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BAB I 

PENDAHULUAN 
 
 
 

A. Latar belakang Masalah 

       Perkembangan teknologi dan ilmu pengetahuan yang pesat dalam era 

globalisasi sekarang ini, membuat persaingan antar perusahaan-perusahaan untuk 

menjadi lebih unggul dalam hasil produksi dan kualitas dari karyawan-

karyawannya. 

       Meningkatnya jumlah pencari kerja menimbulkan persaingan baik 

keterampilan dan kemampuan yang dibutuhkan oleh perusahaan, membuat kita 

harus dapat membuka diri dalam perubahan-perubahan yang terjadi akibat 

perkembangan jaman saat ini.  

       Untuk dapat menghasilkan para calon pencari kerja yang professional, 

perguruan tinggi memberikan kesempatan untuk lebih mengenal dunia kerja yang 

nyata dengan cara mengadakan kegiatan praktik kerja lapangan. 

       Praktik kerja lapangan merupakan salah satu kegiatan yang harus dilakukan 

oleh mahasiswa khususnya D3 Sekretari Universitas Negeri Jakarta, sebagai 

sarana untuk pelatihan mengetahui lingkup dunia kerja dan pengalaman dalam 

mengenal dunia kerja. Teori pelajaran yang diberikan dalam perkuliahan 

diharapkan mampu diterapkan dalam sebuah perusahaan. 

       PT Bakrie Tosanjaya adalah perusahaan yang praktikan pilih sebagai tempat 

pelaksanaan praktik kerja lapangan. Perusahaan menempatkan praktikan pada 

bagian Human Resources Department (HRD). Pada bagian HRD, praktikan 
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melaksanakan bidang kerja seperti menangani telepon, menerima tamu, membuat 

surat dinas dalam kota dan lain sebagainya. 

 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan. 

Maksud dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan adalah: 

a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah PKL.  

b. Mempelajari bidang kesekretarisan pada dunia kerja. 

c. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja profesional dan 

membekali praktikan dalam menghadapi tantangan dan persaingan dunia 

kerja.  

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan.  

Tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan adalah: 

a. Untuk mendapatkan gambaran yang lebih mengenai dunia kerja sekaligus 

memberikan kesempatan menerapkan ilmu dan keterampilan di lapangan 

kerja. 

b. Untuk memperoleh pengetahuan secara langsung kepada praktikan dalam 

dunia kerja yang tidak didapatkan dalam perkuliahan. 

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

yang ada sebagai upaya untuk mempersiapkan diri dalam memasuki 

dunia kerja. 

 

 

 



3 
 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

       Ada beberapa kegunaan baik bagi Mahasiswa, Fakultas Ekonomi, Maupun 

Perusahaan tempat melaksanakan PKL, yaitu:  

1. Bagi Mahasiswa diantaranya: 

a. Menerapkan secara langsung ilmu pengetahuan yang didapat selama 

perkuliahan dan membandingkan kenyataan sesuai yang dijumpai di 

lapangan. 

b. Menambah wawasan dan pengetahuan tentang dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

c. Melatih mental dan keterampilan mahasiswa dalam bekerja disebuah 

perusahaan. 

d. Dapat mempraktikan teori yang didapat selama perkuliahan ke dalam 

perusahaan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi 

a. Menjalin kerjasama dan umpan balik dalam rangka usaha untuk 

menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan perusahaan 

saat ini. 

b. Sebagai informasi tambahan dan masukan untuk Program Studi Sekretari 

untuk pengembangan wawasan program studi. 

3. Bagi Perusahaan diantaranya:  

a. Menumbuhkan kerjasama saling menguntungkan dan bermanfaat bagi 

kedua belah pihak. 

b. Menjalin hubungan yang baik antara perusahaan dengan Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri jakarta. 
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D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

       Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan pada:  

Nama Perusahaan : PT Bakrie Tosanjaya 

Alamat        : Jl. Raya Bekasi Km. 27 Pondok Ungu, Bekasi 17132 

Telepon       : 021 – 88976601 / 021 - 88976603 

Faksmili       : 021 – 88976607 

Email        : info@bakrie-tosanjaya.co.id 

Website      : www.bakrie-tosanjaya.co.id 

       Alasan praktikan memilih perusahaan tempat praktik tersebut karena 

merupakan perusahaan swasta yang dinilai memiliki mutu dan citra yang baik, 

memfasilitasi sarana dan prasarana yang sangat mendukung untuk melakukan 

kegiatan praktik kerja lapangan. 

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

       Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama 2 bulan terhitung 

sejak tanggal 10 Februari 2014 sampai dengan 11 April 2014. Praktikan 

melaksanakan PKL dari hari senin sampai dengan jumat. Sedangkan waktu 

pelaksanaan praktik adalah dari pukul 07.30 – 16.30 WIB. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
 

A. Sejarah Perusahaan 

       PT Bakrie Tosanjaya beralamat di Jalan Raya Bekasi KM. 27 Pondok Ungu 

Bekasi, Jawa Barat adalah suatu perusahaan industri yang bergerak di bidang 

pengecoran logam yang terpercaya untuk menghasilkan produk dengan kualitas 

tinggi sesuai dengan keinginan pemesan. Tenaga ahli yang dipakai putra-putri 

Indonesia yang telah berhasil menekuni dan mengembangkan teknologi 

pengecoran yang diserap baik selama masih bekerja sama dengan Tubemaker Of 

Australia Limited maupun konsultan-konsultan yang di datangkan dari Eropa, 

Australia, Jepang maupun Amerika. 

       PT Bakrie Tosanjaya pada awal berdirinya bernama PT Bakrie Tumbemaker 

adalah suatu usaha patungan antara Bakrie and Brothers yaitu suatu perusahaan 

pipa terbesar di Indonesia dengan Tubemaker Of Australia Limited yang 

memproduksi pipa fitting sejak tahun 1934 di Australia. 

