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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Yulita Erika, 8143154965, Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi 

Human Resources Development (HRD) PT. Jasa Marga cabang Jakarta – 

Cikampek (Persero), Program Studi DIII Administrasi Perkantoran, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018. 

  Tujuan utama Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah menambah 

pengalaman bagi mahasiswa, menggambarkan dunia kerja bagi mahasiswa akhir, 

dan bisa menerapkan pelajaran saat mata kuliah administrasi perkantoran. Maka  

dari itu praktikan lebih kreatif dan bisa berpikir secara mandiri, praktikan pun 

bisa menerapkan ilmu yang praktikan dapat saat di perkuliahan. Banyak hal yang 

bisa praktikan dapatkan dari praktik kerja lapangan yaitu yang terutama adalah 

mempunyai pandangan dunia kerja untuk menambah pengalaman dan 

pengetahuan praktikan. 

  Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang praktikan jalani yaitu dimulai 

tanggal 15 Januari 2018 sampai dengan 15 Februari 2018 di PT. Jasa Marga 

cabang Jakarta - Cikampek pada divisi Human Resources Development (HRD). 

Pelaksanaan kerja yang praktikan lakukan adalah meng-input data, mengarsip 

surat, menerima telepon, menggandakan dokumen, mencetak dokumen dan men-

scan surat atau dokumen. 

  Dalam pelaksanaannya Praktikan mengalami kendala yaitu ruang kerja 

yang kurang nyaman karena kurangnya pendingin ruangan yang menyebabkan 

ruangan menjadi panas dan adanya polusi udara karena karyawan yang merokok 

dalam ruang kerja. Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan berinisiatif 

mengingati karyawan tentang aturan dilarang merokok dalam ruangan dan 

berbicara kepada pimpinan mengenai ruangan yang kurang nyaman.
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan  

    Perkembangan teknologi dan ilmu pengetahuan pada masa ini semakin 

maju, begitupun juga dengan dunia pendidikan dan akademik. Di zaman atau 

era yang serba modern dan teknologi ini, menuntut kita untuk terus mengasah 

ketrampilan dan kualitas diri melalui lembaga pendidikan, pelatihan – 

pelatihan diri dan sebagainya untuk bersaing ketat pada setiap bidang 

pekerjaan dan usaha. 

  Pendidikan masyarakat memiliki peranan penting dalam membangun 

kehidupan yang lebih berkualitas. Namun bukan hanya sebatas peran lembaga 

pendidikan saja yang bisa menjadikan diri menjadi manusia yang berkualitas,  

diperlukan juga pelatihan – pelatihan yang dapat melatih ketrampilan kita 

menjadi lebih baik dan membangun masyarakat yang lebih siap memiliki 

bekal di masa mendatang.  

    Semua hal yang dipersiapkan untuk meningkatkan ketrampilan dan 

membangun kualitas diri yang lebih baik bertujuan agar manusia dapat 

menghadapi persaingan – persaingan yang kompetitif di dunia pekerjaan 
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zaman sekarang. Karena sebagai sumber daya manusia jika kita tidak 

memiliki ketrampilan  yang bagus serta kualitas diri yang baik dan kuat, kita 

akan lebih dulu tertinggal dalam persaingan dunia pekerjaan dan usaha.  

   Mengingat sulitnya untuk menghasilkan sumber daya manusia yang 

memiliki ketrampilan yang baik dan berkualitas maka banyak perguruan 

tinggi berusaha untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusia dengan 

cara meningkatkan mutu pendidikan dan menyediakan sarana - sarana 

pendukung agar bisa menghasilkan lulusan yang handal. 

    Diploma Tiga Administrasi Perkantoran Universitas Negeri Jakarta 

mewajibkan mahasiswanya untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan atau 

biasa disebut dengan kegiatan PKL, sehingga mahasiwa dapat 

mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh di bangku perkuliahan ke dalam 

lingkungan kerja yang sebenarnya. 

   Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan atau biasa disebut 

kegiatan PKL di PT. Jasa Marga cabang Jakarta – Cikampek (JAKPEK) yang 

beralamat di jalan Teuku Umar, Sepanjang Jaya, Rawalumbu, Kota Bekasi 

untuk mengetahui tentang proses kerja di bidang administrasi perkantoran 

yang berjalan di perusahaan tersebut. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

    Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini atau biasa disebut 

dengan kegiatan PKL bermaksud agar mahasiswa agar dapat memperoleh 

pengalaman kerja dan ilmu pengetahuan baru dari berbagai kegiatan yang 

dilaksanakan di perusahaan. Mahasiswa dapat menerapkan teori atau ilmu 

yang telah diterima dari bangku perkuliahan dan memPraktikannya secara 

langsung bagaimana bekerja di perusahaan. 

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

   Secara umum kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini memiliki 

tujuan agar mahasiswa dapat mengembangkan ilmu pengetahuan dan 

kemampuan serta dapat memPraktikan secara langsung teori yang telah 

dipelajari di bangku perkuliahan. Sedangkan secara khusus, tujuan dari 

adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini ialah : 

1. Memperkenalkan dunia kerja yang beragam secara realistis kepada 

mahasiswa, sehingga mahasiswa dapat terbiasa dan beradaptasi 

dengan cepat pada lingkungan kerja yang nantinya mereka akan 

hadapi. 

2. Mengembangkan ketrampilan yang dimiliki oleh para mahasiswa 

dan mempelajari ilmu-ilmu baru yang tidak didapat pada bangku 

perkuliahan. 
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3. Menerapkan kedisiplinan, kerapihan, tanggung jawab, kerja sama 

serta sikap yang professional saat melakukan pekerjaan di 

perusahaan sehingga mahasiswa terbiasa dengan sikap tersebut. 

4. MemPraktikan teori yang telah di pelajari selama duduk dibangku 

perkuliahan dan di Praktikan di perusahaan. 

5. Mempelajari beragam aplikasi komputer yang umumnya 

digunakan oleh perusahaan dalam membantu proses dan alur 

pekerjaan mereka. 

6. Untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan di program studi D3 

Administrasi Perkantoran, Universitas Negeri Jakarta. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

    Adapun kegunaan yang dapat diperoleh dari kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan  (PKL) adalah : 

1. Bagi mahasiswa, kegunaan yang diperoleh ialah kesempatan untuk 

memperoleh wawasan baru di dunia kerja, mendapatkan pengalaman 

yang sangat bermanfaat untuk dimasa yang akan datang, dapat 

menerapkan teori – teori yang telah didapat di bangku perkuliahan, 

dapat mengembangkan ketrampilan yang mahasiswa miliki, dan 

menjadi lulusan yang kompetitif di persaingan kerja mendatang. 

