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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

 
Amelia Putri Harwita, 8143154613, Laporan Praktik Kerja lapangan 

Pada Divisi Supply Chain PT. XYZ. Prodi D3 Administrasi Perkantoran, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 

 

Tujuan utama Praktik Kerja Lapangan ialah untuk memperkenalkan 

Praktikan di dunia kerja untuk memberikan pengalaman dan juga gambaran pada 

saat bekerja, hal tersebut agar menjadikan Praktikan lebih kreatif, mempunyai 

motivasi, berfikir kritis, dan dapat memecahkan masalah yang terjadi saat 

pelaksanaan praktik kerja lapangan. 

Kegiatan pelaksanaan praktik kerja lapangan yang Praktikan lakukan di 

PT. XYZ pada Divisi Supply Chain sebagai Contract Administrator. Pelaksanaan 

kerja yang diberikan untuk Praktikan seperti mengolah data pembelian barang 

dan bukti tagihan pembayaran, mengelola arsip, membuat surat keluar, membuat 

agenda perjalanan bisnis karyawan, mengelola rapat, memproses petty cash, 

mempelajari bahasa asing, penggandaan dan pemindaian dokumen. 

 Praktikan mendapatkan kendala pada saat melaksanakan praktik kerja 

lapangan yang terdapat pada divisi Suplly Chain yaitu praktikan tidak 

mendapatkan akses surel (email) dan akses sistem JDE, Praktikan mengatasi 

kendala tersebut dengan teori inisiatif menurut Lumpkin, bagaimana inisiatif 

individu berpengaruh terhadap kemampuan individu dalam memahami dan 

beradaptasi terhadap lingkungan kerja. 

 Kendala berikutnya yang dihadapi oleh Praktikan ialah kesulitan dalam 

menerima informasi karena menggunakan bahasa inggris, cara Praktikan untuk 

mengatasi kendala tersebut ialah dengan menggunakan teori menurut Gardner 

tentang teori pemrolehan bahasa asing. 

Adapun saran yang diberikan Praktikan ialah Perusahaan sebaiknya 

membuatkan akses email untuk peserta magang dan perusahaan mempertahankan 

program pelatihan kursus bahasa inggris di divisi Supply Chain. 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, yang 

telah melimpahkan kasih dan karunia-Nya, sehingga praktikan dapat 

melaksanakan praktik kerja lapangan dan menyelesaikan laporan praktik kerja 

lapangan yang berjudul “Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Pada Divisi 

Supply Chain PT. XYZ.” 

Laporan praktik kerja lapangan ini disusun berdasarkan kegiatan kerja 

praktikan pada divisi Supply Chain di PT. XYZ yang terletak di Jln. Tb. 

Simatupang Cilandak, Jakarta Selatan.  

Praktikan menyadari bahwa penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) ini tidak akan terwujud tanpa adanya bantuan dan dorongan dari berbagai 

pihak. Oleh karena itu pada kesempatan ini praktikan menyampaikan ucapan 

terima kasih kepada yang terhormat : 

1. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd selaku dosen pembimbing dan Koordinator 

Program Studi D3 Administrasi Perkantoran yang telah memberikan waktu 

dan perhatiannya dalam membimbing Praktikan selama pembuatan laporan 

praktik kerja lapangan. 

2. Dr. Dedi Purwana, SE., M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

3. Tutie Amaliah selaku  Manajer Divisi Suplly Chain yang telah meberikan 

kesempatan kepada Praktikan dalam  melaksanakan praktik kerja lapangan 

di Divisi Supply Chain PT. XYZ. 
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4. Natalia Debora selaku Contract Administrator di Divisi Supply Chain 

sekaligus sebagai pembimbing Praktikan dalam melaksanakan praktik kerja 

lapangan di PT. XYZ. 

5. Amanda Friscia Adeline selaku Contract Specialist di Divisi Supply Chain 

PT. XYZ. 

6. Seluruh karyawan divisi Supply Chain PT. XYZ yang telah membantu 

Praktikan dalam melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan. 

7. Orang tua praktikan yang senantiasa selalu mendoakan dan mendukung 

praktikan untuk menyelesaikan laporan praktik kerja lapangan ini. 

8. Dan semua pihak yang membantu, yang tidak dapat praktikan sebutkan. 

 

Praktikan menyadari masih ada kekurangan dalam penulisan laporan praktik 

kerja lapangan, oleh karena itu kritik dan saran 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 I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah salah satu syarat kelulusan yang 

ditempuh oleh mahasiswa Prodi D3 Administrasi Perkantoran Universitas 

Negeri Jakarta. Praktik kerja lapangan dapat dilakukan disuatu perusahaan 

swasta ataupun di instansi pemerintahan yang jelas memiliki bidang pekerjaan 

yang berkaitan dengan latar belakang pendidikan yang diambil oleh Praktikan di 

Universitas Negeri Jakarta yaitu Administrasi Perkantoran. 

