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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Perkembangan zaman seperti sekarang ini, kemajuan ilmu
pengetahuan dan teknologi yang meningkat pesat membuat perusahaan
baik swasta maupun instansi pemerintah mencari sumber daya manusia
yang berkualitas dan memiliki kemampuan yang profesional dibidangnya.
Maka dari itu, seorang mahasiswa perlu menunjukkan keterampilan serta
pengetahuan dibidangnya didalam sebuah perusahaan melalui Praktik
Kerja Lapangan (PKL).

Dalam menghadapi perubahan dan persaingan yang semakin
tinggi, maka perguruan tinggi baik negeri maupun swasta bersaing untuk
menghasilkan lulusan yang berkualitas. Untuk itu, Universitas Negeri
Jakarta (UNJ) mengadakan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang
diwajibkan bagi mahasiswa sebagai sarana untuk dapat mengenal dunia
kerja yang sebenarnya.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu syarat
kelulusan bagi mahasiswa khususnya D3 Sekretari. Pelaksanaan PKL
dilakukan sebagai salah satu latihan bagi para mahasiswa sebelum
mengakhiri masa studinya. Mahasiswa diharapkan mampu menerapkan
ilmu yang diperoleh selama perkuliahan dengan mengaplikasikannya

secara profesional disebuah perusahaan.



Tingkat penguasaan seorang mahasiswa belum sepenuhnya
mencapai  seperti apa yang diharapkan, artinya belum dapat
mempraktikkan pengetahuan teori dan keterampilan yang telah dipelajari
dikampus. Kemampuan untuk bekerja dengan baik yang dimiliki
mahasiswa masih relatif kurang karena dunia kerja cukup asing bagi
mereka. Dengan mengikuti PKL maka mahasiswa dapat menerapkan
pengetahuan teori dan keterampilan yang telah diperoleh pada proses
belajar diperkuliahan.

Dengan berbagai pertimbangan yang dilihat dari berbagai aspek,
maka praktikan memilih salah satu perusahaan swasta yaitu PT Astra
International Tbk. Perusahaan tersebut menempatkan praktikan pada
Divisi Environment and Social Responsibility (ESR) sebagai Sekretaris
dan Administrasi Training. Pada divisi ini, praktikan ditugaskan untuk
membantu sekretaris ESR seperti menangani telepon, menangani surat,

mengelola kegiatan training dan lain sebagainya.

B. Maksud dan Tujuan PKL
1. Maksud PKL diantaranya:
a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah PKL.
b. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis yang
telah didapatkan dengan kenyataan kerja didalam perusahaan.
c. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu yang sesuai dengan

latar belakang pendidikan.



d. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja profesional dan
membekali praktikan dalam menghadapi tantangan dan persaingan
dunia kerja.

2. Tujuan PKL diantarnya:

a. Untuk mendapatkan gambaran yang lebih mengenai dunia kerja
sekaligus memberikan kesempatan menerapkan ilmu dan
keterampilan di lapangan kerja.

b. Untuk memperoleh pengetahuan secara langsung kepada praktikan
dalam dunia kerja yang tidak didapatkan dalam perkuliahan.

c. Untuk melatih mental dan fisik praktikan tentang lingkungan dunia
kerja yang ada sebagai upaya untuk mempersiapkan diri dalam

memasuki dunia kerja,

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:



Menambah wawasan dan pengetahuan tentang dunia kerja yang
sesungguhnya.

Memudahkan mahasiswa dalam mendapatkkan tempat bekerja.
Melatih mental dan keterampilan mahasiswa dalam bekerja
disebuah perusahaan.

Dapat mempraktikan teori yang didapat selama perkuliahan ke

dalam perusahaan.

3. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ diantaranya:

a.

D. Tempa

Dapat meningkatkan kurikulum Fakultas Ekonomi UNJ yang
sesuai dengan kebutuhan perusahaan saat ini.

Mengetahui  seberapa besar kemampuan dan pemahaman
mahasiswa dalam menyerap ilmu yang didapat dalam perkuliahan
ke dalam praktik kerja yang sesungguhnya.

Mengembangkan kegiatan PKL di Fakultas Ekonomi UNJ

sehingga kegiatan PKL dapat berjalan dengan baik.

t PKL

Praktikan melaksanakan PKL pada:

Nama Perusahaan : PT Astra International Tbk

Alamat : J1. Gaya Motor II No.8 Sunter II Jakarta Utara
Telepon : 021 - 6522555
Faksmili 1021 - 6512058

Homep

age : http://www.astra.co.id




Email : arc(@ai.astra.co.id

Alasan praktikan memilih perusahaan tempat PKL adalah karena
perusahaan tersebut merupakan salah satu perusahaan swasta terbesar di

Indonesia yang sudah berdiri cukup lama dan memiliki reputasi yang baik.

. Jadwal Waktu PKL

Praktikan melaksanakan PKL selama 2 bulan terhitung sejak
tanggal 17 Januari 2013 sampai dengan 28 Maret 2013. Praktikan
melaksanakan PKL dari hari senin sampai dengan jumat. Sedangkan

waktu pelaksanaan praktik adalah dari pukul 07.30 — 16.30 WIB.



BAB II

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah PT Astra International Thk

PT Astra International Tbk didirikan pada tanggal 20 Februari
1957 dengan nama PT Astra International Incorporated dengan akte
notaris Sie Khwan Djioe No. 67 Tahun 1957 dan disetujui oleh Menteri
Kehakiman RI dengan surat keputusan No. J.A. 5/53/5 tanggal 1 Juli 1957.

Astra didirikan oleh William Soeryadjaya dan adiknya Tjia Kian
Tie beserta teman adiknya Liem Peng Hong sebagai perusahaan yang
bergerak dibidang perdagangan hasil bumi seperti ekspor impor hasil-hasil
pertanian diantaranya bahan makanan kaleng, bahan bangunan,
mengekspor minyak sereh dan juga hasil-hasil bumi lainnya.

Kemudian di tahun 1965 berkembang ke bidang otomotif dengan
mengimpor mobil dari Amerika Serikat dan menjadi agen tunggal mobil
Toyota pada tahun 1969 dan distributor tunggal sepeda motor Honda di
Indonesia pada tahun 1970. Seiring dengan berkembangnya Astra, maka
Astra mulai memusatkan aktifitas usahanya di J1. Gaya Motor No.8 Sunter
11 Jakarta Utara dengan luas lahan sekitar 20.975 m®.

Nama Astra diambil dari dewi Astrea yang menurut mitologi
Yunani merupakan dewi terakhir yang menarik diri ke angkasa dan

menjelma menjadi bintang dalam konstelasi Virgo. Astra didirikan dengan



suatu cita-cita besar yang tercermin dari nama dan logonya. Astra
mengganti namanya menjadi PT Astra International Tbk pada tanggal 11
Juni 1997. PT Astra International Tbk sekarang ini mempunyai enam
divisi bisnis yaitu Otomotif, Jasa Keuangan, Alat Berat, Agribisnis,
Teknologi Informasi, dan Infrastruktur. Perusahaan menjadi perusahaan
publik yang didaftarkan pada tanggal 4 April 1990.
Kapitalisasi pasar perusahaan pada 31 Desember 2005 dengan Rp
4.13 trilyun USD 4.2 Milyar dengan 4,253 pemegang saham. Astra
sekarang ini memperkerjakan 118.700 karyawan. Astra merupakan
perusahaan yang memperhatikan tanggung jawab terhadap karyawan,
lingkungan, dan masyarakat. Astra senantiasa menjunjung tinggi
komitmen untuk menjaga kelestarian lingkungan dan meningkatkan
pengetahuan serta keterampilan sumber daya manusianya.
1. Strukur Bisnis PT Astra International Thk
Sejak awal berdirinya sebagai perusahaan perdagangan di tahun
1957, PT Astra International Tbk terus berkembang menjadi grup yang
memiliki enam bidang usaha dan berikut secara lengkapnya :
a. Otomotif (Automotive)
Bidang usaha divisi otomotif perseoran terbagi lagi ke dalam 4
sektor bidang usaha, yaitu:
1) Grup Mobil (Automobile Group)
Bisnis Automobile group milik PT Astra International Tbk

meliputi aktivitas manufaktur, distribusi dan penjualan dari



berbagai merek mobil, yaitu: Toyota, Daihatsu, Isuzu, Nissan
Diesel Trucks, Peugeot, BMW.
2) Grup Sepeda Motor (Motorcycle Group)
Usaha PT Astra International Tbk di sektor sepeda motor
dikelola melalui PT Astra Honda Motor (AHM), sebuah
perusahaan patungan 50:50 antara PT Astra International Tbk
dan Honda Motor Company Ltd,. Japan.
3) Komponen (Component)
Usaha PT Astra International Tbk di sektor komponen dikelola
melalui PT Astra Otoparts Tbk, sebuah perusahaan yang
sahamnya dimiliki sebesar 86,72 % oleh Perseroan.
4) Lain-lain (Others)
Usaha lain-lain PT Astra International Tbk yang mendukung di
bidang otomotif, adalah:
a) Astra World yang mendukung dalam pengelolaan Customer
Care.
b) TRAC yang mendukung dalam layanan penyewaan mobil
dan truk.
c) Mobil 88 yang mendukung dalam unit usaha mobil bekas.
b. Jasa Keuangan (Financial Services)
Bidang usaha Divisi Jasa Keuangan PT Astra International Tbk
terbagi lagi ke dalam 4 sektor usaha, yaitu:

1) Pembiayaan Mobil (Automobile Financing)



2)

3)

4)

5)

Bidang usaha Pembiayaan Mobil dikelola oleh Astra Credit
Companies (ACC) dan PT Toyota Astra Financial Services (TA
Finance)

Pembiayaan Sepeda Motor (Motorcycle Financing)

Bidang usaha PT Astra International Tbk di sektor pembiayaan
sepeda motor dikelola melalui PT Federal International Finance
(FIF) merupakan anak perusahaan yang sepenuhnya dimiliki
PT Astra International Tbk.

