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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang Masalah 

 Era globalisai dan persaingan pasar bebas yang terjadi saat ini 

merupakan akibat yang ditimbulkan dengan adanya perkembangan zaman. 

Perkembangan yang terjadi saat ini membuat kemajuan teknologi dan 

informasi semakin cepat dan canggih. Dengan kemajuan yang semakin pesat 

itu, setiap orang dituntut untuk mempersiapkan diri menghadapai hal tersebut. 

 Dalam era persaingan pasar bebas saat ini setiap sumber daya manusia 

dituntut untuk mempunyai keahlian lebih dari orang biasanya untuk bisa 

mengikuti arus perkembangan tersebut. Sumber daya manusia yang terampil 

dan memiliki pengalaman adalah sumber daya yang dibutuhkan pada era 

seperti sekarang ini. Dengan begitu sumber daya manusia harus bisa 

meningkatkan  kualitasnya agar tidak kalah  saing dan bisa mengikuti 

perkembangan zaman seperti sekarang ini. Begitu juga dengan para 

mahasiswa/mahasiswi harus bisa mempunyai keterampilan dan pengalaman 

bekerja agar bisa mengikuti arus perkembangan di zaman sekarang ini. Salah 

satu cara yang bisa meningkatkan keterampilan dan menambah pengalaman  

para mahasiwa salah satunya adalah dengan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). 

 Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu bentuk pendidikan dan 

pembelajaran dengan cara memberikan pengalaman belajar bagi mahasiswa 
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untuk berpartisipasi dengan tugas langsung yang berada di instansi terkait atau 

perusahaan terkait. Selain sebagai bentuk pendidikan dan pembelajaran, 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga merupakan salah satu bentuk 

implementasi secara sistematis dan berbanding lurus terhadap program 

pendidikan di perguruan tinggi dengan penguasaan program keahlian yang 

diperoleh melalui kegiatan secara langsung di dunia kerja untuk mencapai 

tingkat keahlian tertentu.  

 Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu lembaga pendidikan 

tinggi negeri di Jakarta mempunyai peran penting  yaitu melahirkan lulusan 

terbaik dari Program Studi D3 Sekretari yang terampil dan siap bekerja. 

Dengan adanya tujuan melahirkan lulusan terbaik maka di Universitas Negeri 

Jakarta diadakannya Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang wajib 

diikuti oleh seluruh mahasiswa. Dengan diadakannya program tersebut 

diharapkan seluruh mahasiswa Universitas Negeri Jakarta memiliki  

keterampilan dan bisa mengembangkan potensi yang dimiliki sehingga bisa 

berkompetisi dengan lulusan dari universitas lain dan bisa mengikuti 

perkembangan zaman.  

 Sebagai salah satu mahasiswa Universitas Negeri Jakarta yang 

mengambil Jurusan Fakultas Ekonomi dan Administrasi dan belajar di Program 

Studi D3 Sekretari, maka salah satu mata kuliah wajib yang harus dilaksanakan 

pada akhir semester empat adalah Praktik Kerja Lapangan (PKL). Selain 

memberikan manfaat bagi mahasiswa Universitas Negeri Jakarta itu sendiri,  

kegiatan praktik ini juga bisa memberikan manfaat bagi Universitas dan 
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perusahaan yang terkait, yaitu dengan adanya kegiatan PKL perusahaan dan 

Universitas bisa menjalin kerjasama yang baik dalam bidang industri dan 

pendidikan. Manfaat yang dirasakan ialah perusahaan terkait akan lebih dikenal 

dibidang akademis dan dengan etos kerja dan keterampilan praktikan akan 

membuat citra positif perusahaan terhadap Universitas Negeri Jakarta. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

 Mengacu pada latar belakang pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL), maka maksud dari pelaksanaan PKL tersebut adalah sebagai berikut : 

1. Mengaplikasikan ilmu yang didapat di perkuliahan dengan dunia  

kerja yang sebenarnya. 

2. Melakukan prakik kerja yang sesuai dengan ilmu yang didapat di  

      perkuliahan.  

3. Sebagai sarana bantu untuk mahasiswa mengetahui seperti apa  

dunia kerja yang sebenarnya.  

Sedangkan tujuan yang diperoleh dari Praktik Kerja Lapanganyaitu:  

1. Memberikan pengalaman baru dan wawasan tentang perbedaan  

antara dunia kerja dengan perkuliahan.  

2. Untuk melakukan pengamatan secara langsung seperti apa kegiatan  

yang dilakukan di dunia kerja dengan teori yang didapat di perkuliahan. 

3. Dapat melahirkan sikap disiplin dan tanggung jawab dari dalam  

diri mahasiswa. 
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C. Kegunaan PKL 

 Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang berlangsung di PT. 

ToyotaMotor Manufacturing Indoesia (TMMIN) diharapkan bisa memberikan 

kegunaan bagi pihak yang terlibat dalam program tersebut: 

1. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan Bagi Praktikan 

a. Praktikan bisa menambah wawasan tentang seperti apa dunia kerja 

yang sebenarnya. 

b. Praktikan  bisa menambah wawasan dan meningkatkan keterampilan 

serta keahlian dibidang kesekretariasan dengan melakukan Praktik 

Kerja Lapangan. 

c. Praktikan bisa mengaplikasikan ilmu yang didapat di perkuliahan. 

d. Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan bisa melatih kedisiplinan, dan 

tanggug jawab dari seorang praktikan.  

 

2. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan Bagi Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 

a. Universitas Negeri Jakarta akan lebih dikenal di dunia peridustrian.  

b. Universitas Negeri Jakarta bisa membangun kerjasama yang baik 

dengan PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia (TMMIN) 

c. Dengan pengalaman Praktik Kerja Lapangan, Universitas  bisa 

menghasilkan lulusan terbaik yang siap kerja dan  terampil.  
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3. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan Bagi PT. Toyota Motor Manufacturing 

Indonesia (TMMIN) 

a. Dengan adanya mahasiswa PKL bisa membantu meringankan 

pekerjaan yang ada di divisi tersebut seperti membuat laporan, 

membuat surat, dan mengantarkan dokumen. 

b. Bisa menjalin kerjasama yang baik antara Universitas Negeri Jakara 

dengan PT. Toyota Motor Manufacturing Indoneisa (TMMIN) 

sehingga perusahaan tersebut bisa dikenal oleh kalangan akademis. 

 

D. Tempat Pelaksanaan PKL 

 Tempat yang dipilih Praktikan untuk melaksanakan Praktek Kerja 

Lapangan (PKL) adalah di PT Toyota Motor Manufacturing Sunter I Plant 

yang ditempatkan di Plant Engineering & Environment Division.  

