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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 

 

 

A. Latar Belakang PKL 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan  bagian mata 

kuliah yang harus ditempuh sebagai salah satu syarat kelulusan bagi 

mahasiswa Program Studi D3 Sekretari Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta. Praktik dilakukan sebagai salah satu latihan bagi para 

mahasiswa dan dapat memupuk disiplin kerja juga profesionalisme dalam 

bekerja agar dapat mengenal dunia atau lingkungan kerja yang akan 

bermanfaat bagi mahasiswa sebelum mengakhiri masa studinya.  

Pelaksanaan PKL adalah praktik yang tepat dalam menerapkan 

hasil belajar dan dapat membandingkan teori yang dimiliki dengan kondisi 

lapangan yang sebenarnya. Kondisi ini merupakan kenyataan yang harus 

dikaji secara baik mengenai hal-hal apa saja yang diterapkan. 

 Dengan berbagai pertimbangan yang dilihat dari berbagai aspek, 

praktikan memilih salah satu perusahaan property yang bergerak dibidang 

penyewaan ruang kantor. Berdasarkan latar belakang praktikan, 

perusahaan menempatkan praktikan pada Divisi  Finance and Accounting 

sebagai Invoicing. Pada divisi ini praktikan ditugaskan untuk menangani 

telepon, membuat nomor invoice pada rental dan service, membuat nomor 



 

invoice tagihan listrik, tagihan overtime AC, tagihan air,invoice kartu 

parkir, membuat kwitansi rental dan service, membuat faktur pajak  dan 

membuat tanda terima. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL  

1. Maksud dari PKL diantaranya: 

a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah PKL. 

b. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja profesional dan 

membekali praktikan dalam menghadapi tantangan dan persaingan 

dunia kerja. 

c. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu yang sesuai dengan 

latar belakang pendidikan. 

2. Tujuan dari PKL yaitu: 

a. Bertujuan untuk mendapatkan gambaran bagi penulis mengenai 

bagaimana cara bekerja yang baik dan benar, juga memberikan 

kesempatan mengaplikasikan teori dan praktek lapangan. 

b.  Bertujuan untuk mengimplementasikan ilmu yang telah diperoleh 

selama pendidikan.  

c. Bertujuan untuk memperluas pandangan berfikir dalam sebuah 

organisasi, khususnya dalam mengidentifikasi masalah yang 

dihadapi secara nyata. 

d. Bertujuan untuk memperoleh pengetahuan secara langsung dalam 

dunia kerja yang tidak di dapatkan dalam perkuliahan. 



 

C. Kegunaan PKL 

Adapun kegunaan PKL yang akan dipraktikan menjadi tiga, yaitu 

kegunaan PKL bagi perusahaan, bagi mahasiswa, dan bagi Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

 1. Bagi Perusahaan diantaranya: 

a. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 

antara perusahaan/instansi terkait dan UNJ. 

b. Memungkinkan instansi perusahaan untuk merekrut mahasiswa-

mahasiswa UNJ yang berkualitas untuk ditempatkan ke dalam 

perusahaannya. 

c. Dengan pelaksanaan praktik kerja lapangan (PKL), diharapkan 

perusahaan mampu meningkatkan hubungan kemitraan dengan 

perguruan tinggi.  

 2. Bagi Mahasiswa diantaranya: 

a. Menambah wawasan dan pengetahuan tentang dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

b. Memudahkan mahasiswa dalam mendapatkan tempat bekerja. 

c. Melatih mental dan keterampilan mahasiswa. 

 3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta diantaranya: 

a. Dapat menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan  

b. Mengetahui seberapa besar kemampuan dan pemahaman mahasiswa 

dalam menyerap ilmu yang didapat dalam perkuliahan kedalam 

praktek kerja yang sesungguhnya. 



 

c. Dengan pelaksanaan praktek kerja lapangan, dapat mengembangkan 

kegiatan PKL. 

 

D. Tempat PKL  

Praktik dilaksanakan di PT WANAMITRA PERMAI 

Alamat   :  Menara Palma #3-01 Jl. H.R. Rasuna Said Blok 

X2 Kav 6 Kuningan, Jakarta 12950. 

Telepon  :  +62 21 5795 7555 

Faksimili   :  +62 21 5795 7556 

Email   :  www.menarapalma.co.id 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Praktik dilaksanakan selama dua bulan, terhitung  sejak  tanggal 8 

Februari 2013 sampai dengan 7 April 2013. Praktikan melaksanakan PKL 

dari hari Senin sampai dengan Jumat. Sedangkan waktu pelaksanaan 

praktik untuk Senin sampai dengan  Kamis adalah dari pukul 08.00 – 

17.15 dan Jum’at dari pukul 08.00 – 17.00.  

