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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

       Dalam laporan ini dapat di simpulkan bahwa di jaman yang sudah global ini 

dibutuhkan ilmu pengetahuan yang banyak karena persaingan kelompok atau 

instansi sangat ketat. Oleh karena itu, mahasiswa dituntut untuk lebih membuka 

diri dari perubahan yang terjadi di era global. Praktik Kerja Lapangan adalah salah 

satu cara mahasiswa untuk memperlihatkan penguasaan keahlian yang dimiliki 

mahasiswa melalui kerja secara langsung.  

       Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan yaitu memperkenalkan praktikan di 

dunia usaha atau dunia kerja, meningkatkan daya kreativitas dan produktifitas 

terhadap praktikan sebagai persiapan dalam menghadapi dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Perum BULOG Divre 

DKI Jakarta pada bagian Tata Usaha dan Umum. Secara singkat kegiatan pada 

bidang ini berhubungan dengan bidang administrasi dan kesekretariatan. 

Pelaksaan kerja yang dilakukan praktikan seperti menangani dan pengarsipan 

surat, serta menangani telfon. 

       Praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan menghadapi beberapa 

kendala yang terdapat di perusahaan seperti belum terbiasa dengan suasana 

perushaan serta mendapat tugas yang banyak dan relatif sama yang harus 

diselesaikan dengan segera. 
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       Praktikan dapat mengatasi kendala tersebut berdasarkan teori-teori para ahli 

seperti bagaimana memanajemen waktu agar tugas dpat diselesikan dengan efektif 

dan efisien. Adapaun teori lainnya adalah tentang komunikasi dan beradaptasi 

dengan lingkungan sekitar.         

       Adapun saran yang diberikan praktikan yaitu mampu menjalin komunikasi 

didalam perusahaan, kerjasama yang baik antar karyawan perlu ditingkatkan 

sehingga pekerjaan dapat diselesaikan dengan baik dan cepat, serta perusahaan 

lebih banyak memberikan pekerjaan yang sesuai dengan latar belakang praktikan 

sehingga dapat bekerja dengan baik tidak membuang waktu. 
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praktikan dapat menyelesaikan laporan yang diharapkan. 

       Selain itu, praktikan ingin menyampaikan rasa terimakasih yang sebesar-

besarnya kepada semua pihak yang telah memberikan bantuan serta dukungan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

       Perkembangan zaman seperti sekarang ini, kemajuan ilmu pengetahuan dan 

teknologi yang meningkat pesat membuat perusahaan baik swasta maupun 

instansi pemerintahan mencari sumber daya manusia yang berkualitas dan 

memiliki kemampuan dibidangnya. Maka dari itu seorang mahasiswa perlu 

menunjukan keterampilan serta pengetahuan dibidangnya didalam sebuah 

perusahaan melalui Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

        Dalam menghadapi perubahan dan persaingan yang semakin berat, maka 

perguruan tinggi sekarang ini bersaing untuk menghasilkan lulusan-lulusan yang 

berkualitas. Untuk itu, Universitas Negeri Jakarta mengadakan program Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) untuk para mahasisawa untuk dapat mengenal secara 

langsung dunia kerja yang sesungguhnya. 

       Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu syarat kelulusan bagi 

mahasiswa khususnya mahasiswa D3 Sekretari. Pelaksanaan PKL dilakukan 

sebagai salah satu latihan bagi mahasiswa dalam dunia kerja. Mahasiswa 

diharapkan mampu menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama masa 

perkuliahan dengan mengaplikasikannya secara professional disebuah perusahaan.  
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       Kemampuan untuk bekerja dengan baik yang dimiliki oleh seorang 

mahasiswa masih relative karena dunia kerja cukup asing bagi mahasiswa. 

Dengan mengikuti PKL ini mahasiswa diharapkan dapat menerapkan pengetahuan 

dan keterampilan yang telah diperoleh selama masa perkuliahan.  