Nama Instansi : PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia                

                          (TMMIN) Sunter 1 Plant 

Alamat : Jalan. Laksamana Yos Sudarso Sunter 1, JakartaUtara 

Telepon  : 62-021-651.5551 

Faximili  : 62-021-651.5327 

Website  : www.toyotamanufacturingindonesia.co.id 

Praktikan memilih PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia (TMMIN) 

Sunter 1 Plant karena ingin mengetahui tentang seperti apa sistem pengolahan 

data, sistem penyimpanan arsip, dan ingin mengetahui seperti apa dunia kerja 

yang sebenarnya.  
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E. Jadwal dan Waktu PKL 

 Sebelum melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan harus 

melewai beberapa tahapan sebelum bisa melalukan kegiatan tersebut. Adapun 

beberapa tahapan yang dilalui praktikan adalah sebagai berikut:  

1. Tahap Persiapan 

 Sebelum Praktikan  melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) , 

Praktikan membuat surat permohonan pelaksanaan PKL di Biro 

Administrasi, Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) pada pertengahan 

bulan Mei 2015 yang ditunjukan kepada PT  Toyota Motor Manufacturing 

Indonesia (TMMIN) Sunter 1 Plant di Jalan Yos Sudarso, Jakarta Utara. 

Setelah surat permohanan pelaksaan PKL telah selesai di buat oleh BAAK 

dan disetujui oleh kepala BAAK, kemudian surat tersebut diajukan ke PT 

Toyota Motor Manufacturing Indonesia (TMMIN) Sunter 1 Plant pada 

akhir bulan Mei 2015. Lalu surat tersebut diteruskan ke koordinator 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Setelah mendapat persetujuan 

dari pihak Toyota, lalu PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

(TMMIN) memberikan surat balasan yang menyatakan persetujuan 

menerima Praktikan melakukan praktik di perusahaan tersebut yang 

menyatakan bahwa Praktikan melakukan induksi di hari pertama pada 09 

Juni 2015.  

2. Tahap Pelaksanaan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Toyota Motor 

Manufacturing Indonesia (TMMIN) berlangsung selama dua bulan, 

terhitung dari tanggal 9 Juni 2015 sampai dengan 14 Agustus 2015. 
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Praktik dilakukan pada setiap hari kerja, dari Senin sampai dengan Kamis 

pukul 07.00-16.00 dan di hari jumat pada pukul 07.00-16.30 WIB. Waktu 

pulang pada hari Jumat lebih lama yaitu berbeda setengah jam dari hari 

biasanya dikarenakan waktu istirahat pada hari Jumat lebih lama yaitu 

sekitar satu jam sementara di hari Senin sampai Kamis istirahat hanya 

berlangsung selama setengah jam lebih. Karena Praktikan juga melakukan 

praktik di bulan Ramadhan maka jam kerja yang berlaku ialah pada hari 

Senin sampai dengan kamis pukul 07.00-15.45 dan di hari Jumat 07.00-

16.15. Waktu pulang pada hari Jumat lebih lama yaitu berbeda setengah 

jam karena waktu istirahat pada hari Jumat lebih lama yaitu sekitar satu 

jam sementara di hari Senin sampai dengan kamis waktu istirahat hanya 

berlangsung selama kurang lebih setengah jam. 

3. Tahap Pelaporan  

 Setelah selesai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT 

Toyota Motor Manufacturing (TMMIN), Praktikan mulai menyusun 

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah menjadi syarat kelulusan 

dalam pelaksaan pendidikan di semester 5. Laporan ini dipersiapkan dari 

awal bulan September 2015 sampai dengan awal November 2015. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT. TOYOTA MOTOR 

MANUFACTURING INDONESIA (TMMIN) 

 

 

A. Sejarah PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

1. Sejarah umum PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

 Pada tahun   1971 peresmian  berdirinya    PT  Toyota  Astra  

Motor.  Tahun  1972  TAM mulai beroperasi  sebagai importer dan 

distributor kendaraan  Toyota di Indonesia. Dan pada tahun 1973 di 

dirikannya  pabrik  perakitan  PT  Multi  Astra.  Tahun  1974 di dirikannya  

Yayasan Toyota   Astra. Tahun   2000  pabrik  modern    Karawang    di 

resmikan.  

 Tahun   2003  TAM (Toyota  Astra   Motor)  berubah   menjadi   

PT.  Toyota Motor   Manufacturing    Indonesia (TMMIN)  dan  di dirikan  

TAM  sebagai distributor. Pada  tahun  2003  terjadi  reorganisasi, dimana 

PT. Toyota Astra Motor dibagi menjadi  dua yaitu, PT Toyota Astra Motor  

dan PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia. Saham PT  Toyota Astra 

Motor dimiliki oleh Astra  Internasional sebanyak  51%  dan  Toyota  

Motor  Corporation  sebanyak  49%.  

 PT  Toyota  Astra  Motor  bergerak   khusus  di  bidang  penjualan  

sebagai  distributor  pertama untuk penjualan di Indonesia. Sedangkan 

saham PT TMMIN dimiliki oleh TMC sebanyak 95%  dan  Astra  

Internasional  sebanyak  5%. PT TMMIN bergerak  di bidang  pembuatan 
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mobil  dan   eksportir mobil. Terhitung   sejak  15  Juli 2003,  TAM    

berubah  menjadi   PT TMMIN dan didirikan Toyota Astra Motor (TAM) 

sebagai distributor dengan kepemilikan saham yaitu: PT Astra 

Internasional Tbk sebesar 5% dan TMC 95%. Aktivitas utamanya yaitu  

sebagai pabrik perakit  Toyota, pembuatan mesin, jig,  dan komponen  

otomotif juga sebagai eksportir kendaraan Toyota danpart komponen 

kendaraan. 

 

 

2. Visi dan Misi PT  Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

a. Visi PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

- Menjadi perusahaan terbaik dan fleksibel.  

Mewakili komitmen TMMIN sebagai perusahaan manufaktur 

global untuk mengembangkan operasional manufaktur terbaik 

untuk menghasilkan produk yang berkualitas global yang dapat 

dengan mudah menyesuaikan kebutuhan pasar ditiap Negara. 

- Menjadi perusahaan yang dikagumi 

Mewakili komitmen TMMIN untuk terus berkontribusi terhadap 

pembangunan Indonesia. 

b. Misi PT  Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

 Membantu setiap orang dan barang berpindah dari satu tempat ke 

tempat yang lain dengan nyaman melalui pembangunan berkelanjutan 

pada teknologi, produk, dan layanan di industri otomotif 
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3. Ruang Lingkup Perusahaan 

 PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia (TMMIN) merupakan 

perusahaan Joint-Venture antara Toyota Motor Corporation dengan PT 

Astra International yang bergerak dibidang manufaktur dan juga exportir 

kendaraan bermotor, mesin, komponen, dan juga dies&jieg  

 PT TMMIN adalah ATPM di Indonesia, bidang usaha yang 

dijalankannya meliputi beberapa hal.  Untuk penggandaan barang sebagian 

besar dengan produksi yaitu membuat beberapa komponen lokal , serta 

merakit komponen lokal dan komponen impor terurai (CKD) menjadi 

kendaraan jadi. Selanjutnya kendaraan tersebut dipasarkan sendiri (Khusus 

untuk kedutaan) atau sebagaian besar melalui dealer di seluruh Indonesia. 

