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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



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



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.



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.

Praktikan bisa menambah wawasan dan meningkatkan keterampilan
serta keahlian dibidang kesekretariasan dengan melakukan Praktik
Kerja Lapangan.

Praktikan bisa mengaplikasikan ilmu yang didapat di perkuliahan.
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.

b.

Universitas Negeri Jakarta akan lebih dikenal di dunia peridustrian.
Universitas Negeri Jakarta bisa membangun kerjasama yang baik
dengan PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia (TMMIN)

Dengan pengalaman Praktik Kerja Lapangan, Universitas bisa

menghasilkan lulusan terbaik yang siap kerja dan terampil.



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 | 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.



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.



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.



BAB |1
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



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 vyaitu: 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

DIRECTORATE DIVISION
SUNTER PLANT
H R & GENERAL AFFMR_.# TIIN
PLANT ADMINISTRATION |
FINANCE
[munce ENGINE PRODUCTION |
[ ISTD | 1sTD
PURCHASING CASTING [
STAMPING PRODUCTION |
COMPONEN EXPORT VANNING
DIES AND JIG CREATION
BOD
QUALITY CONTROL
RSSYa PAINTING
Gambar 11.1

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.
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)

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.

. 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).

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

Plant Engineering &
Environment Division

Plant Engineering Environment
& Utility Utility Operation Divisi
ivision
Department

, |
Compl?ance Promgtion EMJ Eco Part
Section Section
Gambar 11.2
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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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

15
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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 Kketentuan yang
diberlakukan untuk pembuatan surat tersebut seperti:

e Ukuran huruf yang digunakan adalah 12,

e 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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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



4)

5)

6)
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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.

Setelah mengucapkan salam Praktikan terlebih dahulu menanyakan
tentang identitas dari si penelpon yaitu berupa nama penelpon dan
dari divisi mana atau dari mana.

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.

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

Penelepon

Praktikan

Penelepon

Praktikan

Penelepon

Praktikan

Penelepon

Praktikan

Penelepon

Praktikan

: “Selamat siang”
: “ Selamat siang”
: “Ini dengan siapa?”

: “Ini saya Dwi, saya ingin berbicara dengan

Mba Seli?”

:“Maaf Pak, Mba Seli sedang keluar

sepertinya sedang beristirahat”

: “Lalu saya berbicara dengan siapa ya?”

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

Seli Sedang istirahat pak sepertinya. Ada

yang ingin disampaikan?”

: “Iya, jika Mba Seli sudah datang tolong

beritahukan untuk memeriksa data yang sudah

saya kirim”

: “Baik pak, nanti jika Mba Seli sudah ada

saya akan beritahu untuk melihat data yang sudah

Bapak kirim.”

: “Iya, terima kasih”

: “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:
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



olen Praktikan selama melakukan tugas membuat

PROPER:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
k)

SA PPA Pengelolaan pencemaran Air

Izin IPLC

Salinan LHU

Pelaporan pemantauan limbah cair ke pemerintah
Layout saluran air limbah dan drainase

Foto Flowmeter

Logbook pH dan debit harian

Neraca air limbah

Data produksi bulanan

Beban pencemaran

Sertifikat akreditasi KAN

26

laporan

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.

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



3)

4)

5)

6)

7)

8)
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pembuatan latar belakang praktikan banyak dibantu oleh
pembimbing yaitu Mba Seli dan Pak Dwi.

Langkah ketiga adalah menentukan tujuan berdasarkan latar
belakang yang dibuat.

Setelah menentukan tujuan, Praktikan menganalisa kondisi yang
ada pada saat seskarang ini berdasarkan judul dan latar belakang.
Langkah selanjutnya yang dilakukan oleh Praktikan adalah
membuat target penurunan problem. Praktikan membuat target
penurunan problem dari bulan Juni sampai Agustus Yyang
diasumsikan adanya masalah dibulan Juni dengan jumlah 2 lalu di
bulan Agustus masalahnya menjadi 0.

Setelah membuat target, Praktikan membuat rencana
penanggulangan masalah.

Lalu Praktikan membuat hasil dari hasil yang diperolehnya setelah
membuat rencana penanggulangan masalah dan target

Setelah semuanya selasai langkah terakhir yang dibuat Praktikan
adalah membuat kesimpulan dan saran yang membangun yang

dapat memberikan perubahan dan manfaat.

