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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang Pratik Kerja Lapangan 

 Dengan semakin berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi, 

terutama di era globalisasi yang sangat ketat saat ini, maka setiap generasi baru 

harus mampu menyesuaikan serta mengembangkan diri terhadap lingkungan 

yang akan dihadapinya dengan cara membekali diri dengan pendidikan. Saat 

ini perkembangan ilmu pengetahuan teknologi dan informasi mengalami 

kemajuan yang sangat cepat serta terjadi hampir di seluruh negara, salah 

satunya terjadi di Indonesia. 

 Hal tersebut memberikan berbagai dampak baik secara langsung 

maupun tidak langsung, dampak positif ataupun negatif, serta perubahan-

perubahan yang berlangsung secara cepat. Maka dari itu, kita dituntut untuk 

siap menghadapi segala perubahan yang terjadi akibat adanya globalisasi 

tersebut. Dalam hal ini, peran sumber daya manusia sangat penting dan 

dibutuhkan, karena perubahan tersebut juga terjadi di dalam dunia kerja, 

dimana setiap individu dituntut untuk memiliki keahlian dan keterampilan yang 

profesional dan berkualitas. 

 Mahasiswa/i merupakan salah satu sumber daya manusia  yang dituntut 

untuk memiliki kemampuan yang baik dalam bidangnya, hal ini dimaksudkan 

agar dapat bersaing di dalam dunia kerja. Untuk melatih serta mengasah 
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kemampuan para mahasiswa/i dibutuhkan wadah nyata sebagai tempat 

implementasi terhadap hal yang telah dipelajari.  

 Perguruan tinggi adalah salah satu lembaga pendidikan yang 

mempersiapkan mahasiswa/i untuk bermasyarakat dan membantu para 

mahasiswa/i-nya agar dapat menyalurkan apa yang telah dipelajari di bangku 

perkuliahan, khususnya pada disiplin ilmu di lapangan. Dalam dunia 

pendidikan hubungan antara teori dan praktik merupakan hal penting untuk 

membandingkan serta membuktikan sesuatu yang telah dipelajari dalam teori 

dengan keadaan sebenarnya dilapangan. 

 Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga pendidikan 

tinggi dalam menghasilkan tenaga kerja terdidik yang siap pakai pada 

bidangnya. Untuk melatih kemampuan para mahasiswa/i, Universitas Negeri 

Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi mengadakan suatu program yang menjadi 

kebutuhan dunia kerja, salah satu program tersebut adalah Praktik Kerja 

Lapangan di badan kepemerintahan maupun swasta yang jenis pekerjaannya 

disesuaikan dengan jurusan masing-masing. Dimana dalam program ini 

fakultas mewajibkan mahasiswa/i untuk mengikuti dan menjalankan Praktik 

Kerja Lapangan. 

 Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebuah ajang bagi mahasiswa/i 

untuk menerapkan teori-teori yang diterima saat proses pembelajaran di 

bangku kuliah kedalam dunia kerja yang sebenarnya. Selain itu Praktik Kerja 

Lapangan sebagai suatu wadah implementasi terhadap kemampuan para 
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mahasiswa/i, juga dapat menciptakan mahasiswa/i yang mandiri dan memiliki 

pengalaman dalam dunia kerja.  

 Program ini bertujuan membantu mahasiswa/i untuk mengembangkan 

segala potensi yang ada pada diri masing-masing. Maka dari itu dengan adanya 

Praktik Kerja Lapangan mahasiswa/i diharapkan dapat beradaptasi dan 

menyesuaikan diri dengan kondisi lingkungan kerja sebagai upaya 

mempersiapkan diri memasuki dunia kerja. Serta dapat menerapkan teori-teori 

ilmiah yang diperoleh dari bangku akademis untuk melihat, menganalisis dan 

memecahkan dilapangan, mempraktikkan kemampuan yang ada, serta 

memperoleh pengalaman dilapangan yang berguna dalam perwujudan pola 

kerja yang akan dihadapi nantinya dalam lingkungan pekerjaan. 

 Selain itu, program Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat 

menjadi kerjasama antara pihak UNJ dengan badan kepemerintahan atau 

swasta yang menjadi tempat berlangsungnya Praktik Kerja Lapangan. Dan 

memberikan cinta positif bagi instansi kepemerintahan maupun swasta, serta 

Universitas Negeri Jakarta. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

 Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL di atas, maka pelaksanaan 

kegiatan PKL dimaksudkan untuk: 

1. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan latar belakang pendidikannya. 

2. Mempelajari penerapan bidang sekretari dalam bidang praktik kerja 

sesungguhnya. 
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3. Mengaplikasikan dan menerapkan ilmu yang didapat 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. Memberikan pengalaman kepada Pratikan mengenai kultur dunia kerja yang 

berbeda dengan dunia kampus, baik cara beradaptasi, manajemen waktu, 

kemampuan berkomunikasi dan bekerja dalam satu tim, serta tekanan kerja 

yang lebih berat. 

 

C. Kegunaan PKL 

 PKL bukan hanya berguna bagi mahasiswa yang bersangkutan tetapi 

juga bermanfaat  bagi universitas, dunia usaha atau instansi terkait. Manfaat 

tersebut antara lain: 

1. Bagi Mahasiswa: 

a) Mahasiswa dapat menerapkan ilmu yang diperoleh dari perkuliahan 

untuk diaplikasikan di dunia kerja. 

b) Mahasiswa dapat memperoleh pengalaman bekerja. 

c) Mahasiswa dapat mengembangkan kreativitasnya ke dunia kerja. 

d) Mahasiswa dapat memahami dan mengenal dinamika dunia kerja pada 

unit-unit kerja baik lingkungan pemerintah maupun perusahaan terkait. 
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2. Bagi Universitas : 

a) Sebagai bahan masukan untuk meningkatkan kualitas kurikulum bagi 

para mahasiswanya. 

b) Sebagai bahan evaluasi universitas untuk memberikan kurikulum yang 

sesuai bagi dunia kerja. 

c) Praktik Kerja Lapangan ini berguna untuk saling menambah kerja sama 

antara perusahaan dan Universitas Negeri Jakarta. 

d) Adanya ikatan yang lebih baik antara keduanya yang dapat meningkatkan 

kinerja bagi kedua instansi tersebut di masa yang akan datang. 

3. Bagi Perusahaan : 

a) Indikator sejauh mana mahasiswa telah mendapatkan ilmu selama masa 

perkuliahan dan menerapkannya dalam praktik yang sesungguhnya, 

sehingga dapat terciptanya para lulusan yang kompeten dibidangnya. 

b) Sebagai salah satu implementasi tanggung jawab sosial perusahaan. 

c) Dapat memberikan masukan yang positif bagi perusahaan. 

 

D. Tempat PKL 

 Praktikan melaksanakan PKL di Perusahaan Swasta yaitu PT Citra Vita 

Buana, Bekasi. Praktikan di tempatkan pada Divisi Teknisi. 