 

 

 

http://www.menarapalma.co.id/


 

BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

 

 

 

A. Sejarah PT WANAMITRA PERMAI  

 

 

 

Jakarta adalah sebagai pusat bisnis di Indonesia, dimana gedung-

gedung kantor berdiri banyak dipusat jakarta salah satunya di jalan H.R. 

Rasuna Said berdirinya gedung Menara Palma yang di dirikan oleh PT 

Wanamitra Permai. Perusahaan ini berdiri sejak tahun 2009 yang dipimpin 

oleh Bapak Surya Darmadi. 

PT Wanamitra Permai merupakan salah satu perusahaan property 

yaitu yang menyewakan gedung kantor, menara palma  yang mempunyai 



 

30 lantai untuk disewakan pada tenant atau pada perusahaan lain. Untuk 

semakin memantapkan posisi Perusahaan sebagai pengembang mixed-used 

property komersial terdepan, Perusahaan sudah mengoperasionalkan 3 

gedung lain termasuk Hotel Holiday di Bali, membangun dan fokus 

mengembangkan 2 gedung perkantoran baru  juga apartemen sebanyak 3 

unit.  

Komitmen dan dedikasi Perusahaan untuk terus menjadi yang 

terdepan dan terbaik dalam mengembangkan hunian yang berlokasi di 

tengah kota, nyaman, aman, berkelas dan inovatif tanpa melupakan kode 

etik dan panduan berprilaku sesuai prinsip Perusahaan akan senantiasa 

menjadi kontribusi nyata melalui pengelolaan yang bertanggung jawab dan 

ramah lingkungan. 

 

Visi dan Misi Perusahaan  

Visi :  

a. Mengembangkan bisnis office tower dan group sendiri 

b. Sesuai target dari manajemen  

Misi:   

a. Selalu inovasi dalam hal membangun gedung perkantoran lain 

b. Menjadi yang terbaik dan terdepan dalam bisnis properti dengan 

mengembangkan pusat bisnis 

 

 



 

1. Struktur Organisasi 

 

PT WANAMITRA PERMAI 

DIVISI FINANCE AND ACCOUNTING 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CEO UNIT PROPERTY 
( Adil Darmadi ) 

MARKETING MANAGER 

(Linda Sjukri) 
BUILDING MANAGER  

(Djoko Santoso) 
FINANCE MANAGER  

(James C. Tjoa) 

ACCOUNTING MANAGER  
(Sumato) 

Leasing Officer  
( Widyo. S ) 
) 

 Leasing Officer 
( Febrianti. M ) 
 

 Fit Out Cordinator 
(Ferania. P ) 
 

  Invoicing 
(Lutviani Safitri ) 
 

Tenant Relation 
Office 

( Fitri Mawarti ) 

General Affair  
(Ario Ekoloyo) 
 
 
 Barrier 
( Silvi ) 
 

Receptionoist 
( Nur Fajrina )  
 

 Adm. Parkir  
( Riris & Fahmi ) 
 

 Finance 
( Wulan Pribadi ) 
 

 Finance 
( Marishka ) 
 

 Finance 
( Lia ) 
 

 Finance 
( Irene ) 
 

 Accounting 
( Yoanna & Grace ) 
 

 Accounting 
( Dewi & Genny ) 
 

 Accounting 
( Herman & Calvin 
) 
 



 

Fungsi atau tugas dari setiap unit kerja yang ada dalam struktur 

organisasi PT Wanamitra Pemai diantranya adalah 

1. CEO Unit Property berfungsi sebagai pemegang kekuasaan 

tertinggi di lingkungan PT Wanamitra Permai. 

2. Marketing Manager berfungsi sebagai melakukan negosiasi harga 

untuk para penyewa gedung baru. 

3. Building Manager berfungsi sebagai membuat laporan KPI ( Key 

Performance Indikator) dan mengkoordinasikan semua team 

building management agar semuanya berjalan dengan baik dan 

benar. 

4. Accounting Manager berfungsi sebagai memeriksa dan 

memverifikasi semua transaksi keuangan yang terjadi yang akan 

nantinya akan ditandatangani untuk dijalankan transaksi keuangan 

tersebut. 

5. Finance Manager berfungsi sebagai mengatur keluar masuknya 

uang, mengesahkan segala sesuatu yang berhubungan dengan 

voucher, faktur pajak dan transaksi keuangan lainnya. 

6. Leasing Officer berfungsi sebagai membantu marketing manager 

memasarkan gedung yang masih kosong untuk disewakan. 

Mengupdate perubahan harga sewa yang akan terjadi yang 

nantinya akan dikoordinasikan ke bagian invoicing. 