       PT Bakrie Tosanjaya didirikan pada tanggal 5 Mei 1976, dengan akta Notaris 

nomor 273 dan surat keputusan Menteri Perindustrian nomor. 392/M/SK/1947 

dengan produksi utama pada saat itu adalah pipa fitting dan socket dari ukuran 

setengah inch. 

       Sejalan dengan izin usaha yang dimiliki PT Bakrie Tosanjaya telah berhasil 

mengembangkan produk-produk barunya yaitu general casting dan telah mampu 

melayani pesanan baik dari sektor swasta maupun pemerintah seperti, Fly Wheel, 
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Air Brake Coupling, Transmission, Exhaust Manifold, Sipil Component dan lain-

lain. 

       Khusus di bidang Brake, PT Bakrie Tosanjaya telah mampu memproduksi 

dengan kualitas tinggi dan telah diuji sendiri oleh pemakainya seperti, Brake 

Drum dan Disc Brake untuk merek Mitsubishi, Daihatsu, Suzuki, Chevrolet, 

Toyota, Opel dan semua kendaraan dari kelas sedan sampai truk. 

       Dengan demikian PT Bakrie Tosanjaya telah mengembangkan produk 

utamanya: 

1) Pipa Fitting dan Socket 

2) General Casting 

3) Brake Drum dan Disc Brake 

       Hasil ini semua dapat dicapai karena memang PT Bakrie Tosanjaya selain 

memiliki peralatan-peralatan produksi yang terpercaya juga memiliki 

laboratorium serta tenaga ahli yang cukup teruji. 

       Pada tangal 30 Desember 1985, Bank Bumi Daya menjual sahamnya kepada 

Bakrie and Brothers dengan Nomor Akta 35, maka dengan ini resmilah PT Bakrie 

Tosanjaya dimiliki oleh Bakrie and Brothers. 

 

B. Visi dan Misi PT Bakrie Tosanjaya 

       Adapun Visi dan Misi dari PT Bakrie Tosanjaya, yaitu sebagai berikut: 

a. Visi 

1) PT Bakrie Tosanjaya menjadi supplier komponen industri transport yang 

mempunyai reputasi Internasional 
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b. Misi  

1) Menjadi bagian yang mempunyai kompetensi baik di grup Bakrie and 

Brothers dengan memberikan kontribusi positif bagi perkembangan grup 

Bakrie and Brothers. 

2) Menjadi supplier yang terpilih dalam industri komponen produk otomotif. 

3) Mampu membuat produk pengganti casting import yang digunakan oleh 

industri otomotif. 

4) Membuat di versifikasi tipe produk industri transportasi. 

5) Menciptakan dan menggunakan teknologi untuk menghasilkan kualitas 

produk yang memberikan keuntungan yang cost dan yang efisien. 

6) Meningkatkan jenis produk yang menghasilkan nilai tambah. 

7) Unggul di bidang pengecoran, pelatihan dan pendidikan (pengecoran) dan 

membantu pengembangan industri kecil. 

8) Memberikan benefit yang baik kepada karyawan. 

9) Membantu pengembangan industri pengecoran skala kecil dan menengah. 

 

C. Struktur Organisasi PT Bakrie Tosanjaya 

       Organisasi adalah sekelompok orang yang bekerja sama untuk mencapai 

tujuan yang telah ditentukan bersama. Organisasi sangat penting artinya yang 

dalam suatu badan usaha atau perusahaan karena dalam organisasi dapat 

melakukan sesuatu yang dapat terkoordinir, pembagian karyawan sesuai dengan 

keahliannya dan penempatan karyawan sesuai dengan keahliannya. 

       Suatu organisasi tidak lepas dari manajemen kerja yang merupakan bagian 

penting dari sebuah perusahaan dan sangat berpengaruh dalam kelancaran proses 
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kerja, struktur organisasi suatu sistem untuk mencari keuntungan dan efisiensi 

kerja, struktur organisasi suatu perusahaan yang jelas akan mempertegas suatu 

alur kerja dan proses keputusan pimpinan dan peningkatan kualitas para pekerja. 

       Berikut ini adalah urutan tugas dan tanggung jawab masing-masing karyawan 

menurut jabatannya: 

1. Chief Executive Office (CEO) 

a. Bertanggung jawab atas hasil produk yang dibuat oleh PT Bakrie 

Tosanjaya yang dikirim kepada pelanggan. 

b. Bertanggung jawab dalam menetapkan kebijakan mutu, target perusahaan, 

serta menyebar target ke seluruh manajer. 

c. Bertanggung jawab dalam melakukan tinjauan manajemen bersama 

dengan seluruh manajer. 

2. Manajement Representative 

a. Menjamin proses yang dibutuhkan untuk sistem manajemen mutu telah 

ditetapkan, di implementasikan dan dipelihara. 

b. Melaporkan pelaksanaan sistem manajemen mutu dan peluang 

peningkatan (Continuous Improvement). 

c. Berwenang memberikan teguran atau peringatan kepada personil atau 

departemen atau bagian tentang pelanggan terhadap sistem manajemen 

mutu. 

3. Quality System Development 

a. Melakukan evaluasi keefektifan sistem manajemen mutu dalam 

mendukung pencapaian target perusahaan. 
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b. Mengembangkan sistem manajemen mutu disesuaikan dengan kebutuhan 

perusahaan dan adanya perubahan terhadap persyaratan didalam sistem 

manajemen mutu yang diadopsi. 

c. Melakukan monitoring terhadap implementasi sistem manajemen mutu. 

