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Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk memberikan pengalaman
dan memperkenalkan praktikan akan dunia kerja serta melatih lebih kedisiplinan
dan tanggung jawab dalam bekerja dan melaksanakan tugas. Juga menambah
wawasan dan pengetahuan dalam bidang kerja yang sesuai dengan jurusan
praktikan.

Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Materials Handling Division
di bagian Administrasi Support Marketin
g. Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan selama 2 bulan, mulai tanggal
16 Januari-16 Maret 2018.

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan sesuai
dengan jurusan dan melakukan pekerjaan antara lain mengelola arsip, menginput
data, dan menangani penggandaan dokumen.

Praktikan juga mendapatkan kendala saat mengerjakan tugas, yaitu kurangnya
pengetahuan dalam melaksanakan pekerjaan. Komunikasi yang kurang jelas dan
penggunaan istilah saat memberikan penjelasan, membuat praktikan tidak
mengerti untuk mengerjakan tugas yang diberikan.

Dari kendala tersebut maka solusinya adalah Praktikan harus bisa berkomunikasi
secara efektif agar mengurangi terjadinya kesalahpahaman. Dengan berusaha
bertanya apa yang praktikan belum pahami, dan berusaha untuk mengulangi
penjelasan atas tugas yang diberikan oleh atasan dengan bahasa yang mudah
dipahami, agar memberikan kesan bahwa praktikan memahami maksud dari
atasan tersebut.
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Lapangan ini.

Akhir kata semoga laporan Praktik Kerja Lapangan ini memberikan manfaat
dan menambah wawasan pengetahuan mengenai Praktik Kerja Lapangan bagi

pembaca.

Praktikan



DAFTAR ISl

LEMBAR EKSEKUTIF .....ooiiie e
LEMBAR PENGESAHAN ......oooi e
KATA PENGANTAR ..o
DAFTAR ISL ...
DAFTAR GAMBAR ...
DAFTAR LAMPIRAN ...t
BABIl. PENDAHULUAN
A. Latar Belakang PKL.........cccocviiiiiiiiceec e,
B. Maksud dan Tujuan PKL.........cccceiiiininineiciineseseeeee,
C. Kegunaan PKL ........cccoiiiiiiiiirieseee e
D. Tempat PKL ....ccoviiiie e
E. Jadwal Waktu PKL. .......ccccoiiiiiiiieeeeeeeeee
BAB Il. TINJAUAN UMUM SETWAPRES RI
A. Sejarah Perusahaan............ccocvviiininiiienc e
B. Struktur OrganiSasi .........ccoerereririieiieiene e
C. Kegiatan Umum Perusahnaan ...........ccoceoereneneneninienienenn.
BAB I1l. PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
A, Bidang Kerja ......ccccveiieiiiiiiie e
B. Pelaksanaan Kerja .........ccocvveieeiiiie e
C. Kendala Yang Dihadapi ..........ccccoceveeiiiieiiece e
D. Cara Mengatasi Kendala ............ccoceverinininniniiccee,
BAB IV. KESIMPULAN
AL KESIMPUIAN Lo

B. SAIaN oo

Vi

Halaman

Vi

vii

oo O AW

13
16

19
19
33
34

38
39



DAFTAR PUSTAKA ..
LAMPIRAN-LAMPIRAN

vii



Gambar 111.1 Odner Arsip......

Gambar 1.2 SAP...................

DAFTAR GAMBAR

Gambar 1.3 FOrmat KWITANSE .......eeeeeeeeeeeeeeee e eeeee e

Gambar 111.4 Format DRR......

Gambar 111.5 Microsoft Office OQUIOOK............uueeeeeieieeiees

Gambar 111.6 Mesin Fotocopy

viii

20

22

24

26

28

30



Lampiran1:

Lampiran 2 :

Lampiran 3 :

Lampiran 4 :

Lampiran 5 :

Lampiran 6 :

Lampiran 7 :

Lampiran 8 :

Lampiran 9 :

Lampiran 10

DAFTAR LAMPIRAN

SErUKIUr OrganiSaSi.......cc.eivereerieiieereeieseeseseesee e eeeseeneens 42

Surat Permohonan Pelaksanaan PKL ........cccooveveveeeeiieieene, 43

Surat Balasan Pelaksanaan PKL..........ccccoo v, 44

Penilaian PKL.........cccooiiiiiiieicsee e 45
Daftar Hadir PKL ... 46
LOg Harian PKL ......cccoiiiiiieiiieeeie e 49
Kartu Konsultasi Bimbingan PKL.............ccccoeviiiiiiieieen, 53
Sertifikat PKL.........coooiiiiiiece e 54
HaSH TUIN BTN 55
: Lembar Perbaikan PKL ..........ccocooiiiiiiiieeeee 56



BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Zaman yang semakin terkini ini membuat perkembangan ilmu
pengetahuan dan teknologi menjadi lebih canggih, itu terjadi karena
adanya tenaga kerja yang semakin Kkreatif dan inovatif. Untuk dapat
menerima perubahan-perubahan yang terjadi, kita haruslah membuka diri.

Persaingan yang kuat dalam dunia kerja membuat perusahaan
harus memiliki tenaga kerja yang berkualitas untuk kebutuhan perusahaan.
Tenaga kerja yang berkualitas merupakan salah satu yang terpenting untuk
menjalankan perusahaan dalam mengerjakan tugas demi memajukan
perusahaan. Semakin majunya perusahaan mengakibatkan meningkatnya
aktivitas perusahaan. Maka dari itu kualitas tenaga kerja yang dibutuhkan
haruslah dikembangkan dengan baik, dan diberikan pelatihan agar dapat
menjadi sesuatu yang diharapkan. Karena masa depan perusahaan
bergantung pada tenaga kerja yang ada.

Dengan demikian diharapkan untuk setiap perusahaan-perusahaan
agar dapat memberikan kesempatan kepada mahasiswa yang ingin
melakukan Praktik Kerja Lapangan, supaya dari kegiatan tersebut para
mahasiswa dapat memahami dunia kerja sebelum nantinya akan

menghadapi persaingan yang begitu berat.



Praktik Kerja Lapangan adalah pelatihan bagi mahasiswa untuk
mengetahui dan mempelajari keadaan dunia kerja setelah lulus dari
bangku perkuliahan. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini merupakan
pengembangan diri bagi mahasiswa agar dapat menerapkan ilmu yang
telah dipelajari ke dalam dunia kerja, Juga memberikan pengalaman
bekerja sebelum terjun menghadapi pekerjaan dan persaingan yang cukup
sulit. Praktik Kerja Lapangan ini memberi kesempatan pada mahasiswa
untuk dapat memperhatikan secara langsung organisasi dalam perusahaan,
kegiatan yang ada di perusahaan, dan peran tenaga kerja dalam
perusahaan. Jadi, kesempatan yang diberikan ini harus dipergunakan

dengan sebaik-baiknya.

Saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan
pada bidang Kkerja yang sesuai dengan jurusan agar mampu
mengembangkan dan menerapkan ilmu yang di dapat selama masa
perkuliahan ke dalam dunia kerja. Kemampuan yang Praktikan terapkan
pada saat Praktik Kerja Lapangan juga menjadi pelajaran untuk para
karyawan kantor agar dapat memperbaiki sesuatu yang kurang baik
menjadi lebih baik dari sebelumnya. Saat menjalankan Praktik Kerja
Lapangan praktikan juga diharapkan dapat bekerja secara efektif dan
mampu diandalkan.

Praktik Kerja Lapangan ini harus dilakukan dengan baik, benar dan
sungguh-sungguh, karena praktikan telah diberikan tanggung jawab besar

oleh universitas untuk masuk ke dalam suatu perusahaan. Kegiatan ini



bersifat wajib dan penting bagi mahasiswa karena untuk memenuhi salah

satu syarat kelulusan dalam menyelesaikan pendidikan Diploma IlI

Administrasi Perkantoran di Universitas Negeri Jakarta. Kegiatan Praktik

Kerja Lapangan sangatlah diperlukan untuk mempersiapkan diri sebelum

memasuki dunia kerja.

. Maksud dan Tujuan PKL

Maksud dari Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan Praktikkan adalah :

1.

Untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan latar
belakang bidang pendidikan Administrasi Perkantoran

Untuk memenuhi kewajiban Akademik dalam menyelesaikan
pendidikan DIl Administrasi Perkantoran

Untuk mengarahkan mahasiswa untuk berfikir kreatif dan mandiri
Untuk menjalin hubungan kerjasama antara Universitas dengan

perusahaan

Praktik kerja lapangan dilaksanakan dengan tujuan:

1.

Untuk menjalankan kewajiban Praktik Kerja Lapangan sebagai salah
satu prasyarat wajib bagi mahasiswa jurusan Administrasi Perkantoran
Untuk menambah pengalaman dan memperkenalkan praktikan akan
dunia kerja

Untuk lebih displin dan bertanggung jawab dalam bekerja dan
melaksanakan tugas

Untuk menerapkan ilmu yang di dapat saat kuliah ke dalam dunia kerja



C. Kegunaan PKL

a. Bagi Perusahaan

1.