 

2. Bagi akademik kegunaan yang diperoleh yaitu kesempatan menjaga 

nama baik universitas ,meningkatkan kurikulum yang sesuai dengan 
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kebutuhan lingkungan kerja dan juga pendidikan, serta membangun 

relasi antara universitas dengan perusahaan.  

3. Bagi perusahaan kegunaan yang diperoleh ialah kesempatan untuk 

berpatisispasi dalam memajukan dunia pendidikan, membantu 

meringankan pekerjaan sehari-hari perusahaan serta meningkatkan 

citra perusahaan di mata masyarakat.    

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

    Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut dilaksanakan di PT. Jasa 

Marga (Persero) Tbk. cabang Jakarta – Cikampek (Jakpek) sebagai salah satu 

anak cabang dari PT. Jasa Marga (Persero) Tbk. Selama menjalani kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut Praktikan di tempatkan di divisi 

Human Resources Departement (HRD) yang memiliki jobdesk sebagai 

sekretaris. Berikut data tempat Praktikan melaksanakan kegiatan PKL : 

 Nama     : PT. Jasa Marga (Persero) Tbk. cabang 

          Jakarta – Cikampek (Jakpek) 

 Alamat    : Jalan Teuku Umar, Sepanjang Jaya, 

           Rawalumbu, Sepanjang Jaya, Kota Bks,  

           Jawa Barat 17114 

 No. Telepon    :   (021) 821 6515 

  Fax    :   (021) 821 6507 

 E-mail    :   jakpek@jasamarga.co.id 

mailto:jakpek@jasamarga.co.id
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 Penempatan divisi  :   Human Resources Departement (HRD) 

   Praktikan memilih perusahaan tersebut sebagai tempat untuk 

melaksanakan   kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di karenakan 

perusahaan tersebut adalah perusahaan yang maju di bidang pelayanan jasa 

jalan tol di Indonesia,  psehingga perusahaan tersebut pastinya memiliki 

sistem administrasi dan teknologi perkantoran yang sudah cukup 

berkembang. Oleh karena itu Praktikan dapat mempelajari lebih banyak hal 

mengenai sistem administrasi maupun teknologi dalam administrasi 

perkantoran di perusahaan tersebut. 

 

E.  Jadwal  Waktu Praktik Kerja Lapangan 

     Waktu yang dibutuhkan Praktikan untuk melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) yaitu selama 1 bulan. Dimulai dari tahap persiapan, 

tahap pelaksanaan, hingga tahap pembuatan laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL).  

1. Tahap Persiapan 

Tahap persiapan yaitu tahap dimana Praktikan memilih perusahaan 

yang ingin di jadikan sebagai tempat pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL), dilanjutkan dengan proses pembuatan surat dari 

universitas yang akan diajukan ke perusahaan, setelah proses pembuatan 

surat selesai kemudian Praktika memberikannya ke perusahaan dan 

selanjutnya Praktikan akan menunggu konfirmasi dari perusahaan tersebut, 
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setelah mendapatkan konfirmasi selanjutnya Praktikan akan datang ke 

perusahaan untuk bertemu dengan penanggung jawab, membahas lebih 

lanjut mengenai pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di perusahaan 

tersebut. 

2. Tahap Pelaksanaan 

  Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

PT. Jasa Marga (Persero) Tbk. cabang Jakarta - Cikampek (Jakpek) dari 

sekitar pertengahan bulan Januari 2018 hingga pertengahan bulan Februari 

2018. Jadwal dan waktu Praktikan melaksanakan Praktik Kerja (PKL) 

dimulai dari Senin – Jumat, pukul 08.00 WIB sampai dengan pukul 16.00 

WIB.  

3. Tahap Laporan Praktik Kerja Lapangan  

  Praktikan sudah mulai mengetik laporan praktik kerja lapangan 

(PKL) pada saat Praktikan masih melaksanakan kegiatan PKL. Dalam 

mengerjakan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan di bimbing 

oleh dosen pembimbing. Praktikan diberi jadwal oleh dosen pembimbing 

untuk melakukan konsultasi mengenai sejauh mana laporan yang sedang 

dikerjakan oleh Praktikan dan Praktikan harus menepati jadwal yang telah 

disepakati sehingga Praktikan bisa menyelesaikan laporan tersebut 

sebelum waktu yang telah ditentukan. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 

 

A.   Sejarah Perusahaan PT. Jasa Marga (Persero) Tbk  

  Untuk mendukung peningkatan ekonomi, Indonesia membutuhkan rute 

perjalanan yang andal. Melalui Peraturan Pemerintah No. 04 Tahun 1978, 

pada tanggal 01 Maret 1978 Pemerintah mendirikan PT Jasa Marga (Persero) 

Tbk. Tugas utama Jasa Marga adalah merencanakan, membangun, 

mengoperasikan dan memelihara jalan tol serta sarana kelengkapannya agar 

jalan tol dapat berfungsi sebagai jalan bebas hambatan yang memberikan 

manfaat lebih tinggi daripada jalan umum bukan tol. 

  Awal berdirinya, Perseroan berperan tidak hanya sebagai operator tetapi 

memikul tanggung jawab sebagai otoritas jalan tol di Indonesia. Hingga tahun 

1987 Jasa Marga adalah satu-satunya penyelenggara jalan tol di Indonesia 

yang pengembangannya dibiayai Pemerintah dengan dana berasal dari 

pinjaman luar negeri serta penerbitan obligasi Jasa Marga. Sebagai jalan bebas 

hambatan pertama di Indonesia yang dioperasikan oleh Perseroan, Jalan Tol
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 Jagorawi (Jakarta-Bogor-Ciawi) merupakan sejarah berdirinya perkembangan 

industri jalan bebas hambatan di Indonesia yang mulai dioperasikan sejak 

tahun 1978. 

Pada akhir dasawarsa tahun 80-an Pemerintah Tanah Air mulai mengajak 

pihak swasta untuk ikut berpartisipasi dalam pembangunan jalan tol melalui 

mekanisme Build, Operate and Transfer (BOT). Pada dasawarsa tahun 1990-

an Perseroan lebih berperan sebagai lembaga otoritas yang memfasilitasi 

investor-investor swasta yang sebagian besar ternyata tidak berhasil 

mewujudkan proyeknya. Beberapa jalan bebas hambatan yang diambil alih 

Perseroan antara lain adalah JORR (Jakarta Outer Ring Road) dan 

Cipularang. 

    Dengan terbitnya Undang Undang No. 38 tahun 2004 tentang Jalan yang 

menggantikan Undang Undang No. 13 tahun 1980 serta terbitnya Peraturan 

Pemerintah No. 15 yang mengatur lebih spesifik tentang jalan tol terjadi 

perubahan mekanisme bisnis jalan tol diantaranya adalah dibentuknya Badan 

Pengatur Jalan Tol (BPJT) sebagai regulator industri jalan tol di Indonesia, 

serta penetapan tarif tol oleh Menteri Pekerjaan Umum dengan penyesuaian 

setiap dua tahun.  

