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LEMBAR EKSEKUTIF

Annisa Dwi Lestari. 8143154269. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Kantor
Pusat PT. Bank Rakyat Indonesia (PERSERO) Tbk. Program Studi D3
Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Neqgeri Jakarta. 2018.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan yang
telah dilakukan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Tujuan Utama
Praktik Kerja Lapangan adalah agar mahasiswa dapat terjun langsung ke dalam
dunia kerja profesional sesuai dengan latar belakang pendidikan vyaitu D3
Administrasi Perkantoran.

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada Divisi Sekertariat Perusahaan Bagian
Hubungan Masyarakat 2 PT. Bank Rakyat Indonesia (PERSERO) Thk. Kantor Pusat
yang berada di JI. Jendral Sudirman Kav. 44-46 Jakarta Pusat,10120, DKI Jakarta
dimulai pada tanggal 15 Januari 2018 sampai dengan 16 Februari 2018.

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan melakukan beberapa
pekerjaan antara lain menerima dan melakukan panggilan telepon, membuat memo,
menggunakan sitem Mail Management & Monitoring, melakukan proses
pengarsipan, menggunakan mesin-mesin kantor, menerjemahkan proposal,
mengelola rapat.

Dalam pelaksanaannya praktikan mendapatkan beberapa kendala saat
melaksanakan praktik kerja lapangan di PT. Bank Rakyat Indonesia (PERSERO)
Tbk. Kendala tersebut antara lain posisi meja kerja praktikan yang tidak strategis
dan kurang rapi serta mesin pemindai (scanner) yang hanya berada di salah satu
meja staff. Cara mengatasi kendala untuk posisi meja kerja praktikan yang tidak
startegis dan kurang rapih adalah dengan menumbuhkan rasa nyaman dalam diri
praktikan dan bersifat profesional. Serta merapikan proposal ke dalam box file, dan
menghancurkan proposal yang sudah tidak digunakan lagi. Sedangkan cara
mengatasi masalah mesin pemindai (scanner) yang hanya berada disalah satu meja
staff adalah melalui proses komunikasi yang baik antara praktikan terhadap staf
ketika praktikan ingin meminta izin menggunakan mesin pemindai (scanner) tersebut
dan juga menerapkan etika dalam bekerja.

Saran yang dapat praktikan berikan pada PT. Bank Rakyat Indonesia (PERSERO)
Tbk. antara lain diharapkan Divisi Sekertariat Perusahaan dapat mengelola dan
memanfaatkan ruang yang ada sesuai dengan tata kelola ruang kantor yang baik.
Serta untuk kedepannya dalam penciptaan tata ruang kantor dapat dilakukan dengan
perencanaan yang tepat dan sesuai agar peralatan dan perabotan kantor yang ada
dapat diletakkan di tempat yang lebih tepat.
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kerja lapangan.
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membimbing praktikan selama melaksanakan praktik kerja lapangan.

5. Bapak, ibu dan kakak yang tidak hentinya memberikan doa dan semangat
kepada praktikan baik selama proses praktik kerja lapangan maupun dalam
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penyusunan laporan praktik kerja lapangan.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Perkembangan yang sangat pesat dalam dunia kerja menuntut setiap orang
mengantisipasi dan melakukan evaluasi terhadap kompetensi yang dimiliikinya.
Hal ini sebagai salah satu akibat dari globalisasi dalam dunia kerja dan revolusi di
bidang teknologi serta dunia yang sudah serba digital. Tantangan yang semakin
tinggi untuk memasuki dunia kerja, mengharuskan setiap lulusan perguruan tinggi
mempersiapkan diri menghadapi akan ketatnya persaingan dunia kerja. Seorang
mahasiswa merupakan orang yang beruntung yang diberi kesempatan untuk
mengembangkan kemampuan dan kapasitas dirinya melalui pendidikan yang di
ajarkan dan diterapkan kampus. Kesempatan yang tidak bisa didapat semua orang
ini harus dimanfaatkan secara bijak, dengan memiliki sikap dan tindakan serta
pola fikir yang lebih berkualitas dan terdidik dibanding mereka yang kurang

beruntung yang tidak dapat mengenyam bangku kuliah.

Demi menghasilkan lulusan yang profesional dan mengedepankan tenaga
kerja yang terdidik dan memiliki kompentensi dan keahlian dibidangnya setiap
mahasiswa diwajibkan mengikuti suatu program yang dinilai dapat
mengantisipasi kebutuhan dunia kerja yang semakin meningkat dimana salah satu

program tersebut adalah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada suatu



perusahaan yang jenis pekerjaannya disesuaikan dengan jurusan masing-masing.
Melalui kegiatan praktik kerja lapangan ini diharapkan adanya suatu kecocokan
materi yang telah dipelajari mahasiswa di bangku kuliah dengan pelaksanaan
kegiatan sesungguhnya di dunia kerja.Serta menghasilkan sumber daya manusia

yang berkualitas bagi sebuah perusahaan.

Sumber daya manusia sendiri merupakan pemeran utama dalam setiap
perusahaan. Keberhasilan suatu perusahaan sangat tergantung pada aspek
manusia. Aspek manusia menjadi pokok perhatian dari sistem pengendalian
manajemen di dalam suatu perusahaan. Tanpa adanya sumber daya manusia maka
perusahaan tidak akan ada karena sumber daya manusia merupakan aset bagi
perusahaan. Sumber daya manusia yang profesional adalah sumber daya manusia
yang handal dan cakap dalam menyelesaikan tugas yang diberikan oleh

perusahaan.

Praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan di salah satu
perusahaan yang begerak dalam bidang keuangan yaitu PT. Bank Rakyat
Indonesia (PERSERO) Tbk. Menjalankan praktik kerja lapangan di salah satu
bank tertua dengan aset terbesar di Indonesia, praktikan diharapkan dapat
mempelajari banyak hal mengenai dunia kerja secara nyata dan memperoleh

banyak ilmu mengenai sebuah lembaga keuangan.



B. Maksud dan Tujuan PKL

Berdasarkan Latar Belakang di atas, maksud dari praktik kerja lapangan

adalahprofesional

a. Mempelajari proses kerja secara profesional.
b. Mengaplikasikan materi yang sudah didapat dibangku kuliah.
c. Memanfaatkan fasilitas yang tersedia di tempat praktik kerja lapangan untuk

meningkatkan kemampuan praktikan.

Tujuan dari praktik kerja lapangan ini adalah

a. Meningkatkan ketrampilan dan kemampuan praktikan.

b. Menjadikan praktikan sebagai individu yang siap kerja.

c. Menjadikan praktikan menjadi pribadi yang profesional dan memiliki etika
yang baik.

d. Menambah wawasan mengenai dunia kerja profesional.

C. Kegunaan PKL
1. Bagi Praktikan
a. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-unit
kerja dalam lingkungan perusahaan.
b. Melatih ketrampilan praktikan dalam melakukan pekerjaan secara

profesional.



c. Dapat mengaplikasikan pengalaman yang telah didapat dalam dunia kerja
nantinya.
2. Bagi Universitas (Fakultas Ekonomi)
a. Membangun Hubungan kerjasama antara universitas dengan instasi atau
perusahaan.
b. Memberikan masukan mengenai kurikulum atau mata kuliah yang dinilai
belum cukup atau dinilai kurang dengan aspek dunia kerja.
c. Menciptakan lulusan yang profesional dengan kualitas terbaik.
3. Bagi Instansi atau Perusahaan
a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial
kelembagaan.
b. Memproleh bantuan tenaga kerja dan Membantu jalanya kegiatan kerja di
perusahaan.
c. Memperoleh masukan mengenai sistem di perusahaan yang dirasa

memiliki kekurangan

D. Tempat PKL

Praktikan melaksanakan Praktik kerja lapangan di salah satu BUMN milik
pemerintah yaitu PT. Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk. Praktikan di
tempatkan pada Divisi Sekretaris Perusahaan bagian Hubungan Masyarakat 2,

Gedung BRI 1 lantai 20.



Nama Perusahaan : PT. Bank Rakyat Indonesia (Persero) Tbk.

Alamat :JI. Jendral Sudirman Kav. 44-46, Jakarta Pusat 1a0120
Telepon : (021) 2510244, 2510254

Fax : (021) 2500065, 2500077

Website > www.bri.co.id

Alasan praktikan melakukan praktik kerja lapangan di Bank Rakyat Indonesia
adalahkarena BRI merupakan salah satu bank terbesar dan tertua dengan
kepemilikan aset terbesar dari bank-bank lain di Indonesia serta praktikan ingin

mengetahui bagaimana sistem kerja sebuah lembaga keuangan.

E. Jadwal dan Waktu PKL

Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan harus melalui

beberapa tahapan. Berikut penjelasan mengenai tahapan tersebut :

1. Tahap Persiapan

Praktik kerja lapangan bisa dilaksanakan saat mahasiswa telah mengambil
minimal 60 sks.Praktik kerja lapangan ini dilakukan saat libur semester. Dalam
tahap persiapan praktikan mengajukan surat PKL pada Biro Administrasi
Akademik Kemahasiswaan (BAKHUM) pada tanggal 8 November 2017 dan

surat tersebut selesai pada tanggal 13 November 2017. Untuk melengkapi surat



permohonan PKL dari Universitas, praktikan juga menyiapkan proposal dan surat
permohonan PKL pribadi. Dokumen tersebut diajukan kepada PT. Bank Rakyat
Indonesia (PERSERO) Tbk. pada tanggal 23 November 2017. Dibutuhkan kurang
lebih waktu sebulan untuk memperoleh balasan surat yang telah dikirim. Surat
persetujuan PKL dari PT. Bank Rakyat Indonesia diterima pada tanggal 29

Desember 2017.

2. Tahap Pelaksanaan

Dalam tahap pelaksanaanpraktikan mulai melaksanakan praktik kerja

lapangan pada :

Hari, tanggal : Senin, 15 Januari 2018

Sampai dengan  : Kamis, 16 Februari 2018

Pukul :08.00 - 17.00 WIB (Hari Kerja)

3. Tahap Penulisan Laporan PKL

Praktikan menyelesaikan praktik kerja lapangan pada tanggal 16 februari
2018. Selama satu minggu terakhir praktikan melaksanakan PKL, praktikan
mengumpulkan data yang dibutuhkan dalam penyusunan laporan. Data tersebut
antara lain logo perusahaan, struktur organisasi dan visi misi. Seminggu setelah
praktikan menyelesaikan PKL, praktikan mulai menyusun laporan PKL tersebut

hingga selesai.