Perusahaan dapat melakukan tanggung jawab sosialnya dengan
memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL
Perusahaan mendapat tambahan tenaga kerja untuk membantu
mengerjakan pekerjaan kantor sesuai dengan waktu yang
ditetapkan, sehingga pekerjaan terselesaikan dengan lebih cepat
Perusahaan mendapat masukan dan saran dari mahasiswa yang
sedang Praktik Kerja Lapangan

Memudahkan perusahaan dalam mencari tenaga kerja saat sedang
dibutuhkan

Dapat menjalin hubungan baik yang bermanfaat dan saling

menguntungkan dengan universitas

b. Bagi Mahasiswa

1.

2.

Sebagai sarana pengaplikasian kemampuan dan pengetahuan
Sarana mendapatkan informasi mengenai dunia kerja, sehingga
praktikan dapat mempersiapkan diri sebelum masuk ke dalam
dunia kerja

Mendapatkan kesempatan merasakan langsung dunia kerja

Belajar beradaptasi dengan lingkungan perkantoran

Melatih mengembangkan kreatifiatas yang dimilliki



c. Bagi Universitas
1. Untuk mengetahui kemampuan yang dimiliki mahasiswa dalam
menerima pengetahuan dan pengaplikasiannya sebagai masukan
bagi program studi Administrasi Perkantoran
2. Untuk memperkuat hubungan kerjasama dengan perusahaan
3. Memberikan peluang kerja untuk mahasiswa saat lulus kuliah
D. Tempat PKL
1. Dalam melakukan kegiatan Praktek Kerja Lapangan, Praktikan
melaksanakannya di Perusahaan Swasta yaitu PT. Traktor Nusantara.
Praktikan ditempatkan pada Materials Handling Division.
Nama Instansi : PT. Traktor Nusantara
Alamat : JL. Pulogadung No. 32 Kawasan Industri

Pulogadung, Jakarta 13930

Telepon : (021) 4608836
Fax : (021) 4608843/46820763
Website : www.traknus.co.id

2. Alasan memilih PT. Traktor Nusantara
Praktikan memilih PT. Traktor Nusantara sebagai tempat Praktik
Kerja Lapangan adalah karena Traktor Nusantara perusahaan yang
cukup terkenal dibidangnya, dan Track record perusahaannya bagus

sehingga pengalaman yang akan di dapat tidak akan terlupakan.


http://www.traknus.co.id/

E. Jadwal Waktu PKL
Jadwal waktu Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di
PT. Traktor Nusantara selama dua bulan dimulai pada tanggal 16 Januari
sampai 16 Maret 2018. Dari hari senin sampai dengan jumat mulai pukul
08.00 sampai dengan pukul 17.00. Dalam menjalani Praktik Kerja
Lapangan, praktikan melalui beberapa tahapan, yaitu:
1. Tahap Persiapan
Praktikan mencari tempat praktik yang diinginkan, proses
pencarian ini memakan waktu yang cukup lama. Setelah mendapatkan
perusahaan, praktikan mengajukan surat permohonan izin Praktik Kerja

Lapangan.

a. Pada tanggal 1 Maret 2018 praktikan meminta surat pengantar
permohonan izin Praktik Kerja Lapangan dari Fakultas Ekonomi,
Kemudian surat pengantar tersebut praktikan serahkan ke bagian
Biro Administrasi dan Kemahasiswaan Universitas Negeri Jakarta
supaya dibuatkan surat izin melakukan Praktik Kerja Lapangan
untuk perusahaan.

b. Pada tanggal 4 Januari 2018 Praktikan mengambil surat Praktik
Keja Lapangan yang telah dibuat ke bagian Biro Administrasi dan
Kemahasiswaan Universitas Negeri Jakarta.

c. Pagi hari pada tanggal 5 Januari 2018 Praktikkan menyerahkan

surat Praktik Kerja Lapangan ke PT. Traktor Nusantara. Pada hari



yang sama praktikan mendapat panggilan dari PT. Traktor
Nusantara untuk datang ke kantor menemui Bapak Dimas Bawon
beserta Bapak Khairil.

d. Pada tanggal 8 Januari 2018 Praktikan datang ke PT. Traktor
Nusantara memenuhi panggilan Bapak Dimas Bawon untuk
berbicara bahwa praktikan diizinkan melakukan Praktik Kerja
Lapangan di PT. Traktor Nusantara dan menjelaskan mengenai
posisi yang akan praktikan tempatkan dan bidang pekerjaannnya.
Setelah itu, praktikan dapat memulai bekerja pada tanggal 16
Januari 2018.

2. Tahap pelaksanaan PKL
Pada tanggal 16 Januari 2018 praktikan melaksanakan Praktik

Kerja Lapangan di PT. Traktor Nusantara JL. Pulogadung No. 32,

Kawasan Industri Pulogadung, Jakarta Timur. Pelaksanaan kerja pada

hari senin sampai dengan jumat mulai pukul 08.00 sampai dengan

pukul 17.00 selama dua bulan dan Praktik Kerja Lapangan berakhir

sampai pada tanggal 16 Maret 2018.

3. Tahap Penulisan Laporan PKL
Setelah melaksankan Praktik Kerja Lapangan di PT. Traktor
Nusantara, praktikan diharapkan membuat laporan hasil Praktik Kerja
Lapangan dengan mengumpulkan data-data pada saat Praktik untuk

digunakan dalam menyusun laporan. Penyusunan laporan dilakukan



pada tanggal 16 Januari 2018 sampai dengan selesai melakukan Praktik

Kerja Lapangan.
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TINJAUAN UMUM PT. TRAKTOR NUSANTARA

A. Sejarah Perusahaan
1. Sejarah Perusahaan PT. Traktor Nusantara
PT. Traktor Nusantara sebagai salah satu perusahaan ASTRA
Group, perusahaan yang bergerak di bidang perdagangan alat berat
untuk keperluan industri, pertanian, konstruksi dan masih banyak lagi
di wilayah Indonesia, yang berdiri sejak 11 Juni 1974. Dan pada
tanggal 23 Maret 1983, PT. Traktor Nusantara mendirikan anak
perusahaan yaitu PT. Swadaya Harapan Nusantara.
PT. Traktor Nusantara memiliki 15 kantor cabang di Indonesia, yaitu:
a. Cabang Medan
b. Cabang Pekanbaru
c. Cabang Padang
d. Cabang Jambi
e. Cabang Palembang
f. Cabang Bandar Lampung
g. Cabang Jayapura
h. Cabang Makassar
I. Cabang Samarinda

j. Cabang Banjarmasin



k. Cabang Sampit

I. Cabang Pontianak
m. Cabang Surabaya
n. Cabang Semarang

0. Cabang Bandung

Sampai dengan saat ini PT. Traktor Nusantara semakin
berkembang dan dikenal. Selain menjual alat-alat baru, untuk
memenuhi kebutuhan konsumen sektor industri, PT. Traktor Nusantara
menyediakan layanan Penyewaaan Forklif dan Generator Listrik,
Tukar tambah alat lama dengan alat baru untuk Forklift dan Generator
Listrik, Menjual alat bekas bergaransi untuk Forklif dan Generator

Listrik, dan Rekondisi alat konsumen.

PT. Traktor Nusantara berkomitmen untuk selalu konsisten dalam
memberikan pelayanan jual yang terbaik terhadap semua produk yang
dijual, baik dalam masa garansi maupun setelah masa garansi melalui
program yang dirancang sesuai dengan kondisi dan kebutuhan
konsumen. Sehingga, konsumen akan terus melakukan pengulangan
pembelian produk yang dimiliki oleh PT. Traktor Nusantara. Mekanik
yang handal dan terlatih, dengan respon yang cepat, serta dukungan
peralatan yang lengkap dan jaringan pelayanan yang luas yang tersebar
diseluruh wilayah Indonesia akan menjamin kecepatan, ketepatan
dalam perbaikan produk. PT. Traktor Nusantara dapat memberikan

pelayanan perawatan dan perbaikan alat, baik di lokasi konsumen
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melalui layanan di lapangan maupun di tempat kerja PT. Traktor

Nusantara.

Kesuksesan yang diraih olen PT. Traktor Nusantara karena
perusahaan tersebut memiliki budaya organisasi yang baik, tenaga
kerja yang berkualitas, kerja sama tim yang baik. Dan PT. Traktor
Nusantara selalu melakukan perubahan serta perbaikan strategi-strategi
yang diterapkan dalam perusahaan. Sehingga strategi-strategi tersebut
sesuai dengan target sasaran perusahaan. Adapun strategi pemasaran
yang dilakukan PT. Traktor Nusantara adalah sebagai berikut:

1. Melakukan Demo Unit Baru

Dalam pemasaran yang pertama kali dilakukan perusahaan ini

adalah melakukan demo produk baru. Demo ini dilakukan

perusahaan dengan tujuan untuk lebih mengenalkan produk kepada
pelanggannya. Tugas ini diberikan kepada salesman untuk
memasarkan dan melakukan demo mengenai kelebihan dan
kekurangan produk kepada pelanggan.

