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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

 Dalam era globalisasi ini banyak masalah yang timbul di berbagai kalangan 

masyarakat. Salah satu masalah yang timbul dikalangan masyarakat adalah sulitnya 

mencari lahan pekerjaan. Untuk itu, setiap universitas mengadakan praktek kerja 

lapangan yang bertujuan agar setiap mahasiswa menunjukan ketrampilan serta 

pengetahuan dibidangnya. 

 Praktek kerja lapangan adalah penerapan seseorang mahasiswa atau 

mahasiswi pada dunia kerja nyata sesungguhnya yang bertujuan untuk 

mengembangkan keterampilan dan etika pekerjaan serta untuk mendapatkan 

kesempatan dalam menerapkan  ilmu pengetahuan dan keterampilan yang ada 

kaitanya dengan kurikulum pendidikan. Praktek kerja lapangan merupakan salah satu 

syarat kelulusan bagi mahasiswa D3 Sekretari. 

 Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memenuhi mata kuliah Praktik 

Kerja Lapangan yang terdapat pada kurikulum D3 Sekretari Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. Dengan bekal dari praktik kerja lapangan semoga 

mahasiswi D3 Sekretari akan mendapatkan gelar ahli madya dan dapat menjadi 

sekretari yang profesioanal. 
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Dengan berbagai pertimbangan yang dilihat dari berbagai aspek, maka 

praktikan memilih salah satu perusahaan swasta yaitu PT Gemala Kempa Daya. 

Perusahaan tersebut menempatkan praktikan pada Departemen Accounting, Divisi 

Admin dan IT. Pada Divisi ini, praktikan ditugaskan untuk membantu staff 

Departemen Accounting seperti, menyiapkan rapat, mengelola arsip, menggandakan 

dokumen, menerima telepon. 

 

B. MAKSUD DAN TUJUAN PKL 

Maksud diadakanya praktik kerja lapangan yang dilakukan di perusahaan 

1. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah PKL. 

2. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis yang telah 

didapatkan dengan kenyataan kerja didalam perusahaan. 

3. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu yang sesuai dengan latar 

belakang pendidikan  

4. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja profesional dan 

membekali praktikan dalam menghadapi tantangan dan persaingan dunia 

kerja. 

Tujuan diadakannya praktik kerja lapangan adalah : 
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1. Untuk mendapatkan gambaran yang lebih mengenai dunia kerja sekaligus 

memberikan kesempatan menerapkan ilmu dan keterampilan di lapangan 

kerja. 

2. .Untuk memperoleh pengetahuan secara langsung kepada praktikan dalam 

dunia kerja yang tidak didapatkan dalam perkuliahan. 

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

yang ada sebagai upaya untuk mempersiapkan diri dalam memasuki dunia 

kerja. 

  

C. Kegunaan PKL 

Adapun kegunaan PKL yang dipaparkan menjadi tiga yaitu sebagai berikut: 

1. Bagi Perusahaan diantaranya: 

a. Menciptakan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat antara 

perusahaan dan UNJ. 

b. Memungkinkan perusahaan untuk 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 mendapatkkan tempat bekerja. 

c. Melatih mental dan keterampilan mahasiswa dalam bekerja disebuah 

perusahaan. 



4 
 

d. Dapat mempraktikan teori yang didapat selama perkuliahan ke dalam 

perusahaan. 

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 

dalam menyerap ilmu yang didapat dalam perkuliahan ke dalam praktik 

kerja yang sesungguhnya. 

c. Mengembangkan kegiatan PKL di Fakultas Ekonomi UNJ sehingga 

kegiatan PKL dapat berjalan dengan baik. 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di sebuah perusahaan yang 

bernama PT Gemala Kempa Daya .Berikut ini merupakan informasi perusahaan 

tempat melaksanakan Praktik Kerja lapangan. 

