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LEMBAR EKSEKUTIF

Devi Puspa Sari, 8143154626, Laporan Praktik Kerja lapangan Pada
Kantor Pusat PT. Jasa Marga (Persero) Thk. Prodi D3 Administrasi
Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018.

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini memuat semua hal mengenai
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan oleh
Praktikan di PT. Jasa Marga (Persero) Thk. pada Unit Jasa Marga
Learning Institute (JMLI). Maksud dan tujuan dari adanya kegiatan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu memperkenalkan kepada mahasiswa
tentang dunia kerja yang sesungguhnya serta sebagai sarana menerapkan
teori-teori yang sudah dipelajari selama diperkuliahan.

Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL),
Praktikan ditempatkan pada bagia Administrasi Office. Adapun tugas
yang Praktikan kerjakan meliputi penanganan surat masuk dan keluar,
menggandakan dan memindai dokumen, handling telepon dan menangani
rapat.

Dalam melaksanakan tugas Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan
mengalami beberapa kendala seperti kesulitan dalam menentukan kode
klasifikasi pada penomoran surat keluar dan kurangnya komunikasi
antara Praktikan dengan pegawai Unit Jasa Marga Learning Institute
(IMLI).

Praktikan juga belajar untuk mengatasi kendala yang terjadi dalam
melaksanakan tugas seperti lebih berinisiatif dan belajar untuk memahami
cara pemberian kode klasifikasi pada penomoran surat keluar dan lebih
aktif dan berani dalam berkomunikasi.

Adapun saran yang diberikan Praktikan ialah Instansi lebih memberikan
tugas yang sesuai dengan kemampuan Praktikan serta dapat lebih jelas
dalam memberikan instruksi tugas.






KATA PENGANTAR

Alhamdulillah. Segala puji bagi Allah SWT yang telah melimpahkan

rahmat, nikmat, dan hidayah-Nya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Praktik

Kerja Lapangan (PKL) dan Menyelesaikan laporan PKL di kantor pusat PT. Jasa

Marga (PERSERO) Tbk berjalan dengan lancar. Penulisan laporan PKL disusun

sebagai salah satu syarat untuk memenuhi tugas mata kuliah Praktik Kerja

Lapangan.

Selama Praktikan melaksanakan PKL dan penyelesaikan laporan,

Praktikan telah menerima bimbingan doa, pengarahan, dukungan, saran, serta

petunjuk, oleh karena itu dalam penyusuna laporan PKL kali ini Praktikan ingin

memberi ucapan terima kasih kepada :

1.

Dr. Henry Eryanto, MM selaku dosen pembimbing yang telah banyak
membantu Pratikan dalam memberikan saran guna menyelesaikan Laporan
Praktik Kerja Lapangan.

Dr. Dedi Purwana, ES., M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta.

Marsofiyati, S.Pd., M.Pd selaku Ketua Program Studi D3 Administrasi
Perkantoran.

Bapak dan Ibu tercinta yang telah memberikan doa, semangat, dan dukungan
yang tidak pernah putus kepada Praktikan agar tetap menjalani segala
aktivitas sehingga Praktikan dapat menyelesaikan laporan PKL dengan

sebaiknya.



5. Anasta Rahmarwati selaku Manager Public Training Execution yang telah
meberikan kesempatan kepada Praktikan dalam melaksanakan praktik kerja
lapangan serta para pegawai Unit JMLI yang sudah banyak membantu selama
Praktikan melaksanakan PKL.

6. Seluruh teman-temanku di D3 Administrasi Perkantoran 2015 yang tidak
disebutkan nama satu persatu.

Praktikan menyadari masih ada kekurangan dalam penulisan laporan
Praktik Kerja Lapangan, oleh karena itu kritik dan saran sangat perlu untuk
Praktikan agar dalam penyususan laporan yang akan datang nantinya jauh lebih
baik. Praktikan berharap semoga laporan ini dapat berguna dan bermanfaat bagi
kita semua.

Jakarta, April 2018

Praktikan
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Era  globalisasi ini perkembangan dunia  usaha  semakin
kompetitif.Meningkatnya persaiangan di dalam dunia usaha akan berdampak pada
suatu perusahaan yang semakin selektif dalam memilih tenaga kerja. Dikarenakan
pada suatu kegiatan usaha sangat membutuhkan tenaga kerja yang berkualitas
untuk dapat bersaing dengan para pesaing usaha. Dalam hal ini, peran tenaga kerja
merupakan modal utama dalam kegiatan tersebut. Maka dari itu kualitas tenaga

kerja harus dikembangkan dengan baik.

Perguruan tinggi merupakan salah satu lembaga pendidikan yang
mempersiapkan tenaga kerja yang berkualitas yang mampu bersaing dalam dunia
usaha yang semakin kompetitif. Salah satu perguruan tinggi yang memiliki
tanggung jawab untuk menghasilkan tenaga kerja yang berkualitas

adalahUniversitas Negeri Jakarta.

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu perguruan tinggi selain
memberikan pengetahuan akan teori-teori Universitas Negeri Jakarta mewajibkan
setiap mahasiswanya melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Praktik Kerja
Lapangan merupakan kegiatan bentuk pembelajaran bagi mahasiswa untuk
mengembangkan dan meningkatkan tenaga kerja yang berkualitas. Dengan adanya

Praktik Kerja Lapangan diharapkan dapat menambah pengetahuan, keterampilan



dan pengalaman mahasiswa dalam mempersiapkan diri memasuki dunia kerja

yang sebenarnya.

Melalui Praktik Kerja ini mahasiswa akan dapat mengaplikasikan teori serta
membandingkan teori dengan praktik di perusahaan atau instansi tertentu
sehingga mahasiswa memperoleh kesiapan untuk memasuki dunia kerja yang
sesungguhnya. Selain itu melatih kemampuan analisis mahasiswa dalam
mengahadapi segala permasalahaan yang terjadi di dalam dunia kerja serta
sebagai pengukur kemampuan mahasiswa dalam menerapkan teori-teori yang
sudah di pelajari. Praktikan berkesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan pada PT Jasa Marga (Persero) Tbk.

PT Jasa Marga (Persero) Tbhk. marupakan Badan Usaha Milik Negara yang
bergerak di bidang infrastuktur jalan dan berwenang mengelola penyelenggaraan
dan pengoprasian jalan tol. PT Jasa Marga (Persero) Tbk. didirikan mengingat
kebutuhan para pelaku usaha dan masyarakat akan sarana dan fasilitas transportasi

yang lebih baik meningkat khususnya pada infrastruktur jaringan jalan.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

1. Maksud Dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan
Berdasarkan laporan latar belakang PKL, adapun maksud dilaksanakannya
PKL adalah:
a) Mempelajari bidang kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan

yakni administrasi perkantoran



b) Memenuhi kurikulum perkuliahan dan sebagai syarat tugas akhir

perkuliahan DIl Administrasi Perkantoran
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Kegiatan Praktek Kerja Lapangan ini memiliki tujuan yang diharapkan dapat

tercapai, diantaranya ;.

1) Untuk memperoleh wawasan tentang bidang kerja yang ada dilingkungan
kerja nyata serta memperkenalkan pratikan tentang dunia kerja
sebenarnya.

2) Untuk meningkatkan pengetahuan, kemampuan dan keterampilan
mahasiswa

3) Untuk memenuhi salah satu syarat perkuliahan di program DIII

Administrasi perkantoran

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa manfaat bagi

pihak-pihak yang terkait. Adapun manfaat tersebut adalah ;

1. Bagi Pratikan
a. Untuk menerapkan teori-teori yang sudah di pelajari selama di perkuliahan
b. Untuk membandingkan teori dengan praktik pada PT Jasa Marga (Persero)
Thk.