2. Memberikan Garansi

Untuk menunjang kinerja produk tersebut serta memberikan

kemudahan kepada pelanggan, PT. Traktor Nusantara juga

memberikan garansi untuk bagian-bagian tertentu dan track link
selama enam bulan. Pemasaran bagian kepada customer

berdasarkan dua kategori:
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a. Berdasarkan Kebutuhan Pelanggan
Berdasarkan kebutuhan pelanggan ini biasanya jika ada
kerusakan bagian pada alat-alat berat, pelanggan dapat
menghubungi perusahaan untuk memesan bagian yang rusak.
Untuk mendapatkan bagian yang dibutuhkan pihak sales akan
mengunjungi pelanggan tersebut. Bisa juga melalui counter
yaitu pelanggan datang langsung ke perusahaan.

b. Berdasarkan analisis Distributor
Berdasarkan analisa distributor maksudnya adalah seberapa
lama alat-alat berat tersebut dipakai dan digunakan. Ini berlaku
untuk pemakaian bagian-bagian tertentu yang sudah dipakai
dalam jangka waktu tertentu dan harus diganti dengan bagian
yang baru, agar kelancaran operasional alat-alat berat tersebut
tetap maksimal. Biasanya ada bagian yang hanya dapat dipakai
selama tiga bulan dan untuk kelancaran operasionalnya bagian
tersebut diganti.

3. Memberikan Fasilitas Kredit

Dalam pembelian produk unit, PT. Traktor Nusantara menyediakan

fasilitas kredit dalam jangka waktu tertentu sesuai dengan

negosiasi dan kesepakatan dua belah pihak. Kredit ini hanya

berlaku untuk pembelian unit baru dan spare part. Pembelian bisa

dilakukan melalui counter yang telah disediakan oleh pihak

perusahaan. Untuk kelancaran bertransaksi secara kredit pihak
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Traktor Nusantara bekerjasama dengan beberapa pihak leasing.
Kredit yang ditawarkan oleh PT. Traktor Nusantara ada dua
macam, yaitu:
1. Full dari Traktor Nusantara
Yaitu pelanggan membayar langsung hutang-hutangya melalui
rekening PT. Traktor Nusantara dengan mata uang rupiah atau
US $ di BII.
2. Credit by Leasing
Biasanya pelanggan membayar uang muka sebesar 30% dari
harga produk setelah itu yang 70% nya pelanggan membayar
melalui pihak leasing.
Syarat kredit jika alat-alat yang akan dibeli untuk kepentingan
pihak perusahaan, sebagai berikut:
a. Menyerahkan data perusahaan
b. Fotokopi KTP pengurus
c. Surat izin usaha perdagangan
d. Surat izin tempat usaha

e. NPWP (nomor pokok wajib pajak)

=h

Akte Perusahaan

Saat ini struktur kepemilikan saham PT. Traktor Nusantara terdiri

dari Astra International dan Sumitomo Corporation.
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2. Visi dan Misi PT. Traktor Nusantara

Adapun visi PT. Traktor Nusantara adalah menjadi perusahaan
yang unggul dalam memberikan solusi di bidang alat-alat industri,
pertanian, pembangkit listrik dan pembangunan jalan dengan nilai
terbaik.

Untuk mencapai visi yang ada, PT. Traktor Nusantara memiliki
misi, yaitu memberikan nilai terbaik bagi pelanggan, karyawan dan
pemegang saham serta pihak terkait lainnya.

B. Struktur Organisasi Perusahaan

Dalam melaksanakan kegiatan perusahaan diperlukan suatu kerjasama
yang baik untuk setiap unit kerja serta koordinasi diantara para anggota
dalam pencapaian tujuan sesuai dengan yang direncanakan. Untuk itu,
organisasi merupakan alat untuk pencapaian tujuan yang ditetapkan.
Karena didalam organisasi terdapat pembagian tugas dan setiap pembagian
akan bertanggung jawab sesuai dengan wewenang Yyang diberikan
padanya.

Struktur Organisasi Materials Handling Division PT. Traktor
Nusantara dapat dilihat pada lampiran 1. Pada Materials Handling
Division struktur organisasi terdiri dari General Manager, Senior
Manager, dan Manager. Tugas manajer dari setiap bidang adalah sebagai
berikut:

1. Marketing
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Posisi manajer untuk produk merk Toyota & AICHI dipegang oleh
Bapak Kabhiril Rajab. Sedangkan posisi manajer untuk produk merk
BT & Raymond dan penjualan langsung dipegang oleh Bapak Sri
Mahendra. Tugasnya adalah penjualan Traktor Nusantara & menginput
data CRM, kepala hubungan, perencanaan & pemesanan persediaan,
analisis pasar, promosi, alat penjualan, strategi harga, kontrol GP,
kontrol proyek, strategi, pemilihan produk, pangsa pasar, dan
perluasan jaringan.

Rental sales & Support

Posisi manajer untuk penjualan sewa dipegang oleh Bapak Rudachnan
S. Dan posisi manajer untuk penyewaan dipegang oleh Bapak Ibnu
Sutopo. Tugasnya adalah manajemen sewa aset, daftar armada,
rencana layanan, pengendalian biaya, biaya pemeliharaan, kutipan,
panduan, sewa — digunakan, bisnis yang digunakan, dan ekspansi.
Branch Operation Head

Posisi manajer utama dipegang oleh Bapak Yushendri. Tugasnya
adalah sistem penjualan berjalan (CV, laporan), tenaga kerja dan
pengembangan rencana, alokasi unit, sasaran penjualan, kontrol kantor
satelit, acara/demo, pelatihan, suara pelanggan, dan strategi penjualan.
East Area

Posisi manajer dipegang oleh I Made Yadi Mintara. Memiliki 7 sampai
8 tenaga penjualan. Tugasnya adalah rencana penjualan dan hasil,

sistem penjualan berjalan (CV, laporan), tenaga kerja dan
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pengembangan rencana, alokasi unit, sasaran penjualan, kontrol kantor

satelit, acara/demo, pelatihan, suara pelanggan, dan strategi penjualan.

. Central Area

Posisi manajer dipegang oleh Bapak Arief S. Memiliki 7 sampai 8
tenaga penjualan. Tugasnya adalah sistem penjualan berjalan (CV,
laporan, dll), tenaga kerja dan pengembangan rencana, alokasi unit,
sasaran penjualan, kontrol kantor satelit, acara/demo, pelatihan, suara

pelanggan, dan strategi penjualan.

. West Area

Posisi manajer dipegang oleh Bapak Hananto Wahono. Memiliki 6
sampai 7 tenaga penjualan. Tugasnya adalah sistem penjualan berjalan
(CV, laporan, dll), tenaga kerja dan pengembangan rencana, alokasi
unit, sasaran penjualan, kontrol kantor satelit, acara/demo, pelatihan,

suara pelanggan, dan strategi penjualan.

. Service

Posisi manajer dipegang oleh Bapak Tri Mulyono. Bagian spesialis
produk dan mesin. Tugasnya adalah tanggapan pelanggan dan waktu
solusi, data layanan, kontrol ASS, hubungan utama yang terkait
dengan teknis, rencana tenaga kerja, dukungan proyek (petunjuk
lapangan untuk armada), tinjauan operasi armada, pengumpulan klaim

layanan, pemantauan dan tindak lanjut.
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8. Administration and Japan desk
Posisi administrasi dipegang oleh Selly, dan posisi Japan desk
dipegang oleh N. Terashima. Tugas administrasi, yaitu: cetak dokumen
penjualan, filling dan distribusi dokumen, keuangan umum, klaim
insentif, dan alokasi unit. Sedangkan, Japan desk tugasnya adalah
mendukung tenaga penjualan untuk Jepang, dan mendukung Divisi
Material Handling untuk pengumpulan data, dll.
C. Kegiatan Umum Perusahaan
PT. Traktor Nusantara adalah perusahaan yang bergerak dalam bidang
pendistribusian alat-alat berat. Karena itu kegiatan sehari-hari di kantor
adalah menjual alat-alat berat tersebut yang setiap harinya bisa mencapai
puluhan penjualan. Alat berat yang dipasarkan terdiri dari produk Negara
asing yaitu: Jepang dan Inggris. Adapun produk dari Jepang yaitu Toyota
dan Sumitomo. Sedangkan produk dari Inggris yaitu Massey Ferguson,
Perkins dan Joseph Cyril Bamford (JCB).
Berikut ini jenis alat-alat berat yang dipasarkan oleh perusahaan beserta
fungsinya:
a) Produk merk “Toyota”.
1. Forklift fungsinya untuk mengangkut atau memindahkan barang
dari suatu tempat ke tempat yang lain. Biasanya untuk
memasukkan barang dalam gudang atau mengeluarkannya dari

gudang. Forklift ini memiliki beberapa series seperti : 7FB,
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7FG/7TFD yang memiliki kapasitas dalam mengangkut barang
mulai dari 1 ton sampai 5 ton.

2. Skid Steer Leader fungsinya untuk memuat yang memiliki alat
pengeruk atau pencengkram (bucket). Bucket ini dapat diganti
dengan instrument lain seperti alat untuk membor tanah, alat untuk
memecahkan batu dan untuk meratakan tanah.