   Dengan demikian otoritas dikembalikan dari Perseroan kepada 

Pemerintah. Sebagai konsekuensinya, Perseroan menjalankan fungsi 

sepenuhnya sebagai sebuah perusahaan pengembang dan operator jalan tol 

yang akan mendapatkan izin pembangunan tol dari Pemerintah.  
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  Visi dari PT. Jasa Marga Tbk yaitu, menjadi perusahaan sebagai 

perusahaan jalan tol nasional terbesar,  terpercaya dan berkesinambungan. 

  Sedangkan Misi dari PT.  Jasa Marga Tbk ialah, memaksimalkan 

pengembangan kawasan untuk meningkatkan kemajuan masyarakat dan 

keuntungan perusahaan, menjalankan usaha jalan tol di seluruh rantai nilai secara 

profesional dan berkesinambungan, memimpin pembangunan jalan tol di 

Indonesia untuk meningkatkan konektivitas nasional., dan meningkatkan 

kepuasan pelanggan dengan pelayanan prima. 

  Perusahaan PT. Jasa Marga Tbk  memiliki beberapa Tata  Nilai 

Perusahaan. Hal tersebut dimaksudkan sebagai suatu pedoman bersama untuk 

menjalankan perusahaan. Tata Nilai Perusahaan tersebut merupakan gabungan 

dari Visi dan Misi Perusahaan, Budaya Kerja Perusahaan, Sikap Kerja dan Etos 

Kerja. Berikut beberapa Tata Nilai Perusahaan dari PT. Jasa Marga Tbk :  

1.  Agility 

 Karyawan Jasa Marga haruslah gesit dan penuh semangat dalam 

menghadapi perubahan serta berkembang secara berkesinambungan. 

2.        Profesionalism 

Karyawan Jasa Marga harus memiliki kompetensi yang terbaik dan 

bertanggung jawab dalam menyelesaikan urusan pekerjaan secara 

sistematis dengan memperhatikan prinsip kehati – hatian dalam 

berorientasi ke depan. 
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3.  Intergrity 

Karyawan Jasa Marga harus konsistensi antara pikiran, perkataan dan 

tindakan dengan berlandaskan kejujuran, kebenaran, keadilan serta taat 

pada aturan dan etika yang berlaku. 

4.  Customer Focus 

 Jasa Marga akan memberikan pelayanan yang terbaik dan berkelanjutan 

kepada pelanggan di seluruh rantai  proses bisnis sesuai kebutuhan dan  

 harapan pelanggan. 

  Selain Visi, Misi dan Tata Nilai Perusahaan, perusahaan PT. Jasa Marga 

Tbk juga memiliki logo dan logo tersebut juga memiliki arti dan makna untuk 

perusahaan PT. Jasa Marga Tbk tersebut. Berikut arti dari logo perusahaan PT. 

Jasa Marga Tbk : 
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  Konsep logo dari PT. Jasa Marga (Persero) Tbk yang ditampilkan 

tersebut berbentuk bola dengan efek 3D, warna dari logo tersebut lebih 

banyak warna biru yang dimana memiliki arti dan dijadikan sebagai motto 

perusahaan itu sendiri dan image yang ingin dicapai lebih modern, simple, 

efesien dan efektif. Berorientasi pada teknologi zaman kini serta 

menghadapi tantangan dari pesaing industri global lainnya.  Arti dari 

warna biru dari logo tersebut yang juga dijadikan sebagai motto oleh 

perusahaan itu sendiri, ialah : 

1. Bersih 

Menjadi pribadi yang Jujur, loyal, dan bertanggung jawab. 

2. Indah 

Bekerja dengan kebersamaan, kordinatif dan berpikiran positif.  

3. Rapih 

Merencanakan sesuatu dengan matang dan mengukurnya dengan skala 

prioritas.  

4. Unggul 

Menjadi karyawan yang selalu inovatif, terampil dan visioner. 
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B.   SEJARAH PT. JASAMARGA CABANG JAKARTA- CIKAMPEK 

(JAPEK) 

   Jalan Tol Jakarta - Cikampek, dengan total panjang 83 km mulai 

dioperasikan oleh Jasa Marga semenjak tahun 1988. Jalan Tol yang 

mnghubungkan Kota Jakarta dengan Cikampek, menjadi salah satu 

infrastruktur penting Nasional dan menjadi urat nadi trasportasi yang penting 

menghubungkan Jakarta dan Bekasi dengan kota-kota lain di Pantai Utara Jawa 

(Pantura). Kini Jakarta-Cikampek berkembang diantaranya mayoritas memiliki 

4 lajur untuk 2 Jalur, ditambah 10 interchange (simpang susun) 27 pelintasan 

kendaraan, 16 jembatan penyeberangan, dan 18 gerbang tol.  

   Jalan tol yang dikelola cabang Jakarta - Cikampek ini akan menjadi ruas 

yang terpadat dari jaringan jalan tol Trans Jawa. Jalan tol ini terhubung dan 

terintgrasi dengan Jalan Tol Dalam Kota Jakarta, Jalan Tol Lingkar Luar 

Jakarta (JORR) serta Jalan Tol Purwakarta-Bandung-Cileunyi (Purbaleunyi). 

Selain itu, ruas ini memiliki tempat istirahat (rest area) yang terbanyak dan 

paling modern di antara ruas jalan tol lainnya. 

 

C.  Struktur Organisasi Perusahaan 

    Struktur Organisasi Divisi HRD (Human Resources Development) PT. 

Jasa Marga cabang Jakarta – Cikampek : 
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Tabel II.1. Struktur divisi HRD 

             Sumber : oleh data Praktikan 

 

  Divisi HRD (Human Resources Development) terdiri dari bagian HRD 

Manager, Logistic Manager, dan General Affair Manager. Divisi HRD 

mempunyai fungsi sebagai berikut : 

1. Pengembangan karyawan dan evaluasi karyawan 

  Pegawai yang bekerja pada organisasi atau perusahaan tertentu 

perlu menguasai pekerjaan yang menjadi tugas dan kewajibannya. Untuk 

itu diperlukan suatu knowledge agar tenaga kerja yang ada bisa lebih 

menguasai dan terampil pada bidang dan keahliannya masing-masing serta 

meningkatkan kinerja yang ada. Karena itu proses pengembangan dan 

evaluasi karyawan menjadi sangat penting mulai dari karyawan hingga 

pihak management. 