Pelaksanaan praktik kerja lapangan (PKL) merupakan salah satu cara yang 

dapat ditempuh untuk memperoleh pengalaman kerja sebelum memasuki dunia 

kerja yang sebenarnya. Praktik kerja lapangan menjadi media pembanding bagi 

mahasiswa untuk membandingkan ilmu pengetahuan yang sudah dipelajari saat 

masih di perkuliahan dengan kondisi di dunia kerja. Tidak hanya pengalaman 

bidang akademis saja yang akan di dapatkan mahasiswa saat melaksanakan 

praktik kerja lapangan, tetapi juga pengalaman bidang non akademis yaitu 

berupa pembelajaran tentang profesionalisme, disiplin, etika dalam bekerja, dan 

kerja keras. 

Pengalaman yang didapatkan oleh mahasiswa selama melaksanakan PKL 

diharapkan dapat menjadi suatu acuan untuk menunjang kinerja dan sikap 

mahasiswa saat memasuki dunia kerja setelah selesai menyelesaikan kuliah di 

perguruan tinggi. Di era globalisasi ini, semakin tingginya tingkat persaingan 
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dalam berbagai bidang pekerjaan di dunia kerja, maka dari itu untuk maju dan 

berkembangnya sumber daya manusia sangat dibutuhkannya keahlian yang 

profesional, keterampilan dan ilmu pengetahuan dari diri mahasiswa agar dapat 

terus maju tanpa  takut bersaing dengan calon pekerja lainnya. Hal tersebut 

sesuai dengan program D3 Administrasi Perkantoran dimana sistem pendidikan 

program Diploma yang lebih banyak berisi keterampilan dibandingkan teori, 

tujuan dari D3 Administrasi Perkantoran yaitu mrenjadikan lulusannya untuk 

lebih siap terjun ke dunia kerja, maka praktik kerja lapangan menjadi agenda 

wajib di Universitas Negeri Jakarta. 

Setiap organisasi baik pemerintahan maupun swasta tidak terlepas dari 

berbagai aktivitas untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan. Oleh sebab itu,  

agar tujuan tersebut tercapai dengan baik maka diperlukan adminstrasi 

perkantoran yang baik.  Administrasi perkantoran merupakan kegiatan yang 

berkaitan dengan penanganan informasi yang diperlukan oleh pimpinan  dalam 

proses pengambilan keputusan yang menyangkut kepentingan dan  tujuan 

organisasi. Oleh sebab itu perusahaan dapat menerapkan standar operasional 

perusahaan (SOP)  adminstrasi perusahaan agar dalam pelaksanaan administrasi 

dapat berjalan secara baik. 

Pada  PT. XYZ Indonesia  peranan  administrasi  juga  sangat diperlukan 

demi kelancaran pekerjaan di perusahaan itu sendiri.  Karena apabila ada salah 

satu kegiatan administasi yang tertunda pelaksanaannya tentu akan mengganggu 

ataupun menghambat kelancaran pekerjaan  perusahaan  lainnya yang memiliki 

hubungan kerjasama dengan PT. XYZ. 
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Menurut Praktikan praktik kerja lapangan merupakan salah satu program 

pembelajaran bagi mahasiswa D3 Administrasi Perkantoran yang menjadi salah 

satu syarat memenuhi tugas akhir perkuliahan, dan berguna bagi mahasiswa 

sebagai bekal untuk memasuki dunia kerja. Agar praktik kerja lapangan berjalan 

dengan lancar, maka Praktikan mengikuti dan mematuhi peraturan yang sudah 

ditetapkan oleh Universitas Negeri Jakarta dan PT.  XYZ dalam melakukan 

praktik kerja lapangan di PT. XYZ. 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

1. Maksud dari pelaksanan praktik kerja lapangan ini adalah: 

a) Memenuhi syarat akademik dalam menyelesaikan pendidikan 

mahasiswa program D3 Administrasi Perkantoran. 

b) Mempelajari bidang pekerjaan yang sesuai dengan latar belakang 

pendidikan Praktikan yaitu  menjadi sekretarisatau administrator. 

c) Menjalin hubungan kerjasama yang baik antara Universitas Negeri 

Jakarta dan PT. XYZ. 

2. Tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 

a) Mempraktikan teori dan mengaplikasikan ilmu yang sudah dipelajari 

oleh mahasiswa di perguruan tinggi. 

b) Meningkatkan pengetahuan, kemampuan serta pengalaman bagi 

mahasiswa. 
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c) Memberi gambaran dan memperkenalkan kepada mahasiswa mengenai 

dunia kerja yang sebenarnya. 