Perbankan (Banking)

Bidang usaha PT Astra International Tbk di bidang perbankan
dikelola melalui PT Bank Permata Tbk (Permata Bank).
Perseroan dan Standard Chartered Bank (SCB) merupakan
pemegang saham mayoritas dari PT Bank Permata Tbk dengan
total kepemilikan sebesar 44,51 %.

Asuransi Kerugian (General Insurance)

Bidang usaha PT Astra International Tbk dibidang Asuransi
Kerugian dikelola melalui PT Asuransi Astra Buana (AAB).
AAB merupakan perusahaan asuransi kerugian yang dimiliki
Astra sebesar 95,70%.

Asuransi Jiwa (Life Insurance)

Bidang usaha PT Astra International Tbk di bidang Asuransi
Jiwa Perseroan dikelola melalui PT Astra CMG Life

(ACMGL).
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Alat Berat (Heavy Equipment)

Bidang usaha Divisi Alat Berat PT Astra International Tbk terbagi

lagi ke dalam 2 sektor bidang usaha, yaitu:

1) Mesin Konstruksi (Construction Machinery)
Bidang usaha PT Astra International Tbk di bidang Mesin
Konstruksi dikelola melalui PT United Tractors Tbk dan PT
Tractor Nusantara.

2) Kontraktor Penambangan (Mining Contractor)
Bidang usaha PT Astra International Tbk di bidang Kontraktor
Penambangan dikelola melalui PT Pamapersada Nusantara
(Pama) yang merupakan anak perusahaan PT United Tractors
Tbk.

Agribisnis (Agribusiness)

Bidang usaha Divisi Agribisnis dikelola melalui PT Astra Agro

Lestari Tbk (AAL) dengan kepemilikan sebesar 79,68%. Aktivitas

utama AAL meliputi penanaman, pemanenan serta pengolahan

minyak sawit.

Teknologi Informasi (Information Technology)

Bidang usaha Divisi Teknologi Informasi terbagi lagi ke dalam 2

(dua) sektor bidang usaha, yaitu:

1) Document Solution



11

Usaha PT Astra International Tbk di bidang Document
Solutions dikelola melalui PT Astra Graphia Tbk (AG) dengan
kepemilikan sebesar 76,87%.
2) IT Solutions
Usaha PT Astra International Tbk di bidang IT dikelola melalui
PT SCS Astragraphia Technologies (SAT) yang merupakan
perusahaan patungan dengan Singapore Computer Systems Ltd.
/- Infrastruktur (Infrastructure)
Bidang wusaha Divisi Infrastruktur dikelola oleh anak-anak
perusahaan PT Astra International Tbk yaitu PT Astratel Nusantara
(Astratel) dan PT Intertel Nusaperdana (Intertel). Melalui dua anak
perusahaan yang dimiliki penuh oleh Astra, Astra menjalankan
usaha dibidang telekomunikasi, jalan tol, pengolahan dan
pengadaan air bersih serta logistik.
2. Visi dan Filosofi PT Astra International Tbk
Adapun Visi dan Filosofi dari PT Astra International Tbk, yaitu
sebagai berikut:
a. Visi Astra
1) Menjadi salah satu perusahaan dengan pengelolaan terbaik di
Asia Pasifik dengan penekanan pada pembangunan kompetensi
melalui pengembangan sumber daya manusia, struktur

keuangan yang solid, kepuasan pelanggan dan efisiensi.
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2) Menjadi perusahaan yang mempunyai tanggung jawab sosial
serta ramah lingkungan.
b. Filosofi Astra (Catur Dharma)
1) Menjadi milik yang bermanfaat bagi Bangsa dan Negara.
2) Memberikan pelayanan terbaik kepada pelanggan.
3) Menghargai individu dan membina kerja sama.

4) Senantiasa berusaha mencapai yang terbaik.

B. Struktur Organisasi Perusahaan
Struktur organisasi PT Astra International Tbk, dan juga ESR division
dimana praktikan ditempatkan dapat dilihat pada lampiran laporan Praktik

Kerja Lapangan.

Fungsi atau tugas dari setiap unit kerja yang ada dalam struktur
organisasi divisi ESR adalah:

1. Division Head bertugas untuk memimpin, mengatur dan mengontrol
semua kegiatan divisi.

2. Team Leader Center 1 (Affco Supporting Center) yang bertugas untuk
memimpin, mengontrol dan memberi dukungan disetiap kegiatan project
maupun xon project .

3. Team Leader Center 2 (CSR Contribution) yang bertugas untuk
mendukung, bertanggung jawab dalam kegiatan CSR baik bidang

pendidikan, lingkungan, sosial, dan kesehatan.



4.

13

Team Leader Center 3 (ESR Services) yang bertugas untuk memimpin,
mengontrol dan bertanggung jawab dalam mengadakan training yang
sudah ditentukan.

Team Leader Center 4 (Internal Operation) yang bertugas untuk
memimpin dan mengontrol setiap kegiatan internal yang berada dalam
divisi ESR.

Team Leader Center 5 (Strategic Networking & Coordination) yang
bertugas untuk membuat strategi dan mengkoordinasi jaringan ke seluruh
anak perusahaan.

Associates (Member) yang bertugas untuk mendukung team leader dalam

mengimplementasikan program yang akan dilaksanakan.

. Kegiatan Umum Perusahaan

Kegiatan umum PT Astra International Tbk pada umunya adalah sesuai

dengan struktur bisnis dari Astra yaitu :

1.

Otomotif yang melakukan kegiatan manufaktur, distribusi dan penjualan
dari berbagai merek mobil, motor, component, pengelolaan Customer
Care, mendukung dalam layanan penyewaan mobil dan truk serta
mendukung dalam layanan penyewaan mobil bekas.

Jasa keuangan yang melakukan pembiayaan mobil dan sepeda motor,
mengadakan perbankan dan mengadakan asuransi kerugian dan juga

asuransi jiwa .
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3. Alat berat seperti melakukan kegiatan pada mesin konstruksi, kontraktor

penambangan. Melakukan penanaman, pemanenan serta pengolahan
minyak sawit untuk meningkatkan kualitas kebun dan menjamin
ketersediaan bibit kelapa sawit di masa depan.

Teknologi informasi yang menyediakan solusi teknologi informasi dan
komunikasi terkemuka melalui anak perusahaan.

Infrastruktur yaitu dengan menjalankan usaha bidang telekomunikasi,
operator jalan tol, pengolahan dan pengadaan air bersih dan penyediaan
lahan penampungan dan operator tangki timbun untuk minyak.

Pada PT Astra International Tbk praktikan ditempatkan pada Environment

and Social Responsibility (ESR) Division adapun kegiatan umum dari divisi

tersebut adalah:

1.

CSR Bidang Pendidikan yaitu:

a. Pemberian beasiswa setiap tahun untuk jenjang pendidikan di berbagai
daerah melalui beberapa yayasan dan perusahaan. Memberikan
beasiswa mulai dari SD, SMP dan SMA untuk anak-anak yang
berpretasi dan kurang mampu.

b. Program pembinaan sekolah, perbaikan infrastruktur, pelatihan guru
mulai dari tingkat pendidikan anak usia dini (PAUD), SD, SMP dan
SMA.

CSR Bidang kesehatan yaitu pelaksanaan berobat gratis dengan Mobil

Kesehatan Astra (MOKESA) yang pelaksanaannya rutin dua kali setiap

bulan di area Jakarta Utara.
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. CSR bidang lingkungan yaitu penanaman pohon di berbagai wilayah di
Indonesia yang bertajuk “Go Green™.

CSR bidang peningkatan pendapatan masyarakat yaitu pembinaan
komunitas lokal melalui pelatihan dan pengembangan dibidang
kewirausahaan seperti penyewaan lapangan futsal, penjahitan kain majun,
dan lain sebagainya.

. Program donasi untuk korban bencana alam dan perayaan hari-hari besar
agama.

. ESR Services yaitu mengadakan training dibidang EHS, CSR dan sistem
manajemen AGC dan AFC serta jasa pengujian laboratorium EHS untuk
internal dan eksternal Astra Grup.