       Dengan berbagai pertimbangan yang dilihat dari beberapa aspek, maka 

praktikan memilih salah satu perusahaan negeri yaitu Perum Bulog Divisi 

Regional DKI Jakarta. Perusahaan tersebut menempatkan praktikan pada Divisi 

Tata Usaha dan Umum. Pada divisi ini, praktikan ditugaskan untuk membantu 

kepala tata usaha seperti menangani telepon, menangani surat (baik surat masuk 

maupun keluar), serta mengelola arsip. 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

1. Maksud PKL diantaranya: 

a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah PKL. 

b. Menerapkan pengetahuan akademis yang telah didapatkan selama masa 

perkuliahan dengan kenyataan langsung kerja didalam perusahaan. 

c. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu yang sesuai dengan latar 

belakang pendidikan. 

d. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja professional dan siap 

bersaing dengan tenaga-tenaga kerja lainnya. 
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2. Tujuan PKL diantaranya: 

a. Untuk mendapatkan gambaran langsung tentang dunia kerja. 

b. Untuk memperoleh pengetahuan ecara langsung kepada praktikan dalam 

dunia kerja yang tidak didapatkan dalam perkuliahan. 

c. Untuk melatih mental dan fisik praktikan tentang lingkungan dunia kerja 

yang ada guna mempersiapkan diri dalam memasuki dunia kerja. 

A. Kegunaan PKL 

       Adapaun kegunaan PKL yang dipaparkan menjadi tiga yaitu sebagai berikut: 

1. Bagi perusahaan diantaranya: 

a. Menciptakan kerjasama antara perusahaan dan UNJ. 

b. Memungkinkan perusahaan merekrut mahasiswa-mahasiswa UNJ yang 

berkualitas untuk ditempatkan ke dalam perusahaannya. 

2. Bagi Mahasiswa diantaranya: 

a. Menambah wawasan dan pengetahuan tentang dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

b. Memudahkan mahasiswa dalam mendapatkan tempat kerja. 

c. Melatih mental dan mempraktikan keterampilan mahasiswa dalam bekerja 

disebuah perusahaan. 
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3. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ diantaranya: 

a. Dapat meningkatkan kurikulum Fakultas ekonomi UNJ yang sesuai 

dengan kebutuhan perusahaan saat ini. 

b. Mengetahui seberapa besar kemampuan dan pemahaman mahasiswa 

selama masa perkuliahan. 

B. Tempat PKL 

       Praktikan melaksanakan kegiatan PKL pada: 

Nama Perusahaan :  Perum Bulog divisi Regional DKI Jakarta 

Alamat   :  Jl. Perintis Kemerdekaan, Jakarta Utara 

Telepon  :  021. 4501540 

Email   :  divre_jaya@bulog.co.id 

       Alasan praktikan memilih perusahaan tersebut sebagai tempat PKL adalah 

karena Perusahaan tersebut merupaka salah satu perusahaan terbesar milik 

pemerintah yang sudah memiliki reputasi yang baik. 

C. Jadwal Waktu PKL 

       Praktikan melaksanakan PKL selama 2 bulan terhitung sejak tanggal 10 

Februari 2014 sampai dengan tanggal 10 April 2014. Praktikan melaksanakan 

PKL dari hari Senin hingga hari Jumat mulai dari pukul 08.00 pagi hingga pukul 

16.00 WIB. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perum Bulog 

       Perjalanan Perum BULOG dimulai pada saat dibentuknya BULOG pada 

tanggal 10 Mei 1967 berdasarkan keputusan presidium kabinet 

No.114/U/Kep/5/1967, dengan tujuan pokok untuk mengamankan penyediaan 

pangan dalam rangka menegakkan eksistensi Pemerintahan baru. Selanjutnya 

direvisi melalui Keppres No. 39 tahun 1969 tanggal 21 Januari 1969 dengan tugas 

pokok melakukan stabilisasi harga beras, dan kemudian direvisi kembali melalui 

Keppres No 39 tahun 1987, yang dimaksudkan untuk menyongsong tugas 

BULOG dalam rangka mendukung pembangunan komoditas pangan yang multi 

komoditas. Perubahan berikutnya dilakukan melalui Keppres No. 103 tahun 1993 

yang memperluas tanggung jawab BULOG mencakup koordinasi pembangunan 

pangan dan meningkatkan mutu gizi pangan, yaitu ketika Kepala BULOG 

dirangkap oleh Menteri Negara Urusan Pangan.  