¢. Mendapatkan pengalaman di dunia kerja yang sesungguhnya



2. Bagi Fakultas Ekonomi

a. Sebagai sarana menjalin hubungan baik terhadap perusahaan atau instansi
pemerintah

b. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan
kurikulum sesuai dengan kebutuhan instansi/perusahaan.

c. Untuk mengetahui seberapa besar pengetahuan mahasiswa menerapkan ilmu

yang di peroleh.
3. Bagi perusahaan

a. Adanya Kerjasama antara dunia industri/perusahaan dengan pendidikan
sehingga perusahaan tersebut dikenal dikalangan akademis.

b. Perusahaan akan mendapatkan tenaga bantuan dari mahasiswa yang praktik.

c. Memperoleh masukan yang dapat dipertanggung jawabkan secara akademis

guna meningkatkan produktivitas perusahaan.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada PT.
JasaMarga (Persero) Tbk. Pratikan melaksankan praktik di perusahaan atau kantor
pusat JasaMarga. Selama melaksanakan praktik kerja ini pratikan di tempatkan di
Unit JMLI (JasaMarga Learning Institute). Berikut keterangan dari tempat Praktik

Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh pratikan:

Nama : PT. Jasa Marga (Persero) Thk.



Alamat : Plaza Tol Taman Mini Indonesia Indah, Kota Jakarta

Timur,13550
No. Telepon :021 841 3630, 021 841 3526

Website : WWW.jasamarga.com

Penempatan Divisi  :Unit JMLI (Jasa Marga Learning Institute)

Pratikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Jasa Marga
(persero) Tbk. dikarenakan perusahaan tersebut merupakan salah satu perusahan
jasa jalan tol terternama di Indonesia. Pada saat melaksanakan Pratik pratikan di
tempatkan di unit JMLI sebagai Administration office alasan pratikan
melaksanakan praktik pada bagian tersebut dikarenakan sebagai sarana yang tepat
sebagai menuangkan pengetahuan yang dimiliki dan sebagai sarana menerapkan

teori-teori yang sudah dipelajari selama di bangku perkuliahan

Jadwal Waktu PKL

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) waktu yang
dibutuhkan pratikan yakni 2 bulan. Terhitung dari tanggal 8 Januari 2018 s.d. 8
Maret 2018. Waktu Praktik Kerja Lapangan ditentukan oleh PT. Jasa Marga dari
Senin s.d. Jumat pukul 08.00 s.d 17.00 WIB. Adapun perincian dalam tiap
tahapan-tahapan dari mulai persiapan sampai dengan waktu pelaksanaan. Berikut

adalah tahapan-tahapan pratikan melakukan Praktik Kerja Lapangan:


http://www.jasamarga.com/

1. Tahap Persiapan
Tahap persiapan dimulai sejak akhir bulan November 2017 pada tahap
ini pratikan memilih tempat untuk dijadikan tempat melaksanakan Pratik Kerja
Lapangan. Pratikan mendatangi langsung perusahaan tersebut dan langsung
diminta surat dari Universitas. Kemudian dilanjutkan dengan pembuatan surat
untuk pihak perusahaan, dan Pada desember Pertengahan pratikan mengirim
surat pengantar dari Universitas ke Perusahaan tersebut. Setelah dilanjutkan
dengan pratikan menunggu konfirmasi dari pihak perusahaan apakah tersedia
tempat untuk melaksankan Praktik Kerja Lapangan. Setelah adanya konfirmasa
dari pihak perusahaan pratikan akan datang ke perusahaan tersebut sesuai
dengan tanggal yang telah ditentukan perusahaan dan di setujui oleh pratikan.
2. Tahap Pelaksanaan
Pratikan melaksanakan Pratik Kerja Lapangan (PKL), pada bulan Januari
tepatnya tanggal 8 Januari 2018 s.d. 8 Maret 2018 pratikan memutuskan untuk
melaksanakan PKL selama 2 bulan. Pratik dilaksanakan 5 hari kerja (Senis s.d
Jumat), jam kerja dari pukul 08.00 s.d. 17.00 WIB. Ketentuan PKL, pada PT.
Jasa Marga (persero) Tbk. dengan masuk pukul 08.00 WIB istirahat pukul
12.00 WIB dan pulang pukul 17.00 WIB.
3. Tahap Penulisan laporan PKL
Setelah kegiatan Praktik Kerja Lapangan selesai pratikan diharuskan
untuk membuat laporan selama melaksanakan kegiatan PKL. Laporan yang
dibuat oleh pratikan berisikan tentang informasi apa saja yang dilakukan

pratikan selama melaksanakan Pratik Kerja Lapangan diperusahaan yang



dijadikan tempat praktik. Laporan ini merupakan syarat kelulusan. Selama
pembuatan laporan pratikan di bimbing oleh dosen pembimbing. Pembuatan
laporan dimulai dari pengumpulan data-data yang dibutuhkan terkait dengan
proses penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan kemudian berkonsultasi akan
laporan yang dibuat kepada dosen pembimbing untuk mengoreksi pada bagian
laporan yang kurang agar di perbaiki sehingga dapat menghasilkan laporan

yang sebaik-baiknya.



BAB |1
TINJAUAN TEMPAT UMUM PKL

A. Sejarah PT Jasa Marga (PERSERO) Tbk.

Dalam mendukung gerak pertumbuhan ekonomi, Indonesia membutuhkan
jaringan jalan yang handal. 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.

Pada awal berdirinya, Perseroan berperan tidak hanya sebagai operator
tetapi memikul tanggung jawab sebagai otoritas jalan tol di Indonesia. Pada 9
Maret 1978 PT. Jasa Marga (Persero) Thk.membangun jalan tol pertama yang
menghubungkan Jakarta dengan Bogor yang kemudian diberi nama Jagorawi
dan merupakan satu-satunya penyelenggara jalan tol di Indonesia yang
pengembangannya dibiayai Pemerintah dengan dana berasal dari pinjaman luar
negeri serta penerbitan obligasi Jasa Marga dan sebagai jalan tol pertama di
Indonesia yang dioperasikan oleh Perseroan. Jalan Tol Jagorawi (Jakarta-
Bogor-Ciawi) merupakan tonggak sejarah bagi perkembangan industri jalan tol

di Tanah Air yang mulai dioperasikan sejak tahun 1978.

Pada awal tahun 90-an pemerintah mulai mengundang investor swasta

untuk bergabung dalam proyek Jalan Tol. Dengan adanya investor swasta



tersebut tidak membuat PT. Jasa Marga (Persero) Tbk. kalah dalam
persaingan penyedia jalan tol. PT. Jasa Marga terus berkembang dan
membangun jalan tol baru di wilayah Jabotabek, Bandung, Cirebon,

Semarang, Surabaya dan Medan.

Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia No. 38 tahun 2004
tentang jalan, fungsi PT. Jasa Marga (Persero) Tbk. telah berubah dari
penyelenggara jalan tol yang berfungsi sebagai regulator menjadi investor
jalan tol yang juga akan mendapat izin konsensi (hak pengusahaan)
penyelenggaraan jalan tol dari pemerintah. Hingga saat ini PT. Jasa Marga
(Persero) Tbk. telah memiliki 9 (9embilan) cabang dan 2 (dua) anak
perusahaan di bidang usaha jalan tol yang mengelola 13 (tiga belas) ruas
jalan tol yang seluruhnya mencapai panjang 590 km dan menguasai 63%

pangsa pasar jalan tol dari segi panjang jalan (km) di Indonesia.
Visi Dan Misi PT Jasa Marga (Persero) Thk

Sebagai salah satu perusahaan yang bergerak dibidang jasa layanan jalan
tol PT Jasa Marga memiliki visi dan misi sebagai landasan dan acuan kinerja

PT Jasa Marga (Persero) Thk.