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
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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.

. 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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.fvo;ganizi.,v, Include infibrary v ?“".‘““"‘,‘T

Name

4 SURAT IZIN

. SURAT KEPUTUSAN
i SURAT KEPUTUSAN % SURAT KETERANGAN
A SURAT KETERANGAN . i} SURAT LAINNYA

43 SURAT LAINNYA 4, SURAT PENAWARAN
L SURAT PENAWARAN i SURAT TUGAS

35 SURAT TUGAS Ji SURAT UNDANGAN
J SURAT UNDANGAN

Gambar 111.2

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™**

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.

' 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 Kkeatas, 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

A, B C | D E F
1 DAFTAR NILAI PROGRAN KEAHLIAN
2 GROUP A : Senin, 13.30 - 16.30
3
4 Hilai e
£ Mo. Hama e TAS rop—rr— Jumlah Hilai
B 1 Adi 36 37 15 &8
7 2 A 35 35 19 o2
8 3 Budi 35 39 14 &8
g 4 Dedi 39 k= 17 o2
10 5 Gina 37 34 15 #6
11 (4] Gita 40 40 20 100
12 7 Maya 39 34 18 21
13 5] Rudi 36 35 16 90
14 2 Susi 29 a7 14 a0
15| 10 Y udi ar 35 16 &8
16 Total Nilai Kelas 376 365 164
17 Rata-rata Milai Kelas 37,6 36,5 16,4
18 Milai Terendah 35 34 14
19 Milai Teringgi 40 40 20
20 Jumlah Data 10

Gambar 111.3

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 111.4
Sumber : Modul Pembelajaran Microsoft Excel 2007 Tingkat Mahir

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

A [ (8 4] £ i L] M |

NP
1|BNs20
1|BnE19 Aw

s i|BN219

= 4|mNS21
5

L 4 -
2

gz

b— | |

Pokok | Tunjengan | nmish Gall | Pajok 10% | Gajl Bersi
o; 20 100000 | 120000 3080000

i)

2

3

14 G[BN226 | MA-MLD

15 VD‘ “i"‘r‘] FCAWATY

16 Total 1.000 000 200,000 1200 000 120000 1080, 000
4

18 Ny GAN POKUK TUNJARGAN KETENTUAN JABATAN
g w JE00000 1000000 Tas [ ) uN

X B L 500,000 500 000 UABATAN — [DMEXTUR  [MANAER | STAS

2 BN 1.000.000 300 000

=

BN At Faacten B batiw (e | o vooase %2 0 _l

Gambar I11. 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

* 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 Mabhir
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:

e 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

e Untuk mengatasi kendala kedua vyaitu 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.



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 vyaitu kurangnya pengetahuan
Praktikan dalam menggunakan aplikasi Microsoft Excel yang diterapkan

di Compliance Section. Dalam kendala tersebut Praktikan menggunakan

39
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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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Visi Misi PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia

http://www.toyotaindonesiamanufacturing.co.id.



http://www.toyotaindonesiamanufacturing.co.id/

Lampiran 1

Surat Permohonan Pelaksanaan PKL
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Lampiran 2

Surat Persetujuan Pelaksanaan PKL

PT. TOYOTA MOTOR MANUFACTURING INDONESIA
Fead Office, JI. Laks. Yos Sudarso, Sunter il

Jakarta 14330 - Indonesia

Phone : 62-021-651.5551 (Hunting)

Facsimile :62-021-651.5327

Mo. : 0256 /P&ATIIND/ VI /2015
Kepada Yth :

Bp. Drs. Syaiiuliah,

Kepalza Biro Administrasi, Akademik dan Kemahasiswaan,
Kampus Universitas Negeri Jakaria,

JI. Rawamangun Muka,

Jakarta Timur 13220
Koord. Prakiek : Bp. A. Kalbu P 2 -PAD Sunter|
Pembimbing : Ibu Selly -PAD
Ce : Bp. Djatmiko E.S. - P A D (Sunter) Suntsr |
1 lbu. Shanty A - P AD (Sunter) Sunter |
Dengan hormat,
C Perihal : Praktek Keria / Survev

Mambalas surat Saudara nomor ; 2842/UN39.12/KM/2015, tanggal : 28 April 2015 7
yang kami terima tanggal : 27 Mei 2015, maka b ini kami i il bahwa
siswa / mahasiswa yang dapat mengikuii praktek kerja / survey adalah :