Melakukan penilaian Astra Green Company (AGC) ke seluruh Astra Grup
yang merupakan penilaian tentang pemahaman pengelolaan LK3 secara
komprehensif baik untuk PIC maupun fungsi organisasi.

Melakukan penilaian Astra Friendly Company (AFC) ke seluruh Astra
Grup yang merupakan penilaian tentang kinerja sosial perusahaan

berdasarkan standar AFC.



BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Astra International
Tbk, pratikan ditempatkan dibagian Sekretaris dan Administrasi Training
di Environment and Social Responsibility (ESR) division. Adapun bidang
kerja yang dilaksanakan adalah sebagai berikut:
1. Menangani telepon
2. Menangani surat
3. Mengelola kegiatan training
4. Mengarsip surat

5. Menerima tamu

B. Pelaksanaan Kerja
Pada awal praktik kerja lapangan, sekretaris sekaligus administrasi
training dari Environment and Social Responsibility (ESR) division
menjadi pembimbing praktikan. Pada mulanya praktikan dikenalkan
kepada kepala divisi ESR yang bertanggung jawab dalam memimpin

divisi tersebut. Praktikan juga dijelaskan tentang divisi dimana

16
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praktikan ditempatkan. Selama melaksanakan praktik adapun kegiatan yang

dilakukan adalah:

1. Menangani Telepon

a. Menangani telepon masuk

Beberapa hal yang praktikan lakukan dalam menangani telepon

masuk adalah :

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ketika telepon masuk berdering pada dering ketiga praktikan
mengangkat telepon.

Praktikan mengangkat telepon dengan tangan kiri sedangkan tangan
kanan memegang alat tulis dan kertas.

Praktikan menjawab telepon seperti “Selamat pagi, PT Astra
International Tbk dengan Cynthia ada yang bisa saya bantu”.

Praktikan menanyakan terlebih dahulu identitas si penelepon seperti
“Dengan siapa saya berbicara dan dari perusahaan mana dan ingin
berbicara dengan siapa?”.

Apabila penelepon ingin berbicara dengan kepala divisi atau dengan
karyawan lain, praktikan mempersilahkan penelepon menunggu
dengan menekan tombol tanda tunggu.

Praktikan mengkonfirmasi terlebih dahulu kepada kepala divisi atau
karyawan lain apakah beliau bersedia berbicara dengan si penelepon.
Apabila kepala divisi bersedia menerima telepon, maka praktikan
menyambungkan telepon tersebut. Namun, apabila kepala divisi tidak

bersedia karena sibuk atau tidak ada ditempat seperti rapat maka
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praktikan menyampaikan kepada si penelepon seperti “Mohon maaf
Bapak Riza sedang tidak ada ditempat, apakah ada pesan yang ingin
ditinggalkan?”.

8) Apabila ada pesan yang ingin ditinggalkan, praktikan mencatat pesan
tersebut ke dalam kertas. Didalam kertas tersebut berisi pesan yang
ingin disampaikan, identitas penelepon, hari dan tanggal penelepon.

9) Sebelum mengakhiri telepon, praktikan mengulang kembali pesan-
pesan penting yang sudah disampaikan agar dapat dicek kebenarannya.

10) Setelah mengulang kembali pesan tersebut, praktikan mengakhiri
pembicaraan dengan mengucapkan terima kasih dan salam seperti

“Terima kasth telah menghubungi PT Astra International Tbk selamat

pagi”.

b. Menangani Telepon Keluar

Selain telepon masuk, praktikan juga menangani telepon keluar.
Telepon disetiap unit kerja tidak dapat langsung menghubungi nomor luar
kantor karena ada kode tersendiri kecuali menelepon sesama unit kerja
dengan menggunakan extention.

Didalam praktik kerja lapangan, praktikan melakukan panggilan
keluar jika ada hubungannya dengan kepala divisi dan pekerjaan misalnya
menghubungi customer, para guru yang ingin dibagikan beasiswa oleh
Astra dan lain sebagainya. Beberapa hal yang praktikan lakukan dalam

menangani telepon keluar adalah:
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1) Praktikan terlebih dahulu mempersiapkan alat tulis dan kertas untuk
mencatat. Kemudian mempersiapkan nomor telepon yang ingin dituju
lalu menghubunginya. Tangan kiri mengangkat gagang telepon
sedangkan tangan kanan menekan nomor yang dituju.

2) Setelah telepon tersebut diangat yang dilakukan praktikan adalah
memperkenalkan diri seperti “Selamat pagi saya Cynthia dari PT Astra
International Tbk, apakah benar ini adalah Bapak Danang? jika benar,
kemudian menjelaskan maksud dan tujuan praktikan menelepon.

3) Praktikan menyampaikan pesan yang ingin disampaikan dengan baik
dan suara yang jelas. Pada akhir pembicaraan yang dilakukan seperti

“Demikianlah informasi ini saya sampaikan terima kasih selamat

pagi”.

2. Menangani Surat

Surat merupakan sarana komunikasi secara tertulis yang sering
digunakan didalam sebuah perusahaan untuk menyampaikan informasi
dari satu pihak kepada pihak lain. Informasi dalam surat dapat berupa
pemberitahuan, undangan, pernyataan, permintaan, laporan, dan lain
sebagainya.

Menangani surat adalah salah satu tugas dari sekretaris yang bisa
disebut juga dengan korespodensi. Praktikan diberikan tugas untuk

menangani surat-menyurat meliputi penanganan surat masuk dan surat
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keluar. Adapun yang dilakukan praktikan dalam menangani surat-
menyurat adalah sebagai berikut:
a. Surat Masuk

Didalam menangani surat masuk praktikan memiliki beberapa
kegiatan yang harus dilakukan. Surat masuk yang diterima praktikan
didalam Environment and Social Responsibility (ESR) Division yaitu
surat yang berasal dari Astra Grup dan perusahaan luar.

Kegiatan yang dilakukan dalam menangani surat masuk meliputi
kegiatan menerima surat, mencatat surat ke dalam agenda surat masuk,
penyerahan surat kepada kepala divisi, pendistribusian hingga
penyimpanan surat. Langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam
menangani surat masuk yaitu:

1) Penerimaan Surat

Surat yang masuk berdasarkan prosedurnya diterima melalui
mailing room tempat dimana semua surat atau dokumen diterima.
Kemudian petugas mailing room menyerahkan surat ke
Environment and Social Responsibility (ESR) Division.

Pada saat surat tersebut diterima, praktikan memeriksa
kebenaran alamatnya kemudian menandatangani bukti penerimaan
sebagai bukti bahwa surat telah diterima dan membuka surat
tersebut kecuali surat rahasia.

2) Pencatatan Surat
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Sebelum surat diserahkan kepada kepala divisi praktikan
terlebih dahulu mencatat surat ke dalam agenda surat masuk yang
ada didalam komputer. Yang dicatat adalah tanggal diterima surat,
nomor surat, perihal surat, instansi pengirim, nama pengirim.

Berikut adalah gambar format agenda surat masuk pada divisi

ESR:
Tanggal | No. Surat Perihal Instansi Nama
diterima Surat Pengirim Pengiri
m
03-01- | JIEP/CSR/ | Permohonan PT Maidi

2013 13/002/EK sebagai Pamapersada | Irvan

S pembicara Nusantara

3) Penyerahan Surat

Surat yang sudah dimasukkan ke agenda surat masuk, langkah
selanjutnya adalah praktikan menyerahkan surat tersebut kepada
kepala divisi. Untuk lembar disposisi tidak digunakan dalam divisi
ESR tetapi kepala divisi dapat menulis disposisi pada lembar surat
tersebut yang bisa disebut dengan disposisi langsung. Disposisi
langsung artinya adalah disposisi yang dapat ditulis langsung di
surat tersebut.

Surat diserahkan kepada kepala divisi dengan menggunakan

Map Holder yang gunanya untuk memasukkan surat masuk
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maupun surat keluar. Kepala divisi akan membaca surat tersebut
dan menindaklanjuti dengan memberi disposisi untuk diteruskan
kepada pihak yang akan mengelola surat.
4) Pendistribusian Surat

Surat yang telah diberikan disposisi oleh kepala divisi
kemudian surat tersebut diserahkan kepada karyawan atau
pengelola surat sesuai dengan hasil disposisi untuk memproses
surat tersebut. Semua surat yang masuk yang membutuhkan
persetujuan harus diserahkan kepada kepala divisi untuk dibaca
dan diberi disposisi. Jika pada disposisi kepala divisi hanya
menuliskan File artinya adalah surat langsung dimasukkan oleh

sekretaris kedalam odner.

b. Surat Keluar

Surat keluar yang dilakukan oleh praktikan selama praktik kerja
lapangan di Environment and Social Responsibility (ESR) Division
yaitu membuat surat undangan, surat pemberitahuan kepada
perusahaan lain, dan lain sebagainya.