Visi PT Jasa Marga (Persero) Tbk. adalah “Menjadi Perusahaan Jalan Tol
Nasional Terbesar, Terpercaya, dan Berkesinambungan” dan Misi PT Jasa
Marga (Persero) Tbk. meliputi (1) Memimpin Pembangunan Jalan Tol di
Indonesia untuk Meningkatkan Konektivitas Nasional (2) Menjalankan Usaha
Jalan Tol di Seluruh Rantai Nilai Secara Profesional dan Berkesinambungan

(3) Memaksimalkan Pengembangan Kawasan untuk Meningkatkan Kemajuan
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Masyarakat dan Keuntungan Perusahaan (4) Meningkatkan Kepuasan

Pelanggan dengan Pelayanan Prima

Logo Perusahaan

JASAMARGA

Indonesia Highway Corporation

Gambar 2. 1
Logo PT. Jasa Marga (Persero) Tbk.
Sumber: http://www.jasamarga.com

Sejak berdirinya PT Jasa Marga (Persero) Tbk. tahun 1978, telah
melakukan perubahan logo sebanyak dua kali yakni pada tahun 1993 dan
2007. Gambar diatas merupakan logo terakhir yang digunakan PT Jasa
Marga (Persero) Tbk. hingga saat ini. Pada logo tesebut terdapat
konfigurasi jalan membentuk huruf “J” yang mencerminkan huruf pertama
nama perusahaan yang merupakan cerminan historis. Warna kuning dan biru
pada logo mencerminkan harapan dan masa depan serta semangat dan
komitmen. Terdapat pula gambar berupa bola berwarna biru sebagai bingkai
pada logo PT Jasa Marga (Persero) Thk. menunjukan bahwa bahwa PT. Jasa
Marga (Persero) Tbk. menuju perusahaan yang memiliki standar global

(Annual Report Jasa Marga, 2017).

10


http://www.jasamarga.com/

B. Struktur Organisasi PT Jasa Marga (Persero) Tbk.

Struktur organisasi Kantor Pusat PT. Jasa Marga (persero) Thk dapat

dilihat pada lampiran 1.

Pada bagan struktur organisasi dapat dilihat bahwa kantor pusat PT. Jasa
Marga (Persero) Tbk. dipimpin oleh seorang Direktur Utama dan lima direksi,
diataranya Direktur Keuangan, Direktur Pengembangan, Direktur Operasi I,
Direktur Operasi Il dan Direktur Sumber Daya Manusia dan Umum. PT. Jasa

Marga (Persero) Tbk. memiliki 15 Divisi dan 2 Unit.

Praktikan akan menjelaskan lebih lanjut mengenai struktur organisasi Unit
Jasa Marga Learning Institute (JMLI) karena praktikan melaksanakan Praktik

Kerja Lapangan pada unit tersebut. Berikut struktur organisasi Unit Jasa Marga

Learning Institute:

IRWAN PRASETYO
GENERAL MANAGER

¢

(&I Raityawan lonu Wisaptama
Training Program Planning
Manager

Dwi Ayu Destiningtias

‘W Certification and Assessment
Manager

Sturktur Organisasi Unit Jasa Marga Learning Institue (JMLI)
Sumber: SK No.111/KPTS/2016

Dedy Hisar
. In House Training Execution

Manager

Anasta Rahmarwati
Public Training Execution
Manager

Gambar 2.3
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Eko Setiya Hadi
Finance & Accounting Manager

DariyanaH
HR & GA Manager
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Pratikan melaksakan Praktik Kerja Lapangan di Unit Jasa Marga Learning
Institute (JMLI). JMLI dibawah naungan Direktur Sumber Daya Manusia dan
Umum(SDMU). JMLI (Jasa Marga Learning Institute) yang bergerak dalam
pengelolaan pusat belajar yang menyelenggarakan pendidikan, pelatihan dan
serta pembelajaran manejemen lain yang terkait dengan pengembangan human
capital bagi lingkungan perusahaan termasuk anak perusahaan dan perusahaan
lain. JMLI di pimpin oleh seorang General Manager,Unit JMLI memliki tiga
Departement yang masing-masing Departemet dikepalai oleh Deputy General
Manager, mulai dari Departemen Training Program Development,Departemen

Training Program Execution dan Departemen Bussiness Support.

1) General Manager Unit JMLI

General Manager memiliki tujuan memimpin dan menetapkan kebijakan
standar pelaksanaan pelatihan dan memimpin pengelolaan pusat pembelajaran
serta mengarahkan dan mengusulkan pengembangaan Jasa Marga Learning
Institue untuk menciptakan Human Capital dilingkungan perusahaan yang
berkualitas dan berdaya saing tinggi sehingga dapat mendukung

pengembangan bisnis perusahaan.

2) Departemen Training Program Development
Departemen Training Program Development bertugas mengurus segala
hal yang berkaitan dengan kegiatan-kegiatan pelatihan seperti menyusun

program dan kegiatan pemasaraan sesuai kebutuhan pelatihan human capital

12
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perusahaan. Departemen Training Program Development terbagi lagi atas dua
seksi antara lain:
2.1 SeksiTraining Program Planning

Seksi Training Program Planning bertugas sebagai perencana program
pendidikan dan pelatihan serta mempunyai wewenang memberikan
rekomendasi program pendidikan serta mengusulkan program, pelaksanaan dan

biaya kegiatan pemasaran.

2.2 SeksiCertification And Assessment

Seksi Certification And Assessment bertugas sebagai pengelola program-
program jasa manajemen, sertifikasi keahlian dan assessment center. Serta
mengordinasi rencana dan pelaksanaan program tersebut. Melakukan
pengumpulan data-data kebutuhan pengembangan karyawan dan tren pelatihan
serta melakukan proses penyusunan strategi dan rencana pemasaran atas

program-program pelatihan.

3) Departmen Bussiness Support

Departemen Bussiness Suport dibawah naunguan Deputy General
Manager Training Program Development, yang memiliki tugas sebagai
mengawasi serta mengendalikan anggaran, perpajakan, kerumahtanggan,
perawatan serta pemeliharaan sarana prasarana kerja gedung dan sebagai
pengelola administrasi asset unit. Departemen Bussiness Support memiliki dua

seksi antara lain:
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3.1 Seksi Finance and Accounting

Seksi Finance And Accounting memiliki tugas membuat laporan keuangan
Unit, melakukan pembukuan transaksi keuangan dan perpajakan terkait dengan
operasional.
3.2 Seksi Human Resources and General Affair

Seksi Human Resources and General Affair bertugas mengurus segala hal
yang berkaitan dengan tata pesuratan, pemeliharaan sarana dan prasarana kerja

serta kegiatan administrasi yang berkaitan dengan persuratan.

4) Departemen Training Program Execution

Departemen Training Program Execution bertugas mengendalikan,
mengarahkan serta mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan program pelatihan
yang sebelumnya telah disususn oleh Departemen Training Program
Developmnet, serta memonitoring jalannya pelaksanaan kerja Pratik, penelitian
serta pelaksanaan pelatihan. Departemen Training Program Execution
memiliki dua seksi antara lain:
4.1 Seksiln House Training Execution

Seksi In House Training Execution bertugas mengusulkan jadwal dan
tempat pelatinan serta usulan tenaga pengajar serta melaksanakan dan
mengoordinir kegiatan program pelatihan dan pendidikan yang dilaksanakan
secara in house untuk perusahaan.