 

  

Deputy General 
Manager Human 

Resources and General 
Affair 

Human Resources 
Manager 

Logistic Manager 
General Affair  

Manager 

Community 
Development Program 

Manager 
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2. Memberikan kompensasi dan proteksi pada karyawan 

  Kompensasi dapat diartikan sebagai imbalan atas kontribusi kerja 

pegawai secara teratur dari organisasi atau perusahaan. Kompensasi yang 

tidak sesuai dengan kondisi yang ada dapat menyebabkan masalah 

ketenagakerjaan yang pelik, salah satunya yaitu dapat menimbulkan 

kerugian pada organisasi atau perusahaan. Proteksi atau disebut juga 

asuransi perlu diberikan kepada pekerja agar pegawai lebih merasa tenang 

dan aman dalam kesehariannya, sehingga kinerja dan kontribusi perkerja 

tersebut dapat lebih optimal. Kompensasi atau imbalan yang diberikan 

bermacam-macam jenisnya yaitu cuti, natura, tunjangan lainnya, overtime, 

bonus tahunan, dan lain-lain. 

 Tugas yang dilaksanakan oleh divisi HRD PT. Jasa Marga cabang 

Jakarta – Cikampek (JakPek) yaitu menganyomi seluruh karyawan di 

perusahaan tersebut, bertanggung jawab secara administrasi pada seluruh 

karyawan di perusahaan tersebut termasuk mengelola dan 

mengembangkan SDM. Selain itu HRD adalah penghubung antara 

Manajemen dengan karyawannya yang memiliki tugas salah satunya 

memberi masukan pada manajer mengenai kebijakan perusahaan antara 

lain seperti keseataraan karyawan, membantu karyawan saat karyawan 

mengalami musibah atau kejadian yang tidak diinginkan, dan mengawasi 

pekerjaan para pegawai khusus dan staf pendukung. 

  Deputy general Manager HRD and GA, bernama bapak M. 

Kusnadi Ricky yang bertugas untuk mengkoordinasi 3 divisi di PT. Jasa 
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Marga cabang Jakarta – Cikampek, yaitu divisi HRD (Human Resources 

Development), divisi logistik, divisi GA (General Affair) dan divisi CDPM 

(Community Development Program Manager). Beliau mengurus semua 

urusan masalah yang berhubungan dengan aturan, mengutus surat 

keputusan dan surat perintah untuk pegawai. 

  Bagian manajer HRD dipimpin oleh ibu Ani Suryani, tugas beliau 

ialah melakukan segala hal yang berkaitan dengan pemeliharaan dan 

pemaksimalan kerja karyawannya. Seperti, Mengurusi segala hal yang ada 

kaitannya dengan para karyawan atau para pekerja, yang meliputi 

kedisipilinan, mengurus penggajian, pensiun dan juga mengurusi 

karyawan yang sedang mengalami musibah, dan juga merencankan 

pelaksanaan pelatihan kepada karyawannya.  

  Dan dibawah manajer HRD ada 7 staff yang bertugas untuk 

mengurus hal yang berkaitan dengan kepegawaian, dan mereka 

mempunyai jobdesk masing masing seperti, bapak Rahmat dan bapak 

Bakri bertugas untuk menginput penggantian biaya pengobatan atau 

perawatan karyawan dan keluarga karyawan, bapak Sugeng bertugas 

untuk membuat SK (Surat Keputusan) yang sebelumnya sudah 

diperintahkan terlebih dahulu oleh deputy manager HRD and GA, bapak 

Budi bertugas untuk me-monitoring dan diklat khusus pelatihan pegawai, 

bapak Azis bertugas untuk mengatur penggajian karyawan, Bu yulianah 

bertugas pada BPJS karyawan dan bu Mena sebagai staff baru bertugas 

untuk membuat surat dan mengarsipkan surat masuk maupun surat keluar. 
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D.   Kegiatan Umum Perusahaan 

    PT. Jasa Marga Cabang Jakarta – Cikampek (JakPek) adalah bagian dari 

Badan Usaha Milik Negara (BUMN) Indonesia yang bergerak dibidang 

penyelenggaraan jasa jalan bebas hambatan. Untuk Jasa Marga cabang 

Jakarta – Cikampek (JakPek) ini merupakan jasa jalan bebas hambatan yang 

berfokus pada jalan tol Jakarta – Cikampek yang perusahaannya terletak di 

Rawalumbu, Bekasi. Saat ini Jasa Marga adalah pemimpin jalan tol, dimana 

ia telah mengelola lebih dari 531 km jalan tol atau 76% dari total jalan tol di 

Indonesia.
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

   Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Jasa Marga 

Cabang Jakarta – Cikampek (JakPek), Praktikan ditempatkan pada divisi HRD 

(Human Resources Development). Divisi tersebut memiliki peran untuk 

mengelola karyawannya agar menjadi lebih baik dan lebih berkembang dalam 

untuk memajukan sebuah perusahaan. 

     Adapun kegiatan yang Praktikan lakukan yaitu menjadi sekertaris dari 

divisi HRD (Human Resources Development) dan pekerjaan yang Praktikan 

lakukan yaitu : 

1. Komunikasi 

2.  Metode  

3.  Peralatan dan Mesin Kantor 

4.  Warkat 
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B.  Pelaksanaan Kerja 

Praktikan mulai melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

tanggal 15 januari 2018. Di hari pertama, Praktikan diberi pengarahan oleh bapak 

Sugeng selaku salah satu karyawan yang bekerja di divisi HRD (Human 

Resources Development) yang memiliki peran dan tanggung jawab terhadap siswa 

maupun mahasiswa yang mengikuti  kegiatan PKL (Praktik Kerja Lapangan) di 

PT. Jasa Marga Cabang Jakarta Cikampek (JakPek). Pengarahan tersebut 

berisikan peraturan – peraturan yang berlaku pada PT. Jasa Marga Cabang Jakarta 

Cikampek (JakPek) dan pembagian bidang kerja yang akan diberikan kepada 

Praktikan selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL).  

 Setelah Praktikan mengerti dan paham mengenai arahan yang telah 

diberikan oleh bapak Sugeng, selanjutnya Praktikan diperkenalkan oleh ibu Ani 

selaku manajer HRD (Human Resources Development) yang memiliki peran 

penting dan tanggung jawab yang besar terhadap semua karyawan di divisi HRD 

(Human Resources Development). Kemudian ibu Ani memberikan izin kepada 

Praktikan untuk bisa memulai pekerjaannya. 

