Kendaraan roda 4 

No Customers 

1 PT Astra Daihatsu Motor 

2 PT Suzuki Indomobil Motor (4W) 

3 PT Honda Prospect Motor 

4 PT Hino Motor Manufacturing Indonesia 

5 PT Nissan Motor Indonesia 

6 PT Toyota Manufacturing Indonesia 

 

Sumber: Website PT. Metindo Erasakti. 

 Berikut seritifikasi PT. Metindo Erasakti: 

1) OHSAS 18001-2007 

2) ISO 9001-2008 

3) ISO 14001 – 2004 

4) ISO TS 16949-2009
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

A. Bidang Kerja ( Purchasing Departement) 

 Divisi    : Purchasing & Procurement 

 Departemen  : Purchasing 

 Seksi    : Consumable, Standart Part, Component 

 Jabatan  : Pegawai pembelian 

 Tujuan Jabatan : Melaksanakan fungsi dari Purchasing  

  Department dan Procurement Department 

   dengan koordinasi internal maupun   

  eksternal dengan departemen lain.   

 Atasan langsung : Pegawai pembelian  

 Selama pelaksanaan PKL Praktikan tempatkan pada departemen 

pembelian untuk menangani pembelian barang-barang yang dibutuhkan 

pada proses produksi. Departemen pembelian berhubungan dengan banyak 

divisi oleh karena itu peran departemen pembelian menjadi sangat vital 

namun Praktikan hanya berfokus pada pembelian barang habis pakai 

(consumable and standart part) dan komponen kendaraan maupun 

elektronik (component).  

 Kepala departemen pembelian mempunyai tugas melaksanakan 

penyusunan rencana strategis untuk dapat menekan biaya (overhead), 

kontrol stok material  serta kontrol produksi dari setiap pesanan pembelian 
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customer sampai menentukan supplier yang layak untuk dijadikan partner.  

Setiap pekerjaan akan selalu dipantau oleh kepala departemen dan dibantu 

oleh supervisor.  

 Adapun bidang kerja yang diberikan kepada Praktikan selama 

melaksanakan PKL pada PT. Metindo Erasakti di bagian pembelian adalah 

sebagai berikut: 

1. Bidang Kearsipan 

a. Mengarsipkan PO asli, copy PO 

b. Mengarsipkan Surat Penerimaan Barang (SPB) 

c. Mengarsipkan Invoice Supplier 

d. Mengarsipkan Tanda Terima  

2. Bidang Otomatisasi Kantor 

b. Mengoperasikan Mesin Foto copy 

c. Mengoperasikan Mesin Scan 

d. Mengoperasikan Mesin Fax 

3. Bidang Kesekretarisan 

a. Menerima Telepon 

b. Menerima Tamu 

c. Mengikuti Briefing Mingguan dan Bulanan 

d. Membuat Draft Surat  

4. Bidang Lain 

a. Melaporkan evaluasi kerja kepada Kepala Departemen 

b. Membuat Bukti Pengeluaran Bank 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Pada tanggal 08 Juni 2015, Praktikan melakukan briefing dengan 

salah satu karyawan di bagian Human Resource Departement, Praktikan 

dijelaskan mengenai peraturan kerja, skema kerja departemen pembelian, 

dan  jam operasional. Praktikan juga diminta untuk menjelaskan visi dan 

misi dalam melaksanakan  PKL, Praktikan di berikan pengarahan oleh 

Bpk. Ferry.   

Setelah itu Praktikan diantar ke ruangan departemen pembelian dan 

diperkenalkan kepada Bpk. Tatang Zul Effendi A.md selaku pembimbing 

PKL. Setelah selesai di berikan pengarahan mengenai gambaran umum 

departemen pembelian Praktikan diperkenalkan oleh seluruh karyawan 

pada divisi tersebut. Selanjutnya Praktikan diberikan beberapa tugas yang 

harus dikerjakan selama Praktikan menjalani praktek kerja lapangan. 

Adapun tugas-tugas tersebut adalah sebagai berikut: 

1. Bidang Kearsipan 

a. Mengarsipkan PO asli, copy PO 

 Mengarsipkan dokumen memegang peranan penting bagi 

kelancaran jalannya organisasi. Sebagai sumber informasi dan 

pusat ingatan bagi perusahaan. Mengingat arti penting tersebut  

departemen pembelian menaruh perhatian besar terhadap sistem 

pengelolaan arsip.Terdapat perbedaan penyimpanan dokumen 

Component dengan Consumable. 

a. Componen 
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Berikut alur dokumen component: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.1: Skema dokumen Component. 

Sumber: Website PT. Metindo Erasakti. 

        Purchase Order (PO) dibagi menjadi dua yaitu: 

a. Open PO: keterangan yang tertera adalah jumlah barang 0 serta 

harga barang sebelum dikonfirmasi dan  kode barang. 

b. Fixed PO: keterangan yang tertera adalah  jumlah barang, harga 

yang telah disepakati oleh supplier dan kode barang. 
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 Fungsi Open PO adalah untuk menghindari dibuatkan lebih 

dari 1 PO yang sama setiap bulannya dan efisiensi kertas. PO 

dibuat untuk produksi out house, alasan perusahaan tidak dapat 

melakukan proses produksi sendiri adalah: 

1) Dedline setiap projek 

2) Kurangnya Mesin 

3) Loading penuh 

  Praktikan mengarsipkan dokumen fixed PO dan Permintaan 

barang untuk dokumen open PO hanya disimpan sampai 

tercapainya kesepakatan harga dan jumlah yang dipesan. Proses 

pengarsipan dokumen dilakukan secara manual dengan sistem 

kearsipan berdasarkan ordner nama supplier dengan guide bulan. 