4.2 SeksiPublic Training Execution
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Seksi Public Training Execution bertugas mengusulkan jadwal dan tempat
pelatihan serta usulan tenaga pengajar serta melaksanakan dan
menyelenggarakan pelatihan eksternal untuk perusahaan dan memastikan
pelaksanaan tersebut berjalan efektif dan efisien. Selain itu Public Training
Execution sebagai pengurus mahasiswa-mahasiswa yang ingin penelitian atau

magang.

. Kegiatan Umum PT Jasa Marga (Persero) Tbk

Kegiatan umum PT Jasa Marga (Persero) Tbk. ialah melakukan
perencanaan teknis, pelaksanaan konstruksi, pengoprasian dan/atau
pemeliharaan jalan tol. Adapun kegiatan usaha penunjang PT Jasa Marga
(Persero) Tbk. seperti bidang pengembangan properti di wilayah yang
berdekatan dengan koridor jalan tol, bidang pengembangan jasa untuk usaha-
usaha yang terkait dengan saran transportasi, pendistribusian, material
cair/padat/gas, jaringan saran informasi, teknologi dan komunikasi terkait
dengan koridor jalan tol serta bidang jasa dan perdagangan untuk layanan

konstruksi pemeliharaan dan pengoprasian jalan tol.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Dalam melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan ikut
berpartisipasi dalam rangkaian kegiatan atau pekerjaan rutin yang biasa
dilakukan pegawai PT Jasa Marga. Pekerjaan rutin yang setiap hari dilakukan
praktikan antara lain menggandakan dokumen, memindai dokumen, menerima
telepon, menerima tamu, dan kegiatan persuratan mulai dari penomoran surat
sampai dengan pendistribusian surat. Kegiatan-kegiatan tersebut mencakup

kedalam beberapa bagian bidang kerja, antara lain:

1. Melakukan penggandaan dokumen
Kegiatan menggandakan dokumen ini merupakan kegiatan memperbanyak
dokumen sesuai dengan kebutuhan perusahaan atau unit alat yang
digunakan praktikan untuk menggandakan dokumen adalah mesin photo
copy.

2. Melakukan Scan Dokumen
Kegiatan scan ini merupakan kegiatan mengubah dokumen berbentuk
hardcopy menjadi sofcopy, untuk keperluan menyimpan dokumen dalam
berbentuk file.

3. Menangani surat masuk eksternal dan internal
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Praktikan dalam menangani surat masuk mulai dari penerimaan surat dari
perusahaan lain atau divisi lain sampai dengan pendistribusian surat
menggunakan lembar disposisi.

4. Melakukan kegiatan penanganan surat keluar internal
Praktikan dalam menanganan surat keluar mulai dari penomoran surat
sampai dengan pendistribusian surat melalui buku ekspedisi.

5. Melakukan kegiatan sebagai notulen rapat
sebagai notulen mengikuti rapat dan mencatat seluruh kegiatan rapat serta
menulis laporan hasil kegiatan rapat.

6. Melakukan kegiatan penanganan telepon masuk dan keluar
Kegiatan penanganan telepon ini praktikan lakukan, karena telepon
merupakan sarana berkomunikasi dengan divisi-divisi lain dalam
perusahaan.

7. Menerima Tamu
Menerima tamu adalah serangkaian kegiatan praktikan. Dalam menerima
tamu praktikan memulainya dengan cara menyapa dan bertanya ada

keperluan apa.

Pekerjaan rutin yang diberikan kepada praktikan tersebut berperan penting
dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Dengan adanya pekerjaan rutin
tersebut praktikan dapat menerapkan dan membandingkan teori yang sudah

dipelajari praktikan selama perkuliahan.
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B. Pelaksanaan Kerja

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan praktikan selama 2
bulan, sejak 8 Januari 2018 sampai dengan 8 Maret 2018. Praktikan
melaksanakan PKL sesuai prosedur hari kerja di PT. Jasa Marga yaitu Senin
sampai dengan Jumat, dengan jam kerja mulai pukul 08.00 WIB sampai

dengan selesai pukul 17.00 WIB.

Praktikan ditempatkan di Unit Jasa Marga Learning Institute (JMLI)
bagian Administration Office. Di hari pertama praktikan memperkenalkan diri
ke seluruh pegawai JMLI dan diperkenalkan dengan Unit kerja lainnya. Setelah
itu, diperkenalkan kepada bidang Administration Office dan diberi penjelasan
mengenai langkah-langkah kerja yang biasa dilakukan pegawai administration
office. Kemudian setelah sudah memahami kegiatan administration office,

praktikan diberi tugas untuk membantu dalam unit tersebut.

Praktikan mengerjakan beberapa pekerjaan rutin, yang mencakup beberapa

bidang kerja. Bidang kerja tersebut meliputi:

1. Penggandaan Dokumen

Penggandaandokumen adalah serangkaian kegiatan dimana dokumen
diperbanyak sesuai kebutuhan untuk kepentingan tertentu. Penggandaan
berfungsi untuk membuat salinan dari dokumen aseli yang ingin diperbanyak
sesuai dengan permintaan atau kebutuhan. Berikut langkah-langkah Praktikan
melakukan kegiatan penggandaan dokumen:

a) Surat yang hendak diperbanyak untuk proses pengiriman ke beberapa

divisi lain diberikan kepada praktikan.
18
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d)
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)
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Praktikan bertanya berapa banyak surat yang harus digandakan
Kemudian praktikan menyalakan mesin fotokopi dengan menekan tombol
power
Setelah mesin photo copy sudah menyala lalu praktikan mengubah ukuran
kertas yang akan digunakan dengan klik paper select-A4-OK
Kemudian praktikan mengubah kecerahan warna dengan memilih
pilihansharpenpaper yang diinginkan supaya terlihat lebih tajam dan
bagus hasil surat yang digandakan
Setelah itu praktikan menekan angka yang diinginkan untuk
memperbanyak surat pada mesin fotokopi
Jika surat yang ingin digandakan dengan menggunakan kop PT Jasa
Marga maka praktikan membuka bagian mesin fotokopi bagian paper
Kemudian praktikan meletakan kertas yang sudah berisakan kop tersebut
Lalu praktikan memulai untuk menggandakan surat dengan meletakan
surat yang ingin digandakan di atas mesin fotokopi.
Setelah proses menggadakan selesai praktikan memberikan cap pada surat
yang siap untuk dikirim dan surat aselinya dikembalikan kepada yang
bersangkutan. Sebelum itu praktikan mematikan mesin photo cop tersebut

dengan menekan tombol power off.
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Gambar 3.1
Mesin photo copy Unit JIMLI
Sumber: Data diolah oleh praktikan

2. Scan Dokumen
Selain menggandakan dokumen Praktikan juga diberikan tugas untuk

scan dokumen. Scan Dokumen adalah kegiatan pemindahan dokumen dengan
cara mengubah dokumen hard copy menjadi soft copy. Scan dokumen
berfungsi untuk penyimpanan, serta apabila dokumen tersebut ingin dikirimkan
melalui e-mail. Berikut langkah-langkah yang dilakukan praktikan pada saat
scan dokumen :
a) Praktikan menerima dokumen untuk di pindai
b) Praktikan menyalakan mesin scanner dengan menekan tombol power
c) Setelah mesin menyala praktikan membuka aplikasi scanner yang ada pada

komputer dengan klik aplikasi Scanner-userscan-file (Pilih tempat

penyimpanan sesuai surat atau dokumen)
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9)
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Kemudian praktikan memulai untuk melakukan scan dengan cara
meletakan surat atau dokumen vyang ingin discan, sebelumnya
praktikan sudah memberi nama dokumen tersebut sesuai dengan
perintah dari pegawai Unit  JMLI
Setelah dokumen siap lalu praktikan menekan save yang ada pada layar
komputer
Hasil scan akan muncul pada layar monitor komputer itu bertanda bahwa
scan telah berhasil
Setelah selesai dokumen yang di scan praktikan kembalikan kepada yang

bersangkutan.