  Lalu Praktikan diperkenalkan oleh bu Yulianah selaku salah satu 

karyawan di divisi HRD (Human Resources Development). Ibu Yulianah 

memiliki job desk sebagai salah satu karyawan yang bertugas dan bertanggung 

jawab dengan masalah ujian kenaikan jabatan di PT. Jasa marga cabang Jakarta – 

Cikampek (JakPek), ujian tersebut biasa di kenal sebagai Ujian ALIF, bu 

Yulianah juga bertugas dan bertanggung jawab dalam mengurusi karyawan yang 
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ingin atau sudah pensiun. Bu Yulianah telah membimbing dan membantu 

Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Jasa Marga 

Cabang Jakarta Cikampek (JakPek). Adapun tugas yang dikerjakan oleh Praktikan 

ialah : 

1.  Komunikasi 

     Bidang kerja komunikasi yang dimaksud ialah bidang kerja yang 

berhubungan secara langsung dengan orang lain atau lingkungan sekitar 

dengan melalui media komunikasi contoh surat, telepon, telegraf, dll. 

Praktikan selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), 

Praktikan ditugaskan untuk berkomunikasi dengan orang lain melalui 

telepon yakni Praktikan ditugaskan untuk menerima telepon internal, yang 

dimana penelepon tersebut hanya dari karyawan PT. Jasa Marga cabang 

Jakarta – Cikampek saja. 

  Menerima Telepon adalah salah satu kegiatan yang mencakup 

dalam mata kuliah praktek kesekretarisan di jurusan DIII Administrasi 

Perkantoran Fakultas  Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Tugas 

Praktikan ialah hanya mengangkat telepon dari divisi yang ada di PT. Jasa 

Marga cabang Jakarta – Cikampek lalu bertanya apa keperluan dari 

penelepon dan dicatat di note yang sudah disiapkan oleh Praktikan. 

  Adapun hal yang dilakukan oleh Praktikan dalam menanangani telepon  

  masuk, antara lain : 
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1. Pada saat telepon berdering, Praktikan langsung mengangkat telepon 

tersebut sebelum telepon berdering untuk ke dua atau 3 kali. 

2. Lalu Praktikan mengangkat gagang telepon tersebut menggunakan tangan 

kiri dan tangan kanan meraih alat tulis seperti pulpen dan note. 

3. Praktikan menjawab telepon dengan memberi salam kepada penelepon 

terlebih dahulu dan diikuti intonasi yang lembut dan artikulasi yang jelas. 

4. Selanjutnya, Praktikan menanyakan identitas diri penelepon dengan jelas. 

Seperti nama, dan asal divisi penelepon. 

5. Jika penelepon tersebut memiliki kepentingan terhadap karyawan lainnya 

yang berada di divisi HRD, Praktikan bisa menyambungkan saluran 

penelepon dengan karyawan tersebut atau jika karyawan tersebut tidak ada 

diruangan, Praktikan dapat menanyakan pesan yang ingin disampaikan 

oleh penelepon dan mencatat pesan tersebut dengan menggunakan note 

yang sudah disiapkan oleh Praktikan. 

6. Setelah penelpon menitipkan pesan kepada Praktikan dan Praktikan selesai 

mencatat pesan tersebut , Praktikan akan mengulang kembali pesan 

tersebut untuk memastikan isi pesan yang disampaikan dan untuk 

menghindari terjadinya kesalahan. 

7. Jika pesan yang disampaikan sudah sesuai dengan apa yang disampaikan 

oleh penelepon. Praktikan mengakhiri percakapan dan mengucapkan 

salam dan terimakasih kepada penelepon. Praktikan dapat menutup 

telepon setelah penelpon menutupnya. 
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Berikut contoh percakapan Praktikan ketika menerima telepon masuk:    

Praktikan  : Selamat pagi, dengan yulita dari sekretaris divisi HRD disini, ada  

      yang bisa saya bantu? 

Penelpon : Pagi mba, apa ada pak sugeng di ruangan? 

Praktikan : Mohon maaf dengan siapa saya berbicara? 

Penelpon : Saya dari Maya, receptionist lobby, di lobby sedang ada teman  

     dari pak sugeng yang ingin bertemu beliau 

(Praktikan langsung mencatat pesan yang disampaikan oleh penelpon dengan 

menggunakan tangan kanan, dan tangan kiri tetap menggenggam gagang telepon) 

Praktikan  : Mohon maaf mba Maya, kebetulan pak sugeng sedang tidak ada  

      di ruangan tapi jika beliau sudah ada diruangan akan langsung  

       saya sampaikan ke beliau. 

Penelpon : Oke mba Yulita, terima kasih  

Praktikan : iya sama - sama  mba Maya 

(Setelah penelepon menutup telepon baru Praktikan bisa menutup teleponnya) 

 (Ketika bapak sugeng sudah ada di ruangan HRD (Human Resources 

Development), praktian langsung mengambil note yang telah berisi pesan dari 

penelpon tadi dan langsung menyampaikan isi pesannya kepada yang berhak 

menerima pesan yaitu bapak sugeng) 
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2. Metode 

     Metode adalah suatu bidang kerja yang berkaitan dengan data 

seperti pengolahan bahan keterangan, penyelidikan perkantoran, 

pengukuran hasil kerja tulis, penjadwalan prosedur rutin, prosedur 

pembaganan, pemakaian film dan analisis statistik. Selama Praktikan 

melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) diperusahaan tersebut, 

Praktikan dikasih tugas yang berhubungan dengan mengelola data yaitu 

menginput data karyawan menggunakan aplikasi komputer.  

    Kegiatan mengelola data  dengan menggunakan aplikasi komputer 

berkaitan dengan mata kuliah pengantar aplikasi komputer yang diberikan 

kepada mahasiswa administrasi perkantoran, yang dimana mata kuliah 

tersebut menjelaskan tentang bagaimana cara menyelesaikan tugas 

perkantoran dengan menggunakan aplikasi komputer. Berikut data yang 

dikelola oleh Praktikan dengan menggunakan aplikasi komputer : 

 

A. Menginput data karyawan yang mengikuti kegiatan ALIF menggunakan 

Aplikasi Ms. Excell 

Saat Praktikan mulai memasuki kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL), di perusahaan tersebut sedang ada proses penyeleksian karyawan 

yang ingin mengikuti kegiatan ALIF. Kegiatan ALIF ini tebagi menjadi 5, 

untuk ALIF 1 dikhususkan untuk karyawan yang ingin menaikan jenjang 

karirnya di kantor pusat, Alif 2-4 dikhususkan untuk karyawan yang ingin 

pindah keanak perusahaan dan ALIF 5 dikhususkan untuk karyawan yang 
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ingin pensiun dini. Karyawan yang ingin mengikuti kegiatan ALIF harus 

memberikan beberapa berkas yang telah ditetapkan oleh perusahaan dan 

kemudian diberikan kepada divisi HRD (Human Resources Development). 