C. Kegunaan 

1. Bagi Mahasiswa 

a) Melatih kemampuan dan pengetahuan yang sudah dipelajari di 

perkuliahan dan penerapan ilmu yang sudah dipelajari diperkuliahan. 

b) Memperkenalkan kepada mahasiswa tentang lingkungan kerja, budaya 

kerja ditempat praktik kerja lapangan yang berbeda dengan lingkungan 

di perguruan tinggi. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi 

a) Untuk mengetahui kemampuan mahasiswa dalam menerapkan ilmu 

yang sudah diperoleh. 

b) Melatih mahasiswa bersikap profesional dan kreatif dalam 

memecahkan masalah dalam dunia kerja. 

c) Hasil dari laporan praktik kerja lapangan bisa menambah informasi 

bagi mahasiswa D3 Administrasi Perkantoran Universitas Negeri 

Jakarta. 

3. Bagi Instansi Perusahaan 

a) Perusahaan diuntungkan dengan adanya bantuan tenaga kerja dari 

mahasiswa yang melakukan praktik kerja lapangan di perusahaan 

tersebut. 
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b) Terjalinnya hubungan kerjasama antara perusahaan dengan Universitas 

Negeri Jakarta sehingga perusahaan dapat dikenal oleh kalangan 

akademis di Universitas Negeri Jakarta. 

c) Mendapatkan masukan ataupun kritik yang membangun dari 

mahasiswa yang melakukan praktik kerja lapangan yang dapat 

dimanfaatkan sebagai bahan pertimbangan bagi perusahaan. 

 

D. Tempat PKL 

Tempat Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan yaitu:  

Instansi : PT. XYZ 

Unit  : Supply Chain 

Alamat : Jl. Tb. Simatupang, Cilandak,  JakartaSelatan 

Telepon : 021- 27549999 (extension: 311)  

Situs  : www.xyz.com 

Praktikan memilih PT. XYZ sebagai tempat praktik kerja lapangan karena 

perusahaan ini membuka program magang yang dibuka khusus untuk mahasiswa 

yang ingin menambah ilmu dan mencari pengalaman kerja nyata, di lingkungan 

kerja yang terstruktur. PT. XYZ membuka program magang untuk pelajar untuk 

beberapa bidang pekerjaan diantaranya bidang administrasi, maka dari itu 

menurut Praktikan perusahaan ini sangatlah cocok sekali dengan bidang 

perkuliahan yang Praktikan tekuni yaitu D3 Administrasi Perkantoran di 

Universitas Negeri Jakarta. PT. XYZ juga merupakan perusahaan tambang 

http://www.xyz.com/
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terbesar yang ada di Indonesia, hal tersebut membuat Praktikan merasa tertarik 

dan tertantang untuk melakukan praktik kerja lapangan diperusahaan tersebut. 

Divisi tempat Praktikan melaksankan PKL di PT. XYZ yaitu di Supply 

Chain, Praktikan di posisikan sebagai seorang Contact Administrator dimana 

seorang Contact Administrator bertugas memproses data dan segala sesuatu hal 

administrasi tentang permintaan, pembelian dan penyewaan suatu barang atau 

jasa untuk kepentingan operasional perusahaan. Tugas utama divisi Supply 

Chain adalah tentang proses permintaan, penawaran, pembelian dan pembayaran 

tagihan, maka menurut Praktikan divisi Supply Chain membutuhkan seorang 

administrator untuk mengerjakan segala tugas administrasi di divisi tersebut. 

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Di dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan, ada beberapa tahapan yang 

dilakukan oleh Praktikan, tahapannya adalah sebagai berikut ini : 

1. Tahap Persiapan 

Tanggal 27 November 2017, diawali tahap mengurus surat 

permohonan praktik kerja lapangan. Praktikan membuat surat permohonan 

tersebut di Akademik Fakultas Ekonomi kemudian surat tersebut 

diserahkan kepada bidang kemahasiswaan BAAK. Surat permohonan PKL 

yang Praktikan buat, ditujukan untuk Manager HRD (Human Resource 

Departement) kantor pusat PT. XYZ. Praktikan dua kali membuat surat 

permohonan praktek kerja lapangan yang ditujukan untuk PT. XYZ, 
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karena surat permohonan yang pertama hilang saat disimpan oleh staf 

HRD PT. XYZ. 

Tanggal 1 Desember 2017, Praktikan menggambil surat permhonan 

praktik kerja lapangan yang sudah ditanda tangani oleh kepala BAAK, 

kemudian pada tanggal yang sama, Praktikan mengirimkan surat 

permohonan tersebut kepada divisi HRD PT. XYZ, bersamaan dengan 

surat lamaran pekerjaan, daftar riwayat hidup dan transkrip nilai.  