BAB |1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Bank Rakyat Indonesia (BRI) merupakan bank terbesar di Indonesia yang
dimiliki oleh pemerintah. Didirikan pada tanggal 16 Desember 1895 dengan
nama De Poerwokertosche Hulp en Spaarbank der Inlandsche Hoofden atau
"Bank Bantuan dan Simpanan Milik Kaum Priyayi Purwokerto”, suatu lembaga
keuangan yang melayani orang-orang berkebangsaan Indonesia (pribumi). Bank
Rakyat Indonesia (BRI) didirikan oleh Raden Bei Aria Wirjaatmadja di

Purwokerto, Jawa Tengah.

Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 1 tahun 1946 pasal 1, Bank BRI
adalah Bank milik pemerintah pertama di Republik Indonesia. Kegiatan BRI
sempat terhenti untuk sementara waktupada tahun 1948 dalam masa perang
mempertahankan kemerdekaan dan kembali aktif pada tahun 1949 setelah
perjanjian Renville dengan mengubah nama menjadi Bank Rakyat Indonesia

Serikat.

Melalui Perpu No. 41 tahun 1960 dibentuk Bank Koperasi Tani dan Nelayan

(BKTN). Bank ini merupakan peleburan dari Bank Rakyat Indonesia, Bank Tani



Nelayan dan Nederlandsche Maatschappij (NHM).Kemudian berdasarkan
Penetapan Presiden (Penpres) No. 9 tahun 1965, BKTN diintegrasikan ke dalam

Bank Indonesia dengan nama Bank Indonesia Urusan Koperasi Tani dan Nelayan.

Berjalan selama satu bulan terbit Penpres No. 17 tahun 1965 mengenai
pembentukan bank tunggal dengan nama Bank Negara Indonesia. Berdasarkan
Penpres tersebut Bank Indonesia Urusan Koperasi, Tani dan Nelayan (eks BKTN)
diintegrasikan dengan nama Bank Negara Indonesia unit Il bidang Rural, dan

NHM menjadi Bank Negara Indonesia unit Il bidang Ekspor Impor (Exim).

Berdasarkan Undang-Undang No. 14 tahun 1967 tentang Undang-undang
Pokok Perbankan dan Undang-undang No. 13 tahun 1968 tentang Undang-
undang Bank Sentral, yang intinya mengembalikan fungsi Bank Indonesia
sebagai Bank Sentral dan Bank Negara Indonesia Unit Il Bidang Rular dan
Ekspor Impor dipisahkan masing-masing menjadi dua Bank yaitu Bank Rakyat
Indonesia dan Bank Ekspor Impor Indonesia. Selanjutnya berdasarkan Undang-
undang No. 21 tahun 1968 menetapkan kembali tugas-tugas pokok BRI sebagai

bank umum.

Status BRI berubah menjadi perseroan terbatas berdasarkan Undang-Undang
Perbankan No. 7 tahun 1992 dan Peraturan Pemerintah Rl No. 21 tahun 1992
sejak 1 Agustus 1992. Saat itu Kepemilikan BRI masih 100% milik Pemerintah

Republik Indonesia. Pemerintah memutuskan untuk menjual 30% saham bank



tersebut pada tahun 2003, Sehingga berubah nama menjadi PT. Bank Rakyat

Indonesia (PERSERO) Tbk. hingga saat ini.

Visi yang dimiliki PT. Bank Rakyat Indonesia adalah sebagai berikut Menjadi
bank komersial terkemuka yang selalu mengutamakan kepuasan nasabah. Dalam
mewujudkan visi tersebut, Bank BRI menetapkan tiga misi yang harus
dilaksanakan yaitu :

1. Melakukan Kkegiatan perbankan yang terbaik dengan mengutamakan
pelayanan kepada usaha mikro, kecil dan menengah untuk menunjang
peningkatan ekonomi masyarakat.

2. Memberikan pelayanan prima kepada nasabah melalui jaringan kerja yang
tersebar luas dan didukung oleh sumber daya manusia yang profesional dan
teknologi informasi yang handal dengan melaksanakan manajemen risiko
serta praktik Good Corporate Governance (GCG) yang sangat baik.

3. Memberikan keuntungan dan manfaat yang optimal kepada pihak-pihak yang

berkepentingan (stakeholders).
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Arti dan Filosofi Logo Perusahaan

Bentuk segi empat sama sisi dengan garis sudut lengkung. Empat sisi yang
sama menandakan keseimbangan dengan garis lengkung yang artinya
dinamis/fleksibel dalam menyikapi perkembangan zaman.

Bold huruf BRI dengan huruf kapital menandakan ketegasan. Garis, bentuk
dan pewarnaan (bold) secara tegas, sederhana, tapi terukur, dengan maksud untuk
menghadirkan kesan-kesan yang merupakan cerminan dari sistem managemen
yang baik, kemudahan-kemudahan maupun keamanan yang tercermin secara
imaginatif pada logo type tersebut. Ungkapan bentuk secara totalitas yang

sederhana diharapkan mempercepat proses pengenalan dan mudah untuk diingat.

[ BANK BRI

Melayani Dengan Setulus Hati

Gambar 11.1 Logo PT. Bank Rakyat Indonesia (PERSERO) Thk.

Sumber :www.bri.co.id

Bentuk dan pewarnaan secara tegas dan teratur diharapkan akan mampu
menampilkan suatu kesan lembaga yang modern dan profesional, sehingga
tercermin ciri dunia perbankan yang mementingkan ketelitian dan ketepatan. Ini

berkaitan dengan kesan manajemen modern dalam suatu kegiatan usaha nasional


http://www.bri.co.id/
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yang mempunyai wawasan internasional dan berlandasakan semangat
pembaharuan. Garis, bentuk dan pewarnaan ditampilkan secara lugas untuk
memberi kesansederhana tetapi mantap dengan harapan mampu mencerminkan
salah satu misi BRI sebagai bagian terdepan dalam mengemban kebijaksanaan
pemerintah dalam memenuhi pelayanan perbankan bagi seluruh lapisan
masyarakat dari yang paling kecil dan terpencil sampai yang besar di kota-kota.
Warna biru melambangkan rasa nyaman, tenang, dan menyejukkan. Sebagai
perusahaan yang fokus pada pelayanan jasa keuangan, BRI bertekad dapat
memberikan kenyamanan tersebut dengan menyediakan berbagai layanan yang
aman, fasilitas yang canggih dan lengkap, serta jaringan terluas untuk para

nasabah.

B. Struktur Organisasi

PT. Bank Rakyat Indonesia (PERSERO) Tbk. dipimpin oleh seorang Direktur
Utama. Di bawah Direktur Utama terdapat jajaran direksi yang mengatasi
berbagai divisi. Berbeda dengan divisi lain yang di atasi oleh jajaran direksi,
Divisi Sekretaris Perusahaan di atasi langsung oleh Direktur Utama. Disamping
jajaran Direksi tersebut juga terdapat SEVP. Terdapat beberapa Divisi didalam
Kantor Pusat BRI.Divisi-divisi tersebut setara dengan Kantor Wilayah yang
berada di setiap wilayah di Indonesia. Di dalam divisi-divisi tersebut terdapat

bagian-bagian yang setara dengan Kantor Cabang yang berada di bawah Kantor
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Wilayah. Sedangkan dibawah Kantor Cabang terdapat Unit Kerja (Gambar

terlampir).

Struktur Sekretaris Perusahaan

DIVISI SEKRETARIAT
PERUSAHAAN (SKP)

Sekretaris
Divisi SKP

Bidang Hubungan Bidang Kesekretariatan &
Masyarakat & CSR Protokoler

Bagian ELTED]

Hubungan Hubungan Bagian CSR Bagian Protokoler

Bagian
Masyarakat 1 Masyarakat 2 Kesekretariatan & Pelayanan Intern

Seksi Operasional Seksi Ogﬁ'rasima' Seksi Administrasi Seksi Protokoler
; SR

Humas Umum

Seksi Pelayanan
Intern

Gambar 11.2 Struktur Organisasi Divisi SKP

Sumber : Laporan Tahunan PT. Bank Rakyat Indonesia tahun 2017

Divisi Sekretaris Perusahaan dipimpin oleh seorang Kepala Divisi. Dalam
divisi ini terdapat satu sekretaris di bawah Kepala Divisi. Divisi SKP sendiri
dibagi menjadi 2 bidang yaitu Bidang Hubungan Masyarakat dan CSR dan
Bidang Kesekretariatan dan Protokoler. Kedua bidang tersebut dipimpin oleh
Kepala Bidang.Namun, untuk bidang Hubungan Masyarakat dan CSR belum ada

yang mengisi posisi tersebut.



13

Kedua bidang tersebut dibagi lagi menjadi beberapa bagian. Bidang
Kesekretariatan dan Protokoler dibagi menjadi dua bagian yaitu Bagian
Kesekretariatan (SKR) dan Bagian Pelayanan Internal dan Protokoler (PPI),
Sedangkan Bidang Hubungan Masyarakat dan CSR dibagi menjadi tiga bagian
yaitu Bagian Hubungan Masyarakat (Humas) 1, Bagian Hubungan Masyarakat
(Humas) 2, dan Bagian CSR (Corporate Social Responsibility). Setiap bagian

tersebut dipimpin oleh kepala bagian.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Bank Rakyat Indonesia adalah badan usaha yang berbentuk perseroan terbatas
atau PT dan begerak pada bidang Jasa Perbankan. PT. Bank Rakyat Indonesia
adalah suatu perusahaan perbankan milik pemerintah yang bergerak dalam bidang
keuangan yang paling lengkap. Disamping menyalurkan dana atau memberikan
pinjaman (kredit) Bank BRI juga melakukan usaha menghimpun dana dari
masyarakat luas dalam bentuk simpanan, baik masyarakat perorangan maupun
lembaga-lembaga.

Divisi Sekretaris Perusahaan atau bisa disebut Divisi SKP sendiri memiliki
tanggung jawab dalam membantu Direksi dan Dewan Komisaris dalam
pelaksanaan tata kelola perusahaan antara lain, Keterbukaan informasi kepada
masyarakat, termasuk ketersediaan informasi pada homepage BRI, Penyampaian
laporan kepada Otoritas Jasa Keuangan tepat waktu, Memastikan

penyelenggaraan, pengumuman dan dokumentasi Rapat Umum Pemegang Saham
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(RUPS) diselenggarakan sesuai ketentuan, serta Penyelenggaraan dan
dokumentasi dalam rapat Direksi dan/atau Rapat Gabungan Direksi dan Dewan
Komisaris.