Open PO dapat dijadikan sumber data bagi kepala departemen 

dalam mengawasi pesanan barang yang diajukan oleh departemen 

pembelian. Tugas supervisor disini adalah memantau harga jual 

selayak – layaknya. 

b. Consumable dan Standart Part 
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Gambar III.2: Skema dokumen Consumable dan Standart Part. 

Sumber: Website PT. Metindo Erasakti. 

 Untuk mengarsipkan dokumen Consumable dan Standart 

Part tidak terlalu rumit karena banyak  yang dipesan sama. 

Dokumen rutin yang harus Praktikan segera disimpan adalah 

purchase order asli lembar pertama. Sistem kearsipan 

menggunakan PO asli di dalam ordner yang sama dan 

menggunakan guide kode supplier.Sedangkan untuk PO lembar 

kedua diarsipkan sesuai dengan ordner nama supplier dibelakang 

guide bulan. 

 Kemudian Praktikan diberikan tugas untuk melihat jadwal 

retensi arsip yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu 

penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi 

rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, 
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retensi penyimpanan arsip pada departemen pembelian adalah 1 – 2 

tahun. Selanjutnya untuk dokumen yang sudah melebihi batas 

waktu tersebut maka harus segera dikeluarkan dan dipindahkan ke 

lemari yang berbeda dengan diberi tanda sesuai nama supplier dan 

diberi tanggal. 

b. Mengarsipkan Surat Penerimaan Barang (SPB) 

 Semua SPB milik departemen pembelian berasal dari 

supplier. Tugas Praktikan dalam menangani SPB adalah: 

1) Melihat alamat supplier pada SPB 

2) Tidak semua SPB dapat ditangani oleh Praktikan, 

karena wewenang Praktikan hanya untuk staff bagian 

consumable dan facilities dengan component. Apabila 

tidak untuk keduanya maka Praktikan memberikan 

kepada yang bersangkutan  

3) Apabila SPB tersebut milik consumable dan facilities 

dengan component maka Praktikan dapat membuka 

map tersebut dan mengarsipkannya sesuai dengan 

sistem kearsipan surat masuk yaitu sistem bulan. Dan 

dibelakang guide surat disusun sesuai urutan nomor 

SPB 

c. Mengarsipkan Tanda Terima  

 Praktikan membuat tanda terima dokumen invoice yang 

diserahkan oleh supplier, dengan mencatat: 
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1) nama supplier 

2) nomor faktur / kwitansi 

3) tanggal invoice dibuat 

4) Nominal yang ditagihkan kepada PT. Metindo Erasakti  

5) Ditandatangani oleh staff yang bersangkutan sesuai 

bagian nya.  

 Jangka waktu penerimaan tagihan dimulai setiap tanggal 1 

sampai dengan tanggal 5 setiap awal bulan. Apabila dokumen 

invoice tersebut ketika diserahkan telah melewati tanggal yang 

ditentukan maka, dokumen akan di pending selama satu bulan.   

d. Mengarsipkan Invoice Supplier 

 Praktikan menyerahkan kelengkapan dokumen invoice 

kepada bapak Tatang atau ibu Fransisca dan setelah itu dibuatkan 

billing statem, untuk melihat apakah jumlah yang ditagih oleh 

supplier telah sesuai dengan yang ada di sistem. Jika ternyata 

jumlah yang ditagih masih kurang hal ini berarti tagihan tersebut 

bersifat parsial, maka Praktikan harus meng copy lembar 

purchaseorder untuk disertakan pada tagihan selanjutnya dengan 

nomor yang sama.  

 Dan menyimpan lembar asli di dalam guide sesuai kode 

supplier. Karena lembar purchase order  yang dikeluarkan oleh 

departemen pembelian dan dikirim kepada supplier melalui mesin 
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fax hanya satu kali. Adapun kelengkapan dokumen tagihan dari 

supplier sebagai berikut: 

1) Tanda terima invoice 

2) Billing statem 

3) Invoice asli 

4) Invoice copy 

5) Purchase order asli  

6) Surat jalan asli 

7) Surat jalan copy 

8) Faktur pajak copy dengan tanda tangan accounting staff, 

karena lembar faktur pajak asli telah diserahkan ke 

departemen accounting sebelumnya. Fungsinya adalah 

departemen accounting mengetahui bahwa tagihan 

supplier telah diterima. Sehingga tugas selanjutnya 

adalah departemen pembelian untuk mengelola. 

2. Bidang Otomatisasi Kantor 

a. Mengoperasikan Mesin Foto copy 

  Langkah Pengoperasian Mesin Foto Copy: 

1) Hidupkan mesin dengan menekan tombol ON 

2) Letakkan kertas pada kaca tempat foto copy dengan 

bagian tepi atas menempel pada garis skala pada posisi 

yang tepat di tengah. 