       Pada tahun 1995, keluar Keppres No 50, untuk menyempurnakan struktur 

organisasi BULOG yang pada dasarnya bertujuan untuk lebih mempertajam tugas 

pokok, fungsi serta peran BULOG. Oleh karena itu, tanggung jawab BULOG 

lebih difokuskan pada peningkatan stabilisasi dan pengelolaan persediaan bahan 

pokok dan pangan. Tugas pokok BULOG sesuai Keppres tersebut adalah 

mengendalikan harga dan mengelola persediaan beras, gula, gandum, terigu, 
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kedelai, pakan dan bahan pangan lainnya, baik secara langsung maupun tidak 

langsung, dalam rangka menjaga kestabilan harga bahan pangan bagi produsen 

dan konsumen serta memenuhi kebutuhan pangan berdasarkan kebijaksanaan 

umum Pemerintah.  

       Namun tugas tersebut berubah dengan keluarnya Keppres No. 45 tahun 1997, 

dimana komoditas yang dikelola BULOG dikurangi dan tinggal beras dan gula. 

Kemudian melalui Keppres No 19 tahun 1998 tanggal 21 Januari 1998, 

Pemerintah mengembalikan tugas BULOG seperti Keppres No 39 tahun 1968. 

Selanjutnya melalu Keppres No 19 tahun 1998, ruang lingkup komoditas yang 

ditangani BULOG kembali dipersempit seiring dengan kesepakatan yang diambil 

oleh Pemerintah dengan pihak IMF yang tertuang dalam Letter of Intent (LoI).  

       Dalam Keppres tersebut, tugas pokok BULOG dibatasi hanya untuk 

menangani komoditas beras. Sedangkan komoditas lain yang dikelola selama ini 

dilepaskan ke mekanisme pasar. Arah Pemerintah mendorong BULOG menuju 

suatu bentuk badan usaha mulai terlihat dengan terbitnya Keppres No. 29 tahun 

2000, dimana didalamnya tersirat BULOG sebagai organisasi transisi (tahun 

2003) menuju organisasi yang bergerak di bidang jasa logistik di samping masih 

menangani tugas tradisionalnya. Pada Keppres No. 29 tahun 2000 tersebut, tugas 

pokok BULOG adalah melaksanakan tugas Pemerintah di bidang manajemen 

logistik melalui pengelolaan persediaan, distribusi dan pengendalian harga beras 

(mempertahankan Harga Pembelian Pemerintah – HPP), serta usaha jasa logistik 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  
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       Arah perubahan tesebut semakin kuat dengan keluarnya Keppres No 166 

tahun 2000, yang selanjutnya diubah menjadi Keppres No. 103/2000. Kemudian 

diubah lagi dengan Keppres No. 03 tahun 2002 tanggal 7 Januari 2002 dimana 

tugas pokok BULOG masih sama dengan ketentuan dalam Keppers No 29 tahun 

2000, tetapi dengan nomenklatur yang berbeda dan memberi waktu masa transisi 

sampai dengan tahun 2003. Akhirnya dengan dikeluarkannya Peraturan 

Pemerintah RI no. 7 tahun 2003 BULOG resmi beralih status menjadi Perusahaan 

Umum (Perum) BULOG. 

 

1. Struktur Bisnis Perum Bulog 

       BULOG adalah perusahaan umum milik negara yang bergerak di bidang 

logistik pangan. Ruang lingkup bisnis perusahaan meliputi usaha 

logistik/pergudangan, survei dan pemberantasan hama, penyediaan karung plastik, 

usaha angkutan, perdagangan komoditi pangan dan usaha eceran. Sebagai 

perusahaan yang tetap mengemban tugas publik dari pemerintah, BULOG tetap 

melakukan kegiatan menjaga Harga Dasar Pembelian untuk gabah, stabilisasi 

harga khususnya harga pokok, menyalurkan beras untuk orang miskin (Raskin) 

dan pengelolaan stok pangan. 

       Sesuai dengan Instruksi Presiden Nomor 7 tahun 2009 tentang Kebijakan 

Perberasan, tugas publik BULOG pertama adalah melakukan pembelian gabah 

dan beras dalam negeri pada Harga Pembelian Pemerintah (HPP).  Tugas 

pengamanan HPP (sebelumnya menggunakan Harga Dasar) terus dilakukan sejak  
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BULOG berdiri tahun 1967 sampai dengan saat ini BULOG menjadi seuah 

Perusahaan Umum.  Pembelian gabah dan beras dalam negeri yang disebut 

sebagai PENGADAAN DALAM NEGERI merupakan satu bukti keberpihakan 

Pemerintah (Perum BULOG) pada petani produsen melalu jaminan 

harga dan jaminan pasaratas hasil produksinya. 