Sebagai lembaga kepercayaan, BRI juga memiliki budaya patuh pada seluruh
ketentuan perundang-undangan yang berlaku. Budaya patuh ini mendorong BRI
selalu mengedepankan asas kehati-hatian (prudential banking) dan komitmen
terhadap kepentingan stakeholder, dengan mewujudkan bentuk tata kelola
perusahaan sebagai berikut :

a. Mengintensifkan program budaya sadar risiko dan kepatuhan kepada setiap
pekerja diseluruh unit kerja.

b. Mengintensifkan peningkatan kualitas pelayanan diseluruh unit kerja.

c. Menjabarkan dan memonitor setiap kemajuan yang dicapai perusahaan ke
dalam rencana tindakan yang terukur dan dapat dipertanggungjawabkan oleh

setiap unit kerja.



BAB Il1

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama menjalani praktik kerja lapangan praktikan di tempatkan pada Divisi
Sekretaris perusahaan bagian Hubungan Masyarakat 2. Bagian Hubungan
Masyarakat 2 memiliki tanggung jawab dalam penanganan perihal sponsorship
dan event perusahaan di PT. Bank Rakyat Indonesia untuk meningkatkan citra
perusahaan (corporate image). Adapun Bidang kegiatan kerja yang dilakukan

praktikan selama melaksanakan praktik kerja lapangan adalah sebagai berikut :

1. Bidang Komunikasi (Communications)

2. Bidang Warkat (Records)

3. Bidang Peralatan dan Mesin (Appliances and Machines)
4. Bidang Metode (Methods)

5. Bidang Kontrol Pejabat Pimpinan (Executive Controls)

B. Pelaksanaan Kerja

Dalam menunjang bidang kerja yang ada, praktikan melaksanakan beberapa
pekerjaan. Pekerjaan tersebut menunjang kegiatan kerja dalam bagian hubungan
masyarakat 2 yang bersifat administratif. Dalam bidang kerja Komunikasi

meliputi kegiatan seperti menerima telepon dan menelepon, Bidang Warkat

15



16

(records) meliputi kegiatan dalam pengolahan dokumen mulai dari penanganan
surat masuk hingga proses penyimpanan surat juga kegiatan membuat memo.
Serta penggunan sistem dalam surat menyurat yaitu Mail Management &

Monitoring.

Selanjutnya terdapat Bidang peralatan dan mesin meliputi kegiatan
penggunaan mesin-mesin kantor baik untuk mencetak, menggandakan maupun
memindai dokumen. Bidang Metode yaitu kegiatan menerjemahkan proposal
sponsorship dan penginputan data. Serta bidang Kontrol Pejabat Pimpinan, yaitu

proses dalam mempersiapkan ruang rapat hingga rapat tersebut dilaksanakan.

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan mulai tanggal 15 Januari 2018,
Praktikan melakukan PKL setiap hari Senin sampai Jumat. Selama melaksanakan
praktik kerja lapangan praktikan dibimbing oleh salah satu staf dalam bagian
hubungan masyarakat 2 yaitu Bapak Andhika. Berikut deskripsi pekerjaan yang

telah dilakukan praktikan, antara lain :

1. Bidang Komunikasi (Communications)

1.1 Menerima Telepon (Incoming Calls)

Menerima telepon merupakan salah satu pekerjaan yang praktikan lakukan
selama melaksanakan praktik kerja lapangan. Penelepon biasanya
menanyakan beragam hal seperti konfirmasi mengenai proposal sponsorship,

menanyakan mengenai doorprize acara ulangtahun perusahaan, maupun ingin
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berbicara dengan salah satu staf. Dalam praktiknya, jika praktikan tidak
mengetahui mengenai hal yang penelepon tanyakan, praktikan akan
menanyakan terlebih dahulu mengenai hal tersebut atau memberikan telepon
tersebut langsung kepada staf yang bersangkutan. Berikut langkah-langkah

dalam menerima telepon :

1. Jika telepon berdering angkat telepon menggunakan tangan Kiri, pastikan
tidak berdering lebih dari 3 kali.

2. Selanjutnya Praktikan mengucapkan salam, memperkenalkan nama dan
berada dalam divisi apa.

3. Setelah itu praktikan menanyakan keperluan penelepon.

4. Jika penelepon ingin berbicara dengan salah satu staf dan salah satu staf
tersebut berada tidak jauh dari telepon,praktikan akan memberikan telepon
tersebut langsung.

5. Jika staf yang ingin ditelepon sedang tidak berada di tempat atau sedang
online, praktikan akan menanyakan apakah ingin meninggalkan pesan atau
memberikan nomor meja staf tersebut kepada penelfon agar dapat
menelepon kembali.

6. Catatlah pesan pada lembar pesan telepon jika penelepon meninggalkan

pesan.
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1.2 Menelepon (Out Going Call)

Dalam pelaksanaanya praktikan melakukan panggilan telepon ke beberapa
divisi untuk mengkonfirmasi kehadiran rapat. Praktikan akan memberikan
informasi kapan, dimana dan mengenai apa rapat tersebut. Berikut langkah-

langkah dalam menelepon :

1. Praktikan akan mencatat terlebih dahulu nomor yang akan dihubungi
dengan mencatat di block note untuk menghindari terjadinya kesalahan
saat menekan nomor yang akan ditelepon.

2. Jika nomor yang ingin ditelepon masih dalam satu perusahaan, praktikan
dapat langsung menekan nomor yang akan ditelepon. Jika berada di luar
perusahaan atau nomor telepon pribadi, praktikan akan menekan angka 9
terlebih dahulu baru menekan nomor yang dituju.

3. Jika telepon tersebut telah diangkat atau diterima, praktikan akan
mengucapkan salam, memperkenalkan nama dan berada dari divisi apa
lalu memberitahukan keperluannya.

4. Bila pembicaraan telah selesai, ucapkan salam dan terimakasih.
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2. Bidang Warkat (Records)

2.1 Mengangani Proposal dan Surat Masuk

Bagian Hubungan Masyarakat 2 (Humas 2) dalam divisi sekretaris
perusahaan berfungsi menangani proses sponsorship di PT. Bank Rakyat
Indonesia Tbk. Dalam waktu sehari puluhan proposal sponsorship dan surat
masuk dapat diterima bagian hubungan masyarakat 2. Berikut langkah-

langkah dalam menangani proposal dan surat masuk :

1. Semua proposal dan surat masuk akan diterima oleh sekretaris divisi SKP.

2. Surat tersebut akan dibagikan sesuai tujuannya atau sesuai bagian.

3. Proposal yang ditujukan untuk bagian humas 2 akan diberikan kepada
kepala bagian humas 2 untuk dipilih mana yang akan ditindaklanjuti dan
mana yang tidak. Setelah itu proposal tersebut akan praktikan berikan
kepada para staf untuk segera ditindaklanjuti sesuai dengan perintah
kepala bagian.

4. Sebelum diberikan kepada para staf, praktikan akan mendisposisi proposal
tersebut terlebih dahulu di Mail Management & Monitoring.

5. Selanjutnya Log in ke akun kepala bagian, klik incoming mail.

6. Praktikan akan memilih surat yang akan disposisi sesuai dengan nomor
surat, Klik terima lalu isi catatan disposisi sesuai arahan kepala bagian,
lalu pilih kepada sesuai dengan staf yang diintruksikan dan pilih untuk

ditindaklanjuti atau hanya sebagai informasi.
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7. Lalu klik simpan
8. Setelah itu praktikan mencatat proposal atau surat masuk tersebut di buku

disposisi dan memberikan surat tersebut kepada staf.

2.2 Menangani Nota Dinas Keluar dan Surat Keluar Biasa

Terdapat beberapa jenis nota dinas keluar yaitu nota dinas usulan dan nota
dinas pembayaran. Nota dinas usulan digunakan untuk mengajukan
persetejuan mengenai kegiatan yang akan disponsori. Dalam nota dinas
tersebut akan dijelaskan mengenai berapa nilai usulan dan kompensasi apa
saja yang akan didapat perusahaan. Nota dinas pembayaran sendiri digunakan
untuk melakukan pencairan uang sponsorship yang telah disetujui

sebelumnya.

Mengenai jenis surat keluar, hanya ada satu jenis yaitu surat keluar biasa.
Surat keluar biasa ini digunakan untuk melakukan berbagai hal seperti
konfirmasi mengenai sponsorship terhadap pihak pemohon, undangan rapat,
surat persetujuan PKL, dan lain-lain. Berikut langkah-langkah dalam

menangani nota dinas keluar dan surat keluar biasa :

1. Setiap Nota dinas keluar dan surat keluar biasa yang dibuat akan dibubuhi

paraf staf (Pic/Maker) yang membuat surat tersebut.
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2. Nota dinas keluar dan surat keluar biasa tersebut akan ditandatangani oleh
kepala bagian, praktikan akan meregis surat tersebut terlebih dahulu pada
mail mon melalui akun staf (Pic/Maker). Setelah surat tersebut
ditandatangani, hal selanjutnya adalah menomori surat tersebut dengan log
in ke akun kepala bagian lalu kilik sign surat yang telah di outgoing ke
akun kepala bagian. Tulis nomor dan tanggal pada surat tersebut.

3. Sebelum dikirimkan sesuai tujuan, praktikan akan memindai (scan) surat
tersebut terlebih dahulu dan menyimpannya dalam bentuk pdf atau jpeg
lalu dikirim melalui surat elektronik (email) ke akun staf yang membuat
surat tersebut. Lalu praktikan akan menggandakan surat tersebut sebagai
arsip.

4. Sedangkan untuk nota dinas usulan akan praktikan gandakan sebagai arsip
jika sudah ada putusan dari kepala divisi, untuk nota dinas keluar
pembayaran akan digandakan (photocopy) setelah ditandatangani oleh
kepala bagian sebagai arsip dan praktikan akan memberikannya pada

Bagian Kesekretariatan untuk disetujui.

2.3 Membuat Memo Konsumsi

Dalam setiap pengadaan rapat, akan dibutuhkan konsumsi sebagai salah
satu hal penunjang kelancaran rapat. Memo konsumsi sendiri digunakan untuk

meminta pengadaan konsumsi untuk acara seperti rapat atau pertemuan baik
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dengan pihak internal maupun eksternal. Memo tersebut akan diajukan kepada
bagian Protokoler dan Pelayanan Intern (PPI). Berikut langkah-langkah dalam

membuat memo konsumsi :

1. Hal pertama yang dilakukan adalah mengisi form memo yang dapat diisi
oleh staf (pic/maker) yang ingin mengadakan rapat mengenai kapan,
dimana dan mengenai apa acara tersebut. Dalam form tersebut juga
terdapat jenis dan jumlah konsumsi yang ingin dipesan.

2. Setelah form tersebut diisi oleh staf (pic/maker), praktikan akan mengetik
form tersebut ke dalam bentuk word document dan mencetak dokumen
tersebut.