4. Senior Manager Finance and Administrasi 

a. Mengkoordinir dan bertanggung jawab dalam pembuatan manual bisnis 

plan yang meliputi operating budget, capital expedition budget dan 

financial budget. 

b. Mendukung dan melakukan koordinasi operasional dengan semua fungsi 

atau departemen untuk mencapai target manual bisnis plan yang sudah 

ditetapkan. 

c. Membuat strategi perpajakan (tax planning) yang efektif dan efisien. 

5. Personal and GS Manager 

a. Bertanggung jawab atas operasional manajemen sumber daya manusia 

(lingkungan pengadaan, lingkup pelatihan dan lingkungan pemeliharaan). 

b. Berwenang memberikan sanksi kepada karyawan yang melanggar sistem 

mutu. 

c. Bertanggung jawab atas fungsi sistem pengajian. 

6. Personalia Manager 

a. Bertanggung jawab atas operasional manajemen sumber daya manusia 

(lingkup pengadaan, lingkup pelatihan dan lingkup pemeliharaan). 

b. Bertanggung jawab mengelola fungsi perijinan. 

c. Bertanggung jawab mengelola fungsi umum lainnya. 
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7. General and Service 

a. Bertanggung jawab mengelola fungsi rumah tangga. 

b. Bertanggung jawab fungsi transportasi. 

c. Bertanggung jawab mengelola fungsi pemeliharaan kebersihan pabrik atau 

kantor. 

8. Remuneration Supervisor 

a. Bertanggung jawab menyiapkan gaji seluruh karyawan. 

b. Bertanggung jawab membayar gaji seluruh karyawan. 

c. Bertanggung jawab memelihara data absensi dan cuti. 

9. Administrasi and Training Supervisor 

a. Mengkoordinir dan melaksanakan pemeliharaan data semua pekerja. 

b. Mengkoordinir dan melaksanakan pemeliharaan administrasi pelatihan. 

10. Industrial Relation Supervisor 

a. Melaksanakan dan mengkoordinir penyelesaian kasus ketenagakerjaan. 

11. Chief Security 

a. Bertanggung jawab atas keamanan dan keselamatan seluruh karyawan dan 

benda-benda perusahaan dari segala ancaman luar maupun lingkungan 

perusahaan. 

12. Finance Manager 

a. Bertanggung jawab atas perencanaan, penyusunan dan pengelolaan arus 

penerimaan dan pengeluaran cash secara efisien dan efektif agar dapat 

men-support kelancaran operasional perusahaan. 
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b. Berwenang untuk menolak permintaan pembelian yang tidak sesuai 

dengan spesifikasi kelengkapan dokumen penduduk yang dibutuhkan. 

13. General Accounting Coordinator 

a. Bertanggung jawab membuat dan mengontrol budget dan cash flow. 

b. Bertanggung jawab membantu manajemen membuat laporan untuk 

keperluan eksternal maupun internal. 

14. Warehouse Supervisor 

a. Bertanggung jawab dalam menyimpan dan memelihara barang dengan 

baik. 

b. Bertanggung jawab mengontrol stock bahan baku atau bahan pembantu 

atau bahan lainnya. 

15. Management Accounting Coordinator 

a. Bertanggung jawab untuk mengontrol perbedaan antara realisasi budget 

yang telah disetujui untuk mengetahui performance departemen. 

b. Berwenang untuk menerima atau menolak cost estimate yang diajukan 

oleh bagian. 

16. Purchasing Coordinator 

a. Bertanggung jawab dalam meng-update vendor approval. 

b. Bertanggung jawab atas pembelian bahan baku, bahan pembantu, spare 

part maintenance dan peralatan lainnya yang dibutuhkan sesuai dengan 

jumlah dan spesifikasi yang tercantum di purchase request order. 

17. Quality Manager 

a. Bertanggung jawab atas mutu produk yang dikirim ke pelanggan. 
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b. Berwenang menghentikan proses produksi, jika ditemukan ketidaksesuaian 

pada proses. 

18. Quality Assurance Coordinator 

a. Bertanggung jawab atas keakurasian alat atau tes yang digunakan. 

b. Bertanggung jawab atas mutu barang yang masuk. 

19. Quality Countrol Coordinator 

a. Berwenang menentukan kualifikasi personel di bagiannya. 

b. Bertanggung jawab untuk merespon klaim dari pelanggan. 

20. Supervisor Laboratorium 

a. Bertanggung jawab melakukan pengetesan material yang masuk. 

b. Bertanggung jawab memeriksa pasir olahan mix muller seperti GNF, 

kandungan clay, volatile matter, loss on ignation dan sinter point. 

21. Marketing and Sales Manager 

a. Bertanggung jawab dalam memastikan kebutuhan pelanggan telah 

tercapai. 

b. Berkewajiban menentukan harga jual produk atas dasar cost estimate dari 

finance. 

22. Local Sales Manager 

a. Bertanggung jawab menyampaikan informasi pesanan produk casting baik 

jenis, volume maupun waktu kepada bagian PPIC. 

23. Marketing Manager 

a. Bertanggung jawab melakukan penelitian, strategi dan pengembangan 

pasar. 
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b. Berwenang untuk memberikan penawaran harga kepada pelanggan. 

24. Export Sales Manager 

a. Bertanggung jawab dalam mencari pelanggan baru dalam eksport. 

b. Melakukan promosi produk. 

25. Operation Manager 

a. Melakukan pengawasan, pengentrolan serta pengaturan semua kegiatan 

produksi baik di plant I, II dan III agar dapat menghasilkan produk yang 

berkualitas tinggi dengan reject rendah serta efisiensi tinggi. 

26. Production Manager 

a. Bertanggung jawab atas pelaksanaan sistem mutu di departemennya untuk 

menghasilkan produk yang memenuhi persyaratan mutu. 

b. Berwenang untuk menetapkan dan mengatur personil di dalam kegiatan 

mutu. 