Nama : PT Gemala Kempa Daya 

Alamat Perusahaan : Jalan Pegangsaan Dua Km 1.6  Kelapa Gading, Jakarta 

Utara 

Phone : 021 - 4602755 

Faximile : 021 -4602765 
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E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama dua bulan, terhitung sejak 

tanggal 3 Februari 2014 sampai dengan 5 April 2014. Waktu pelaksanaan Waktu 

pelaksanaan praktik kerja lapangan dimulai dari hari Senin hingga Jumat pukul 

07.30 s.d 16.15 WIB. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Sejarah Perusahaan 

       IGP Group dimulai dengan berdirinya PT. Gemala Kempa Daya pada tahun 

1980 dengan Frame Chassis dan press parts sebagai bisnis utamanya. Menjawab 

tantangan pasar GKD melengkapi sarana produksinya dengan mesin press 2000 

ton dan 4000 ton. 

       Seiring dengan berkembangnya industri otomotif di tanah air, IGP Group 

mulai mengembangkan bisnis otomotifnya dengan berdirinya PT. Inti Ganda 

Perdana yang memproduksi Rear Axle dan propeller shaft pada tahun 1982. 

Perusahaan terus meningkatkan kompetensi, sehingga selain proses assembling, 

berhasil memulai proses machining komponen Rear Axle dan propeller shaft. 

       Untuk melengkapi keperluan akan transmisi atau Gear Box, maka pada tahun 

1983 berdirilah PT Wahana Eka Paramitra yang selanjutnya berkembang menjadi 

machining center untuk semua komponen otomatif baik motor maupun mobil. 

1. Visi dan Misi PT Gemala Kempa Daya 

a. Visi: Menjadi pembuat komponen otomotif under body yang mampu 

bersaing di ASEAN 

b. Misi: Membuat komponen otomotif under body yang handal 
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B. Struktur Organisasi Perusahaan 

        Setiap perusahaan mempunyai struktur organisasi yang berbeda-beda 

tergantung dari sifat dan tujuan operasi perusahaan itu sendiri.  Struktur organisasi 

yang baik akan memberikan kepastian mengenai wewenang, tugas dan tanggung 

jawab sehingga dapat mendorong kerja sama dan produktivitas untuk melakukan 

pekerjaan tanpa menunggu perintah. 

       Setiap anggota dalam organisasi perusahaan dapat mengetahui tugas-tugas 

yang harus dilakukan setiap bagian dan bagaimana hubungan antara karyawan satu 

dengan yang lainnya, dari adanya struktur organisasi tersebut.  Hal ini akan 

mencegah timbulnya pelimpahan kesalahan pada seseorang dan dapat juga dijalin 

hubungan konduktif dan komunikatif yang lebih efektif guna menunjang 

tercapainya tujuan perusahaan. 

 

       Dalam suatu perusahaan, pembentukan suatu organisasi sangat diperlukan 

dalam usaha untuk menjaga kelancaran dan mencapai tujuan perusahaan dan 

mempunyai ciri-ciri yaitu merupakan gabungan dari sekelompok orang dimana 

terdapat hubungan kerja yang harmonis antara sekelompok orang tersebut dan 

terdapat pembagian kerja untuk masing-masing orang demi tercapainya tujuan 

bersama yang ingin dicapai oleh sekelompok orang tersebut. Didalam organisasi 

ini, sekelompok orang-orang tersebut harus mempunyai tujuan yang sama demi 

membentuk perusahaan yang baik. 
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       Struktur organisasi adalah sekelompok tenaga kerja untuk menunjukan 

pembagian kerja dan mengkoordinir aktivitas anggota suatu organisasi.Struktur 

Organisasi ini dapat berbeda dalam setiap organisasi, karena adanya strategi dan 

lingkungan sekitar yang berbeda serta tergantung dari kebutuhan masing-masing 

perusahaan.Struktur organisasi dibentuk dengan maksud agar setiap anggota 

organisasi dapat bekerja secara efektif dan efisien. Pembagian kerja merupakan hal 

yang sangat diperlukan dan akan menghasilkan departemen-departemen dengan 

job description dari masing-masing departemen sampai unit-unit terkecil dalam 

orgnisasi . Koordinasi adalah interaksi  bagian-bagian terpisah  dari sebuah 

organisasi untuk mencapai tujuan organisasi. 