3) Tekan tombol pengatur hasil copy 
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4) Tekan tombol jumlah hasil penggandaan yang 

dikehendaki 

5) Tekan tombol cetak (start) 

6) Jika telah selesai tekan tombol OFF 

Dalam pengoperasian mesin Foto copy Praktikan 

menggunakan mesin pada departemen general affair. Praktikan 

diwajibkan untuk membawa kertas HVS  dari departemen 

pembelian sejumlah dokumen yang akan digandakan. Dan semua 

dokumen yang digandakan harus melalui izin atasan. 

b. Mengoperasikan Mesin Scan 

 Praktikan biasa melakukan scan dokumen purchase order 

dan Penawaran harga, untuk pengoperasian mesin scan Praktikan 

dapat meletakkan dokumen secara face down ketika dokumen 

diletakkan di dalam tutup mesin scan, atau face up saat dokumen 

diletakkan di atas penutup. 

c. Mengoperasikan Mesin Fax 

a. Menerima fax 

 Mesin fax yang ada pada departemen pembelian  PT. 

Metindo Erasakti sudah secara otomatis akan menerima dokumen 

yang masuk dan langung di print. Kemudian dokumen tersebut 

diserahkan kepada pihak yang dituju. Karena posisi mesin fax 

berdekatan dengan Praktikan, maka setiap ada fax yang masuk 

Praktikan dapat langsung melihat untuk siapa dokumen tersebut. 

Namun apabila ditujukan untuk unit lain harus segera diserahkan 
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b. Mengirim fax   

 Praktikan menyiapkan dokumen yang akan dikirim, lalu 

memasukan dokumen secara face down /tulisan membelakangi si 

pengirim. Kemudian Praktikan memasukan nomor fax tujuan, 

setelah itu tekan tombol start, maka mesin fax akan bekerja, dan 

tunggu sampai dokumen terkirim. Apabila dokumen gagal dikirim 

selama lebih dari 10 menit akan keluar error report dari mesin fax 

tersebut. 

3. Bidang Kesekretarisan 

a. Menerima Telepon 

 Sebagai sekretaris yang memiliki tugas rutin menangani 

telepon, maka penanganannya harus dilakukan dengan baik dan 

mengedepankan etika. Melalui telepon seorang sekretaris dapat 

menerima dan menyampaikan informasi dengan cepat. Pada saat 

melaksanakan PKL, Praktikan mendapat kesempatan untuk 

menggunakan telepon kantor dalam lingkup internal.   

 Berikut beberapa hal yang dilakukan oleh Praktikan dalam  

menangani telepon masuk: 

1) Ketika telepon masuk berdering, Praktikan harus 

segera menerima telepon tersebut pada dering kedua 

atau ketiga.  

2) Praktikan mengangkat gagang telepon pada saat 

menerima telepon dengan tangan kiri sedangkan 

tangan kanan memegang alat tulis dan buku agenda.  
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3) Praktikan menerima telepon secara tepat, singkat, jelas 

dan hormat dengan terlebih dahulu mengucapkan 

salam (seperti selamat pagi/siang/sore) dengan nada 

yang tidak terlalu keras dan sopan.  

4) Praktikan menanyakan terlebih dahulu identitas si 

penelepon, mengenai nama dan divisi atau bagian si 

penelepon.  

5) Jika ternyata si penelepon memiliki tujuan tidak untuk 

berbicara dengan Praktikan, melainkan si penelepon 

menitipkan pesan untuk disampaikan maka kemudian 

Praktikan mencatat segala pesan yang tersebut ke 

dalam Block note. Didalam Block notePraktikan 

menulis hari, tanggal, nama penelpon, 

bagian/divisi/instansi si penelepon dan isi pesan si 

penelepon.  

6) Sebelum mengakhiri telepon, Praktikan mengulang 

kembali isi pesan yang telah disampaikan guna 

mengecek kembali jika ada kekeliruan.  

7) Setelah mengulang kembali pesan tersebut dan pesan 

yang diterima telah sesuai, Praktikan mengakhiri 

pembicaraan dengan tidak lupa mengucapkan 

terimakasih dan salam. 
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Salah satu contoh percakapan Praktikan melalui telepon 

dengan penelepon dari  gudang Consumable:  

Praktikan :“Selamat siang, Purchasing Department”  

Penelepon :“Selamat siang, saya Bapak Tukijo ingin bicara 

dengan  Bapak Tatang. Bolehkan saya berbicara 

dengan beliau?”  

Praktikan : “Mohon maaf Pak, saat ini Pak Tatang sedang 

keluar ruangan. Apakah ada pesan yang ingin 

disampaikan?”  

Penelepon : “Kalau begitu sampaikan kepada beliau untuk 

menelepon ke gudang Consumable.”  

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

kembali ke ruangannya untuk menelepon ke bagian 

gudang Consumable.” 

Penelepon : “Iya. Terima kasih.”  

Praktikan : “Sama-sama. Selamat siang.”  

Penelepon : “Selamat siang.” 

b. Menerima Tamu 

 Praktikan mempunyai kewajiban untuk menyambut dan 

menghormati  tamu pimpinan dengan baik. Oleh karena itu Praktikan 

harus berlaku sopan, ramah penuh perhatian, bijaksana dan 

bersahabat kepada tamu-tamu pimpinan. Berikut adalah hal-hal yang 

dilakukan pada saat menerima tamu pimpinan. 
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1) Praktikan wajib memberi salam dan menyapa tamu 

dengan ramah, sopan dan menanyakan keperluan tamu 

yang datang. 