27. Finishing Supervisor 

a. Bertanggung jawab melaksanakan program produksi yang diberikan oleh 

bagian PPIC. 

b. Bertanggung jawab atas pencarian QCD yang telah ditetapkan. 

28. PPIC Manager 

a. Bertanggung jawab atas tersedianya material produksi sesuai dengan 

persyaratan yang telah ditentukan. 

b. Bertanggung jawab atas perencanaan program produksi dan 

pengendaliannya dengan memperhatikan stock dan schedule delivery yang 

ditetapkan. 
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29. Production Training and Control Koordinator 

a. Bertanggung jawab terhadap perubahan program produksi, core, hand 

mould, shoot blast dan finishing. 

30. Despacth Supervisor 

a. Bertanggung jawab menerima produk dari bagian finishing dan 

memastikan jumlah dan jenisnya sama dengan yang tercantum pada 

laporan final finishing. 

31. Maintenance Manager 

a. Bertanggung jawab atas pengembangan sistem maintenance dan 

engineering untuk menjamin mesin dan peralatan produksi dapat di 

operasikan sesuai dengan jadwal dan standar mutu yang telah ditetapkan. 

32. Maintenance Coordinator 

a. Bertanggung jawab atas pengawasan kegiatan maintenance pada mesin 

dan peralatan produksi untuk mencegah dan meminimalisasi timbulnya 

kerusakan pada saat mesin dan peralatan beroperasi. 

33. Maintenance Planner and Vechile Coordinator 

a. Menganalisis work order periodic maintenance berdasarkan buku manual 

equipment maintenance historical record maupun masukan dari para 

pelaksana dilapangan. 

b. Membuat periodic maintenance schedule (PMS) untuk setiap mesin dan 

peralatan. 

c. Membuat dan menerbitkan work order (WO) berdasarkan periodic 

maintenance schedule (PMS) maupun berdasarkan work request (WR) 
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yang masuk agar work order (WO) tersebut dapat dilaksanakan sesuai 

jadwal. 

34. Process Engineering 

a. Bertanggung jawab dalam menganalisis dan mengevaluasi performance 

proses produksi terutama yang menyangkut reject. 

b. Mengusulkan tindakan perbaikan yang perlu dilakukan oleh bagian 

operasional berdasarkan hasil analisa. 

35. Mechanical and Facility 

a. Melakukan modifikasi dan fasilitas sesuai dengan PKT sehingga dapat 

mengoptimalkan pemakaian fasilitas dan produktivitas dapat di tingkatkan. 

36. Electrical engineering 

a. Melakukan modifikasi dan pengembangan mesin dan peralatan dalam 

bidang elektrik sesuai dengan PKT sehingga dapat mengoptimalkan 

pemakaian mesin atau peralatan dan produktivitas dapat di tingkatkan. 

37. IT atau EDP Coordinator 

a. Melaksanakan pengembangan sistem komputer yang terintegrasi sehingga 

dapat meningkatkan efisiensi dan kualitas dalam penggunaan data secara 

bersama-sama (sharing). 

38. Product Engineering 

a. Bertanggung jawab atas mutu desain, pattern atau core box dan 

penyimpanannya. 

39. Workshop Manager 

a. Membuat perencanaan, mengawasi dan menjalankan Machine shop. 
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b. Membuat perencanaan harga machining. 

c. Mengembangkan produk yang akan diproses di machining. 

40. Process Engineering M/C Shop 

a. Membuat program CNC. 

b. Membuat data quality sheet. 

c. Mengecek data quality sheet. 

 

D. Kegiatan Bidang Usaha 

       PT Bakrie Tosanjaya yang beralamat di Jl. Raya Bekasi KM. 27 Pondok 

Ungu, Bekasi. Bidang usaha adalah pengecoran logam (Ferrous Foundry), tipe 

produk yang dihasilkan ada 2 (dua) komponen yaitu: 

1. Untuk bidang Automotive 

Brake Drum, Fly Wheels, Disc Breakes, Manifolds Pressure Plates, Hubs, 

Differential Cases, Brakets dan lain sebagainya. 

2. Untuk cetakan-cetakan umum mesin seperti, komponen mesin-mesin diesel, 

untuk pekerjaan sipil bangunan dan aksesoris (perlengkapan) kelistrikan. Merk 

dagang Bakrie Tosanjaya adalah (BT) yang selalu tertera disetiap hasil 

produknya. Karyawan yang bekerja di PT Bakrie Tosanjaya dibagi menjadi 3 

(tiga) shift. 80% hasil produksi dipasarkan didalam negeri dan 20% lagi 

dipasarkan diluar negeri. Adapun perusahaan-perusahaan yang menjadi 

pembeli (customer) dan negara-negara yang dieksport, sebagai berikut: 

1. Dalam Negeri 

Mitsubhisi, Isuzu, Toyota, Daihatsu, Hino, Nissan Diesel, Opel, Chevrolet, 

Mercedes, Mazda, Freyssinet, Total Technology, PT Hutama Karya, PT 
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VSL Indonesia, PT Wijaya Karya, PT Tiga Samudra Raja Mas, PT 

Yanmar Diesel Indonesia. 

2. Luar Negeri 

Malaysia, Jepang, Australia dan Italia. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
 

A. Bidang Kerja  

       Selama Praktik Kerja Lapangan pada PT Bakrie Tosanjaya, pratikan 

ditempatkan dibagian Human Resources Department (HRD). 