Nama Instansi  : PT Citra Vita Buana 

Alamat  : Jl. M. Hasibuan Ruko Perkantoran Suncity Square 

  Blok E. 18 RT. 04 RW. 02, Bekasi Selatan 

Telepon   : (021) 8866722 

Website   : http://www.citravitabuana.com/ 

http://www.citravitabuana.com/
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 Praktikan memilih PT Citra Vitra Buana sebagai tempat Praktikan 

melaksanakan PKL, karena Praktikan ingin mengetahui lebih dalam mengenai 

administrasi perkantoran di perusahaan swasta. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

 Jadwal waktu PKL dilakukan selama dua bulan, terhitung tanggal 22 

Juni 2015 sampai 27 Agustus 2015. Adapun waktu pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan sesuai dengan jam kerja di PT Citra Vita Buana adalah sebagai 

berikut: 

Hari  : Senin-Jumat  

Pukul : 08:00 WIB – 17.00 WIB 

Dalam prosesnya, pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan mempunyai 

beberapa tahapan: 

1. Tahap Awal (persiapan) 

Tahap yang pertama dilakukan dalam persiapan untuk melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan adalah Praktikan meminta surat permohonan untuk 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dari Fakultas, kemudian surat 

permohonan tersebut diberikan kepada Ketua Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi atau Ketua Program Studi D3 Sekretari  untuk disetujui dan 

ditandatangani. Setelah itu surat tersebut diproses di Kantor Biro 

Administrasi Akademik Kemahasiswaan (BAAK).  

Surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan yang telah selesai 

diproses kemudian disampaikan kepada perusahaan tujuan tempat Praktikan 
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melaksanakan PKL, terhitung dari tanggal  21 April 2015 hingga akhirnya 

dikonfirmasi oleh pihak perusahaan pada tanggal. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Perusahaan 

tujuan yang sudah di daftarkan selama dua bulan terhitung sejak tanggal 22 

Juni 2015 sampai dengan 27 Agustus 2015 dengan waktu kerja mengikuti 

aturan perusahaan. 

3. Tahap Pelaporan 

Tahap ini dilakukan setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan. Praktikan mulai melakukan penyusunan laporan Praktik Kerja 

Lapangan yang menjadi salah satu syarat untuk lulus dalam perkuliahan 

semester 6. Dilaporkan kepada dosen pembimbing untuk dikoreksi hingga 

batas akhir pengumpulan Laporan Praktik Kerja Lapangan. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT CITRA VITA BUANA 

 

 

A. Sejarah PT Citra Vita Buana 

1. Sejarah Umum PT Citra Vita Buana 

 Buana Alkes – Grup adalah sebuah perusahaan distributor alat-alat 

kesehatan pertama di Indonesia yang didirikan pada tahun 1997. Produk yang 

distribusikan oleh Buana Alkes – Grup adalah alat kesehatan yang berupa 

produk untuk ibu menyusui dan untuk anak. Selain itu, perusahaan juga 

menjual peralatan rumah sakit, plastik dan produk kosmetik yang akan 

diedarkan di seluruh Indonesia. 

 Cakupan wilayah penjualan dan layanan Buana Alkes – Grup berada di 

seluruh Pulau Jawa dan Sumatera termasuk dengan sistem persediaan alat 

kesehatan yang terkomputerisasi, layanan pelanggan bilingual dan dukungan 

teknis. 

 Buana Alkes – Grup mengimpor dan mendistribusikan alat kesehatan 

dari pabrik-pabrik di seluruh dunia dalam setiap kategori perlengkapan dan 

alat-alat medis. Produsen Buana Alkes – Grup adalah perusahaan pemimpin 

dalam industri medis, antara lain: Medela AG Medical Technology, Ellman 

Corp, KanMed, Australia Medis Industri dan Posey. 
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 Setelah mendirikan di Jakarta, Buana Alkes – Group memperluas bisnis 

dengan mendirikan kantor-kantor anak perusahaan, yaitu: 

- Jawa Barat - Bandung - Tahun 1999 

- Jawa Timur - Surabaya - Tahun 2002 

- Jawa Barat - Bekasi - tahun 2005 

- Jawa Tengah - Yogyakarta - Tahun 2007 

- Sumatera Barat - Palembang- Tahun 2008 

 PT Citra Vita Buana, menjadi bagian dari Buana Alkes - Grup set-up 

pada tanggal 7 Januari 2005 yang dirancang khusus untuk memperluas 

jangkauan berbagai produk dan mencakup berbagai target pelanggan. 

 PT Citra Vita Buana pada cabang kota Bekasi merupakan supplier alat-

alat medis di Indonesia yang menjadi agen tunggal pemegang merk untuk tujuh 

merk dagang yang memiliki puluhan tipe produk dengan kisaran harga masing-

masing tipe antara dua puluh juta sampai empat ratus juta rupiah. Karena 

ekspansi penjualan yang besar dan agresif, Perusahaan telah dianugerahi 

sebagai distributor terbaik untuk Asia Tenggara dengan kinerja penjualan 

ganda dalam setahun. 

 Sampai tahun 2010 PT Citra Vita Buana telah banyak mengeluarkan 

produk utama dalam peralatan medis. Peralatan medis di impor langsung dari 

Swiss, Amerika Serikat, Swedia dan Australia. 
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2. Visi dan Misi PT Citra Vita Buana 

Visi PT Citra Vita Buana yaitu: 

 Menjadi mitra terbaik untuk profesional medis, lembaga dan 

perusahaan asosiasi serta memberikan manfaat dibidang kebutuhan alat-alat 

kesehatan untuk konsumen medis. 

Misi PT Citra Vita Buana yaitu: 

a) Memberikan pelayanan kepada konsumen secara maksimal sehingga 

keberadaan perusahaan dapat bermanfaat bagi masyarakat umum dan semua 

pihak yang berhubungan dengan perusahaan. 

b) Memberikan informasi dan penjualan produk alat-alat kesehatan secara 

sungguh-sungguh dan profesional bagi Rumah Sakit dalam melaksanakan 

pelayanan kepada pasiennya. 

c) Memiliki tenaga-tenaga Sales & Marketing yang Smart & Experience serta 

memiliki track record baik dalam menjalankan tugas jabatannya. 

d) Melakukan evaluasi secara komprehensif atas produk yang telah 

dipergunakan dan melakukan perbaikan jika dibutuhkan, sesuai yang di 

inginkan oleh paramedis secara khusus maupun Rumah Sakit secara umum. 

 

B. Struktur Organisasi PT Citra Vita Buana 

 Untuk menjalankan kegiatan operasional dan mencapai tujuan, PT Citra 

Vita Buana memiliki struktur organisasi yang saling berkaitan. Struktur organisasi 

tersebut menggambarkan secara jelas pemisah kegiatan dari pekerjaan antara yang 
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satu dengan kegiatan yang lain dan pembatas fungsi. Berikut adalah struktur 

organisasi yang dimiliki oleh PT Citra Vita Buana: 

 

Gambar II.1 

Sumber: PT Citra Vita Buana 

 

C. Kegiatan Umum Divisi Teknisi 

 Divisi teknisi merupakan salah satu divisi yang terdapat di dalam PT 

Citra Vita Buana. Divisi teknisi melakukan pekerjaan setelah terjadi penjualan 

alat kesehatan. Di dalam divisi teknisi, selain teknisi juga terdapat staff 

administrasi yang bertugas untuk mengelolah berkas-berkas yang dibutuhkan 

sebagai penunjang pekerjaan. 