2) Praktikan memberikan arahan seputar informasi yang 

dibutuhkan oleh tamu dan membantu pimpinan dalam 

melayani dan membuat perjanjian dengan tamu.  

3) Apabila pimpinan tidak dapat menerima tamu, Praktikan 

segera memberikan penjelasan dengan baik dan sebisa 

mungkin tidak membuat perasaan tamu tersinggung. 

c. Mengikuti Briefing Mingguan dan Bulanan 

  Praktikan mulai mengikuti kegiatan briefing mingguan 

departemen pembelian pada minggu ke dua PKL. Praktikan 

menjabarkan visi dan misi serta diberikan pengarahan seputar 

dunia kerja. Briefing dilakukan selama satu jam di ruang rapat. 

Praktikan juga diperkenankan untuk bertanya seputar bidang kerja 

dan istilah yang belum diketahui pada saat PKL.  

  Pada minggu berikutnya Praktikan wajib melaporkan 

kegiatan apa saja yang telah dikerjakan, hal – hal apa yang belum 

dimengerti, serta diberikan beberapa pertanyaan oleh supervisor 

dan kepala departemen. Praktikan mengikuti briefing bulanan di 

area luar. Semua departemen wajib mengikuti kegiatan ini. 

Briefing dilakukan selama satu jam dan dipimpin oleh salah satu 

dari Board of directors.Selama briefing Praktikan menyimak dan 

mencatat hal –hal penting seputar pekerjaan. 
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d. Membuat Draft Surat  

 Tata cara mengirim surat dalam korespondensi bahasa 

inggris adalah dengan memperhatikan perpaduan kata yang biasa 

dipakai di negara tersebut. Praktikan diminta untuk membuat 

konsep surat yang akan dikirim melalui e-mail oleh kepala 

departemen. Langkah selanjutnya setelah konsep surat dibuat dan 

disetujui oleh Kepala departemen pembelian adalah Praktikan 

melakukan proses pengetikan surat di komputer milik salah satu 

pegawai.  

 Proses pengetikan merupakan pekerjaan yang penting bagi 

sekretaris karena merupakan proses terakhir dari pembuatan surat. 

Oleh karena itu, Praktikan harus memPraktikan semua pengetahuan 

dan keterampilan tentang cara pengetikan cepat dan benar. Kemudian 

surat dikirimkan ke alamat e-mail customer. 

4. Bidang Lain 

a. Melaporkan Evaluasi Kerja  

 Praktikan menghadap kepala departemen dan akan 

diberikan beberapa pertanyaan seputar dunia kerja dan bidang kerja 

yang sedang dijalaninya. Kepala departemen akan mengevalusi 

perkembangan dan mendegar pandangan mahasiswa untuk dunia 

industri kedepannya. Saat terjadi demo yang dilakukan oleh serikat 

pekerja maka proses produksi sempat terhambat dan terhenti. 

Kepala departemen memberikan banyak informasi mengenai 
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kerugian dan mengajukan beberapa pertanyaan manajerial untuk 

menangani demo para serikat kerja dengan banyaknya tuntutan. 

b. Membuat Bukti Pengeluaran Bank 

 Setelah dokumen selesai dilengkapi oleh Praktikan maka 

langkah selanjutnya adalah membuat Bukti Pengeluaran Bank, 

adapun yang harus diperhatikan oleh Praktikan sebagai berikut: 

1) Membuat bukti pengeluaran bank dengan menuliskan 

nama supplier, jumlah uang yang harus dibayarkan, 

keterangan dapat diisi dengan nama barang, dan 

ditandatangani oleh staff yang bersangkutan.  

2) Praktikan menyerahkan kelengkapan dokumen tagihan 

kepada kepala departemen 

3) Praktikan mencatat di buku ekspedisi intern secara teliti 

dokumen tagihan tersebut dan haru dihitung kembali 

berapa dokumen yang akan diserahkan Adapun yang 

dicatat pada buku ekspedisi intern adalah nama 

supplier, nomor dokumen tagihan, dan jumlah yang 

ditagih, serta tanggal dokumen akan diserahkan. 

4) Praktikan harus segera menyerahkan dokumen tersebut 

ke departemen keuangan dan akan diperiksa satu per 

satu baik kelengkapannya maupun nominal yang 

ditagih. Apabila dokumen telah lengkap maka akan 

diberi tanda centang pada buku ekspedisi intern, namun 
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apabila masih ada yang kurang atau belum ada stempel 

dari security pada surat jalan maka dokumen akan 

dikembalikan. Dan harus segera dilengkapi oleh 

departemen pembelian. Apabila dokumen lengkap 

selanjutnya diserahkan kepadan finance departement 

untuk segerak dilakukan proses pembayaran.Berikut 

gambar alur dokumen departemen pembelian: 

 

Gambar III.3 Alur Dokumen MES. 