      Adapun bidang kerja yang Praktikan laksanakan selama melaksanakan praktik 

kerja lapangan, yaitu:  

1. Penanganan telepon 

2. Menerima tamu 

3. Membuat surat dinas dalam kota 

4. Membuat laporan mingguan pekerjaan anggota HRD  

5. Entry data 

a. Hasil kegiatan training  

b. Laporan pemakaian konsumsi dan alat tulis kantor (ATK) 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

       Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama dua bulan. Terhitung 

sejak tanggal 10 Februari 2014 sampai dengan 11 April 2014. Kegiatan PKL ini 

dilakukan sesuai dengan hari kerja yang berlaku di PT Bakrie Tosanjaya yaitu hari 

Senin hingga Jumat, dengan waktu kerja pukul 07.30 s.d 16.30 WIB. 
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       Pekerjaan yang dilaksanakan praktikan pada saat PKL adalah sebagai berikut: 

1. Penanganan Telepon 

       Telepon merupakan kebutuhan utama di dalam kegiatan komunikasi lisan 

dikantor. Komunikasi melalui telepon merupakan sebuah kesempatan untuk 

membina dan meningkatkan jalinan komunikasi yang dapat saling 

menguntungkan. Kesempatan berkomunikasi melalui telepon dapat digunakan 

untuk menjelaskan, mengkonfirmasikan bahkan meluruskan berita-berita atau 

segala sesuatu yang berhubungan dengan perkantoran.        

       Selama bekerja, praktikan melakukan komunikasi melalui telepon dengan 

dua cara, yaitu: 

a. Menerima panggilan telepon 

Langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam menerima telepon yaitu: 

1) Ketika telepon berdering, pada deringan ketiga praktikan mengangkat 

telepon dengan tangan kiri, serta tangan kanan memegang kertas dan 

alat tulis untuk mencatat pesan dari penelepon. 

2) Praktikan menjawab telepon seperti “Selamat pagi, PT Bakrie 

Tosanjaya dengan Desty ada yang bisa dibantu ?”. 

3) Praktikan menanyakan identitas penelepon seperti “Dengan siapa saya 

berbicara?”. 

4) Menanyakan maksud dari penelepon. 

5) Apabila penelepon ingin berbicara dengan karyawan lain, praktikan 

mempersilahkan penelepon menunggu dan menekan tombol tanda 

tunggu. 
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6) Praktikan mengkonfirmasi terlebih dahulu kepada karyawan yang 

dituju, apakah beliau bersedia berbicara dengan si penelepon.  

7) Apabila karyawan yang dituju bersedia menerima telepon, maka 

praktikan mentransfer hubungan telepon tersebut ke karyawan yang 

dituju. 

8) Namun, apabila karyawan tersebut tidak bersedia menerima karena 

sibuk atau tidak ada ditempat, praktikan meminta penelepon untuk 

menghubungi kembali beberapa saat lagi atau praktikan menanyakan 

kepada penelepon jika ada pesan yang ingin dititipkan, kemudian 

dicatat oleh praktikan di lembar pesan telepon (LPT).  

9) Setelah dicatat, praktikan mengulang kembali pesan-pesan penting 

yang sudah dicatat agar tidak salah informasi yang akan disampaikan 

dan meminta serta mencatat nomor telepon si penelepon.  

10) Mengakhiri pembicaraan, praktikan mengucapkan salam penutup 

dengan sopan dan mengucapkan terima kasih seperti “Terimakasih 

telah menghubungi PT Bakrie Tosanjaya, selamat pagi”. 

b. Melakukan panggilan telepon 

       Dalam PT Bakrie Tosanjaya, telepon disetiap unit kerja hanya dapat 

melakukan panggilan dengan menggunakan extention ke unit kerja lain 

yang masih dalam satu perusahaan. Jika karyawan lain ingin menghubungi 

rekan kerja atau pelanggan perusahaan maka harus meminta dihubungi 

melalui bagian Resepsionis atau datang langsung ketempat telepon khusus 

untuk panggilan ke luar kantor. 
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      Saat melakukan praktik kerja lapangan, praktikan biasanya 

mendapatkan tugas melakukan panggilan keluar untuk disambungkan lagi 

ke extention karyawan yang meminta untuk disambungkan dan 

menghubungi para calon pelamar kerja untuk panggilan interview. 

Beberapa hal yang praktikan lakukan dalam menangani telepon keluar, 

yaitu: 

1) Praktikan menyiapkan kertas, alat tulis dan meletakannya didekat 

pesawat telepon. Kemudian menyiapkan catatan mengenai nama orang 

yang akan di telepon, nomor telepon yang dituju dan menyiapkan 

catatan hal-hal pembicaraan yang akan disampaikan. 

2) Lalu, tangan kiri mengangkat gagang telepon sedangkan tangan kanan 

menekan nomor yang dituju.  

3) Setelah telepon tersambung, praktikan memastikan bahwa nomor yang 

dituju benar. Apabila sudah benar, praktikan menyebutkan nama dan 

identitas perusahaan, seperti “Selamat pagi, saya Desty dari PT Bakrie 

Tosanjaya. Bisakah saya berbicara dengan Bapak Putra ?”. 

4) Mengemukakan maksud dan tujuan menelpon secara jelas, singkat dan 

dapat dipahami. 

5) Mencatat hal-hal yang penting. 

6) Pada akhir pembicaraan, praktikan memberi salam penutup dan 

mengucapkan terima kasih. Lalu, meletakkan gagang telepon dengan 

benar dan perlahan. 
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7) Jika telepon tersebut merupakan permintaan telepon dari pihak 

tertentu, maka praktikan menyambungkan ke extention telepon kepada 

pihak yang meminta dihubungkan ke nomor tersebut. 

 

2. Menerima Tamu 

       Pada saat PKL, praktikan juga melakukan kegiatan menerima tamu. Hal 

yang dilakukan pada saat menerima tamu adalah: 

1) Memberi salam dan menyapa tamu dengan ramah, sopan dan menanyakan 

identitas tamu, keperluan tamu yang datang serta mempersilakan tamu 

mengisi buku tamu. 