Adapun kegiatan umum divisi teknisi sebagai berikut: 

- Mengecek kondisi alat yang baru diterima dari produsen 

- Melakukan presentasi cara penggunaan alat di rumah sakit atau instansi 

- Menginstal alat di rumah sakit  
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- Melakukan uji fungsi alat 

- Service and Maintenance yang dilakukan setiap 3 bulan sekali 

 Sedangkan staff administrasi divisi teknisi bertugas untuk membuat 

surat penawaran harga apabila setelah dilakukannya service and 

maintenance terdapat kerusakan alat. Selain itu menyiapkan dokumen-

dokumen yang dibutuhkan untuk kegiatan uji fungsi alat, SOP, dan 

mengurus kartu garansi untuk alat yang dibeli. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN  

 

 

A. Bidang Kerja 

 Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan di tempatkan di 

bagian sub bagian administrasi pada divisi teknisi. Divisi teknisi memiliki 

tugas yaitu mengurus segala sesuatu yang berhubungan dengan alat kesehatan, 

baik peralatan maupun perlengkapan alat kesehatan.   

 Kegiatan yang dilakukan oleh teknisi seperti pengecekkan kelengkapan 

alat yang dikirim dari produsen, pemeliharaan dan perbaikan alat kesehatan 

setelah penjualan terjadi. Sedangkan sub bagian administrasi mengatur 

pembuatan surat penawaran untuk penggantian kelengkapan alat, apabila alat 

tersebut mengalami kerusakan. 

 Adapun bidang kerja yang diberikan kepada Praktikan selama 

melaksanakan PKL sub bagian administrasi divisi teknisi adalah sebagai 

berikut: 

1. Korespondensi 

2. Kesekretarisan 

3. Kearsipan 

4. Otomatisasi Kantor 

5. Bidang lain 
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B. Pelaksanaan Kerja 

 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama dua bulan. 

Terhitung mulai tanggal 22 Juni sampai dengan 27 Agustus 2015. Pada tanggal 

22 Juni 2015. Praktikan berrtemu dengan Bapak Hajar Hernawan selaku 

Direktur Utama PT Citra Vita Buana, dalam pertemuan tersebut Bapak Hajar 

memberikan gambaran singkat PT Citra Vita Buana, peraturan-peraturan yang 

diterapkan, serta pembagian divisi kerja. 

 Praktikan ditempatkan pada divisi teknisi. Praktikan diberi pengarahan 

oleh Bapak Ansor Maloho selaku Kepala Divisi mengenai pekerjaan yang akan 

dilakukan Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan. Bapak Ansor menunjuk 

salah satu karyawan divisi teknisi untuk membimbing Praktikan dalam 

menjalani Praktik Kerja Lapangan, beliau adalah Ibu Eni Finawati. 

 Adapun penjelasan pekerjaan-pekerjaan yang Praktikan lakukan selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dikelompokkan kedalam bidang kerja, 

sebagai berikut: 

1. Korespondensi 

 Korespondensi merupakan kegiatan penyampaian pesan berupa surat 

dari satu pihak kepada pihak lain, baik dengan pihak dalam maupun luar 

perusahaan atau instansi. Kegiatan ini dapat mengatasnamakan jabatan 

dalam suatu perusahaan atau instansi maupun atas nama perseorangan.   

 Dalam kegiatannya, Praktikan ditugaskan untuk membuat surat 

penawaran harga kepada rumah sakit atau instansi yang telah melakukan 

pembelian alat kesehatan. Surat penawaran harga adalah surat yang berisi 
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mengenai penawaran harga sebuah barang atau jasa, yang ditawarkan 

penjual kepada calon pembeli. Surat penawaran harga dibuat setelah 

dilakukan kegiatan service and maintenance, dimana alat yang diperiksa 

mengalami kerusakan pada bagian-bagian tertentu yang mengharuskan alat 

tersebut harus mengalami perbaikan. Format surat penawaran harga yang 

dibuat, yaitu: 

1) Kop surat 

2) Tempat dan tanggal surat 

3) Nomor surat  

4) Lampiran 

5) Perihal 

6) Alamat yang dituju 

7) Salam pembuka 

8) Isi surat (pembuka, inti, penutup) 

9) Salam penutup 

10) Tanda tangan dan nama terang pembuat surat 

Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan untuk membuat surat 

penawaran harga sebagai berikut: 

1) Praktikan diberikan draft surat penawaran harga. 

2) Praktikan mencatat nama rumah sakit atau instansi yang dituju. 

3) Praktikan mencatat nama alat yang mengalami kerusakan dan 

perlengkapan alat yang harus diganti. 
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4) Praktikan mengetik surat penawaran harga dengan menyertai penjelasan 

mengenai alat atau perlengkapan yang mengalami kerusakan.  

5) Praktikan memberitahukan penawaran harga untuk perlengkapan alat 

yang harus diganti. 

6) Setelah itu surat penawaran harga dicetak. 

7) Praktikan memberikannya kepada Kepala Divisi Teknisi untuk ditanda 

tangani. 

8) Praktikan membubuhkan stample perusahaan di atas tanda tangan Kepala 

Divisi Teknisi. 

9) Yang terakhir surat penawaran harga digandakan sebagai arsip 

perusahaan. 

 

2. Kesekretarisan 

 Kesekretarisan merupakan organisasi yang melakukan kegiatan 

penataan pekerjaan perkantoran yang dilaksanakan sebagai kegiatan 

penunjang untuk mempermudah pencapaian tujuan organisasi tersebut. 

Adapun pekerjaan Praktikan dalam bidang kesekretarisan sebagai berikut: 

a. Membuat Jadwal Kegiatan 

 Jadwal kegiatan merupakan sebuah daftar tabel yang berisi 

kegiatan-kegiatan yang disusun berdasarkan waktu kapan kegiatan 

tersebut dilakukan. Disusun secara sistematis, dan sesuai kebutuhan. 

Praktikan membuat jadwal kegiatan di papan tulis divisi dan komputer. 
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 Dalam kegiatannya Praktikan bertugas untuk memeriksa dan 

meneruskan membuat jadwal kegiatan teknisi untuk melakukan 

presentasi alat, install alat, uji fungsi serta service and maintenance rutin 

yang telah ada sebelumnya.  

Adapun langkah-langkah Praktikan membuat jadwal kegiatan di papan 

tulis divisi sebagai berikut: 

1) Praktikan mencatat di buku mengenai kegiatan teknisi yang akan 

dilakukan untuk esok hari, yaitu: install alat, presentasi alat atau uji 

fungsi. 

2) Setelah itu mencatat nama rumah sakit atau instansi yang akan dituju. 

3) Praktikan mencatat nama unit alat yang telah dibeli rumah sakit atau 

instansi. 

4) Praktikan mencatat penanggung jawab atas kegiatan tersebut. 

5) Setelah itu, Praktikan akan menuliskannya di papan tulis divisi. 

Format tabel yang dibuat pada papan tulis divisi adalah: 

1) Nomor: nomor urut dari kegiatan. 

2) Nama instansi: nama rumah sakit atau perusahan lainnya yang akan 

dikunjungi. 

3) Unit Mesin: nama alat kesehatan yang telah dibeli/terdapat di rumah 

sakit atau instansi. 

4) Tanggal: penjelasan tanggal berapa kegiatan tersebut akan dilakukan. 

5) Keterangan: penjelasan singkat kegiatan apa yang akan dilakukan 

beserta dengan penanggung jawab atas kegiatan tersebut. 
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 Jadwal kegiatan di papan tulis bersifat umum, karena jadwal ini 

berisi keterangan penanggung jawab dari kegiatan bukan hanya dari 

divisi teknisi saja melainkan juga dari luar divisi teknisi. Jadwal ini 

sebagai pengingat untuk teknisi dalam melakukan kegiatannya. 