3. Trowing Tractor fungsinya untuk menarik barang. Biasanya
digunakan di bandara untuk membawa barang penumpang dari
bagasi pesawat.

b) Produk merk “Sumitomo”.

1. Crawler Crane berfungsi mengangkut benda-benda dengan radius
ketinggian yang tidak dapat dijangkau oleh peralatan lain yang
memiliki bobot diatas 50 ton. Biasanya alat ini sering berada di
pelabuhan untuk mengangkut peti kemas.

2. Truck Crane fungsinya untuk mengangkut batu, tanah dan lain
sebagainya. Dengan kapasitas angkut yang lebih besar dari truk
biasanya dengan menggunakan ban rantai sehingga dapat
membawa kelokasi yang belum ada jalannya.

3. Escavator fungsinya untuk menggali tanah.

c) Produk merk “Massey Ferguson”.
1. Farm tractor dan implements fungsinya untuk pertanian dan

perkebunan, terutama perkebunan kelapa sawit. Adapun
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implements digunakan untuk membajak, memotong rumput
mengangkut sawit dari kebun ke pabrik kelapa sawit.

Traktor Massey Ferguson ini dapat membajak tanah 251 ha dalam
24 jam nonstop dan telah 2000 unit terjual di Indonesia dengan

kapasitas 47HD-200HD.

d) Produk merk “Perkins”.

1.

2.

Engine yaitu mesin

Genset yaitu mesin yang bila dihubungkan dengan generator akan
dapat menghasilkan listrik

Marine merupakan engine aplikasi dilaut yang memiliki ketahanan

terhadap asinnya air laut.

e) Produk merk “Joseph Cyril Bamford” (JCB).

1.

Bachoe Loader fungsinya untuk memuat dan menggali. Biasanya
digunakan diperkebunan dan konstruksi. Bachoe Loader ini
merupakan kombinasi dari Excavator dan Whell Loader yang dapat
digunakan secara bersamaan yaitu alat penggalinya berada di
depan sedangkan alat pemuatnya berada di belakang.

Skid Steer Loader berfungsi untuk memuat tanah ke dalam truk.
JCB ini memiliki dua spesifikasi dalam roda yang digunakan, yaitu
ada yang memakai ban dan ada yang memakai roda dalam rel.
Sehingga dapat digunakan pada tempat yang sebelumnya tidak

dapat dijangkau.
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BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama dua bulan
terhitung dari tanggal 16 Januari 2018 sampai 16 Maret 2018 pada
Materials Handling Division sebagai Administrasi Marketing. Adapun
bidang kerja yang dilakukan praktikan selama Praktik Kerja Lapangan
adalah sebagai berikut:
1. Pengelolaan Arsip
2. Menginput Data
3. Otomatisasi Kantor
B. Pelaksanaan Kerja
Hari pertama praktikan kerja, praktikan mendapatkan pengarahan oleh
Pak Khairil selaku pembimbing praktikan di kantor untuk melakukan
perkenalan diri kepada para manajer dan karyawan pada Materials
Handling Division. Setelah itu, pembimbing praktikan menyampaikan
aturan jam masuk kerja dan aturan kerja yang harus diikuti oleh praktikan
selama melakukan Praktik Kerja Lapangan.
Berikut adalah deskripsi pekerjaan yang telah dilakukan praktikan selama

Praktik Kerja Lapangan, antara lain:

19
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1. Pengelolaan Arsip

Bidang kerja yang parktikan lakukan ini berhubungan dengan
mata kuliah kearsipan. Arsip adalah dokumen penting yang sangat
berharga dan sangat di lindungi. Arsip merupakan sumber informasi
yang penting mengenai aktivitas dan suatu pengingat atas kegiatan
yang pernah terjadi. Arsip disimpan secara sistematis agar jika
sewaktu-waktu diperlukan dapat dengan mudah dan cepat ditemukan.
Mengelola arsip berarti mengelola informasi dan dokumen secara
efektif. Seseorang yang bekerja mengelola arsip sekalipun tidak akan
dapat mengingat semua arsip yang telah disimpan. Maka dari itu
untuk mengelola arsip harus memperhatikan sistem kearsipannya.
Setiap perusahaan memiliki cara tersendiri untuk mengarsipkan
dokumen-dokumen perusahaannya, di PT. Traktor Nusantara

pengarsipan dilakukan secara manual di masing-masing divisi.

Gambar 111.1 Odner Arsip

Sumber: Data diolah oleh praktikan
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Sistem kerarsipan yang digunakan pada Materials Handling
Division adalah berdasarkan nomor surat. Dimana arsip disimpan
menurut nomor surat.

Saat melakukan pengarsipan langkah-langkah yang dilakukan yaitu:

1. Praktikan dipandu oleh admin pada divisi tempat praktikan
ditempatkan untuk mengerjakan pengarsipan dokumen

2. Praktikan  diberikan  dokumen-dokumen yang  harus
diarsipkan/dimasukkan ke dalam ordner. Lalu praktikan
memeriksa setiap lembar arsip untuk mengetahui apakah arsip
tersebut sudah siap untuk disimpan.

3. Praktikan menyortir dokumen, Dokumen yang disortir adalah
berdasarkan nama cabang perusahaan, dimana beberapa cabang
perusahaan memiliki odner tersendiri.

4. Dokumen yang telah disortir praktikan lubangi menggunakan
perforator (alat pembolong kertas). Lalu dimasukan ke dalam
ordner yang sudah ada dan dokumen yang dimasukkan
diurutkan berdasarkan nomor. Nomor yang paling besar
diletakkan paling atas dan nomor yang paling kecil diletakkan
dibawah.

5. Setelah praktikan menyusun arsip ke dalam ordner, arsip
ditempatkan sesuai dengan sistem penyimpanan Yyang

digunakan. Sistem penyimpanan arsip akan menjadi efektif dan
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efisien apabila didukung oleh peralatan dan perlengkapan yang

memadai.

2. Menginput Data

a. Input data unit dengan sistem SAP

Bidang kerja yang praktikan lakukan ini berhubungan dengan
mata kuliah aplikasi komputer. Praktikan ditugaskan menginput
data melalui SAP (System Application and Product in data
processing). SAP adalah sistem dan sebuah program yang
digunakan perusahaan besar untuk mencapai tujuan perusahaan.
Untuk perusahaan PT. Traktor Nusantara sistem SAP sangat
dibutuhkan, karena SAP memiliki sebuah program yang
mendukung perusahaan untuk membuat dan menyimpan order
penjualan. Pengguna sistem SAP akan menangkap dan menyimpan
dalam database pesanan baru dari pelanggan dengan bantuan SAP.

Sistem SAP ini telah digunakan oleh perusahaan sejak lama.

[ Text Edit Goto Format Insert System  Help

19 FdBH @@ EHR T O0 BAR @M
Change Equipment Long Text: 8FB30-10833 Language EN

@ ¥ B | Serormats tDCheracterFormats 9 (B &2 v & (B &£ B

Parag.Formats *Left Justified ¥  Char.Formats -

IDIITY 15 MARET 2018 BOORED SOH FOR SUNPOWER SURABAYA HARRIES EX —
.SIGNED INDENT CPO?2? FREE STOCK EX SUN POWER CERAMICS, PT =

Gambar 111.2 SAP

Sumber: Data diolah oleh praktikan
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Dalam mengoperasikan program SAP praktikan cukup
memahami karena sebelumnya praktikan telah dijelaskan cara
menginput data melalui program SAP dan jika praktikan
mengalami  kesulitan saat mengerjakan tugas, praktikan

dipersilahkan untuk bertanya.

Langkah-langkah yang dilakukan saat menginput data melalui SAP

adalah sebagai berikut:

1. Praktikan memastikan komputer siap dipakai dengan menekan
tombol on pada CPU

2. Praktikan klik aplikasi SAP yang ada pada desktop computer

3. Praktikan log on sistem SAP menggunakan akun admin
marketing

4. Lalu, Praktikan memasukkan kode ie02, dan menekan enter

5. Setelah itu praktikan memasukan kode series dan nomor
barang yang dipesan, lalu tekan enter

6. Praktikan mengklik gambar kertas dan pensil pada description

7. Lalu praktikan mulai mengetik data yang akan dimasukkan

8. Setelah itu, praktikan klik gambar <«

9. Dan praktikan mengklik gambar disket yang berwarna orange
untuk menyimpan data yang telah di input

Membuat kwitansi uang muka dan pelunasan unit dengan

Microsoft Excel.
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Di jaman yang modern dan serba canggih ini setiap orang
pastinya mampu menggunakan alat komunikasi, salah satunya
adalah pengoperasian komputer. Kemampuan dalam pengoperasian
komputer haruslah dikuasai karena hal tersebut sangat penting
dalam dunia kerja. Komputer termasuk salah satu alat elektronik
pada perusahaan yang membantu dalam mempermudah pekerjaan.
Salah satu aplikasi yang sering digunakan perusahaan adalah
penggunaan Microsoft Excel. Pada saat Praktik Kerja Lapangan
praktikan diberikan tugas untuk membuat kwitansi pembayaran

melalui Microsoft Excel.