Sumber: data diolah oleh penulis. 

a. Di dalam perusahaan 

Tabel III.1 Hubungan Purchasing Dept. antar departemen 

a 

 Customer 

b 

Gambar 

c 

Suppliers 

d 

Marketting 

e 

Engineering 

f 

PPIC 

g 

Procurement 

h 

Purchasing 

i 

Accounting & 
Finance 
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Hubungan  

Dept. lain 

Tujuan Frekuensi 

Dept. 

Procurement 

-Mengatur jadwal pengiriman barang 

sesuai kebutuhan customer dengan 

koordinasi di bagian gudang PT. 

Metindo Erasakti. 

- Mengatur derek langsung proses 

produksi di luar PT. Metindo Erasakti 

(Out-house). Sehingga selain dapat 

menekan biaya pengiriman juga 

menghemat waktu.  

- Mengatur jadwal pengiriman 

material import. 

Rutin 

Dept. 

Accounting 

& Finance 

-Mengatur dokumen invoice beserta 

kelengkapan dokumen yang 

dibutuhkan untuk selanjutnya 

pembayaran dilakukan oleh 

departemen Finance 

Rutin 

Dept. General 

Affair 

-Memenuhi kebutuhan departmen 

pembelian. Berupa kebutuhan ATK 

maupun dokumen penting. 

Sering 

Dept. 

Marketting 

-Menerima gambar projek baru  

-Menerima perubahan spesifikasi 

produk. 

-Menentukan supplier yang tepat 

-Melakukan koordinasi kesepakatan 

harga, dan perubahan harga 

komponent atau jasa. 

Rutin 

Dept. 

Security 

-Melakukan check pengiriman barang 

ke PT. Metindo Erasakti dengan bukti 

stempel in untuk Surat Jalan Supplier. 

Sebaliknya untuk pengiriman dengan 

produksi in-house akan diberikan 

stempel out. 

Rutin 

Dept. PPIC 

(Production 

Plann 

Inventory 

Control) 

-Kontrol kebutuhan material untuk In 

House dan Out House process, 

mengawasi jalannya setiap projek, 

bertanggung jawab penuh terhadap 

kelangsungan produksi. 

-Koordinasi sisa stok material 

Rutin 

Dept. 

Engineering 

-Membuat engineering change 

notice(ECN)apabila ada perubahan 

sepesifikasi dan koordinasi dengan 

departemen pembelian.    

Rutin 
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Sumber: data diolah oleh Praktikan. 

b. Di luar perusahaan  

Tabel III.2 Kegiatan Purchasing Dept. dengan Supplier dan Customer 

Dengan  Tujuan  Frekuensi  

Supplier -Membuat kesepakatan harga 

barang/jasa dengan supplier. 

-Kontrol pemenuhan PO (Purchase 

Order) sesuai kebutuhan.  

-Koordinasi pengiriman barang sesuai 

schedule pengiriman yang dibuat oleh 

procurement untuk supplier. 

-Menerima dokumen invoice dan 

faktur pajak dari supplier. 

-Apabila terjadi kenaikan harga maka 

wajib mengirimkan penawaran harga 

kepada departemen pembelian. 

Rutin 

Customer -Melengkapi kebutuhan pesanan 

barang atau jasa dari customer. 

-Melakukan control delivery sesuai 

schedule customer. 

-Konfirmasi Engineeing Change 

Notice 

-Melakukan Stock opname material 

berkala. 

-Kontrol harga produk selayak-

layaknya  

 

Rutin 

 

Sumber: data diolah oleh Praktikan. 

C. Kendala yang Dihadapi 

 Berdasarkan kegiatan yang Praktikan lakukan di lapangan selama 

melaksanakan PKL Praktikan mengalami kendala. Adapun kendala yang 

dihadapi selama melaksanakan PKL antara lain adalah:  

1. Praktikan belum terbiasa dengan situasi lingkungan kerja yang 

bising. 
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2. Praktikan mengalami kesulitan dalam mengarsipkan dokumen 

dikarenakan dokumen hanya ditumpuk secara tidak teratur. 

3. Praktikan merasa kewalahan dalam menangani pekerjaan 

dikarenakan beberapa pegawai memberikannya dalam waktu 

yang bersamaan. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

 Dalam menghadapi kendala Praktikan selalu berusaha agar 

memahami cara berorganisasi di tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

dengan harapan, dapat ikut serta berorganisasi dengan baik dan sesuai 

yang diterapkan di tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL). Selama Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) terdapat beberapa kendala yang dihadapi oleh 

Praktikan, berikut cara Praktikan mengatasi kendala yan dihadapi: 

1. Praktikan belum terbiasa dengan situasi lingkungan kerja yang 

bising. 

 Praktikan merasa belum terbiasa dalam menghadapi situasi 

lingkungan kerja pada departemen pembelian (purchasing) PT. Metindo 

Erasakti. Dikarenakan letak ruang kerja Praktikan bersebelahan dengan 

ruang produksi dimana terdapat mesin-mesin industri. Sehingga mesin-

mesin tersebut selama beroperasi akan menghasilkan suara bising dan juga 

getaran yang dapat dirasakan selama jam kerja Praktikan. Adapun teori 

yang dikemukakan oleh Budiman Chandra: 

“Kebisingan merupakan salah satu faktor penting penyebab 

terjadinya stres dan mempengaruhi kesehatan manusia. 