2) Praktikan menanyakan terlebih dahulu kepada tamu apakah sudah 

membuat janji. 

3) Praktikan mempersilahkan tamu untuk duduk dan menunggu diruang 

tunggu yang sudah tersedia bahan bacaan (koran, majalah dan lain-lain) 

agar pada saat tamu menunggu tidak merasa bosan. 

4) Kemudian praktikan memberitahukan ke pihak yang dituju bahwa ada 

tamu yang ingin bertemu. Jika pihak yang dituju tidak ada ditempat atau 

sedang rapat maka praktikan memberi informasi kepada tamu bahwa pihak 

yang dituju sedang rapat atau tidak ada ditempat.  

5) Jika pihak yang dituju meminta tamu untuk menunggu, praktikan 

mempersilahkan tamu untuk tetap menunggu dan praktikan menyediakan 

minum untuk tamu tersebut. 
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3. Membuat Surat Dinas dalam Kota 

       Tugas rutin praktikan setiap pagi sebelum jam 08.00 WIB dalam 

pelaksanaan PKL yaitu membuat surat dinas dalam kota untuk 7 (tujuh) orang 

karyawan bagian driver. Surat dinas dalam kota ini bertujuan untuk laporan 

perjalanan dinas yang dilakukan dan sebagai surat ijin jalan untuk keluar 

kantor. 

       Dalam pembuatan surat dinas dalam kota, praktikan melakukan langkah-

langkah sebagai berikut: 

1) Praktikan membuka file folder dinas dalam kota yang sudah tersedia di 

komputer praktikan, lalu login. 

2) Isi data di kolom pemberi tugas (nama dan nomor karyawan) dan data 

dikolom yang ditugaskan (tanggal, nama dan nomor karyawan yang 

ditugaskan) di data base seperti dibawah ini. 

Gambar III.1 
Surat Dinas Dalam Kota 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 
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3) lalu, preview report. Sebelum print, praktikan harus memastikan kertas 

sudah tersedia di dalam printer dan setelah itu langsung print surat dinas 

dalam kota. 

4) Hasil laporan dinas dalam kota tersebut praktikan serahkan ke kepala 

bagian transportasi untuk ditanda tangani dan diberikan kepada masing-

masing karyawan bagian driver tersebut. Hasil laporan terlampir. 

 

4. Membuat laporan mingguan pekerjaan anggota HRD 

       Tugas rutin mingguan praktikan dalam pelaksanaan PKL yaitu membuat 

laporan mingguan pekerjaan anggota HRD. Laporan ini guna untuk 

melaporkan ke Manajer HRD aktivitas-aktivitas pekerjaan, program pekerjaan 

baru dan hasil yang telah dicapai. 

       Langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam membuat laporan 

mingguan pekerjaan anggota HRD, yaitu: 

1) Membuat tabel daftar tugas untuk di serahkan kepada karyawan-karyawan 

bagian HRD. Contoh format tabel laporan mingguan, sebagai berikut: 

Tabel III.1 
Laporan Mingguan Pekerjaan Anggota HRD 

 
No. Bagian Nama Item 

Pekerjaan

Status Ket 

Open/Close 

      

Sumber: Data diolah oleh praktikan 
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2) Setelah di serahkan kepada karyawan, lalu praktikan meminta kembali 

laporan yang telah diisi dan praktikan mengetik ulang laporannya dan 

digabungkan menjadi satu file. 

3) Print dan hasil laporan mingguan pekerjaan anggota HRD langsung 

diserahkan ke Manajer HRD. 

 

5. Entry data 

a. Hasil kegiatan training 

       Setelah kegiatan training berlangsung, praktikan mengelola hasil dari 

kegiatan training tersebut. Biasanya kegiatan training diberikan untuk 

mengembangkan pengetahuan serta menambah keahlian peserta/karyawan. 

       Langkah-langkah yang praktikan lakukan saat mengelola hasil 

kegiatan training adalah sebagai berikut: 

1) Terlebih dahulu praktikan memeriksa daftar hadir training untuk 

mengetahui jumlah peserta yang hadir dan mengisi form evaluasi 

training tersebut. Jika ada peserta yang belum menandatangani daftar 

hadir atau belum mengisi form evaluasi training, maka praktikan 

menelepon ke extention karyawan peserta tersebut untuk datang ke 

ruang HRD dan meminta menandatangani daftar hadir atau mengisi 

form evaluasi training tersebut. 

2) Praktikan merekap hasil form evaluasi training yang sudah diisi oleh 

peserta training di file folder yang sudah tersedia di komputer 

praktikan. Seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar III.2 
Evaluasi Training 

 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 
3) Hasil Pre Test dan Pos Test peserta kegiatan training yang telah dinilai 

oleh Instruktur training, kemudian praktikan olah dengan cara 

mengentri data yang telah dinilai. 

4) Setelah itu, praktikan mengumpulkan kembali absen, form evaluasi 

training, pre test dan pos test hasil dari kegiatan training yang telah 

diisi oleh peserta dan file tersebut praktikan simpan dalam Map Odner 

Training Bulanan. 

b. Laporan pemakaian konsumsi dan alat tulis kantor (ATK) 

       Laporan pemakaian konsumsi berguna untuk meninjau pemakaian 

konsumsi  yang disediakan di setiap divisi seperti gula, kopi, teh, kupon 

makan dan konsumsi yang dibagikan untuk para karyawan setiap 

minggunya seperti susu, telur, mie, bubur kacang ijo. 
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       Alat tulis kantor yang digunakan untuk kelancaran operasional kantor 

seperti kertas, pulpen, spidol, map, odner dan lain-lain yang diambil di 

ruang ATK dan dicatat dilaporan pemakaian ATK oleh operator fotokopi. 