       Selama 2005 – 2009 dari tahun ke tahun pengadaan BULOG mengikuti 

kecenderungan yang terus naik dan sebagian besar berasal dari produksi dalam 

negeri. Pada tahun 2005 BULOG menyerap 4,47% dari total produksi/tahun 

dalam negeri dan tahun 2009 BULOG mampu menyerap hingga 9,05% dari total 

produksi/tahun dalam negeri atau meningkat 2 kali lipat dari persentase 

penyerapan dalam negeri tahun 2005. 

       Sejak tahun 2008, produksi dalam negeri meningkat tajam. BULOG berhasil 

mengoptimalkan pengadaan dalam negeri untuk memenuhi kebutuhan stoknya 

melalui produksi dalam negeri yang melimpah. Produksi tahun 2008 mencapai 

60,3 juta ton GKG atau sekitar 38 juta ton setara beras. Dari total tersebut, sekitar 

8,41% dari total produksi tersebut berhasil diserap BULOG. Realisasi pengadaan 

BULOG mencapai 3,2 juta ton naik secara signifikan sebesar 81% dibandingkan 

pengadaan tahun 2007, sehingga kebutuhan untuk stok dalam negeri tahun 2008 

sepenuhnya dapat dipenuhi dari pengadaan dalam negeri. Jumlah pengadaan 3,2 

juta ton tersebut diperoleh BULOG di tengah lonjakan harga beras dunia dan 

diakui mampu menstabilkan harga beras domestik. Selama tahun 2008 harga beras 

domestik relatif stabil dari harga beras dunia.  
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       Pelaku beras dunia yang memperkirakan Indonesia akan mengimpor 

sebanyak 1 juta ton pada tahun 2008, memberikan apresiasi atas keberhasilan 

produksi dan stabilitas harga beras. Sukses pencapaian kuantitas pengadaan 2008 

yang besar terus dipertahankan hingga 2009 dengan kemampuan BULOG 

menyerap hingga 9,05% dari total produksi/tahun dalam negeri. 

       Penyaluran RASKIN berawal dari Surat Perintah Alokasi (SPA) dari 

Pemerintah Kabupaten/Kota kepada Perum BULOG dalam hal ini kepada 

Kadivre/ Kasubdivre/KaKansilog Perum BULOG berdasarkan pagu RASKIN 

(tonase dan jumlah Rumah Tangga Sasaran - RTS) dan rincian di masing-masing 

Kecamatanesa/Kelurahan. 

       Pada waktu beras akan didistribusikan ke Titik Distribusi, Perum BULOG 

berdasarkan SPA menerbitkan Surat Perintah Pengeluaran Barang/Delivery Order 

(SPPB/DO) beras untuk masing-masing Kecamatan atau Desa/ Kelurahan kepada 

Satker RASKIN. Satker RASKIN mengambil beras di gudang Perum BULOG, 

mengangkut dan menyerahkan beras RASKIN kepada Pelaksana Distribusi 

RASKIN di Titik Distribusi. 

       Di Titik Distribusi, penyerahan/penjualan beras kepada RTS-PM (Penerima 

Manfaat) RASKIN dilakukan oleh salah satu dari tiga (3) Pelaksana Distribusi 

RASKIN yaitu Kelompok Kerja (Pokja), atau Warung Desa (Wardes) atau 

Kelompok Masyarakat (Pokmas). Di Titik Distribusi inilah terjadi transaksi secara 

tunai dari RTS - PM RASKIN ke Pelaksana Distribusi. 
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2. Visi dan Misi Perum Bulog 

       Adapun Visi Dan Misi Perum Bulog adalah sebagai berikut: 

a. Visi Perum Bulog 

Terwujudnya perusahaan yang handal dalam pencapaian ketahanan pangan 

nasional yang berkelanjutan.  

b. Misi Perum Bulog 

1. Memenuhi kecukupan pangan pokok secara aman, bermutu, stabil dan 

terjangkau.  
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2.  Mewujudkan SDM profesional, jujur, amanah dan menerapkan prinsip-

prinsip GCG di bidang pangan . 