3. Memo tersebut akan prakktikan berikan terlebih dahulu kepada staf
(pic/maker) untuk diberi paraf lalu baru diberikan kepada kepala bagian
untuk ditandatangani, setelah ditandatangani memo tersebut akan
digandakan (photocopy) sebagai arsip, kemudian praktikan akan
memberikan memo tersebut ke bagian Protokoler dan Pelayanan Intern

(PPI).

2.4 Membuat Memo Alat Tulis Kantor

Akibat tingginya intensitas dalam hal surat menyurat, menyebabkan
beberapa alat tulis kantor cepat habis, seperti pulpen, kertas, map dan lain-

lain sehingga dibutuhkan penambahan jumlah alat-alat tulis kantor tersebut.
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Memo alat tulis kantor digunakan untuk meminta pengadaan alat tulis kantor
yang telah habis. Memo tersebut akan diajukan kepada bagian Protokoler dan
Pelayanan Intern (PPI). Berikut langkah-langkah membuat memo alat tulis

kantor :

1. Praktikan akan terlebih dahulu mendata alat tulis kantor apa saja yang
sudah habis dan harus dipesan.

2. Data tersebut akan praktikan ketik dalam bentuk word document lalu
dicetak.

3. Memo tersebut akan praktikan berikan terlebih dahulu kepada staf
(Pic/Maker) untuk diberi paraf lalu baru diberikan kepada kepala bagian
untuk ditandatangani, setelah ditandatangani praktikan akan memberikan

memo tersebut ke bagian Protokoler dan Pelayanan Intern (PPI).

2.5 Penggunaan Sistem Surat Mail Management and Monitoring (Mail Mon)

Mail Management & Monitoring (Mail Mon) adalah sistem yang dimiliki
oleh divisi sekretaris perusahaan untuk melacak (mentracking) keberadaan
surat masuk maupun keluar di divisi sekretaris perusahaaan. Tujuan dibuatnya
sistem ini adalah karena intensitas yang tinggi dalam hal surat menyurat
dalam divisi sekretaris perusahaan. Sistem ini hanya terdapat pada divisi

sekretaris perusahaan dan tidak tersedia di divisi lain.
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Setiap staf memiliki akun masing-masing dalam sistem ini, termasuk
kepala bagian. Para staf akan mendaftarkan terlebih dahulu setiap surat yang
mereka buat di akun miliknya (Outgoing Mail). Semua surat yang masuk dan

keluar di setiap bagian akan masuk ke dalam akun masing-masing kepala

bagian (Incoming Mail).

. Mail Management & Monitorin
p. Se ariat F'Eg-:.a}'uaan g BANK BRI

- Senin, 26/02/2018 - 11:05:21 wik Melayani Dengan Setulus Hati

Sign Out C-D

Fajar § Pramono
Last activity: 5 rinutes ago

. o)L=
Rec# Talkirim Pengirim Perihal Penerima Catatan Status Action
1 2018-02-26 Bambang Tribaroto permohonan partisipssi Fajar S Prarmono kabsg humas 2 belum disposisi [Terima |
2 2018-02-26 Robby Septiawan Kenfirmasi Sponsorship..  Fajar § Pramone Surat Keluar | Kenfirmasi Spensorshi. Telsh ditandatangani |m|
3 2018-02-26 Robby Septiawsn Konfirmasi Sponsorship...  Fajar S Pramono Surat Keluar | Konfirmasi Sponsorshi... Telsh ditandatangsni |ﬁ|
4 2018-02-26 Robby Septiawan kanfirmnasi Spensarship.,.  Fajar § Pramana Surat Keluar | Rp, 75,000,000 Telzh ditandatangani |E|
5 2018-02-23 Rebby Septiawan Kanfirmasi Spensarship...  Fajar % Pramena Surat keluar sksternal parihal Kenfi... Telsh ditandatangani | Ijhat]
6 2018-02-23 Robby Septiawan Kanfirmnasi Sponsarship.,.  Fajar 3 Pramana Surat keluar sksternal perihal Konfi.., Telsh ditandatangani |H|
7 2018-02-23 Mshisa Aani cadangan surst kelusr ... Fajar 5 Pramono cadangan surat kaluar bissa 2 Talsh ditandatangzni | uhat]
*urgensic  High Mid Harraal W) (4 1-7 dari 5709 b) (1

Bank Rakyat Indonesia

Gambar I11.1 Sistem Mail Management & Monitoring

Sumber :Data diolah oleh Divisi SKP BRI

Berikut langkah-langkah dalam penggunaan sistem Mail Management and

Monitoring (Mail Mon) :

1. Pertama praktikan akan Log in ke akun staf (pic/maker) yang membuat

surat.
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Klik Outgoing Mail, lalu isi tujuan akhir surat, jenis surat (Nota Dinas
keluar atau Surat Keluar) perihal surat, kepada dan catatan surat.

. Jika sudah klik simpan. Surat tersebut akan masuk ke dalam akun kepala
bagian yang menandatangani surat tersebut.

. Jika surat sudah ditandatangani oleh kepala bagian, praktikan akan log in
ke akun kepala bagian untuk menomori surat tersebut.

Setelah praktikan log in ke akun tersebut, klik incoming mail.

Praktikan akan mencari surat yang akan di nomori dengan melihat perihal
surat.

Setelah praktikan menemukan surat yang akan dinomori, klik terima lalu
klik sign. Nomor surat akan muncul.

Lalu praktikan akan menulis nomor tersebut dan tanggal pada surat.

2.6 Pengelolaan Arsip

Mengarsip bertujuan untuk menyimpan dokumen-dokumen yang masih

memiliki nilai guna. Dalam proses pengarsipan dokumen disimpan

menggunakan cara tertentu yang mudah ditemukan kembali ketika dokumen

tersebut dicari atau dibutuhkan kembali. Berikut langkah-langkah dalam

pengelolaan arsip :

1. Semua dokumen keluar seperti Nota dinas Keluar, Surat Keluar Biasa,

Memo Konsumsi dan Memo Alat Tulis kantor akan digandakan untuk
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diarsip. Dokumen tersebut digandakan dengan tujuan sebagai data yang
dapat ditemukan lagi jika dibutuhkan.

2. Praktikan akan  menggandakan  dokumen tersebut kemudian
menggolongkan berdasarkan jenisnya yaitu nota dinas, surat keluar dan
memo lalu diurutkan sesuai nomornya, diurutkan dari nomor terkecil
hingga terbesar.

3. Kemudian dokumen akan dilubangi terlebih dahulu menggunakan

perforator lalu dimasukan kedalam odner sesuai dengan jenis suratnya.

3. Bidang Peralatan dan Mesin (Appliances and Machines)

3.1 Mengoperasikan Mesin Pencetak (Printer)

Mesin pencetak digunakan untuk mencetak berbagai dokumen seperti
surat, proposal maupun materi presentasi rapat. Terdapat masing-masing satu
mesin pencentak (printer) dalam setiap bagian yang dapat digunakan. Berikut

langkah-langkah dalam mengoperasikan mesin pencetak (printer):

1. Praktikan akan menekan tombol poweruntuk menghidupkan printer

2. Setelah itu praktikan memastikan apakah baki kertas pada printer tersebut
terisi dengan kertas

3. Praktikan akan menyiapkan dokumen yang akan dicetak dikomputer, lalu
Klik print

4. Tekan tombolok pada printer. Dokumen akan secara otomatis tercetak.
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3.2 Mengoperasikan Mesin Ketik Elektrik

Dalam pelaksanaanya praktikan menggunakan mesin ketik manual untuk
mengetik nomor surat, tanggal surat maupun perihal surat jika terjadi
kesalahan dalam pengetikan menggunakan komputer. Mesin ketik elektrik
juga digunakan untuk mengetik nomor rekening dalam kwitansi. Terdapat
satu mesin ketik elektrik yang dapat digunakan dalam divisi SKP. Berikut

langkah-langkah dalam mengoperasikan mesin ketik elektrik :

1. Pertama, praktikan akan menekan tombol on pada mesin ketik untuk
menghidupkan mesin tersebut

2. Lalu praktikan akan memasukan kertas dan menyesuaikannya dengan
gandaran

3. Praktikan akan mengatur jarak dan spasi sertamargin yang diinginkan

4. Setelah kertas sudah sesuai dengan margin yang diinginkan, praktikan
akan mulai mengetik dokumen.

5. Jika sudah selesai, tekan tombol off untuk mematikan mesin ketik tersebut

3.3 Mengoperasikan Mesin Pemindai (Scanner)

Mesin pemindai (Scanner) digunakan untuk memindai sebuah dokumen

baik sebagai arsip maupun untuk mengirim dokumen tersebut secara daring
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(online). Berikut langkah-langkah dalam mengoperasikan mesin pemindai

(Scanner) :

1. Pertama, praktikan akan menekan tombol power pada scanneruntuk
menghidupkannya. Buka Aplikasi scanner pada komputer

2. Setelah itu praktikan akan memasukan dokumen yang akan dipindai

3. Kilik scan pada aplikasi scanner, kertas akan secara otomatis terpindai.

4. Jika sudah selesai, klik properties untuk menyuntingnama dokumen

tersebut.

3.4 Mengoperasikan Mesin Pengganda (Photocopy)

Mesin pengganda (Photocopy) digunakan untuk menggandakan berbagai
dokumen seperti surat, kwintasi, proposal dan lain-lain. Dalam pelaksanaanya,
mesin pengganda (Photocopy) sangat menunjang dalam kegiatan pengarsipan,
karena semua surat akan digandakan terlebih dahulu sebelum di arsip.
Terdapat satu mesin pengganda (Photocopy) di dalam divisi SKP. Berikut

langkah-langkah dalam mengoperasikan mesin pengganda (Photocopy) :

1. Pertama tekan tombol power pada mesin pengganda (Photocopy)
2. Praktikan akan memastikan apakah baki kertas pada mesin pengganda

terisi dengan kertas
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3. Lalu praktikan akan meletakkan kertas yang akan digandakan di atas kaca
mesin pengganda
4. KIik jumlah kertas yang akan digandakan

5. Tekan tombol copy untuk memulai proses penggandaan.

4. Bidang Metode (Methods)

4.1 Menerjemahkan Proposal Sponsorship

Sebagai bagian yang menangani hal sponsorship, menyebabkan
banyaknya proposal sponsorship yang masuk. Baik dengan menggunakan
bahasa Indonesia maupun bahasa Inggris. Praktikan memiliki tugas untuk
menerjemahkan beberapa proposal sponsorship dalam bahasa Inggris menjadi
bahasa Indonesia. Hal ini bertujuan untuk meningkatkan kemampuan bahasa

Inggris praktikan. Berikut langkah-langkah dalam menerjemahkan proposal :

1. Praktikan terlebih dahulu menerjemahkan proposal dengan menulis poin-
poin penting dalam proposal di selembar kertas.

2. Dalam menerjemahkan praktikan menggunakan kemampuan pribadi
praktikan dan bantuan aplikasi penerjemah.

3. Setelah proposal selesai diterjemahkan, praktikan akan mengetik hasil
terjemahan tersebut ke dalam word document dan akan mencetaknya jika

sudah selesai.
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4.2 Menginput Data Nomor Rekening dan NPWP Kegiatan

Dalam beberapa kegiatan, para staf dan karyawan akan mendapat uang
transport setelah acara selesai. Untuk itu dibutuhkan beberapa informasi
seperti identitas diri, nomor rekening dan Nomor wajib pajak (NPWP).
Berikut langkah-langkah dalam menginput data nomor rekening dan Nomor

Wajib Pajak (NPWP) :

1. Praktikan akan menyiapkan terlebih dahulu data yang dibutuhkan. Jika
data yang dibutuhkan dirasa kurang lengkap, praktikan akan meminta data
tersebut langsung kepada orang yang bersangkutan.