       Pada PT GKD ini secara  global, menggunakan jenis struktur organisasi garis 

(Line Organization). Pada organisasi ini mempunyai bentuk menyamping. 
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Uraian Wewenang  Dan Tanggung Jawab: 

a. Division Head 

Bertugas untuk mengepalai manager-manager atau department head seperti 

accounting, finance, dan sebagainya dibawahnya. Memiliki wewenang dan 

tanggung jawab juga mengkoordinasi dibawahnya. 

b. Finance 

Bertugas untuk mengontrol proses dari alur cash flow suatu instansi dalam 

membiayai aktivitas yang ada, melaporkan semua penerimaan piutang yang ada , 

melakukan penagihan atas penjualan perusahaan tersebut. 

Tugas dan tanggung jawab Finance adalah: 

1. Melakukan pengaturan keuangan perusahaan  

2. Melakukan penginputan semua transaksi keuangan ke dalam program 

3. Melakukan pembayaran ke supplier 

c. Accounting 

Bertugas untuk mengontrol dan melaporkan setiap transaksi ke dalam laporan 

keuangan yang digunakan oleh management. Pratikan di tempatkan pada bagian 

accounting yang bertugas untuk membantu staff accounting 

Tugas dan tanggung jawab accounting adalah: 

1. Mencatat semua transaksi yang berhubungan dengan keuangan 

perusahaan, setelah dicatat harus di otorisasi ke departemen terkait 
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2. Membuat laporan keuangan 

d. Budget Cost Control 

Bertugas untuk melakukan perencanaan dan control anggaran yang akan 

digunakan dalam aktivitas perusahaan, dan melakukan control terhadap biaya 

over head  pabrik agar signifikan terhadap jumlah produksi.  

Tugas dan tanggung jawab Budget dan Cost control adalah : 

1. Bertanggung jawab atas penyusunan dan perhitungan budget pembuatan 

suatu barang 

2. Menghitung secara rinci untuk detail biaya 

3. Memastikan kontrol terhadap budget tiap barang yang di produksi 

dibandingkan dengan budget yang telah disusun 

e. Tax 

Bertugas untuk melakukan kontrol dan membuat laporan perpajakan sesuai 

peraturan perpajakan yang ada. 

f. Corporate Control   

Bertugas untuk melakukan internal control dalam perusahaanu  standar agar 

standar operasional prosedur atau SOP dijalankan dengan baik ( Berfungsi 

sebagai internal audit) 
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g. Information Tech (IT) 

       Melakukan pencatatan data dan perawatan komputer, sistem komputer, dan 

jaringan agar siap digunakan setiap saat ,merencanakan dan melatih user 

pengguna komputer dan aplikasi-aplikasi yang digunakan perusahaan, membantu 

memecahkan masalah yang tidak dapat di atasi oleh user.  

h.   Office of Sales Administration 

     Memasukkan data base dari konsumen setiap sales, membantu seluruh 

aktifitas sales, terutama dalam bidang administrasi seperti monitoring sejauh 

mana produk siap di serahkan kepada konsumen. 

 

C. KEGIATAN BIDANG USAHA 

       Industri otomotif Indonesia mulai berkembang sejalan dengan kebijakan 

Penanaman Modal Dalam Negeri (PMDN) dan Penanaman Modal Asing (PMA), 

dalam rangka realisasi program Pembangunan Lima Tahun I Republik Indonesia 

.PT Astra Internasional sebagai induk kelompok besar perusahaan Astra adalah 

salah satu pelopor industry otomotif Indonesia yang menangani berbagai merk 

dunia.Sebagai anggota kelompok perusahaan tersebut IGP Group telah berperan 

sebagai industry pendukung yang signifikan. 