7. Fit Out Cordinator befungsi sebagai arsitek yang membantu tenant 

apabila penyewa gedung (tenant) akan merubah/merenovasi kantor 



 

yang akan ditempati, yang nantinya akan berhubungan juga dengan 

kontraktor. Membuat surat izin masuk keluar barang dari gedung 

Menara Palma, membuat tagihan listrik lumpsum tenant. 

8. Tenant Relation Officer berfungsi sebagai membantu menangani 

semua keluhan dari tenant, menjaga hubungan baik dengan tenant, 

membuat surat menyurat resmi yang dikeluarkan berdasarkan 

keputusan building management. 

9. Invoicing berfungsi sebagai membuat tagihan listrik, air overtime 

ac semua tenant setiap bulannya, membuat tagihan sewa service 

gadung setiap 3 bulan sekali, membuat kwitansi serta faktur pajak 

untuk ppn dari semua transaksi yang terjadi, membuat tagihan 

parkir langganan setiap bulan maupun tahunan, membuat tagihan 

pembelian dan deposit akses card serta tagihan pembelian kartu 

parkir kepada semua tenant. 

10. General Affair berfungsi sebagai mengkoordinasikan pekerjaan 

yang berhubungan dengan cleaning service, bagian pembelian. 

11. Finance berfungsi sebagai membuat rekapitulasi data uang masuk 

yang terjadi dari transaksi pembayaran sewa service gedung, 

pembayaran listrik air ac per bulan berdasarkan tagihan yang 

dikeluarkan oleh bagian invoicing. 

12. Accounting berfungsi sebagai membuat rekapitulasi pajak ppn dan 

ppn berdasarkan tagihan yang dibuat oleh bagian invoicing, 

memver 



 

13. Barrier berfungsi sebagai yang membantu tenant untuk 

memberikan informasi mengenai pembelian kartu akses card yang 

akan digunakan untuk akses masuk menuju gedung menara palma. 

Membuat rekapitulasi data penjualan akses card, mengorder akses 

card kepada bagian pembelian apabila kartu yang tersedia sudah 

habis. 

14. Receptionoist berfungsi sebagai mambuat laporan data telephone 

yang masuk ke PT Wanamitra, menerima tamu, menjawab semua 

telepon yang masuk. 

 

2. Kegiatan Umum Perusahaan 

Adapun kegiatan umum yang dilakukan di PT Wanamitra Permai 

adalah sebagai berikut: 

1. Menyewakan gedung perkantoran kepada tenant (penyewa) 

2. Menyewakan neon sign  

3. Menyewakan Reklame 

4. Menyewakan loby untuk area pameran 

5. Internet provider 

6. Menjual accses card untuk masuk kedalam gedung 

7. Menyewakan tempat parkir (untuk berlangganan)  

 



 

BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

 

 

A. Bidang Kerja  

 Praktikan melaksanaan PKL di PT. Wanamitra Permai. Praktikan 

ditempatkan sebagai Staf Magang, posisi sebagai invoicing pada Divisi 

Finance and accounting, yaitu salah satu divisi pada perusahaan yang 

bertugas mengelola data-data penagihan dan keuangan.  Bidang pekerjaan 

yang dilakukan adalah  

1. Menangani telepon masuk dan keluar  

2. Memberi dan membuat nomor invoice rental dan service  

3. Memberi dan membuat nomor invoice tagihan listrik 

4. Memberi dan membuat tagihan  air  

5. Memberi dan membuat overtime ac 

6. Membuat kwitansi rental dan service  

7. Membuat faktur pajak 

8. Membuat invoice kartu parkir  

9. Membuat tanda terima untuk semua tagihan yang akan dikirim 

 



 

B. Pelaksanaan Kerja  

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan praktikan melakukan 

beberapa pekerjaan invoicing di PT WANAMITRA PERMAI antara lain: 

1. Penanganan Telepon 

a. Menangani Telepon Masuk  

Menangani telepon masuk pada tenant digedung Menara 

Palma. Dengan cara sebagai berikut : 

1. Praktikan mengangkat telepon masuk pada dering ketiga 

dengan posisi duduk yang sempurna. 

2. Praktikan mengangkat telepon dengan menggunakan tangan 

kiri sedangkan tangan kanan memegang pena untuk mencatat 

pesan dikertas. 

3. Praktikan menjawab telepon dengan suara ramah sambil 

mengucapkan salam dan menyebutkan nama praktikan sebagai 

contoh, Selamat pagi/siang/sore, Rizky Nasliza ( Invoicing ) 

deangan PT apa?. 