Gambar 3.2
Mesin Scanner Unit JMLI
Sumber: Data diolah oleh praktika

3. Menangani Surat Masuk Internal dan Eksternal

Penanganan surat masuk merupakan tugas yang diberikan kepada

Praktikan. Penangan surat masuk ini merupakan kegiatan yang praktikan
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lakukan hampir setiap hari, penanganan surat masuk ini juga merupakan salah
satu kegiatan yang sesuai dengan mara kuliah manajemen kearsipan.
Penanganan surat masuk adalah semua kegiatan sejak penerimaan surat masuk,
pengelolaan sampai dengan surat tersebut di distribusikan. Ada dua jenis
penanganan surat masuk sistem buku agenda dan sistem kartu kendali. Pada

Unit JMLI menggunakan sistem buku agenda.

Berikut langkah-langkah Praktikan pada saat menangani surat

masuk eksternal dan internal:
a. Menerima Surat

Praktikan menerima surat dari divisi lain PT Jasa Marga (Persero) Tbk.
atau dari perusahaan lain di luar PT Jasa Marga (Persero) Tbk.. Sebelum surat
tersebut di tindak lanjuti atau di proses ada beberapa hal yang Praktikan
lakukan yaitu Praktikan meneliti kebenaran alamat pada surat tersebut apakah
sudah benar ditunjukannya kedalam Unit JMLI supaya tidak ada terjadinya
kesalahan pada saat penerimaan. Setelah benar-benar meniliti surat tersebut
benat ditunjukan untuk Unit JMLI. Kemudian Praktikan menandatangani bukti

pengiriman bahwa surat sudah diterima.

b. Pencatatan Surat Masuk Pada Buku Agenda Surat Masuk Internal atau

Eksternal

Setiap surat masuk ke Unit JMLI (Jasa Marga Learning Institute)
praktikan mencatatnya di dalam buku agenda surat masuk internal jika surat
tersebut berasal dari unit atau divisi dan anak perusahaan PT Jasa Marga

(Persero) Tbk. dan menulis buku agenda surat masuk eksternal jika surat
22
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tersebut berasal dari luar PT Jasa Marga (Persero) Tbk. Ada beberapa hal yang

Praktikanlakukan pada saat melakukan pencatatan surat pada buku agenda:

1) Pratikan menerima surat dari luar Unit JIMLI sebelum mencatatnya dibuku
agenda Praktikan membaca isi surat dan melihat siapa pengirimnya

2) Setelah membaca dan memahami isi surat dan mengetahui siapa
pengirimnya Praktikan mengelompokan surat tersebut masuk ke dalam
katagori eksternal atau internal

3) Kemudian setelah mengetahui kategori surat tersebut Praktikan menulis
nomor agenda surat tersebut sesuai dengan kategorinya ekternal atau
internal. Pencatatan dalam buku agenda tersebut terdiri atas tanggal
menerima surat, nomor surat, pengirim dan perihal serta penulisan untuk
disposisi tertuju untuk bagian apa.

4) Setelah pencatatan nomor agenda selesai maka Praktikan berlanjut untuk

mengisi lembar disposisi surat.

Gambar 3.3
Buku agenda surat masuk internal Unit JMLI
Sumber: Data diolah oleh praktikan
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Gambar 3.4
Buku agenda surat masuk eksternal Unit JMLI
Sumber: Data diolah oleh praktikan

c. Pendistribusian Surat Masuk Dengan Lembar Disposisi
Dalam proses penanganan surat masuk langkah terakhir yaitu
pendistribusian surat. Dalam hal ini pendistribusian surat di Unit Jasa Marga
Learning Institute(JMLI) menggunakan lembar disposisi. Disposisi adalah
lembar pengantar surat yang bertujuan untuk pengarahan surat untuk mencatat
instruksi dari pimpinan berkaitan dengan siapa saja yang akan memproses dan
menindak lanjuti surat tersebut. Berikut hal-hal yang dilakukan Praktikan
dalam mendisposisikan surat :
1) Praktikan menerima surat masuk dari divisi lain atau dari perusahaan lain
dan menulis buku agenda seperti yang sudah dijelaskan oleh praktikan

sebelumnya
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

25
Setelah menulis buku agenda surat masuk internal atau eksternal.
Praktikan menulis lembar disposisi untuk surat masuk tersebut. pertama
praktikan menulis lembar disposisi yang berwarna kuning
Praktikan mulai menulis lembar disposisi untuk surat masuk dimulai dari
mengisi nomor agenda, no surat, tanggal surat, perihal, asal surat,
ditunjukan dan tanggal penerimaan
Setelah selesai Praktikan akan menyerahkan surat tersebut untuk
dimasukan ke dalam ruangan pimpinan
Setelah surat yang sudah di disposisikan ke pimpinan dan sudah kembali
lagi ke meja sekretaris maka langkah selanjutnya yang praktikan lakukan
adalah menulis lembar disposisi yang berwarna biru sebelum itu praktikan
menulis instruksi yang ada di lembar disposisi kuning ke dalam buku
agenda surat masuk yang bertujuan sebagai bukti bahwa surat tersebut
sudah diterima oleh pimpinan
Dalam penulisan lembar disposisi berwarna biru sama saja dengan lembar
disposisi berwarna kuning tapi ada satu yang membedakan yaitu tanggal
penerimaan surat serta ditunjukan kepadanya ditulis berbeda.
Setelah penulisan lembar disposisi berwarna biru selesai. Surat tersebut
dimasukan ke dalam ruangan yang dituju sesuai dengan instruksi.
Kemudian setelah surat yang berlembar disposisi sudah dikembalikan ke
meja sekretaris maka langkah selanjutnya yang praktikan lakukan ialah
menulis instruksi yang ada pada lembar disposisi biru kedalam buku

agenda surat masuk
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9) Lalu Praktikan mendistribusikan atau manyampaikan surat tersebut sesuai

dengan instruksi yang ada pada lembar disposisi untuk di proses lanjut
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Gambar 3.5
Lembar Disposisi Unit JIMLI
Sumber: Data diolah oleh praktikan

4. Menangani Surat Keluar Intenal

Selain menangani surat masuk Praktikan juga diberi tugas untuk
menangani surat keluar. Surat keluar adalah surat yang dibuat suatu organisasi
atau instansi untuk suatu kepentingan organisasi atau instansi tersebut.
Penanganan surat keluar yang dilakukan Praktikan mulai dari penomoran surat
sampai dengan surat tersebut didistribusikan atau dikirimkan. Berikut tugas-

tugas Praktikan pada saat menangani surat keluar antara lain:

a. Memberi Penomoran Surat Keluar
Salah satu tugas Praktikan yakni menulis nomor surat keluar unit JMLI
(Jasa Marga Learning Institute). Penomoran surat ini bertujuan mengetahui

berapa banyak surat yang keluar dari Unit JMLI selain itu untuk memudahkan
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pengarsipan surat dan memudahkan mencari surat tersebut jika suatu saat

dibutukan kembali. Berikut hal-hal yang Praktikan lakukan pada saat memberi

penomoran surat:

