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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang  

Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu bentuk implementasi secara 

sistematis dan sinkron antara program pendidikan di perkuliahan dengan 

program penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kerja secara langsung di 

dunia kerja untuk mencapai keahlian tingkat tertentu. Disamping dunia usaha, 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dapat memberikan keuntungan pada 

pelaksanaan itu sendiri yaitu perkuliahan, karena keahlian yang tidak 

diajarkan perkuliahan dapat diperoleh pada dunia kerja. 

Salah satu kegiatan yang harus mahasiswa lakukan adalah Praktik 

Kerja Lapangan (PKL), yang dilakukan selama 2 (dua) bulan penuh yang 

diprogramkan pada mahasiswa semester 6 (enam). Untuk dapat menghimpun 

data mengenai suatu kegiatan dalam bidang program studinya (D3 Sekretari). 

Dengan berbagai pertimbangan yang dilihat dari berbagai aspek maka 

Praktikan memilih salah satu perusahaan BUMN yaitu PT. BRANTAS 

ABIPRAYA (Persero) sebagai tempat PKL pada bagian Sekretariat Dewan 

Komisaris. Sekretariat Dewan Komisaris bertugas melakukan kegiatan untuk 

membantu Dewan Komisaris dalam melaksanakan tugas-tugasnya. 
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B. Maksud Dan Tujuan PKL 

Adapun maksud Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang Praktikan 

laksanakan di PT. Brantas Abipraya (Persero) adalah sebagai berikut : 

1. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan 

(PKL). 

2. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu yang sesuai dengan latar 

belakang pendidikan. 

3. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis yang telah 

didapatkan pada perkuliahan dengan realisasi yang didapatkan pada dunia 

kerja didalam perusahan. 

4. Mempersiapkan dan melatih mental serta fisik sebagai calon tenaga kerja 

professional sebagai upaya pembekalan bagi praktikan dalam menghadapi 

tantangan dan persaingan dunia kerja. 

Adapun tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang Praktikan 

laksanakan di PT. Brantas Abipraya (Persero) adalah sebagai berikut : 

1. Memperoleh pengetahuan secara langsung kepada Praktikan dalam dunia 

kerja yang tidak didapatkan dalam perkuliahan. 

2. Mendapatkan gambaran yang lebih mengenai dunia kerja sekaligus 

memberikan kesempatan menerapkan ilmu dan keterampilan di dalam 

dunia kerja. 

3. Dapat Mendiskripsikan tentang Sekretariat Dewan Komisaris pada PT. 

Brantas Abipraya (Persero). 
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4. Dapat menjelaskan tugas-tugas yang dilaksanakan di Sekretariat Dewan 

Komisaris pada PT. Brantas Abipraya (Persero). 

 

C. Kegunaan PKL 

Penulisan laporan selama Praktikan melakukan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) diharapkan banyak memberikan manfaat bagi pihak-pihak 

yang bersangkutan, antara lain : 

1. Bagi Instansi Pemerintah, Perusahaan Swasta, dan BUMN 

a. Ikut menunjang program akademik, serta membantu pemerintah 

dalam menyiapkan tenaga kerja yang berpengalaman di bidangnya. 

b. Sebagai upaya ikut membantu menyiapkan tenaga terampil bagi 

mahasiswa yang akan terjun ke dunia kerja. 

c. Menjalin kerja sama dan saling mengenal antara instansi kerja dan 

pendidikan, sehingga bisa dijadikan refrensi untuk menyiapkan tenaga 

kerja yang lebih maju dan kompetitif. 

2. Bagi Mahasiswa 

a. Mendorong mahasiswa agar mampu mengembangkan atau 

mengemukakan pikiran dan pendapatannya serta mampu menuangkan 

dalam bentuk tulisan yang sistemiatis logis, dan dengan menggunakan 

Bahasa Indonesia yang baik dan benar. 

b. Untuk memperkenalkan gambaran umum perusahaan yang diperlukan 

mahasiswa dalam memasuki dunia kerja yang sesuai dengan 

bidangnya dan sebagai pengalaman kerja. 
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c. Dapat mempraktikan teori yang didapat selama perkuliahan ke dalam 

perusahaan. 

3. Bagi Fakultas Ekonomi-UNJ 

a. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam menguasai pelajaran 

yang diperoleh pada dibangku kuliah. 

b. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam menerapkan ilmunya dan 

sebagai bahan evaluasi. 

c. Memberikan gambaran tentang kesiapan mahasiswa dalam 

menghadapi dunia kerja yang sebenarnya. 

 

D. Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. 

BRANTAS ABIPRAYA (Persero), Jl. D.I. Panjaitan kav.14 Cawang, Jakarta 

Timur 13340, Telp: (021) 8516290, Fax: (021) 8516095. 

Praktikan telah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

di PT. BRANTAS ABIPRAYA (Persero) pada bagian Sekretariat Dewan 

Komisaris. Alasan Praktikan memilih PT. BRANATAS ABIPRAYA 

(Persero) sebagai tempat PKL karena PT. Brantas Abipraya (Persero) 

memiliki bagian Sekretariat Dewan Komisaris. Tugas Sekretariat Dewan 

Komisaris diatur pada Surat Keputusan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) 

Republik Indonesia Nomor: 12/MBU/2012 tentang Organ Pendukung Dewan 

Komisaris Badan Usaha Milik Negara (BUMN) Pasal 4 ayat (1), Sekretariat 
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Dewan Komisaris yang bertugas melakukan kegiatan untuk membantu 

Dewan Komisaris dalam melaksanakan tugasnya berupa : 

a. Mempersiapkan rapat, termasuk bahan rapat Dewan Komisaris; 

b. Membuat risalah rapat Dewan Komisaris  sesuai ketentuan anggaran 

dasar Perusahaan;  

c. Mengadministrasikan dokumen Dewan Komisaris, baik surat masuk, 

surat keluar, risalah rapat maupun dokumen lainya; 

d. Menyusun Rancangan Rencana Kerja dan Anggaran Dewan Komisaris; 

e. Menyusun Rancangan Laporan-laporan Dewan Komisaris; 

f. Melaksanakan tugas lain dari Dewan Komisaris. 

Selain melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretaris 

Dewan Komisaris selaku Pimpinan Sekretariat, Melaksanakan tugas lain 

berupa: 

a. Memastikan bahwa Dewan Komisaris mematuhi peraturan perundang-

undangan serta menerapkan prinsip Good Coporate Governance (GCG); 

b. Memberikan informasi yang dibutuhkan oleh Dewan Komisaris secara 

berkala dan atau sewaktu-waktu apabila diminta; 

c. Mengkoordinasikan anggota Komite, jika diperlukan dalam rangka 

memperlancar tugas Dewan Komisaris; 

d. Sebagai penghubung Dewan Komisaris dengan pihak lain. 

Dalam rangka tertib administrasi dan pelaksanaan tata kelola 

perusahaan yang baik, Sekretariat Dewan Komisaris wajib memastikan 
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dokumen penyelenggaraan kegiatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

tersimpan dengan baik di Perusahaan. 

Penempatan Praktikan pada bagian Sekretariat Dewan Komisaris 

sesuai dengan keahlian dan pengetahuan yang praktikan dapat di 

perkuliahan Program Studi D3 Sekretari pada Universitas Negeri Jakarta.  

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT. 

Brantas Abipraya (Persero) pada bagian Sekretariat Dewan Komisaris selama 

2 (dua) bulan terhitung dari tanggal 4 Febuari  – 28 Maret 2013. Praktikan 

melaksanakan PKL dari hari senin hingga hari jum’at selama 8 jam. Adapun 

alokasi waktu kerja selama PKL antara lain jam kerja dimulai pukul 08.00 

WIB hingga pukul 17.00 WIB dan jam istirahat pada pukul 12.00 WIB 

hingga pukul 13.00 WIB. 

 Praktikan mendapatkan kesempatan untuk mengikuti  Dinas keluar 

kantor yaitu pada tanggal 14-16 Maret 2013 dalam rangka Tugas Penyusunan 

Laporan Tugas Pengawasan Dewan Komisaris tahun 2012 dan Rapat 

mengenai Laporan Tugas Pengawasan Dewan Komisaris tahun 2012 yang 

dilaksanakan di Hotel Ibis Slipi Jakarta Barat. Bila dihitung dengan jam kerja 

normal, maka jumlah hari PKL yang Praktikan laksanakan setara dengan 2 

(dua) bulan. 
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BAB II 

TINJAUAN TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

Sejarah Brantas sebagai Perusahaan Konstruksi Nasional berawal dari 

hasil pemekaran Proyek Induk Pengembangan Wilayah Sungai Kali Brantas 

yang lebih dikenal dengan Proyek Brantas. Gagasan pengembangan Proyek 

Brantas tersebut bermula dari pemikiran Almarhum Menteri Pekerjaan 

Umum dan Tenaga Listrik Ir. Sutami dalam inspeksi kerjanya pada tahun 

1970. 

Dalam inspeksi tersebut Ir. Sutami mengemukakan tentang perlunya 

dipersiapkan suatu wadah untuk mengelola proyek-proyek yang akan segera 

selesai seperti Proyek Karangkates dan Proyek Solorejo. Setelah melalui 

berbagai persiapan maka berdirilah Brantas berdasarkan Akta Notaris Kartini 

Muljadi, S.H., No. 88 Tanggal 12 November 1980. 