Nama : Defi Lestari

No Pokok : 8143136673

Jurusan : Ekonomi dan Administrasi
Tanggal Praktek : 09 Juni s/d 07 Agustus 2015
Jam Prakiek :07.00 s/d 16.00

Tempat Prakiek  : Divisi Plant Administration, Sunter |,
JI. Laks. Yos Sudarso, Sunter |, Jakarta Utara

Untuk keperiuan peng P diharap hadir tepat wakiu pada :
Tanggal :03 Juni 2015
Jam :08.00 s/d 10.00 WIB
b Tempat : Ruang Training Toyota Instituts (TIIN) Sunter i,
( A ) ( masuk lewat pintu gerbang Casting )
JI. Gaya Motor Raya, Sunter lI, Jakarta Utara,
Selanjuinya kami harapkan kehadiran calon p di tempat p v3y tepat pada wekiunya.
.
Catatan: Jzkartz, 01 Juni 2015

Toyoia Institute Indonesia Division
1. Untuk informasi prakiek dapat menghubungi Bp. Sunario
Telp. (021) 8511210 ext. 4258, jam 08.00 - 11.00
( hari Senin, Rabu, Kamis ) -
2. Pada Harl Pertama prakiek, praktikan dianjurkan untuk
Menemui Koordinater Praktek tertera di atas.
3. Saat pengarashan, membawa copy surat ini dan
Photo ukuran 2 x 3 satu lembar. Afien Wibhawa
Division Head /

wahyu setawan-03/0672015 10:48
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Lampiran 3

Surat Keterangan Pelaksanaan PKL

TOYOTA TMMIN

PT. TOYOTA MOTOR MANUFACTURING INDONESIA
Head Office, JI. Laks. Yos Sudarso, Sunter ||

Jakarta 14330 - Indonesia

Phone : 62-021-651.5551 (Hunting)

Facsimile :62-021-651.5327

SURAT KETERANGAN
No. 0407 /P&AITIIND/ VIl /2015

Yang bertanda tangan dibawah ini menerangkan bahwa,

Nama : Defi Lestari

NIM : 8143136673

Jurusan : Ekonomi Dan Administrasi

Fakultas : Ekonomi

Perguruan Tinggi : Universitas Negeri Jakarta

Alamat : JI. Raya Rawamangun Muka, Jakarta Timur.

Telah menyelesaikan Praktek / Penelitian di PT. TOYOTA MOTOR MANUFACTURING
INDONESIA untuk bahan Karya Tulis / Skripsi pada :

Tanggal : 07 Juni s/d 14 Agustus 2015
Divisi : Plant Engineering & Environment
Materi : Administrasi Perkantoran

Demikian untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 13 Agustus 2015
Toyota Institute Indonesia Division

Afien Wibhawa
Division Head /



Lampiran 4

Penilaian PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)- 4721227, Fax : 4706285
www.unj.ac.id/fe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

2 SKS
Nama : Defi Lestari
Nomor Registrasi : 8143136673
Program Studi : Diploma III Sekretari 2013
Tempat Praktik : PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia

Alamat Praktik/Telp : Jalan. Laksamana Yos Sudarso Sunter 1, Jakarta Utara
Phone : 021 6518989

NO| ASPEK YANGDINILAI | S<OR% KETERANGAN
1 Kehadiran # 90 | 1.Keterangan penilaian :
2 Kedisiplinan 4 90 e :
3 | Sikap dan Kepribadian 20 Skor Nilai  Predikat
4 | Kemampuan Dasar ac SB(;}II(OO A Sangat
5 Keterampilan Menggunakan
Fasi]itasp £ 90 70-79 B Baik
6 | Kemampuan Membaca Situasi 80 60-69 c (_-:"‘k“P
dan Mengambil Keputusan 55-59 D Kurang
7 B
2?;2&2: danHubsingan attar |5 o 2. Alokasi Waktu Praktik
8 | Aktivitas dan Kreativitas 8¢ fszIfs :280'.1 S0 Jamd(‘l(i;]?-
9 | Kecepatan Waktu Penyelesaian efektif) 2 minggu s. (B
Tugas 3 Nildi Rata-rata:
10 | Hasil Pekerjaan 8¢ Latiiatg T
b
QB— :g‘, i
10 (sepuluh)
Nilai Akhir :
S I (e R
Angka bulat Huruf
JUMLAH