 Selain produksi, distribusi dan pemasaran kendaraan Toyota 

sendiri, PT TMMIN juga menyelenggarakan layanan perbaikan kendaraan 

Toyota. Suku cadang baik lokal maupun  impor didistribusikan juga 

melalui dealer  Toyota, terutama dealer yang memiliki bengkel sendiri. 

 Sejak berdirinya PT TMIIN telah memproduksi berbagai tipe atau 

jenis kendaraan bermotor, baik berupa kendaraan sedan maupun dalam 

bentuk minibus diantaranya:  

- Tipe atau jenis Pessenger Car (kendaraan penumpang)  antara lain : 

Crown,  Camry, Corrolla,  Starlet 

- Tipe atau jenisCommercial Car (kendaraan niaga) antara lain: Kijang, 

dyna truck 

- Tipe atau jenis General Purpose yaitu Land Cruiser 
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B. Struktur Organisasi PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

1. Strukutur Organisasi PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.1 

Sumber: Hasil Olah Data PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

 

a. Plant Administrasion 

Plant Administrasion terdiri dari satu divisi yaitu Divisi Plant 

Administrasion yang bertugas untuk menangani semua proses 

administratif produksi, seperti penyediaan consumable parts (bahan bakar, 

sarung tangan, ear plung, seafty shoes, helmet, cat). Serta keamanan dan 
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kenyamanan kerja karyawan di lingkungan perusahaan seperti 

pengelolahan limbah, pengurusan personaliaan, fasilitas toilet. 

b. Engineering 

Merupakan salah satu divisi yang ada di PT  Toyota Motor Manufacturing 

Indonesia (TMMIN). Didalam divisi ini menangani administratif yang 

menyangkut spesifikasi komponen / material. Semua komponen / material 

akan diterima dari mother company TMMIN di jepang, yaitu Toyota 

Motor Corporation (TMC) 

c. Casting 

Divisi Casting adalah divisi yang memproduksi Cylinder Block, Crank 

Cap, Crank Shaft, dan flywheel. Hasil dari produk divisi ini akan 

dikirimkan ke divisi Stamping Production dan Machining. Kapasitas 

produksinya cukup tinggi mencapai 1000 ton / bulan yang dikerjakan 

dalam 2 shift. 

d. Stamping Production 

Merupakan divisi yang memproduksi Press Part untuk kebutuhan 

produksi domestik dan ekspor melalui Packing Plant. Produk utamanya 

adalah Stamping Part  (untuk model Kijang, Dyna, Daihatsu Delta, Hino 

Track, dan Soluna). 

e. Packing and Vanning 

Merupakan divisi yang khusus melakukan proses expor dan vanning. 

dalam satuan picces maupun lot set. Kemudian komponen-komponen 
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tersebut dimasukan ke dalam case dan di vinning sebelum dikirim melalui 

pelabuhan Tanjung Priok. 

f. Divisi Jig 

Divisi ini khusus untuk memproduksi Jig-jig untuk ekspor yang sudah 

dilakukan sejak 1987. Negara tujuan ekspor dari Devisi Jig Tooling yaitu 

Venezuela, Pakistan, Jepang, Malaysa, Philippine.  

 

C. Kegiatan Umum PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

1. Struktur Organisasi Plant Engineering & Environment Division 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.2  

Sumber: Hasil Olah Data Plant Engineering & Environment Division 

  Pada saat melakukan PKL, Praktikan ditempatkan pada Plant 

Engineering & Environment Division. Plant Engineering merupakan salah 

satu divisi yang ada di PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia 

(TMMIN). Didalam divisi ini menangani administratif yang menyangkut 

spesifikasi komponen / material. Semua komponen / material akan 
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diterima dari mother company TMMIN di jepang, yaitu Toyota Motor 

Corporation (TMC). Selain ada Plant Engineering di divisi tempat 

Praktikan melakukan PKL ada Environment Divison. Environment 

Division mempunyai tugas untuk memperhatikan lingkungan sekitar 

perusahaan dan mengingatkan karyawan tentang pentingnya menjaga 

lingkungan kerja.  

  Di dalam Plant Engineering & Environment Division terdapat tiga 

Departemen yang berada dibawahnya yaitu: Plant Enginee & Utility 

Department yang terdapat sebanyak satu departemen, Utility Operation 

yang terdapat sebanyak dua departemen dan yang terakhir ada 

Environment Division yang terdapat sebanyak satu departemen. Lalu 

didalam Environment Division terdapat empat section yang berada 

dibawahnya diantaranya: Compliance Section, Promotion Section, EMJ, 

Ecopart. Di Compliance Section Praktikan melakukan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan selama kurang lebih dua bulan. Di Plant Engineering & 

Environment Division, Compliance Section diberikan tugas untuk menjaga 

kepatuhan lingkungan didalam dan luar perusahaan. Salah satu tugas yang 

ada di dalam Compliance Section yang dikerjakan oleh Praktikanadalah 

pembuatan Program Penilaian Peringkat Kinerja Perusahaan (PROPER).. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

A. Bidang Kerja 

 Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Praktikan di tempatkan 

di Plant Engineering & Environment Division yang melakukan pekerjaan di 

Compliance Section sebagai staff administrasi dan membantu pekerjaan 

pembimbing di section tersebut. Compliance Section mempunyai tugas untuk 

menjaga kepatuhan perusahaan tentang lingkungan sekitar perusahaan maupun 

diluar perusahaan. Selain untuk menjaga kepatuhan lingkungan di dalam dan 

luar perusahaan, Compliance Section juga mempunyai tugas untuk 

meningkatkan kesadaran karyawan perushaan untuk menjaga lingkungan 

tempat kerja mereka.  

 Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan selama dua bulan banyak 

hal yang dilakukan Praktikan selama proses tersebut. Adapun tugas yang 

dilakukan Praktikan selama berada di Compliance Section adalah sebagai 

berikut:  

1. Korespondensi 

2. Kesekretariatan 

3. Menghimpun Data  

4. Bidang Kerja Lainnya 
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B. Pelaksanaan Kerja 

 Praktikan  mulai melakukan Praktik Kerja Lapangan pada 09 Juni 

2015 yang diawali dengan pengarahan di ruang Auditorium PT  Toyota Motor 

Manufacturing Indonesia(TMMIN) oleh Bapak Dimas Maulana yang 

berlangsung dari pukul 08.00-12.00 WIB. Induksi tersebut membahas tentang 

sejarah PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia (TMMIN), lalu Praktikan 

juga diberikan pengarahan tentang seperti apa berpakaian yang disarankan 

untuk melakukan pekerjaan di tempat tersebut. Selain itu Praktikan diberitahu 

tentang peraturan dan tata tertib untuk anak praktik yang melakukan PKL di 

perusahaan tersebut. Setelah melakukan pengarahan,pada pukul 13.00 WIB 

Praktikan mulai diperkenalkan dengan pembimbing dan ditempatkan di divisi 

tempat Praktikan akan melakukan praktik tersebut. Adapun tugas – tugas yang 

dilakukan Praktikan adalah sebagai berikut:  