Anggaran dasar Perusahaan telah mengalami bebrapa kali perubahan, 

yang terakhir dengan Akta Notaris Tjipto Pranowo, S.H., di 15 tanggal 12 

Agustus 2008. Perubahan  tersebut telah memperoleh persetujuan dari 

Menteri kehakiman dan HAM dengan surat Kepmen 

No.AHU.62129.AH.01.02 tahun 2008 tentang persetujuan Akta Perubahan 

Anggaran Dasar Perseroan. 

7 
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Brantas yang berdiri menjadi sebuah perusahaan yang berbasis profit 

oriented (berorientasi pada laba) ini waktu didirikan berkantor pusat di 

Malang, Jawa Timur. Seiring dengan perkembangan Perusahaan, manajeman 

terus berbenah dan mendapatkan kepercayaan untuk mengerjakan berbagai 

macam proyek. Setelah 10 tahun berdiri, Perusahaan mulai mendapatkan 

kontrak pekerjaan dalam bidang non pengairan (non water resources project) 

seperti bidang proyek jalan dan jembatan, proyek gedung dan proyek Bandar 

udara. 

Dalam usianya yang ke-12, tepatnya pada tahun 1992, Brantas 

berhasil menorehkan prestasi yang monumental. Itu ditandai dengan 

kepercayaan untuk membangun PLTA Kotapanjang, Bangkinang, Riau. 

PLTA dengan tipe on create Gravity Dam ini dalam pembangunannya 

diterapkan metode RCC (Roler Compacted Create). Metode ini menjadi yang 

pertama digunakan dalam proyek pembangunan DAM di Indonesia. 

Seiring dengan perputaran zaman dan makin beratnya tantangan yang 

dihadapi pada tahun 1995 manajemen memutuskan untuk memindahkan 

kantor, dari malang ke Jakarta. Ini harus dilakukan guna menunjang kegiatan 

perusahaan agar dapat lebih berkembang dan mendekatkan pada pusat 

pemerintahan. 

Keputusan memindahkan Perusahaan ke Jakarta, merupakan 

keputusan yang tepat. Buktinya keberadaan Brantas makin diakui dan 

dipercaya oleh banyak pihak dengan makin berkembangnya Perusahaan. 

Penilaian yang positif dari stakeholder dan lembaga terkait pun muncul. Pada 
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tahun 2008, Brantas mendapatkan piagam penghargaan sebagai salah satu 

wajib pajak patuh dari Direktorat Jenderal Pajak dan penghargaan ini terus 

berlanjut hingga tahun 2011. 

Tidak berhenti disitu, pada usianya yang ke-30 pada tahun 2010, 

Brantas mendapatkan piagam penghargaan sebagai Perusahaan BUMN dan 

konstruksi terbaik. Penilaian itu didasarkan pada kinerja pertumbuhan usaha 

dan rasio keuangan dari majalah Info Bank. 

Setahun kemudian, Brantas pun mendapatkan penghargaan dari AKI 

(Asosiasi Konstruksi Indonesia) sebagai Kontraktor Indonesia yang paling 

banyak mengerjakan bendungan. Ini jelas menunjukan prestasi yang 

menggembirakan sekaligus bukti bahwa Brantas sudah berjalan tepat pada 

jalurnya. Atas profesionalisme yang ditunjukan seluru karyawan Brantas 

disertai dengan hasil proyek yang sempurna, maka Konstruksi Indonesia 2011 

(Departemen Pekerjaan Umum) memberikan proyek konstruksi bangunan 

gedung >8 lantai (green building). Dan peresmian gedung kantor pusat oleh 

Menteri Pekerjaan Umum. 

Menatap perkembangan dan tantangan masa depan yang makin 

kompleks, manejemen membuat langkah strategis pada tahun 2011. Itu 

diwujudkan dengan melakukan diversifikasi usaha, yakni bidang investasi 

PLTM dan membentuk anak Perusahaan dengan nama “Brantas Energi”. 

Brantas Energi membantu perusahaan untuk meningkatkan 

pendapatan. Perusahaan ini bergerak di bidang Investasi Hydroelectric Power 
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Plant (Pembangkit Listrik Tenaga Mikro Hydro) dengan komposisi saham 

PT. Brantas Abipraya (Persero) 99% dan koperasi karyawan 1%. 

Sekarang PT. Brantas Abipraya (Persero) dikenal sebagai kontraktor 

umum yang dapat diandalkan tidak hanya menangani proyek-proyek irigasi, 

tetapi juga telah melaksanakan beberapa proyek-proyek besar di seluruh 

negeri, yaitu bendungan besar, terowongan, jalan dan jembatan, lapangan 

terbang (bandara), listrik tanaman dan lain-lain.  

Dalam mengantisipasi era pasar bebas di mana persaingan akan 

menjadi sangat sulit, Brantas telah mengembangkan rencana yang intensif 

untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan teknologi sumber daya 

manusia  di setiap tingkat dengan memperhatikan kebutuhan perusahaan dan 

kondisi. 

Brantas menyadari sepenuhnya bahwa untuk memenangkan 

persaingan,  harus meningkatkan kemampuan untuk bekerja secara efisien 

dan efektif sehingga dapat memenuhi target waktu dan kualitas kerja yang 

baik untuk tiap proyek-proyek Brantas sesuai dengan biaya yang dikeluarkan. 

Dengan begitu Brantas akan meningkatkan kinerja dan citra perusahaan yang 

telah tercapai sejauh ini. Upaya ini harus didukung oleh ketersediaan SDM 

yang handal dan profesional berpengalaman baik. Kepercayaan yang 

diberikan oleh klien atau penyedia pekerjaan yang dapat dilihat dari semua 

proyek perusahaan telah dilaksanakan dan telah memberikan motivasi yang 

baik kepada staf Brantas yang terobsesi oleh semangat memberikan yang 

terbaik bagi klien. 
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 Profil PT. Brantas Abipraya (Persero)  

PT. Brantas abipraya (Persero) yang selanjutnya disebut Brantas 

merupakan salah satu Badan Usaha Milik Negara (BUMN) sektor konstruksi 

dan 100% dimiliki oleh Negara Republik Indonesia. Brantas memiliki 

jaringan kantor  sebanyak 5 kantor wilayah dan 7 kantor cabang di Indonesia. 

Sedangkan kantor pusat Brantas sendiri beralamat di Jl. D.I. Panjaitan Kav. 

14, Cawang, Jakarta Timur. 

Saat ini, perusahaan yang dikenal sebagai perusahaan konstruksi 

umum ini tidak hanya menangani proyek-proyek irigasi, tetapi juga telah 

melaksanakan proyek bergengsi yang terletak didalam dan diluar negeri. 

Proyek tersebut, antara lain bendungan, terowongan, jalan dan jembatan, 

bandara, bangunan pembangkit listrik dan banyak lagi. 

Sesuai dengan perusahaan, dan untuk mengatasi pasar bebas di era 

globalisasi, dimana persaingan akan menjadi sangat sulit dihindarkan, Brantas 

terus mengembangkan rencana intensif agar menjadi Perusahaan terkemuka 

dalam industri konstruksi. Guna mewujudkan rencana tersebut jajaran 

manajemen Brantas telah menetapkan visi, misi dan moto korporasi sebagai 

berikut : 

- Visi PT. Brantas Abipraya (Persero) 

“Menjadi Perseroan Nasional terkemuka dalam Industri Konstruksi”.  
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- Misi PT. Brantas Abipraya (Persero) 

a. Menyediakan produk dan jasa enjinering (Rekayasa Teknis) dan 

pelaksanaan konstruksi yang bermutu tinggi dengan layanan terbaik 

bagi para pelangganya; 

b. Menghasilkan laba, membangun citra, mengembangkan 

professionalisme usaha berdasarkan prinsip-prinsip GCG (Good 

Corporate Governance), manajemen kesehatan dan keselamatan kerja 

(K3) serta pelestarian lingkungan; 

c. Peduli kepada usaha kecil, menengah dan koperasi serta masyarakat. 

- Moto PT. Brantas Abipraya (Persero) 

Moto perseroan adalah :“Semangat Memberikan Yang Terbaik” atau 

“Spirit Of Giving the Best”. 

 

 Logo Perusahaan  

- Arti Nama Perusahaan 

Sejarah nama PT. Brantas Abipraya (Persero) berasal dari kata Brantas 

dan Abipraya. Brantas adalah Nama Sungai Di Jawa Timur sedangkan 

Abipraya adalah Semangat (diambil dari kamus Bahasa Indonesia S. 

Wojowasito) sehingga arti dari nama Brantas Abipraya Adalah Semangat 

Brantas.  
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- Arti Simbolis Lambang Perusahaan 

Logo PT Brantas Abipraya (Persero) 

 

 

    Gambar  II.1 
Sumber: Sekretariat Dewan Komisaris 

 
Bentuk : 

• Huruf b a merupakan simbol dari Brantas Abipraya. 

• Kuntum melati merupakan pengharapan perusahaan bahwa PT. Brantas 

akan menjadi sebuah perusahaan yang Harum dalam hal prestasi dan terus 

berkembang. 

Warna : 

• Warna Kuning kunyit merupakan warna dasar yang juga digunakan oleh 

lambang PU dimana perusahaan ini berartikan Pekerjaan yang menggeluti 

bidang teknik sipil. Selain itu warna kuning kunyit merupakan warna yang 

melambangkan keagungan yang mengandung arti keTuhanan Yang Maha 

Esa, Kedewasaan dan Kemakmuran. 

• Warna Biru merupakan lambang air dimana pada Perusahaan ini 

diharapkan menjadi Perusahaan yang ahli dalam bidang sumber daya air. 