4. Praktikan menanyakan apa maksud dan tujuan si penelpon 

serta menanyakan ingin berbicara dengan siapa. 

5. Praktikan menanyakan kepada penelpon apakah ada lagi yang 

bisa dibantu. 

6. Apabila pembicaraan sudah selesai, praktikan mengucapkan 

salam dan menunggu penelpon menutup telepon terlebih 

dahulu.  



 

 

b. Penanganan Telepon Keluar 

Praktikan juga diberi tugas untuk menelpon tenant apabila 

invoice yang dibuat salah dan akan direvisi. Dengan cara sebagai 

berikut: 

1. Praktikan mencatat nomor dan nama  yang akan dihubungi 

2. Praktikan mempersiapkan notes dan pena. 

3. Praktikan duduk dengan posisi tegak sempurna. 

4. Praktikan mengangkat gagang telepon dan menekan nomor 

telepon yang akan dihubungi. 

5. Praktikan mengucapkan salam dan menyebutkan nama 

praktikan, Rizky Nasliza dari PT. Wanamitra Permai atau 

Building. Sebagai contoh, Selamat pagi/siang/sore, PT VPR 

solusindo, Saya Rizky dari Building. 

6. Praktikan menyebutkan ingin berbicara dengan bagian 

keuangan  

7. Praktikan menjelaskan bahwa invoice yang sudah terkirim 

harus direvisi karena ada kekeliruan atau keperluan lainnya. 

8. Praktikan mengucapkan terima kasih dan salam  

9. Praktikan menutup telepon 

 

 

 



 

 

2. Memberi dan membuat nomor invoice rental dan service 

Berdasarkan dari data leasing office tagihan rental dan service 

dibuat 3 bulan sekali. Kegiatan yang dilakukan oleh praktikan untuk 

membuat nomor invoice rental dan service, sebagai berikut: 

1. Dengan cara memberi nomor invoice dengan cara manual terlebih 

dahulu seperti dibuku dari nomor 001 sampai 1000.  

2. Selanjutnya membuat format sendiri di Microsoft Excel juga di sistem 

Epro. Dari mulai menghitung DPP,PPN dan juga materai.  

3. Setelah data di update di Ms. Excel dan system Epro hasil data tersebut 

diprint dengan menggunakan kertas invoice yang berlapis 

dengan warna yang berbeda lalu di tempelkan materai bila tagihan 

tersebut lebih dari 250 ribu.  

4. Diberikan kepada manejer keuangan untuk diperiksa dan ditanda 

tangan. 

5. Selesai diperiksa dan ditanda tangan oleh manejer keuangan, lalu 

distempel perusahaan. 

6. Dipisahkan kertas berwarna tersebut, kertas yang berwarna putih yang 

akan dikirim ke tenant atau penyewa tersebut dengan menggunakan 

amplop yang berlogo menara palma dan nama PT Wanamitra Permai. 

7. Setelah dikirim, kertas yang berwarna biru diarsipkan dengan 

menyusun angka terkecil sampai terbesar dan dimasukan kedalam 

odner. 



 

 

3. Memberi dan membuat nomor invoice tagihan listrik   

Kegiatan yang dilakukan oleh praktikan dalam membuat tagihan 

listrik yaitu melihat data dari bagian engineering yang diberikan setiap 

tanggal 21 di bulannya,selanjutnya kegiatan praktikan, sebagai berikut: 

1. Memberi nomor invoice dengan cara manual terlebih dahulu seperti 

dibuku dari nomor 001 sampai 1000. 

2. Membuat format tersendiri di Microsoft Excel dan di sistem Epro.  

3. Setelah data di update di Ms. Excel dan system Epro hasil data tersebut 

diprint dengan menggunakan kertas khusus yang berlapis 3 dengan 

warna yang berbeda.  

4. Sebelum diberikan kepada manejer keuangan untuk diperiksa dan 

ditanda tangan. Hasil tagihan tersebut di berikan terlebih dahulu 

kepada engineering untuk disahkan lalu diperiksa oleh manejer 

gedung. 

5. Selanjutnya diberikan materai apabila tagihan tersebut lebih dari 250 

ribu, setelah itu di berikan kepada manajer keuangan untuk diperiksa 

dan ditandangan. 

6. Selesai diperiksa dan ditanda tangan oleh manejer keuangan, lalu 

distempel perusahaan. 

7. Lalu dipisahkan kertas berwarna tersebut, kertas yang berwarna putih 

yang akan dikirim ke tenant atau penyewa tersebut dengan 



 

menggunakan amplop yang berlogo menara palma dan nama PT 

Wanamitra Permai. 

8. Setelah dikirim, kertas yang berwarna merah muda diarsipkan dengan 

menyusun angka terkecil sampai terbesar dan dimasukan kedalam 

odner. 