Pengaruhnya berupa peningkatan sensitivitas tubuh seperti 

peningkatan kardiovaskular dalam bentuk kenaikan tekanan darah 
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dan peningkatan denyut jantung. Dan apabila berlangsung dalam 

waktu yang lama maka akan muncul reaksi psikologis berupa 

penurunan konsentrasi dan kelelahan”
1
. 

 

 Praktikan memperhatikan pengaruh yang ditimbulkan dari 

kebisingan yang ada di ruangan kerja. Jika dilihat dari perilaku pegawai  

pada departemen pembelian PT Metindo Erasakti (MES), masing– masing 

pegawai memiliki karakter yang berbeda, serta tekanan kerja yang berbeda 

meskipun berada dalam satu divisi yang sama. Hal ini sangat terlihat 

terlebih jika dibandingkan dengan kondisi ruang kerja pada departemen 

keuangan yang letaknya berjauhan dan terpisah dengan ruang produksi PT. 

Metindo Erasakti, maka pegawai dapat bekerja dengan lebih tenang . Hal 

ini diperkuat oleh pendapat yang J.M Harrington & F.S Gill yang 

mengemukakan: 

“Energi kebisingan mampu menimbulkan efek viseral, seperti 

perubahan frekuensi jantung, perubahan tekanan darah, dan tingkat 

pengeluaran keringat. Akan ada perubahan psikomotor ringan jika 

bekerja dilingkungan bising dalam waktu yang lama ”
2
. 

 

       Berdasarkan teori yang dikemukakan maka kebisingan akan 

berdampak positif dan signifikan terhadap tingkat konsentrasi pegawai. 

Praktikan juga telah mengamati perilaku pegawai pada departemen 

pembelian dengan departemen lain yang letak ruang kerja tidak berdekatan 

dengan ruang produksi. Maka secara keseluruhan para pegawai 

departemen pembelian sudah terlihat terbiasa dengan lingkungan kerja 

                                                           
1 Budiman Chandra. Pengantar Kesehatan Lingkungan. (Jakarta: EGC, 2006), hal.169 

 
2 J.M Harrington & F.S GILL. Kesehatan Kerja. (Jakarta: EGC, 2003), hal.182 
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yang bising karena merekai dituntut untuk harus tetap fokus dengan 

pekerjaan mereka terutama dalam kecepatan dan ketelitian bekerja. 

Sedangkan Praktikan harus mulai menyesuaikan diri untuk dapat bekerja 

dengan baik pada lingkungan kerja tersebut. 

  Sedangkan menurut Sedarmayanti terdapat faktor – faktor yang 

mempengaruhi terbentuknya suatu kondisi lingkungan kerja dikaitkan 

dengan kemampuan karyawan, diantaranya adalah : 

1. Penerangan / cahaya di tempat kerja 

2. Temperatur / suhu udara di tempat kerja 

3. Kelembapan di tempat kerja 

4. Sirkulasi udara di tempat kerja 

5. Kebisingan di tempat kerja 

6. Getaran mekanis di tempat kerja”
3
. 

 

 Pengaruh kondisi lingkungan yang bising akan mempengaruhi 

kinerja Praktikan dalam melaksanakan pekerjaan pada departemen 

pembelian. PT. Metindo Erasakti merupakan perusahaan yang 

memproduksi barang dengan sebagian besar material baja dimana mesin – 

mesin akan mengeluarkan bunyi getaran yang dapat dirasakan. Praktikan 

mencoba untuk mengamati pola kerja pegawai pada departemen 

pembelian. Dan melihat hal-hal yang dilakukan untuk mengurangi tingkat 

stres karena kebisingan tersebut seperti mendengarkan headset. Maka 

apabila sedang tidak ada pekerjaan Praktikan dapat menggenankan 

headset. Saat ada jam istirahat selama 10 menit pada pagi hari dan sore 

hari Praktikan memanfaatkannya untuk beristirahat di ruang istirahat. Hal 

                                                           
3 Sedarmayanti. Sumber Daya Manuia dan Produktivitas Kerja. (Bandung: Mandar Maju, 2001), 

hal.21 

 

“ 
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ini dirasa cukup efektif, karena kondisi ruangan yang begitu tenang dapat 

membantu mengurangi kebosanan serta mengurangi tingkat stres akibat 

suara bising pada Praktikan. 

2. Praktikan mengalami kesulitan dalam mengarsipkan dokumen 

dikarenakan dokumen hanya ditumpuk secara tidak teratur. 

 Adapun pendapat menurut Zulkifli Amsyah yang mengemukakan 

sebagai berikut: 

“Penataan arsip adalah proses mengklasifikasi dan mengatur arsip 

dalam suatu tatanan yang sistematis dan logis, serta menyimpannya 

dalam suatu tempat yang aman agar arsip tersebut dapat secara 

cepat ditemukan saat dibutuhkan”
4
. 

 

 Praktikan mengatasinya dengan mengelompokan setiap dokumen 

berdasarkan kode supplier MES, setelah itu Praktikan mengelompokan 

menurut tanggal, bulan dan tahun dokumen tersebut. Dokumen pada 

departemen pembelian menggunakan sistem kearsipan tanggal. Sistem 

tanggal adalah suatu sistem penyimpanan arsip berdasarkan tanggal, bulan, 

dan tahun penyimpanan arsip. Dalam pengelompokan arsip tahun 

merupakan komponen utama dan dijadikan sebagai kode laci, bulan 

sebagai kode guide, sedangkan tanggal dijadikan kode folder.  