 

B. Struktur Organisasi Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

1. Industri 

       Fungsi komersial merupakan pengalaman pertama Bulog yang mulai 

dijalankan sejak 2003. Berdasarkan tahapan strategi bisnis perusahaan, fungsi 

komersial Bulog pada tahun ini memasuki tahap pertumbuhan sebagai tindak 

lanjut proses peletakan dasar-dasar kaidah bisnis telah dilakukan tiga tahun lalu. 

Berdasarkan cakupan kegiatannya usaha Komersial dibagi menjadi 3, yaitu : 

Industri, Perdagangan, dan Jasa. Untuk mempermudah pencarian, detail setiap 

usaha akan dibagi menurut wilayah Divre berdasarkan RKAP 2006 yang telah 

ditetapkan sebelumnya. 
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       Kegiatan industri dibagi dalam 3 kategori, yaitu : industri berbasis beras, 

industri pendukung, dan industri pangan lain. 

 Industri berbasis beras, adalah industri yang merupakan integrasi proses 

manufaktur perberasan, sebagaimana yang terangkai dalam Rice Processing 

Complex (RPC). 

 Industri pendukung, adalah industri yang menghasilkan produk-produk 

pendukung diluar proses manufaktur perberasan (karung, pacakaging, dll) 

 Industri pangan lain, adalah industri pangan yang menghasilkan produk 

turunan dari beras (down-stream product), maupun industri pangan primer dan 

sekunder lainnya (CPO, gula, berbasis jagung, dll). 

       Bagi Perum BULOG, industri perberasan merupakan kompetensi dasar yang 

telah lama dimiliki, walaupun masih terbatas pada produksi beras Raskin dan 

sebagian beras Golongan Anggaran (TNI, PNS). Secara khusus untuk industri 

perberasan, UPGB masih mengalami keterbatasan dalam kapasitas produksi, 

penyebaran UPGB maupun efisiensi biaya yang menyebabkan harga jual yang 

tidak kompetitif. 

       Industri gula dan CPO, bagi Perum BULOG merupakan hal baru sama sekali. 

Untuk sementara ini produk gula dan CPO telah didominasi oleh pemain-pemain 

lama dan cukup kuat serta menguasai pasar domestik. Kontinuitas pasokan bahan 

baku dan efisiensi biaya produksi merupakan isu utama dalam proses produksi. 

Sedangkan dalam pemasaran, pada dasarnya para pembeli telah terbentuk dalam 
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suatu koalisi yang cukup kuat sehingga memiliki bargaining position yang cukup 

kuat. 

2. Jasa 

       Usaha Jasa adalah salah satu kegiatan usaha pada Direktorat Perencanaan 

& Pengembangan Usaha untuk meningkatkan pendapatan (revenue) perusahaan, 

yang terdiri atas jasa pemberdayaan asset (seperti gudang, kantor, tanah kosong 

dan asset lainnya), jasa angkutan dan jasa survey, perawatan kualitas dan 

pemberantasan hama. 

       Sasaran Divisi Jasa adalah terlaksananya kegiatan usaha jasa pelayanan 

pergudangan, jasa angkutan dan jasa survey perawatan kualitas dan jasa 

pemberdayaan aset. 

       Untuk mencapai sasaran tersebut dilakukan melalui dua kegiatan, yaitu 

Kegiatan Utama dan Kegiatan Pendukung. 

 Kegiatan Utama adalah memasarkan jasa angkutan, jasa survey dan jasa 

penyewaan aset yang idle. 

 Kegiatan Pendukung adalah pembinaan operasional, peningkatan kemampuan 

SDM, membentuk jaringan kerjasama, penyusunan standar prosedur kerja, 

monitoring dan evaluasi seluruh daerah kerja. 

       Bila dibandingkan antara realisasi pendapatan tahun 2007 dengan rencana 

pendapatan pada tahun 2008, terjadi peningkatan pada target pendapatan yang 
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harus dicapai. Yaitu, dari usaha angkutan naik 260 %, usaha survey naik 185% 

dan usaha penyewaan aset idle meningkat sebesar 197%. 

       Dari kegiatan utama ketiga usaha jasa tersebut selama tahun 2008, telah dapat 

direalisasi pendapatan sebesar Rp. 489,16 milyar (bruto) atau 167% dari target 

tahun 2008. Perinciannya adalah pendapatan dari usaha angkutan mencapai 172% 

dari target tahun 2008, dari usaha survey mencapai 131% dari target tahun 2008 

dan usaha penyewaan aset idle sebesar 122% dari target tahun 2008. 