4 PT TRAKTOR NUSANTARA
5 JAKARTA

PERMOHONAN PEMBUATAN KWITANSI

Nama Customer [T=] 7. sATRIA PIRANTI PERKASA
) Nomor Kentrak/PO/PIE E SPJB/00066/TYT/IV/2017-WAB
1 Tangza! Kentrak =l [ | (2017
16 Q. Type & NamaBarang  :[ ] MODEL 1X60-8F:
1 Jenis Pembayaran : pelunassn pembayaran 100% Casn Incuse peid

Jakarts, 02 Februari 2018

HamaBC [Wany Andika Buwana ]
EH P 113037
u Dept/Divi MHD

% essssies] o ]

4 WONY - SPP PELUNASAN (4) ‘WONY - SPP PELUNASAN (3) 'WONY - SPP PELUNASAN (2) 'WONY - SPP PELUNASAN (1) w':i-l

Gambar 111.3 Format Kwitansi

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Tugas yang diberikan ini tidaklah begitu sulit karena format
kwitansi sudah ada dalam Microsoft Excel komputer, dan tugas
praktikan hanya memindahkan data-data yang ada dalam dokumen

ke dalam tabel yang sudah tersedia. Saat mengerjakan tugas ini
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praktikan tidak mengalami kesulitan karena praktikan dapat

memahami instruksi yang diberikan.

Adapun langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam

mengerjakan kwitansi, sebagai berikut:

1.

10.

Praktikan diberikan dokumen berisi data yang akan dibuat
menjadi beberapa kwitansi dan praktikan dijelaskan cara
mengerjakan kwitansi

Praktikan menggunakan komputer untuk mengerjakan kwitansi
tersebut

Praktikan memastikan komputer siap dipakai dengan menekan
tombol on pada CPU

Praktikan dikirimkan format kwitansi melalui email

Praktikan membuka email melalui Microsoft Office Outlook
Format kwitansi yang telah dikirimkan, praktikan kerjakan
sesuai dengan arahan yang diberitahukan

Praktikan mulai mengisi kwitansi sesuai dengan data yang
diberikan

Setelah praktikan mengisi satu kwitansi, format kwitansi yang
sama praktikan copy-paste untuk membuat kwitansi yang lain
Kwitansi yang telah praktikan kerjakan di kirimkan kembali
melalui email ke atasan praktikan

Kwitansi yang telah praktikan selesaikan mulai diproses untuk

dicetak
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Mengetik laporang hasil transaksi dengan Microsoft Excel.
Kemampuan dalam mengerjakan pekerjaan dengan baik,
benar, dan teliti haruslah dimiliki oleh seorang pekerja yang
bekerja pada perusahaan. Begitupula dengan praktikan yang
sedang melakukan Praktik Kerja Lapangan juga harus dapat
menyesuaikan diri dengan aturan-aturan dan pekerjaan yang ada di
perusahaan. Praktikan seringkali ditugaskan untuk mengetik DRR
di Microsoft Excel. DRR adalah hasil laporan transaksi para sales
marketing pada Materials Handling Division. Praktikan hanya
ditugaskan untuk memasukan data yang ada pada kertas ke format
yang sudah ada di Microsoft Excel. Pelaksanaan kerja ini
membutuhkan ketelitian karena data yang dimasukkan cukup

banyak.

Alg M 3
| 5029615 DEAL RESULT REPORT SALESFORCE INCENTIVE
= |[DEPARTRENT Fmout -
5 \ARKETING DEPT Approved by Payment Settiement [ —prermsrtorr—T—Bx Rate | RepanTIORTY R/ V e, Date
: [sawes porce nake Marketing Director Sales Manager 1 P Ro 150150000 | @100 refrots01soo00 | 1 ees | woorir
1o, [1. Pratama Andrian Gunarso. (1% 2 Bolance Ro 350350000 | o100 /RolRo350350000 | 19 9686 2117
= 3| eenwose  lme rrolRe)
. Totol Poyment |Rp 500500000 = HARUS SAA DENGAN GROSS SELLING PRICE
+«|| CUSTOMER NANE : 108169 T -
Sl er ctraputakreasi Others ] [RofRal)
|| CONTRACT NUMEBER 7 DATI o[ eonn Jre 4550000 [ reroo smofrotsson
[ m,pc;cwunvrm‘l;:wmn NETT SALES (in Rupizh.) _(F9) Rp455.000.000
Delivery Receipt [BAST] No
20| | Product (F1) TOYOTA 103 Date | TNAKT/ 765112017 71217
21| Model Gategory (F2) 1 X 8FBN3D [ woe 105 | hvoice N,/ Date | Amou 2017 PIAPAYS Rp500.500 000
. [ Salestorce Grade (F3) BC Trainee 13 oAlD B2
.. [Term OF Payment 4] 100% GAD |EEA —
.. [Payment Condition (Overdue) (F5] 3.3 190 | |GROSS INCENTIVE (6]
| [Cust, Category IF6) Swinger 100 Gl= Fx F2x F3x F4x F5 x Fo x Fx F3 F) RpZ612038
.|| eta Management (77 NI (Need Improvement) 99 Sales Effort (SE) Jenis | Tahap | Asal C f"ﬁ"Q “"‘_"}‘f”'}";l N
- [Net Sales Price Rp [ 455.000.000 1. Pratama Andrian Jakarta 100% Rp2.612 098
o [vAT 0% Rp |45.500.000 o | [ Rol
2 |[Gre ing Pri Rp | 500.500.000 0 | [ Rpll
i Rp |468.291.000 NETT INCENTIVE (NI
> Rp NE= Gl x TE |
... [Over I Under Price (F8) Ro DR 329100 | 90%99% | 0.0 | [NETTINCENTIVE (N) OVERDUE )

> Citra 5029615 (2) Citra 5029615

Torabika 5029145 || PRM SOESNCH]

Gambar 111.4 Format DRR

Sumber: Data diolah oleh praktikan
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Langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam mengerjakan

DRR adalah sebagai berikut:

1.

10.

Praktikan ditugaskan untuk mengetik DRR oleh staf
administrasi

Praktikan dijelaskan cara mengerjakan tugas tersebut

Lalu, praktikan diberikan dokumen yang cukup banyak untuk
dikerjakan

Praktikan menggunakan komputer untuk mengerjakan DRR
tersebut

Praktikan memastikan komputer siap dipakai dengan menekan
tombol on pada CPU

Praktikan juga diberikan format pengerjaan DRR melalui email
pada Microsoft Office Outlook

Praktikan mencari aplikasi Microsoft Excel

Praktikan mulai mengerjakannya dengan memasukkan data
sesuai yang ada pada dokumen ke dalam format yang tersedia
Setelah praktikan mengisi satu DRR, format yang sama di
copy-paste untuk membuat DRR yang lain

DRR yang telah praktikan kerjakan lalu di kirimkan kembali

melalui email ke staf administrasi
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d. Mengirimkan pekerjaan melalui email dengan Microsoft Office
Outlook.

Aplikasi ini digunakan pada setiap perusahaan untuk
mengirimkan data melalui email hanya pada komputer yang ada di
perusahaan. Pada saat praktikan diberikan suatu pekerjaan,
beberapa kali pekerjaan dikirimkan melalui email. Praktikan
menggunakan Microsoft Office Outlook saat menerima tugas yang
harus dikerjakan dan saat mengirimkan pekerjaan tersebut melalui
email yang ada pada Microsoft Office Outlook. Pekerjaan yang
biasa praktikan Kirimkan melalui Microsoft Office Outlook, yaitu:
a. Kwitansi
b. Laporan hasil transaksi
c. Data penjualan

d. Data brosur dan souvenir

Berita Duka Cita

Telah Meninggal Dunia dengan Tenang
Bapak Tomid Bin Hadad

DIREKSI, MANAGEMENT & KARYAWAN/WAT}
PT. TRAKTOR & PT. SWADAYA

Gambar 111.5 Microsoft Office Outlook
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Sumber: Data diolah oleh praktikan

Penggunaan  Microsoft Office Outlook memudahkan
pekerjaan dalam memberikan data ke sesama karyawan dalam
perusahaan. Adapun langkah-langkah yang dilakukan dalam
menggunakan Microsoft Office Outlook adalah sebagai berikut:

1. Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol on
pada CPU

2. Praktikan membuka Microsoft Office Outlook pada komputer

3. Praktikan klik File, lalu New, kemudian Mail Message

4. Pada bagian (To) praktikan memasukkan email yang dituju,
dan pada bagian (Cc) praktikan mengisi pesan yang ingin
disampaikan pada seseorang

5. Jika ingin melampirkan file praktikan klik insert, attach file,
pilih yang ingin dilampirkan, lalu ok

6. Kemudian setelah selesai praktikan klik Send

3. Otomatisasi Kantor
Otomatisasi kantor adalah penggunaan alat elektronik untuk
memudahkan komunikasi dengan orang dalam atau diluar perusahaan.
Selain melakukan pekerjaan yang sesuai dengan jurusan, Praktikan
juga dituntut pembimbing untuk mampu mengoperasikan peralatan
yang ada di kantor dalam membantu memperlancar pekerjaan. Salah

satunya adalah penggunakan mesin fotokopi. Selama melakukan
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Praktik Kerja Lapangan praktikan beberapa kali ditugaskan untuk
menggandakan dokumen, mencetak dokumen, dan scan dokumen lalu
mengirimkan dokumen tersebut melalui email menggunakan mesin

fotokopi.