       Tugas praktikan mengentri laporan pemakaian konsumsi dan ATK 

kedalam sistem data base yang tersedia dalam komputer praktikan. Entri 

data laporan konsumsi dan ATK yang praktikan lakukan seperti gambar 

dibawah ini: 

 

Gambar III.3 
Laporan Pemakaian Konsumsi dan ATK 

 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 
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C. Kendala Yang Dihadapi 

       Selama melaksanakan praktik kerja lapangan, Praktikan mengalami 

beberapa kendala. Kendala-kendala yang Praktikan hadapi adalah sebagai 

berikut: 

1. Pada minggu pertama dalam melaksanakan praktik kerja lapangan, 

praktikan mengalami kendala dalam menyesuaikan diri dengan 

lingkungan, suasana kantor dan karyawan lain sehingga praktikan sulit 

beradaptasi di lingkungan kantor. 

2. Praktikan mendapatkan tugas dari beberapa karyawan dalam waktu yang 

bersamaan, sedangkan masih ada pekerjaan yang harus diselesaikan 

terlebih dahulu sehingga beberapa pekerjaan terhambat karena banyaknya 

pekerjaan.  

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

       Dalam menghadapi kendala-kendala tersebut, praktikan berusaha bekerja 

dengan baik sehingga pekerjaan dapat diselesaikan. Selama PKL cara 

praktikan mengatasi kendala yang dihadapi adalah sebagai berikut: 

1. Dalam menyesuaikan diri dengan lingkungan sekitar, suasana kantor dan 

karyawan lain. 

       Sebuah perusahaan akan sukses antara lain karena program 

orientasinya berlangsung optimal, melalui peningkatan proses sosialisasi 

terhadap karyawan baru. Menurut Larry R. Smalley, “Tujuan orientasi 
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adalah untuk membantu karyawan baru membuat penyesuaian yang mulus 

dan positif di tempat kerja mereka”.1 

       Program-program orientasi merupakan alat sosialisasi yang efektif 

karena hal itu biasa digunakan untuk karyawan baru.  

Menurut Sjafri Mangkuprawira, Upaya perusahaan membantu 
memadukan pendatang baru ke dalam perusahaan dengan kemampuan 
sosialisasi dan sosialisasi merupakan proses yang berlangsung melalui 
upaya agar seorang karyawan mulai mengerti dan menerima nilai, 
norma dan kepercayaan seperti yang terjadi di perusahaan.2  
 

       Tahapan awal dari bersosialisasi dan berinteraksi dengan individu lain 

adalah membuka diri kita untuk mau mengenal dan berani berinteraksi 

dengan individu yang dijumpai di sekitar kita, baik itu individu yang 

belum kita kenal sama sekali, maupun yang sudah dikenal.     

       Bagi praktikan, hari pertama merupakan hari memasuki lingkungan 

yang sama sekali tidak dikenal, dikelilingi oleh orang-orang yang belum 

pernah ditemui. Dengan terciptanya adaptasi dan sosialisasi antara 

praktikan dengan pembimbing dapat meringankan ketakutan hari pertama 

praktikan sebagai karyawan baru dan pembimbing memberitahu beberapa 

aktivitas yang dijalankan selama praktikan PKL di kantor tersebut dengan 

cara: 

a. Memperkenalkan praktikan kepada para karyawan satu departemen 

tempat praktikan ditempatkan. 

                                                            
1 Larry R. Smalley, Orientasi Dan Pelatihan Di Tempat Kerja (Jakarta: Pustaka Binaman 

Pressindo, 2000) hlm. 1 
  2 Sjafri Mangkuprawira, Manajemen Sumber Daya Manusia Strategik (Bogor: Ghalia Indonesia,  
2011), hlm. 166 
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b. Menunjukan meja kerja praktikan dan memberitahu cara 

mengoperasikan komputer, mesin scanner dan peralatan lain yang akan 

digunakan. 

c. Menjelaskan cara menggunakan telepon dan extention. 

d. Menunjukan lokasi bahan-bahan kebutuhan kerja dan cara 

memesannya. 

e. Memperkenalkan fasilitas pelayanan makan siang. 

f. Menunjukan lokasi kamar kecil dan mushola perusahaan. 

g. Menunjukan ruang tunggu tamu, ruang meeting dan lain sebagainya. 

       Dengan praktikan melakukan pendekatan seperti menyapa, bersikap 

ramah, banyak bertanya dengan karyawan lain sehingga praktikan cepat 

dapat menjalin komunikasi yang baik dan menyesuaikan diri dengan 

lingkungan sekitar maupun lingkungan kantor. 

 

2. Dalam menyelesaikan tugas dari beberapa karyawan dalam waktu yang 

bersamaan. 

       Beban kerja yang praktikan alami ketika praktikan mendapat 

pekerjaan dari beberapa karyawan dalam waktu yang bersamaan, sehingga 

praktikan tidak bisa mengatur waktu dengan baik.  Menurut Menpan 

(1997), “Pengertian beban kerja adalah sekumpulan atau sejumlah 

kegiatan yang harus diselesaikan oleh suatu unit organisasi atau pemegang 

jabatan dalam jangka waktu tertentu”.3 
                                                            

3 http://adilkurnia.blogspot.com/2012/11/definisi-analisis-beban-kerja-workload.html (Diakses 
tanggal 23 April 2014). 
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       Manajemen waktu membantu seseorang untuk menentukan tugas 

mana yang paling penting sehingga bisa memfokuskan perhatiannya 

secara penuh untuk keberhasilan tugas tersebut. Menurut hasil penelitian 

jurnal Kathie Purnamasari Kusuma menyatakan bahwa “manajemen waktu 

adalah sebuah proses perencanaan, pengorganisasiaan, pengontrol sumber 

daya manusia”.4 

       Dalam mengatasi kendala manajemen waktu tersebut, yang praktikan 

lakukan adalah: 

a. Menetapkan prioritas tugas-tugas berdasarkan kepentingannya. 