3. Perdagangan 

       Fungsi komersial merupakan pengalaman pertama Bulog yang mulai 

dijalankan sejak 2003. Berdasarkan tahapan strategi bisnis perusahaan, fungsi 

komersial Bulog pada tahun ini memasuki tahap pertumbuhan sebagai tindak 

lanjut proses peletakan dasar-dasar kaidah bisnis telah dilakukan tiga tahun lalu. 

Berdasarkan cakupan kegiatannya usaha Komersial dibagi menjadi 3, yaitu : 

Industri, Perdagangan, dan Jasa. Untuk mempermudah pencarian, detail setiap 

usaha akan dibagi menurut wilayah Divre berdasarkan RKAP 2006 yang telah 

ditetapkan sebelumnya. 

       Indonesia sebagai negara berkembang dengan jumlah penduduk yang besar 

membutuhkan berbagai komoditi pangan, yang tidak semuanya dapat dipenuhi 

dari produk-produk dalam negeri. Disisi lain, potensi sumberdaya komoditi yang 

dihasilkan oleh daerah, maupun kebutuhan daerah akan komoditi yang harus 

dipasok dari luar merupakan peluang usaha perdagangan yang dapat 

dikembangkan pada tingkat Divisi Regional maupun Sub Divisi Regional. 
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       Tidak dapat dipungkiri, bahwa perdagangan komoditi merupakan aktifitas 

bisnis dengan daya tarik pasar yang tinggi. Hal ini tergambar dalam banyaknya 

jumlah pemain dalam bisnis ini. Bagi Perum BULOG, kompetensi dasar 

pedagangan dikuasai dari pengalaman dalam menangani komoditi beras, kedele, 

jagung yang dijalankan pada masa LPND. Secara signifikan yang membedakan 

adalah aktifitas perdagangan saat ini harus dapat menghasilkan keuntungan dan 

nilai tambah bagi perusahaan. Selain hal tersebut, karakteristik bisnis perdagangan 

akan berbeda untuk setiap jenis komoditi perdagangan. Untuk itulah perdagangan 

menjadi fokus utama implementasi usaha bisnis jangka pendek perusahaan. 

       Mulai tahun 2007, untuk memberikan nilai tambah yang lebih bagi 

perusahaan, aktifitas perdagangan komoditi dilakukan adalah secara terpadu. 

Divisi Regional yang memiliki potensi sumber daya komoditi yang sama 

melakukan kegiatan perdagangan terpadu. Dan mulai tahun 2007 ini pula, Perum 

BULOG memfokuskan diri pada beberapa jenis komoditi unggulan. Adapun 

komoditi unggulan yang difokuskan dalam kegiatan perdagangan ada 5 jenis, 

yaitu : 

 Jagung . 

 Gula Pasir. 

 Coklat. 

 Mete. 

 Pinang 
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       Jenis komoditi perdagangan Jagung dan Gula Pasir difokuskan untuk kegiatan 

perdagangan Dalam Negeri, sedangkan untuk komoditi Coklat, Mete dan Pinang 

difokuskan untuk kegiatan perdagangan Luar Negeri. 
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BAB III  

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

       Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Perum Bulog Divre DKI Jakarta, 

praktikan ditempatkan dibagian Tata Usaha dan Umum yang menangani: 

1. Penanganan surat (baik surat masuk ataupun keluar). 

2. Penanganan Telepon 

3. Mengarsip surat yang telah diterima/dikirim. 

4. Mengirim fax. 

B. Pelaksanaan Kerja 

       Pada awal praktik kerja lapangan, praktikan dibimbing langsung oleh kepala 

Tata Usaha dan juga oleh sekretaris divisi Tata Usaha dan Umum. Pertama 

praktikan dikenalkan kepada kepala divisi Tata Usaha yang sekaligus menjadi 

pembimbing praktikan. Praktikan juga dijelaskan tentang divisi tempat praktikan 

akan ditempatkan. Selama kegiatan praktik, adapun yang dilakukan praktikan 

adalah sebagai berikut: 

1. Penanganan surat masuk dan keluar 

       Beberapa hal yang praktikan lakukan dalam pengurusan surat keluar dan 

masuk adalah: 
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 Menandatangani bukti penerimaan sebagai bukti bahwa surat telah diterima 

dan membuka surat kecuali surat yang berifat rahasia. 