  Disini Praktikan bertugas untuk menginput data karyawan yang 

akan mengikuti kegiatan ALIF serta mencentang berkas yang telah 

dikumpulkan oleh karyawan menggunakan Ms. Excell. Berikut langkah 

yang dilakukan Praktikan ketika meng-input data karyawan yang akan 

mengikuti kegiatan ALIF : 

1. Praktikan memastikan komputer dalam keadaan menyala dan siap 

digunakan. 

2. Lalu Praktikan mencari file yang berisikan format kegiatan ALIF dan 

file tersebut sudah tersedia di dalam dokumen komputer Praktikan. 

Dalam satu file Ms. Excel tersebut terdapat 3 sheet yaitu sheet 1 

dikhususkan untuk karyawan yang mengikuti kegiatan ALIF 1, sheet 2 

dikhususkan untuk karyawan yang mengikuti kegiatan ALIF 2-4 dan 

sheet 3 dikhususkan untuk karyawan yang mengikuti kegiatan ALIF 5. 

Format file tersebut disetiap sheetnya berisikan data nama karyawan, 

nomor induk karyawan, divisi dan berkas lain yang diperlukan. 

3. Lalu Praktikan mengisi format file dan mencentang kolom berkas 

mengacu pada berkas yang sudah tersedia. 

4. Tidak lupa Praktikan untuk men-save file tersebut agar hasil yang 

sudah dikerjakan oleh Praktikan tidak hilang. 
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  Hal ini digunakan sebagai crosscheck kelengkapan data pegawai 

yang ingin melakukan seleksi kegiatan ALIF di area PT. Jasa Marga 

cabang Jakarta-Cikampek (Jakpek). Data pegawai tersebut jika sudah 

lengkap maka digunakan oleh bagian HRD Jasa Marga (JakPek) untuk 

melaksanakan kegiatan ALIF. 

 

B. Menginput data penggantian biaya karyawan menggunakan aplikasi ERP 

(Enterprise Resource Planning) 

  Selain tugas menginput data dengan menggunakan aplikasi 

Microsoft excel, Praktikan juga menggunakan aplikasi ERP. Yang 

dimaksud dengan aplikasi ERP, ialah  aplikasi yang berbasis data dan 

digunakan oleh perusahaan manufaktur maupun jasa untuk meningkatkan 

kinerja perusahaan. 

  Aplikasi ERP tersebut digunakan sebagai penginputan data untuk 

penggantian biaya karyawan dan keluarganya yang telah berobat atau 

hanya sekedar berkonsultasi pada klinik atau rumah sakit yang telah 

bekerjasama dengan Jasa Marga cabang Jakarta – Cikampek (JakPek).  

 Selama Praktikan melaksanakan peinputan data biaya tersebut, 

Praktikan harus berhati – hati karena data tersebut memiliki resiko beban 

keuangan Jasa Marga. Adapun langkah kerja Praktikan dalam meng-input 

data penggantian biaya karyawan menggunakan aplikasi ERP sebagai 

berikut : 
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1. Praktikan membuka aplikasi ERP yang sudah tersedia di desktop lalu 

ketika aplikasi ERP dibuka terdapat 6 pilihan yaitu, Transaksi, 

Pemeliharaan Tabel, Report (Laporan), Jaminan Perawatan Karyawan, 

Back Up Data (Transfer Bank), Exit. 

 

Gambar III.1. Tampilan Aplikasi ERP 

Sumber : oleh data Praktikan 

 

2. Untuk menginput data penggantian biaya karyawan, Praktikan dapat 

memilih transaksi dan kemudian Praktikan menginput data karyawan 

mengacu pada berkas yang sudah disediakan. Adapun isi berkas 

tersebut yang harus di input ialah nama karyawan, nomor induk 

karyawan, pasien yang berobat, jenis penyakit, dan biaya pengobatan 

atau biaya rawat operasi.  
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3. Setelah Praktikan selesai meng-input data, Praktikan akan mengecek 

ulang kembali agar tidak terjadi kesalahan dan Praktikan bisa 

langsung meng-klik exit jika Praktikan sudah yakin dengan data yang 

sudah di input.  

 

3. Peralatan dan Mesin Kantor 

  Peralatan dan Mesin  Kantor merupakan bidang kerja yang 

berhubungan dengan mesin tik, mesin tambah, mesin faktur, mesin 

pembukuan, mesin hitung, perlengkapan dikte, perlengkapan surat 

menyurat, dan aneka perlengkapan kantor lainnya. Tugas Praktikan masuk 

dalam kategori bidang kerja peralatan dan mesin kantor karna Praktikan 

menyelesaikan tugas yang diberi dengan menggunakan mesin kantor. 

  Dalam melaksanakan pekerjaan dengan menggunakan peralatan 

dan mesin kantor berkaitan dengan mata kuliah otomatisasi kantor yakni, 

mata kuliah yang mempelajari bagaimana dapat menggunakan peralatan 

atau perlengkapan yang biasa digunakan dalam dunia perkantoran dengan 

baik dan efisien. seperti, mesin fotocopy, printer dan scanner. Praktikan 

mempelajari sekaligus mempraktekannya di tempat praktek kerja lapangan 

yang Praktikan pilih. Penggunaan yang baik dan efisien dapat 

mempercepat pekerjaan yang Praktikan lakukan. Adapaun pekerjaan yang 

Praktikan lakukan dengan peralatan atau perlengkapan perkantoran adalah: 
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A.  Menggunakan Mesin Pengganda Dokumen 

     Menggandakan dokumen adalah membuat Salinan dokumen/surat 

untuk diarsipkan. Penggandaan dokumen sangat penting untuk menyimpan 

surat dan dokumen supaya mempunyai salinan  ketika dokumen atau surat 

tersebut hilang. Adapun langkah-langkah yang Praktikan lakukan: 

1.  Praktikan menyiapkan surat atau dokumen yang akan digandakan. 

2.  Kemudian Praktikan memasukan surat atau dokumen tersebut  

  kedalam mesin fotocopy secara perhalaman, dan memastikan  

  surat atau dokumen tersebut posisinya sudah benar. 

 

Gambar III.2 Tampilan Mesin Fotocopy 

Sumber : oleh data Praktikan 

 

4. Kemudian Praktikan klik tombol copy lalu atur jumlah lembar yang akan 

digandakan, setelah itu Praktikan dapat menekan tombol start. 
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B.  Menggunakan Mesin Pencetak 

     Saat Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL), Praktikan seringkali menggunakan mesin printer yang terhubung 

oleh kabel LAN untuk mencetak dokumen yang ingin di cetak. Printer 

tersebut digunakan  bersama - sama dengan jaringan terhubung langsung 

pada PC - PC pengguna di divisi HRD. Sehingga ketika Praktikan akan 

mencetak dokumen terkait tugas yang telah diberikan oleh karyawan, 

Praktikan akan menggunakan PC yang telah terhubung atau terkoneksi 

jaringan LAN tersebut. Berikut cara Praktikan mengoperasikan printer 

tersebut : 

1. Praktikan memastikan PC tersebut terdapat jaringan LAN Jasa Marga 

cabang Jakarta - Cikampek. 