Jakarta , 14 Agustus 2015
Penilai,
5T TOVOTA JRO R@mumcrumne INDONE SiA

Q?’/y - INDONESIA

( Arseli Tanti )
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Lampiran 5

Daftar Hadir PKL

a //)"*e\ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)- 4721227, Fax : 4706285
www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2 SKS
Nama : Defi Lestari
Nomor Registrasi : 8143136673
Program Studi : Diploma I1I Sekretari 2013
Tempat Praktik : PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia

Alamat Praktik/Telp :Jalan. Laksamana Yos Sudarso Sunter 1, Jakarta Utara
Phone : 021 6518989

BULAN JUNI 2015
No | HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
| |Selasa 9612015 Lo
> | Rabu 10/6/2015 2 9‘}’
3 |Kamis 1162015 |3 C9S :
5 ]
4 |Jumat 12662015 . Qé}
s |Senin 1562015 |° @
¢ |Selasa 1662015 = 3
, |Rabu 1762015 79
g |Kamis 18612015 8 Pr
9 Jumat 19/6/2015 2 Qp’ »
{0 | Senin 221672015 10 P
semss 23015 | 1P
11 (gs,,
Rabu 24/6/2015 SR
12 o
13 | Kamis  25/672015 135




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)- 4721227, Fax : 4706285

www.unj.ac.id/fe

Jumat

Senin

26/6/2015 it Qﬁ}

29612015 | 15 @

Selasa

30/6/2015 i @9} .
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£ __ . KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
i y ! UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
'-'\ FAKULTAS EKONOMI
s Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
W Telp : (021)- 4721227, Fax : 4706285
‘ .unj.ac.id/fe
F ‘JL’;‘#" . WWW.unj.ac.i
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2 SKS
Nama : Defi Lestari
Nomor Registrasi : 8143136673
Program Studi : Diploma III Sekretari 2013
Tempat Praktik : PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia

Alamat Praktik/Telp : Jalan. Laksamana Yos Sudarso Sunter 1, Jakarta Utara
Phone : 021 6518989

BULAN JULI 2015
No HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
| | Rabu, 112015 |1 GF -
5 | Kamis, 2/7/2015 : 2 (g}
3 | Juma, s |3 B
4 | Senin, 6/72015 i @
s | Selasa, 7m0 |5 P
6 | Rabu, 8/7/2015 6 Sq)
;| Kamis, onnots |7 P
g |Jumat, 10/7/2015 s P
9 | Senin, 13/712015 | o (gj
10 | Selasa, 14/712015 o P
11 | Kamis, 23112015 | || qp\
1o | Jumat, 24/7/2015 n Y
13 | Senin, 21111015 | 13 @
14 | Selasa, 28/7/2015 14 -
15 | Rabu, 297712015 | 5 %U&
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)- 4721227, Fax : 4706285

www.unj.ac.id/fe

No HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN
16 | Kamis, 30/7/2015 16 @
"
Jumat, 310072015 | 17 B -
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)- 4721227, Fax : 4706285

www.unj.ac.id/fe

ji,{*"""“\ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2 SKS
Nama : Defi Lestari
Nomor Registrasi : 8143136673
Program Studi : Diploma III Sekretari 2013
Tempat Praktik : PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia

Alamat Praktik/Telp : Jalan. Laksamana Yos Sudarso Sunter 1, Jakarta Utara
Phone : 021 6518989

BULAN AGUSTUS 2015

No HARITANGGAL PARAF KETERANGAN

1 | Senin, smnots |1 @

5 | Selasa, 4/8/2015 2 ?)*

3 | Raby, sanos |2 P

4 | Kamis, 6/8/2015 4 Sq)

5 | Jumat, mnois |5 P

6 | Senin, 10/8/2015 p 9}

7 Selasa, 11/8/2015 1 ?%’

g | Rabu, 12/8/2015 - %4

9 | Kamis, 13/8/2015 | {g}y

10 |Jumat 14/8/2015 0 ge)' .
Jakarta, 14 Agustus 2015
Penilai, il
% TURING INDO*

PT. TOYGA i

" INDONESIA

( Arseli Tanti )



Lampiran 6

Daftar Hadir PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia

BAGIAN .