       IGP Group terus melakukan pembenahan terutama dalam hal Quality, Cost 

Delivery dan development sebagai bahan dari proses adaptasi pada kondisi pasar 

global, khususnya dalam memenuhi kepuasaan pelanggan. Sebagai manufaktur 
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komponen otomotif, Keberhasilan IGP Group ditandai dengan begitu banyaknya 

penghargaan yang telah diraih dalam maupun luar negeri , serta keberhasilan 

dalam meraih sertifikat standar mutu insternasioanal seperti ISO 14001, ISO/TS 

16949 serta OHSAS 18001 untuk kesehatan dan keselamatan kerja, yang 

merupakan syarat mutlak untuk tetap bersaing didunia Internasional. 

       Upaya untuk bersaing di pasar global ditandai pula dengan terbentuknya 

business development pada tahun 2002 yang berperan mencermati perkembangan 

pasar Internasional untuk menciptakan peluang baru.  

       IGP Group juga memberi perhatian besar pada kelestarian lingkungan di 

sekitar perusahaan, bukan karena mengikuti isu internasional, melainkan bentuk 

komitmen total IGP Group terhadap pembangunan industri yang mengutamakan 

kesehatan dan keselamatan kerja serta berwawasan lingkungan. 

       PT Gemala Kempa Daya merupakan perusahaan penanaman modal dalam 

negeri (PMDN) dan saat ini menempati areal seluas 45.353 m2 dalam areal IGP 

Group, serta mempekerjakan 937 tenaga kerja. 

       PT Gemala Kempa Daya bertekad menjadi produsen frame chasis dan press 

parts dengan daya saing terbaik di wilayah global.PT Gemala Kempa Daya 

berusaha lebih memuaskan pelanggan dengan meningkatkan kompetensi dalam 

bidang perancangan, pengembangan dan perawatan dies, serta kemampuan proses 
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produksi. Untuk memperluas pasar, PT Gemala Kempa Daya juga memproduksi 

press parts selain frame chasis. 

       Faktor-faktor yang merupakan kunci keberhasilan perusahaan adalah: 

kemampuan teknis managemen sumber daya manusia, system pengendalian 

biaya, pemenuhan standar internasioanal, dan daya saing. 

       Produk unggulan PT Gemala Kempa Daya adalah frame chassis Kategori II ( 

Medium sized Truck dan kategori III ( Heavy Duty Truck). Pada saat ini, 

kapasitas produksi dengan dua shift mencapai 150.000 unit frame chassis per 

tahun.Sedangkan untuk pemeliharaan kualitas produk, PT. Gemala Kempa Daya 

didukung secara teknis oleh pelanggan utama.  Produk-produk yang dihasilkan 

PT Gemala Kempa Daya adalah:  

• Press 4000 T  

• Press 2000 T  

• Press 1000 T 

• Press 500 T 

• Press 200 T 

• Press 60 T 

• Press 48 T 

• Press 16 T 

• Assembling Line Categories II & III 

(medium & heavy duty truck)  

• Plasma cutting machine  

 

Beberapa customer  PT. Gemala Kempa Daya adalah sebagai berikut: 
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1. PT. Krama Yudha Berlian Motor- Mitshubishi 