 Sebelum surat diberikan kepada kepala divisi, praktikan terlebih dahulu 

menggandakan surat dengan mesin fotocopy sebagai arsip. 

 Praktikan mencatat asal surat, tanggal surat, perihal, tujuan surat dibuat ke 

dalam buku agenda. 

 Lembar surat asli diberi baju surat atau lembar disposisi. 

 Kemudian surat diberikan langsung kepada yang bersangkutan. 

2. Penanganan Telepon 

       Praktikan diberikan tugas untuk mengangkat telepon yang masuk , adapun 

langkah yang dilakukan praktikan dalam mengangkat telepon adalah: 

 Ketika telepon masuk berdering, pada deringan ketiga praktikan mengangkat 

telepon tersebut menggunakan tangan kiri, sedangkan tangan kanan 

memegang alat tulis dan kertas guna mencatat telepon penting 

 Praktikan menjawab telepon dengan sapaan “selamat pagi, perum bulog 

dengan Divisi Tata Usaha dan Umum ada yang bias dibantu?” 

 Praktikan menanyakan identitas penelepon dan tujuan menelepon. 

17 
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 Jika penelepon sudah memberitahu ingin berbicara dengan divisi lain, maka 

praktikan mempersilahkan penelepon untuk menunggu dan praktikan menekan 

tombol tunggu pada telepon. 

 Praktikan mengkonfirmasi terlebih dahulu kepada divisi yang dituju. 

 Jika divisi tersebut setuju untuk menerima telepon maka praktikan segera 

menyambungkan telepon tersebut. Jika tidak,, maka praktikan menyampaikan 

kepada penelepon seperti “mohon maaf bapak, bapak drajat sedang tidak ada 

ditempat, mungkin bapak bisa meninggalkan pesan?” 

 Sebelum mengakhiri telepon, praktikan mengulang kembali pesan yang 

disampaikan oleh penelepon dan mengakhirinya dengan mengucapkan salam. 

3. Mengarsip Surat 

       Surat yang masuk ataupun keluar selanjutnya disimpan di odner didalam 

lemari penyimpanan arsip sesuai kelompok surat masuk atau keluar, langkah-

langkah yang dilakukan praktikan dalamm mengarsip surat adalah: 

 Surat masuk/keluar yang telah ditulis di buku agenda, kemudia digandakan 

menggunakan mesin fotocopy. 

 Lembar surat yang asli diberi baju surat/lembar disposisi dan langsung 

diberikan kepada yang bersangkutan 

 Lembar surat yang telah difotocopy kemudian diberi nomor indeks di ujung 

kanan atas kemudian dimasukan kedalam odner sesuai kelompok surat. 
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 Sistem pengarsipan Perum Bulog menggunakan system indeks nomor. 

4. Mengirim Fax 

       Praktikan juga diberikan tugas untuk mengirim fax. Dalam pengiriman fax, 

perusahaan telah menyiapkan nomor telepon penting di meja khusus untuk 

pengiriman fax. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

       Berdasarkan kegiatan yang dilakukan praktikan di perusahaan selama PKL 

ada beberapa kendala yang didapatkan. Adapun kendala yang dihadapi selama 

PKL adalah sebagai berikut: 

a. Praktikan belum terbiasa dengan suasana yang ada di perusahaan serta 

kurangnya komunikasi dengan karyawan lainnya. 

b. Praktikan belum pernah ,elihat dan mempraktikkan langsung dengan alat 

elektronik yang ada di perusahaan. Contohnya mesin fotokopi yang 

bersambungan langsung dengan fax. 

c. Praktikan mendapat tugas yang banyak dan relatif sama pada satu waktu 

yang harus diselesaikan dengan segera. 
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D. Cara Mengatasi Kendala 

       Dalam menghadapi kendala praktikan selalu berusaha bekerja dengan baik 

sehingga pekerjaan dapat diselesaikan. Selama PKL cara praktikan mengatasi 

kendala yang dihadapi adalah dengan : 

a)        Beradaptasi serta berkomunikasi dengan karyawan lainnya. Menurut 

(Sumarti, 1974) Komunikasi merupakan interaksi antar pribadi yang 

menggunakan sistem simbol linguistik, seperti sistem simbol verbal (kata-

kata) dan non verbal. Sistem ini dapat disosialisasikan secara langsung / 

tatap muka atau melalui media lain (tulisan, oral, dan visual)
1
. 