 

4. Memberi dan membuat nomor invoice air  

Kegiatan yang dilakukan oleh praktikan dalam membuat tagihan air 

yaitu melihat data dari bagian engineering yang diberikan setiap tanggal 

21 di bulannya,selanjutnya kegiatan praktikan, sebagai berikut: 

1. Memberi nomor invoice dengan cara manual terlebih dahulu seperti 

dibuku dari nomor 001 sampai 1000.  

2. Membuat format tersendiri di Microsoft Excel dan di sistem Epro. 

3. Setelah data di update di Ms. Excel dan system Epro hasil data tersebut 

diprint dengan menggunakan kertas khusus yang berlapis 3 dengan 

warna yang berbeda. 

4. Sebelum diberikan kepada manejer keuangan untuk diperiksa dan 

ditanda tangan. Hasil tagihan tersebut di berikan terlebih dahulu 

kepada engineering untuk disahkan lalu diperiksa oleh manejer 

gedung. 

5. Selanjutnya diberikan materai apabila tagihan tersebut lebih dari 250 

ribu, setelah itu di berikan kepada manajer keuangan untuk diperiksa 

dan ditandangan. 



 

6. Selesai diperiksa dan ditanda tangan oleh manejer keuangan, lalu 

distempel perusahaan. 

7. Lalu dipisahkan kertas berwarna tersebut, kertas yang berwarna putih 

yang akan dikirim ke tenant atau penyewa tersebut dengan 

menggunakan amplop yang berlogo menara palma dan nama PT 

Wanamitra Permai. 

8. Setelah dikirim, kertas yang berwarna merah muda diarsipkan dengan 

menyusun angka terkecil sampai terbesar dan dimasukan kedalam 

odner. 

 

5. Memberi dan membuat nomor invoice tagihan overtime ac 

Kegiatan yang dilakukan oleh praktikan dalam membuat tagihan 

overtime ac yaitu melihat data dari bagian engineering yang diberikan 

setiap tanggal 21 di bulannya,selanjutnya kegiatan praktikan, sebagai 

berikut: 

1. Memberi nomor invoice dengan cara manual terlebih dahulu seperti 

dibuku dari nomor 001 sampai 1000.  

2. Membuat format tersendiri di Microsoft Excel dan di sistem Epro. 

3. Setelah data di update di Ms. Excel dan system Epro hasil data tersebut 

diprint dengan menggunakan kertas khusus yang berlapis 3 dengan 

warna yang berbeda. 

4. Sebelum diberikan kepada manejer keuangan untuk diperiksa dan 

ditanda tangan. Hasil tagihan tersebut di berikan terlebih dahulu 



 

kepada engineering untuk disahkan lalu diperiksa oleh manejer 

gedung. 

5. Selanjutnya diberikan materai apabila tagihan tersebut lebih dari 250 

ribu, setelah itu di berikan kepada manajer keuangan untuk diperiksa 

dan ditandangan. 

6. Selesai diperiksa dan ditanda tangan oleh manejer keuangan, lalu 

distempel perusahaan. 

7. Lalu dipisahkan kertas berwarna tersebut, kertas yang berwarna putih 

yang akan dikirim ke tenant atau penyewa tersebut dengan 

menggunakan amplop yang berlogo menara palma dan nama PT 

Wanamitra Permai. 

8. Setelah dikirim, kertas yang berwarna merah muda diarsipkan dengan 

menyusun angka terkecil sampai terbesar dan dimasukan kedalam 

odner. 

 

6. Membuat kwitansi rental dan service  

Apabila tenant sudah membayar tagihan kwitansi akan dibuat oleh 

invoicing dengan cara mengecek di data rekapitulasi (berdasarkan 

rekening koran) uang masuk dari bagian finance. Apabila tagihan 

sudah dibayarkan oleh tenant, maka kwitansi akan segera dibuat dan 

diberikan kepada tenant. Setalah selesai dibuat lalu diprint dengan 

menggunakan kwitansi yang mempunyai 3 lapisan Setelah dikirim 

kwitansi yang berwarna putih lalu kertas yang berwarna biru 



 

diarsipkan dengan menyusun angka terkecil sampai terbesar dan 

dimasukan kedalam odner. 

 

7. Membuat faktur pajak 

Kegiatan yang dilakukan oleh praktikan dalam membuat faktur 

pajak adalah sebagai berikut: 

1. Faktur pajak yang akan dibuat adalah  pajak ppn, yaitu berdasarkan 

semua transaksi sewa service gedung, listrik, air, ac, accses card, 

pembelian kartu parkir, yang semuanya menggunakan ppn. 