Untuk pembuatan surat dilakukan oleh masing-masing karyawan
kecuali surat yang diperintah langsusng oleh kepala divisi dibuat oleh
sekretaris. Surat yang sudah dibuat oleh masing-masing karyawan

akan diserahkan kepada sekretaris untuk diserahkan kepada kepala
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divisi agar dapat mendatangani surat tersebut. Kegiatan yang dilakukan

dalam surat keluar yaitu sebagai berikut:

1)

2)

Penyuntingan Surat

Dalam penyuntingan surat yang dilakukan adalah membaca
serta meneliti isi surat dan lampiran (jika ada lampiran). Apabila
ada beberapa kesalahan pada isi atau tidak lengkapnya lampiran
pada surat, maka praktikan mengembalikan surat tersebut kepada
karyawan yang membuat surat untuk memperbaikinya. Dalam hal
ini, praktikan tidak diberikan tanggung jawab untuk mengkonsep
surat kecuali surat yang diperintah langsung oleh kepala divisi.
Mencatat Surat

Surat yang sudah dianggap benar isi surat dan lampirannya
kemudian praktikan mencatat surat keluar ke agenda surat keluar
dengan memberi nomor surat sesuai dengan penomoran surat yang
tertulis pada agenda surat keluar. Nomor surat keluar didalam
Environment and Social Responsibility (ESR) division seperti
010/ESR/1I1/2013. Untuk 010 merupakan nomor urut surat keluar,
ESR adalah surat yang dibuat dan dikeluarkan oleh divisi ESR,
untuk III menunjukkan bulan dibuatnya surat tersebut, dan 2013
menunjukkan tahun surat. Yang dicatat dalam agenda surat keluar
adalah tanggal surat, nomor surat, perihal surat, instansi tujuan,
tujuan surat. Contoh format agenda surat keluar yaitu sebagai

berikut:
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Tanggal | No. Surat Perihal Instansi | Tujuan
Surat Surat Tujuan Surat
11-2-2013 | 025/ESR/I1 | Kunjungan | PT KYB Bpk.
/2013 Lapangan | Indonesia | Subrono

3) Penyerahan dan Penandatangani Surat

Surat yang sudah dicatat ke dalam buku agenda surat keluar
dan diberi nomor kemudian surat tersebut diserahkan kepada
kepala divisi untuk ditanda tangani. Surat yang sudah ditanda
tangani kemudian diberikan cap atau stempel perusahaan.

Surat kemudian dilipat dengan menggunakan lipatan baku
rendah. Surat yang selesai dilipat kemudian praktikan memasukkan
surat tersebut ke dalam amplop berjendela kiri. Surat akan dikirim
ke bagian mailing room tempat dimana surat akan dikirim dengan
menggunakan Lembar Serah Terima (LST) yang berisi nama
perusahaan, nama penerima surat, alamat surat, dan perihal surat.

Surat yang ingin dikirim ke bagian mailing room
menggunakan buku ekpedisi yang digunakan sebagai bukti bahwa
surat tersebut sudah diterima Kemudian petugas mailing room
yang akan mengirim surat sesuai dengan alamat perusahaan yang

dituju. Surat diserahkan ke mailing room sebelum pukul 09.30

WIB pagi.
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3. Mengelola Kegiatan Training

Didalam praktik kerja lapangan, selain menangani tugas sebagai
sekretaris praktikan juga menangani tugas sebagai administrasi training, Di
dalam Environment and Social Responsibility (ESR) Division, ESR
Services yang salah satu program divisi merupakan kegiatan dalam
mengadakan training. Kegiatan training tersebut sangat penting karena
dapat menjalin hubungan dengan orang-orang dari Astra Grup sekaligus
dapat mengembangkan pengetahuan serta keahlihan.

Training yang dilakukan oleh praktikan yaitu seperti training Ahli K3
Umum (SODP) yang berhubungan dengan keselamatan kerja, training
Ahli K3 Fire yang berhubungan dengan cara mengatasi kebakaran,
training Proper, training AGC Plus, dan lain sebagainya. Langkah-
langkah yang dilakukan praktikan saat mengelola kegiatan training adalah
sebagai berikut:

a. Persiapan training
Hal-hal yang dipersiapkan oleh praktikan dalam melakukan
kegiatan training adalah:
1) Mengirim surat undangan yang berisi tanggal, tempat, biaya dan
silabus tentang kegiatan training yang akan dilakukan.
2) Surat undangan biasanya dikirim melalui email ke seluruh Astra
Grup dengan melampirkan form pendaftaran untuk mendaftarkan
pesertanya. Peserta yang akan mendaftar training dapat mengirim

melalui fax atau email.



3)

4)

5)

6)

7)

8)
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Setelah menerima form pendaftaran peserta, praktikan membuat
fax memo undangan yang akan dikirim kembali kepada peserta
sebagai bukti bahwa peserta tersebut sudah terdaftar.

Fax memo undangan tersebut sebelum dikirim terlebih dahulu
dicek dan ditanda tangani oleh feam leader training. Fax memo
yang sudah dianggap benar kemudian praktikan mengirim fax
memo undangan tersebut melalui email dan nomor fax ke seluruh
peserta dan kepada orang yang mendaftarkan pesertanya.

Sebelum kegiatan training dilaksanakan, praktikan mempersiapkan
daftar hadir, biodata peserta dan curriculum vitae instruktur jika
menggunakan instruktur dari luar Astra.

Selanjutnya, praktikan membuat nama dada dan nama meja untuk
diberikan kepada peserta pada saat training. Sehingga para peserta
mengetahui tempat posisi duduknya saat training dan mempunyai
tanda pengenal peserta.

Praktikan membuat form pemesanan snack, makan siang dan form
pemesanan ruangan untuk kegiatan training. Lalu form tersebut
diserahkan kepada General Afairs (GA) dengan menggunakan
buku ekspedisi ESR.

Jika kegiatan training mengadakan kunjungan lapangan ke
perusahaan, yang dilakukan praktikan adalah membuat surat
terlebih dahulu kepada perusahaan yang ingin dikunjungi yang

berisi bahwa peserta training akan mengadakan kunjungan ke
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perusahaan tersebut. Kemudian memesan bus yang akan digunakan
sebagai kendaraan pada saat kunjungan lapangan dan memesan

baju yang akan dipakai peserta selama kunjungan lapangan.

b. Pelaksanaan Kegiatan Training

Selama training berlangsung yang praktikan lakukan adalah:

1)

2)

3)

Setiap sore praktikan membuat form evaluasi harian untuk diisi
oleh para peserta. Form evaluasi harian berisi tentang penilaian
untuk instruktur yang telah menyampaikan materi pada hari
tersebut dan kondisi ruangan selama kegiatan training. Selain itu,
menginput biodata peserta training yang sudah dikumpulkan.

Form evaluasi harian yang telah diisi kemudian praktikan membuat
rekapan hasil form evaluasi setiap hari selama kegiatan training.
Pada hari terakhir kegiatan training berakhir praktikan
membagikan form survey kepuasan pelanggan kepada peserta
training yang berisi tentang kepuasan peserta selama kegiatan
training berlangsung.

Praktikan membagikan flashdisk yang berisi semua materi yang
disampaikan selama kegiatan training. Selain itu, praktikan
membagikan souvenir dan hadiah-hadiah kepada peserta yang

terbaik.
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4) Selama kegiatan training berlangsung, praktikan selalu membuka
acara dengan doa dan menyampaikan informasi-informasi penting
kepada para peserta training.

5) Pada kegiatan training diadakan ujian berupa Pre test pada awal
acara, dan Pos Test pada hari terakhir kegiatan training. Praktikan

bertugas membagikan soal-soal tersebut dan mengoreksi hasilnya.

Proses Akhir Training
Pada proses akhir kegiatan training yang dilakukan praktikan adalah:
1) Laporan kegiatan training
Pada laporan  kegiatan training, praktikan hanya
menyampaikan hasil yang sudah yang dilaksanakan dan
menyerahkan data-data yang telah dibuat oleh praktikan. Untuk
laporan akhir kegiatan yang akan diserahkan kepada team leader
diselesaikan oleh koordinator training. Hal-hal yang dilakukan
praktikan dalam membuat laporan kegiatan training kepada
koordinator training seperti:
a) Praktikan merekap hasil form evaluasi harian, survey kepuasan
pelanggan dan biodata peserta.
b) Pre Test dan Pos Test yang sudah dijawab oleh peserta,
kemudian praktikan memeriksa hasil ujian dan hasil tersebut

dimasukkan ke dalam komputer.
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c) Praktikan membuat MPNP (Memo Permohonan Nota
Perhitungan) yang merupakan tagihan biaya kegiatan training
yang telah selesai dilaksanakan. Didalam MPNP berisikan
nama perusahaan, alamat, nama orang yang mendaftarkan
peserta, nama perusahaan peserta yang mengikuti training dan
total biaya training sesuai dengan banyaknya peserta yang
mengikuti tergantung masing-masing perusahaan. Karena
setiap perusahaan terkadang ada yang mengikuti training lebih
dari satu orang.

d) Setelah MPNP selesai dibuat, kemudian MPNP tersebut
ditanda tangani oleh kepala divisi kemudian diserahkan ke AR
yaitu bagian keuvangan di Astra dengan menggunakan buku
ckspedisi MPNP. Bagian AR akan mengirim tagihan tersebut
ke perusahaan yang pesertanya mengikuti training. Batas waktu
pembayaran 10 hari setelah MPNP sudah dikirm.