1. Korespondensi 

 Korespondensi adalah kegiatan saling berkirim surat oleh 

perseorangan atau oleh organisaasi. Korespondensi bisa  disebut juga 

sebagai penyampaian maksud melalui surat dari satu pihak kepada pihak 

lain dapat atas nama jabatan dalam suatu perusahaan atau organisasi. Salah 

satu kegiatan korespondensi yang dilakukan oleh Praktikan yaitu:  

a. Membuat Surat Keluar 

  Mengelola surat adalah kegiatan atau tugas rutin dari 

seorang sekretaris terutama surat-surat yang ditujukan kepada 

pimpinan. Surat keluar adalah surat yang dibuat oleh perusahaan yang 

akan dikirim kepada instansi atau perusahaan tertentu yang terkait 
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dengan kepada siapa surat tersebut akan dikirim. Surat keluar yang 

dibuat oleh perusahaan disesbabkan oleh beberapa faktor, yaitu 

merupakan jawaban dari surat masuk yang diterima atau merupakan 

kebutuhan dalam perusahaan itu sendiri. 

 Salah satu surat keluar yang dibuat Praktikan adalah membuat 

surat keluar yang ditujukan kepada Kepala Badan Pengelolaan 

Lingkungan Hidup Daerah Propinsi DKI Jakarta merupakan tugas 

membuat surat keluar yang dilakukan oleh Praktikan selama 

melakukan praktik di Environment Division. Selama melakukan 

praktik, Praktikan hanya diberikan tugas untuk membuat surat keluar 

dan dalam membuat surat keluar tersebut Praktikan harus 

memperhatikan ketentuan yang berlaku dan sesuai dengan apa yang 

diminta oleh yang memberikan tugas. Adapun ketentuan yang 

diberlakukan untuk pembuatan surat tersebut seperti:  

 Ukuran huruf yang digunakan adalah 12,  

 Jenis huruf yang digunakan adalah Times New Roman.  

Adapun prosedur pembuatan surat keluar tersebut adalah sebagai 

berikut:  

1) Pembuatan konsep surat 

 Dalam pembuatan konsep surat keluar Praktikan didikte 

langsung oleh Bapak Suratno mengenai kepada siapa surat 

tersebut ditujukan, tanggal berapa surat tersebut dibuat, dan isi 

surat tersebut 
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2) Pembuatan nomor surat 

 Dalam pembuatan nomor surat Praktikan menulis nomor 

surat dibuku surat keluar yang terdapat di Environment Division. 

Buku surat tersebut berbentuk seperti buku besar, didalamnya 

terdapat nomor, nomor surat, dari siapa surat tersebut, kepada 

siapa surat tersebut ditujukan, dan isi singkat surat tersebut. 

Nomor surat tersebut dibuat dengan mengikuti nomor surat yang 

sudah ada lalu mencantumkan nama divisi setelah itu 

mencantumkan nama departemen lalu diikuti dengan tahun 

dibuatnya surat tersebut. Setelah mengikuti proses tersebut 

kemudian Praktikan bisa mencantumkan nomor surat untuk 

ditujukan kepada BPLH DKI Jakarta. Buku surat yang ada di 

bagian tersebut dibuat untuk mengetahui surat apa saja dan apa 

saja isi surat yang telah dikeluarkan oleh Environemnt Division. 

Semua karyawan yang ada di department tersebut harus membuat 

nomor surat terlebih dahulu agar bisa mendapatkan nomor surat 

yang akan dicantumkan di nomor yang terletak di dalam surat 

keluar yang akan dikirim. Berikut ini adalah gambar buku surat 

yang ada di Environment Divison yang digunakan untuk membuat 

nomor yang digunakan dalam pembuatan surat keluar.  
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Gambar III.1 

Sumber: Environment Division  

 

3) Pengetikan Surat  

 Setelah mendapatkan konsep surat dan nomor surat, 

Praktikan mulai melakukan pengetikan surat. Pengetikan surat 

merupakan pekerjaan penting dan merupakan pekerjaan sehari–

hari bagi seorang sekretaris. Karena pengetikan surat merupakan 

proses terakhir dalam pembuatan surat maka Praktikan harus 

memperhatikan semua hal yang diketik dan Praktikan harus bisa 

mengaplikasikan ilmu yang didapat diperkuliahan tentang 

mengetik dan membuat surat yang baik dan benar.  

4) Pengiriman Surat  
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 Setelah selesai diketik, Praktikan mengirimkan surat 

tersebut kepada Bapak Suratno via Email. Lalu surat tersebut 

dicetak oleh Bapak Suratno untuk diberikan kepada BPLH. 

5) Penandatanganan Surat 

 Sebelum surat diantar kepada BPLH DKI Jakarta, maka 

surat yang dibuat oleh Praktikan terlebih dahulu harus ditanda 

tangani oleh Division Head yang ada di Plant Engineering & 

Environment Division yaitu Bapak Reco Darmawan. 

6) Penggandaan dan Penyimpanan Surat 

 Dalam membuat surat keluar Praktikan tidak melakukan 

penggandaan. Surat yang dibuat oleh Praktikan disimpan oleh 

Bapak Suratno di laptop milik beliau sebagai arsip elektronik. 

 

2. Kesekretariatan  

 Kesekretariatan adalah aktivitas yang dilakukan pada sekretariat 

yakni menunjukan tata kerja atau proses kerjanya sekretariat. Dengan 

demikian, kesekretarisan bersifat aktif dan dinamis dalam kegiatan jasa-

jasa perkantoran, terutama yang sangat berkaitan dengan proses 

administrasi. Salah satu tugas yang dilakukan oleh Praktikan yang 

berkaitan dengan kesekretarisan yaitu: 
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a. Menyampaikan Pesan Telepon  

 Telepon merupakan media komunikasi yang digunakan oleh 

seorang sekretaris sebagai perantara dalam menyampaikan dan 

menerima informasi dari siapapun.  

 Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Plant Engineering 

& Environment Division Praktikan mendapatkan kesempatan untuk 

praktik secara langsung dalam menerima dan menyampaikan pesan 

telepon. Berikut ini beberapa hal yang dilakukan Praktikan saat 

menerima dan menyampaikan pesan telepon:  

1) Didalam barisan Environment Divison terdapat beberapa buah 

telepon. Tetapi hanya terdapat dua buah telepon yang berada di 

dekat meja kerja Praktikan, yaitu telepon yang berada di meja 

Praktikan dengan ext:1552, dan telepon yang berada dekat meja 

pembimbing dengan ext:1553. Jika ada telepon masuk dan pada 

saat itu sedang tidak ada orang dimeja kerja selain Praktikan maka 

Praktikan harus segera  mengangkat telepon tersebut pada dering 

ketiga. 