2. Memberi nomor invoice dengan cara manual terlebih dahulu 

seperti dibuku dari nomor 0001 sampai 1000. 

3. Selanjutnya data di update di Ms. Excel dan system Epro hasil data 

tersebut diprint dengan menggunakan kertas khusus untuk pajak. 

4. Setelah diupdate data tersebut lalu diprint menggunakan kertas dari 

kantor pajak tersebut 

5. Lalu diberikan kepada manejer keuangan untuk diperiksa dan 

ditanda tangan. 

6. Selesai diperiksa dan ditanda tangan oleh manejer keuangan, lalu 

distempel perusahaan. 

7. Dipisahkan kertas berwarna tersebut, kertas yang berwarna putih 

yang akan dikirim ke tenant atau penyewa tersebut dengan 

menggunakan amplop yang berlogo menara palma dan nama PT 

Wanamitra Permai. 



 

8. Setelah dikirim, kertas yang berwarna  kuning di bawa ke tempat 

pengurusan pajak. Lalu dikembalikan kembali ke invoicing untuk 

diarsipkan dengan menyusun angka terkecil sampai terbesar dan 

dimasukan kedalam odner. 

 

8. Membuat invoice kartu parkir dan langganan parkir 

Berdasarkan data atau formulir yang diberikan oleh 

admin.parkir. Selanjutnya kegiatan praktikan adalah sebagai 

berikut:  

1. Data dibuat dari Ms.Excel yang dilihat dari formulirnya adalah 

nama tenant, nama orang yang mempunyai kendaraan, harga yang 

tercantum dan keterangan beli kartu atau langganan. 

2. Bila langganan kartu parkir akan ditagihkan setiap bulan dengan 

harga yang sudah di setujui. 

3. Dengan cara memberi nomor invoice dengan cara manual terlebih 

dahulu seperti dibuku dari nomor 001 sampai 1000.  

4. Membuat format tersendiri di Microsoft Excel juga di sistem Epro. 

Dari mulai menghitung DPP,PPN dan juga materai.  

5. Setelah data di update di Ms. Excel dan system Epro hasil data 

tersebut diprint dengan menggunakan kertas invoice yang berlapis 

4 dengan warna yang berbeda lalu di tempelkan materai bila 

tagihan tersebut lebih dari 250 ribu.  



 

6. Diberikan kepada manejer keuangan untuk diperiksa dan ditanda 

tangan. 

7. Selesai diperiksa dan ditanda tangan oleh manejer keuangan, lalu 

distempel perusahaan. 

8. Dipisahkan kertas berwarna tersebut, kertas yang berwarna putih 

yang akan dikirim ke tenant atau penyewa tersebut dengan 

menggunakan amplop yang berlogo menara palma dan nama PT 

Wanamitra Permai. 

9. Setelah dikirim, kertas yang berwarna merah muda diarsipkan 

dengan menyusun angka terkecil sampai terbesar dan dimasukan 

kedalam odner. 

 

9. Membuat tanda terima untuk semua tagihan 

Tanda terima ada 2 bentuk yaitu: 

2. Dengan cara membuat dari Ms.Word dengan format No, Nama 

Tenant, Paraf serta Nama Penerima dan Tanggal. 

3. Kertas tanda terima yang berlogo menara palma dan juga 

bertuliskan nama PT Wanamitra Permai yang biasanya dipakai 

untuk dikirimkan diluar gedung atau alamat luar tersebut.  

 

 



 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Berdasarkan kegiatan yang praktikan lakukan dilapangan selama 

PKL, ada beberapa kendala yang praktikan dapatkan. Adapun kendala 

yang dihadapi praktikan selama PKL adalah sebagai berikut: 

1. Praktikan belum terbiasa dengan suasana kantor yang membuat 

praktikan memerlukan waktu untuk menyesuaikan diri dengan 

lingkungan kantor atau karyawannya. 

2. Ada beberapa pekerjaan yang baru dikuasai oleh praktikan seperti 

menghitung invoice tagihan listrik,air dan overtime ac, sehingga butuh 

waktu pembelajaran yang banyak karena pada saat dibangku 

perkuliahan praktikan tidak dapat mendapatkan pembelajaran tersebut. 

3. Perusahaan sering menggunakan istilah-istilah internal atau bahasa 

asing yang digunakan dalam bekerja seperti tenant. 

4. Pada saat praktikan selesai membuat faktur pajak, invoice listrik, air 

dan overtime ac, invoice kartu parkir dan langganan parkir. Fisik 

invoice tersebut tidak dapat ditampung dilemari arsip  karena lemari 

arsip penuh dengan fisik invoice tahun sebelumnya. Sehingga 

karyawan banyak menyimpan pada meja kerjanya atau juga dibawah 

meja. Arsip tersebut sangat mengganggu aktivitas kerja karyawan 

setiap harinya, sehingga karyawan sering mengeluh karena hal 

tersebut. Fisik invoice yang digunakan adalah sistem nomor.  