2) Pembuatan Sertifikat Training
Praktikan bertugas untuk membuat sertifikat training yang
diberikan kepada peserta, kegiatan yang dilakukan dalam membuat
sertifikat training adalah:

a) Langkah pertama, menginput terlebih dahulu nama-nama
peserta training ke dalam Microsoft Excel dan memberi nomor
urut sertifikat untuk digunakan pada saat memberi nomor di

lembar sertifikat depan.



b)

d)
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Kemudian praktikan membuat sertifikat depan dengan
memasukkan nama satu persatu dari peserta training, nama
perusahaan, tanggal pembuatan sertifikat, nama kegiatan
training, dan memberi nomor sertifikat secara berurutan sesuai
dengan urutan nomor sertifikat yang ada di daftar nama peserta
training.

Selesai membuat sertifikat depan kemudian praktikan membuat
sertifikat belakang yang berisi tentang materi-materi yang telah
disampaikan selama kegiatan training diselenggarakan.

Semua sertifikat baik sertifikat depan maupun belakang setelah
selesai dibuat kemudian seluruh sertifikat dicetak dalam satu
kertas dengan menggunakan printer. Yang pertama kali dicetak
adalah sertifikat depan, kemudian sertifikat belakang dicetak
tetap menggunakan sertifikat depan hanya tinggal dibalik saja
pada saat mencetak.

Setelah selesai dicetak, hal yang dilakukan praktikan adalah
meminta tanda tangan. Untuk sertifikat depan ditanda tangani
oleh kepada divisi dan team leader training. Sedangkan
sertifikat belakang ditanda tangani oleh koordinator pelatihan.
Sebelum sertifikat dikirim, praktikan terlebih dahulu membuat
Lembar Serah Terima (LST) yang akan diberikan kepada
mailing room. LST berisi tentang nama perusahaan, alamat,

nama orang yang dituju, dan keterangan dari isi sertifikat.
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g) Seluruh sertifikat dimasukkan ke dalam amplop coklat dan di
luar amplop ditempel label nama yang berisi nama perusahaan,
nama orang yang dituju dan alamat. Label nama menggunakan
tom & jerry yang telah dibuat terlebih dahulu oleh praktikan.
Seluruh  sertifikat kemudian dikirim ke mailing room

menggunakan buku ekspedisi

4. Mengarsip Surat

Mengarsip surat adalah salah satu tugas yang harus dilakukan untuk
seorang sekretaris. Arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan secara
teratur agar pada saat diperlukan dapat cepat ditemukan kembali dan
praktikan mendapat tugas untuk mengarsip surat setiap hari.

Surat yang diarsip sekretaris yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat
masuk yang tidak berhubungan dengan kepala divisi akan diarsip oleh sub
bagian masing-masing. Sistem yang digunakan dalam divisi ESR adalah
sistem geografis.

Sistem geografis adalah sistem penyimpanan dokumen berdasarkan
kepada pengelompokkan menurut nama tempat atau asal perusahaan
pengirim. Hal-hal yang dilakukan praktikan dalam mengarsip surat adalah:
a. Sebelum mengelompokkan surat, praktikan terlebih dahulu mencatat

surat tersebut ke dalam agenda surat masuk dan surat keluar. Surat

dikelompokkan berdasarkan asal surat tersebut.
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b. Surat yang sudah dikelompokkan berdasarkan asal surat kemudian
praktikan memasukkan surat tersebut ke dalam odner sesuai dengan
asal surat tersebut. Untuk surat masuk terbagi dalam 3 odner yaitu
Incoming Letter AI-HO untuk surat yang berasal dari internal antara
PT Astra International Tbk perdivisi, Incoming letter Astra Grup untuk
surat yang berasal dari anak perusahaan dan /ncoming letter External
untuk surat yang berasal dari luar perusahaan. Untuk surat keluar
menggunakan odner Qutgoing letter .

c. Surat yang telah selesai dimasukkan ke dalam odner, kemudian
dimasukkan ke dalam lemari arsip yang disusun secara rapih. Masa
surat didalam odner adalah 3 tahun, surat yang sudah lebih dari 3 tahun
dimusnahkan kecuali surat-surat penting yang memiliki nilai berharga
seperti akte pendirian perusahaan, kwintasi, buku induk pegawai,
sertifikat, dan sebagainya yang disebut arsip dinamis yang artinya arsip
yang masih dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran
sehari-hari.

d. Sebelum surat tersebut dimusnahkan terlebih dahulu surat yang lama
discan dan dimasukkan kedalam komputer. Apabila ingin mencari
kembali surat tersebut dapat dicari didalam komputer pada folder surat
scan.

e. Apabila kepala divisi dan karyawan ingin mencari surat yang telah
dimasukkan kedalam odner, terlebih dahulu praktikan menanyakan

tentang perihal dan asal surat kemudian mencari surat tersebut dengan
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melihat di agenda surat masuk dan surat keluar. Apabila sudah
ditemukan perihal dan asal surat yang dimaksud, kemudian mencari

surat yang diinginkan di dalam odner sesuai asal perusahaan tersebut.

5. Menerima Tamu

Pada saat melaksanakan PKL, praktikan melakukan kegiatan

menerima tamu. Hal yang dilakukan pada saat menerima tamu adalah:

a)

b)

d)

Memberi salam dan menyapa tamu dengan ramah, sopan dan
menanyakan keperluan tamu yang datang.

Praktikan menanyakan terlebih dahulu kepada tamu apakah sudah
membuat janji dan identitas tamu.

Jika tamu tersebut ingin bertemu dengan kepala divisi maupun
karyawan, praktikan mempersilahkan tamu untuk duduk dan
menunggu diruang tamu.

Kemudian praktikan memberitahukan kepala divisi atau karyawan
bahwa ada tamu yang ingin bertemu. Jika kepala divisi atau karyawan
tidak ada ditempat atau sedang rapat maka praktikan memberi
informasi kepada tamu bahwa kepala divis sedang tidak ada ditempat.
Jika kepala divisi meminta tamu untuk tetap menunggu, praktikan
mempersilahkan tamu untuk tetap menunggu diruang meeting di divisi
ESR.

Sambil menunggu, praktikan menyediakan minum dan makanan kecil

untuk tamu selama menunggu kepala divisi datang.
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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:

1.

Praktikan belum terbiasa dengan suasana kantor dan memerlukan
waktu untuk menyesuaikan diri dengan lingkungan kantor. Contohnya
seperti kurangnya berkomunikasi dengan baik.

Praktikan mendapatkan tugas banyak yang relatif sama dan
membutuhkan waktu yang cepat sedangkan ada pekerjaan yang harus
diselesaikan terlebih dahulu sehingga beberapa pekerjaan terhambat

karena banyaknya pekerjaan.

D. Cara Mengatasi Kendala

Dalam menghadapi kendala praktikan selalu berusaha bekerja dengan

baik sehingga pekerjaan dapat diselesaikan. Selama PKL cara praktikan

mengatasi kendala yang dihadapi adalah dengan :

L

Berkomunikasi sangatlah penting didalam dunia kerja dan selalu
digunakan setiap saat. Menurut Nurudin, komunikasi adalah proses
penyampaian informasi dari pengirim (komunikator) kepada penerima
(komunikan)."

Praktikan belum terbiasa dengan suasana kantor dan memerlukan

waktu untuk menyesuaikan diri seperti kurangnya berkomunikasi

"Nurudin. Pengantar Komunikasi Massa. (Jakarta: Rajawali Pers, 2007), hal. 10.
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dengan baik. Yang praktikan lakukan adalah melakukan pendekatan
secara perlahan-lahan, banyak bertanya dan selalu berkomunikasi
dengan karyawan yang lain sehingga dengan waktu yang cepat
praktikan dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan kantor dan
dapat menjalin komunikasi yang baik. Praktikan selalu menyapa setiap
karyawan dengan memberi salam dan memberi senyuman.
Keberhasilan menjalin komunikasi sangat dipengaruhi oleh banyak
hal. Menurut Ron Ludlow dan Fergus Panton, faktor-faktor
keberhasilan menjalin komunikasi dengan baik dan efektif adalah:

a. Persepsi interpersonal yaitu kemampuan memberi makna
kepada pesan yang disampaikan lawan bicara.

b. Konsep diri dengan bagaimana memandang dirinya sendiri,
hal ini mempengaruhi cara menyampaikan dan menerima
pesan.

c. Atraksi interpersonal dengan menggambarkan bagaimana
seseorang menilai orang lain. Sering kali pada saat
berkomunikasi lebih dipandang siapa yang berbicara
dibanding pesannya itu sendiri.

d. Keterbukaan ini akan memunculkan rasa saling percaya. Jika
terbuka akan membuat lawan bicara lebih menghargai pesan
yang disampaikan.

e. Memiliki sikap empati dengan menunjukkan kepedulian
kepada lawan bicara.

f.  Komunikasi akan berjalan efektif jika masing-masing pihak
memberikan dukungan, baik dukungan terhadap pesan,
maupun dukungan secara personal. Hal ini juga menunjukkan
kepercayaan terhadap pihak lain.

g. Rasa positif menunjukkan penghargaan terhadap orang lain
dan diri sendiri. Rasa positif yang tinggi membuat orang
semakin antusias dalam berkomunikasi.

h. Memahami watak dan kebiasaan orang dalam berkomunikasi
sehingga dapat berkomunikasi dengan efektif.®

*Ron Ludlow et all. Komunikasi Efektif. (Yogyakarta: Andi, 2000), Hal. 16.
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2. Praktikan merasa banyaknya pekerjaan yang dilakukan relatif sama
dan diberikan dalam waktu yang cepat sehingga tidak bisa mengatur
waktu dengan baik.