Namnun disisi lain warna biru mengendung arti keadilan sosial, keteguhan 

hati, kesetiaan pada tugas dan ketegasan dalam bertindak. 

b a
BRANTAS 
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Komisaris dan organ pendukung Dewan Komisaris. Berikut penjelesan 

mengenai Struktur Organ Dewan Komisaris dan tugasnya : 

1. Dewan Komisaris adalah Organ perusahaan Perseroan (Persero) yang 

bertugas melakukan pengawasan dan memberikan nasihat kepada Direksi 

dalam menjalankan kegiatan pengurusan Persero.  

2. Tugas dan Tanggung Jawab Dewan Komisaris adalah : 

a. Komisaris wajib dengan itikad baik dan penuh tanggung jawab 

menjalankan tugas untuk kepentingan dan usaha Perseroan; 

b. Komisaris berhak memperoleh informasi perseroan secara tepat waktu 

dan lengkap; 

c. Dalam melaksanakan tugasnya, Komisaris harus mematuhi anggaran 

dasar perseroan dan peraturan perundang-undangan serta wajib 

melaksanakn prinsip-prinsip profesionalisme, efisiensi, transparansi, 

kemandirian, akuntabilitas, pertanggungjawaban, serta kewajaran; 

d. Komisaris harus memantau keefektifan pelaksanaan GCG yang 

diterapkan perseroan 

3. Organ Pendukung Dewan Komisaris adalah perangkat Dewan Komisaris 

yang berfungsi membantu Dewan Komisaris dalam melaksanakan 

tugasnya. Organ Pendukung Dewan Komisaris, dapat terdiri dari 

Sekretariat Dewan Komisaris, Komite Audit dan satu komite lain, jika 

diperlukan. 
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4. Sekretariat Dewan Komisaris yang diketuai oleh Sekretaris Dewan 

Komisaris dan beberapa stafnya bertugas melakukan kegiatan untuk 

membantu Dewan Komisaris dalam melaksanakan tugasnya berupa : 

a. Mempersiapkan rapat, termasuk bahan rapat Dewan Komisaris. 

b. Membuat risalah rapat Dewan Komisaris  sesuai ketentuan anggaran 

dasar Perusahaan.  

c. Mengadministrasikan dokumen Dewan Komisaris, baik surat masuk, 

surat keluar, risalah rapat maupun dokumen lainya. 

d. Menyusun Rancangan Rencana Kerja dan Anggaran Dewan 

Komisaris. 

e. Menyusun Rancangan Laporan-laporan Dewan Komisaris. 

f. Melaksanakan tugas lain dari Dewan Komisaris. 

 Selain melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas, Sekretaris 

Dewan Komisaris selaku Pimpinan Sekretariat, Melaksanakan tugas lain 

berupa: 

a. Memastikan bahwa Dewan Komisaris mematuhi peraturan perundang-

undangan serta menerapkan prinsip Good Coporate Governance (GCG). 

b. Memberikan informasi yang dibutuhkan oleh Dewan Komisaris secara 

berkala dan atau sewaktu-waktu apabila diminta. 

c. Mengkoordinasikan anggota Komite, jika diperlukan dalam rangka 

memperlancar tugas Dewan Komisaris. 

d. Sebagai penghubung Dewan Komisaris dengan pihak lain. 
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Dalam rangka tertib administrasi dan pelaksanaan tata kelola perusahaan 

yang baik, Sekretariat Dewan Komisaris wajib memastikan dokumen 

penyelenggaraan kegiatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tersimpan 

dengan baik di Perusahaan. 

a. Komite audit adalah organ pendukung yang dibentuk komisaris untuk 

membantu dalam melaksanakan fungsi pengawasan terhadap 

pengelolaan perseroan. Salah seorang anggota komite adalah anggota 

komisaris yang sekaligus berkedudukan sebagai Ketua Komite. 

b. Tugas dan fungsi Komite Audit adalah : 

1. Komite Audit bekerja secara kolektif dan berfungsi membantu 

komisaris dalam melaksanakan tugasnya; 

2. Komite Audit bertugas membantu Komisaris dalam memastikan 

efektivitas sistem pengendalian intern dan efektivitas pelaksanaan 

tugas Auditor Eksternal dan Auditor Internal (SPI); 

3. Komite Audit bersifat mandiri baik dalam pelaksanaan tugasnya 

maupun dalam pelaporan, dan bertanggungjawab langsung kepada 

komisaris; 

4. Anggota komite audit harus memiliki integritas yang baik dan 

pengetahuan serta pengalaman kerja yang cukup dibidang 

pengawasan/pemriksaan dan di bidang-bidang lainya yang dianggap 

perlu sehingga dapat melaksanakan fungsinya secara optimal; 
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5. Ruang lingkup tugas, wewenang dan tanggung jawab komiteaudit 

akan diuraikan dalam piagam Komite Audit (Audit Committee 

Charter). 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Berawal dari perluasan Proyek besar Sungai Brantas pada tahun 1980, 

PT. Brantas Abipraya tumbuh dan berkembang untuk meramaikan  

Perusahaan  Konstruksi.  Sejak awal, para staf terlatih secara profesional dan 

menjadi aset yang sangat berharga,  keterampilan dan keahlian yang terus 

dikembangkan dengan cara merekrut generasi muda untuk menggantikan 

pegawai yang lama di perusahaan. 

Saat ini PT. Brantas Abipraya (Persero) dikenal sebagai perusahaan 

konstruksi umum tidak hanya menangani proyek-proyek irigasi, tetapi juga 

telah melaksanakan proyek bergengsi yang terletak di dalam dan diluar 

negeri, seperti bendungan, terowongan, jalan dan jembatan, bandara, 

bangunan, pembangkit listrik, dan banyak lagi. Pengembangan usaha telah 

dilakukan dengan diversifikasi produk melalui pembentukan anak 

perusahaan. 

Sesuai dengan misi perusahaan, dan untuk mengantisipasi pasar bebas 

di era globalisasi dimana persaingan akan menjadi sangat sulit, Brantas 

mengembangkan rencana intensif untuk meningkatkan pengetahuan dan  

ketrampilan teknologi bagi staf di setiap level, dengan memperhatikan 

kebutuhan perusahaan dan permintaan pasar. Keingianan menjadi perusahaan 
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terkemuka dalam industri kontruksi juga harus di dukung oleh fondasi yang 

kuat berupa strategi korporasi yang efektif yang didukung oleh keuangan 

yang mapan, sistem manajemen yang baik serta SDM yang handal yang 

memiliki komitmen tinggi terhadap perusahaan. 

Pengembangan perusahaan selama ini pun telah berjalan sesuai pada 

track yang ada dan itu terbukti membuahkan berbagai prestasi yang telah 

diakui banyak pihak. Prestasi itu berhasil diraih antara lain karena Brantas 

mengembangkan dan menerapkan secara konsisten sistem manajemen mutu 

berdasarkan iso 9000 di semua unit kerja/usaha. 

Setelah berhasil menerapkan sistem secara konsisten untuk beberapa 

kali, Brantas berhasil mendapatkan jaminan mutu ISO 9001:2000 sejak 22 

januari 1998. Sertifikat tersebut diberikan oleh Lloyd’s Register Quality 

Assurance. Untuk mempertahankan prestasi yang sudah diraih, Perusahaan 

mengembangkan sistem berdasarkan pada kebijakan mutu. Semua anggota 

dan personil Brantas berusaha untuk selalu melakukan pekerjaan dengan 

semangat untuk memberikan pelayanan yang terbaik bagi konsumen. Guna 

menghadapi tantangan ke depan yang makin kompleks, pada tanggal 12 

Desember 2011, perusahaan mendirikan PT. Brantas Energi yang bergerak di 

bidang pembangunan, perindustrian, perdagangan dan jasa dalam bidang 

ketenagalistrikan dan energi alternatif, dengan nilai investasi sebesar Rp 

51.480.000.000 atau setara dengan kepeilikan 99%. 
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Berikut adalah kegiatan umum perusahaan berdasarkan Anggaran 

Dasar No, 8 Tanggal 5 Agustus 1998 : 

1. Pekerjaan pelaksanaan konstruksi  

a. Pekerjaan sipil ( seluruh sektor pembangunan) 

b. Pekerjaan mekanikal elektrikal termasuk jaringanya  

c. Layanan jasa, perbaikan dan pemeliharaan  

2. Penyewaan peralatan konstruksi  

3. Layanan jasa keagenan bahan dan komponen bangunan serta perakitan 

konstruksi  

4. Layanan jasa peningkatan kemampuan dibidang jasa konstruksi  

5. Dan lain sebagainya pekerjaan yang berhubungan dengan jasa konstruksi  

 

 

 

. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja  

Dalam melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan (PKL), 

Praktikan ditempatkan pada bagian Sekretariat Dewan Komisaris. Yang 

secara singkat memiliki tugas yang berhubungan dengan bidang administrasi 

dan kesekretariatan guna membantu kelancaran pekerjaan Dewan Komisaris  

antara lain sebagai berikut : 

• Menangani telepon 

• Menerima tamu 

• Melakukan pengetikan surat atau dokumen 

• Menangani surat  

• Pengarsipan  

• Mempersiapkan perjalanan dinas 

• Mempersiapkan rapat 

• Membuat laporan keuangan (laporan kas kecil) 

• Membantu mengurus rumah tangga Sekretariat Dewan Komisaris  

• Membuat 2 buku ekspedisi baru 

• dan lain sebagainya. 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan pada PT. Brantas 

Abipraya (Persero) dan ditempatkan pada bagian Sekretariat Dewan 

Komisaris yang berlangsung selama 2 (dua) bulan, yaitu dimulai pada tanggal 

4 Febuari 2013 hingga tanggal 28 maret 2013. Praktikan melaksanakan 

kegiatan Praktek Kerja Lapangan 5 (lima) hari dalam seminggu, yaitu pada 

hari senin sampai dengan hari jum’at pada pukul 08.00-17.00 WIB dan 

praktikan juga mendapat kesempatan untuk mengikuti rapat kerja diluar 

kantor dan tambahan hari kerja dalam rangka “Rapat Penyusunan Laporan 

Tugas Pengawasan Dewan Komisaris tahun 2012” yang diselenggarakan 

pada tanggal 14-16 maret 2013 di Hotel Ibis Slipi Jakarta Barat.  