2. Data tersebut akan praktikan masukan ke dalam bentuk table di Microsoft
excel

3. Dalam table tersebut terdapat identitas diri, berasal dari divisi apa, job

grade, nomor rekening dan NPWP serta jumlah kehadiran.

Bidang Kontrol Pejabat Pimpinan (Executive Controls)

5.1 Mengelola Rapat

Rapat merupakan salah satu agenda penting dalam sebuah perusahaan.
Rapat dilaksanakan di ruangan rapat yang tersedia di dalam Divisi SKP
maupun ruangan rapat divisi lain. Berbeda dengan penggunaan ruangan rapat

dalam divisi SKP, jika ingin mengunakan ruangan rapat divisi lain harus
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menghubungi sekretaris divisi tersebut terlebih dahulu untuk menanyakan
apakah ruangan tersebut dapat digunakan sesuai dengan waktu rapat yang

akan diadakan. Berikut langkah-langkah dalam menyediakan ruangan rapat :

1. Pertama praktikan akan mencari ruangan rapat yang kosong sesuai dengan
jadwal rapat yang akan diadakan di buku ruang rapat. Jika sudah
mendapat ruangan yang bisa dipakai praktikan akan menulis kapan
ruangan tersebut dipakai dan dari bagian atau divisi mana.

2. Selanjutnya praktikan akan menyiapkan LCD dan screen jika dalam
ruangan tersebut tidak tersedia.

3. Ruangan rapat siap untuk digunakan.

Sebagai bagian yang menangani perihal sponsorship, bagian hubungan
masyarakat 2 sering mengadakan rapat dengan pihak yang mengajukan
proposal sponsorship kepada Bank BRI. Rapat ini bertujuan untuk
mengetahui konsep acara secara lebih jelas, selain itu mengetahu kompensasi
apa saja yang akan didapat pihak Bank BRI jika menyetujui pengajuan
proposal tersebut. Tidak hanya mempersiapkan ruang rapat yang akan

digunakan, praktikan juga mengikuti rapat tersebut antara lain sebagai berikut:

1. Dalam pelaksanaannya, praktikan bertindak sebagai salah satu partisipan

dalam rapat yang diadakan tersebut. Rapat biasanya diikuti oleh kepala
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bagian dan satu staf bagian hubungan masyarakat atau jika kepala bagian
sedang tidak berada di tempat akan digantikan dengan staf yang lain.

. Selama melaksanakan rapat, pihak yang mengajukan proposal akan
mempresentasikan mengenai kegiatan yang akan diadakan. Mulai dari hal
konsep acara, kapan akan diadakan, tempat yang digunakan, kisaran
jumlah partisipan yang mengikuti acara tersebut dan paket sponsorship
yang ditawarkan.

. Jika pihak yang mengajukan proposal telah selesai melakukan presentasi,
para staf dan praktikan akan menanyakan pertanyaan yang dirasa belum
jelas mengenai acara tersebut. Biasanya para staf akan menanyakan acara
sebelumnya jika acara tersebut merupakan acara yang rutin diadakan
setiap tahunnya.

Keputusan mengenai disetujui atau tidaknya proposal yang diajukan tidak
langsung diputuskan saat rapat selesai. Dibutuhkan waktu kurang lebih

seminggu untuk mendiskusikan kembali dengan para staf.
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C. Kendala Yang Dihadapi

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank Rakyat Indonesia

(PERSERO) Tbk. Praktikan mengalami beberapa kendala antara lain :

1. Posisi meja kerja praktikan yang kurang stategis dan kurang rapi

Praktikan di tempatkan di meja salah satu staf yang kosong karena sudah
tidak bekerja diperusahaan lagi. Posisi meja kerja tersebut berada ditempat
yang tidak terlalu luas dan memiliki posisi menyamping dengan jalan. Selain
itu, kondisi meja tersebut tidak rapi karena terdapat banyak proposal
sponsorship baik diatas meja maupun dibawah meja. Proposal tersebut belum
digolongkan apakah masih dalam tahapan proses, yang telah selesai tahapan
proses ataupun yang tidak diproses. Proposal yang menumpuk di bawah meja
juga menyebabkan tidak ada ruang yang tersedia sehingga praktikan merasa

tidak nyaman ketika bekerja.

Dalam praktiknya, praktikan terkadang juga diminta untuk mencari
proposal sponsorship yang masih dalam tahapan proses. Namun dikarenakan
kondisi proposal yang berantakan dan tidak jelas, praktikan akan mencari satu
persatu proposal yang ada sehingga membutuhkan waktu yang lama untuk
menemukan kembali proposal tersebut. Meja yang praktikan gunakan
tersebut, juga digunakan untuk dua orang yaitu praktikan sendiri dan siswa

SMK yang sedang melaksanakan PKL juga.
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Dengan posisi meja yang tidak luas dan menyamping dengan jalan
tersebut menyebabkan praktikan harus duduk sangat dekat dengan meja. Jika
praktikan tidak duduk rapat dengan meja, orang lain tidak dapat melewati
jalan tersebut atau bahkan kepala praktikan dapat mengenai orang yang ingin
melewati jalan tersebut. Kursi praktikan juga akan terdorong jika praktikan
tidak duduk dekat dengan meja. Akibat hal tersebut, praktikan merasa tidak

nyaman dan kesulitan untuk bergerak maupun bangun dari meja tersebut.

Gambar 111.2 Meja Kerja Praktikan

Sumber :Data diolah oleh praktikan
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2. Mesin Pemindai (Scanner) yang hanya berada di salah satu meja staf

Setiap bagian dalam Divisi Sekretaris Perusahaan memiliki satu mesin
pemindai (scanner). Mesin pemindai (scanner) tersebut diletakkan di meja kerja
salah satu staf yang berada di depan. Setiap surat keluar biasa yang akan
dikirimkan ke luar perusahaan biasanya akan discan terlebih dahulu sebagai arsip

maupun untuk mengirim dokumen tersebut secara daring (Online).

T

Gambar I11. 3 Mesin Pemindai (scanner)

Sumber : Data diolah oleh praktikan

Bila praktikan ingin menggunakan mesin pemindai (scanner) tersebut
praktikan akan meminta izin terlebih dahulu pada staf yang duduk di meja

tersebut atau bahkan praktikan menunggu staf tersebut meninggalkan mejanya.
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Praktikan merasa kesulitan untuk meminta izin menggunakan scanner tersebut
dikarenakan staf mungkin saja sedang melakukan pekerjaannya dan tidak ingin
diganggu. Serta, peletakan mesin pemindai di meja salah satu staf menyebabkan

pekerjaan praktikan tidak sesuai dengan aliran kerja.

D. Cara Mengatasi Kendala

Kendala yang dhihadapi praktikan selama melakukan praktik kerja lapangan
sebaiknya diberikan sebuah solusi agar hal yang sama tidak akan terjadi lagi.

Adapun solusi yang dapat praktikan berikan adalah sebagai berikut :

1. Cara mengatasi posisi meja kerja yang kurang strategis dan kurang rapi

Dalam sebuah perusahaan, tata ruang kantor yang baik sangat dibutuhkan
untuk menunjang pekerjaan dan efisiensi kerja pegawai. Menurut Sedarmayanti
(2009: 125) tata ruang kantor adalah Pengaturan dan penyusunan seluruh mesin
kantor, alat perlengkapan kantor, serta perabot kantor pada tempat yang tepat,
sehingga pegawai dapat bekerja dengan baik, nyaman, leluasa dan bebas untuk

bergerak, sehingga tercapai efisiensi kerja.

Tatanan ruang kantor yang tidak sesuai akan menyebabkan kendala dalam
melaksanakan pekerjaan dan juga penataan perabot kantor yang tidak sesuai akan

menghambat proses kerja. Penataan perabot kantordan tata ruang kantor yang
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tepat, dapat meningkatkan produktivitas pegawai dan juga medukung pelaksanaan

kerja secara efektif dan efisien.

Adapun tujuan tata ruang kantor, menurut Nuraida (2008:142) adalah sebagai

berikut :

Memanfaatkan ruangan yang ada agar lebih ekonomis

Memudahkan pengawasan manajer terhadap para staf yang sedang bekerja
Memudahkan arus komunikasi dan arus kerja

Memberikan kepuasan dan kenyamanan dalambekerja

Menyediakan fasilitas sarana dan prasarana yang dibutuhkan pegawai
Memudahkan setiap gerakan pegawai dalam penyimpanan arsip
Memberikan rasa aman dan keleluasaan pribadi

Memisahkan pekerjaan yang menghasilkan suara gaduh agar tidak
menggangu pekerjaan dengan konsentrasi tinggi.

Menciptakan citra dan kesan yang baik bagi para pengunjung perusahaan

LNk~ WNE

©w

Seperti yang dikemukakan di atas, salah satu tujuan tata ruang kantor adalah
memberikan kepuasan dan kenyamanan dalam bekerja. Hal tersebut merupakan
salah satu hal yang mempengaruhi produktivitas kerja pegawai. Jika pegawali
merasa tidak nyaman dalam bekerja, produktivitas pegawai tersebut akan
menurun. Kenyamanan sendiri memiliki arti sebagai kebutuhan akan rasa tentram

tanpa harus memikirkan hal-hal yang mengganggu pikiran.

Dalam mengatasi kendala perasaan kurang nyaman, praktikan menumbuhkan
rasa nyaman tersebut dari dalam diri praktikan sendiri. Terdapat berbagai cara
untuk menumbuhkan rasa nyaman dalam pribadi seseorang antara lain dengan

menikmati pekerjaan yang dilakukan, menjauhkan rasa kesal dan marah, bersifat
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fleksibel dan tidak selalu mengeluh. Dengan rasa nyaman yang tumbuh dari diri

sendiri, praktikan akan tetap semangat dan produktif dalam bekerja.