Berikut adalah contoh gambar dari tabel jadwal kegiatan. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.1 

Sumber: Hasil diolah dari PT Citra Vita Buana 

 

 Sedangkan jadwal kegiatan yang Praktikan buat di komputer 

terkait dengan jadwal service and maintenance rutin. Jadwal ini 

merupakan jadwal pribadi milik divisi teknisi dan hanya diketahui divisi 

teknisi. Untuk itu dalam praktiknya Praktikan membuat jadwal ini di 

komputer dengan menyertakan kode penguncian file dan hanya divisi 

teknisi yang mengetahui kode tersebut. 
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Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan dalam membuat 

jadwal kegiatan pada komputer, yaitu: 

1) Praktikan membuka buku service report yang terdapat di dalam laci 

penyimpanan per tiga bulan kegiatan. 

2) Praktikan memeriksa rumah sakit atau instansi mana yang akan dan 

telah mendapatkan kegiatan service and maintenance. 

3) Praktikan membuat jadwal untuk periode bulan Juli sampai dengan 

Desember 2015. 

Format yang dibuat dalam jadwal kegiatan di komputer adalah: 

1) Nomor:  nomor urut kegiatan 

2) Nama Pelanggan: nama rumah sakit atau instansi yang telah 

melakukan pembelian alat kesehatan. 

3) Bulan: jadwal bulan kegiatan yang akan dan telah dilakukan. Jadwal 

ini diurut dari bulan Januari sampai dengan Desember. 

Diberikan keterangan  

 Install yang berarti alat kesehatan baru diinstal. 

 Sudah realisasi yang berarti kegiatan service and maintenance telah 

dilakukan dan dilakukan tiap 3 bulan sekali setelah penginstalan alat. 

 Rencana yang berarti kegiatan service and maintenance baru akan 

dilakukan di bulan berikutnya.  
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Berikut contoh gambar dari tabel yang dibuat pada komputer 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.2 Jadwal Service and Maintenance 

Sumber: PT Citra Vita Buana 

 

b. Membuat Berita Acara 

 Berita acara adalah sebuah dokumen legalitas, yang berisi sebuah 

catatan untuk dijadikan sebagai bahan bukti suatu transaksi atau kegiatan 

tertentu, termasuk berita acara serah terima. Dalam kegiatannya, 

Praktikan bertugas untuk membuat dan menyiapkan berita acara serta 

daftar hadir untuk para peserta terkait akan dilakukannya uji fungsi alat 

di rumah sakit.  

Langkah-langkah yang dilakukan Praktikan dalam membuat berita acara 

adalah: 

1) Praktikan diberikan draft pembuatan berita acara. 

2) Praktikan terlebih dahulu mencatat nama rumah sakit, nama alat, 

nomer seri alat, dan jumlah alat untuk uji fungsi.  

3) Setelah itu Praktikan mengetikkan berita acara yang diminta dengan 

menyertakan nama alat, nomer seri, dan jumlah alat.  
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4) Kemudian Praktikan mencetak berita acara tersebut dengan 

menggunakan printer dot matrix. 

5) Praktikan memberikan berita acara kepada penanggung jawab yang 

akan melakukan uji fungsi untuk ditanda tangani dan dibubuhkan 

stampel perusahaan. 

 Dalam pembuatan berita acara, Praktikan tidak menggandakan 

berita acara dikarenakan kertas yang digunakan pada printer dot matrix 

adalah kertas khusus dan telah rangkap 2. 

 

c. Membuat Service Report 

 Service report adalah laporan dari hasil kegiatan service and 

maintenance, yang dijadikan sebagai bukti telah dilakukannya kegiatan 

tersebut. Dalam kegiatannya, Praktikan membuat service report untuk 

kebutuhan kegiatan service and maintenance.  

 Praktikan membuat service report berdasarkan nama unit alat. 

Praktikan juga bertugas untuk membuat lembar service report, dan 

mengisikan data manual buku service report sebagai kelengkapan dari 

kegiatan service and maintenance rutin. Lembar service report ini 

berangkap 2, yang mana lembar pertama untuk rumah sakit atau instansi 

dan lembar kedua untuk arsip perusahaan sebagai bukti telah 

dilakukannya kegiatan service and maintenance. 

 Lembar service report merupakan berkas yang selalu dibuat, 

karena kegiatan sevice and maintenance membutuhkan berkas ini sebagai 
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bukti dari kegiatan tersebut.  Teknisi akan mengisi kelengkapan data di 

lembar service report secara manual.  

 Praktikan hanya membuat lembar service report berdasarkan 

format yang ada, dan detail kelengkapan alat tanpa mengisi data rumah 

sakit atau instansi. Sedangkan buku service report, Praktikan mengisikan 

secara manual kelengkapan data dari rumah sakit atau instansi yang akan 

dituju. 

Adapun langkah-langkah yang dilakukan sebagai berikut: 

1) Praktikan diberikan draft mengenai pembuatan service report. 

2) Praktikan mengetikkan nama unit alat 

3) Praktikan mencetak service report tersebut. 

Format lembar service report yang dibuat adalah sebagai berikut: 

1) Nomor  

2) Nama customer 

3) No. telp 

4) Nama alat 

5) Nomer seri alat 

6) Ruang pengecekkan 

7) Tanggal pengecekkan 

8) Detail kelengkapan unit alat 

9) Tanda tangan petugas service 

10) Tanda tangan penanggung jawab ruangan 
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d. Mempersiapkan Kelengkapan Berkas Presentasi 

 Presentasi merupakan suatu kegiatan berbicara di hadapan banyak 

hadirin atau salah satu bentuk komunikasi. Presentasi merupakan 

kegiatan pengajuan suatu topik, pendapat atau informasi kepada orang 

lain. Suatu topik atau informasi dapat dipresentasikan oleh individu 

maupun kelompok. 

 Dalam pelaksanaan kegiatan PKL Praktikan juga ikut serta dalam 

presentasi cara penggunaan alat yang dilakukan Kepala Divisi Teknisi di 

rumah sakit yang telah melakukan pembelian alat sebelumnya. Dalam hal 

ini Praktikan bertugas untuk mempersiapkan kelengkapan berkas 

presentasi alat dengan membuat daftar hadir untuk para peserta rumah 

sakit yang mengikuti presentasi cara penggunaan alat dan membuat tanda 

terima telah dilakukannya presentasi alat.  