Sebelum praktikan diberikan tugas dalam melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan, terlebih dahulu Praktikan diperkenalkan kepada seluruh staf yang 

bertugas pada bagian Sekretariat Dewan Komisaris. Praktikan juga diberikan 

bimbingan oleh Ibu Lia Nurliawati Hatami selaku Staf Sekretaris Perusahaan 

PT. Brantas Abipraya (Persero) sekaligus Pembimbing Praktikan selama 

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan Pada PT. Brantas Abipraya 

(Persero) bahwa kesuksesan yang telah diraih oleh PT. Brantas Abipraya 

(Persero) tidak luput dari peran kerjasama tim yang baik dan saling 

mendukung antara yang satu dengan yang lainya, dengan begitu Praktikan 

diberi arahan untuk selalu bekerjasama dengan baik dan jika mengalami 

kesulitan dalam mengerjakan tugas-tugas yang diberikan dapat ditanyakan 

kepada staf yang bersangkutan dengan tugas yang diberikan tersebut. 
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Setelah melakukan perkenalan dan sedikit berbincang-bincang dengan 

para staf sekretariat Dewan Komisaris mengenai bidang kerja Sekretariat 

Dewan Komisaris, Praktikan pun diberikan tugas-tugas untuk segera 

dikerjakan dan diselesaikan dengan baik. Tugas-tugas yang diberikan selama 

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan antara lain adalah sebagai 

berikut: 

1. Menangani telepon 

Telepon merupakan alat komunikasi untuk menerima dan 

menyampaikan informasi dengan cepat, dan sopan santun dalam 

menggunakan telepon berlaku untuk semua orang atau pegawai. 

Dalam menggunakan telepon, berarti pembicara bertindak sebagai 

wakil yang pantas dari organisasi atau instansi tempatnya bekerja, oleh 

sebab itu Praktikan harus dapat menjaga dan menciptakan kesan yang 

baik.   

Pada saat melaksanakan PKL, Praktikan mendapat kesempatan untuk 

menggunakan telepon kantor baik untuk menangani telepon internal 

maupun eksternal. Penjelasan mengenai proses praktikan menangani 

telepon tersebut adalah sebagai berikut : 

a. Menangani telepon masuk  

Beberapa hal yang Praktikan lakukan dalam menangani telepon 

masuk : 

1. Ketika telepon masuk berdering, praktikan harus segera 

menerima telepon tersebut pada dering kedua atau ketiga. 
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Namun jika menerima telepon dari luar perusahaan, telepon 

tidak akan berdering melainkan praktikan langsung saja 

mengangkat gagang telepon dan segera menekan line yang telah 

di informasikan oleh operator telepon Perusahaan. 

2. Praktikan mengangkat gagang telepon pada saat menerima 

telepon dengan tangan kiri sedangkan tangan kanan memegang 

alat tulis dan buku agenda. 

3. Praktikan menerima telepon secara tepat, singkat, jelas dan 

hormat dengan terlebih dahulu mengucapkan salam (seperti 

selamat pagi/siang/sore) dengan nada yang tidak terlalu keras 

dan sopan.  

4. Praktikan menanyakan terlebih dahulu identitas si penelepon, 

mengenai nama dan divisi atau bagian si penelepon. 

5. Jika ternyata si penelepon memiliki tujuan tidak untuk berbicara 

dengan praktikan, melainkan si penelepon menitipkan pesan 

untuk disampaikan ke salah seorang Staf Sekretariat Dewan 

Komisaris maka kemudian praktikan mencatat segala pesan 

yang tersebut ke dalam buku agenda pribadi milik praktikan. 

Didalam buku agenda praktikan berisi hari, tanggal, nama 

penelpon, bagian/divisi/instansi si penelepon dan isi pesan si 

penelepon. 
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6. Sebelum mengakhiri telepon, praktikan mengulang kembali isi 

pesan yang telah disampaikan guna mengecek kembali jika ada 

kekeliruan. 

7. Setelah mengulang kembali pesan tersebut dan pesan yang 

diterima telah sesuai, praktikan mengakhiri pembicaraan dengan 

tidak lupa mengucapkan terimakasih dan salam. Praktikan 

menutup telepon setelah si penelpon menutup teleponya terlebih 

dahulu. 

b. Menangani telepon keluar 

Selain telepon masuk, praktikan juga menangani telepon keluar. 

Telepon disetiap unit kerja tidak dapat langsung menghubungi ke 

nomor luar kantor karena ada kode tersendiri namun jika menelepon 

ke sesame unit kerja dapat menggunakan nomor extension. Berikut 

adalah penjelesan praktikan dalam menangani telepon keluar : 

1. Praktikan terlebih dahulu merencanakan apa saja yang akan 

disampaikan saat menelepon yang ditulis pada buku agenda. 

Cermati nomor extension pada tabel nomor extension ataupun 

nomor telepon tujuan agar tidak terjadi salah sambung. Praktikan 

menelpon ke nomor tujuan telepon 

2. Setelah telepon diterima, pastikan bahwa telepon merupakan 

benar divisi, bagian, instansi ataupun seseorang yang memang 

dituju.  
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3. Jika benar praktikan memulai untuk menjelaskan identitas diri 

dan menjelaskan maksud serta tujuan menelpon. 

4. Praktikan menyampaikan pesan yang ingin disampaikan dengan 

baik dan jelas. Pada akhir pembicaraan, praktikan mengucapkan 

salam dan terima kasih lalu menutup telepon dengan 

menggunakan tangan kanan secara perlahan.  

 

2. Menerima Tamu 

Praktikan mempunyai kewajiban untuk menyambut dengan baik dan 

menghormati tamu-tamu pimpinan. Oleh karena itu praktikan harus 

berlaku sopan, ramah penuh perhatian, bijaksana dan bersahabat kepada 

tamu-tamu pimpinan. Berikut adalah hal-hal yang dilakukan pada saat 

menerima tamu pimpinan : 

1. Memberi salam dan menyapa tamu dengan ramah, sopan dan 

menanyakan keperluan tamu yang datang. 

2. Praktikan memberikan arahan seputar informasi yang dibutuhkan 

oleh tamu dan membantu pimpinan dalam melayani dan membuat 

perjanjian dengan tamu. 

3. Apabila pimpinan tidak dapat menerima tamu, praktikan segera 

memberikan penjelasan dengan baik dan sebisa mungkin tidak 

membuat perasaan tamu tersinggung. 
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3. Pengetikan surat atau dokumen  

Dalam melaksanakan PKL praktikan kerap kali diberi tugas untuk 

mengetik surat ataupun dokumen yang telah di konsep oleh pimpinan. 

Adapun proses pengetikan dokumen atau surat tersebut adalah sebagai 

berikut : 

1. Praktikan menyalin surat sesuai dengan yang telah di konsep oleh 

pimpinan ke dalam komputer. 

2. Dalam pengetikan, praktikan harus cepat, tepat dan teliti.   

3. Pengetikan disesuaikan dengan bentuk konsep yang telah dibuat oleh 

pimpinan. Jika dokumen yang telah dikonsep pimpinan dalam 

bentuk tabel atau perhitungan, maka praktikan menggunakan 

ms.excel guna mendapatkan hasil terbaik dan  perhitungan yang 

benar. Namun jika dokumen yang tersebut berupa surat atau tulisan 

saja dapat diketik dalam ms.word. 

4.  Bentuk tulisan, ukuran, bentuk surat atau dokumen, jarak baris 

menyesuaikan agar tampak baik. 

5. Setelah proses pengetikan selesai, praktikan harus memeriksa 

kembali hasil ketikan sebelum di cetak. Setelah diperiksa dan hasil 

ketikan telah benar. Maka hasil ketikan dapat di cetak menggunakan 

mesin cetak komputer atau biasa disebut printer. 

6.  Jika dokumen berupa surat dan ditujukan untuk lingkup intern, 

maka dokumen tersebut dapat dicetak menggunakan kertas A4 

dengan kop surat Dewan Komisaris PT Brantas Abipraya (Persero) 
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tidak berwarna. Jika surat ditujukan untuk lingkup ektern atau luar 

perusahaan, maka dicetak menggunakan kertas A4 dengan 

menggunakan kop Dewan Komisaris PT Brantas Abipraya (Persero) 

berwarna. Namun jika dokumen tidak berupa surat dan sekiranya 

tidak perlu menggunakan kertas yang dilengkapi dengan kop surat, 

maka dokumen dapat dicetak dengan kertas HVS ukuran A4 biasa.  

 

4. Menangani surat 

Surat merupakan sarana komunikasi secara tertulis yang sering 

digunakan didalam sebuah perusahaan untuk menyampaikan informasi 

dari satu pihak ke pihak lain. Informasi dalam surat dapat berupa 

pemberitahuan, undangan, pernyataan, permintaan, laporan dan 

sebagainya. 