Selain itu, praktikan harus bersikap profesional seperti yang dikemukakan
oleh Siagian (2009:163) profesionalisme adalah, Keandalan dan keahlian dalam
pelaksanaan tugas sehingga terlaksana dengan mutu tinggi, waktu yang tepat,
cermat, dan dengan prosedur yang mudah dipahami dan diikuti oleh pelanggan.
Praktikan harus bertindak profesional dengan tetap melaksanakan pekerjaan yang

ada dengan teliti dalam waktu yang efisien.

Selanjutnya dalam mengatasi kendala kondisi meja yang tidak rapi, praktikan
berinisiatif untuk merapikan proposal yang ada. Wollfock (2008:23) menyatakan
bahwa. Inisiatif adalah kemampuan individu dalam menghasilkan sesuatu yang
baru atau asli atas suatu pemecahan masalah. Berdasarkan pernyataan diatas
inisiatif adalah kemampuan seseorang dalam memecahkan permasalahan yang
ada dengan menggunakan caranya sendiri.Inisiatif juga dapat diartikan sebagai
suatu kemauan yang timbul dalam pribadi seseorang untuk melakukan sebuah

pekerjaan sebelum mendapat perintah dari orang lain.

Mengacu dengan teori di atas, praktikan berinisiatif merapikan proposal
sponsorship yang berantakan. Hal yang pertama akan praktikan lakukan adalah
menggolongkan proposal sponsorship yang masih dalam tahapan proses dengan

yang telah selesai proses maupun yang tidak diproses. Praktikan akan
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menggolongkan dalam tiga kategori tersebut dan menyusunnya kedalam box file.
Bagi proposal yang tidak diproses, selanjutnya akan dihancurkan (destroy) jika

acara sudah berlangsung.

Penataan proposal pada meja kerja menjadikan kondisi meja menjadi rapi.
Tata ruang kantor pun terlihat lebih efektif dengan memanfaatkan ruang yang ada.
Seperti yang dikemukakan juga oleh Littlefield dan Peterson (2009:186) yaitu
Tata ruang perkantoran dapat dirumuskan sebagai penyusunan perabot dan alat
pada luas lantai yang tersedia. Penataan perabot dan alat kantor secara efektif

merupakan salah satu faktor penunjang kelancaran pekerjaan

Penataan proposal yang berada di atas meja maupun di bawah meja akan
membuat meja kerja terlihat lebih rapi dan menyediakan sedikit ruang di bawah
meja. Tersedianya ruang di bawah meja akan memudahkan praktikan dalam

bekerja juga dalam bergerak.

2. Cara mengatasi mesin pemindai (scanner) yang hanya berada di salah

satu meja staf

Tidak terlepas dari tata ruang kantor yang baik, tata letak mesin kantor dan
perabot kantor yang sesuai juga sangat menunjang efektivitas dan produktivitas
seorang pegawai. Menurut Moekijat (2008:15) terdapat beberapa prinsip

mengenai tata ruang antara lain :
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1. Arus pekerjaan yang sederhana, yang membatasai mobilitas pegawai dan
menghemat kertas seminimum mungkin

Ruang lantai terbebas dari segala macam rintangan

Posisi meja kerja menghadap ke arah pimpinan

Letak perlengkapan kantor dan penggunanya saling berdekatan

Jumlah dan luas jalan atau koridor yang memadai

Penerangan yang cukup bagi semua meja kerja

Memisahkan ruangan untuk mesin yang bersuara gaduh

Noakown

Selanjutnya menurut Muther dalam Marsofiyanti dan Eryanto (2014:84)

mengenai asas tata ruang perkantoran antara lain :

Asas mengenai jarak terpendek

Asas mengenai rangkaian kerja

Asas mengenai penggunaan segenap ruang
Asas mengenai perubahan susunan tempat kerja

b=

Dari pernyataan di atas mengenai asas tata ruang perkantoran, salah satunya
yaitu asas mengenai rangkaian kerja adalah suatu pekerjaan harus senantiasa
bergerak maju dari permulaan dikerjakan sampai selesai, tidak ada gerak mundur
atau menyilang. Tata letak peralatan kantor harus disusun berdasarkan aliran
pekerjaan kantor, dimulai dari proses pembuatan dokumen, pencetakan dokumen
hingga proses penyimpanan dokumen atau disusun menurut rangkaian yang
sejalan dengan urutan-urutan peyelesaian pekerjaan kantor dari pegawai yang
bersangkutan. Hal tersebut agar aliran pekerjaan tidak terganggu dan dapat

berjalan dengan baik.

Dalam mengatasi kendala letak mesin pemindai yang berada disalah satu meja

staf, dibutuhkan komunikasi antarpribadi yang baik yaitu antara praktikan dan staf
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ketika meminta izin untuk menggunakan mesin pemindai tersebut. Seperti yang
dikemukakan oleh Soyomukti (2010:81) yaitu Komunikasi interpersonal atau
komunikasi antarpribadi adalah komunikasi antara orang-orang secara tatap
muka, yang memungkinkan setiap pesertanya menangkap reaksi orang lain secara
langsung baik verbal maupun nonverbal. Berdasarken pernyataan diatas
komunikasi antarpribadi adalah komunikasi antara dua pihak secara langsung

untuk menyampaikan sebuah informasi yang dapat dipahami lawan bicara.

Selain itu praktikan harus menerapkan etika dalam bekerja, menurut Widya
(2016:24) mengenai etika kerja Etika kerja merupakan rumusan penerapan nilai-
nilai etika yang berlaku di lingkungannya, dengan tujuan untuk mengatur tata
krama aktivitas para karyawan agar mencapai tingkat efisiensi dan produktivitas

yang maksimal.

Berdasarkan pernyataan di atas, dalam meminta izin menggunakan mesin
pemindai (scanner) praktikan dituntut menggunakan bahasa yang baik, sopan dan
beretika jangan menggunakan kata yang kasar dan memaksa. Dibutuhkan tata
krama yang baik juga antara praktikan dengan staf dalam lingkungan Kerja.
Praktikan juga sebaiknya dapat membaca situasi dan kondisi yang ada. Jika
praktikan merasa staf tersebut sedang memiliki pekerjaan yang banyak, praktikan
dapat menggunakan mesin pemindai (sanner) tersebut nanti dengan terlebih

dahulu mengerjakan pekerjaan yang lain agar pekerjaan lain juga tidak terhambat.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Selama Menjalani Praktik Kerja Lapangan di bagian Hubungan Masyarakat 2
praktikan melakukan pekerjaan sesuai dengan jurusan praktikan yaitu

administrasi perkantoran. Dapat disimpulkan bahwa :

1. Praktikan melakukan pekerjaan dalam beberapa bidang seperti Komunikasi,
Warkat (Records), Peralatan dan Mesin, Metode dan Kontrol Pejabat
Pimpinan. Bidang-bidang tersebut meliputi kegiatan seperti Menerima
telepon, mengarsip, membuat memo, penanganan surat masuk maupun surat
keluar, membuat memo, penggunaan beberapa mesin kantor seperti mesin
pemindai (scanner), mesin pengganda (photocopy) maupun mesin ketik
manual, penggunaan sistem Mail Management & Monitoring, menerjemahkan
proposal serta mengelola rapat.

2. Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan praktikan mengalami beberapa
kendala antara lain posisi meja kerja yang kurang stategis dan kurang rapi,
serta posisi mesin pemindai (scanner) yang hanya berada di meja salah satu
staf.

3. Cara mengatasi kendala mengenai masalah posisi meja kerja yang kurang

stategis dan kurang rapi adalah dengan menumbuhkan rasa nyaman dalam diri

42
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praktikan dan bersifat profesional. Serta merapikan proposal ke dalam box
file, dan menghancurkan proposal yang tidak digunakan lagi agar
menyediakan sedikit ruang baik di atas maupun di bawah meja sehingga
praktikan lebih mudah dalam bekerja dan bergerak. Sedangkan cara mengatasi
masalah mesin pemindai (scanner) yang hanya berada disalah satu meja staf
melalui proses komunikasi yang baik antara praktikan terhadap staf ketika
praktikan ingin meminta izin menggunakan mesin pemindai (Scanner)

tersebut dan juga menerapkan etika dalam bekerja.

B. Saran

Adapun saran yang dapat diberikan praktikan adalah sebagai berikut :

1. Divisi Sekretaris Perusahaan (SKP) diharapkan dapat mengelola dan
memanfaatkan ruang yang ada sesuai dengan tata kelola ruang kantor yang
baik. Sehingga tersedia ruang yang dapat digunakan untuk meletakkan
proposal yang tidak tertata rapi.

2. Divisi SKP diharapkan dapat menata tata ruang kantor dengan perencanaan
yang tepat dan sesuai agar peralatan dan perabotan kantor yang ada dapat
diletakkan di tempat yang lebih tepat guna menunjang kegiatan kerja secara
efektif dan efisien. Pengaturan tata ruang kantor yang baik akan memberikan

keuntungan-keuntungan tersendiri bagi kantor dan bagi pegawai.
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3. Sebaiknya perusahaan menyediakan tempat khusus untuk meletakan mesin-
mesin kantor sesuai dengan proses aliran kerja. Agar setiap pegawai dapat
menjalankan pekerjaan satu sama lain tanpa terganggu.