Tanggal 4 Desember 2017, Praktikan mendapat pemberitahuan dari 

salah satu staf divisi HRD bahwa Praktikan mengikuti medical checkup 

terlebih dahulu untuk memaastikan kondisi kesehatan Praktikan siap untuk 

melaksanakan praktik kerja lapangan atau tidak. Kemudian pada tanggal 5 

Desember 2017, Praktikan datang ke Tirta Medical Center di Kuningan, 

Jakarta Selatan untuk medical Checkup mulai dari tes urin, tes mata, ukur 

tinggi badan dan berat badan, rontgen, golongan dan tekanan darah dan tes 

bekerja atau tidak diterima untuk mengikuti program praktik kerja 

lapangan di PT. XYZ tepatnya di divisi Supply Chain. 

Setelah melakukan medical check up, Praktikan  menunggu hasil 

dari medical check up terlebih dahulu. Pada tanggal 8 Desember 2017, 

Praktikan dihubungi oleh staf  HRD PT. XYZ bahwa hasil medical check 

Praktikan baik dan siap untuk bekerja. Praktikan diminta untuk memulai 

praktik kerja lapangan pada tanggal 11 Desember 2017. 
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2. Tahap Pelaksanaan 

Setelah Praktikan mendapatkan pemberitahuan dari staf HRD PT. 

XYZ, Praktikan memulai praktik kerja lapangan pada tanggal 11 

Desemver 2017 sampai dengan 12 Maret 2018 selama 3 bulan lamanya. 

Saat memulai praktik kerja lapangan Praktikan  menandatangani perjanjian 

kontrak PKL yang diberikan oleh PT. XYZ terlebih dahulu, pada kontrak 

PKL tersebut tertera tentang peraturan yang  dipatuhi oleh kedua pihak 

yaitu Praktikan dan PT. XYZ selama waktu pelaksaan PKL berlangsung. 

Praktik kerja lapangan yang dilaksanakan oleh Praktikan dimulai pukul 

08.00 sampai dengan 17.00 pada hari Senin sampai dengan hari Jumat, 

tetapi tidak jarang Praktikan bekerja melebihi jam kerja yang ditentukan 

(overtime) dan juga terkadang Praktikan masuk kerja pada hari Sabtu. 

3. Tahap Penulisan Laporan PKL 

Pada saat Praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan, 

Praktikan mengumpulkan data yang bersangkutan untuk dijadikan bahan 

atau sumber pembuatan laporan praktik kerja lapangan, mulai dari sejarah 

perusahan, profil perusahaan, struktur organisasi, dan tugas-tugas yang 

Praktikan kerjakan selama melaksanakan PKL. Pada saat bulan ketiga 

melaksanakan PKL, Praktikan sudah mulai menyusun laporan praktik 

kerja lapangan sampai dengan selesai. Setelah menyelesaikan laporan 

PKL, Praktikan  mengikuti bimbingan dengan dosen pembimbing dalam 

menyelesaikan laporan praktik kerja lapangan. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT. XYZ 

 

A. Sejarah Perusahaan 

Pada tahun 1934 di Australia, lima bersaudara yang terdiri dari Les, Cecil, 

Pat, Tan, dan Bert memulai bisnis pertambagangan secara sederhana. Delapan 

puluh empat tahun sudah, perusahaan yang mereka dirikan telah tumbuh secara 

dramatis, mengatasi kesulitan, batas-batas yang rusak dan tanah baru yang 

baru.Sepanjang perjalanan bisnis yang mereka dirikan, bisnis tersebut telah 

memainkan peran penting dalam membangun bangsa Australia. 

Awal bisnis yang dilakukan oleh PT. XYZ bersaudara yaitu kontrak dalam 

bidang pembangunan jalan dan pertambangan batu bara. Kontrak awal yang 

didapatkan oleh PT. XYZ yaitu pembangunan jalan dan pertambangan di  

Burleigh dan di Range Kilkivan, Australia. 

PT. XYZ termasuk dalam perusahaan multinasional atau biasa disebut 

dengan MNC. Pada 1960-an, PT. XYZ menjadi salah satu  perusahaan terbesar 

di Australia, bukan hanya di Australia saja, PT. XYZ juga menjalankan 

bisnisnya di beberapa benua seperti di benua Asia berada di negara Indonesia, 

India, dan Mongolia, sedangkan di benua Amerika PT. XYZ berada di negara 

Canada dan Chile, sedangkan di benua Afrika berada di Afrika Selatan. 