 Sistem penyimpanan ini cukup banyak digunakan, akan tetapi 

dalam perkembangannya sistem ini kurang efektif apabila digunakan 

dalam mengelola dokumen yang banyak. Dikarenakan masa retensi arsip 

PT. Merindo Erasakti adalah 1 sampai 2 tahun maka sistem ini masih 

sesuai untuk digunakan.  Pada sistem kearsipan tanggal tidak diperlukan 

                                                           
4 Zulkifli Amsyah. Manajemen Kearsipan. (Jakarta: Gramedia Pustaka Utama,2005) 
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adanya daftar klasifikasi, karena petugas arsip terlah terbiasa dengan 

urutan bulan dalam satu tahun, urutan tanggal dalam satu bulan.  

 Sistem tanggal dikombinasikan dengan sistem subjek berdasarkan  

nama supplier pada ordner dan diarsipkan dalam satu file untuk tiap 

periode tertentu. Adapun Keuntungan sistem kronologi adalah:  

1) Mudah untuk diterapkan pada PT. Metindo Erasakti 

2) Urutan guide sangat sederhana  

3) Cocok untuk klasifikasi berkelanjutan  

 Praktikan menyusun ordner berdasarkan nama supplier pada PT. 

Metindo Erasakti. Untuk penyusunan dokumen secara keseluruhan 

menggunakan sistem kronologis. Karena dokumen yang diarsipkan setiap 

harinya sama untuk perbedaannya terletak pada tanggal, bulan, dan tahun. 

3. Praktikan merasa kewalahan dalam menangani pekerjaan 

dikarenakan beberapa pegawai memberikannya dalam waktu yang 

bersamaan. 

  Saat hendak menentukan pekerjaan mana yang sebaiknya 

dikerjakan terlebih dahulu Praktikan harus bertanya kepada pegawai yang 

bersangkutan. Awalnya Praktikan menanyakan tingkat urgensi kepada 

atasan, namun pada minggu kedua Praktikan sudah mulai mengetahui jenis 

pekerjaan yang harus segera dikerjakan dan dapat ditunda. Dalam hal ini 

Praktikan harus mampu untuk menentukan sikap sehingga pekerjaan dapat 

diselesaikan seusai kebutuhan yang paling mendesak sesuai dengan waktu 
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yang diminta tanpa mengorbankan pekerjaan lain. Adapun pendapat 

menurut Menurutt Soeharto Imam: 

“Menganalisis dan memecahkan masalah pengambilan keputusan 

dengan memilih alternatif yang terbaik dengan melihat sumber 

daya yang diperlukan dibandingkan manfaat yang akan diperoleh, 

termasuk pengkajian resiko yang mungkin dihadapi. Pemilihan 

diatas dilakukan dengan simulasi atau metode matematis yang lain 

sebelum memberi kesimpulan dan mengambil keputusan 

berdasarkan penilaian judgement atas dasar pengalaman”
5
. 

 

 Praktikan melakukan pertimbangan atau perhitungan yang tepat 

sebelum melaksanakan sesuatu hal perlu dilakukan oleh sekretaris, agar 

mampu menentukan segala sesuatu dengan seksama. 

Menurut Sedarmayanti: 

“1.Memikirkan tentang apa yang sedang dikerjakan, guna dapat  

     memperkirakan pertimbangan yang tepat 

                          2.Mengetahui perlunya untuk bertindak 

    3.Meninjau keadaan, untuk mengetahui apakah ada tindakan yang  

                 perlu dilakukan 

    4.Bertindak sesuai dengan kebutuhan”
6
. 

 

 Berdasarkan kedua teori diatas maka Praktikan memilih untuk 

membuat to do list, yaitu adalah sebuah daftar yang memuat semua jenis 

aktivitas penting yang harus dilaksanakan oleh Praktikan. Dengan 

membuat to do list  maka Praktikan akan meminimalisir  kehilangan atau 

lupa terhadap pekerjaan  penting yang harus dilakukan terlebih dahulu.  

 Dengan menentukan prioritas pekerjaan, maka Praktikan dapat 

merencanakan urutan pelaksanaannya, sehingga mengetahui mana yang 

perlu untuk segeran dilaksanakan, dapat ditunda untuk sementara waktu, 

                                                           
5 Soeharto Imam. Dari Konseptual Sampai Operasional. (Jakarta: Erlangga,1995) 
6 Sedarmayanti, op. cit. .,hal.144. 
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dan ditunda untuk jangka yang agak lebih lama. Dalam melaksanakan 

setiap tugas Praktikan harus melaksanakan lebih dulu dan mana tingkat 

kebutuhannya paling mendesak. Karena saat pengerjaan pekerjaan 

diituntut ketelitian dan kehati - hatian. 

Berikut adalah form to do list: 

Tabel III.3 Format to do list 

Tugas 
Sangat 

Penting 
Penting Mendesak 

Tidak 

mendesak 
 

 

    

 

 

    

 

Sumber: data diolah oleh Praktikan. 