4. Selain itu untuk pihak universitas maupun fakultas diharapkan dapat
meningkatkan fasilitas tempat maupun alat untuk menunjang kegiatan praktik
perkantoran mahasiswa. Agar tercipta mahasiswa yang memiliki kemampuan

unggul dalam melaksanakan pekerjaan.
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Lampiran 2 Sistem Mail Management & Monitoring

(R BAnK BRI

Melayani Dengan Setulus Hati

A Username
Password

Mail Management Monitoring

Bank Rakyat Indonesia @2011

[ Bank BRI

s Senin, 26/02/2018 - 11:05:05 wib Melayani Dengan Setulus Hati
Sign Out GD

Fajar 8 Pratnono

Last activity: 5 minutes ago

Selamat datang Fajar S Pramono

Narna lengkap Fajar § Pramono
Uszername humas2

Jabatan Kabag Humas 2
Akses level Kepala Bagian

[(Ganti password | [ Ganti foto | [upload foto |

Jurnlsh surat masuk: 6219 surat
Jurnlsh surat masuk belum diterima: 290 surat
Jurnlsh disposisit 3399 surat
Jurnlah surat keluar: 2 surat

Bank Rakyat Indonesia
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Mail Management & Monitoring

terusahaan (R sank BRI

Fabu, 14/03/201% - 10:11:58 wib Melayani Dengan Setulus Hati

n Qut C-D

Fajar § Prarmnono

Last ackivity: 2 minutes ago

Kirim disposisi (ID:244184)

Mornor surat B.205-SKP/HMD /02,/2018 ;
Judul surat usulan anggrana biaya RUPS Keterangan Beban Kerja
Sifat Mormal

Dizposisi dari Bambang Tribaroto:

kabag humas 2

Catstan disposisi

Kepads Pilih staf v
Pilih staf v
Pilih staf v
Disposzisi Tindaklanjut h

Bank Rakyat Indenasia

O i ol (R BAnK BRI

e Rabu, 14/03/2016 - 10:07:10 wib Melayani Dengan Setulus Hati

Fajar § Pramono

Lazt activity: 2 minutes ago

Buat Surat Keluar

Referensi surat -- Tidak ada referensi — v Gatatan
Tipe surat keluar Surat keluar bissa b
Mornaor surat
Tujuan akhir surat
sifat surat Morrmal W
Perihal
Attachment Mo file selected.
Kapada Kepala Divisi [Barmbang Tribarota]
Status Posting Unitul disetuijui

Bank Rakyat Indonesia
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Mail Management & Monitorin
e J [Reankeri

Rabu, 14/03/2018 - 10:10:14 wib Melayani Dengan Setulus Hati

Fajar § Pramono

Home Last activity: 2 minutes ago

) ) &) =

Rec# Tglkivim Pengitim Perihal Penerima Catatan Status Action

36 2015-03-12 Andhika Handiw,., Guaranti Letter Fajar § Pramnono Guaranti Letter Hotel Intercontinental Telah ditandatangani

37 2015-03-12 Ivonne Caroline Pattisipasi BRI pada K. Fajar § Pramono UNIPA,SYLWA Partisipasi BRI pada Keg.., Telah ditandatangani

3% 2015-03-12 Andhika Handiw.., Pengajuan Persekot Med... Fajar § Pramone WD ¢ Rp 381,250,000 Pengajuan Persek.., Telah ditandatangani

39 2015-03-12 Bambang Tribaroto wsulan anggrana biaya ... Fajar § Pramono kabag humas 2 belurmn dispasisi [:]
40 2015-03-12 Bambang Tribaroto  permohonan persetujuan.,, Fajar § Pramono kabag humas 2 belurn dispasisi

41 2012-03-12 Barmbang Tribaroks  penzwsran pernazzngan i.. Fajar 8 Bramons kabag hurmas 2 evslussi sudsh disposisi

42 201%-03-12 Bambang Tribaroto  Proposal program studi..,  Fajar S Pramone kabag humas 2 evaluasi sudah dispaosisi

*urgensi: High Mid Narrnal 4 (4 35-42 dari 6024 ) (b

Bank Rakyat Indonesia

Mail Management & Monitoring
D e

.

)BAnK BRI

Senin, 26/02/2018 - 11:04:42 wib Melayani Dengan Setulus Hati
sign out Gr
Andhika

Handiwiradisastra
Last activity: 4 days ano

2L =

Rec# Tal.kirim Pengirim Perihal Penerima Catatan Status

o 4ep  Andhika  Fajars . Telsh
1 zots-n2-211si1aise Pnanke Permohonan Sponsorship . K3 S D Usulan : Rp. 75,000,000 dtan et
o e Andhika  Fajars . Telsh
2 zots-n2-21 1aianise Pnanke Permohonan Sponsorship . K33 S HD Usulan : Rp. 5,500,000 At e haant
o wa.nn Andhiks  Fajars . Telzh
3 zots-nz-11aizsion Anaka Permohonan Sponsorship . L3 E D Usulan : Rp. 10,000,000 At e haant
4 2o1m-02-21 11,3920 Andhika Kanfirmasi Sponsorship ... [93F% gurst Keluar :Indanesia Corp. sudah disetujui
Handiwiradis... [ secre...
s ootenzo1 11,ap0n Anohika Permohonan parmbayaran  Fajar S WO ¢ R 33,000,000  Telah
Handiwiradis... s [ ditandstzngani
3 2012-02-21 090941 Fndhika Konfirmasi Sponsarship . L4 3 Surat Keluar : Konfirm asi sudah dis=tujui
Handiwiradis... Frammons Sponsorsh...

hika Permchonan Penggantian  Fajar & WD RP 822,500  Telah
diwiradis... Pramono ditandatangani



Lampiran 3 Surat Permohonan Pelaksanaan PKL

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 I1 : 4893918, PR III : 4892926, PRIV : 4893982
W BAUK : 4750930, BAAK :4759081, BAPSI : 4752180

e Bagian UHTP : Telepon. 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian HUMAS : 4898436
f W’UM Laman : wwwaunj.ac.id
Nomor - 1841/UN39.12/KM/2017 13 November 2017
Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Divisi SKP PT. Bank Rakyat Indonesia Tbk.
JI. Jend. Sudirman Kav.44-46
Jakarta Pusat 10120

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama . Annisa Dwi Lestari

Nomor Registrasi : 8143154269

Program Studi . Sekretari (D3)

Fakultas . Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP : 081290412826

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah, pada tanggal 15 Januari s.d. 16 Februari 2018.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,
dan Hubungan Masyarakat

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Prodi Sekretari (D3)




52

Lampiran 4 Surat Persetujuan PKL

t ‘ PT. BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO) Tk
KANTOR PUSAT

Jalon Jenderal Sudrman No. 4446 Tromol Pos 1094 / 1000 Jacsta 10210
Teinpan - 2R1O24_ 28100084 SR 10064 2810068 FA1(079
Facsmie : "7 Kawat | KANPUSBR

Telex | 85293, 65301, 65455 66450 65461
Wobsie  www bicod

Nomor : B.692-SKPHME2/122017 Jakarta, 29 Desember 2017
Perihal : Persetsjuan PKL
Kepada Yth,
Fakultas Ekoromi
Universitas Nageri Jakarta
di Tempat

Surat Permohonan PKL Universitas Negeri Jakarta No 184 1/UN39.12/KM2017. tanggal 13 November 2017

Menunjuk surat tersebur di atas perihal »ada pokok surat. kami sampaikan bahwa Kantor Pusat
BRI bersedia menerma Mahasiswa yang akar melaksamkan kegiztan praktek kerja lapangan pada
tanggal 8 Januari 2018 s.d 16 Februari 20! 8, di Kantor Pusat BR1 Divisi Sekretzriat Ferusahaan Bagizn
Hubungan Masvarakat 2. Adapun Mahasiswa dimaksud adalah:

Nama : Annisa Dwi Lestari
NIM - R143154760
Program : Sekretaris

Fakultas : Ekenmomi

Untuk koordinasi lebih lanjut dapat menghubusgi Sdr. Andhika, Divisi SKP Kantor Pusat BRI, telp.
(021) 575.1976. Demikian. Atas perhatian dan kerjasama yang baik, kami sampaikan terima casih,

PT BANK RAKYAT INDONESIA (PERSERO) Tbk.
DIVISI SEKRETARIAT PERUSAHAAN

%’)}W
/- g Vi/ » -
=

ud 1ib B Fa-ig_r S. Pramano
Ke, Bagian Kepala Bagian

Integritss, Prefesionalisme, Kesuasan Nasabah, <etelidanan dan Penghargaan Kepada SDM



Lampiran 5 Daftar Hadir PKL

) REMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, CAN PENLIDIKAN TINGG
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Aemigpas Sssvensii [Segen Jakana Oodumg B, Jakan bawarmesgan Muks, Jaka 11220
g‘. Telepon |021) S72122TUNGIES, Frs: 021140628
o G
F‘J‘" » Lassan: ws feumy acid

DAFTAR HADIR

_ Banye by lettar

Nama % 5

No. Registrasi Mgy

Progmm Stdi 93 Memmivven ferkaeron

Tempat Prektik P bane Raeyar Irdosens \tners) The

Alaat Pratik/Telp N Tewdet twdimen ¥avT 44 44
1m 'u[’t mio

NO HARLITANGGAL PARAF KETERANGAN

1| Jews trTorTaab | e
2 hl."“ ot ‘m‘,.,..... : 2, (""
Fabu 1 Jor | 208
3 ) -
% kamys 8 o, l2e/f i (y
Tunat 19 | 5! lﬁlo\\ :
. Senm e 20t ) (.».
sty Taen
3] TRe BAB WS 7 W
g P aby W ooy 1w i (™
9 Fams 25 fot | 2oid " aﬁ
y \)
T Wi ol A S ; w("
" Se 23 I | tard i Hae
| s e Lo | 20i% - o
Rawa 31 lovl 2md U
13 o B L B
\
|t Vlm] s ; ILG‘"
N o i 15 b
. Joksita,.. O3 Ve 208
Cataug ;
Format ini dypat diperbanysk seveai kebuuhan
Mobon b galitas Jesgmu cap
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4, KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI |,
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA :
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeni Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

i?’\\\\\‘

i
=

g‘»ui‘“‘ Telepon (021) 4721227/4706285. Fax: (021) 4706285
F#M 5 Laman: www.fe.unj.ac.id
2
DAFTAR HADIR
PRAKTEK ERJA LAPANGAN
....... SKS
Nama : »Am\“q Dw\,. \'.u\“.‘. 2
No. Registrasi Cbansges
Program Studi . 93 Rdminutrasy feceantoran
Tempat Praktik S Bank Mhot, ‘Tndonena (an} Thk
Alamat Praktik/Telp : . 7. Tendral fudieman  Fdi- 4a-ab
:tur\q (um mw
NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN
[ S STol e e
5 St\m t| oll 10\3 . (e
S | Rew @ l°1| m% y (e
Kams 8101l 208 (e
; Sum.\ 3 l ol s g ™
) ienu\ n |01\ 19\5 ¥ @h
i o n | orl 2018 : (w
Butn lq] otl 2016 (™
kamis 15[ 02| 2008 1
T e T o B AR .~
10. 10.
11 ok O
12 | b e
13 13.
14. 14
T %
Jakana,umw“
Penilai,
Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon litas dengan bubuhi cap I 'erusah




Lampiran 6 Log Harian PKL

@

0
i
b

KEMENTRIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakata Gedung R, JI. Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon: (021) 4721227/4706285 Fax : (121) 4706255

Laman : www.f2.unj.ac.id

LOG HARIAN

PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama Mahasiswa

No. Registrasi
Program Studi

_ Annua Pwt Mestari

No Ha-i/ Tanggal

Uraian Kegiatan

Qe‘\l‘\‘ T Januan 101h

- fengaranan dan ferkanatar dcan fare bk
capa  fengurispaw  dan Jurok Mesyeray
s \Mal won)