Menurut hasil penelitian jurnal Kathie Purnamasari Kusuma
menyatakan bahwa manajemen waktu adalah sebuah proses
perencanaan, pengorganisasiaan, pengontrol sumber daya manusia.’
Waktu menjadi salah satu sumber daya untuk kerja.

Efektifitas terlihat dari tercapainya tujuan menggunakan waktu
yang telah ditentukan. Untuk mengatasi hal ini yang dilakukan
praktikan adalah:

a. Praktikan harus mampu mengatur waktu dan memprioritaskan
pekerjaan yang harus diselesaikan terlebih dahulu dan dianggap
lebih penting.

b. Praktikan tidak boleh menunda-nunda pekerjaan yang diberikan
oleh pembimbing dan lakukan segera mungkin saat pembimbing
memberikan pekerjaan.

c. Merespon dengan cepat apa yang diperintah oleh pembimbing dan
tidak membiarkan kerjaan yang diberikan menumpuk dengan hal

yang tidak berguna.

Kathie Purnamasari Kusuma. Manajemen Waktu Ditinjau Dari Motivasi Belajar pada
Mahasiswa Bekerja. (Semarang: Fakultas Psikologi Universitas Katolik Soegijapranata, 2008), hal. 21.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

L

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Astra
International Tbk dan ditempatkan pada FEnvironment and Social
Responsibility (ESR) division sebagai asisten sekretaris dan

administrasi training.

. Praktikan melakukan pekerjaan kesekretarisan dan administrasi

training selama melaksanakan PKL. Praktikan bertugas seperti
menangani telepon, menangani surat, pengarsipan, mengelola kegiatan
training, dan menerima tamu.

Selama melaksanakan PKL, praktikan memiliki beberapa kendala yang
dihadapi baik internal maupun external antara lain praktikan diberikan
tugas yang banyak dan relatif sama yang harus diselesaikan dalam
waktu cepat dan bersamaan. Selain itu, belum terbiasa dengan suasana
kantor baik dalam berkomunikasi maupun kebiasaan di lingkungan
kantor .

Cara praktikan mengatasi kendala-kendala yang dihadapi adalah
mengatur manajemen waktu dengan baik seperti memprioritaskan

pekerjaan mana yang harus diselesaikan terlebih dahulu sehingga
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dapat diselesaikan dengan baik. Selain itu, mudah beradaptasi dengan lingkungan
kantor dan menjalin komunikasi yang baik dengan kepala divisi maupun dengan

karyawan.

B. Saran
Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan, maka praktikan
menyampaikan saran :
1. Untuk PT Astra International Tbk

a. Mampu menjalin komunikasi yang baik antara karyawan dengan
atasan, jika ada perselisihan dalam pekerjaan sebaiknya diselesaikan
dengan baik.

b. Kerja sama yang sudah berjalan dengan baik sebaiknya tetap
dipertahankan sehingga pekerjaan terkoordinasi secara rapih dan baik
sesuai dengan peraturan yang berlaku.

c. Perusahaan lebih banyak memberi pekerjaan yang bermanfaat yang
tentunya sesuai dengan latar belakang praktikan sehingga dapat
bekerja dengan baik tanpa ada waktu yang terbuang.

2. Untuk Universitas Negeri Jakarta

a. Sebaiknya Universitas Negeri Jakarta memiliki kerja sama dengan
perusahaan seperti dengan Universitas lain agar mahasiswa yang ingin
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan tidak mengalami kesulitan

dalam mencari tempat untuk PKL.
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b. Memperbaiki kurikulum yang ada sesuai dengan kebutuhan didalam
sebuah perusahaan sehingga mahasiswa dapat melaksanakan PKL

dengan baik.
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Lampiran 1

Surat Ijin Permohonan Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Neger Jakorta, Jalan Rawamangun Muka, Jakmta 13220
Telp./Fax. : Rektor : {021) 4893854, PR 1 :4805130, PR 11 - 4803018, PR Il : 4892026
PRIV : 4893982, BAUK : 4750930, BAAK : 4750081, BAPSI : 4752180 Bag. UHTP : Telp, 4893726,
Bag. Kevangan : 4892414, Bag, Kepegawaian : 4690536, HUMAS : 4898486
Laman ; www.unj.ac.ikl

Nomor T341H39.121PLI2012
Lamp .

13 Desember 2012

Hal Permohonan 1zin Praktik Kerja Lapangan

Yth HRD PT. Astra Internasional Thk
D1 Tempat

Kami mohon kesediaan Saudara, untuk dapat menenma Mahasiswa Universitas Negen

Jakarta

Nama Cynthia Silitonga
Nomor Regislras 8143108218
Program Stuch D3 Sekretan
Fakultas Ekonomi

Untuk Mengadakan Praktik Kenja Lapangan

[ PT. Astra Internasional Thk
JIt Gaya Motor Raya No 8 Sunter I, Jakarta Ulara

Guna mendapatkan  data yang diperukan dalam rangka Memenuti Tugas Mata Kuliah
Prakiik Kerja Lapangan yang akan dilaksanakan pada bulan Februan - Maret 2013

selama 2 bulan

Alas perhatian dan kerjasama Saudara, kami ucapkan lenma kasih

Tembusan :
I Dekan Fakultas Ekonom -
2 Kaprog / Jurusan Ekonomi dan Adminisiras

Képala Biro Admimistras
(Akadiemik dan Kemahasiswaan

SNP 19570216 198403 1 001
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Lampiran 2

Surat Penerimaan Praktik Kerja Lapangan

PT Astra International Thk Tel (62 21) 6522554
i Gaya Motor Raya No 8 Fax (62 21) 6512058
Sunter i (62 1) 6512059

Jakana 14330, iIndonesis

F ASTRA international

Jakarta, 28 Januan 2013

No O\ ESR 1112013

Lampiran

Hal Penerimaan Praktek Kerja Lapangan
Kepada Yth,

Pimpinan Universitas Negeri Jakarta

JI. Rawamangun Muka

Jakarta 13220

Dengan hormat,

Menindaklanjuti Surat no. 7341/H3912/PL/2012 mengenai Permohonan 1zin Praklek Kerja
Lapangan Universitas Negeri Jakarta Fakultas Ekonomi di PT Astra International Tbk, dengan ini
kami menerima mahasiswi dibawah ini:

No | Nama NIM Program Studi
R Cynthia Silitonga 8143108218 D3 Sekertaris

untuk melakukan Praktek kerja lapangan di Divisi Environment and Social Responsibility PT Aslra
International Tbk sebagal Sekretaris dan Administrasi selama 2 bulan terhitung sejak 17 Januari
2013 s/d 28 Maret 2013

Demikian pemberitahuan kami. alas perhatian dan kerjasama Bapak kami sampaikan terima
kasih,

\
\

Environment & Social Responsibility Division
e X .
F'T.A-,'B‘]’HA~ TERNATIONAL Tbk
W‘ M. R?&_’ﬁollanﬂyah
f
Head\

www.astra.co.id
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Lampiran 3

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220

Telp: (021) 4721227, Fax :(021) 4706285

e F..;'--E‘ www.unjac.id/fe
ge
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2. SKS

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp

Jakarta 14330
NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN
—I .y,‘,-‘miq , T Tanuan 2013 ) ’”‘il‘sllxc‘
Zz | Libwt karna Banyr
A WJin bayaren ke Kb
4.
5
6. Libur Waulid P((lujt
T
8.
o | MWasa, 26 janwueni ety {2in ke kampyg wik
k| revemnsnsnarsedsaiteseanasesesisvesseiyaeiEatian \‘Il’f‘ll\ﬂ PkL
10 Labu, 3¢ Januar 2017 |
i, | SIAME, A Jatuan 013 "
2, [ Jumat, 4 Febwuan s03 12..
i3, | Jemin, 4 Tebway 2015 15, e
laya = é] P
p4, | SR80, 5 Tepan M0y 1.l e
15 Rapo, & febwan 200 s les,
Jlkarilxammp'dﬂu’ .....
Penilin
Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuni kebutuban

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

.M HA INT%IUNAL Thk
(Aj‘l, ....................... )
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI . (

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

W
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
3. sks
Nk SO Silitonga
No. Registrasi 1o '43[08“!8
Program Studi oD dekvetan
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp
Jakada 14320
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1| kowis 3 Februan 2o 1 ~
2 |.3Uhat, @ Februar, aopy 2@1}1@]""
3. [.Sfwin, W Februan go3 3 e
4. | .S8asa, 2 Tebwan 013 4 91”41“‘ ;
5. | Rabu, B Feorvari a3 .. Al
Kamis, 14 Februari 203 hoe-
6. [N, DNEMend o | g ()N
7. | Umat, 1S Febwan fo3 7?“16“
5. | .Sao, W Tebruai 2013 g Jhe. | lenbur magak. ada
................... _ 8 (Lo sl el
o | S ® Tebwen a0 |, Db "
10. | $8aga, 19 Februari 201 wﬁ“‘i‘
11. Rf‘l’“w%\““““‘m ........ 11 B]ML\’“
12, | Kawic, 2 Februa oy 1\2?1} foe
13, | JUmat, 22 Tebuan <013 13 ﬁ}]\t 2
.| S, 25 teongq 200 10 Do
15, | Stlaga, 26 Youai o6 | phihe
Jakarta,.. 28, Maret 2013
Penilai,
Catatan : .
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutulian BT AETFA““ Ag.. ATIUNALT;:!

o i

Mohon legalitas dengan bubuhi cap I er




Daftar Hadir PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

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

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
3

Nama 3 enmas ks e veaa i e n ey T am bR s e nae
... Sl4208 28

Program Studi O SekEan solo

Tempat Praktik ;. JUAG@ | \temational thi

Alamiat Praktik/Telp ~ : )., @a9a Metor Rasa wo. @ sunter u

Javaria \4330

NO HARUTANGGAL " PARAF KETERANGAN
1.
.3
3

e, 4 Vg o T o

SBlata, S Maret 2013 ; FM&:

8o, O L S ST
g, 11T Lembur mauuk atda

o. | Sabh, O Maret a0y 937’“4' | Hraining

to. | Semw, U Moret 6 10, s

11 591“5“UNGM‘ZLB ............. i s Libur tanggal Meral,

2 | Abou, 1 mare 2 I?W“ -

3. | Kamis, 4 Marer 03 13 Olhust.

14, | Jumat, IS Maret 20 14 ﬂh*“ﬁ«

Jakarta, 29, Mavet 2oz

Penilai,
Bt = PT.ASTRA I TIDNAL Tbk
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutahan [T U |
Mohon legalitas dengan bubuhi cap I erusal Ay‘k E
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Daftar Hadir PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax:(021) 4706285
;. ac iU

F.d[*;;”, WWW,
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS
Nama
No. Registrasi
Program Studi

Tempat Praktik :
Alamat Praktik/Telp ;.3\, 6a%a Metor Raya No 8 Sunter

Jararta 14330

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN
L |.Selaga, 19 Marep 200 1. rudhe

2 | Rabu, &0 Marg 215 2\l
3. | Kamis, 2 Maret qoy 3, g

4. | Jumai, &2 Maret a0 4...?‘].‘.‘.1!%“
5. | Sehin, 25 Mager 2013 .. e

6. | Stlaga, % Maret 201 6 ﬁl‘“@"
7. | Rabu, &3 Mot son | Plad

s. | Kawis, 48 Mare o g..
X D B 9.

RO | srovennsiveemissminivsinisiossssmtaminiasins 10.

11 i ILccacaiesin.
T 12

13, [iarrmensessonmaisemminsin sssssisan s sn | & [

R R 14,

L e T I8 sananasa:

Penilai,
Catutan : PT. ASTRAIN MIATIONAL Thk
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (e vommmasigas Vin e |
KpdCl,

Mohon legalitas dengan bubuhi cap Instansi/Per
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Lampiran 4

Penilaian Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN K

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA IT1

4 Cynthia Sfiitor\gg_ -

No.Registrasi 2 6"45[0 82!“

Program Studi ~ 03 SEKFE’{‘GH WA s S b e

Tempat Praktik : ?TA:hra-'i“'b-brutnnpi TCkA

2 S i B iy Cunsar ], Dabssiy) it

lama

Alamat Prakiik/Telp

i NO ASPEK YANG DINILAL TERANGAN

1 Kehadrban - 90 . {l.Keicrangan Penilaian :
2 | Kedisiplinan . 90 g T
S Nilai Predikat
r 3 ikap dan Kepribadian % ...... Rl G Sangat baik
B Baik
4 nampuan Dasar i 35 .. | 6G-6 C Cukup
1 55-39 D Kurang
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas %5 ,,,,, v
2 . : | A} 151 Wa aleitl =
6 | Kemampuan Membaca Situasi dan Mengambil 35 Alokasi Waktu Prakik :
ks : 80-160 jam kerja efektif
Keputusan (2 Minggu s.d 1 bulan)
7 i den Hubungan r Karyawan $F

¢ Rata-rata ©

8 | Aktivitas dan Kreativitas | 20,
. ! g0
9 Kecepatan Wakiu Penyelesaian Tugas L
10 | Hasil Pekerjaan |.%
Jumiah | |
i, 28 Martb 2013
‘enilai,
i Y i . Tbhk
Agah 6 umtlar
Catatanz i T e ANk s e eme e mens,

Mohon legalitas dengan membubuhi eap Instansi/Perusshaan
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Lampiran 6

Struktur Organisasi PT Astra International Thk

Struktur Organisasi ...

Organisation Structurs
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Lampiran 7

Struktur Organisasi Divisi ESR

Note :

Center 1

Center 5 :

: Affiliate Company Supporting
Center 2 :
Center 3 :
Center 4 :

Division Head

CSR Contribution
ESR Services
Internal Operation

Strategic Networking & Coordination

1
|
|
on

SR Nt b
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Lampiran 8

Fax Memo Undangan Training

Iukurta 14330, Indurosls

FAX MEMO

ﬂ'— PT Astra Internationnl Tk Tel 162211 652 2555
ASTRA international darar e TGRS

No. 004/MESR/11/2013 Date 08 Februari 2013 —|
To Bpk. .B.M Gunawan Telephone 021 -6515551 ext: 2939
Company PT Toyota Astra Motor Facsimile 021 - 65836230

From Agah Gumelar Telephone  |021 - 6522555 ext 533
Department | ESR Division Facsimile 021-6512058

Cc : Eﬁ: M. Bizs Rellansysh Total Pages |1 Lembar

Hal Konfirmasi Pelatihan Ahli K3 Umum (SODP)

Dengan hormat,

Sehubungan dengan pelaksanaan Pelatihan Ahli K3 Umum (SODP) dan berdasarkan form pendaftaran
peserta yang kami terima maka kami mengundang peserta dari perusahaan Bapak,, yaitu :

1. Felicia Adirsty Ratih Hapsari

Untuk menghadiri / mengikuti pelatihan tersebut pada:

Tanggal :11 - 22 Februari 2013
Waktu :08.00~17.00 WIB
Lokasi : PT Astra International Tbk

Gedung A —Lantai 3 Ruang 305
JI. Gaya Motor Raya No. 8 Sunter Il — Jakarta Utara
Biaya : Rp 8.500.000 forang

Kelengkapan Peserta yang harus dibawa :

s Pas Foto berwarna dengan background biru ukuran 2X3 dan 4x6 sebanyak 3 lembar (Hard dan Soft File)

s (CV dan Fotokopi ijazah pendidikan terakhir (Min D3) yang sudah diLEGALISIR (1 Lbr).

s SuratKeterangan / Surat Pernyataan bekerja dalam bidang terkait dengan K3 Umum {Format Bebas)

o Surat Penunjukan dari perusahaan bahwa peserta ditunjuk untuk menjadi Ahli K3 Umum (Format Bebas)

o Fotokopi KTP (1 lembar) .

o Membawa Laptop dan kamera (jika ada, untuk persiapan presentasi kelompok laporan pekerjaan lapangan
/ plant visit)

« Membawa jaket untuk mengantisipasi suhu ruang kelas yang dingin

Demikian pemberitahuan kami, terima kasih atas perhatian dan kerjasamanya.

Environment & Social Responsibility Division
ESR Services Center

Agah Gumelar
Team Leader




Lampiran 9

Memo Permohonan Nota Perhitungan (MPNP)
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Kepada Yth :
Ibu Novita (Bagian AR)

Nama / Perusahaan

ASTRA international

No.:

MEMO PERMOHONAN NOTA PERHITUNGAN (MPNP)

Harap dibuatkan Nota Perhitungan kepada:
: PT United Tractors Thk

/ ESR-Div /II/ 13
Tgl.: 28 Maret 2013

Alamat : Jl. Raya Bekasi Km.22 Cakung Barat
Jakarta Timur - 13910
Up. : Ibu.Thereesia Yuliana Suryakencana Email : adminhc@unitedtractors.com Telp: 021-4600677
Perihal Jumlah Jatuh Tempo
10-Apr-2013

Biaya Training Astra Green Company (AGC) PLUS Rp 9,900,000
Tanggal 18 - 22 Maret 2013
Nama Peserta :
1. Derry Fatturochman
2. Fatheni Firmansyah

TOTAL Rp 9,900,000

Terima Kasih

Dokumen pendukung terlampir

Hormat kami,

( M, Riza Deliansyah )
Head

Telah diterima :
Tanggal :

Bagian AR

Pimpinan terdiri dari Kepala Divisi, Direksi dan Komisaris




Lampiran 10

Lembar Serah Terima (LST)

" LEMBARSERAHTERINA | PENGIRIMANSURAT - - - -

=-= - PENERIMAAN DOKUMEN: HAXJAM:9.30 SETEAP HARIKERDA- -~~~
YIS
D, | Oepl. ER Dser PILIHAN EKSPEDIST s R B, KURIR RS
A A GA |
Costlesle  TOS0400; 200D (Dilnghari} . Dalembegei | LuorMegeri [Kiathhosss Tercabt |
TUIUAN SIFAT: PENERIMA
T “iuw W ROTKIMER ol e | HWA TANDATANGHN
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Sertifikat Depan Training

F—AERA international

CERTIFI

No. 001/ESR/IV/2

This to certify that

Abriyanowo
PT Astra Otoparts Thk - Divisi Nusametal

has completed
training course for

“Penaatan & Beyond Compliance Proper”

PT Astra International Tbk.