Gambar 111.6 Mesin Pengganda (Fotokopi)

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Mesin fotokopi yang praktikan gunakan dapat menggandakan,
mencetak, dan men-scan dokumen. Saat praktikan ditugaskan untuk
menggunakan mesin fotokopi, praktikan mempelajarinya dengan cara
bertanya pada siswa SMK vyang juga melakukan Praktik Kerja
Lapangan dibagian yang sama dengan praktikan.

Praktikan harus dapat menguasai mesin fotokopi yang ada di
kantor, Karena terkadang mesin fotokopi yang dipakai perusahaan

adalah mesin fotokopi yang sudah lama jadi kemungkinan mesin untuk
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a. Langkah-langkah menggandakan dokumen, yaitu:

1.

2.

Praktikan menyiapkan dokumen yang akan digandakan
Praktikan meminjam nomor NRP karyawan untuk dapat
menggunakan mesin fotokopi

Praktikan menghidupkan mesin fotokopi dengan menekan
tombol on, lalu praktikan memasukan nomor NRP karyawan
pada layar mesin fotokopi untuk dapat masuk dan
menggunakan mesin fotokopi

Praktikan memeriksa kertas yang akan digunakan untuk
menggandakan dokumen

Praktikan meletakkan dokumen yang akan digandakan pada
kaca mesin fotokopi dengan bagian tepi atas kertas menempel
pada garis skala dengan posisi tepat ditengah

Praktikan menekan pengaturan untuk menggandakan dokumen
Praktikan memasukkan jumlah penggandaan yang dibutuhkan
Lalu, praktikan tekan tombol start untuk mulai penggandaan
Jika praktikan sudah selesai tekan tombol log out pada mesin

fotokopi

b. Langkah-langkah mencetak dokumen, yaitu:

1.

2.

Praktikan membuka dokumen yang akan dicetak pada
komputer yang sudah terhubung dengan mesin fotokopi

Praktikan menekan Ctrl + P untuk membuka perintah print
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Pada jendela print praktikan memastikan name terisi sesuai
dengan merk printer.

Lalu, praktikan klik OK untuk mulai mencetak dokumen
Praktikan menghidupkan mesin fotokopi dan masuk
menggunakan nomor NRP karyawan

Pada layar mesin fotokopi praktikan menekan print and delete
Praktikan menekan print untuk mulai mencetak dokumen

Jika praktikan sudah selesai tekan tombol log out pada mesin

fotokopi

Langkah-langkah scan dokumen, yaitu:

1.

2.

Praktikan menyiapkan dokumen yang akan di scan

Praktikan meminjam nomor NRP karyawan untuk dapat
menggunakan mesin fotokopi

Praktikan menghidupkan mesin fotokopi dengan menekan
tombol on, lalu praktikan memasukan nomor NRP karyawan
pada layar mesin fotokopi

Praktikan meletakkan dokumen yang akan discan pada kaca
mesin fotokopi dengan bagian tepi atas kertas menempel pada
garis skala dengan posisi tepat ditengah

Praktikan menekan fitur scan untuk mengatur warna dan
kecerahan hasil scan

Praktikan menekan tombol start untuk mulai scan
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7. Setelah selesai discan cek kembali dokumen yang discan
apakah sudah sesuai

8. Jika sudah sesuai praktikan menekan send pada layar mesin
fotokopi untuk mengirim hasil scan ke email karyawan yang
sedang menggunakan mesin fotokopi.

9. Jika praktikan sudah selesai tekan tombol log out pada mesin
fotokopi

C. Kendala Yang Dihadapi

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Materials Handling
Division PT. Traktor Nusantara, praktikan berusaha mengerjakan
pekerjaan dengan baik yang diselesaikan tepat waktu dengan hasil yang
benar. Namun praktikan menemukan kendala dalam menyelesaikan tugas-
tugas yang diberikan. Adapun kendala yang dihadapi oleh praktikan
adalah kurangnya pengetahuan dalam melaksanakan pekerjaan.

Saat menjalani Praktik Kerja Lapangan praktikan dibantu oleh
pembimbing praktikan di kantor, para karyawan, dan siswa pkl dari
SMKN 48. Komunikasi yang dilakukan karyawan kantor kepada praktikan
adalah komunikasi secara lisan. Saat atasan praktikan memberikan tugas,
atasan praktikan kurang jelas dalam menyampaikan cara mengerjakan
tugas yang diberikan. Penjelasan yang diberikan kepada praktikan
menggunakan istilah-istilah yang belum praktikan pahami.

Selain itu, praktikan juga sering diberikan tugas oleh karyawan lain

untuk membantu mengerjakan tugasnya, komunikasi yang terjalin pun
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kurang baik. Karyawan tersebut cara berbicaranya terlalu cepat, kata-kata
yang diucapkan tidak jelas dan penataan bahasa yang kurang baik
sehingga praktikan tidak mengerti maksud yang disampaikan. Praktikan
berusaha memahami setiap penjelasan yang diberikan dan berusaha
mengerjakan tugas tersebut dengan benar, tetapi dalam pengerjaan tugas
tersebut praktikan mengalami kesulitan karena ketidaktahuan praktikan
dalam mengerjakan tugas dan tidak ada keberanian untuk bertanya.
Sehingga kendala tersebut menghalangi praktikan dalam mengerjakan
tugas.

. Cara Mengatasi Kendala

Dari kendala yang telah dikemukakan, Praktikan melakukan berbagai
solusi untuk mengatasinya. Solusi untuk mengatasi kendala kurangnya
pengetahuan dalam melaksanakan pekerjaan antara lain:

Manusia adalah makhluk sosial yang didalam hidupnya tidak lepas
dari sebuah interaksi. Manusia dikatakan sebagai makhluk sosial karena
terdapat hubungan serta komunikasi antar manusia didalamnya.
Membangun sebuah komunikasi dengan landasaan kesamaan makna
maupun tujuan menjadikan sebuah percakapan berjalan dengan baik.
Proses komunikasi berlangsung ketika pengirim mengirimkan pesan dan
diterima oleh penerima (Suranto AW, 2011: 5). Salah satu faktor yang
seringkali menjadi kendala adalah kurangnya komunikasi yang efektif,
ketidakefektifan tersebut dapat menimbulkan kesalahpahaman antara

kedua belah pihak. Dalam suatu perusahaan komunikasi yang kurang baik
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dapat membuat pekerjaan menjadi terhalang dan tidak lancar. Kemampuan
komunikasi merupakan faktor penentu kesuksesan setiap individu maupun
organisasi.
Menurut Cangara Hafied (2010:32) “komunikasi interpersonal
merupakan proses komunikasi yang berlangsung antara dua orang atau
lebih secara tatap muka.” Sejalan dengan Cangara, komunikasi
interpersonal atau antar pribadi menurut Deddy Mulyana (2013:3-5)
adalah “komunikasi antara orang-orang secara tatap muka, yang

memungkinkan setiap pesertanya menangkap reaksi orang lain secara
langsung, baik secara verbal maupun non verbal.”

Berdasarkan dua kutipan diatas, praktikan menyadari bahwa untuk
meningkatkan hubungan yang baik dengan para karyawan di kantor,
Praktikan perlu melakukan pembelajaran mendalam mengenai komunikasi
interpersonal atau antar pribadi. Komunikasi yang lebih efektif adalah
komunikasi secara langsung, antara individu dengan individu atau individu
dengan kelompok. Saat praktikan diberikan suatu pekerjaan, sebisa
mungkin praktikan berkomunikasi secara langsung dengan yang
bersangkutan.

Saat praktikan diberikan pekerjaan oleh atasan dan karyawan lain,
praktikan melakukan komunikasi secara tatap muka. Tetapi saat
berkomunikasi, praktikan mengalami kesulitan dalam memahami
penjelasan yang diberikan. Sehingga praktikan belum dapat menguasai
pekerjaan yang ditugaskan.

Berdasarkan teori yang ada, praktikan mendapatkan solusi atas
kendala tersebut. Bahwa, jangan pernah ragu untuk bertanya. Praktikan

harus berani bertanya dengan lebih banyak melakukan komunikasi secara
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langsung mengenai tugas yang diberikan untuk mengurangi kesalahan
dalam mengerjakan tugas. Sehingga, praktikan dapat mengerti dan
memahami pekerjaan yang diberikan secara benar.

Menurut Djoko Purwanto (2011:26) “Komunikasi antar pribadi adalah
komunikasi yang dilakukan antara seseorang dengan orang lain dalam
suatu masyarakat maupun organisasi (bisnis dan nonbisnis). Dengan
menggunakan media komunikasi tertentu dan bahasa yang mudah
dipahami (informal) untuk mencapai suatu tujuan tertentu.”