BULAN JUNt [ JULi /AGUSTVG 2015
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Lampiran 7

Kartu Konsultasi

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp . (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL 0
sudulPKL  : LAFORAN  PRAETI
KeRIA LAPANGA

1. Nama Mahasiswa 5 Q%blw h

2. No.Registrasi

—
3. Program Studi : : A %

4. Dosen Pembimbing : [ L MO A

NIP Wﬁo&{l 22005012002 UMMm) SUNTER. U PLANT.

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING TAND) N;‘B’:SQN
1|0 Oldber aote | BA® U pEBAHULIANY Slmaba gﬁyymm, + Layul b 1 hopn |
2 D oldr 05 BAR 1y DEM%HMN e AN 2ol

3 [ oger 205 [Bw W RoAG Savalan QZ(ML A Tvkanef a&umn b YR

4 4 obober 201 bob W Budwg Ferpe Bidoney korip & }L donat folat | g")  W—
|5 | &> foduwrbor 20 %an 10 Velilsngan Ryl dan W\uw, Walasa wyps” Aprholeon | /A~

6 of Novgmbpraolspal i Kewdal [\adap walastu« ) Vendol4_dipprbanyat Jﬁ_(‘&/(\ %

| 7o) Nojgmigy 206 Bpt, - Cam m)«L gm Yeoedal Toon Yas dun ¢ stmbgr, haws Yelas ~ A\

8 | 1 NoVembgr 206 gan, W Cug Ay “egimp)avt Cavan ﬂnw ku.wm cnofat “elaw Jelas |0 [ |
s[4 o : )N

M W= j L.

1 Nl

12 5 [ ERR=

SETUJU UNTUK UJIAN PKL] [ 9P /o~

Catatan : |

1. Kartu ini dibawa dan ditandatangani olch Pembimbing pada saat konsultasi
2, Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL. apabila dij dapat cbagai bukti
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Lampiran 8

Log Harian

KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
. Gedung R JalanRawamangunMuka Jakarta 13220
g.,:l/ﬁ, Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
Fe w/.b’" www.unj.ac.id/fe

LAPORAN HARIAN PKL/MAGANG

Nama : Defi Lestari

No.Registrasi : 8143136673

Program Studi : D3-Sekretari

Tempat Praktik : Toyota Motor Manufacturing Indonesia

Alamat Praktik/Telp : Jalan. Laksamana Yos Sudarso Sunter 1,
Jakarta Utara Phone : 021 6518989

NO | HARITANGGAL KEGIATAN PARAF
1 Selasa, 9 Juni 2015 e Training (induksi) di Toyota Motor Manufacturing 923('
Indonesia s :
e Diperkenalkan oleh kordinator PKL kepada
pembimbing
e Diperkenalkan tentang lingkungan di divisi SHED
2 oleh pembimbing
v e Menterjemahkan dokumen tentang “ Level S('); -
3 Rabu, 10 Juni 2015 Kecelakaan Lingkungan™
. ol e Diajarkan cara mengggunakan mesin printer, mesin (2(95“ ¢
4 Kamis, 11 Juni 2015 photocopy di Toyot %
5 ] | o e Diajarkan cara membooking ruangan di sunter | @X’ 3
umat, 12 Juni 2015 untuk keperluan rapat ¥
5 e Mengantarkan dokumen ( Pembayaran tol) dari i
Rabu{7dunt2015 sunter | ke Head Office g/}
: . e Mengantarkan dokumen dari sunter 1 ke Mailing g%"
Kamis, 18 Jum 2015 Room Head Office ,
Jum’at, 19 Juni 2015 e Membuat power point tentang manfaat tumbuhan %(B,—

untuk keperluan rapat

Senin, 22 Juni 2015 e Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER %}h

Selasa, 23 Juni 2015 e Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER %}‘




Rabu, 24 Juni 2015
Kamis, 25 Juni 2015
Senin, 29 Juni 2015

Selasa, 30 Juni 2015
Rabu, 01 Juli 2015
Kamis, 02 Juli 2015

Jum’at 03 Juli 2015

Senin, 06 Juli 2015

Selasa, 07 Juli 2015

Rabu, 08 Juli 2015
Kamis, 09 Juli 2015

Juma’at 10 Juli 2015

Senin, 13 Juli 2015
Selasa, 14 Juli 2015

Kamis, 23 Juli 2015

Senin, 27 Juli 2015

Selasa, 28 Juli 2015
Rabu, 29 Juli 2015

Kamis, 30 Juli 2015

Jum’at, 31 Juli 2015

Senin, 03 Agustus
2015

Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER

Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER

Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER

Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER
Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER
Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER

Input data pendukung untuk membuat laporan
PROPER

Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER

Mengikuti acara Fece to Face Environment
Campaign

Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER
Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER
Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER
Membantu Pak Dwi membuat Laporan PROPER
Membuat surat untuk BPLH

Mengikuti acara halal bi halal di sunter 1

Membantu menyusun laporan PROPER untuk
dilaporakan ke pemerintah

Menentukan tema untuk pembuatan A3 Report

Berkonsultasi dengan pembimbing mengenai tema
dan judul apa yang dijadikan untuk A3 Report

Mencara data ke Pak Dwi tentang seperti apa
PROPER itu

Menganalisa data yang didapat dari Pak Dwi
tentang seperti apa PROPER itu

Membuat desain A3 Report

Berkonsultasi dengan pembimbing seperti apa latar
belakang yang akan dijadikan untuk A3 Report

Membuat latar belakang A3 Report

Berkonsultasi dengan pembimbing tentang latar
belakang tersebut

TEEEEE SRR LR

b
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Selasa, 04 Agustus e Mencari data pendukung untuk membuat A3 report w7
2015 ke Pak Dwi :

* Menganalisa data pendukung tersebut

Rabu, 05 Agustus e Membuat permasalahan dan cara Qp)

2015 penanggulangannya

;‘(’)’]"S’a‘r 07 Agustus o Revisi A3 Report oleh pembimbing (5&

. ( -

g’g'l"s"' 10 Agustus o Melengkapi dan merevisi A3 Report S’U‘

ggllassa’ 11 Agustus o Melengkapi A3 Report ?}

gg:’;" 12 Agustus o Membuat surat keterangan PKL di Sunter 2 @
* Melengkapi A3 Report

g;]n;ls, 13 Agustus ¢ Menyerahkan surat keterangan PKL ke sunter 2 S;?JQ‘
o Revisi A3 Report 9(}‘
*  Membetulkan A3 report yang direvisi Q},

v

Jum’at 14 Agustus Ry S?}"

2015 e Acc A3 Report oleh pembimbing g
o Selesai PKL $

Jakarta, 15 Agustus 2015

Dibuat Oleh, Diketahui Oleh,

O~
BT TOYOTARGTOR -
ARTA - INDONES s
~ )H

Matsoegat, 5.7, Med. Arseli Tanti
e (DosenPembimbing) > (Penilai)

e

efi Lestafi



Lampiran 9

Surat Laporan RKL-RPKL Untuk BPLH DKI Jakarta

£

PT TOYOTA MOTOR MANUFACTURING INDONESIA
Head Oftie, JI Laks. Yos Sudarse. Sunter il

Jakarta 14330 - indonesia

Phone 62.021.651
Facsimile  67.021-68

551 (Hunting)
’

Jakarta. 23 Iuli 2015

No L A99/PE&ED/ENV/VII201S
Lamp ¢ Laporan RKL  RPL.PT. TMMIN Sunter 1 Plam
Perihal | (satu) Buku

Kepada Yih

Kepala Badan Pengelolaan Lingkungan Hidup Daerah Propinsi DK Jakarta
di
tempat

Dengan hormat.

Schubungan dengan  kewajiban kami untuk melaporkan  Implementasi Pengelolaan
Lingkungan & Pemantauan Lingkungan (RKL & RPL) Kegiatan indusiri di perusahaan kami [’
Toyota Motor Manufacturing Indonesia - Sunter | Plant vang berlokast di JI. Yos Sudarso,
Kelurahan Sunter Jaya. Kecamatan Tanjung Priok. Jakarta Utara, bersama ini kami sampaikan
laporan RKI. & RPI. periode fanuari - Juni 2015,

Dalam faporan ini kami telah mencantumkan perubahan data dan informasi yang hami
sesuaikan dengan kondisi terakhir perusahaan

Demikian maksud kami, atas perhatiannya kami ucapka terima kasih.