Menangani surat adalah salah satu tugas pokok seorang sekretaris 

yang biasa disebut juga dengan korespondensi. Praktikan diberi tugas 

untuk menangani surat-menyurat meliputi penanganan surat masuk dan 

surat keluar. 

Adapun yang dilakukan praktikan dalam menangani surat menyurat 

adalah sebagai berikut : 

a. Surat masuk  

Dalam menangani surat masuk praktikan melewati berbagai 

proses yang harus dilakukan. Surat masuk yang diterima praktikan 

dalam lingkup Sekretariat Dewan Komisaris yaitu surat dari internal 
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perusahaan dan dari eksternal perusahaan. Surat yang masuk tidak 

semuanya ditujukan untuk Dewan Komisaris, namun tak sedikit pula 

surat yang ditujukan untuk para Staf Dewan Komisaris. 

 Kegiatan yang dilakukan dalam menangani surat masuk meliputi 

kegiatan menerima surat, mencatat surat ke dalam buku agenda, 

penyerahan surat kepada staf sekretaris sekretariat untuk 

ditindaklanjuti, penggandaan surat, pendistribusian hingga 

penyimpanan surat. 

 Sebelum surat di distribusikan, surat terlebih dahulu digandakan 

guna untuk keperluan arsip. Sedangkan surat yang asli disitribusikan 

kepada pihak yang berkepentingan dalam surat tersebut. 

 Berikut adalah penjelasan mengenai proses kegiatan praktikan 

dalam menangani surat masuk : 

1. Penerimaan surat 

Surat yang masuk berdasarkan prosedurnya diterima praktikan 

di dalam ruang kerja Sekretariat Dewan Komisaris dengan 

diantar petugas OB (Office Boy). Pada saat penerimaan surat, 

praktikan wajib untuk memeriksa surat tersebut adalah benar 

untuk ditujukan kepada salah seorang staf dalam Sekretariat 

Dewan Komisaris atau kepada Dewan Komisaris Perusahaan. 

Jika surat tersebut adalah benar, maka praktikan 

menandatangani buku ekspedisi tanda terima yang di bawa oleh 

petugas OB. 
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2. Pencatatan surat 

Surat yang telah diterima praktikan, kemudian praktikan catat ke 

dalam buku agenda surat masuk dan praktikan pada memasukan 

surat kedalam e-disposisi perusahaan (jika surat perlu untuk di 

catat kedalam e-disposisi). E-disposisi adalah suatu sistem 

elektronik yang dibuat oleh perusahan guna mempermudah 

dalam proses pencatatan surat dan pendistribusian surat. 

Langkah awal pencatatan adalah praktikan harus mencatat surat 

masuk ke dalam buku agenda surat masuk. Praktikan 

melengkapi kolom tanggal, kolom nomor agenda, kolom nomor 

dan tanggal surat masuk, kolom lampiran, dan kolom isi surat. 

Jika ada keterangan tambahan dapat ditulis pada kolom 

keterangan. Nomor agenda pada buku agenda tersebut tadi harus 

ditulis pula pada surat di sebelah kanan atas surat masuk. 

Setelah praktikan mencatat surat masuk ke dalam buku agenda 

surat masuk, kemudian praktikan mencatat surat masuk tersebut 

ke dalam sistem e-disposisi. Berikut adalah cara meng-entry 

surat ke dalam e-disposisi perusahaan: 

1. Untuk meng-entry surat dalam e-disposisi praktikan harus 

masuk ke dalam website: http://disposisi.brantas-

abipraya.co.id/.  

maka akan muncul gambar seperti berikut:     
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    E-Disposisi Sek. Dekom PT Brantas Abipraya (Persero) 

     

               Gambar III.1 
Sumber: Sekretariat Dewan Komisaris 

 
2. Kemudian praktikan mengisi ushername dan password 

dengan menggunakan 0data milik staf sekretariat Dewan 

komisaris. Setelah data terisi dan berhasil masuk dalam e-

disposisi perusahaan maka akan muncul gambar berikut: 

E-Disposisi Sek. Dekom PT Brantas Abipraya (Persero) 

           

Gambar III.2 
Sumber: Sekretariat Dewan Komisaris 

 
3. Setelah muncul gambar diatas. Praktikan memilih menu 

tambah arsip pada kolom disisi kiri dan klik menu kirim 

arsip. Setelah muncul gambar seperti berikut, praktikan 
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mengisi data pada kolom seperti yang terdapat pada gambar 

sesuai dengan isi dari surat yang masuk.  

E-Disposisi Sek. Dekom PT Brantas Abipraya (Persero) 

         

Gambar III.3 
Sumber: Sekretariat Dewan Komisaris 

 
Pada kolom terakhir terdapat kolom yang mengharuskan 

praktikan untuk memasukan surat tersebut. Maka surat perlu 

di scan agar mendapat softcopy dari surat tersebut. Surat di 

scan dengan menggunakan mesin scan yang sekaligus juga 

mesin cetak atau biasa disebut printer. Setelah surat di scan 

surat disimpan pada salah satu folder dan surat di entry ke 

dalam sistem e-disposisi. Setelah pencatatan selesai praktikan 

dapat memeriksa kembali apa yang telah di catat dengan 

memilih menu arsip masuk. Seperti pada gambar dibawah ini: 
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E-Disposisi Sek.Dekom PT Brantas Abipraya (Persero) 

      
Gambar III.4 

Sumber: Sekretariat Dewan Komisaris 
 

3. Penyerahan surat  

Setelah mencatat surat masuk ke dalam buku agenda surat 

masuk dan pada e-disposisi surat masuk, selanjutnya praktikan 

menyerahkan surat tersebut kepada pimpinan guna untuk 

ditindak lanjuti. 

4. Penggandaan surat 

Sebelum surat di distribusikan terlebih dahulu praktikan 

menggandakan surat tersebut guna keperluan pengarsipan. 

5. Pendistribusian surat 

Praktikan mendistribusikan surat asli sesuai dengan printah.  

Jika surat tersebut diperuntukan untuk Dewan Komisaris dan 

kebetulan beliau sedang tidak berada ditempat, maka praktikan 

mendistribusikan surat tersebut melalui perangkat Fax ke nomor 

Fax tempat beliau dinas (Dept. Kementrian Pekerjaan Umum). 
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Namun sebelumnya praktikan harus mengkonfirmasikan terlebih 

dahulu kepada sekretaris beliau. 

6. Penyimpanan surat 

Praktikan menyimpan copy surat ke dalam folder yang berada 

dalam lemari penyimpanan/lemari arsip. Jenis folder di 

sesuaikan dengan isi surat, jika surat merupakan surat keputusan 

maka disimpan pada folder KPTS. Namun jika surat masuk 

tersebut selain surat keputusan dapat disimpan kedalam folder 

surat masuk. 

b. Surat keluar  

Surat keluar  yang ditangani oleh praktikan antara lain surat 

keputusan, surat pemberitahuan, surat undangan, laporan keuangan, 

surat permohonan dan lain sebagainya. 

Berikut adalah penjelesan mengenai proses kegiatan penanganan 

surat keluar : 

1. Penggandaan surat 

Surat terlebih dahulu digandakan guna keperluan pengarsipan. 

2. Pencatatan surat 

Surat keluar sebelum didistribusikan atau dikirim harus terlebih 

dahulu dicatat oleh praktikan ke dalam buku agenda surat keluar 

ataupun agenda KPTS surat keluar dan e-disposisi surat keluar. 

Dalam buku agenda surat keluar ataupun buku agenda KPTS 

surat keluar, praktikan harus melengkapi kolom tanggal, kolom 
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nomor agenda, kolom nomor dan tanggal surat keluar, kolom 

lampiran, kolom dikirim kepada, dan kolom isi surat. Jika ada 

surat yang harus diberi keterangan, maka dapat diberi 

keterangan pada kolom keterangan. nomor agenda pada buku 

agenda surat keluar pun harus ditulis pula pada surat gandaan 

(copy surat) di posisi kanan atas. Setelah surat di catat pada 

buku agenda surat keluar ataupun pada buku agenda  KPTS 

surat keluar, maka surat harus di catat pula dan di entry ke 

dalam e-disposisi. Berikut ada langkah mencatat dan mengentry 

surat ke dalam e-disposisi : 

1. Untuk meng-entry surat dalam e-disposisi praktikan harus 

masuk ke dalam website: http://disposisi.brantas-

abipraya.co.id/. Maka akan muncul gambar seperti berikut:  

    E-Disposisi Sek.Dekom PT Brantas Abipraya (Persero) 

     
Gambar III.5 

Sumber: Sekretariat Dewan Komisaris 
2. Kemudian praktikan mengisi ushername dan password 

dengan menggunakan data milik staf sekretariat Dewan 

komisaris. Setelah data terisi dan berhasil masuk dalam e-

disposisi perusahaan maka akan muncul gambar berikut:     
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E-Disposisi Sek.Dekom PT Brantas Abipraya (Persero) 

      
Gambar III.6 

Sumber: Sekretariat Dewan Komisaris 
 

3. Setelah muncul gambar diatas. Praktikan memilih menu 

tambah arsip pada kolom disisi kiri dan klik menu kirim 

arsip. Setelah muncul gambar seperti berikut, praktikan 

mengisi data pada kolom seperti yang terdapat pada gambar 

sesuai dengan isi dari surat keluar.  