PT. XYZ berada di bawah naungan CIMIC Group yang didalamnya juga 

beranggotakan beberapa perusahaan lain. Cimic Group Limited adalah salah satu 
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kontraktor terkemuka di dunia dan kontrak pertambangan terbesar di 

dunia.CIMIC Group memiliki operasi yang telah ada sejak 1899, terdaftar di 

Australian Securities Exchange pada tahun 1962 dan berkantor pusat di Sydney, 

Australia. 

Pada tahun 1980-an, PT. XYZ membawa keahlian teknik 

pertambangannya ke Indonesia dan sejak itu jangkauan bisnis internasional PT. 

XYZ terus berkembang. Sementara saat ini PT. XYZ hanya berfokus pada 

bidang pertambangan saja. Di Indonesia PT. XYZ mempunyai 6 lokasi tambang 

yang tersebar dibeberapa lokasi diantaranya berada di Balikpapan, Satui, 

Wahana, Senakin, Melak, MSJ, Kutai tepatnya di Gunung Bara Utama dan 

kantor pusatnya berada di Jakarta. Pada tahun 2000 PT. XYZ resmi berubah 

menjadi PT. XYZ Pty Ltd untuk mencakup ruang lingkup layanan yang lebih 

luas. 

Pada tahun 2012, PT. XYZ memenangkan kontrak kontruksi 18 bulan 

dengan PT. Lahai Coal (Indomet Coal) untuk mengembangkan cadangan batu 

bara kokas terbesar milik Indomet Coal. PT. XYZ di Indonesia juga 

mendapatkan kontrak US$393 juta untuk penambangan batu bara kokas dengan 

PT Tamtama Perkasa. 

Setelah itu, tahun 2016 adalah tahun kembalinya kejayaan PT. XYZ, hal 

tersebut dapat dibuktikan dari  berhasil mendapatkan kontrak baru di Tambang 

Batubara Gunung Bara Utama (GBU) di wilayah Kutai Barat, Kalimantan 

Timur, Indonesia. Dalam kontrak tersebut, PT. XYZ akan mengerjakan kegiatan 
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pertambangan menyeluruh mulai tahun 2017 sampai 2024, yang akan 

menghasilkan pendapatan sekitar A$437 juta. 

Bisnis yang dilakukan oleh PT. XYZ  tidaklah selalu berlajan lancar dan 

tanpa rintangan. Peraturan pemerintah Indonesia pada tahun 2014 tentang 

pembatasan kegiatan pertambangan batu bara membuat bisnis yang dimiliki oleh 

PT. XYZ mengalami penurunan. Hal tersebut terjadi dalam jangka waktu 

beberapa tahun saja. 

Pada tahun 2017 PT. XYZ kembali mendapatlkan perluasan kontrak 

senilai $300 juta dari Kaltim Prima Coal (KPC) untuk perluasan operasi di 

tambang batubara Sangatta di Kalimantan Timur, Indonesia. Selain itu PT. XYZ 

juga mendapat perpanjangan kontrak dari Tambang Batu Bara Mahakam 

Sumber Jaya (MSJ) milik Harum Energy di Kalimantan Timur, Indonesia senilai 

$300 juta. 

Dengan semangat dan konsistensi prinsip yang dibangun oleh XYZ 

bersaudara, sampai saat ini bisnis yang mereka bangun maju dengan pesat. Pada 

sampai tahun ini PT. XYZ sudah memiliki 16.000 karyawan di seluruh 

negara.Setiap perusahan atau instasi pasti memiliki tujuan utama dalam 

mendirikan dan menjalankan usahanya tersebut.Sama halnya dengan PT. XYZ 

juga memiliki tujuan utama perusahaan. 

Tujuan utama atau visi dari PT. XYZ yaitu menjadi penyedia layanan 

pertambangan terdepan di dunia. Visi tersebut memiliki sebuah pesan 

kepadakaryawan, dan klien bahwa PT. XYZ lebih dari sekedar menjalankan 
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sekumpulan proyek dan kontrak pertambangan batu bara  saja tetapi juga tetap 

memperhatikan pelayanannya kepada karyawan dan klien. Pada dasarnya visi 

dari PT. XYZ berisi tentang hari esok yang menjanjikan dan penuh dengan 

harapan. 

Selain memiliki visi PT. XYZ juga memiliki misi yang  dilaksanakan demi 

terwujudnya visi dari PT. XYZ. Misi PT. XYZ adalah menghasilkan keuntungan 

yang berkelanjutan bagi para pemegang saham dengan menyampaikan proyek 

kepada klien serta menyediakan karir yang aman, menguntungkan, dan 

memuaskan bagi karyawan. 

Terlihat dari misi yang dimiliki oleh PT. XYZ dapat diketahui bahwa PT. 