 Saat presentasi cara penggunaan alat dimulai, Praktikan 

memberikan daftar hadir kepada para peserta untuk di tanda tangani, 

daftar hadir ini rangkap 2 yang mana 1 untuk diserahkan ke rumah sakit 

sebagai arsip rumah sakit dan 1 lagi untuk arsip perusahaan. Dan 

memberikan tanda terima kepada penanggung jawab rumah sakit, tanda 

terima ini juga rangkap 2 yang mana 1 untuk rumah sakit dan 1 lagi 

untuk arsip perusahaan. Salah satunya adalah presentasi yang dilakukan 

Kepala Divisi Teknisi di Rumah Sakit Cipto Mangunkusumo Kencana. 
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Berikut adalah contoh gambar kegiatan presentasi alat di Rumah Sakit 

Cipto Mangunkusumo Kencana: 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III. 3 Presentasi Alat 

Sumber: Data diolah Praktikan 

 

3. Kearsipan 

 Kearsipan merupakan suatu proses mulai dari penciptaan, 

penerimaan, pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan, 

perawatan serta penyimpanan warkat sesuai dengan sistem tertentu yang 

diterapkan di dalam organisasi/perusahaan. Yang mana sistem ini dapat 

mempermudah dalam penemuan kembali warkat apabila dibutuhkan. Dalam 

bidang ini, Praktikan bertugas untuk mengarsipkan dokumen-dokumen 

sebagai berikut: 

a. Service Report 

 Service report merupakan salah satu arsip perusahaan yang dalam 

penyimpanannya harus disusun sesuai dengan sistem kearsipan yang ada. 

Dalam kegiatannya, setelah service and maintenance dilakukan, teknisi 
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menyerahkan lembar service report sebagai tanda bukti telah melakukan 

kegiatan tersebut.  

 Praktikan merapikan penyimpanan dengan menggunakan sistem 

penyimpanan tanggal dan disusun berdasarkan bulan dan tahun 

pelaksanaannya. Praktikan merapikan service report dari tahun terdahulu 

yaitu 2011, hingga tahun saat ini yaitu 2015. 

Tahap-tahap yang dilakukan Praktikan dalam menyusun dan menyimpan 

service report adalah: 

1) Praktikan mengeluarkan ordner per tahun dari lemari arsip. 

2) Praktikan mengurutkan lembar service report sesuai dari tanggal 

terkecil. 

3) Praktikan merapikan lembar service report sesuai dengan bulan. 

4) Praktikan memberi nama bulan pada guide untuk pembatas service 

report. 

5) Yang terakhir Praktikan menyusun lembar service report di dalam 

ordner sesuai dengan guide bulan. 

 

b. Kartu Garansi 

 Kartu garansi merupakan bukti untuk pemberian garansi alat 

kesehatan. Kartu garansi menjadi arsip perusahaan, agar perusahaan 

dapat mengetahui rumah sakit atau instansi yang telah habis masa 

garansinya. Dalam praktiknya, kartu garansi diarsipkan berdasarkan 
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tanggal pembelian alat kesehatan. Setiap alat kesehatan memiliki garansi 

yang berbeda-beda. Ada yang 1 tahun, 2 tahun, dan 3 tahun. 

Tahap-tahap Praktikan dalam pengarsipan kartu garansi sebagai berikut: 

1) Praktikan mengeluarkan kartu garansi dari ordner. 

2) Kemudian Praktikan mengurutkan kartu garansi dari tanggal, bulan 

dan tahun terkecil ke terbesar. 

3) Susun kartu garansi menurut bulan pembelian alat kesehatan. 

4) Setelah itu Praktikan menyusun berdasarkan nomor kartu garansi 

terkecil ke terbesar. 

5) Praktikan memberi guide yang telah dinamai sebelumnya dan 

diletakkan di atasnya bedasarkan nama bulan pembelian. 

6) Susun kartu garansi berdasarkan bulan terkecil ke terbesar di dalam 

ordner per tahun. 

 

c. Surat Penawaran Harga 

 Surat penawaran harga merupakan arsip perusahaan yang harus 

disimpan secara benar, hal ini dikarenakan surat penawaran harga 

dokumen penting yang dapat dipergunakan kembali, dan sebagai draft 

untuk pembuatan surat berikutnya. 

 Pada kegiatannya, Praktikan menggunakan sistem penyimpanan 

arsip berdasarkan tanggal. Praktikan menggunakan tanggal pembuatan 

surat sebagai acuan utama. Adapun langkah-langkah yang dilakukan 

dalam pengarsipan surat penawaran harga sebagai berikut: 
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1) Praktikan mengurutkan surat penawaran harga dari tanggal yang 

terkecil ke tanggal terbesar. 

2) Setelah itu surat penawaran harga disusun berdasarkan bulan 

dibuatnya surat. 

3) Praktikan memberi guide, yang sebelumnya guide tersebut telah diberi 

nama bulan. 

4) Kemudian surat disusun di dalam ordner berdasarkan guide bulan. 

 

4. Otomatisasi Kantor 

 Otomatisasi kantor merupakan penggunaan alat elektronik untuk 

membantu memudahkan komunikasi formal dan informal terutama yang 

berkaitan antara komunikasi informal dengan orang-orang di dalam dan di 

luar perusahaan untuk menigkatkan produktivitas. Selain itu otomatisasi 

kantor juga dapat diartikan sebagai sistem informasi berbasis 

telekomunikasi yang mengumpulkan, menyimpan, mendistribusikan pesan, 

dan komunikasi elektronik lainnya antar individu, kelompok kerja dan 

organisasi, baik di dalam maupun di luar organisasi. Praktikan melakukan 

beberapa kegiatan otomatisasi kantor yaitu: 

a. Membuat Database  

 Database adalah kumpulan data yang disimpan secara sistematis 

di dalam komputer yang dapat diolah atau dimanipulasi menggunakan 

perangkat lunak (program aplikasi) untuk menghasilkan informasi. 
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Database yang dibuat tergantung kebutuhan tiap perusahaan, yang juga 

dapat digunakan sebagai arsip perusahaan.  

Kegiatan rutin yang Praktikan lakukan adalah membuat database dari 

dokumen berikut: 

a) Surat Penawaran Harga 

Tugas Praktikan yaitu merekap surat penawaran harga yang sudah 

digandakan kedalam folder di komputer dan disimpan berdasarkan tahun 

pembuatan surat penawaran harga, dan diurutkan berdasarkan tanggal 

yang terkecil. 

Langkah-langkah Praktikan dalam membuat database adalah sebagai 

berikut: 

1) Praktikan mengurutkan surat penawaran harga yang ada di ordner 

berdasarkan tanggal pembuatan surat. 

2) Praktikan menginput sheet data dengan berdasarkan tahun surat. 

3) Menginput data dengan mengurutkannya berdasarkan tanggal terkecil 

ke terbesar. 

Adapun data yang diinput adalah: 

1) Tanggal dari surat 

2) Nama rumah sakit atau instansi yang dituju 

3) Nama perlengkapan alat kesehatan yang ditawarkan 

4) Harga yang ditawarkan 

5) Discount harga apabila terdapat discount untuk perlengkapan alat 

tertentu. 
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b) Kartu Garansi 

 Kartu garansi adalah bukti kepemilikan ketika produk yang dibeli 

ternyata rusak atau pun tidak berfungsi  dengan benar dan pembeli dapat 

mengajukan perbaikan kepada penjual selama masa garansi berlaku. 

Kartu garansi diberikan dengan jangka waktu yang berbeda sesuai 

dengan alat kesehatan. 

 Dalam praktiknya, Praktikan membuat database kartu garansi 

berdasarkan tahun awal pembelian alat kesehatan. Database yang dibuat 

mulai dari tahun 2011-2015. Hal pertama yang Praktikan lakukan adalah 

merapikan kartu garansi berdasarkan tanggal kartu garansi yang 

diberikan.  

 Praktikan mengurutkan kartu garansi dari tanggal terkecil dan 

bulan terkecil selanjutnya ke tanggal dan bulan terbesar. Setelah itu 

Praktikan membuat kolom pada Ms. Excel. Praktikan membuat database 

tersebut dengan mengurutkannya dari tanggal terkecil dan bulan terkecil 

selajutnya tanggal dan bulan terbesar. 