2. PT. Toyota Motor Manufacturing Indonesia – Toyota 

3. PT. Astra Nissan Diesel Indonesia- Nissan UD 

4. PT. Hino Motor Manafacturing Indonesia- Hino 

5. PT. Inti Ganda Perdana 

6. PT Tri Dharma Wisesa 

1. Fasilitas Perusahaan 

Fasilitas perusahaan sangat diperlukan  dimana fasilitas-fasilitas ini akan mendukung 

jalanya kegiatan operasional perusahaan. PT Gemela Kempa Daya, mempunyai 

fasilitas yang cukup lengkap yang dapat dimanfaatkan oleh karyawan-karyawannya 

dan tamu yang datang ke perusahaan. Fasilitas yang diperlukan adalah: 

a. Kantor produksi 

Area kantor produksi mempunyai fasilitas yang cukup lengkap yaitu adanya 

meja kerja, kursi, peralatan tulis, papan pengumuman, mesin fotocopy, mesin 

fax, printer, loker dokumen, 

1) Kantor managemen / HRD 

Mempunyai fasilitas yang sama dengan kantor produksi 

2) Kantin  
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Merupakan tempat makan yang diberikan oleh perusahaan karena 

perusahaan memberikan makan siang kepada karyawan-karyawannya juga 

tamu yang datang keperusahaan, asalkan karyawan atau tamu memiliki 

kupon makan yang berfungsi sebagai alat pembayaran makan siang. 

3) Area Ibadah 

Area ibadah disini berupa musholla yang ditempatkan dekat area produksi, 

masjid yang terletak dibelakang kantin.Selain itu diberikan pula area ibadah 

seperti kapel untuk umat agama Kristen dan Katolik. 

4) Poliklinik 

Perusahaan juga memberikan poliklinik yang terdapat didekat 

musholla.Poliklinik ini juga tersedia ambulans yang selalu siap sedia 

mengantar karyawan yang sakit atau kecelakaan kerja. Di dalam poliklinik 

ini terdapat apotek sekaligus dokter dan perawat yang selalu siap sedia 

dipoliklinik. 

5) Alat Pelindung Diri (APD) 

Setiap karyawan area produksi selalu diberikan alat pelindung berupa helm, 

topi, safety area painting, sarung nadi, seragam yang tertutup (celana 

panjang, baju seragam) masker, masker dan air plank untuk area bisin 

6) Motor security 

Merupakan alat angkutan yang digunakan oleh para security PT. Gemala 

Kempa Daya yang dipergunakan untuk melakukan patrol rutin, juga 

digunakan untuk mempercepat 
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7) Toilet 

Terdapat toilet pria dan wanita, dimana jumlah toilet wanita lebih sedikit 

dari pada toilet pria. Hal ini dikarenakan 99% karyawan PT SIM plant  TB 

II adalah pria. 

8) Area Olah raga 

9) Parkir mobil dan motor 

10) Tempat iatirahat area produksi 

11)  Mesin Atm 

12) Koperasi Karyawan 

13) Ruang Locker 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

       Pelaksanaan PKL dilakukan di PT. Gemala Kempa Daya dari tanggal 3 

Februari – 5 April 2014. Dalam melakukan PKL, pratikan dituntut untuk lebih 

rajin dan terampil dalam berbagai hal. 

       Dari data diatas diketahui bahwa dalam 1 Minggu terdapat 5 hari kerja 

kecuali hari libur nasional.Jumlah kerja dalam 1 minggu adalah 40 jam. Jam 

tersebut bertujuan untuk memperlancar jalannya proses kerja. 

       Pratikan dalam melaksanakan kegiatan PKL ditempatkan di bagian 

Accounting. Adapun kegiatannya yang pratikan kerjakan di bagian accounting  

PT Gemala Kempa Daya adalah, sebagai berikut: 

1. Penyimpanan arsip faktur pajak 

2. Menyiapkan Rapat 

3. Menerima Telepon 

4. Menggandakan dokumen ( Fotocopy ) 
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B. Pelaksanaan Kerja 

       Pada awal praktik kerja lapangan, pratikan ditempatkan pada departemen 

accounting didalam Divisi Admin dan IT. Staff Accounting menjadi 

pembimbing praktikan. Pada mulanya praktikan dikenalkan kepada kepala 

divisi Admin dan IT yang bertanggung jawab dalam memimpin divisi 

tersebut. Selama melaksanakan praktik adapun kegiatan yang dilakukan 

adalah: 

1. Penyimpanan arsip faktur pajak 

Arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan secara teratur agar pada saat 

diperlukan dapat dengan mudah dan cepat ditemukan kembali dan 

praktikan mendapat tugas untuk mengarsip faktur penjualan yang 

dilakukan setiap hari. 