       Praktikan belum terbiasa dengan suasana kantor dan memerlukan waktu 

untuk beradaptasi dengan lingkungan baru seperti berkomunikasi dan 

mengunjungi ruangan di sekitar praktikan ditempatkan. Praktikan juga banyak 

bertanya kepada karyawan di perusahaan.  

       Menurut penelitian hasil jurnal Kathie Purnamasari Kusuma menyatakan 

bahwa manajemen waktu adalah sebuah proses perencanaan, pengorganisasian 

pengontrol sumber daya manusia
2
.    Waktu menjadi salah satu sumber daya untuk 

kerja. Efektifitas terlihat dari tercapainya tujuan menggunakan waktu yang telah 

ditentukan. Untuk mengatasihal ini, praktikan melakukan hal-hal sebagai berikut: 

                                                           
1
 Sumiarti, komunikasi dalam praktek dan teori (semarang: 1974) 

 
2 Kathie Purnamasari Kusuma. Manajemen Waktu Ditinjau Dari Motivasi Belajar pada Mahasiswa 

Bekerja.(Semarang: Fakultas Psikologi Universitas Katolik Soegijapranata, 2008), hal. 21. 



 

 

22 

a. Praktikan harus mampu memanfaatkan waktu dan memprioritaskan mana 

pekerjaan yang harus diselesaikan terlebih dahulu. 

b. Praktikan tidak boleh menunda-nunda pekerjaan yang telah diberikan. 

c. Merespon dengan cepat apa yang telah diperintahkan kepada praktikan. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Perum Bulog 

Divisi Regional DKI Jakarta dan ditempatkan pada divisi Tata Usaha dan 

Umum sebagai asisten sekretaris kadiv Tata Usaha dan Umum (TUM). 

2. Perum Bulog merupakan Badan usaha Milik Negara (BUMN) yang berfokus 

terhadap bahan pangan untuk masyarakat luas. 

3. Praktikan melakukan pekerjaan kesekretarisan dan ketata usahaan. Praktikan 

diberikan tugas seperti surat menyurat, kearsipan, menerima telfon, membuat 

jadwal pimpinan dan menerima tamu 

4. Selama menjalani PKL, prkatikan mengalami beberapa kendala antara lain 

komunikasi dan waktu untuk pengerjaan tugas. Selain itu, praktikan belum 

terbiasa dengan suasana perusahaan ataupun berkomunikasi dengan karyawan 

lainnya. 

5. Cara praktikan mengatasi kendala-kendala yang dihadapi adalah bersikap 

dengan tenang dan selalu berfikir positif serta tidak malu bertanya jika ada 

yang tidak dimengerti 

 

 

22 



 

 

24 

B. Saran 

       Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan, maka praktikan 

menyampaikan saran : 

1. Untuk Perum BULOG Divre DKI Jakarta 

a. Mampu menjalin komunikasi yang baik antar karyawan. 

b. Kerja sama yang baik harus ditingkatkan sehingga pekerjaan dapat 

diselesaikan dengan cepat dan benar. 

c. Perusahaan lebih banyak memberikan pekerjaan yang sesuai dengan latar 

belakang praktikan sehingga dapat bekerja dengan baik tidak membuang 

waktu. 

2. Untuk Universitas Negeri Jakarta 

a. Sebaiknya Universitas Negeri Jakarta memiliki kerja sama dengan 

perusahaan seperti dengan Universitas-Universitas lainnya agar 

memudahkan mahasiswa yang ingin melaksanakan Praktik kerja Lapangan 

dalam mencari tempat PKL. 

b. Memberi fasilitas alat-alat kantor untuk dipraktikan agar praktikan terbiasa 

menggunakannya pada saat PKL. 
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Lampiran 1 

Surat Izin Permohonan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2 

Surat Penerimaan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 

 

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 

 

Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 

 

Logo Perum BULOG Divre DKI Jakrta 
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Lampiran 6 

 

Struktur Organisasi Perum BULOG 
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Lampiran 7 

 

Contoh Surat Masuk 
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Lampiran 8 

 

Baju surat/Lembar Kontrol Surat 
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Lampiran 9 

 

Contoh FAX Masuk 
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Lampiran 10 

 

Contoh Buku Agenda Surat Masuk 
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Lampiran 11 

 

Buku Ekspedisi Surat 
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