< finitlagan  MeEnsenal
- ftniunan Atven Mail

r

Setcsn L6 Tanwaci 20tb

— Mtmbwad  mime stk Kanimst AL
. Wenuly AURERG durskx ferosed mmius

lentelatan  LAre menssunakan Jifiem Ml Manasemiak £ Nonile,
- Mestoma  fifon  mank

n TJonuar 20d

hh‘:

Maaelion  seberapa dvui 4 memsnongsmang Mehadican mat
- Fesiiean  Neta Auneg  Wulan

= renian aots  dinas  bembayards
4 MEALTUAR  rAbe

Kamis , 1t Tanuori 201

- Meagierut  hata  Indelombech

- fegumrail Weonn  Sueed Miuk

< Bobalny  Jurak neke (eay YRIeE Arigp
SRR fdka  Adwal  PAnbayaras

Tumat, \g Tanwari |

* meavaiun  Swrol

ey M

Mirenme,  telfon
folccoms  furst

Flual Nemor WAtk dlargy
Mnw  Wislan

fenn, 21 Junum 10

< Requieaii  00la dmay  Wiuwlan
=W Surol Ko Matl mahasemant ¢ menftoning
- mangilan dural  Feluar oiadn

< Mesiteary Witers  dwrad ¥ fogeral mMask

Selaga, 13 Tanveri taid

= Pross  frareial majuk & Al Maasesent * Monalkoring
= Memburie an  fots Dnag tembayaran e Sagan ke

- muenenkas  weel ey ltoh  sitvie R fie
Membusal Memg  Sfck  comump  (opad

Faby, 24 Janueri 208)”

Feadina ew by ulen

Mingori  notw dinas fombayaran A ferat Reluar
fobsiorw  Jural

t
dipenst  urat majuk Al mall mARasERsat £ moniTOrag

® vors
[ 103 ssasnocerrren o |



UNIVERSEFAS NFGERTJAKANTA
FAKULTAS EKONOMI

ﬁ\ KEMENTIRIAN RISET, VEKNOLOGL BAN PENDIDIKAN 1INGGE

S Kampus Universitan Negerd Jukarta Gedvog 10 0 Waswmmingn Muba, Bk 13270
Felepon: (O21) S721271A706.285 Vas (21§ 4706285

Famian - wwy fe ol
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10, | Jum ab,

LOG HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN

R B Leivan

Nama Mahasiswi e

No,

Program Studi § i
ypat Praktik ; u 9..«,,\. hnu\ Tndoreria (tagers ) W

Alamat Praktik/Telp ;0% 00000

Ten

No Hari/ Tunggal

Repistrasi

Uraian Kegiatan

tenit dava  Indotomiteh
fegiitrann  nela Awag  Uiulan

- ulum.m 'h\nn nuul
= Mingelie Manual

14 Janvar 201b) - Menginput data  family Doy

-~ Radulrey;  hote  dinay  fewmbayaran

= memwunl Memo --"'-“«""-r; e (dy —L‘-“”M';'w)
0. kam\s, B Januan 2000

- Nmm 'wm-\ mm.n M Nu\ mu-m.n - nonwu,

* Tranakt  fteetosa\ dalam bahata  Ascmg
Mouvran disposny frovelal  maje

\ Semn, 19 Janueri 2008]. fotocory surak  Ketwar

-~ emtnsican Surab  keluer

- Mtaling  femiuayan Ave
© Menpinpb dave  famiy  Day

ft\q)q , 30 Januariab|® Rautran Sure Eelwar biase

= Mentan  berkar  Stenforship

- Fa\nu

)

Januar, 2010 |

* Mesyiatxan  Tuany  fapab

S Menlarl  arnt MY dinal
Regubragy Mh dnal wulan
=  Mentnima  1¢ifon

S Resuieaii Moty dwnal (Casacas

«  Mumyehie Hawga)

8 membenkan  nota dinas  fembayaran FE Pastan TRR
4. kam\(, L Cevruari 200 |- pean detn  Famy oy

= Mewhual Hemo fonjums)
= fenjelatan  ™etngenal PG Sep

157 2 201b
jumok ' (tkwnn TN Sy matux A Hading Menasemest  Mumiermy ;
- memberikan Nt dinas fembavaran ke basian mﬂﬂ'&uu
= ANtapuren ctavsidan Tetten
. Tebruan 200 meatieren) 1
16 Senm, 5 in - Resuan ASpotn froesal mank !

KANTOR PUSAT
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KEMENTRIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, J1. Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon: (021) 4721227/4706285 Fax : (021) 4706285

Laman : www.fe.unj.ac.id

AN ISOTS 18343:2009 CERTIFIED COMPANY

LOG HARIAN

PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama Mahasiswa : ..
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp : ..

Aanica Dwi  \estari
e

Hari/ Tanggal

Uraian Kegiatan

Se\qsq, b febar 209

- Merwiew  froposal  mojuk
~ Pevgy  doka  baculy day
= Mtnomori  petw dinas  wiulan

= Menamori nota  dinas  Pembavaran

?—qL\., } februar: 200

- Reoutran  Surad  keluar
T Mentrima  Yelfon

~ Menwview frogosal

= Wresus fretosal mMasuk

kam\_(, b febuari 20%

= Measenik  Manwal
- Regipieag  Suroy  Maswe
= Tesurrasy  pota  dinas wiulan

‘Sumqt , 9 fevrvan 20

“ Ragat
~ Rapat
- Fapak
- biseons

Stonsorshap " Mocosik ™
Stonsorship “ Ark Jogya "

Seonsorthie M Medan Kuline Run *
Surak  Maluk 4 Mail Mapasement ¥ Woattonng

n.

Senn, 12 februar, 209

= Dspesist  Swrek masue &

= fetocepy  Jurak
T Minenimo  Yelfon
T menftan lurak Feluar

Ml management X Montroring

2.

felata 13 februari 200 _

= Puonst Sk masue & Mal Moanagment X monoring
= Menerma tevton

Membuoy  Mmd konsumg rofab
= Mamberikan tropesa) masuk fada Stag

23,

Pabu, 14 febrwari 2oi®

- MiPontl  Surab waluk Ay Mo mahasement ¥ Monitonns
- Melakugan  fanosidan  Telepon” (mmlenn)
- Minyweekan  fuang Tapak

.

kqmu, (5 februan 20

Pisrosisn Jurat Masuk 4 Mail manasement ¥ MoMitoring
mensitan Surak  Feluar
fotocory Surat

Resuner  Surqb  keluar

- 008




Lampiran 7 Penilaian PKL

%
(&
<

FAKULTAS EKONOMI

Nampes Usiromitns Pgerl Jabons Codung I, Joken Tawansag »Sake, Jiara 13230
Tebpon (021) 4721 2774N62ES, Faw: 921) SRS
aman: vew fe i ac

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOG! DAN PENDIDIKAN TINGGI .
) UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA vais
e —

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA 111

Nama
No.Kegistras!
Progran Stuci
Tempt Prukuok
Alamat Praktk/Tel>
¥ SKOR
NO ASPEK YANG DINILA! KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran SS I Keterangan Penilaian :
C‘q Skor  Nilm Bobot
2 | Kedsiplimn > 86-100 A 4
wl-¥2 A- 3.7
, e 9b |wesc B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian Ml lal2s B 3.0
9?. 66-70  B- 27
4 | Kemampuan Dasar | 61-65 C 23
5660 C 20
3 | Ketnmpilan Menggurakan Fasilits 9& si-5¢ G 1,7
46-50 D I
6 |Kemampun Membaca Siwsi den| ... QY. b. Alokasi Wakeu Praktic
Mengambil Kepstusan 2 sks : 80-160 jam kerjs ofoksf
(2 Mnggu s.d 1 bulan)
4 | Partsipasidan Hubungan Antar Karyawan | 35 | g
g | Aktivitas dan Kraativiess o T
2808 10 (sepuluh)
o | Kecepatan Wakts Peny Tugas 95 )
10 | Hasil Pekerjaan 98 Nila Akhir
Sembilan
gb Migh enam
Angka bulat huruf
Jumlah 454,

Catatan - {-: ‘ S
Mohas legatiae dengan i cap _‘[\\l LHTUR PUS
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Lampiran 8 Sertifikat PKL
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Lampiran 9 Hasil Turnitin

PKL Annisa 17 April 2018

ORIGINALITY REPORT

20. 18, O«

SIMILARIT Y INDEX INTERNET SOURCES ~ PUBLICATIONS

10%

STUDENT PAPERS

PRIMARY SOURCES

bri.co.id

Internet Source

Submitted to Politeknik Negeri Bandung

Student Paper

www.scribd.com

Internet Source

www.coursehero.com

Internet Source

Internet Source

Submitted to Universitas Negeri Jakarta
Student Paper

digilib.unila.ac.id

Internet Source

www.maybank.co.id

Internet Source

eprints.uny.ac.id

Internet Source

il
eprints.uns.ac.id
6
8]
9]

3
3%
29,
1%
1%
1%
1%
<14

<1%

H\:ﬂlfsloautlg\ahasiswariau‘blogspot.com <1 %
m.gzl;erjadata.com <1 %
m\g.;ﬁfgloker.com <1 %
13 m.ssoligsshare.net <1 %
i s <19
ot <1y
m\:«r.:ogj'c?bisnis.net <1 %
Sngpiat:id to Trisakti University <1 o
S nandacie <19
ﬁ::giigurlceiira.blogspot.com <1 %
Liﬁgssi[t’gg.unhas.ac.id <1 %
Submitted to Surabaya University <1 %

Student Paper



pt.scribd.com

Internet Source

bdkpalembang.kemenag.go.id

Internet Source

pns.web.id

Internet Source

ml.scribd.com

Internet Source

ir.pgn.co.id

Internet Source

bandung.go.id

Internet Source

zulfikarmatondang.blogspot.com

Internet Source

repository.usu.ac.id

Internet Source

www.bakrieland.com

Internet Source

repository.ipb.ac.id

Internet Source

id.scribd.com

Internet Source

www.gunadarma.ac.id

<14
<14
<14
<19
<14
<1
<14
<14
<19
<14

<1%

W w w w
J (=] 3] e

38

Internet Source

library.binus.ac.id

Internet Source

herlyanti.blogspot.com

Internet Source

pik.stellamaris.co.id

Internet Source

repository.uinjkt.ac.id

Internet Source

generasiberpendidikan.blogspot.com

Internet Source

www.gusronk.com

Internet Source

61

<14
<1
<14
<1%
<14
<14

<1%

Exclude quotes

Exclude matches

Exclude bibliography
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Lampiran 10 Kartu Konsultasi Penulisan Laporan PKL
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Lampiran 11 Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL
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