Data yang diinput adalah: 

1) Tanggal pembelian 

2) Nomor kartu garansi 

3) Nama rumah sakit atau instansi 

4) Nama alat kesehatan yang dibeli 

5) Nomor seri alat 
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c) Service Report 

 Database lain yang dibuat adalah service report. Service report 

merupakan laporan dari kegiatan service and maintenance rutin yang 

dilakukan berkala setiap 3 bulan sekali setelah install alat pertama kali 

dilakukan. Terdapat 2 service report yang digunakan: 

1) Buku service report 

Buku ini berfungsi sebagai buku kegiatan service and 

maintenance rutin yang dilakukan oleh teknisi, seperti kegiatan install 

unit. Buku ini digunakan tiap 3 bulan sekali dan di bawa saat kegiatan 

service and maintenance dilakukan. Buku ini sebagai penghubung 

antara perusahaan dan rumah sakit/instansi yang telah membeli alat 

kesehatan. 

2) Lembar service report 

Lembar service report digunakan sebagai tanda bukti telah 

dilakukannya service and maintenance. Lembar ini berangkap dua. 

Lembar ini berisi pengecekkan dari bagian-bagian alat kesehatan, 

apakah alat tersebut dalam keadaan baik atau mengalami kerusakan. 

 Dalam praktinya, Praktikan membuat database dengan sheet 

per tahun dan berdasarkan tanggal dari service report yang dilakukan. 

Praktikan mengurutkan dari tanggal terkecil ke tanggal terbesar. 

Setelah itu Praktikan menginput data sesuai dengan urutan service 

report yang telah disusun. 
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Data service report yang diinput adalah: 

1) Tanggal pengecekkan 

2) Nama rumah sakit atau instansi 

3) Nama alat yang diperiksa 

4) Nomor seri alat 

 

b. Menggandakan Dokumen 

 Praktikan menggandakan dokumen dengan menggunakan mesin 

fotokopi. Mesin fotokopi ialah mesin kantor yang dipergunakan untuk 

menyalin warkat dengan cara pemotretan. Warkat dipotret menjadi film 

negatif untuk kemudian dicetak menjadi warkat jiplakan yang sama 

seperti warkat aslinya. 

 Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 

menggunakan mesin fotokopi untuk menggandakan dokumen yang 

dibutuhkan sebagai arsip perusahaan maupun pekerjaan. Praktikan 

menggunakan mesin fotokopi dengan langkah sebagai berikut: 

1) Hidupkan mesin fotokopi dengan menekan tombol power. 

2) Setelah itu letakan dokumen yang ingin digandakan pada tempat 

fotokopi dengan bagian tepi atas kiri menempel pada sudut kaca 

tempat fotokopi.  

3) Kemudian tekan tombol service home lalu pilih menu copy.  

4) Tekan jumlah penggandaan dokumen sesuai dengan kebutuhan.  



32 
 

 
 

5) Pilih ukuran kertas sesuai dengan kebutuhan, lalu tekan tombol start 

untuk menggandakan. 

6) Setelah selesai, ambil dokumen yang telah di gandakan kemudian 

tekan tombol Clear All untuk mengembalikan ke pengaturan awal.  

 

c. Scanner  

 Scanner adalah suatu alat elektronik yang fungsinya mirip dengan 

mesin fotokopi. Scanner hasilnya ditampilkan pada layar monitor 

komputer dahulu kemudian baru dapat dirubah dan dimodifikasi 

sehingga tampilan dan hasilnya menjadi bagus yang kemudian dapat 

disimpan sebagai file text, dokumen dan gambar.  

 Dalam pelaksanaan PKL Praktikan juga menggunakan mesin 

scanner untuk membantu menginput surat yang berbentuk hardcopy ke 

komputer menjadi bentuk softcopy. Praktikan melakukan scan dokumen 

apabila pembimbing membutuhkan dokumen tersebut untuk dikirim ke 

atasan melalui email. Beberapa contoh dokumen yang di scan yaitu surat 

penawaran harga, berita acara dan surat rekomendasi alat rusak. Dengan 

langkah-langkah sebagai berikut:  

1) Persiapkan dokumen atau gambar yang akan discan. 

2) Buka penutup scanner. 

3) Letakkan dokumen atau gambar pada scaner kemudian tutup kembali 

scanner. 
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4) Pada komputer buka program pengolah foto. Start menu-All Program-

photoshop. 

5) Klik scan maka secara otomatis hasil akan tampil dilayar photoshop. 

Proses scan selesai. 

 

d. Mengirim Fax 

 Faximile adalah alat pengirim dokumen atau gambar dari satu 

tempat ke tempat lain dengan menggunakan saluran telepon. Pengiriman 

bisa dilakukan apabila pengirim dan penerima sama-sama mengaktifkan 

mesin ini. 

 Dalam praktiknya Praktikan bertugas mengoperasikan mesin fax 

untuk mengirim dokumen melalui mesin fax kepada rumah sakit atau 

instansi yang dituju. Biasanya dokumen yang dikirim melalui fax adalah 

surat penawaran harga. 

Prosedur mengirim fax adalah sebagai berikut: 

1) Masukan dokumen menghadap kebawah (face down) dan terdengar 

bunyi “beep” 

2) Masukan nomer fax yang dituju 

3) Lalu tekan tombol start dan akan terdengar nada fax itu sendiri 

4) Akan muncul tulisan “Send”di layar fax. Proses mengirim fax selesai. 
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e. Mencetak Dokumen 

 Praktikan mencetak dokumen dengan menggunakan mesin 

printer. Printer adalah alat yang dipakai untuk mencetak tampilan 

monitor ke kertas. Informasi yang dicetak berupa teks ataupun gambar. 

Berdasarkan teknologi yang digunakan untuk melakukan pencetakan. 

Dalam kegiatan PKL Praktikan mengoperasikan dua printer yang 

berbeda, yaitu: 

1) Mesin Printer Inkjet 

Di dalam praktiknya, penggunaan mesin printer inkjet untuk mencetak 

dokumen seperti surat penawaran harga, daftar hadir uji fungsi dan 

sebagainya. 

2) Mesin Printer Dot Matrix 

Di dalam kegiatannya Praktikan menggunakan printer dot matrix ini 

untuk mencetak lembar service report dan berita acara. 

 

5. Bidang Kerja Lainnya 

 Bidang kerja lainnya merupakan pekerjaan diluar kegiatan rutinitas. 

Saat pelaksanaan PKL, Praktikan juga mengerjakan kegiatan diluar 

pekerjaan sebagai staff administrasi. Salah satu pekerjaan tersebut adalah 

menerjemahkan secara manual modul alat baru. 

 Menerjemahkan merupakan kegiatan mengartikan suatu bahasa ke 

dalam bahasa lain. Yang bertujuan agar bahasa sebelumnya dapat 

dimengerti dengan baik dan dapat digunakan untuk berkomunikasi. Seperti 
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contohnya menerjemahkan suatu tulisan berbahasa Inggris ke dalam bahasa 

Indonesia. 