1. Praktikan diberi tugas oleh salah satu pegawai Unit JMLI

2. Praktikan membaca dan memahami isi surat tersebut untuk memberikan
kode klasifikasi penomoran surat yang sesuai

3. Kemudian Praktikan menulis nomor urut surat sesuai dengan tanggal surat
tersebut

4. Setelah menulis kode penomoran surat selesai, praktikan kemudian

kembalikan surat tersebut kepada yang bersangkutan

Gambar 3.6
Buku penulisan nomor urut surat keluar Unit JMLI
Sumber: Data diolah oleh praktikan

b. Pencatatan Surat Keluar Pada Buku Ekspedisi
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Surat keluar yang ditunjukan untuk divisi lain yang masih dalam lingkup
PT Jasa Marga (Persero) Tbk atau surat tugas yang ditunjukan untuk seluruh
karyawan Kantor Pusat, Cabang maupun anak perusahaan yang masih dalam
lingkungan PT Jasa Marga (Persero) Tbk maka surat tersebut harus dicatat
terlebih dahulu ke dalam buku ekspedisi surat keluar Unit JMLI. Pencatatan
tersebut bertujuan sebagai bukti bahwa surat tersebut sudah diproses dan
diberikan kepada divisi atau karyawan yang bersangkutan. Berikut hal-hal yang
dilakukan Praktikan pada saat menulis buku ekspedisi surat keluar dan surat
tugas antara lain:
1. Praktikan diberikan beberapa surat keluar untuk divisi ataupun
untukkaryawan di divisi lain.
2. Kemudian Praktikan akan mulai mencatat dibuku ekspedisi yang sudah
ada sesuai surat
3. Praktikan mencatat surat keluar tersebut dari mulai tanggal, nomor surat,

perihal dan divisi yang dituju untuk surat keluar.
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Gambar 3.7
Buku ekspedisi surat keluar Unit JMLI
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Sumber: Data diolah oleh praktikan

c. Pendistribusian atau pengiriman Surat
Surat keluar atau surat tugas yang praktikan catat di buku ekspedisi tadi

selanjutnya akan praktikan distribusikan ke divisi lain yang terkait dengan surat

tersebut. Adapun hal-hal yang Praktikan lakukan pada saat mendistribusikan

surat keluar dan surat tugas:

1. Surat keluar yang sudah dicatat ke dalam buku ekspedisi tadi siap untuk di
distribusikan ke masing-masing divisi terkait

2. Praktikan akan memberikan surat tersebut kepada sekretaris atau pegawai
administrasi office divisi tersebut dan Praktikan memberi tahu dari mana
asal surat tersebut

3. Setelah memberi tahu asal surat tersebut kemudian praktikan memberikan
surat tersebut kepada sekretaris atau administrasi office divisi tersebut dan
meminta paraf penerima surat

4. Paraf tersebut berfungsi sebagai bukti bahwa surat telah dikirim dan

diterima oleh yang bersangkutan.

o1

. Sebagai Notulen Rapat

Notulen adalah sebutan suatu kegiatan mencatat jalannya rapat, seminar
atau diskusi yang dimulai dari pembukaan, pembahasaan materi, sampai

pengambilan keputusan serta penutup. Praktikan menjadi Notulen pada rapat
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mengenai Information Technology (IT). Adapun langkah-langkah yang

dilakukan Praktikan pada saat diberi tugas menjadi Notulen rapat:

a) Praktikan diberi tugas menjadi Notulen rapat oleh Bapak Sagga

b) Sebelum pelaksanaan rapat dimulai Praktikan diberi pengarahan terlebih
dahulu mengenai materi yang akan dibahas pada saat rapat.

c) Praktikan menyiapkankertas dan pulpen untukpenulisan laporan

d) Setelah rapat dimulai Praktikan mencatat seluruh rangkain kegiatan rapat

e) Setelah rapat berakhir hasil pencatatan tersebut praktikan buat laporannya

f) Setelah laporan yang praktikan buat selesai praktikan memberikannya

kepada Bapak Sagga

6. Menagani Telepon (Handling Telphone)

Menangani telepon merupakan salah satu kegiatan yang biasa dilakukan
oleh sekretaris. Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan
berkesempatan untuk menangani telepon seperti:

a. Melakukan Panggilan Telepon

Melakukan panggilang telepon merupakan bagian dari tugas Praktikan.
Panggilan telepon dilakukan pada saat keadaan penting atau pada saat ingin
mengkonfirmasi akan sesuatu ke divisi lain atau ke instansi lain. Biasanya
Praktikan akan dimintai tolong untuk melakukan panggilan telepon antar divisi.
Langkah-langkah yang Praktikan lakukan pada saat melakukan panggilan

telepon adalah:
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2)
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6)
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Pertama Praktikan menelepon operator dengan menekan angka 9 pada
telepon
Setelah bagian operator mengangkat praktikan menyebutkan nama dan
asal unit yang kemudian meminta disambungkan ke divisi atau unit lain
Setelah disambungkan Praktikan menunggu jawaban dari sambungan
telepon tadi
Setelah tersambung dan ditawarkan bantuan Praktikan menyebutkan nama
dan unit kerja kemudian Praktikan bertanya orang yang dituju
Setelah benar-benar tersambung dengan orang yang dituju, Praktikan
menjelaskan maksud dan tujuan melakukan panggilan telepon.
Jika orang yang dituju tidak ada maka Praktikan menitip pesan kepada

karyawan yang sebelumnya menjawab telepon di awal tadi.

b. Menjawab Panggilan Telepon

Selain mendapat tugas melakukan panggilan telepon Praktikan juga

bertugas untuk menjawab panggilan telepon jika berdering. Adapun langkah-

langkah yang Praktikan lakukan pada saat menjawab panggilan telepon :

1)

2)

Ketika telepon bordering Praktikan mengangkat telepon setelah deringan
kedua

Setelah terangkat pertama Praktikan memperkenalkan diri dan
menyebutkan nama unit yang Praktikan tempati kemudian Praktikan

menawarkan bantuan untuk penelpon
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
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Setelah itu penelpon biasanya langsung menyebutkan nama karyawan
yang dituju
Sebelum menyampaikan atau memberikan telpon kepada orang yang
bersangkutan Praktikan menanyakan terlebih dahulu dari siapa telpon
tersebut
Kemudian Praktikan memberitahu karyawan tersebut bahwa ada telpon
untuknya dengan menyebutkan nama si penelpon dan dari divisi mana.
Tetapi jika karyawan yang dituju tidak ada maka Praktikan akan
memberitahu bahwa karyawan yang dituju sedang tidak ada di ruangan
dan menawarkan apakah ada pesan yang ingin disampaikan
Kemudian praktikan mencatat pesan tersebut
Setelah tidak ada lagi pesan yang ingin disampaikan maka Praktikan

mengkakhiri telepon dengan salam

7. Menerima Tamu

Menerima tamu juga merupakan salah satu tugas yang praktikan

lakukan. Praktikan melakukan tugas tersebut atas dasar kesadaran diri sendiri

karena tugas seorang sekretaris salah satunya adalah menerima tamu.