Environment & Social Responsibility Division
Jakarta, 03 April 2013

M_Riza Deliansvah
Head

Agah Gumelar
Team Leader




Sertifikat Belakang Training

55

MATERI

PENAATAN & BEYOND COMPLIANCE PROPER
Jakarta, 13 — 15 Maret 2013

i U R 1OV 4 [,

o

9.

X

Dverview PROPER

Peiaksanaan dan Implementast AMDAL UKL/UPL
Kriteria Penilaian Sistem Manajemen Lingkungan (SML)
Kriteria Pencemaran Udara

Kriteria Pengendalian Perusakan Lingkungan

Pemantavan, Minimisasi dan Pemanfaatan Limbah B3 dan Limbah
Padat Non B3 (Bevond Compliance)
Kriteria Pengendalian Pencemaran Air

Kriteria Pengelolaan Limbah B3 (Penaatan)

Kriteria Penilaian Pemanfaatan Sumber Daya (Beyond Compliance)

HO.Kriteria  Penilaian Pemanfaatan Sumber Daya Keanekaragaman

Havati

L. Community Development Emas

[2.Langkah-langkah Persiapan PROPER

Koordinator Pelatihan

Fitvi Hayati
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Form Evaluasi Harian Training

ASTRA international EVALUASI HARIAN

PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk PELATIHAN R Hal: 111
ENVIRONMENT & SOCIAL RESPONSIBILITY DIVISION Revisl ;1

Lokakarya /p=latihan : Training Ahli X3 Umum/SODP

Hari / tanggal : Senin, 11 Februari 2013

Instruktur A/ Topik A i Bpk. Ir, Rahmon /Kebijakon K3

Instruktur B/ Topik B : Bpk Ir. Rohman D/Kebijaken X3

Instruktur C/ Topik C = Bpk Ir. Rahman D/UU No. 171970

Instruktur D / Topik D : _Bpk Ir. Rahmon D/UU No, 1/1970

L Instruktur 1
Keglaton | | B ¢ [ T o}
f

I Materi

i evansi materi terhadep tujuen training
<,

—

2 Manfoat materi

T
-~
L
S|

3 Kelenghopan maoteri

4 Sistematiko materi

11 Instruktur
1 Sikap / perileka

2 Penguasaen Bohon ¢

3 Penyajien bohen

4 Penggunozn bekase

5 Efeldifitas penggunaan alet bentu dan persgo

6 Antusiosme dan suera

A R
L

7 Pengaturan waktu

N
N

8 Kemampuan menyimpulkan

9 Perguasaan kelos

III Sarana Pelatihan

1 Kondisi ruangan

o FHEEHER HRE

B
[
o EHEEHS

' lengkapen olat bartu pengajarun

r-—'-
-+
L
]
b
L
BN
|

3 Kualitas alet bantu pengajaran

Penflaian dergen angka [
Ks

B
Olw
L-TE

o

Saran / komentor

Q)
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Form Survey Kepuasan Pelanggan

57

% international

PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk
ENVIRONMENT & SOCIAL RESPONSIBILITY DIVISION

i SURVEY KEPUASAN —!
PELANGGAN (PESERTA)
Form ESR « 11 - 01F)

|8eri tanda (v) pada kolom yang tersedia, sesuai dengan pandapat Bapak/lbu. |
|

: PRI T, L
1 [Wakiu penyebaran mfurmasl kegiatan

2 |lsilcontent dari penyebaran informasi pelatihan
3 |Kecepalan administrasi pendaftaran

4 |Biaya p=latihan

ﬁébvarﬁl malen lerhadap fujuan irain'ng .
Manfaat materi
Kalengkapan materi

PR

e
R e ATy

Sllfap Ipenla(u

Penguasaan Bahan

Penyzjizn bahan

Penggunaan bahasa

Efektifitss penggunaan alat banlu dan peraga
Anlusiasme dan suara

Pengaturan wakiu

Kemampuan menyinpulkan

Penguasaan kelas

A
e
L=
(]

0ooooo0ogg]

B

COoOoocogog

Kondvsx ruangan
Kelengkapan alat banu pengajaran (Lapiop, LCD, all)
Kualitas alal banlu pengajaran

42
43

v Tidak Pigs

Kesesugian kegiatan dg keburu‘ban pe anggan
Ianfaal dari kegiafan
Fellow up dan kegiztan(Keberadean assignment project)

52
53

EH [m) 0o
8 m} ]
i g 0

Datz Responden:
kegiatan : [BAMWE AL Y ATC -
Tanggsl : 12-4. A3 -

Nama : %Qagga
Posig i

. tldal' waph)

Pewsanaan H AQ- Wi tha Faximile : 6512058, 6512059
Calafan : * = coret yang lidak perlv e-mail : esr@milis astra.co.ig
ESR Custons: Ralationshiy - Tely, 021-8822658 wd ... (.. ..}

Apabila ada perlanyaan mohon disempakan ke :
PT Astra International Tbk

ESA Division

JI. Gaya Mcloc Raya no. €, Sunte- !l

Jakarle Uta= 14320

Hal. 1 dari 1
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Ruang Mailing Room
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Format Agenda Surat Masuk

ACENDA STRATMAST 203
T Ao Tk
1&% ! Rkl frts
HSUR
[
[T 130T
10 e 903 TN NLHLABRDORTOES
10 Jmani SEEXTIBN J g ORAS dm MK
14 Jomn N1 D
15 Jommts 913/ Socl
15 Jooutts 201 3{Mema by
18l NUS O0LEL DS 06 (RO 813 Duis P
15 513 Kevimshon Nk 23 KOPERAS!DAN [SAHA ECIL DAY NENPNGAH REFUBLIK DDORES &
16 B MO, S} i =
16l B3 (9 S BANED il i bl ik i)
16 James 1) s (. e (e
16l B3RP IBINES T P e 7 ey o L NASINAL PEREMPATAN DAY PERLISDUNGAN TEXANGA RELIA DNOOSESA
16 90 AL F 5 LRMOTLMEY i s s Vs A 311 Rl
17 BOIGATINTET R NASONAL EETEXAGARERAAX PEGAWAI REFUBLICINDCNESA UNTT MASENAL
e B WIWRGLI DN st Vo v fa bbby M
H b 26031 J Fis b i feschaa
2 o 211 5180 : Ty g 313
2 onur M3 %0 ]
18 3 IEPCSRIOVAERS _gpu-f PTPAAERSADA NUSANTAIA
1 o Y| BARLGROSTS A by
s B0 LTHN M .m taxd : s
%l 313 akn
Wi T — Yo I A
e M1 T o echam i el vl in Kesdam 11
3 o 903 e kngsae i
3 o B0 T ferml 2 B v ik i et i
TERREAR | | |
15 e 81 b ckne v i e s e g i s
5 Floi N AERFSEXSBNLS e tog e s Swm
e 31 wnmnum m-_ug i e ke
| 06 Feeu T e
m-xu et s prann g o P DK v LT, Dzt e el et D
uru-xu gl Tk g 1) Bk B B’ eago Mol
0 s k- e s bixa i
smww— i D [—rr—
L DEP S LR BPLH O Y : ey ki kLK
lm- DuLbIBUAST H-Iu-iuhhhﬂmm I
H Febva X131 7o Rtk sk 5 613 [Peomobonas Aachonsi
4 Fels DIAPSRLE M o Do K s b - 20213
18 e U FRED) !Ernrggwnw
15 Febrnars 213|304 posioriip ona g et o ol Fobercsand fod s
15 P m_ r-m
1§ i N1 f‘:_ el b
el B NSO B0 | uuanﬁmmmmnmm 7 o i
DiénmBDRNDINED & oo bl e num
Dhima 0SB | s pokn p o IS Btz e
DR ERBVEELS0 [ > i DK :
= =
Do W IOSBAANYL Bk s ps U8 K sk
um-'mx e
7 e B33 g o
mmu i o e e v
ntumnmmw L_
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Format Agenda Surat Keluar

5 Sl AE
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