2) Praktikan mengangkat gagang telepon pada dering ketiga dengan  

menggunakan tangan kiri. Di meja pembimbing sudah tersedia 

pulpen dengan post it yang bisa digunakan untuk menulis pesan 

jika penelpon ingin meninggalkan pesan.  

3) Praktikan menerima telepon dengan singkat dan menggunakan  
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intonasi yang jelas. Lalu pada saat menerima telepon terlebih 

dahulu Praktikan mengucapkan salam (seperti selamat 

pagi/siang/sore) dengan intonasi yang jelas dan nada bicara yang 

sopan.  

4) Setelah mengucapkan salam Praktikan terlebih dahulu menanyakan 

tentang identitas dari si penelpon yaitu berupa nama penelpon dan 

dari divisi mana atau dari mana. 

5) Setelah menanyakan identitas dari si penelpon Praktikan menyakan  

maksud dan tujuan dari si penelpon. Jika penelpon mempunyai 

tujuan ingin berbicara dengan salah satu anggota divisi maka 

Praktikan menanyakan kepada si penelpon dengan siapa dia ingin 

berbicara. Tetapi, jika orang yang dicari penelpon sedang tidak ada 

ditempat maka Praktikan mengatakan bahwa orang yang dituju 

sedang tidak ada ditempat dan memberitahu keberadaan orang yang 

dituju, lalu Praktikan menyakan kepada penelpon ada pesan yang 

ingin disampaikan atau tidak jika ada pesan yang ingin 

disampaikan maka Praktikan menulis pesan tersebut di post it yang 

tersedia di meja pembimbing. 

6) Sebelum Praktikan menutup telepon, Praktikan mengulang pesan  

yang ingin disampaikan ke orang yang dituju dengan jelas. Setelah 

mengulang isi pesan Praktikan mengakhiri pembicaraan dengan 

mengucapkan terima kasih dan salam. Lalu Praktikan menutup 

telepon setelah si penelpon menutup teleponnya terlebih dahulu.  
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Berikut ini adalah salah satu contoh percakapan lewat telepon yang 

dilakukan oleh Praktikan selama masa PKL yang dilakukan di 

Plant Engineering & Environment Division, dan penelpon berasal 

dari internal TMMIN:  

Praktikan : “Selamat siang” 

Penelepon : “ Selamat siang” 

Praktikan : “Ini dengan siapa?” 

Penelepon : “Ini saya Dwi, saya ingin berbicara dengan 

    Mba Seli?” 

Praktikan :“Maaf Pak, Mba Seli sedang keluar  

   sepertinya sedang beristirahat” 

  Penelepon : “Lalu saya berbicara dengan siapa ya?” 

  Praktikan :”Saya Defi pak, saya anak PKL di sini. Mba  

Seli Sedang istirahat pak sepertinya. Ada  

yang ingin disampaikan?” 

Penelepon : “Iya, jika Mba Seli sudah datang tolong  

beritahukan untuk memeriksa data yang sudah 

saya kirim” 

Praktikan : “Baik pak, nanti jika Mba Seli sudah ada  

   saya akan beritahu untuk melihat data yang sudah   

   Bapak kirim.” 

  Penelepon : “Iya, terima kasih” 

  Praktikan : “Iya Pak sama – sama. Selamat siang” 
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  Penelepon : “Selamat siang” 

 

3. Menghimpun Data  

 Menghimpun data adalah kegiatan menyatukan atau 

mengumpulkan data-data yang berisi hal penting atau hal yang bermanfaat 

yang disatukan atau dikumpulkan untuk menjadi suatu dokumen yang utuh 

dan tidak dapat dipisahkan.  

 Salah satu tugas yang dilakukan oleh Praktikan yang berhubungan 

dengan otomatisasi kantor yaitu penggunaan alat-alat kantor adalah:  

- Input Data 

Input data adalah proses memasukan data atau informasi kedalam 

komputer untuk selanjutnya diproses lebih lanjut oleh prosesor. 

Sebuah perangkat input adalah komponen piranti keras yang 

memungkinkan user atau pengguna memasukan data atau informasi 

kedalam komputer, atau bisa juga disebut sebagai unit luar yang 

digunakan untuk memasukkan data dari luar ke dalam mikroprosesor.  

- Scanning  

Scanning adalah proses memindai gambar atau dokumen yang 

hasilnya bukan berupa hasil cetak melainkan gambar yang terlihat di 

dalam komputer 

- Printing  

Printing adalah proses cetak yang menggunakan mesin digital atau 

mesin berteknologi digital ke media cetak yang akan digunakan. 
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Berikut ini adalah tugas yang dilakukan Praktikan yang berhubungan 

dengan otomatisasi kantor yaitu:  

a. Membuat laporan PROPER (Program Penilaian Peringkat Kerja 

Perusahaan) 

Selain melakukan tugas yang berkaitan dengan sekretaris seperti 

menulis surat dan menyampaikan pesan telepon Praktikan juga 

mendapatkan tugas untuk membantu salah satu karyawan yang ada di 

TMMIN untuk membuat sebuah laporan untuk dilaporakan ke 

pemerintah yaitu Program Penilaian Peringkat Kerja Perusahaan 

(PROPER).  

PROPER merupakan instrumen penataan alternatif yang 

dikembangkan untuk bersinergi dengan instrumen penataan lainnya 

guna mendorong penataan perusahaan melalui penyebaran informasi 

kinerja kepada masyarakat(Public disclosure). Dalam sebuah laporan 

PROPER ada sebanyak tigas jenis laporan yang harus dilaporakan ke 

pemerintah. Laporan yang harus dilaporkan adalah sebagai berikut:  

1) Laporan Pengelolaan Pencemaran Air 

Dalam laporan pengelolaan pencemaran air Praktikan membantu 

untuk menginput data dari beberapa  data yang ada di outner 

untuk dimasukan kedalam komputer. Data yang diinput oleh 

Praktikan berbentuk Microsoft Excel dengan tersedianya banyak 

data sebelumnya. Dan berikut ini adalah data-data yang diinput 
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oleh Praktikan selama melakukan tugas membuat laporan 

PROPER: 

a) SA PPA Pengelolaan pencemaran Air 

b) Izin IPLC 

c) Salinan LHU 

d) Pelaporan pemantauan limbah cair ke pemerintah 

e) Layout saluran air limbah dan drainase 

f) Foto Flowmeter 

g) Logbook pH dan debit harian 

h) Neraca air limbah 

i) Data produksi bulanan 

j) Beban pencemaran 

k) Sertifikat akreditasi KAN 

Setelah semua data yang diperlukan lengkap Praktikan mulai 

menginput data tersebut kedalam komputer yang dibantu oleh 

salah satu karyawan TMMIN. Setelah sudah menjadi sebuah 

laporan, lalu praktikan mencetak laporan tersebut menggunakan 

smart printer yang tersedia di ruang kerja dan dengan 

menggunakan kop perusahaan. Setelah laporan tercetak Praktikan 

menunjukan laporan tersebut kepada salah satu karyawan yang 

mengawasi Praktikan dalam pembuatan laporan ini. Setelah 

diperiksa dan tidak ada kesalahan lalu praktikan melakukan 
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scanning hasil laporan PROPER yang langsung masuk ke E-mail 

karyawan tersebut. 