Menerima tamu merupakan salah satu materi pembelajaran praktikan dalam

perkuliahan yang masuk ke dalam mata kuliah praktik kesekretarisan. Berikut

langkah-langkah yang praktikan lakukan saat menerima tamu:

a)
b)

Menyapa tamu tersebut dengan mengucapkan salam

Kemudian menanyakan bantuan
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c) Setelah itu praktikan menanyakan nama da nasal tamu tersebut dan
bertanya ingin bertemu dengan siapa

d) Setelah mengetahui apa tujuan tamu tersebut datang praktikan
menyilahkan duduk sementara praktikan mencari karyawan yang di tuju
tamu tersebut

e) Kemudian setelah bertemu karyawan yang diituju praktikan memberitahu
karyawan tersebut bahwa ada tamu yang ingin bertemu dan praktikan
menyebutkan nama dan asal tamu tersebut

f) Setelah itu ketika sudah mendapatkan ijin dari karyawan yang dituju tadi
barulah praktikan mempersilahkan tamu tersebut menemui karyawan yang

ditujunya.

C. Kendala Yang Dihadapi

Selama melaksanakan pekerjaan tidak ada yang selalu berjalan dengan
mulus pasti selalu ada kendala yang dihadapi. Begitupula selama praktikan
melaksanakan kegiatan PKL, praktikan mendapatkan beberapa kendala
seperti:

1. Praktikan kesulitan dalam menentukan atau menulis kode nomor surat

pada surat keluar.

Pemberian nomor surat pada surat keluar Unit JMLI menggunakan
beberapa kode diantaranya EG pemberian kode EG memiliki arti bahwa
surat tersebut berasal dari Unit JMLI kemudian setelah penulisan kode EG,

kode selanjutnya yang ditulis merupakan kode klasifikasi berdasarkan isi
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surat tersebut. Untuk penulisan kode klasifikasi ini  Praktikan merasa

kesulitan karena harus mencari kode yang sesuai untuk isi surat tersebut.

2. Pada awal masa PKL , Praktikan mengalami kendala dalam berkomunikasi
dengan para pegawai Unit JMLI. Hal tersebut dikarenakan adanya rasa
segan dan canggung untuk bertanya dan sikap para pegawai yang terkesan
tertutup dan sibuk dengan pekerjaannya. Hal ini membuat Praktikan
merasa kurang nyaman jika ingin bertanya mengenai tugas atau pekerjaan
yang diberikan instruksi kurang jelas. Hal tersebut mengakibatkan
Praktikan melakukan kesalahan pada saat mengerjakan tugas yang

diberikan.

D. Cara Mengatasi Kendala

1. Kesulitan Dalam Menentukan Kode Klasifikasi Penomoran Surat Keluar
Untuk Mengatasi kendala yang pertama yaitu Praktikan kesulitan
dalam menentukan atau menulis kode klasifikasi nomor surat. Setiap
organisasi berhak membuat aturan penomoran surat secara bebas selama
sistem penomoran surat tersebut tidak keluar dari aturan umum sistem
penomoran surat. Begitupula dengan Unit JMLI PT Jasa Marga (Persero)

Tbk. memiliki sistem penomoran surat sendiri.

Sistem penomoran surat keluar Unit JIMLI meliputi kode Unit yang
ditunjukan dengan kode EG selanjutnya penulisan kode Klasifikasi surat,
yang dimaksud dengan kode Klasifikasi yaitu kode perihal surat dan

berdasarkan isi surat tersebut. Kode Kklasifikasi ini bertujuan untuk
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No: EG.DL.01.37

Keterangan :

e EG memiliki arti sebagai kode Unit IMLI

e DL memiliki arti tentang perihal surat yang di cocokan dengan daftar
klasifikasi Unit JMLI

e 01 memiliki arti yang bersangkutan dengan isi surat tersebut

e 37 merupakan kode urut surut tersebut dibuat

mempermudah mengarsipkan surat. Setelah menuliskan kode klasifikasi
kemudian penulisan nomor urut surat tersebut dikeluarkan. Contoh

penomoran surat pada Unit JMLI

Daftar Tabel 3.1
Contoh penomoran dan keterangan
Sumber : Data dikelola oleh praktikan

Untuk mengatasi kendala tersebut praktikan mempunyai cara
yakitu:

Berinisiatif untuk mencari tahu sendiri dan mempelajari penulisan
kode klasifikasi yang ada pada buku pedoman penulisan kode Klasifikasi
untuk penomoran surat. Serta praktikan berinisiatif mencari tahu dari
surat-surat sebelumnya yang sudah ada dengan mengelompokan beberapa
surat yang memiliki perihal sama tetapi isinya berbeda dan
membandingkannya serta memahami isi surat tersebut dan

mengelompokannya berdasarkan kode klasifikasi.
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Upaya praktikan tersebut didukung oleh pendapat dari Darmin

Ahmad(2011:311) yang mengatakan

“inisiatif berarti mengambil langkah secara proaktif untuk menuju
kedepan. Inisiatif berarti tidak menunggu, dan bersedia untuk menjadikan
masalah, tantangan, hambatan atau kekurangan alasan untuk memulai
sesuatu”.

Berdasarkan pendapat Darmin Ahmad di atas praktikan harus
mempunyai sikap proaktif dan tidak menunggu perintah dari pimpinan
untuk melakukan suatu pekerjaan. Pendapat tersebut sesuai dengan
langkah yang praktikan lakukan yaitu mencari tahu sendiri cara penulisan
penomoran surat yang ada dengan cara mengelompokan beberapa surat
yang memiliki perihal sama tetapi isinya berbeda dan membandingkannya
serta memahami isi surat tersebut dan mengelompokannya berdasarkan
kode Klasifikasi. Dari situlah praktikan memahami cara penulisan kode
klasifikasi untuk penomoran surat keluar. Supaya tidak terjadinya
kesalahan, praktikan bertanya kepada pembimbing PKL mengenai
penomoran surat tersebut apakah penomoran surat yang praktikan kerjakan
sudah sesuai atau belum. Hal yang dilakukan praktikan ini merupakan

sikap proaktif praktikan dalam mengerjakan sesuatu.

Pendapat lain yang mendukung upaya praktikan tersebut adalah

pendapat dari Gusman (2014:4) yang menyatakan bahwa

“inisiatif adalah suatu sikap dari pegawai atau guru yang melaksanakan
tugas atau mengambil keputusan dengan kesadaran sendiri tanpa
diperintah dulu dari pimpinan”.
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Pendapat dari Gusman tersebut menjelaskan bahwa inisiatif
merupakan keputusan unutk melaksanakan tugas atas dasar kesadaran diri
sendiri. tanpa menunggu adanya perintah terlebih dahulu. Hal ini sesuai
dengan apa yang praktikan lakukan, karena praktikan mencari tahu sendiri
cara penulisan kode Klasifikasi pada penomoran surat tanpa adanya
perintah terlebih dahulu dari pimpinan. Praktikan juga memotivasi diri
untuk terus belajar memahami dengan cara membaca buku pedoman

penulisan kode klasifikasi surat yang sudah disediakan.
Marihot Tua Efendi Harinandja (2005:321) berpendapat

“Motivasi sebagai faktor-faktor yang mengarahkan dan mendorong
perilaku atau keinginan seseorang untuk melakukan suatu kegiatan yang
dinyatakan dalam bentuk usaha yang keras atau lemah”.

Berdasarkan pendapat Marihot Tua Efendi Harinandja praktikan
berusaha memotivasi diri dengan berusaha keras yang ditunjukan dengan
cara praktikan mempelajari serta memahami cara penulisan kode
penomoran surat tersebut untuk dapat memahaminya dan dapat

menerapkannya dengan benar.