Beberapa hal yang pratikan lakukan dalam mengarsip faktur pajak: 

a. Pratikan meneliti daftar faktur pajak yang masuk dengan meneliti 

nomor pokok wajib pajak, tanggal terima, dpp, ppn. 

b. Kemudian faktur pajak tersebut di kemlompokan berdasarkan sistem 

abjad sebelum dimasukan ke dalam ordner. 

c. Bukti faktur pajak tersebut dilubangi menggunakan preferator. 

d. Kemudian faktur pajak tersebut dimasukan ke dalam ordner dan ordner 

tersebut diberi kode (A-M) PPN 2014 dan (N-Z) PPN 2014 
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e. Setelah faktur pajak dimasukan kedalam ordner, lalu ordner tersebut di 

simpan kedalam ruang kearsipan berdasarkan kode yang telah 

ditentukan. 

 

2. Menyiapkan Rapat 

Dalam menyiapkan rapat adapun yang harus dilakukan pratikan yaitu : 

a. Menghubungi receptionist untuk memesan ruang rapat sesuai dengan 

waktu yang telah ditentukan 

b. Membuat daftar hadir rapat 

Praktikan membuat daftar hadir rapat untuk mengetahui jumlah peserta 

yang hadir pada rapat tersebut. 

c. Mempersiapkan bahan rapat 

Bahan-bahan rapat yang disediakan adalah: 

1) Agenda rapat 

2) Notula 

3) Bahan-bahan yang akan dibicarakan dalam rapat (makalah, 

laporan, dan sebagainya)  

d. Mempersiapkan peralatan dan perlengkapan rapat 

Peralatan dan perlengkapan yang perlu dipersiapkan saat rapat adalah: 

1) Komputer atau laptop 

2) Kabel LCD Projector 

3) Block note beserta pulpen 

4) White board lengkap dengan spidol dan penghapus 
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e. Konsumsi 

Konsumsi rapat berupa makanan ringan atau makanan berat untuk para 

peserta rapat harus disiapkan agar peserta rapat nyaman dalam 

mengikuti rapat. 

f.  Pengecekan persiapan terakhir  Praktikan membantu sekretaris   

memeriksa segala persiapan untuk meyakinkan apakah segala sesuatu 

yang diperlukan dalam rapat telah siap untuk dipergunakan. 

3. Menerima Telepon 

     Etiket bertelepon adalah tata karma, sopan-santun,tata pergaulan dalam 

bertelepon. Dalam menerima telepon yang meliputi berbicara dengan jelas, 

tegas,terkesan ramah,hangat dan bersahabat. 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam menerima telepon. 

a. Pratikan diminta untuk mengangkat telepon pada saat dering ketiga 

dan selalu memberi salam, menyebutkan nama department dan 

mengucapkan “ada yang bisa saya bantu”  

b. Contoh: Selamat pagi, Accounting GKD, ada   yang bisa di bantu? 

c. Jika penelpon ingin bebicara dengan karyawan yang sedang tidak ada 

diruangan maka pratikan menjelaskan kepada penelpon bahwa 

karyawan sedang tidak ada di kantor dan menawarkan kepada 

penelpon apakah ingin meninggalkan pesan atau tidak. 

d. Jika penelpon ingin meninggalkan pesan maka pratikan segera 

mencatat pesan tersebut dan akan melaporkan kepada karyawan yang 

bersangkutan. 
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e. Jika karyawan yang dituju ada di meja kerja, maka pratikan tersebut 

segera menyambungkan telepon tersebut dengan menekan nomor 

extention yang telah ditetapkan. 