Pekerjaan dengan prioritas paling utama yaitu pekerjaan yang penting 

dan mendesak. 

b. Membuat daftar tugas atau kegiatan apa saja yang harus dikerjakan dan 

menuliskan deadline. Dengan jadwal tersebut, praktikan akan semakin 

disiplin dalam menjalani rutinitas dan tidak membuang-buang waktu. 

c. Mengerjakan tugas satu persatu sesuai dengan jadwal, prioritas atau 

deadline yang sudah dibuat. Mencampurkan semua kegiatan dalam 

satu waktu hanya membuatnya menjadi tidak efisien dan tugas menjadi 

berantakan. 

       Manajemen waktu yang baik akan menghasilkan produktivitas yang 

maksimal. Dengan demikian, kita selalu memiliki waktu yang cukup untuk 

menyelesaikan tugas yang paling penting dan menyelesaikan beberapa 

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

Bekerja.(Semarang: Fakultas Psikologi Universitas Katolik Soegijapranata, 2008), hal. 21. 
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pekerjaan dalam waktu yang lebih efektif, efisien dan sesuai dengan target 

waktu yang telah ditetapkan. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 
 
 
 

A. Kesimpulan 

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Bakrie 

Tosanjaya yang berlokasi di Jl. Raya Bekasi Km. 27 Pondok Ungu Bekasi 

17132. Praktik kerja lapangan dilaksanakan kurang lebih selama dua bulan 

terhitung sejak tanggal 10 Februari 2014 sampai dengan 11 April 2014. Waktu 

pelaksanaan praktik kerja lapangan dimulai dari hari Senin hingga Jumat  

pukul 07.30 s.d 16.30 WIB. 

2. PT Bakrie Tosanjaya adalah suatu perusahaan industri yang bergerak di 

bidang pengecoran logam yang terpercaya untuk menghasilkan produk dengan 

kualitas tinggi sesuai dengan keinginan pemesan. Produk utamanya yaitu Pipa 

Fitting, Socket, General Casting, Brake Drum dan Disc Brake telah mampu 

diproduksi dengan kualitas tinggi dan telah diuji sendiri oleh pemakainya 

seperti Mitsubishi, Daihatsu, Suzuki, Chevrolet, Toyota, Opel dan semua 

kendaraan dari kelas sedan sampai truk. 

3. Bidang kerja yang Praktikan laksanakan selama melaksanakan praktik kerja 

lapangan seperti penanganan telepon, menerima tamu, membuat surat dinas 

dalam kota, membuat laporan mingguan pekerjaan anggota HRD, entri data 

hasil kegiatan training, entri data laporan pemakaian konsumsi dan alat tulis 

kantor (ATK). 
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4. Kendala yang dihadapi praktikan antara lain adalah pada minggu pertama 

praktik dalam menyesuaikan diri dengan lingkungan, kurangnya komunikasi 

praktikan dengan karyawan lain. Selain itu, praktikan mendapatkan tugas dari 

beberapa karyawan dalam waktu yang bersamaan, sedangkan masih ada 

pekerjaan yang harus diselesaikan terlebih dahulu sehingga beberapa 

pekerjaan terhambat karena banyaknya pekerjaan. 

5. Cara praktikan mengatasi kendala-kendala yang dihadapi dengan cara 

menjalankan program orientasi sebagai karyawan baru, bersosialisasi, 

membuka diri kita untuk mau mengenal dan berani berinteraksi kepada 

karyawan-karyawan. Menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan yang diberikan 

dengan menggunakan manajemen waktu yang baik dan selalu bertanya kepada 

pembimbing praktik jika ada pekerjaan yang tidak dimengerti. 

 

B. Saran 

       Berdasarkan praktik kerja lapangan yang telah dilaksanakan pada PT Bakrie 

Tosanjaya, maka praktikan menyampaikan beberapa saran terkait pelaksaan PKL 

antara lain: 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan praktik kerja lapangan 

diharapkan lebih disiplin dan mentaati peraturan yang berlaku. 

b. Lebih aktif dalam menjalin komunikasi dan kerjasama dengan baik kepada 

karyawan-karyawan. 

c. Mempersiapkan diri dengan pengetahuan dan keterampilan yang didapat 

pada waktu perkuliahan. 
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2. Bagi Fakultas Ekonomi 

a. Sebaiknya Fakultas Ekonomi dapat menjalin hubungan kerjasama dengan 

perusahaan-perusahaan negeri maupun swasta untuk menempatkan 

mahasiswa dalam melaksanakan PKL sehingga mahasiswa tidak kesulitan 

dalam mencari tempat PKL. 

3. Bagi Perusahaan 

a. Mampu menjalin komunikasi yang baik antara karyawan dengan atasan, 

jika ada perselisihan dalam pekerjaan sebaiknya diselesaikan dengan baik.  

b. Lebih meningkatkan sarana perusahaan seperti mesin absensi yang sering 

rusak dan koneksi wifi yang sering eror. 
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Surat Permohonan PKL 
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Surat Penerimaan PKL 
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Surat Keterangan PKL 
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Lampiran 4 

Daftar Hadir PKL 
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Daftar Hadir PKL 

   



43 
 

Lampiran 5 

Penilaian PKL 
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Lampiran 6 

Logo PT Bakrie Tosanjaya 
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Struktur Organisasi PT Bakrie Tosanjaya 
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Lampiran 8 

Struktur Organisasi HRD 
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Lampiran 9 

Contoh Surat Dinas Dalam Kota 
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