Menurut Gagne S yang dikutip oleh Dimyati (2002:10) mengatakan

“belajar merupakan kegiatan yang kompleks. Hasil belajar berupa
kapabilitas setelah belajar orang memiliki keterampilan, pengetahuan,
sikap, dan nilai”.

Sesuai dengan pendapat Gegne maka dengan belajar dapat
meningkatkan pengetahuan dan keterampilan praktikan dalam penulisan
kode penomoran surat.
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2. Kurangnya Keaktifan Dalam Berkomunikasi Yang Efektif

Untuk mengatasi kendala kedua yaitu kesulitan berkomunikasi
dengan pegawai Unit JMLI, Praktikan harus lebih aktif dan berani dalam
bertanya dan memulai pembicaraan. Dalam dunia kerja berkomunikasi
adalah hal yang sangat penting agar tidak terjadinya kesalahan dalam

bekerja.

Keaktifan dalam berkomunikasi yang dilakukan Praktikan
kemungkinan akan mengurangi terjadinya kesalahan dalam bekerja
dikarenakan pada saat bertukar informasi berjalan dengan lancar, selain itu
dengan adanya komunikasi yang baik antara pegawai Unit JMLI dengan
Praktikan akan menimbulkan sikap pengertian antara satu sama lain dan
menimbulkan kenyamaan saat bekerja. Upaya yang dilakukan Praktikan
ini didukung oleh pendapat setianingsih, yang mengatakan bahwa:
“Komunikasi berpengaruh pada tingkat semangat kerja karyawan.
Komunikasi internal menjadi salah satu pendorong karyawan untuk

berkerja dengan sungguh-sungguh, serta kompensasi menjadi saya tarik
bagi karyawan agar pekerjaannya terselesaikan dengan cepat”

Pendapat lain mengenai komunikasi menurut Boove, 2003 yang dikutip

oleh Rahmawati (2014:27-28) mengatakan bahwa

“komunikasi dapat diartikan sebagai sebuah proses mengirim dan
menerima pesan, dan dikatakan efektif apabila pesan tersebut dapat
dimengerti dan menstimulasi tindakan atau mendorong orang lain untuk
bertindak sesuai dengan pesan tersebut”.
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Pendapat menurut Boove, 2003 mendukung upaya Praktikan dalam
berkomunikasi yaitu pada saat Praktikan menerima instruksi tugas yang
jelas dari salah satu pegawai Unit JMLI maka Praktikan mengerjakan
tugas sesuai pegawai tersebut perintahkan sesuai dengan apa yang
disampaikan dan diinginkan pegawai tersebut tidak sesuka dan semau

praktikan dalam mengerjakan tugas tersebut.

Untuk mengatasi kecanggungan berkomunikasi dengan pegawai
Unit JMLI praktikan mendekatkan diri dengan cara makan siang atau
istirahat bersama dan saling mendekatkan diri dengan saling berbincang
dan memulai pembicaraan dengan pegawai. Upaya praktikan tersebut
didukung oleh pendapat Raymond S Ross yang dikutip oleh Wiryanto

(2004:6) yang menyatakan bahwa

“Komunikasi adalah suatu proses dimana dua orang atau lebih membentuk
atau melakukan pertukaran informasi antara satu sama lain, yang pada
gilirannya saling pengertian yang mendalam”.

Pendapat Raymond S Ross tersebut mendukung upaya praktikan
dalam mengatasi kecanggungan dalam berkomunikasi saaat bekerja.
Melakukan pertukaran informasi dan mendekatkan diri dengan cara
memulai perbincangan dan pergi makan siang bersama merupaka cara
yang efektif bagi praktikan untuk membentuk pertukaran informasi yang
nantinya akan membuat praktikan dan para pegawai Unit JMLI lebih akrab

sehingga membuat praktikan nyaman dan leluasa dalam bertanya.
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BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan
Praktikan melaksanakan PKL di Kantor Pusat PT Jasa Marga (Persero)

Tbk. praktikan selama 2 bulan terhitung sejak 08 Januari 2018 sampai dengan

08 Maret 2018. Selama melaksanakan PKL Praktikan ditempatkan di Unit Jasa

Marga Learning Institue (JMLI). Berdasarkan pengalaman praktikan selama

melaksanakan praktik kerja lapangan, dapat ditarik kesimpulan seperti:

1. Pekerjaan yang praktikan kerjakan selama melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan meliputi penanganan surat masuk dan keluar, melakukan
penggandaan surat, scan dokumen, menerima tamu dan melakukan
penanganan telepon.

2. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan praktikan mengalami
kendala yaitu kesulitan dalam menentukan kode Kklasifikasi penomoran
untuk surat keluar dan kesulitan dalam berkomunikasi yang efektif dengan
para pegawai Unit Jasa Marga Learning Intitute.

3. Solusi yang digunakan praktikan untuk mengatasi kendala dalam kesulitan
menentukan kode klasifikasi penomoran surat yaitu cara pertama dengan
mencari tahu sendiri bagaimana sistem penomoran surat tersebut kedua

mempelajari kode-kode klasifikasi penomoran tersebut.
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4. Solusi yang digunakan praktikan untuk mengatasi kendala kesulitan dalam
berkomunikasi yang efektif yaitu dengan cara memberanikan diri memulai

pembicaraan dengan para pegawai Unit Jasa Marga Learning Institute.

B. Saran
Berdasarkan pengalaman Pratikan selama melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan, ada beberapa saran yang bias Pratikan berikan untuk membantu
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan agar kedepannya dapat berjalan dengan

baik. Berikut beberapa saran yang dapat Pratikan berikan :

1. Bagi Perusahaan
Dari kendala yang praktikan alami sebaiknya berikanlah penugasan
kepada Pratikan sesuai dengan kemampuannya sehingga dapat
melaksanakan tugasnya dengan baik dan benar serta memberikan arahan
atau instruksi pekerjaan yang sesuai dan jelas kepada mahasiswa agar
dapat menjalankan tugas dengan baik dan tidak melakukan kesalahan.

2. Untuk Universitas
Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, disarankan
Memberikan pengarahan yang sifatnya universal terhadap mahasiswa
sebelum melakukan kegiatan PKL serta memberikan pembekalan dan
bimbingan terkait program PKL agar memiliki persiapan dalam

melaksanakan PKL.
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Untuk Mahasiswa

Bagi mahasiswa dan mahasiswi Universitas Negeri Jakarta disarankan
untuk mempunyai sikap proaktif dan memiliki inisiatif dalam bekerja dan
menyelesaikan masalah serta mampu memotivasi diri untuk selalu mau

belajar pekerjaan yang baru.
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Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Menindaklanjuti Surat Saudara Nomor: 2067/UN39.12IKM2017 tanggal
melaksanakan ljin Kerja Praktk Lapangan, atas nama

Nama © DeviPuspa Sari
NIM . 8143154626
Program Studi . Sekretari (D3)
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Lampiran 5

SURAT K PRAKTEK KERJA
No : EG.HM.08.449 /SK/III/2018

. Nixon Sitorus

Jabatan . General Manager Jasa Marga Learning Institute
PT Jasa Marga (Persero) Tbk. g
Alamat . Plaza Tol Taman Mini Indonesia Indah 3
Jakarta 13550-Indonesia A
Menerangkan bahwa |
Nama . Devi Puspa Sari |
NIM : 8143154626
Program Studi . Administrasi Perkantoran
Universitas . Universitas Negeri Jakarta

gkutan telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Unit Jasa Marga Leaming
da tanggal 08 Januari 2018 5.d 08 Maret 2018.

Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 08 Maret 2018
Jasa Marga Learning Institute
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