Hormat kami

v
Loermoedi Soedjiargiono ""L."/ e ]
Penanggung jawab RKL & RPL, / = ‘ x
s
P
Hi

Tembusan ¢

i Ka

Lingkungan Hidup Kota Administrasi Jakarta Utara
Dirckiur Production Engineering (Bp. Nandi Julianto)

3. Division Head Plant & Environment Div. (Bp. F. Sales Sudaryono)
4 Arsip
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Lampiran 10

Surat Laporan RKL-RPKL Untuk BPLH DKI Jakarta

FARRALA
,i']]:“‘i'nw"

PT. TOYOTA MOTOR MANUFACTURING INDONESIA
Head Dfficn, 11 | aks Yos Sudarso, Sunter ||

Jakarta 14330 - Indonesia

Phane 62-021-651.5551 (Munting)

Facsimio  42-021-661.5327

Jakarta. 25 Juli 2013

No o SO0/PE&KLD/ENV/VI2013

Lamp . Laporan RKL RPL P1. IMMIN Sunter I Plant

Perihal I (satu) Buku

Kepada Yih

Kepala Badan Pengelolaun Lingkungan Hidup Dacrah Propinsi DKI Jukarta
di

tempat

Dengan hormat.

Schubungan dengan kewajiban kami untuk melaporkan Implementasi  Pengelolaan
Lingkungan & Pemantauan Lingkungan (RKL & RPL) kegiatan industri di perusahaan kami PT
Toyota Motor Manufacturing [ndonesia - Sunter I Plant vang berlokasi i J1. Gaya Motor Raya .
Kelurahan Sungai Bambu. Kecamatan Tanjung Priok. Jakarta Utara. bersama ini kami sampaikan
laporan RKI. & RPI. periode Januari - Juni 2015.

Dalam laporan ini kami telah mencantumkan perubahan data dan informasi vang kami
sesvaikan dengan kondisi terakhir perusahaan.

Demikian maksud kami. atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih,

Hormat kami

Toermoedi Socdjiargiono
Penanggung jawab RKL & RPI,

5]»{»»‘\(

Tembusan :
I, Kantor Lingkungan Hidup Kota Administrasi Jakaria Utara

2. Direkur Production Enginecring (Bp. Nandi Julianto)
3. Division Head Plant & Environment Div. (Bp. F. Sales Sudaryono)
L Arsip



Lampiran 11

Buku Surat Keluar Pada Plant Engineering & Environment Division

Surat '

Safety, Health & Envircnment
> Office .
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Lampiran 12

Surat Pernyataan PROPER

TOYOTA TMMIN

PT. TOYOTA MOTOR MANUFACTURING INDONESIA
Head Office, JI. Laks. Yos Sudarso, Sunter Il

Jakarta 14330 - Indonesia

Phone - 62-021-651.5551 (Hunting)

Facsimile - 62-021-651.5327

SURAT PERNYATAAN
No : S01/PE&ED/ENV/VI2015

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Edward Otto Kanter
Jabatan : Direktur Sunter Plant
Alamat : JI. Yos Sudarso, Sunter [, Kelurahan Sunter Jaya, Kecamatan Tanjung Priok. Kota

Administrasi Jakarta Utara

Telp. / Fax, : Telp. No. 021-6518989 / Fax No. 021-6519009

Selaku Penanggung Jawab atas Pengelolaan dan Pemantauan Lingkungan dari kegiatan :

Nama Kegiatan  : PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia — Sunter I Plant
Jenis Kegiatan ~ : Industri Komponen Kendaraan Bermotor Roda Empat (Machining, Assembling

Engine, Packing-Vanning dan Welding Part)

Alamat Kegiatan : JI. Yos Sudarso, Sunter I, Kelurahan Sunter Jaya, Kecamatan Tanjung Priok, Kota

Administrasi Jakarta Utara

Telp. / Fax. : Telp. No. 021-6518989 / Fax No. 021-6519009

Dalam rangka memenuhi tuntutan Proper Lingkungan Hidup Tahun 2015 dari kegiatan dimaksud di atas,

dengan ini menyatakan bahwa data-data yang kami sampaikan dalam Laporan Penilaian Mandiri Penataan

Peraturan Lingkungan ini adalah benar dan dapat dipertanggungjawabkan secara etika dan hukum.

Dalam Laporan Penilaian Mandiri ini kami s
— Juni 2015.
1.