2. Setelah itu Praktikan memastikan bahwa kertas yang dibutuhkan telah 

tersedia pada tray printer tersebut. 

3. Lalu Praktikan memastikan bahwa dokumen yang akan di cetak adalah 

dokumen yang benar. 

4. Praktikan akan mengatur margin dan layout dokumen terlebih dahulu 

sebelum di cetak. 

5. Praktikan akan mengecek status printer apakah telah online atau offline. 

6. Setelah status printer tersebut online, Praktikan baru dapat mencetak 

dokumen tersebut dengan mengklik tombol print pada aplikasi yang 

digunakan. 
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C.  Men - Scan 

 Men - scan surat atau dokumen merupakan tugas rutinnya Praktikan 

selama PKL,  karena pimpinan Praktikan ingin surat atau dokumen didistribusikan 

ke Jasa Marga pusat  melalui surat atau dokumen berbentuk PDF yang nantinya 

akan dikirim melalui e-mail. Hal tersebut dilakukan agar surat atau dokumen 

tersebut cepat sampai kepada penerima surat. Adapun langkah-langkah yang 

Praktikan lakukan adalah : 

1. Praktikan memasukan surat yang ingin discan ke dalam mesin scanner, 

pastikan tidak ada strapples agar hasil scan lebih jelas.  

2. Lalu Praktikan memasukan surat secara perhelai kertas ke dalam mesin 

scanner tersebut setelah itu Praktikan memilih menu scan.   

 

Gambar III.3 Tampilan Mesin Scanner 

Sumber : oleh data Praktikan 
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3.  Kemudian surat akan discan secara otomatis lalu setelah surat selesai di 

scan, Praktikan klik save as dokumen lalu dilanjutkan dengan menamai 

folder surat hasil yang telah di scan. 

4.  Lalu hasil scan tersebut dapat Praktikan pindahkan ke komputer atau ke 

handpone dan mengirmkannya ke pimpinan Praktikan. 

 

D.  Warkat 

 Bidang kerja warkat yaitu seluruh pekerjaan yang berkaitan dengan surat, 

dokumen maupun warkat. Praktikan bertugas untuk mengelola surat masuk dan 

surat keluar, keiatan tersebut dinamai kegiatan mengarsip. Mengarsip adalah 

kegiatan yang berkaitan dengan mata kuliah manajemen kearsipan di jurusan D3 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Adapun 

langkah-langkah kearsipan yang Praktikan lakukan : 

1.  Langkah pertama yang Praktikan lakukan adalah mencatat surat masuk  

  yang  telah diterima ke dalam buku agenda masuk, dan mencatat surat  

  keluar kedalam buku agenda surat keluar lalu diberi tanggal beserta nomor  

  pada surat keluar 

2.   Setelah itu untuk surat masuk dan surat keluar, Praktikan menuliskan jenis  

  surat tersebut, mencatat tanggal serta mencatat nomor surat tersebut, dan  

  menuliskan perihal surat tersebut pada buku agenda surat masuk dan surat  

  keluar. 
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3.  Lalu Praktikan memberikan lembar kertas disposisi pada bagian depan 

surat masuk dengan men-strapless nya, kemudian Praktikan langsung 

memberikan surat tersebut kepada pimpinan. 

4.  Jika pimpinan tersebut menugaskan Praktikan untuk menggandakan surat 

masuk tersebut maka Praktikan akan langsung menggadakan surat masuk 

tersebut dan kemudian hasil surat yang digandakan akan Praktikan simpan 

kedalam odner arsip. 

5.  Kemudian Praktikan mendistribusikan surat tersebut berdasarkan disposisi 

ke divisi masing - masing jika surat tersebut bukan tertuju untuk pimpinan 

atau karyawan divisi HRD. 

 

 

Gambar III.4. rak odner arsip 

Sumber : oleh data Praktikan 
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C.  Kendala yang Dihadapi 

 Berdasarkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan 

oleh Praktikan pada 15 januari 2018 – 15 Febuari 2018 di perusahaan PT. Jasa 

Marga cabang Jakarta – Cikampek (JakPek), Praktikan mengalami kendala pada 

saat melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di perusahaan tersebut. 

Kendala yang di hadapi oleh Praktikan ialah, Ruang Kerja yang Kurang Nyaman. 

   Pada saat Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

di perusahaan PT. Jasa Marga cabang Jakarta – Cikampek (JakPek), Praktikan 

mengalami sulitnya untuk berkonsentrasi dan tidak semangat bekerja dalam 

melaksanakan tugas – tugas yang diberikan, hal tersebut disebabkan karena 

ketidak nyamanan Praktikan saat berada di ruang kerja Praktikan yaitu ruangan 

divisi HRD (Human Resources Development).  

  Ruang kerja tersebut menjadi tidak nyaman untuk Praktikan karena adanya 

polusi udara dalam ruang kerja dikarenakan karyawan yang bebas merokok dalam 

ruang kerja walau sudah ada aturan dilarang merokok dalam ruang kantor dan 

kurangnya pendingin ruangan (AC) pada ruangan divisi HRD (Human Resources 

Development) PT. Jasa Marga cabang Jakarta – Cikampek (JakPek). 
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D.  Cara Mengatasi Kendala 

    Kendala yang Praktikan hadapi membuat Praktikan termotivasi agar bisa 

menyelesaikan pekerjaan Praktikan dengan optimal dan cepat meskipun 

terdapat hambatan. Adapun langkah-langkah yang Praktikan lakukan untuk 

menyelesaikan hambatan ialah : 

    Saat Praktikan melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan menjadi sulit 

berkonsenstrasi dalam bekerja. Hal ini dikarenakan suhu ruangan yang panas 

dan juga pegawai yang bebas merokok pada ruang kerja walau sudah ada 

aturan untuk tidak merokok dalam ruang kantor, sehingga membuat Praktikan 

menjadi tidak nyaman dan tidak dapat berkonsentrasi saat melaksanakan 

tugas. 