Berdasarkan kutipan diatas, komunikasi dalam organisasi memiliki
peranan penting, karena akan memberikan dampak positif terhadap kerja
karyawan. Saat praktikan mengalami kendala dalam mengerjakan tugas,
praktikan berusaha untuk berkomunikasi dengan atasan yang memberikan
tugas kepada praktikan menggunakan alat komunikasi untuk
mempertanyakan ketidaktahuan praktikan dalam mengerjakan tugas.

Ketika melakukan komunikasi mengenai tugas yang diberikan kepada
praktikan, praktikan mengalami kesulitan dalam mencerna kata-kata yang
diucapkan. Karena kata-kata yang diucapkan menggunakan istilah yang
belum praktikan ketahui.

Berdasarkan teori yang ada, praktikan mendapatkan solusi atas
kendala tersebut. Untuk dapat bekerja dengan baik, praktikan harus
mampu bersosialisasi dan beradaptasi dengan para karyawan di kantor.
Supaya dapat menciptakan komunikasi yang baik dan rutin dalam bekerja.
Saat praktikan melakukan komunikasi mengenai pekerjaan yang diberikan,

praktikan berusaha untuk mengulangi penjelasan atas tugas yang diberikan

oleh atasan atau karyawan lain, dengan bahasa yang mudah dipahami.
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Untuk memberikan kesan bahwa praktikan mengerti maksud dari tugas

yang diberikan tersebut.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Dengan melakukan Praktek Kerja Lapangan di PT. Traktor Nusantara,

Praktikan dapat secara langsung memperhatikan, mempelajari, dan

mengaplikasikan ilmu-ilmu yang di dapat selama kuliah D111 Administrasi

Perkantoran Universitas Negeri Jakarta. Maka Kesimpulan Pembelajaran

selama Praktikan melakukan PKL adalah:

1. Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Material Handling
Division di bagian Administrasi Support Marketing. Praktikan
melakukan Praktik Kerja Lapangan selama 2 bulan, mulai tanggal 16
Januari-16 Maret 2018.

2. Saat melakukan Praktik Kerja Lapangan praktikan diberikan pekerjaan
yang sesuai dengan jurusan. Bidang kerja yang praktikan lakukan
adalah pengelolaan arsip, menginput data, dan otomatisasi kantor.

3. Praktikan juga mendapatkan kendala saat mengerjakan tugas yang
diberikan, kendala tersebut antara lain yaitu kurangnya pengetahuan
dalam melaksanakan pekerjaan. Komunikasi yang kurang jelas dan
penggunaan istilah saat memberikan penjelasan, membuat praktikan
tidak mengerti untuk mengerjakan tugas yang diberikan.

4. Dari kendala yang praktikan jabarkan, maka solusi untuk kendala

kurangnya pengetahuan dalam melaksanakan pekerjaan adalah dengan
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berusaha bertanya kembali apa yang praktikan belum paham dan lebih
banyak melakukan komunikasi secara langsung mengenai tugas yang
diberikan, untuk menghindari terjadinya kesalahan dalam mengerjakan
tugas. Praktikan juga berusaha untuk mengulangi penjelasan atas tugas
yang diberikan oleh atasan dengan bahasa yang mudah dipahami, agar
memberikan kesan bahwa praktikan memahami maksud dari atasan
tersebut. Praktikan harus bisa berkomunikasi secara efektif agar
mengurangi terjadinya kesalahpahaman.
B. Saran
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Traktor
Nusantara, praktikan mendapatkan pengalaman yang belum pernah
praktikan dapatkan. Praktikan mendapatkan kesempatan untuk dapat
merasakan proses kerja pada perusahaan tersebut. Dengan begitu praktikan
memiliki saran sebagai berikut:
1. Bagi perusahaan
a. Pengadaan ruang penyimpanan arsip pada setiap divisi untuk
mempermudah para karyawan dalam menyimpan dan menemukan
kembali arsip yang diperlukan. Agar arsip yang ada dapat tersusun
lebih rapih dan tidak berantakan.
b. Pembuatan sistem agenda surat masuk dan keluar untuk
mempermudah karyawan dalam membuat surat dan melihat nomor
surat yang akan dikeluarkan. Jadi, setiap karyawan dapat

mengakses/masuk ke sistem tersebut.
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c. Memberikan fasilitas internet untuk semua komputer yang ada di
perusahaan agar mengerjakan tugas menjadi lebih maksimal.
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta
a. Memperbanyak hubungan kerjasama dengan perusahaan agar
mahasiswa PKL tidak kesulitan dalam mencari tempat PKL
b. Melihat langsung kegiatan mahasiswa selama praktik ditempat
PKL agar mahasiswa mendapatkan pekerjaan yang sesuai dengan
jurusannya
3. Bagi Mahasiswa
a. Membekali diri dengan pengetahuan mengenai apa yang akan
dipraktikan
b. Saat melakukan Praktik Kerja Lapangan hendaknya mahasiswa
disiplin, teliti dan giat dalam mengerjakan pekerjaan
c. Aktif dalam bekerja maupun berbicara dengan para karyawan

kantor untuk menjalin hubungan yang baik
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PR 1: 4895130, PR 11 : 4893918, PR II : 4892926, PRIV : 4893982

5 BAUK : 4750930, BAAK :4759081, BAPSI : 4752180
W Bagian UHTP : Telepon. 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian HUMAS : 4898436
FWV‘:M Laman : wwwamj.acid
Nomor  : 0053/UN39.12/KM/2018 5 Januari 2018
Lamp. -
Hal : Permohonan lIzin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD PT. Traktor Nusantara
JI. Puiogadung No.32
Kawasan Industri Pul@gadung

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama . Venny Marsella

Nomor Registrasi : 8143154716

Program Studi 1 Sekretari (D3)

Fakultas . Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP ;081219582596

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada tanggal 16 Januari s.d. 16 Maret 2018.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,
. tibungan Masyarakat

, SH
Tembusan : 198510 2 001
1. Dekan Fakultas Ekonomi

2. Koordinator Prodi Sekretari (D3)
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No. : SEHS-IR/L-003/IR/1/18 Jakarta, 31 Januari 2018
Hal  : Permohonan Izin Kerja Praktik

Kepada Yth.

Bapak/ Ibu Pimpinan

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
Jakarta

Dengan Hormat,

Menjawab surat Bapak/Ibu nomor : 0053/UN39.12/KM/2018 mengenai perihal tersebut diatas,
maka bersama ini diberitahukan bahwa kami dapat menerima Mahasiswa/I Bapak/ Ibu atas nama :

Nama : Venny Marsella
Nomor Registrasi : 8143154716
Program Studi : Sekretari

Untuk Magang/ Praktek Kerja pada Perusahaan kami mulai tanggal 16 Januari — 16 Maret 2018

di Divisi Material Handling.

Adapun persyaratannya pada perusahaan kami adalah sebagai berikut :

1. Jam kerja Senen s/d jum’at : 08.00 -17.00 WIB

2. Mengikuti Peraturan Perusahaan dan Pembimbing Praktek

3. Praktikan dapat dikenakan sanksi /mengganti barang-barang milik perusahaan karena
kecerobohan atau kesengajaannya menyebabkan hilang atau rusak

4.Apabila tidak dapat masuk kerja diharapkan dapat memberitahukan ke PT. TRAKTOR
NUSANTARA via Telp. 4608836 /4608840.

Harapan kami agar tugas tersebut akan bermanfaat bagi kita, khususnya bagi Mahasiswa/i yang

bersangkutan.

Atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,

Suryanto Pratomo
SEHSIR-GA Dept. Head
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v KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI i
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQAS
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 B - o N
W Telepon (021) 4721227:4706285, Fax: (021) 4706285
£ W Laman: www.fe.unj.ac.id
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA IIT
.®... SKS
Niiiia . Venny Marselia
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik ¢
Alamat Praktik/Telp : 5
) / (021) 4608836
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
| | Kehindiai ) 1. Keterangan Penilaian :

Skor  Nilai Bobot

2 | Kedisiplinan 86-100 A 4
81-85  A- 3,7
" G 90 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian | ... 7175 B 3.0
66-70  B- 27
4 | Kemampuan Dasar 8" ..... 61-65 C+ 2,3
g 56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas | ...~ 0 ..... 51-55 C- 17
46-50 D 1

6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan .82 2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 80-160 jam kerja efektif
(2 Minggu s.d 1 bulan)
= 8<
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | 85 S Er—
3 Aktivitas dan Kreativitas <90
""""""" =. 8F3.
10 luh
9 Kecep Waktu Penyelesaian Tugas 8s (sepulub)
1o | Hasil Pekerjaan 90 Nilai Akhir :
. <t A
Angka bulat huruf
Jumlah +8F%.
Jakarta,. (6. MARET 2018
Penilai,
Catatan : (\CHA-MLILV-A’AMK ,,,,, )
Mohon legalitas dengan i cap i
PT TRAKTOR NUSANTARA

JAKARTA
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285. Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe,unj.ac.id