4. Menggandakan dokumen 

 

Menggandakan  surat atau dokumen dengan menggunakan mesin 

fotocopy. Untuk menggandakan dokumen, pratikan menggunakan mesin 

fotocopy yang tersedia pada divisi admin &IT. Hal-hal yang diperhatikan 

dalam menggunakan mesin fotocopy yaitu:  

a. Meletakan kertas sesuai dengan ukurannya. 

b. Setelah itu  pratikan  menentukan ukuran kertas   yang  dibutuhkan 

dengan    menekan tombol ukuran kertas yang ada pada mesin 

fotocopy. 

c. Lalu pratikan menentukan banyaknya kertas dengan menekan tombol 

yang diinginkan. 

d. Tahap terakhir pratikan menekan tombol enter, sehingga mesin akan 

memproses dokumen untuk digandakan 

 
C. Kendala Yang Dihadapi  

       Berdasarkan kegiatan yang praktikan lakukan di lapangan selama PKL ada 

beberapa kendala yang didapatkan. Adapun kendala yang dihadapi selama PKL 

adalah sebagai berikut:  
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1. Penemuan Kembali arsip 

Di dalam ruang kearsipan divisi Admin & IT terdapat file-file berisi faktur 

pajak, payment voucher dan lain-lain. Dan ordner-ordner tersebut sudah 

tersusun rapi berdasarkan bulan dan tahun. Tetapi masih terdapat kendala 

yang dihadapi yaitu pada saat penemuan kembali payment voucher yang 

dibutuhkan karyawan tetapi karyawan tetap tidak menemukanya dan 

karyawan pun meminta bantuan kepada pratikan untuk membantu mencari 

payment voucher. Tetapi juga tetap tidak ditemukan kembali payment 

voucher tersebut. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala Yang di Hadapi 

1. Penemuan Kembali Arsip 

Dokumen-dokumen yang telah disimpan oleh karyawan sewaktu-waktu 

harus dapat ditemukan kembali dengan cepat bilamana diperlukan untuk 

penyelenggaraan administrasi organisasi atau perusahaan. 

     Seperti yang pratikan kutip dari internet, Tata Laksana Surat dan Kearsipan 

(TLSK) Sistem peminjaman arsip adalah : 

Pegawai yang dapat meminjam arsip merupakan pejabat atau 
pegawai                     yang telah mendapat persetujuan pimpinan unit 
kearsipan, dengan ketentuan sebagai berikut: 

1. Peminjaman arsip yang diberikan kepada pejabat atau pegawai 
yang dianggap berkepentingan di bidang masalah yang 
bersangkutan. 

2. Peminjaman arsip dengan menggunakan surat atau formulir 
peminjaman arsip. 

3. Peminjaman arsip tidak diberikan membuat salinan (fotocopy), 
kecuali mendapat ijin dari pimpinan unit kearsipan 



24 
 

4. Peminjaman Arsip sangat rahasia atau rahasia hanya dapat 
diberikan dalam sampul tertutup.1 
 

Praktikan juga mengutip teori menurut Sularso Mulyono dan kawan-

kawan  dalam buku-buku dasar Kearsipan mengatakan bahwa : 

Meminjam arsip  berarti ingin menggunakan arsip yang telah 
disimpan untuk digunakan. Suatu keperluan apabila terjadi 
peminjaman maka terjadi pengeluaran arsip  dari tempat 
simpanannya. Peminjaman arsip mengisi formulir pinjam (baik yang 
berwujud lembaran atau kertas ) atau out slip rangkap 3. Ketiga 
lembar tersebut digunaan untuk:  

1. Lembar asli sebagai pengganti arsipyang dipinjam  
2. Lembar duplikat sebagaibukti peminjaman bagi unit pengelola 

arsip 
3. Lembar tripilat sebagai bukti meminjam arsip bagi yang 

bersangkutan2 

 

                                                            
       1 Muslihlagi, Teori kearsipan  (http://muslihlagi.wordpress.com/2011/07/14/teori-kearsipan/). 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

1. Pratikan melaksanakan Praktik kerja lapangan (PKL) di PT Gemala 

Kempa Daya, pratikan ditempatkan pada divisi admin dan IT. 