E-Disposisi Sek.Dekom PT Brantas Abipraya (Persero) 

                 
Gambar III.7 

Sumber: Sekretariat Dewan Komisaris 
Pada kolom terakhir terdapat kolom yang mengharuskan 

praktikan untuk memasukan surat tersebut. Maka surat 

perlu di scan agar mendapat softcopy dari surat tersebut. 

Surat di scan dengan menggunakan mesin scan yang 

sekaligus juga mesin cetak atau biasa disebut printer. 

Setelah surat di scan surat disimpan disalah satu folder dan 

surat di entry ke dalam sistem e-disposisi. Setelah 
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pencatatan selesai praktikan dapat memeriksa kembali apa 

yang telah di catat dengan memilih menu arsip keluar. 

Seperti pada gambar dibawah ini  

E-Disposisi Sek.Dekom PT Brantas Abipraya (Persero) 

 
Gambar III.8 

Sumber: Sekretariat Dewan Komisaris 
 

3. Pengiriman surat atau pendistribusian surat 

Surat yang telah selesai dicatat maka surat didistribusikan atau 

dikirim sesuai dengan bobot surat tersebut. Jika surat tersebut 

masih dalam lingkup intern, surat diantar oleh praktikan dengan 

membawa buku ekspedisi yang nantinya akan ditanda tangani 

oleh pihak penerima surat. Namun jika surat bersifat ektern atau 

luar perusahaan dan surat tersebut adalah surat rahasia, penting 

dan mendesak maka surat tersebut diantar langsung oleh Staf 

Sekretariat Dewan Komisaris. Namun jika surat tidak mendesak 

surat diantar oleh petugas kantor yang biasa disebut petugas 

kurir ke alamat yang dituju. Sedangkan jika surat bertujuan ke 

alamat yang berada diluar kota maka surat dikirim 
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menggunakan jasa pengiriman pos atau jasa pengiriman paket 

dan dokumen kilat seperti JNE, TIKI dan lain sebagainya. 

 

5. Mempersiapkan perjalanan dinas 

Praktikan mendapatkan kesempatan untuk membantu mempersiapkan 

perjalanan dinas pimpinan dan staf dalam urusan ticketing dan hotel 

selama praktikan melaksanakan PKL. Praktikan pun diberi tanggung 

jawab untuk menangani segala keperluan perjalanan dinas dalam urusan 

ticketing dan hotel, mulai dari pemesanan hingga laporan pembayaran 

atau biasa disebut invoice. 

Berikut adalah penjelasan mengenai bagaimana praktikan 

mempersiapkan perjalanan dinas: 

a. Pemesanan tiket pesawat 

1. Praktikan menerima informasi berupa nama, tujuan berpergian, 

tanggal keberangkatan dan kembali (jika PP), penerbangan yang 

diinginkan, pilihan makanan jika ada,  nomor handphone  dan 

alamat email.  

2. Praktikan melakukan pemesanan tiket melalui via telepon ke nomor 

agency travel yang memang sudah bekerja sama dengan 

perusahaan. Praktikan juga harus mengecek spelling phonetic nama 

agar tidak terjadi kekeliruan. 

3. Tidak selamanya pemesanan dapat langsung jadi (OK/Confirmed). 

Mungkin saja terjadi Fully-booked. Maka praktikan sesegera 
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mungkin harus mengkonfirmasikan kepada yang berkepentingan 

melakukan perjalanan dinas mengenai hal tersebut. Agar dapat 

diberi masukan untuk alternatif maskapai penerbangan lain ataupun 

alternative pesawat lain dengan kemungkinan waktu keberangkatan 

yang berbeda. Pada saat praktikan mengkonfrimasikan prihal 

tersebut, praktikan juga harus aktif menginformasikan seputar 

informasi penerbangan dengan tujuan dan jam keberangkatan 

serupa. 

4. Apabila pesawat sudah OK/confirmed dan sudah tidak ada lagi 

perubahan rencana, maka tiket dapat di issued atau diterbitkan. 

Apabila tiket sudah di issued jika terjadi pembatalan maka akan 

dikenakan biaya pembatalan (cancellation fee) yang sebesar sampai 

dengan 50% dari harga tiket tergantung dari kebijakan masing-

masing maskapai penerbangan. Oleh sebab itu sebelum tiket di 

issued maka praktikan perlu memeriksa kembali nama, tanggal 

keberangkatan, tujuan keberangkatannya pada draft booking yang 

dikirim pihak agent travel via email. 

5. Tiket yang sudah confirmed dikirim via email. Praktikan kembali 

memeriksa tiket sebelum dikirim ke email ke bapak/ibu yang akan 

melaksanakan perjalanan dinas. Jika telah benar, maka praktikan 

mengirimkan tiket melalui email dan menginformasikan kode 

booking melalui telepon atau sms. 
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6. Untuk lembar biaya atau biasa disebut invoice dikirim oleh travel 

agent biasanya dikirim satu hari setelah pemesanan, untuk invoice 

perjalanan dinas staf atau karyawan PT Brantas abipraya 

diserahkan kepada Ibu Lia staf sekretariat Dewan Komisaris untuk 

di buatkan rekapitulasi biaya perjalanan dinas dan diserakan kepada 

biro keuangan, sedangkan untuk invoice perjalanan dinas staf dan 

karyawan anak perusahaan Brantas Energi (BE) diserahkan kepada 

staf akunting BE. 

b. Pemesanan hotel 

Untuk pemesanan hotel praktikan hanya mengurus pemesanan hotel 

bagi perjalanan dinas lingkup Sekretariat Dewan Komisaris saja. 

Berikut adalah penjelasan mengenai pemesanan hotel : 

1. Praktikan menerima informasi berupa nama, kota tujuan, tanggal 

keberangkatan dan kembali (jumlah hari menginap), kelas hotel 

yang diinginkan, kelas kamar yang diinginkan, pilihan tempat 

tidur yang diinginkan,  nomor handphone  dan alamat.  

2. Praktikan mencari informasi seputar hotel di kota yang akan 

dituju melalu media internet. 

3. Kemudian jika tidak tertera nomor telepon hotel yang 

diinginkan, maka praktikan mencari informasi mengenai telepon 

hotel tersebut dengan bantuan penerangan melalui media 

telepon. 



 
 

    41 
 

 
 

4. Setelah berhasil menghubungi nomor telepon hotel yang 

dimaksud, maka praktikan segera memesankan kamar sesuai 

yang diinginkan bapak/ibu yang akan menginap. Setelah proses 

reservasi selesai maka praktikan cukup memberikan informasi 

mengenai nama hotel, alamat hotel, nomor hotel ke pihak yang 

berkepentingan akan menginap di hotel tersebut. 

 

6. Mempersiapkan rapat 

Rapat merupakan media komunikasi yang diselenggarakan oleh 

banyak organisasi baik swasta maupun pemerintah. Rapat merupakan alat 

untuk mendapatkan mufakat melalui musyawarah kelompok. Disamping 

itu juga merupakan media pengambilan keputusan dengan musyawarah 

mufakat. 

Dalam hal keperluan rapat/pertemuan maupun jamuan untuk tamu, 

pimpinan menghendaki praktikan untuk belajar dan terlibat langsung 

didalamnya. Berikut adalah kegiatan praktikan dalam mempersiapkan 

rapat: 

a. Rapat formal 

Pertemuan yang diselenggarakan dengan memiliki aturan/norma 

yang harus diikuti yang mana dalam situasi tertentu memiliki status 

legal/sah menurut hukum. Aturan-aturan seperti mengundang, aturan 

pengambilan keputusan, dan pembuatan agenda rapat akan ditaati 
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dan menjadi acuan di pengadilan bila di kemudian hari timbul 

perselisihan.  

Dalam hal mempersiapkan rapat formal, praktikan hanya 

mendapatkan kesempatan membantu reservasi tempat 

penyelenggaraan rapat dan konsumsi. Untuk selebihnya staf 

sekretariatlah yang menghandle acara tersebut. Berikut adalah proses 

kegiatan praktikan dalam rangka mempersiapkan rapat : 

1. Praktikan mendapatkan informasi mengenai jenis rapat, waktu 

diadakanya rapat dan jumlah peserta rapat. Jika peserta rapat 

kurang dari  15 (lima belas) orang maka rapat dapat 

diselenggarakan di ruang rapat kecil, namun jika peserta rapat 

lebih dari 15 (lima belas) orang maka rapat dapat 

diselenggarakan di ruang rapat besar.  

2. Praktikan mengkonfirmasikan kepada operator mengenai ruang 

rapat yang dibutuhkan. Jika tersedia, maka praktikan 

mengkonfirmasikan kepada operator bahwa ruang rapat tersebut 

akan digunakan sesuai dengan waktu dan jumlah peserta rapat. 

3. Praktikan memesankan konsumsi berdasarkan standart biaya 

umum pelaksanaan kegiatan Dewan Komisaris dan Organ 

Dewan Komisaris PT Brantas Abipraya (Persero). 

4. Jika tempat penyelenggaraan rapat dan konsumsi telah 

dipersiapkan, praktikan segera mengkonfirmasikan kepada Ibu 

Lia selaku Staf Sekretariat Dewan Komisaris. Selebihnya 
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beliaulah yang mempersiapkan penyelanggraan rapat, seperti 

bahan rapat, perlengkapan rapat dan lain sebagainya. 

b. Rapat informal 

Merupakan kebalikan dari rapat formal. Pada rapat informal, 

rapat tidak memiliki aturan-aturan yang mengikat dan harus diikuti. 