XYZ tidak hanya mementingkan keuntungan perusahaan saja, tetapi juga 

memperhatikan kepuasaan dan keuntungan karyawan serta klien.Tidak banyak 

perusahaan yang memperdulikan keuntungan dan kepuasaan yang didapat oleh 

karyawan dan kliennya. Hal tersebut yang membuat kepercayaan  klien dan 

karyawan kepada PT. XYZ meningkat.  

Keberhasilan yang diraih oleh PT. XYZ selama bertahun-tahun telah 

dibangun berdasarkan empat prinsip utama yang terdiri dari : 

a. Integritas 

b. Akuntabilitas 

c. Inovasi 

d. Penyampaian 
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Selain keempat prinsip tersebut yang tidak kalah penting yaitu 

keselamatan, hal tersebutlah yang mendasari semua kegiatan operasional yang 

dilaksanakan oleh PT. XYZ. Prinsip tersebut sebagai pedoman untuk 

menetapkan ekspektasi pimpinan terhadap karyawan dan bagaimana karyawan 

sernya berperilaku dalam bekerja.Prinsip ini menyediakan kerangka kerja 

dimana karyawan dapat menjalankan dan membuat keputusan yang bijaksana, 

dan mendukung konsep pemberdayaan. 

B. Struktur Organisasi 

1. Struktur secara umum 

Struktur organisasi PT. XYZ akanPraktikan lampirkan pada lembar 

lampiran. Dalam PT. XYZ terdapat 9 divisi yang masing-masing memiliki  tugas 

utama dalam struktur organisasai tersebut, seperti bagian pemasaran, keuangan, 

sumber daya manusia, fasilitas, keamanan kesehatan dan keselamatan kerja 

(K3), hukum, hubungan masyarakat dan teknolohi informasi dan komunikasi.  

2. Struktur Organisasi Supply Chain 

 

Gambar II.1 

Bagan Struktur Organisasi Supply Chain 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 Manager 
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Pre Contract 

Senior Contract 
Specialist 

Senior Contract 
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Contract 
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Dapat  dilihat  pada  gambar  II.1 divisi Supply Chain terdapat  beberapa  

bagian.  Supply Chain dipimpin langsung oleh seorang manajer,  dibawah 

manajer terdapat 2 bagian pekerjaan yaitu Pre Contact (sebelum Contract) dan 

Post Contract (setelah Contract) dimana masing-masing bidang pekerjaan 

dikerjakan oleh jabatan yang beberbeda. Pre Contract di kerjakan oleh 2 orang 

Senior Contract Specialist sedangkan Pre Contract ditangani oleh 2 orang 

Contract Specialist dan 1 orang Contact Administrator. Kedua bidang pekerjaan 

tersebut memilki fungsi dan tugas yang berbeda. 

 

3. Hubungan Kerja dengan Bagian Lain 

Dalam unit Supply Chain pekerjaan yang Praktikan lakukan adalah 

mengatur bukti tagihan (invoice) dan pembelian (purchasing/buyer & invoicing 

control) dimana pekerjaan ini menangani permintaan untuk barang dan jasa dari 

semua divisi (HR, HSE, Plant, Commercial) di Jakarta Head Office. Pekerjaan 

yang lainnya melakukan administrasi kontrak, memonitor periode kontrak, 

menerima dan menangani bukti tagihan (invoice) serta, memberikan kode 

pembayaran di dokumen, mempercepat proses pembayaran jika diperlukan. 

Seorang Contact Administrator bekerja sama dengan bagian keuangan (Finance) 

untuk memproses pembayaran kepada klien, juga kepada logistik untuk 

memproses pengiriman barang atau jasa yang kami berikan kepada pembeli. 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

PT. XYZ adalah suatu badan usaha yang berbentuk PT (perseroan 

terbatas) di bidang pertambangan batu bara. PT. XYZ merupakan perusahaan 

multinasional yang menawarkan layanan kontraktor pertambangan batu bara. 
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Dalam menjalankan bisnisnya PT. XYZ mengelompokkan pekerjanya menjadi 

beberapa 6 departemen, diantaranya ada departemen Mining, Business Services, 

Safety, Commercial, Finance & Accounting, Business Development & 

Estimating, dan Human Resources. Semua karyawan dikelompokkan 

berdasarkan dengan bidang keahlian dan kemampuannya masing-masing. 

Masing-masing departemen memiliki fungsi dan tugasnya tersendiri. 