 

“Sistem nomor adalah sistem penyimpanan warkat berdasarkan kode 

nomor sebagai pengganti dari nama-orang atau nama-badan”
1
.  

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Dalam mengatasi kendala yang praktikan alami selama PKL. 

Praktikan selalu bekerja dengan baik, sehingga pekerjaan dapat 

terselesaikan. Selama PKL cara praktikan mengatasi kendala yang 

dihadapi adalah dengan:  

1. Komunikasi sangatlah penting di dunia kerja agar seseorang lebih 

mengenal satu sama lain dan menjadi relasi bisnis yang baik. 

“Komunikasi adalah proses penyampaian informasi dari pengirim 

(komunikator) kepada penerima (komunikan)”
2
. 

“Komunikasi adalah penyampain warta yang mengandung macam-

macam keterangan dari seseorang kepada orang lain”
3
. 

Dalam lingkungan kerja sangat perlu adanya komunikasi antar 

pegawai agar terciptanya lingkungan kerja yang efektif. Praktikan 

merasa belum terbiasa dengan lingkungan kantor, baik dalam 

berkomunikasi maupun dalam kebiasaan di lingkungan kantor tersebut. 

Oleh karena itu praktikan mulai membiasakan diri untuk beradaptasi 

dengan lingkungan kantor dan menjalin komunikasi yang baik dengan 
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karyawan perusahaan. Selalu menyapa pada karyawan dan atasan juga 

selalu memberikan senyuman.  

2. Praktikan merasa belum menguasai sepenuhnya pekerjaan yang 

diberikan oleh invoicing, seperti menghitung tagihan listrik,air, 

overtime ac dan pekerjaan lainnya. Oleh karena itu, praktikan terus 

mempelajari dan sering bertanya tentang pekerjaan tersebut sehingga 

tugas yang belum dikuasai oleh praktikan dapat di kerjakan dengan 

baik. Menurut Thusan “Belajar adalah perubahan yang relatif 

permanen dalam perilaku atau potensi perilaku sebagai hasil dari 

pengalaman atau latihan yang diperkuat”
4
.  

3. Praktikan kurang mengetahui tentang istilah-istilah atau bahasa asing 

yang digunakan perusahaan.oleh karena itu, praktikan langsung 

menanyakan kepada karyawan tentang istilah-istilah atau bahasa asing 

tersebut apabila praktikan tidak mengerti. Untuk itu, praktikan dapat 

memahami istilah-istilah tesebut. “Pemahaman adalah proses, 

perbuatan, cara memahami atau memahamkan”
5
. 

4. Praktikan merasa terganggu dengan adanya odner atau arsip pada meja 

kerja sehingga pada saat bekerja praktikan tidak leluasa. Praktikan 

terkadang menulis di meja dengan beralas odner meskipun tidak 

nyaman, terkadang odner tersebut di simpan dibawah meja bila tidak 

terlalu penuh dengan kertas-kertas yang lain. 
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“Tata ruang kantor adalah penentuan mengenai kebutuhan-

kebutuhan dalam penggunaan ruang secara terperinci dari ruang ini 

untuk menyiapkan suatu susunan yang praktis dari faktor-faktor 

fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran 

dengan biaya yang layak”
6
. 

 

Tujuan tata ruang kantor tersebut untuk memperlancar jalannya 

pekerjaan dan memberi kesan yang baik kepada para tamu yang datang 

mengunjungi kantor. Maka dari itu, pengelola gedung membuat satu 

ruangan khusus untuk menyimpan lemari arsip sehingga karyawan 

tidak lagi terganggu oleh odner atau arsip yang disimpan diatas meja 

atau dibawah meja.  

Menurut Quible, “layout (penataan ruang kerja) menjelaskan 

penggunaan ruang secara efektif serta mampu memberikan kepuasan 

kepada pegawai terhadap pekerjaan yang dilakukan,maupun 

memberikan kesan yang mendalam bagi pegawai”
7
.  Pendapat ini 

dapat diartikan bahwa ruang kerja yang nyaman akan membuat 

pekerjaan karyawan cepat terselsaikan dengan baik dan tidak akan 

terganggu dengan arsip-arsip yang menumpuk.  
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BAB IV  

KESIMPULAN 

 

 

 

 

A. Kesimpulan  

1. Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada PT 

Wanamitra Permai dan ditempatkan pada Divisi Finance and 

accounting dan sebagai Invoicing.  