Undangan rapat pun dapat dilakukan dengan via lisan, tidak ada 

notulen yang mencatat hasil rapat tersebut.  

Selama praktikan melaksanakan PKL, praktikan mendapatkan 

kesempatan untuk membantu dan mengikuti rapat informal dalam 

rangka “Penyusunan Laporan Tugas Pengawasan Dewan Komisaris 

tahun 2012” yang diselenggarakan di Hotel Ibis Slipi, Jakarta Barat. 

Berikut adalah rangkaian kegiatan praktikan dalam mengikuti dan 

membantu proses terselenggarakanya rapat informal tersebut: 

1. Sehari sebelum terselenggarakanya rapat, pimpinan 

menginformasikan kepada praktikan rencana 

terselenggarakannya rapat Penyusunan Laporan Tugas 

Pengawasan Dewan Komisaris Tahun 2012. Pimpinan 

menginformasikan mengenai waktu terselenggarakanya rapat, 

peserta rapat, tempat yang diinginkan pimpinan untuk 

menyelenggarakan rapat, dan konsumsi rapat. 

2. Praktikan mencari informasi mengenai nomor telepon hotel 

yang akan diinginkan pimpinan untuk diselenggarakanya rapat 

dengan menelpon telepon penerangan.  
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3. Setelah praktikan mendapatkan nomor telepon hotel yang 

diinginkan, praktikan segera mengurus reservasi kamar hotel 

dan ruang rapat untuk para staf dan Dewan Komisaris yang 

bertugas. 

4. Kemudian praktikan menginformasikan kepada para staf dan 

dewan komisaris yang bertugas mengenai waktu rapat, nama 

hotel, alamat hotel, nomor telepon tempat diselenggarakanya 

rapat. 

5. Keesokan harinya (hari pertama), praktikan membantu Ibu lia 

untuk mengkoordinir peserta dan membantu peserta rapat untuk 

mempersiapkan perlengkapan yang akan digunakan untuk rapat 

di Hotel Ibis Slipi. Karena acara tersebut diselenggarakan 

selama 3 (tiga) hari (2) dua malam, maka Staf Dan Dewan 

Komisaris di wajibkan untuk menginap di hotel tersebut. 

6. Praktikan membantu Ibu Lia untuk mengurus data check-in 

kamar hotel, seperti menyerahkan fotocopy ktp, melakukan 

pembayaran dan mengisi form kesanggupan tidak merokok 

dalam area hotel. 

7. Kemudian setelah praktikan selesai mengurus chek-in kamar 

hotel dan telah mendapatkan kunci kamar, praktikan segera 

menyerahkan kunci tersebut kepada para Staf Dan Dewan 

Komisaris yang bertugas agar dapat beristirahat dan menyiapkan 

bahan-bahan rapat yang akan dipergunakan keesokan harinya. 
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8. Selanjutnya praktikan mengurus reservasi dan pembayaran 

ruang meeting yang akan dipergunakan untuk rapat esok hari. 

Praktikan memilih konsumsi yang di hidangkan dalam acara 

coffebreak selama meeting berlangsung.  

9. Setelah reservasi selesai praktikan menghubungi pihak hotel 

untuk mencari informasi seputar menu yang tersedia dalam 

restoran hotel. 

10. Praktikan mengurus makan malam untuk santapan makan 

malam para staf dan dewan komisaris yang bertugas, sementara 

para staf dan dewan komisaris bekerja mempersiapkan bahan 

rapat di ruang kamar masing-masing. 

11. Keesokan harinya (hari kedua) praktikan menginformasikan 

mengenai lokasi restaurant tempat para staf dan dewan 

komisaris mendapatkan hidangan makan pagi karena hotel 

mempunyai dua restaurant. 

12. Praktikan mempersiapkan ruangan yang dapat dipergunakan 

untuk bekerja para staf dewan komisaris. 

13. Mengurus konsumsi untuk makan siang dan cemilan para staf 

dan dewan komisaris. 

14. Praktikan membantu membuat form kwitansi perjalanan dinas. 

15. Praktikan membantu mengetik draft laporan dewan komisaris 

yang sudah diperiksa oleh Sekretaris Dewan Komisaris. 
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16. Praktikan membantu membuat grafik progress perkembangan 

perusahaan dari tahun-tahun sebelumnya. 

17. Pada malam harinya praktikan memeriksa kesiapan ruangan 

rapat, perlengkapan rapat, bahan rapat dan konsumsi rapat 

sebelum rapat di mulai. Sembari para Staf Dan Dewan 

Komisaris yang bertugas makan malam. 

18. Setelah rapat selesai praktikan menginfomasikan mengenai 

batas check-out hotel ada pukul 12.00 keesokan harinya. 

19. Acara rapat kerja dalam rangka penyusunan Dewan komisaris 

ditutup dalam acara makan pagi. Sebelum pulang, praktikan 

memeriksa kembali barang-barang milik perusahaan yang telah 

dipergunakan untuk rapat dan akan diambil oleh petugas kantor 

sebelum praktikan pulang. 

 

7. Menyusun laporan keuangan 

Praktikan kerap kali diminta untuk membantu menyusun laporan 

keuangan kas kecil Sekretariat Dewan Komisaris dan Sekretaris 

Perusahaan.  

Laporan keuangan kas kecil disusun guna untuk bahan pelaporan yang 

harus di laporkan sekretaris kepada biro keuangan perusahaan. Kas kecil 

mencatat segala pengeluaran kecil maupun transaksi keuangan kecil bagi 

kepentingan perusahaan atau pimpinan demi kelancaran pekerjaan. 
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Berikut ada penjelasan kegiatan praktikan dalam menyusun laporan 

keuangan kas kecil Sekretariat Dewan Komisaris : 

1. Membuat perincian pengeluaran keuangan Sekretarian Dewan 

komisaris bulan Januari dan febuari 2013 berdasarkan nota-nota dan 

kwitansi pengeluaran bulan Januari dan febuari 2013. Kemudian 

dicatat dalam buku kas kecil Sekretariat Dewan komisaris. Tanggal 

pengeluaran di catat pada kolom tanggal, jenis pengeluaran dicatat 

pada kolom keterangan, saldo awal dan akhir di catat pada kolom 

saldo, Nominal pengeluaran di catat pada kolom kredit. Jika terdapat 

pemasukan dicatat pada kolom Debit. Setelah itu semua pengeluaran 

selesai dicatat maka pengeluaran ditotal  

2. Setelah mendapatkan hasil dari jumlah keseluruhan pengeluaran, saldo 

awal Sekretariat Dewan Komisaris dikurangi jumlah pengeluaran  

3. Maka akan mendapatkan hasil dimana jumlah sisa saldo setelah 

digunakan pada bulan sebelumnya 

4. Jika saldo sekiranya masih mencukupi, staf sekretaris perusahaan 

selanjutnya hanya membuat laporan keuangan guna akan dilaporkan  

kepada bagian Sekretaris Perusahaan dan dilanjutkan kepada bagian 

Keuangan Perusahaan. Laporan keuangan tersebut berupa rekapan 

pengeluaran yang dikelompokan ke dalam beberapa jenis biaya antara 

lain Biaya Rumah Tangga Dewan Komisaris, Biaya Rapat Dewan 

Komisaris, Biaya Perjalanan Dinas Dewan Komisaris, Biaya Peralatan 

dan Perlengkapan Alat Tulis kantor Dewan komisaris dan lain-lain 
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5. Namun jika saldo sekiranya tidak mencukupi untuk pengeluaran di 

bulan ini sampai dengan akhir bulan, disamping Staf Sekretaris harus 

membuat laporan keuangan staf sekretaris perusahaan juga wajib 

membuat pengajuan permohonan dana kepada bidang keuangan yang 

telah disetujui dan diketahui oleh sekretaris perusahaan. 

 

8. Pengarsipan 

Pengarsipan adalah salah satu tugas yang harus dilakukan oleh 

seorang sekretaris. Dimana arsip adalah kumpulan warkat yang disimp                             

an secara teratur agar pada saat diperlukan dapat dengan mudah 

ditemukan kembali.  

Surat yang harus diarsip praktikan adalah surat masuk, surat keluar, 

KPTS, memorandum, data personalia organ Dewan Komisaris. Surat 

masuk dan memorandum yang masuk namun tidak berhubungan dengan 

perusahaan tidak di arsip. Berikut adalah hal-hal yang dilakukan 

praktikan dalam mengarsip menangani pengarsipan :  

1. Surat di catat ke dalam buku agenda surat masuk ataupun keluar dan 

pada e-disposisi. 

2. Kemudian surat di kelompokan dan dan surat diarsip berdasarkan 

sistem tanggal. Surat diurutkan berdasarkan tanggal terkecil ke 

tanggal terbesar, ke bulan terkecil ke bulan terbesar. 

3. Setelah surat selesai diurutkan sesuai sistem tanggal, surat 

dimasukan ke dalam folder susuai dengan jenis surat atau dokumen. 
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4. Folder tahun 2013 disimpan pada lemari penyimpanan depan dan 

dan folder tahun 2012 serta tahun tahun sebelumnya disimpan pada 

lemari penyimpanan belakang. 

 

9. Membantu mengurus rumah tangga Sekretariat Dewan Komisaris 

Dalam melaksanakan PKL pun praktikan diminta untuk membantu 

mengurus rumah tangga Sekretariat Dewan Komisaris dalam hal alat tulis 

dan perlengkapan kantor. Tak jarang jika perlengkapan ataupun alat tulis 

kantor habis praktikan diminta untuk membelinya di toko peralatan alat 

tulis dan perlengkapan kantor seperti gramedia, gunung agung dan lain 

sebagainya dengan biaya dan transportasi yang telah disediakan oleh 

perusahaan.  