Supply  Chain  adalah  sistem  yang  melibatnya  proses  produksi, 

pengiriman,  penyimpanan,  distribusi  dan  penjualan  produk  dalam  

memenuhi permintaan produk tersebut. Tujuan dari  Supply Chain  adalah  untuk 

memastikan sebuah  produk  berada  pada  tempat  dan  waktu  yang  tepat  

untuk  memenuhi permintaan konsumen tanpa menciptakan  stok yang 

berlebihan atau kekurangan. Sebuah  pekerjaan yang  efisien  dari  Supply  Chain  

tergantung  pada  lengkap  dan akuratnya aliran data yang berhubungan dengan 

produk yang diminta dari pemasok (supplier) kepada pengguna (user), sistem 

transportasi dan kembali ke manufaktur.  Untuk itu sebelum melakukan proses 

tersebut terdapat beberapa prosedur yang  dilakukan mulai dari: 

a. Melakukan Permintaan Pembelian (Requisition Ordered) 

b. Menghasilkan  Pesanan  Pembelian  (Purchase  Ordered)  dari     

c. Permintaan Pembelian (Requisition Ordered) 

d. Menerima Pesanan Pembelian (Receipt OP) 

e. Mengirimkan ke bagian Keuangan (Sent to Account Payable). 
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Saat melakukan praktik kerja lapangan di PT. XYZ yang berlokasi di Jl. 

Jendral Tb. Simatupang, Jakarta Selatan, Praktikan ditempatkan di divisi Supply 

Chain, sebagai Contact Administrator.Contact Administrator mempunyai fungsi 

diantaranya : 

1. Memproses dan mengurus bukti tagihan atas pembelian atau penyewaan 

barang dan jasa. 

2. Sebagai pengganti tugas seorang sekretaris, yaitu membantu tugas 

manager divisi Supply Chain. Tugas seorang sekretaris yang dikerjakan 

oleh seorang Contact Administrator seperti membuat agenda rapat, 

membuat agenda perjalanan bisnis, korespondensi, petty  cash dan 

menerima telepon. 

3. Menginput dan mencatat data tentang pembelian atau pemakaian barang 

atau jasa yang dilakukan oleh pengguna (user). 

4. Sebagai penghubung antara pengguna (user) barang atau jasa dengan 

pemasok (supplier) barang atau jasa. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Dalam  melaksanakan kegiatan  Praktik  Kerja  Lapangan  pada posisi 

Contact Administrator, banyak jenis kegiatan yang dikerjakan oleh Praktikan. 

Semua kegiatan tersebut sesuai dengan latar belakang ilmu pendidikan yang 

Praktikan pelajari di bidang D3 Administrasi Perkantoran. Hal tersebut membuat 

Praktikan dapat langsung mengimplementasikan dan membandingkan secara 

langsung ilmu pengetahuan yang sudah dipelajari oleh Praktikan pada saat 

perkuliahan. Berikut ini adalah bidang kerja yang Praktikan lakukan selama 

melaksanakan PKL sebagai Contact Administrator : 

1. Komunikasi 

2. Konferensi 

3. Warkat 

4. Kontrol Pejabat Pimpinan 

5. Peralatan dan Mesin 

6. Metode 

Sebagai Contact Administrator di bagian Supply Chain, Praktikan bekerja 

dengan teliti dan cekatan dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai prosedur 

administrasi yang ada, karena jika tidak teliti dan tidak cekatan maka tugas 
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tersebut akan menumpuk dan kemungkinan kesalahan yang terjadi pada tugas 

tersebut besar. 

B. Pelaksanaan Kerja 

Selama melaksanakan praktik lapangan kerja di PT. XYZ Praktikan 

mendapatkan fasilitas yang sama dengan karyawan di perusahaan tersebut. Pada 

hari pertama pelaksanaan praktik kerja lapangan Praktikan bertemu dengan Ibu 

Sari karyawan divisi HRD untuk menandatangi kontrak pelaksanaan praktik 

kerja lapangan. Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan di PT. XYZ Praktikan 

dibimbing oleh para karyawan yang ada di divisi Supply Chain yang selalu 

memberikan pengarahan dan informasi kepada Praktikan dalam menyelesaikan 

tugas-tugas Praktikan. Pada pelaksanaan PKL ini, Praktikan  mendapat  

beberapa  tugas  untuk  mengerjakan  pekerjaan berikut ini : 

1. Komunikasi 

1.1 Telepon 

Penanganan telepon merupakan kegiatan yang rutin dilakukan di sebuah 

instansi dan perusahaan. Telepon merupakan media pertukaran informasi yang 

efektif. 