 

2) Laporan Pengelolaan Pencemaran Udara 

Dalam membuat laporan pengelolaan pencemaran udara 

Praktikan juga menginput beberapa data yang menjadi syarat 

terbentuknya laporan tersebut. Data tersebut diantaranya: 

a) Pendataan dan identifikasi cerobong 

b) Ketaatan parameter pewngelolaan pencemaran udara 

c) Perhitungan beban emisi 

d) Ketaatan terhadap ketentuan teknis 

e) Beban pencemaran 

f) Perhitungan beban GRK 

g) Sertifikasi akreditasi 

h) Photo cerobong 

Setelah semua data yang dibutuhkan sudah diinput kedalam 

komputer, Praktikan memeriksa laporan tersebut apakah sudah 

lengkap sebelum laporan tersebut dicetak. Setelah sudah lengkap, 

Praktikan lansung mencetak laporan tersebut. Setelah laporan 

dicetak lalu Praktikan melakukan scanning laporan PROPER 

tersebut. 
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3) Laporan Pengelolaan Limbah B3 

Sama dengan laporan pengelolaan pencemaran air dan udara, 

dalam laporan pengelolaan limbah B3 Praktikan juga menginput 

data untuk dijadikan sebuah laporan. Data yang diinput adalah 

sebagai berikut:  

a) Pendataan dan identifikasi jenis dan volume limbah B3 

b) Pelaporan kegiatan pengelolaan limbah B3 

c) Perizinan pengelolaan limbah B3 

d) Pemenuhan ketentuan izin 

e) Jumlah limbah B3 yang dikelola 

f) Pengelolaan limbah B3 oleh pihak ketiga 

g) SOP dan logbook 

h) From SA pengelolaan limbah B3 

Setelah semua data yang dibutuhkan sudah diinput kedalam 

komputer, Praktikan memeriksa laporan tersebut apakah sudah 

lengkap sebelum laporan tersebut dicetak. Setelah sudah lengkap, 

Praktikan lansung mencetak laporan tersebut. Setelah laporan 

dicetak lalu praktikan melakukan scanning laporan pengelolaan 

limbah B3 tersebut. 
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4. Bidang Kerja Lainnya 

 Bidang kerja lainnya yang dilakukan oleh Praktikan adalah tugas 

yang diberikan kepada Praktikan untuk membantu kegiatan atau acara 

yang dilakukan di Compliance Section selama Praktikan melakukan 

praktik di tempat tersebut, selain untuk membantu Praktikan juga 

diberikan tugas untuk membuat report yang biasa dibuat oleh karyawan 

yang berhubungan dengan keadaan di tempat kerja. Tugas yang termasuk 

bidang kerja lainnya yang dilakukan oleh Praktikan yaitu: 

a. Membuat A3 Report 

 Dalam PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia, A3 report 

adalah sebuah jenis laporan yang wajib dibuat oleh engineer, 

supervisor dan manager. Di PT Toyota, A3 report dibuat dengan 

beberapa maksud berbeda diantaranya A3 report dibuat untuk prblem 

solving, dibuat untuk melaporkan suatu status dari proyek, dan untuk 

mengusulkan suatu perubahan kebijakan. Dalam hal ini Praktikan juga 

mendapat kesempatan untuk membuat A3 report. Berikut ini adalah 

langkah yang dilakukan prakikan dalam membuat A3 report: 

1) Menentukan judul yang akan mewakili permasalahan yang diambil. 

Praktikan mengangkat judul “ Standarisasi Pengumpulan Dokumen 

PROPER (Program Penilaian Peringkat Kinerja Perusahaan)”.  

2) Setelah menemukan judul yang tepat Praktikan membuat latar 

belakang dari permasalahan yang diambil. Selama proses 
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pembuatan latar belakang praktikan banyak dibantu oleh 

pembimbing yaitu Mba Seli dan Pak Dwi.  

3) Langkah ketiga adalah menentukan tujuan berdasarkan latar 

belakang yang dibuat. 

4) Setelah menentukan tujuan, Praktikan menganalisa kondisi yang 

ada pada saat seskarang ini berdasarkan judul dan latar belakang. 

5) Langkah selanjutnya yang dilakukan oleh Praktikan adalah 

membuat target penurunan problem. Praktikan membuat target 

penurunan problem dari bulan Juni sampai Agustus yang 

diasumsikan adanya masalah dibulan Juni dengan jumlah 2 lalu di 

bulan Agustus masalahnya menjadi 0.  

6) Setelah membuat target, Praktikan membuat rencana 

penanggulangan masalah.  

7) Lalu Praktikan membuat hasil dari hasil yang  diperolehnya setelah 

membuat rencana penanggulangan masalah dan target 

8) Setelah semuanya selasai langkah terakhir yang dibuat Praktikan 

adalah membuat kesimpulan dan saran yang membangun yang 

dapat memberikan perubahan dan manfaat.  

b. Mengikuti acara Face to Face Environment Campaign  

 Environment Campaign adalah acara atau kegiatan yang 

dilakukan di divisi Environment Division yang mempunyai arti yaitu 

kegiatan yang dilakukan untuk memberitahukan kepada semua 

karyawan yang bekerja di PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia 



31 
 

  
 

tentang bagaimana pentingnya menjaga kebersihan lingkungan kerja 

dan meningkatkan kepedulian karyawan terhadap keadaan lingkungan 

kerjanya. Dan tugas yang diberikan kepada Praktikan untuk menunjang 

keberhasilan  acara tersebut adalah sebagai berikut:  

1) Menelepon semua sekretaris pimpinan yang diundang untuk 

mengkonfirmasi kedatangan pimpinan mereka ke acara Face to 

Face Environment Campaign tersebut.  

2) Membantu pembimbing untuk mempersiapkan hadiah  untuk 

pemenang yang berhasil memenagkan kompetisi lingkungan  

3) Mengikuti rapat di Sunter 2 untuk membicarakan persiapan acara 

Face to Face di Sunter 2 

4) Menjadi pembawa hadiah di acara tersebut 

5) Membantu karyawan untuk membuat laporan hasil kegiatan acara 

tersebut.  

6) Membagikan bingkisan kepada panitia yang bersangkutan denga 

acara tersebut.  

 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

 Berdasarkan kegiatan yang dilakukan Praktikan selama melakukan 

praktik langsung di lapangan, Praktikan mengalami kendala pada saat 

melakukan praktik tersebut. Adapun kendala yang dihadapi selama 
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pelaksanaan PKL tersebut adalah kurangnya pengetahuan Praktikan tentang 

penggunaan aplikasi komputer yang diterapkan di Compliance Section.  

 Dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan banyak 

menggunakan komputer untuk mengolah data dan mengerjakan tugas yang 

diberikan oleh karyawan maupun pembimbing. Dalam penggunaan aplikasi 

komputer yang diterapkan di bagian tersebut Praktikan mengalami beberapa 

kesulitan, diantaranya:  

1. Praktikan kurang mengerti tentang bagaimana menemukan file atau 

dokumen yang disimpan di dalam folder atau map virtual yang ada di 

laptop karyawan tersebut. Praktikan tidak bisa menemukan file atau 

dokumen yang diinginkan, karena terlalu banyak folder yang tersedia. 

2. Praktikan belum mengerti tentang cara menginput data menggunakan 

aplikasi yang digunakan di dalam bagian tersebut. Kurangnya pemahaman  

dan banyaknya data yang harus diinput oleh Praktikan membuat Praktikan 

tidak bisa cepat mengerjakan tugas yang diberikan.  

 

 

D. Cara Mengatasi Kendala  

 Praktikan menyadari bahwa sebagai seorang sekretaris harus 

mempunyai keterampilan dalam banyak bidang seperti dalam bidang 

korespondensi seorang sekretaris harus mampu mengelola surat masuk dan 

surat keluar yang datang dan dikeluarkan oleh perusahaan, lalu dalam bidang 

kesekretarisan seorang sekretaris harus mempunyai perilaku yang baik dalam 
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menerima telepon dan mengirim telepon, setelah itu Praktikan juga harus 

mengerti tentang bagaimana cara melakukan pengarsipan surat masuk yang 

diterima perusahaan surat keluar yang dikirim perusahaan ke perusahaan lain. 

Selain korespondensi, kesekretarisa dan kearsipan, seorang sekretaris juga 

harus menguasai bidang kerja yang termasuk dalam otomatisasi kantor yaitu 

penggunaan mesin-mesin yang ada di kantor untuk menunjang kerja seorang 

sekretaris dan menunjang produktivitas bagi sebuah perusahaan.  

 Begitu pun dengan kendala yang dialami oleh Praktikan, adapun 

tindakan yang dilakukan oleh Praktikan adalah sebagai berikut:  

1. Proses pencarian file atau dokumen  

  Dalam proses menemukan file atau dokumen yang dibutuhkan, 

Praktikan mengalami sedikit kesulian. Kesulitan yang dialami oleh 

Praktikan tersebut dikarenakan banyaknya folder atau map virtual yanga 

da di dlaam komputer karyawan, selain itu praktikan kurang memahami 

betul nama file atau dokumen yang dicara. Untuk mengatasi masalah 

tersebut Praktikan mencari judul dari folder data di map virtual yang 

dicari, setelah menemukan folder yang diinginkan maka Praktikan mencari 

file atau dokumen yang diinginkan. Dengan begitu file yang dibutuhkan 

oleh Praktikan dapat ditemukan. Dalam proses menumukan file atau 

dokumen yang diinginkan, Praktikan mengikuti cara yang terdapat di 

dalam Modul Praktikum Aplikasi Komputer Sekretaris 1 yang dibuat oleh 

Roni Faslah, S.Pd., MM.   
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Gambar III.2 

Sumber: Modul Praktikum Aplikasi Komputer Sekretaris 1 

 

“Menurut Roni Faslah, Setiap jenis surat yang dikeluarkan, maka akan 

disimpan di dalam folder masing-masing , sehingga akan memudahkan 

pada saat pencarian file yang diinginkan. Sistem ini dikembangkan sesuai 

dengan sistem kearsipan ynang digunakan pada setiap instansi”
1
 

 

 

Jadi untuk menyelesaikan kendala yang pertama Praktikan 

menggunakan Modul Pembelajaran Aplikasi Komputer Sekretaris 1 yang 

didalamnya terdapat cara-cara untuk mencari file atau dokumen yang 

dibutuhkan.  Dengan melihat dan mempelajari modul tersebut, Praktikan 

bisa mengerti dan bisa mengerjakan tugas yang diberikan oleh karyawan 

dengan baik dan bisa selesai tepat pada waktunya.  

 

                                                           
1
 Roni Faslah, Aplikasi Komputer Sekretaris 1(Jakarta: Universitas Negeri Jakarta, 2011), p.37 
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2. Belum bisa menggunakan aplikasi excel yang diterapkan di Compliance 

Section.  

Menurut Dhanta “Aplikasi (application) adalah software yang dibuat oleh 

suatu perusahaan komputer untuk mengerjakan tugas-tugas tertentu, 

misalnya Microsoft Word, Microsoft Excel .”
2
 

  Dalam mengerjakan tugas, Praktikan banyak melakukan tugas di 

dalam Microsoft excel dan tugas-tugas yang dilakukan adalah seperti 

melakukan fungsi statistik yaitu perhitungan dengan aplikasi excel 

tersebut. Dan dalam mengerjakan tugas tersebut Praktikan kadang lupa 

bagaimana mengoprasikan fungsi statistik dan fungsi lookup dan referensi 

dalam menggunakan Microsoft Excel. Maka untuk mengatasi kendala 

tersbut, Praktikan menggunakan Modul Pembelajaran Microsoft Excel 

2007 Tingkat Mahir.  

a. Fungsi Statistik  

 Menurut Bagian Pengembangan Pegawai Setditjen Perbendaharaan. 

“Untuk menggunakan fungsi Statistik, maka pilihlah drop down Or 

Select A Category pada Statistikal. Bagi orang yang berkutat 

dimasalah statistik, maka fungsi-fungsi tersebut tidak akan asing lagi.  

1) Max (Range) : mencari nilai terbesar dari suatu range. 

2) Min (Range) : mencari nilai terkecil dari suatu range.  

3) Sum (Range) : mencari jumlah dari isi data yang terdapat pada 

suatu range. 

4)  Average (Range) : mencari nilai rata-rata dari suatu range.  

5) Count (Range) : mencari jumlah data yang terdapat pada suatu 

range 

6) Ceiling (Sel,Signifikan) : mencari pembulatan keatas, yang 

mendekati angka  signifikan, misal 2,5 dibulatkan mendekati 1, 

hasilnya 3  

                                                           
2 Rizky Dhanta, Photoshop Program Komputer (Jakarta : Elex Media Komputindo,2009),p. 32  
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7) Floor (Sel,Signifikan) : mencari pembulatan keatas, yang 

mendekati angka signifikan, misal 2,5 dibulatkan mendekati 1, 

hasilnya 2 

8) Roundup (Sel,digit) : mencari pembulatan keatas bilangan 

desimal. Misal 3,2 dibulatkan desimalnya 0, maka hasilnya 4 

9) Rounddown (Sel,digit) : mencari pembulatan kebawah bilangan 

desimal. Misal 3,2 dibulatkan desimalnya 0, maka hasilnya 3  

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

Gambar III.3 

Sumber : Modul Pembelajaran Microsoft Excel 2007 Tingkat Mahir 

Cara pengerjaan :  

a) Jumlah Nilai pada cell F6 adalah =Sum(C6:E6) atau +C6+D6+E6 

b) Total Nilai Kelas pada cell C16 adalah =Sum(C6:C15) 

c) Rata-rata Nilai Kelas pada cell C17 adalah =Average(C6:C15) 

d) Nilai Terendah pada cell C18 adalah =Min(C6:C15) 

e) Nilai Terbesar pada cell C19 adalah =Max(C6:C15) 

f) Jumlah Data pada cell C20 adalah =Count(C6:C15) 