  

10. Membuat Daftar Nama Dewan Komisaris  

1. Membuat daftar nama Dewan Komisaris guna untuk data yang akan 

diletakaan kedalam Folder Personalia Dewan Komisaris. 

2. Mencari data berupa nama lengkap dan gelar serta nomor Surat 

Keputusan Menteri Negara BUMN pengangkatan dalam Folder 

Daftar Riwayat Hidup Dewan Komisaris. 

3. Membuat daftar nama Dewan Komisaris kedalam ms.word.  

4. Dibuat berupa kolom nomor, nama, jabatan, nomor SK 

pengangkatan. 
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5. Setelah selesai kemudian diprint dan kertas tersebut tidak lupa 

dilubangi pada sisi kirinya guna agar dapat diletakan ke dalam 

Folder Personalia Dewan Komisaris. 

 

11. Membuat cover untuk folder 

Praktikan membuat cover baru untuk folder tempat penyimpanan 

dokumen dan surat agar memudahkan sekretaris untuk mengarsip 

ataupun mencari dokumen. Karena praktikan membuat cover tersebut 

berdasarkan jenis dan tahun. Cover yang dibuat oleh praktikan pun di 

bubuhi tambahan logo dan warna agar terkesan lebih bagus. 

 

12. Menata folder 

Folder pada lemari penyimpanan sangat berantakan dan tidak tertata. 

Isi dokumen dalam folder pun dicampur antara tahun 2012 dan tahun 

2013. Oleh sebab itu guna mempermudah dalam hal penyimpanan 

dokumen dan surat serta pencarian dokumen kembali, praktikan 

membuat folder tambahan untuk dokumen atau pun surat di tahun 2013. 

Dan praktikan juga menata folder-folder yang berada dalam lemari 

penyimpanan agar terlihat lebih rapi. 

 

13. Membuat 2 (dua) buku ekspedisi baru) 

Praktikan membuat dua buku ekspedisi baru guna memisahkan antara 

buku ekspedisi yang dicampur dan berantakan dengan buku ekspedisi 
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yang lebih teratur. Buku ekspedisi yang pertama guna untuk sebagai 

tanda terima surat atau dokumen, buku ekspedisi yang kedua guna untuk 

sebagai tanda terima invoice tiket divisi lain. Buku ekspedisi dipisah agar 

memudahkan sekretaris dalam mencari data ataupun surat yang telah 

dikirim. 

 
C. Kendala Yang Dihadapi 

Berdasarkan kegiatan yang praktikan lakukan di lapangan selama 

praktikan melaksanakan PKL praktikan mengalami kendala. Adapun kendala 

yang dihadapi selama melaksanakan PKL antara lain adalah : 

1.  Praktikan belum terbiasa dengan suasana perusahaan dan praktikan 

memerlukan waktu untuk menyesuaikan atau beradaptasi dengan situasi 

dan kondisi perusahaan. 

2. Terbatasnya fasilitas komputer dan printer menyebabkan praktikan 

sedikit terhambat dalam menyeselaikan tugas yang diberikan. 

 
D. Cara Mengatasi Kendala 

Dalam melaksanakan PKL praktikan selalu berusaha untuk 

menyesaikan segala pekerjaan yang diberikan dengan baik dan tepat waktu. 

Meskipun dari pekerjaan yang diberikan praktikan mengalami kendala dalam 

menyelesaikanya. Praktikan dalam mengatasi kendala yang dihadapi adalah 

sebagai berikut : 

1.  Menurut M.G Hendrarto dan F.X Tulusharyono dalam buku Menjadi Sekretaris 

Profesional mengungkapkan bahwa Tidak ada sekretaris yang dalam 
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melaksanakan tugasnya terisolir. Ia selalu akan berhubungan dengan orang 

lain, dari menajemen tingkat atas sampai dengan office boy1. Oleh karena 

itu di seorang sekretaris dituntut untuk pandai bergaul dan beradaptasi oleh 

lingkungan yang baru, begitupula yang dialami oleh praktikan. Praktikan 

hanya belum terbiasa dengan situasi dan kondisi perusahaan yang belum 

pernah praktikan temui sebelumnya. Dalam mengatasi kendala ini, 

praktikan berusaha untuk tetap bersikap baik, tenang, anggun, sopan, 

ramah dan penuh percaya diri. Sembari praktikan perlahan melakukan 

pendekatan dan mulai bersosialisasi dengan berkomunikasi kepada 

karyawan dan seluruh staf  perusahaan. Dan seiring berjalannya waktu 

praktikan dapat menyesuaikan dan beradaptasi dengan baik. 

2. Menurut  Sedarmayanti dalam buku Tugas Dan Pengembangan Sekretaris 

Mesin kantor merupakan salah satu alat penunjang untuk menyelesaikan 

suatu pekerjaan secara efisien2. Terbatasnya sarana dalam sebuah 

perusahaan merupakan salah satu penyebab terhambatnya suatu pekerjaan. 

Begitu pula yang dialami oleh praktikan selama praktikan melaksanakan 

PKL.Terbatasnya mesin komputer dan printer menjadi salah satu kendala 

yang dialami praktikan dan sebagian staf kantor. Dalam mengatasi kendala 

ini, mengharuskan praktikan untuk membawa laptop dan flashdisk una 

untuk memperlancar pekerjaan yang diberikan. 

 
                                                            

1 Hendrarto, M.G. Hartiti dan F.X Tulusharyono, Menjadi sekretaris professional. Edisi 4, 
Jakarta : PPM, 2008, P.161.  
2  Sedarmayanti, Tugas dan Pengembangan Sekretaris, Edisi 5, Bandung: CV. Mandar maju, 
2005, P.171. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

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

Abipraya (Persero) dan di tempatkan pada bagian Sekretariat Dewan 

Komisaris sebagai asisten staf sekretariat dewan komisaris. 

2. Praktikan  melaksanan  pekerjaan kesekretariatan dan administrasi selama 

praktikan melaksanakan PKL. Adapun pekerjaan tersebut antara lain 

adalah melakukan pengetikan, menangani telepon, menangani surat-

menyurat, pengarsipan, membantu mempersiapkan perjalanan dinas, 

mambantu membuat laporan keuangan, membantu mempersiapkan rapat 

dan lain sebagainya. 

3. Selama melaksanakan PKL praktikan menghadapi kendala. Namun 

dengan sikap percaya diri dan tidak mudah putus asa yang dimiliki 

praktikan, praktikan mampu mengatasi kendala yang praktikan hadapi 

selama pratikan melaksanakan PKL. 

4. Praktik kerja lapangan yang dilaksanakan praktikan, membuat praktikan 

menjadi lebih terobsesi untuk menjadi seorang sekretaris professional. 

Praktikan mendapat banyak pengalaman, pengetahuan dan wawasan lebih 

selama praktikan melaksanakn PKL. 
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B. Saran  

Berdasarkan Praktek Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan praktikan, 

berikut adalah saran yang praktikan dapat sampaikan : 

1. Bagi PT Brantas Abipraya (Persero) 

a. Keterbatasan fasilitas seperti komputer dan printer sebaiknya dapat 

segera ditindak lamjuti dan diatasi agar dapat terciptanya kelancaran 

dalam menyelesaikan pekerjaan. 

b. Kerja sama dan budaya kerja yang sangat kekeluargaan sebaiknya 

dapat terus dipertahankan agar terjalin keselarasan dan keharmonisan 

didalam pekerjaan. 

c. Perlu diadakannya beberapa pelatihan kerja demi meningkatkan mutu 

SDM seiring dengan perkembangan global. 

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

a. Kurangnya praktik kerja dan beberapa pelatihan. Sehingga dalam 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan hanya memiliki 

keahlian yang standar. 

b. Perlu diadakannya praktik menggunakan alat-alat kantor yang 

dianggap sepele namun belum tentu setiap mahasiswa mampu 

mengopersikanya seperti mesin fax dan mesin foto copy. Agar 

praktikan tidak lagi kebingungan dalam mengoperasikanya. 

c. Diharapkan Universitas Negeri Jakarta dapat bekerja sama dengan 

perusahaan negeri ataupun swasta agar memudahkan mahasiswa 

dalam mencari tempat praktik kerja lapangan. 
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Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan 

 

 

 

 

Lampiran 1 
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Lampiran 2 

Surat Persetujuan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 

Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 

Sertifikat Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6 

Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 7     
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Lampiran 8 

Contoh Lembar Buku Agenda Surat Masuk 
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Lampiran 9 

Contoh Lembar Buku Agenda Surat Keluar 
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Lampiran 10 

Contoh Lembar Buku Disposisi Surat Keluar 
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Lampiran 11 

Contoh Lembar Buku Kas Dewan Komisaris 

 



 
 

    71 
 

 
 

Lampiran 12 

Contoh Surat Undangan Rapat 
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Lampiran 13 

Contoh Daftar Extension Nomor Telepon 
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Lampiran 14 

Contoh Form Pemesanan Tiket 

 



 
 

 

Lampira

Ga

 

 

an 15  

ambar Kaantor Pus

 

sat PT. Brrantas Abbipraya (PPersero)  
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Lampiran 16 

 Ruang Kerja Dewan Komisaris 
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Lampiran 17 

Ruang Kerja Sekretariat Dewan Komisaris 
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Lampiran 18 

Para Staf Dewan Komisaris 
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