@ wors

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
. SKS

Nama
No. Registrasi
Program Studi e
Tempat Praktik B i
Alamat Praktik/Telp : S* e e

? Youadon Ircustrt fuiogchng / (021) 4608 36
HARVTANGGAL KETERANGAN

PARAF

%nin , 21 Jonari 0B
$elasa, 23 J0omvan B
Fabu, 2% sanvari 08

Kowig, 25

Jueat, 36
senin, 29
{eas, »0
Fo

womvis, |
Mof,? _
|5 | Seoin, 5

TA™NGr)
samvari

oo
Jamnaei
Jamar

Yonvary

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohan legalitas dengan

i cap

Penilai,

PT TRAKTOR NUSANTARA
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i) UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Neiwae?/ FAKULTAS EKONOMI

-4 Kampus Universitas Nogeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
W “Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
M Laman: www.fie.unj.ac.id

f“"a\\v EMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIK AN TINGGI -
1SF Uans
AS

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik L

Alamat Praktik/Telp : T\
¥ous

 Poisdoion / (021) Weots 36
NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Seasa p Febrvor gois 1,

2 | Yobv 1 Tebrard 20 = o
4 | vmat,9 ¥ebruari pp o Y-
5. | @m0, 12 Febroart 0B svv

s | Slosa 13 Tebroari gom o Vg
Jobo, M tebnod BB |, Noy

Yowis I Febrard 0B 2. 391"
(B, 0 Hbniat Wk L 9

10| 8010%,00 febrar 2008
fov )24 tebron 0

Penilai,

-1 TRAKTOR NUSANTARA

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (@ crAl eagag i)
Mobhen legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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iﬁ | UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ UQAS
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V4 FAKULTAS EKONOMI

Telepan (021) 4721227/4706285. Fax: (021) 4706285
Laman: sww.fe.omj.ac.id

W Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
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KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI .
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQAS
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227 4706285, Fax: (021) 4706285

AN IS0 8001 2008 CERTFIED COMPANY

LOG HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA III
3 ..... SKS
Nama Perusahaan : PT. Traktor Nusantara
Alamat Perusahaan : JL. Pulogadung No. 32, Kawasan Industri Pulogadung
Nama Mahasiswa : Venny Marsella
Fakultas/Program Studi : Ekonomi/D3 Sekretari
No. Registrasi : 8143154716
HARI, :
NO TANGGAL WAKTU KEGIATAN
Selasa, 16 Januari e Perkenalan dan beradaptasi dengan
1. 2018 08.00 - 16.00 lingkungan kantor
5. Rabu,21071 .:3 anuari 08.00 — 17.00 e Filling dokumen

) e Membuat kwitansi
5. | Kamis, 18 Januari 08.00—17.00 |°® Mer}gin'm dokumen melalui email
2018 ¢ Filling dokumen

e Mengetik DRR
Jumat, 19 Januari

Mengirim dokumen melalui email
4, 8.00-17.00 |°
2018 0 ¢ Filling Dokumen
Senin. 22 Januari e Membuat kwitansi
5. ’201 g . 08.00—17.00 «|e Mengirim dokumen melalui email
e Membuat kwitansi
Selasa, 23 Januari o Mengirim dokumen melalui email
6. 2018 08.00-17.00 e Mengecek /nvoice dan BAST (Berita
Acara Serah Terima)
. Mensortir dokumen
Rabu, 24 ] N
7. abu,201 8anuar1 08.00-17.00 |e Mengecek Invoice dan BAST
Kamis. 25 Januari e Input data melalui SAP
8. >

nen 08.00—17.00 |e Mengetik DRR




Jum’at, 26 Januari

Menggandakan dokumen
Mensortir dokumen

9. 08.00-17.00
2018 Menggabungkan /nvoice dan BAST
. . Membuat kwitansi
10. Senm,22091 ; anuar 08.00 — 17.00 Mengirim dokumen melalui email
Mengecek Invoice dan BAST
Selasa, 30 Januari Menggabungkan /nvoice dan BAST
11. 2018 08.00-17.00
: Mengetik DRR
Rabu, 31 . i
12. 8, 201 Sanuan 08.00 - 17.00 Mengirim dokumen melalui email
: A Mensortir dokumen
13. Kamls’zo(;lgebman 08.00-17.00 Filling dokumen
Jum’at, 02 Februari Input data melalui SAP
14. 2018 08.00—17.00
Senin, 05 Februari Input data melalui SAP
15; 2018 08.00—17.00
Selasa, 06 Februari Input data melalui S4P
16. 2018 08.00 - 17.00
) Membuat kwitansi
17, | Rabu, 07 Februari 08.00 — 17.00 Mengirim dokumen melalui email
2018 Mengecek Invoice dan BAST
) . Filling dokumen
18. Karms,20081 }; ebruari 08.00 — 17.00 Menggabungkan Invoice, BAST, dan
kwitansi
. Mensortir dokumen
Jum’at, 09 Februari
19, |**™® 2018 08.00-17.00 Menggabungkan Invoice dan BAST
: . Mensortir dokumen
20 Senin, Zlgll;ebruan 08.00 —17.00 Filling dokumen
o Scan kwitansi dan Invoice
op | Selasa, 13 Februari | g 00 1,49 Merapihkan Invoice dan BAST
2018 Menggandakan dokumen
. Mensortir dokumen
14 Feb :
33, | BAbl; 2018e uart | 08.00 - 17.00 Mengecek Invoice dan BAST
; : Input data melalui SAP
23 Kamis, 15 Februari 08.00 —17.00 Sean dokumen

2018

52



; ; e Filling dokumen
o4, | SN, ;gll;;’bma“ 08.00~17.00 |e Scan kwitansi
e Membuat kwitansi
) o Mengirim dokumen melalui email
25, | Selasa, 20 Februari 08.00 — 17.00 o Menggabungkan Invoice dan BAST
2018 e Mengecek kembali Invoice, BAST,
dan kwitansi
: Mensortir dokumen
Rabu, 21 Februari e
26. 2018 08.00—17.00 e Filling dokumen
e Mengecek Invoice dan BAST
27 Kamis, 22 Februari 08.00 — 17.00 e Membuat kwitansi
' 2018 ’ ’ e Mengirim dokumen melalui email
e Mengecek kwitansi
g, | Jumat, 23 Februari 08.00 — 17.00 e Menggabungkan /novoice, BAST, dan
: 2018 b ’ kwitansi
e Merapihkan Invoice, BAST, dan
Senin, 26 Februari kwitansi
= 2018 R e Mengecek kembali  kelengkapan
Invoice dan BAST
: Mengetik DRR
Sclasa, 27 Feb °
30. | > asa,201 86 ruan 08.00 - 17.00 e Mengirim dokumen melalui email
e Mengetik DRR
3l Rabu, 28 Februari 08.00 — 17.00 e Membuat kwitansi
2018 ' e Mengirim dokumen melalui email
. Scan dokumen
Kamis, 01 Maret *
32 2018 08.0 —17.00 e Mensortir dokumen
Jumat, 02 Maret . ]np{xt data melalui SAP
33. 2018 08.00—17.00
. e Mencetak dokumen
S , 05 Maret
34. emnzm 8 are 08.00 - 17.00 e Menggandakan dokumen
e Membuat kwitansi
Mengirim dokumen melalui email
Selasa, 06 Maret ° g ;
35. 2018 08.00-17.00 e Mencetak dokumen
e Menggandakan dokumen
Rabu, 07 Maret e Scan kwitansi dan Invoice
36. 2018 08.00 - 17.00 e Mencetak dokumen

53




Kami Input dat: lalui SAP
37. 5, 08 MAE. | 15860.17.00 L
2018
Mensortir dokumen
3g, | Jumat, 09 Maret 08.00 — 17.00 Menggabungkan Invoice dan BAST
2018 Scan dokumen
: Mensortir dokumen
39, | Semin 12Maret | gg4 _17.00 Filling dokumen
2018
i Menggabungkan Invoice, BAST, dan
do, | B8 asaiolfsMa’e‘ 08.00 - 17.00 kwitansi
5 Scan dokumen
Mengetik DRR
g1, | BabwliVerst 08.00 - 17.00 Seadokien
2018
Mengetik DRR
. Kamis, 15 Maret 08.00 — 17.00 Menggax?daka.m dokumen
2018 Scan kwitansi
Mengecek  Invoice, BAST, dan
kwitansi
R 08.00— 17.00

2018

Mengetik DRR
Mengirim dokumen melalui email

Sumber : Diolah oleh Praktikan

Jakarta, 16 Maret 2018
Penilai,

PT TRAKTOR NUSANTARA
JAKABTA ;

(keintwk ., feome )
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Diberikan Kepada :

VENNY MARSELLA

©5080080000000000000000000000000000000aas0s0S

Telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL)

pada instansi yang kami glmpm selama .. bl’gf;?
mulai darj 16, Januari 2018 s/d 16 Maret 2

Jakarta,
PT. Traktor Nusantara dan
PT. Swadaya Harapan Nusantara

/’\

PT A
JAKARTA

Suryanto Pratomo
SEHSIR-GA Dept. Head
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