 

b. Fungsi Lookup & Reference  

1) Fungsi Lookup & Reference adalah untuk mengambil atau 

membaca informasi dari table lain untuk dijadikan referensi ke 

dalam table yang sedang dianalisis  

2) Rumus yang harus diisi dalam menggunakan Lookup adalah:  

a. =VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num), 

Apabila data refrensi dalam bentuk kolom (Vertical) 
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Gambar III.4 

Sumber : Modul Pembelajaran Microsoft Excel 2007 Tingkat Mahir 

b. =HLOOKUP (lookup_value,table_array,col_index_num), Apabila data 
refrensi dalam bentuk baris (Horizontal) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III. 5 

 

Sumber : Modul Pembelajaran Microsoft Excel 2007 Tingkat Mahir 

Penjelasan :  

a) Vlookup atau =Hlookup adalah rumus menggunakan fungsi lookup 

b)  Lookup value, adalah nilai yang digunakan sebagai dasar awal 

melakukan refrensi pada table yang sedang dianalisis  

c) Table Array, adalah rangkaian sel pada table informasi (table yang 

dipakai untuk mencari informasi) - Col_index_num, adalah posisi 

nomor kolom untuk Vlookup) atau baris untuk Hlookup, yang 

dipakai untuk pencarian informasi” 
3
 

                                                           
3
 Modul Pembelajaran Microsoft Excel 2007 Tingkat Mahir (Jakarta: Pengembangan Pegawai Setditjen 

Perbendaharaan, 2011)  
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Jadi untuk menyelesaikan kendala yang kedua Praktikan 

menggunakan Modul Pembelajaran Microsoft Excel 2007 Tingkat Mahir 

yang didalamnya terdapat cara-cara mengerjakan fungsi statistik dan 

lookup yang ada di dalam Microsoft Excel. Dengan melihat dan 

mempelajari modul tersebut, Praktikan bisa mengerti dan bisa 

mengerjakan tugas yang diberikan oleh karyawan dengan baik dan bisa 

selesai tepat pada waktunya.  

Berdasarkan semua penjelasan tentang kendala yang dialami dan 

bagaimana cara menagtasinya maka dapat disimpulkan bahwa:  

 Untuk mengatasi kendala pertama yaitu sulitnya mencari file atau 

dokumen yang dibutuhkan, Praktikan menggunakan Modul Praktikum 

Aplikasi Komputer Sekretaris 1 yang dibuat oleh Roni Faslah, S.Pd., 

MM. Yaitu tentang cara mencari file atau dokumen yang dibutuhkan 

dengan cepat mudah  

 Untuk mengatasi kendala kedua  yaitu kurangnya pengetahuan 

Praktikan dalam menggunakan aplikasi Microsoft Excel yang 

diterapkan di Compliance Section. Dalam kendala tersebut Praktikan 

menggunakan panduan yang terdapat dalam Modul Pembelajaran 

Microsoft Excel 2007 Tingkat Mahir yang dikeluarkan oleh Bagian 

Pengembangan Pegawai Setditjen Perbendaharaan. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan  

1. Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di PT Toyota Motor 

Manufacturing Indonesia (TMMIN) Sunter 1 Plant yang ditempatkan di 

Plant Engineering & Environment Division selama dua bulan.  

2. Praktikan melakukan tugas yang berkaitan dengan bidang administrasi 

selama melakukan PKL. Adapun tugas tersebut antara lain membuat surat 

keluar, menerima dan menyampaikan pesan telepon, membuat laporan 

PROPER, dan membuat A3 Report.  

3. Dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan praktikan mengalami kendala 

dalam proses tersebut. Adapun kendala yang dialami oleh Praktikan adalah 

sulitnya dalam mencari file atau dokumen yang dibutuhkan pada komputer 

karyawan, hal ini disebabkan karena banyaknya folder yang ada. Dan 

sulitnya menggunakan aplikasi Microsoft excel yang diterapkan di sana 

dalam menunjang pekerjaan karyawan. 

4. Dalam mengatasi kendala pertama yaitu sulitnya mencari file atau 

dokumen yang dibutuhkan, Praktikan menggunakan Modul Praktikum 

Aplikasi Komputer Sekretaris 1 yang dibuat oleh Roni Faslah. Yaitu 

tentang cara mencari file atau dokumen yang dibutuhkan dengan cepat 

mudah dan untuk kendala yang kedua yaitu kurangnya pengetahuan 

Praktikan dalam menggunakan aplikasi Microsoft Excel yang diterapkan 

di Compliance Section. Dalam kendala tersebut Praktikan menggunakan 
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panduan yang terdapat dalam Modul Pembelajaran Microsoft Excel 2007 

Tingkat Mahir yang dibuat oleh Bagian Pengembangan Pegawai Setditjen 

Perbendaharaan. 

 

B. Saran  

Berdasarkan kendala yang dihadapi praktikan semasa PKL maka saran-saran 

yang diberikan praktikan adalah sebagai berikut:  

1. Berdasarkan kendala yang dihadapi praktikan semasa melakukan Praktik 

Kerja Lapangan maka sebaiknya Praktikan lebih mendalami dan belajar 

lebih banyak tentang penggunaan aplikasi ddengan menggunakan media 

komputer. Karena bagaimapun penggunaan komputer adalah hal yang 

penting dalam menunjang kinerja seseorang.  

2. Saran untuk adalah sebaiknya metode pembelajaran yang dilakukan adalah 

lebih banyak pembelajaran dengan cara praktik langsung, agar para 

mahasiswa bisa tahu seperti apa impelentasi dari semua teori yang mereka 

pelajari. Agar disaat mahasiswa melakukan Praktik Kerja Lapangan, bisa 

mengikuti cara kerja yang berlaku disana dan bisa mempersiapkan lulusan 

terbaik yang siap masuk kedalam dunia kerja.  
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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 

 

Surat Keterangan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 4 

 

Penilaian PKL 
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Lampiran 5 

 

Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6 

 

Daftar Hadir PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia 
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Lampiran 7 

 

Kartu Konsultasi  
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Lampiran 8 

 

Log Harian 
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Lampiran 9 

 

Surat Laporan RKL-RPKL Untuk BPLH DKI Jakarta 
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Lampiran 10 

Surat Laporan RKL-RPKL Untuk BPLH DKI Jakarta 
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Lampiran 11 

 

Buku Surat Keluar Pada Plant Engineering & Environment Division 
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Lampiran 12 

 

Surat Pernyataan PROPER 

 

 



61 
 

  
 

Lampiran 13 

 

A3 Report 

 

 

 