 Dalam form tersebut di atas terdapat 4 skala aktivitas yang telah 

diklasifikasikan oleh Praktikan untuk penentuan pekerjaan yang harus 

kerjakan. Tujuan dari pembuatan form tersebut adalah agar Praktikan 

dapat menjalankan setiap pekerjaan  dengan baik. Untuk situasi sangat 

penting adalah dengan cara jangan menunda, sedangkan untuk situasi 

Penting biasanya pekerjaan dapat dilaksanakan dalam waktu satu hari 

tersebut. Untuk Form mendesak biasanya bisa dikerjakan dalam waktu dua 

hari dan tidak mendesak biasanya pekerjaan rutin yang biasa dilakukan 

dan memiliki jadwal tersendiri dalam penyelesaiannya. Selain itu 

Praktikan juga harus menambahkan alasan yang kuat pada setiap aktivitas 

supaya dapat menentukan mana yang akan dikerjakan lebih dulu. Cara 

terbaik yang Praktikan lakukan adalah dengan cara penjadwalan untuk 



48 
 

 

aktivitas tersebut dengan baik. Dengan melakukan hal ini maka Praktikan 

dapat mengurangi tingkat stres dan mampu menjalankan apa yang sudah 

dijadwalkan dengan baik. Praktikan juga dituntut untuk cerdas dalam 

mengamati setiap pekerjaan yang diberikan baik oleh atasan langsung 

maupun oleh pegawai pada departemen pembelian (purchasing) PT. 

Metindo Erasakti. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

 

A. Kesimpulan  

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

departemen Purchasing dan Procurement pada bagian pembelian 

sebagai staff pada bidang Consumble and facilities 

2. Praktikan melaksanan pekerjaan kesekretariatan dan administrasi 

selama Praktikan melaksanakan PKL. Adapun pekerjaan tersebut 

antara lain adalah mengelola surat, menangani telepon, menerima 

tamu, dan lain sebagainya.  

3. Selama melaksanakan PKL Praktikan menghadapi beberapa kendala. 

Namun dengan sikap percaya diri 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 mengetahui professionalisme dalam dunia 

kerja. Praktikan mendapat banyak pengalaman, pengetahuan dan 

wawasan lebih selama pratikan melaksanakan PKL.  

B. Saran  

 Saran-saran yang dapat Praktikan berikan setelah melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan adalah:  
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1. Untuk PT Metindo Erasakti 

a. Menjaga kerja sama yang telah dibangun dengan Universitas Negeri 

Jakarta.  sehingga pekerjaan terkoordinasi secara baik sesuai dengan 

Standart Operasional Procedural perusahaan.  

b. Tempat penyimpanan arsip dokumen harus diperbaiki. Karena 

banyaknya arsip yang menumpuk sangat tidak efisien. 

c. Pekerjaan yang diberikan sebaiknya disesuaikan dengan 

kemampuan waktu Praktikan untuk mengerjakan.  

2. Untuk Universitas Negeri Jakarta 

a. Sebaiknya Universitas Negeri Jakarta memiliki kerja sama dengan 

perusahaan besar khususnya yang memiliki peluang untuk jurusan 

sekretari.  

b. Memperbaiki kurikulum untuk meningkatkan kredibilitas 

mahasiswa  dalam menghadapi persaingan dunia kerja saat ini 

3. Untuk Mahasiswa 

a. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL agar lebih 

mempersiapkan diri dengan pengetahuan dan keterampilan yang 

didapat pada waktu perkuliahan.  

b. Mahasiswa harus belajar dari kesalahan yang pernah dilakukan agar 

tidak terus menerus melakukan kesalahan yang sama. 
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Lampiran 1 

Surat Permohonan Pelaksanaan PKL
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Lampiran 2 

Surat Keterangan PKL PT. Metindo Erasakti 
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Lampiran 3 

Penilaian PKL 
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Lampiran 4    

Daftar Hadir Bulan Juni 
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Lampiran 4 

Daftar Hadir bulan Juni 

 

 



57 
 

 

Lampiran 4 

Daftar Hadir bulan Juli 
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Lampiran 4 

Daftar Hadir Juli 
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Lampiran 4 

Daftar Hadir Bulan Agustus 
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Lampiran 5 

Tanda Terima dan Bukti Pengeluaran Bank MES 
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Lampiran 6 

Fixed Purchase Order MES 
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Lampiran 7 

Open Purchase Order MES
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Lampiran 8 

Dokumen Surat Permohonan B 

(Persetujuan Perubahan harga untuk departemen pemasaran) 
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Lampiran 9 

Faktur Penjualan / Invoice salah satu supplier MES
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Lampiran 10 

Faktur Pajak (Format E-faktur) salah satu supplier MES 
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Lampiran 11 

Gambar dari customer beserta spesifikasi detail ukuran dan material 
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Lampiran 12 

Persetujuan penawaran harga yang diajukan oleh MES
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Lampiran 13 

Form surat jalan salah satu supplier MES dilengkapi stempel oleh security
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Lampiran 14 

Main Customers MES 
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Lampiran 15 

Item production kendaraan roda 4 MES 
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Lampiran 16 

Item production kendaraan roda 2 MES 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan
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Lampiran 17 

Log harian 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 17 

Log harian Praktikan 
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Lampiran 18 

Form Kehadiran Bimbingan PKL 

 