=]

[

! lul lin

paikan p peny ki periode Juli 2014

Izin Lingkungan berupa Dokumen Evaluasi Lingkungan Hidup yang disahkan oleh BPLH Propinsi
DKI Jakarta telah kami laksanakan dan telah laporkan;

Pengendalian Pencemaran Air, kami telah memiliki izin pembuangan limbah cair (IPAL) dan telah
kami laksanakan sesuai Ketentuan izin. sedangkan baku mutu sesuai arahan dari BPLH DKI harus
mengikuti Pergub No 69 Tahun 2013 Lampiran [ Point T. Industri Komponen Kendaraan;
Pengendalian Pencemaran Udara, semua sumber emisi cerobong telah diukur dan dilaporkan setiap 6
bulan sekali sesuai peraturan serta menghitung emisi Gas Rumah Kaca:

Pengelolaan Limbah B3 telah mengikuti ketentuan izin pengelolaan Limbah B3 dan peraturan

pengelolaan Limbah B3.

Demikian surat pernyataan ini kami sampaikan

Jakarta. 24 Juli 2015

fase

S8t
ALAR

OO

(Edward Otto Kanter)
Direktur Sunter Plant
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Lampiran 13

A3 Report

STANDARISASI PENGUMPULAN DOKUMEN PROPER

@ Q-
et S (PROGRAM PERINGKAT KINERIA PERUSAHAAN) /L\} r
Plant Engineering & Environemnt Division PT. TMMIN SUNTER 1 PLANT \1 / l(l ’l
Sunter Plant Periode PKL__: Jul- Ags 15 [thema A3Report PKL SRem Arsel T | DefiLestan
1. DATA PRIBAD] ‘ Vi. RENCANA PENANGGULANGAN
Nama  :Defilestari 2015
; No 1uli Agustus pe | evaluasi
M (e w1 w2 |w3 [wa [w1 w2 (w3 w4
Jurusan < Ekonomi dan Administrasi PICterkait belum (Membuat struktur PakDw
1 fjelas PICterkaititem o @
U L. < Unis itas i iJakadt: PROPER Setiawan
Il LATR BELAKANG | | Belum ada SOP [Membuat SOP
1.1 Perusahaan harus melaporkan dokumen PROPER (Program Penilaian Peringkat Kinerja dalam pengumpulan data PakDvi
2 |pengumpulan  [PROPER
Perusahaan) setiap 1x/tahun \dokumen PROPER Setiawan
11.2. Pengumpulan data PROPER oleh pihak internal melebihi batas waktu pengumpulan
1il. TUJUAN VILIMPROVMENT ~ °
11 Data yang dikumpulian oleh ik nternl bisa memenuhipersyratan &valid ViL1 Flow Peagumpulan Dokumen PROPER
1112 Penyerahan laporan PROEPR oleh pihak internal tepat waktu BEFORE
5 - smvonn e e i
ANALISA KONDISI YANG ADA Tl Ot Ot Penerrton
V.1 Flow P ulan Dokumen PROP!
Fergmpuan gt Interns Maragement Laporan ke AFTER
PIC Terkant Data et Oect Pemerotah
Ak ; i R o e ]
1.2 Analisa Miasalah Pengompulan Data
(] L% TN WM, EvALLS! || | VII.2 Struktur PIC
Manusla #
hallabin alifahun o BEFORE AFTER
[t Pt A Ada slzum;'; g:)CE'IR'erkait
m
i O W W
) a
= da 50 collcting data latum aca S0P sedum ada s0P X o R U
Belum Ada Struktur PIC Terkait - g Wis o om
= (@) Item PROPER s » W
Msin Sl O w TR m 0 U AN
B om T i
U i o
5
Grafik Penurunan Problem V.2 Target
PROBLEM
st 1. Bisa membuat steuktur PIC terkait masing- () KESINPULAN EE—
== Target > oo - — 4
| L masing item PROPER 1. Struktur Pic terkait masing-masing item Dengan adanya struktur PIC terkait item PROPER
13 PROPER sudahada dan ada':!v;SDPd\hampkan pihak internal bisa
| 2. Bisa membuat SOP pengumpulan dokumen meningkatkan kerjasama agar proses
ok 0 2. Ada sop dalam pengumpulan dokumen pengumpulan data bisa memenuhi persyaratan
PROPER PROPER dan bisa dilaporkan tepat waktu.
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