2. Pratikan bertugas seperti menerima telepon, menyimpan arsip faktur 

pajak, menggandakan dokumen, dan menyiapkan rapat. 

3. Selama melaksanakan PKL, pratikan memiliki kendala yaitu pada saat 

penemuan kembai arsip yang dibutuhkan tidak dapat ditemukan 

dengan mudah dan cepat karena tidak adanya lembar peminjaman 

arsip pada saat penemuan kembali arsip. 

4. Cara pratikan mengatasi kendala-kendala yang dihadapi adalah 

pratikan menjalin komunikasi dengan baik dan pada saat peminjaman 

arsip dapat  menggunakan lembar peminajaman arsip agar dapat 

diketahui arsip yang sedang dipinjam. 

 

B. SARAN 

Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan, maka pratikan 

menyampaikan saran yang mungkin dapat bermanfaat: 
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1. Untuk PT Gemala Kempa Daya  pada divisi Admin & IT      

a. Untuk divisi admin dan IT penggunaan kartu atau lembar 

peminjaman arsip agar diterapkan agar arsip yang dipinjam 

dapat dipertanggungjawabkan dan dapat dengan mudah 

ditemukan kembali. 

b. Suasana harmonis dan kekeluargaan dalam perusahaan sudah 

saya  rasakan, semoga dipertahankan. 

c. Lingkungan perusahaan yang bersih, rapi dan nyaman agar 

terus  dapat dipertahankan 

2. Untuk Universitas Negeri Jakarta  

a. Sebaiknya Universitas Negeri Jakarta memiliki kerja sama 

dengan perusahaan atau instansi seperti dengan Universitas 

lain agar mahasiswa yang ingin  melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan mudah dalam mencari tempat untuk PKL.  

b. Untuk Program Studi D3 Sekretari sebaiknya menambah   

kurikulum yang ada sesuai dengan kebutuhan didalam sebuah 

perusahaan seperti dalam hal teknologi dengan fasilitas yang 

memadai sehingga mahasiswa dapat melaksanakan PKL 

sdengan baik.  
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3. Untuk Mahasiswa 

Bagi mahasiswa yaitu hendaknya lebih mempersiapkan diri dari 

segi akademik maupun ketrmpilan yang mendukung pelaksana 

PKL dan harus lebih baik lagi dalam melaksanakan pekerjaan di 

bidangnya dan selama PKL praktikan harus berprilaku baik dengan 

menjaga nama baik 

 

 

 

 

 

 

 

. 



28 
 

DAFTAR PUSTAKA 

 

Muhammad, Armi. Komunikasi Organisasi. Jakarta: Bumi Aksara, 2001. 
 
Purwanto, Joko. Komunikasi Bisnis. Surakarta: Erlangga, 2006. 
 
Boyee, Courtland L. Komunikasi Bisnis. Jakarta: BumiAksara, 2007. 
 
Moekijat. Disiplin Adalah Bagian dari Kemajuan. Jakarta : Erlangga, 1990. 
 
Mulislagi. Teori Kearsipan. http://miuslihlagi.wordpress.com/2011/07/14/teori-

kearsipan/. (Diakses tanggal 18 April 2014). 
 
IGP Group. http://www,igpgroup.astra.co.id/. (Diakses tanggal 18 April 2014). 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

28

29

 



 
30

 



 
31

 



 
32

 



 
33

 



 
34

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

35

 



 
36

 



 
37

 



 
38

 



 
39

 



 
40

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

41

 



 
42



 
43

 



 
44

 



 
45

 



 
46