  “Supardi (Jurnal EMBA : 2013), menyatakan lingkungan kerja merupakan 

keaadaan sekitar tempat kerja baik secara fisik maupun non fisik yang dapat 

memberikan kesan menyenangkan, mengamankan, menentramkan dan kesan 

betah bekerja dan lain sebagainya. Lingkungan kerja memegang peranan 

penting terhadap baik buruknya kualitas hasil kinerja karyawan” 

  Dari pendapat diatas dapat dilihat bahwa lingkungan kerja sangat 

berpengaruh pada kualitas hasil kinerja Praktikan. Ketika suasana kerja dibuat 

nyaman, aman dan tentram maka Praktikan pun dapat berkonsentrasi dan 

memaksimalkan hasil yang ia kerjakan begitupun juga sebaliknya. Maka dari 

itu, jika perusahaan menginginkan kinerja yang bagus dari karyawan maupun 
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Praktikan maka diperlukan juga ruang kerja yang dapat membuat karyawan 

dan Praktikan merasa nyaman dalam bekerja.   

  Menurut Nitisemito (Jurnal Economia : 2013), faktor-faktor yang 

mempengaruhi lingkungan kerja adalah pewarnaan, kebersihan, penerangan, 

pertukaran udara, musik, keamanan dan kebisingan dan menurut Sedarmayanti 

(Jurnal Manajemen, Strategi Bisnis, dan Kewirausahaan : 2012),  Faktor 

lingkungan kerja bisa berupa kondisi fisik kantor yang meliputi penerangan, 

suhu udara, dll yang mampu meningkatkan suasana kondusif dan semangat 

kerja serta berpengaruh terhadap kinerja pegawai. 

  Berdasarkan dari dua pendapat diatas, dapat benar adanya bahwa semangat 

dalam bekerja sangat dipengaruhi oleh faktor lingkungan kerja. Beberapa 

faktor lingkungan kerja yang sangat berpengaruh pada Praktikan pada saat 

melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di perusahaan PT. Jasa 

Marga cabang Jakarta – Cikampek (JakPek), ialah faktor dari pertukaran udara 

dan faktor dari suhu udara ruang kerja.  

  Praktikan akan menjadi nyaman dan semangat dalam bekerja ketika 

Praktikan dapat merasakan lingkungan kerja yang nyaman seperti dapat 

merasakan suhu udara yang cukup, tidak terlalu panas dan tidak juga terlalu 

dingin serta dapat menghirup udara bersih ketika melakukan pertukaran udara 

saat Praktikan bekerja didalam ruang dimana Praktikan bekerja. 
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  Namun saat Praktikan bekerja di tempat yang dimana suhu udaranya tidak 

stabil seperti suhu udara yang terlalu panas dalam ruang kerja dikarenakan 

kurangnya pendingin ruangan (AC) dan adanya polusi udara dalam ruang 

kerja disebabkan karena adanya asap rokok membuat Praktikan menjadi tidak 

nyaman dan tidak kondusif saat bekerja, hal tersebut akan mengakibatkan 

hasil kerja Praktikan yang tidak maksimal.  

  Maka dari itu Praktikan berinisiatif untuk melaporkan masalah tersebut 

kepada manajer HRD yang bertanggung jawab terhadap divisi Human 

Resources Development (HRD) melalui pola komunikasi vertikal keatas. 

Sebagaimana yang dikatakan Robbins (Jurnal Aplikasi Manajemen : 2009), 

bahwa Pola komunikasi vertikal ke atas ialah “mengalir ke tingkat yang lebih 

tinggi dalam kelompok atau organisasi. Pola komunikasi digunakan untuk 

memberikan umpan balik ke atas. Pola komunikasi ini membuat manajer 

menyadari bagaimana karyawan merasakan pekerjaannya, rekan kerja, dan 

organisasi secara umum”  

  Hal tersebut dilakukkan praktikan dengan maksud agar manajer Human 

Resources Development (HRD) dapat mengetahui lingkungan kerja yang 

dihadapi oleh karyawan dan Praktikan dan menyadari bahwa hasil kinerja 

karyawan dan Praktikan dipengaruhi oleh faktor lingkungan kerja.  
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

  Berdasarkan hasil kerja dari Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di PT. Jasa Marga cabang Jakarta – Cikampek selama 1 bulan 

dimulai dari tanggal 15 Januari - 15 Februari 2018, maka didapatkan kesimpulan 

sebagai berikut :  

1. Bidang kerja yang Praktikan lakukan ialah, komunikasi, metode, peralatan 

dan mesin kantor, dan warkat. Praktikan menangani komunikasi dengan 

mempraktikan penerimaan telepon, sedangkan dalam metode Praktikan 

melakukan pekerjaan menggunakan aplikasi ERP untuk meng-input data 

penggantian biaya karyawan. , peralatan dan mesin kantor Praktikan 

mempraktikan dengan men-scan surat, mencetak dokumen, dan 

menggandakan dokumen selanjutnya untuk bidang kerja warkat Praktikan 

mengarsipkan surat masuk maupun surat keluar. Pekerjaan-pekerjaan yang 

dilakukan oleh Praktikan adalah perkejaan rutin yang setiap hari Praktikan 

lakukan selama sebulan melakukan kegiatan PKL. 
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2.  Terdapat hambatan yang cukup menggangu pekerjaan Praktikan seperti 

ruang kerja yang tidak nyaman yang menyebabkan Praktikan menjadi 

sulit berkonsentrasi dalam melaksanakan pekerjaan, hal tersebut di 

karenakan kurangngnya pendingin ruangan (AC) dan bebasnya pegawai 

untuk merokok didalam ruang kerja sehingga asap rokok yang di tiupkan 

mengganggu Praktikan dalam melaksanakan pekerjaan. 

3. Solusi dari kurang nyamannya ruang kantor yang membuat Praktikan 

menjadi sulit berkonsentrasi saat melaksanakan tugas ialah Praktikan 

berinisiatif untuk berbicara dengan pimpinan HRD tentang lingkungan 

kerja yang dihadapi oleh praktikan. 

 

B.   Saran 

  Setelah melaksanakan praktik Kerja Lapangan pada PT. Jasa Marga 

cabang Jakarta – Cikampek, dan mengetahui sesungguhnya proses kerja di 

perusahaan tersebut, Praktikan memiliki saran sebagai berikut : 

1. Bagi Perusahaan 

Dalam perusahaan selalu ada peraturan dan tata tertib yang harus ditaati 

dan dipatuhi untuk itu Praktikan menyarankan kepada perusahaan untuk 

bisa lebih diperkuat lagi peraturan dalam perusahaan tersebut, jika perlu 

diadakan sanksi untuk karyawan yang melanggar peraturan dan tata tertib 

perusahaan tersebut, terutama peraturan untuk tidak merokok dalam 

ruangan. 

 



39 
 

 
 

2. Bagi Universitas 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Universitas Negeri 

Jakarta, dosen pembimbing dapat memantau pekerjaan dan praktik kerja 

lapangan (PKL) mahasiswanya agar kemampuan dan ketrampilan 

Praktikan bukan hanya dinilai oleh perusahaan tempat Praktikan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) saja tetapi oleh dosen 

pembimbing juga. 
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