 Dalam pelaksanaan kegiatan PKL Praktikan juga diberikan tugas 

untuk menerjemahkan secara manual modul alat baru yang berbahasa 

Inggris ke dalam bahasa Indonesia, hal ini dimaksudkan untuk membantu 

memudahkan teknisi dalam membaca modul petunjuk penggunaan alat baru. 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

 Berdasarkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan selama 2 

bulan, Praktikan mengalami kendala yang dihadapi pada saat melaksanakan 

praktik tersebut. Adapun kendala yang dihadapi yaitu penerapan sistem arsip 

yang tidak sesuai dengan prosedur dan tidak beraturnya penataan terhadap 

kelengkapan arsip, mengakibatkan Praktikan mengalami kesulitan saat mencari 

arsip yang dibutuhkan sehingga hal ini menghambat Praktikan untuk 

menyelesaikan pekerjaan dengan cepat dan tidak efektif. 

 Sistem penyimpanan arsip tidak menerapkan langkah-langkah 

berdasarkan prosedur penyimpanan arsip dan tidak ada kejelasan menggunakan 

sistem penyimpanan arsip yang mana. Hal ini dikarenakan tidak adanya 

pengetahuan lebih karyawan divisi teknisi mengenai pengarsipan. 

 Kendala yang dihadapi Praktikan, sangat mempengaruhi kinerja 

Praktikan saat bekerja. Penataan terhadap perlengkapan arsip yang tidak teratur 

dan penemuan kembali terhadap surat atau berkas yang dibutuhkan menjadi 

sulit ditemukan. Pekerjaan yang awalnya dapat diselesaikan satu hari menjadi 



36 
 

 
 

dua hari. Sehingga banyak pekerjaan lainnya yang tidak dapat dikerjakan 

dengan tepat waktu. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

 Untuk mengatasi kendala yang dihadapi saat kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan berlangsung, Praktikan mencari solusinya agar kendala tersebut 

tidak mengganggu kegiatan Praktikan lainnya. Kendala yang dihadapi 

Praktikan yaitu kesulitan Praktikan dalam pencarian arsip yang dibutuhkan, 

karena sistem penyimpanan arsip yang tidak sesuai sistem yang ada sehingga 

menghambat pekerjaan Praktikan. Serta penataan perlengkapan kantor yang 

tidak sesuai sehingga hal tersebut menghambat Praktikan menyelesaikan 

pekerjaan dengan cepat. 

 Dalam menghadapi kendala sistem arsip yang mengakibatkan pekerjaan 

Praktikan tidak dapat maksimal dan tidak dapat menyelesaikan pekerjaan 

secara tepat waktu, maka dari itu Praktikan mencari solusi untuk mengatasi 

kendala tersebut dengan menggunakan sistem pengarsipan yang sesuai dengan 

divisi teknisi. Yang mudah untuk dilakukan dan dapat mempercepat waktu saat 

menemukan surat atau berkas yang dibutuhkan. 

Adapun sistem penyimpanan arsip yang dikemukakan The Liang Gie yaitu:  

   1. Penyimpanan menurut abjad (Alphabetic)  

   2. Penyimpanan menurut pokok soal (Subect filing)  

   3. Penyimpanan menurut wilayah (Geographic filing)  

   4. Penyimpanan menurut nomor (Numeric filling)  

   5. Penyimpanan menurut tanggal (Cronological filing) 
1
 

 

                                                           
1
 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern. (Yogyakarta: Liberty, 2007)  p.120 
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 Berdasarkan teori untuk mengatasi kendala tersebut dan agar pekerjaan 

yang dilakukan lebih cepat serta efektif, Praktikan menggunakan sistem 

penyimpanan arsip yang sesuai dengan kondisi dan keadaan divisi teknisi yaitu 

sistem penyimpanan arsip menurut tanggal (Cronological filing). Karena 

sistem ini sangat mudah diterapkan, sederhana, cocok untuk pengolah kegiatan 

yang jatuh tempo, dan sangat cocok untuk pelaksanaan kegiatan di divisi 

teknisi. Sebab dalam kegiatan service and maintenance pada divisi teknisi 

membutuhkan kelengkapan data tanggal untuk melakukan kegiatan tersebut 

secara berkala 3 bulan sekali selama dalam masa garansi.  

 Sehingga teknisi dapat dengan mudah memeriksa rumah sakit mana 

yang harus dilakukan kegiatan service and  maintenance dalam tiap bulannya. 

Dan dengan sistem ini membuat Praktikan menjadi lebih mudah untuk 

menemukan arsip yang dibutuhkan serta pekerjaan dapat dilakukan dengan 

cepat dan lebih efektif. Setelah menentukan penggunaan sistem penyimpanan 

arsip menurut tanggal atau kronologis, Praktikan melakukan penataan ulang 

terhadap peralatan dan perlengkapan arsip yang dibutuhkan. 

 Adapun macam peralatan dan perlengkapan yang dikemukakan oleh 

Sedarmayanti bahwa “Peralatan dan perlengkapan untuk menyimpan dan 

menemukan kembali arsip antara lain: filing cabinet yang dilengkapi dengan 

tab, sekat atau guide, hang map (map gantung), scnelhecter map, folder, tickler 

file, lalu ordner.”
2
 

 

                                                           
2 Sedarmayanti, Tata Kearsipan. (Bandung: CV Mandar Maju, 2008) p. 68 
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 Peralatan dan perlengkapan yang dimiliki divisi teknisi untuk 

mengarsipkan dokumen atau berkas yaitu lemari arsip, ordner, folder dan 

guide. Folder digunakan menyimpan dokumen yang belum terpakai seperti 

lembar service report dan tidak disimpan di lemari arsip. Pada divisi teknisi 

tidak menggunakan hang map (map gantung), scnelhecter map, tickler file. 

Dikarenakan tidak menggunakan filing cabinet sebagai tempat menyimpan 

arsip. 

  Praktikan melakukan penataan ulang terhadap peralatan dan 

perlengkapan arsip divisi teknisi. Dikarenakan penyusunannya yang tidak 

beraturan sehingga Praktikan sulit dalam menemukan surat atau berkas yang 

dibutuhkan. 

Pada divisi teknisi yang diatur ulang Praktikan yaitu: 

- Ordner 

 Pada lemari arsip Praktikan menata ordner atau folder-folder arsip 

dengan mengurutkan tahunnya. Pada rak pertama-kedua tahun 2011-2013, 

rak ketiga 2014 dan rak keeempat 2015. Ini dilakukan agar arsip yang 

tersimpan dapat tersusun dengan baik dan memudahkan dalam pencarian. 

 Penataan ordner di dalam lemari arsip di tata dari kanan ke kiri. Hal 

ini dikarenakan pada divisi teknisi penataan ordner yang tidak berurut. Tiap 

ordner diberikan nama kegiatan dan tahun dari berkas-berkas yang ada di 

dalam ordner.  
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 Dalam penyimpanan arsip, tiap ordner diberi nama per tahun 

dikarenakan menyesuaikan keadaan ruangan divisi teknisi yang tidak terlalu 

besar, sehingga hanya terdapat 2 lemari arsip, yang tidak dapat memuat 

banyak ordner jika tiap ordner diberi nama per bulan. Jika arsip yang 

disimpan dalam satu tahun tidak muat dalam 1 ordner, maka akan dipisah 

menjadi 2 ordner atau lebih. Tetapi ordner tetap diberi nama kegiatan dan 

pertahun, hanya ditambahkan nama bulan saja. 