2. Praktek kerja lapangan dilaksanakan selama 2 bulan terhitung sejak 

tanggal 8 februari sampai 7 April 2013. Jam Praktek Kerja Lapangan 

(PKL) pada hari senin sampai kamis dimulai dari pukul 08.00 sampai 

dengan 17.15 WIB dan hari jumat dimulai dari pukul 08.00 sampai 

dengan 17.00 WIB. 

3. Praktikan melakukan pekerjaan sebagai invoicing selama 

melaksanakan PKL, praktikan ditugaskan untuk membantu invoicing 

seperti menangani telepon masuk dan keluar, Memberi dan membuat 

nomor invoice rental dan service, memberi dan membuat nomor 

invoice tagihan listrik, tagihan  air, membuat overtime ac, membuat 

invoice kartu parkir, membuat kwitansi rental service, membuat faktur 

pajak dan membuat tanda terima untuk semua tagihan yang akan 

dikirim. 

 

 



 

 

4. Selama melaksanakan PKL praktikan memiliki beberapa kendala yang 

dihadapi antara lain praktikan belum terbiasa dengan suasana kantor 

baik dalam berkomunikasi maupun kebiasaan di lingkungan kantor, 

pekerjaan yang belum dikuasai karena pada saat dibangku perkuliahan 

praktikan tidak  mendapatkan pembelajaran tersebut, lemari arsip 

penuh dengan fisik invoice tahun sebelumnya, sehingga karyawan 

banyak menyimpan pada meja kerjanya atau juga dibawah meja. arsip 

tersebut sangat mengganggu aktivitas kerja karyawan setiap harinya, 

sehingga karyawan sering mengeluh karena hal tersebut dan ruang 

kerja yang sempit sehingga untuk menambah lemari arsip tidak ada 

tempatnya. 

5. Cara mengatasi kendala-kendala yang dihadapi, praktikan berpikir 

positif tentang pekerjaan yang diberikan agar praktikan tidak merasa 

jenuh, praktikan beradaptasi dengan lingkungan kantor dan menjalin 

komunikasi yang baik dengan karyawan juga memberikan senyuman 

pada karyawan terutama pada atasan. Praktikan selalu berusaha dengan 

baik mengerjakan pekerjaan yang diberikan dan selalu bertanya pada 

pembimbing. Praktikan terganggu dengan adanya odner atau arsip-

arsip yang berada diatas meja sehingga prakitkan terkadang menulis 

dengan beralas odner tersebut.   

 

 



 

 

6. Setelah praktikan melaksanakan PKL selama 2 (Dua) bulan, praktikan 

merasa menjadi lebih percaya diri dalam melakukan pekerjaan sesuai 

bidang yang dipelajari. Selain itu praktikan juga mendapatkan 

pengalaman kerja yang kelak akan dipakai apabila sudah terjun kedunia 

kerja yang sesungguhnya setelah lulus. 

 

 

B. Saran 

  Berdasarkan apa yang praktikan dapatkan selama PKL, melalui laporan 

PKL ini praktikan bermaksid untuk memberikan saran yang positif sehingga dapat 

dijadikan acaun untuk pihak-pihak yang terkait. Adapun beberapa saran yang 

dapat praktikan berikan antara lain bagi mahasiswa, bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

dan bagi perusahaan. 

Bagi Fakultas Ekonomi UNJ adalah sebagai berikut: 

1. FE UNJ disarankan untuk menjalin kerjasama dengan perusahaan-perusahaan 

swasta ataupun pemerintahan, hal ini, membantu mahasiswa yang mencari 

tempat PKL agar lebih mudah.  

2. FE UNJ disarankan memberi pengarahan dengan dikumpulkannya 

mahasiswa yang akan melaksanakan Praktek Keja Lapangan (PKL). 

 

 

 



 

Bagi Perusahaan adalah sebagai berikut: 

1. Perusahaan disarankan memberi pekerjaan yang bermanfaat tentunya sesuai 

dengan latar belakang praktikan agar dapat diisi sepenuhnya oleh praktikan  

2. Sebagai perusahaan properti atau yang menyewakan gedung, seharusnya 

perusahaan memperhatikan ruang kerja untuk karyawannya seperti 

memberikan ruangan khusus untuk menyimpan arsip. Sehingga karyawan 

tidak terganggu oleh odner-odner atau arsip-arsip yang selama ini disimpan 

di atas meja dan bawah meja. 

3. Perusahaan disarankan untuk memperbaiki sistem penyimpanannya yaitu 

sistem nomor yang digunakan agar pekerjaan yang diselesaikan berlangsung 

secara efektif. 
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