- Guide 

 Penataan guide disusun berdasarkan nama bulan. Tiap guide diberi 

nama bulan untuk memisahkan dokumen per bulan. Guide yang dibutuhkan 

dalam 1 ordner adalah 12 guide. Jika arsip yang disimpan 4 atau 6 guide. 

Dan sisa guide yang lain terdapat di dalam ordner lainnya. 

- Berkas 

 Berkas-berkas disusun berdasarkan tanggal dan bulan terkecil ke 

tanggal dan bulan terbesar. Tanggal dan bulan terkecil diletakkan paling 

bawah sedangkan tanggal dan bulan yang lebih besar di atasnya. Berkas-

berkas yang telah diurutkan per tanggal, kemudian diurutkan menurut 

bulannya.  

 Berdasarkan penataan ulang untuk ordner, guide, dan berkas yang 

dilakukan dengan menggunakan sistem penyimpanan arsip kronologis, maka 

Praktikan  mencari solusi dengan melakukan penyimpanan arsip sesuai dengan 

prosedur penyimpanan arsip. 
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 Suraja menjelaskan dalam bukunya Manajemen Kearsipan yaitu 

“Prosedur penyimpanan arsip, yaitu mengindeks, memberi kode, menyortir, 

mengurutkan arsip yang telah disortir dan dikelompokkan, dan menyimpan 

arsip.”
3
 

 Berdasarkan teori menurut Suraja mengenai prosedur penyimpanan 

arsip, hal pertama yang dilakukan adalah pemeriksaan dan mengindeks. 

Berkas-berkas diperiksa dan dikelompokkan sesuai dengan jenis berkas, seperti 

maintenance dan surat penawaran harga.  

 Setelah itu pengindeksan dilakukan dengan membagi tanggal menjadi 

tanggal utama, sub tanggal, dan sub-sub tanggal. Contoh: Surat penawaran 

harga tanggal 12 Januari 2014. Tanggal utama (2014), sub tanggal (Januari) 

dan sub-sub tanggal (12). Tetapi dikarenakan tahun surat digunakan untuk 

menandai ordner, sehingga tanggal utama menjadi bulan surat dan sub tanggal 

menjadi tanggal surat.  

 Langkah selanjutnya adalah memberi kode. Kode yang diberikan adalah 

dengan menggunakan bulan. Kode tersebut ditulis di guide yang akan 

digunakan. Sehingga pemberian kode hanya membutuhkan 12 guide untuk 

masing-masing bulan. 

 Langkah yang ketiga adalah menyortir. Praktikan memisahkan berkas-

berkas menurut nama kegiatannya dan berdasarkan bulan surat, kemudian 

mensortirnya berdasarkan tanggal surat. Langkah selanjutnya adalah arsip yang 

telah disortir sesuai kegiatan dan bulan. Diurutkan berdasarkan tanggal surat 

                                                           
3 Yohannes Suraja, Manajemen Kearsipan. (Malang: Dioma, 2006)  p. 154  
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yang terkecil ke tanggal surat yang terbesar. Dan dikelompokkan berdasarkan 

bulan surat. Dan disusun berdasarkan bulan terkecil ke bulan terbesar. 

Kemudian disusun di dalam ordner yang telah dinamakan kegiatan dan tahun 

yang dilakukan seperti maintenance 2011 dan surat penawaran harga 2013. 

 Arsip yang telah disusun sesuai dengan bulannya, di atasnya diberi 

guide nama bulan surat. Dan disusun di dalam ordner selama satu tahun 

kegiatan. Apabila satu ordner tidak dapat menampung 12 bulan guide yang 

telah diisi susun dengan arsip, maka akan dipisahkan ordnernya, menjadi 1 

ordner terisi 4 atau 6 bulan guide. Dan langkah terakhir yang dilakukan adalah 

menyimpan arsip. Ordner yang telah terisi oleh arsip kemudian disimpan di 

lemari arsip dengan aturan dari kanan ke kiri, yang berarti dari tahun terkecil 

ke tahun terbesar. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

 

A. Kesimpulan 

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada PT Citra Vita 

Buana dari tanggal 22 Juni – 27 Agustus 2015. Praktikan ditempatkan 

pada Divisi Teknisi sebagai staf administrasi.  

2. Praktikan melaksanakan pekerjaan pada Divisi Teknisi yang 

berhubungan dengan kesekretariatan dan administrasi selama Praktik 

Kerja Lapangan. Adapun pekerjaan tersebut antara lain mengelola surat 

penawaran harga, membuat jadwal kegiatan, membuat berita acara, 

membuat database kartu garansi, membuat database service report, 

mengoperasikan mesin kantor, mengikuti presentasi alat di rumah sakit, 

dan menerjemahkan manual modul alat baru. 

3. Dalam menjalani Praktik Kerja Lapangan selama dua bulan, Praktikan 

juga menghadapi kendala saat melaksanakan pekerjaan. Dengan ilmu 

yang telah diterima di kampus, serta sikap yang tidak mudah putus asa 

Praktikan terapkan untuk menghadapi kendala yang ada. Sehingga dalam 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mampu mengatasi 

kendala tersebut. 
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4. Kendala yang dihadapi yaitu Praktikan tidak maksimal dalam bekerja 

dikarenakan sistem penyimpanan arsip yang tidak sesuai dan penataan 

terhadap perlengkapan arsip yang tidak beraturan. 

5. Praktikan menggunakan sistem penyimpanan arsip menurut tanggal 

untuk mengatasi kendala sistem penyimpanan arsip.  

6. Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mendapat banyak 

pengalaman, pengetahuan serta wawasan lebih selain itu Praktikan juga 

dapat mengimplementasikan ilmu yang telah didapatkan di kampus. Dan 

hal ini membuat Praktikan semakin terpacu untuk menjadi seorang 

sekretaris yang professional. 

 

B. Saran 

 Saran-saran yang dapat Praktikan berikan setelah pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan adalah: 

1. Berdasarkan kendala yang Praktikan hadapi selama melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan sebaiknya divisi teknisi pada PT Citea Vita 

Buana menggunakan sistem penyimpanan arsip berdasarkan tanggal 

(Cronological Filing), karena sistem ini sangat mudah diterapkan, 

sederhana, cocok untuk pengolah kegiatan yang jatuh tempo, dan sangat 

cocok untuk pelaksanaan kegiatan di divisi teknisi. 
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2. Lebih diperhatikan penataan ordner agar dalam pencarian dokumen yang 

terdapat di dalam ordner lebih mudah dilakukan dan tidak memakan 

waktu yang cukup. 

3. Lebih diperhatikan penyimpanan dokumen yang penting agar tidak 

menyatu dengan dokumen yang lainnya. 
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Lampiran 1 

Surat Permohonan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 2 

Surat Persetujuan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 3 

Sertifikat PKL 
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Lampiran 4 

Penilaian PKL 
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Lampiran 5 

Daftar Hadir PKL 
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Daftar Hadir PKL 

 



52 
 

 
 

Lampiran 5 
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Lampiran 6 

Log Harian 
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Lampiran 6 

Log Harian
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Lampiran 7 

Surat Penawaran Harga 
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Lampiran 8 

Kartu Garansi 
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Lampiran 9 

Lembar Service Report 
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Lampiran 10 

Buku Service Report 
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Lampran 11 

BeritaAcara 
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Lampiran 12 

Lembar Bimbingan 

 

 