Dimeja kerja Praktikan tersedia telepon dengan nomor ekstension. Nomor 

ekstension adalah nomor tambahan yang ada pada nomor telepon yang bisa 

langsung menghubungkan penelepon kepada orang yang dituju. Setiap karyawan 

yang bekerja di PT. XYZ memiliki nomor ekstension tersendiri. Semua 

karyawan PT. XYZ menggunakan telepon dengan bentuk dan model yang sama. 
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Pada layar telepon terdapat nomor ekstension dan nama karyawan pemilik 

telepon tersebut, sehingga jika ada telepon masuk dari lingkungan internal 

perusahaan akan tertera nama si penelepon pada layar telepon.  

 

Gambar III.1 

Telepon yang digunakan di PT. XYZ 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

Praktikan menemukan temuan tentang budaya yang ada di PT. XYZ saat 

menerima atau melakukan panggilan telepon saat memulai pembicaraan dimulai 

dengan kata “Halo” hal tersebut berbeda dengan apa yang dipelajari Praktikan 

diperkuliahan yaitu jika ingin melakukan panggilan telepon atau menerima 

panggilan telepon tidak diperbolehkan menggunakan kata “Halo” , walaupun 

demikian hal tersebut terlihat sopan dan resmi. 

Biasanya pratikan menerima panggilan telepon dan melakukan panggilan 

telepon dengan  lingkungan internal perusahaan untuk menanyakan tentang  
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proses pembelian suatu barang atau jasa. Sedangkan dengan lingkungan 

eksternal biasanya Praktikan melakukan panggilan telepon atau menerima 

telepon dengan supplier untuk menanyakan informasi seperti tentang jadwal 

pengiriman barang, masalah pada proses pembelian barang dan masalah 

kerusakan atau ketidaksesuaian barang pesanan. 

Pada saat menjelang perayaan natal dan tahun baru, Praktikan mendapat 

tugas dari pimpinan untuk mencari tahu informasi tentang 50 perusahaan yang 

menjadi pemasok (suppliers) PT. XYZ dengan jumlah transaksi terbesar.PT. 

XYZ bermaksud untuk memberi ucapan selamat natal dan tahun baru kepada 50 

top suppliers. 

Praktikan mempunyai tugas untuk menelepon 50 top suppliers untuk 

menanyakan informasi tentang nama pimpinan dan alamat email pimpinan untuk 

dikirimi ucapan selamat natal dan tahun baru. Dalam mengerjakan tugas tersebut 

Praktikan mendapat seperti nomer telepon supplier tidak dapat dihubungi atau 

tidak ada jawaban, dan penerima telepon tidak tahu tentang informasi yang 

ditanyakan. Berikut ini adalah prosedur melakukan panggilan telepon yang 

dilakukan oleh Praktikan: 

1. Angkat gagang telepon. 

2. Tekan nomor telepon yang akan dituju. 

3. Ucapkan salam atau sapaan seperti selamat pagi, selamat siang, ataupun 

selamat sore. 

4. Praktikan memperkenalkan diri, seperti nama, asal instansi dan jabatan. 
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5. Kemudian Praktikan menyampaikan maksud dan tujuan Praktikan 

menelepon nomor  telepon tersebut. 

6. Jika orang yang dituju tidak ada atau tidak bisa menerima telepon maka 

Praktikan akan menitipkan pesan kepada penerima telepon, tidak lupa juga 

untuk mencatat siapa yang menerima panggilan telepon tersebut dan 

meminta kepastian kapan orang yang dituju bisa dihubungi kembali. 

7. Catat informasi yang diberikan oleh penerima telepon pada buku agenda 

milik Praktikan. 

8. Jika dirasa maksud dan tujuan telepon sudah tersampaikan dan terlaksana 

maka tutup telepon dengan ucapan terimakasih. 

9. Tutup gagang telepon secara perlahan.  

10. Informasi yang sudah didapatkan oleh Praktikan tentang 50 top supplier, 

Praktikan mendatanya dan mengetiknya pada Ms. Excel kemudian 

Praktikan kirimkan kepada sekretaris eksekutif melalui email. 

 

2. Konferensi 

2.1 Penanganan Rapat 

Rapat merupakan pertemuan beberapa orang bertujuan untuk menukar 

informasi, atau menyampaikan informasi. Rapat menjadi sarana komunikasi bagi 

pimpinan dengan karyawan disuatu perusahaan atau instansi. Praktikan 

ditugaskan untuk membuat agenda rapat pimpinan divisi Supply Chain. Agenda 

rapat tersebut dibuat menggunakan aplikasi Email Office 365. 
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Email Office365 adalah aplikasi buatan Microsoft Office yang diciptakan 

dalam satu paket yang lengkap. Office365 disebut sebagai paket lengkap karena 

didalam aplikasi tersebut terdapat aplikasi Microsoft Office seperti Ms. Excel, 

Ms. Word, Ms. Power Point, Ms. Publisher, Ms. Outlook. Selain itu ada juga 

program Exchance Online yaitu media penyimpanan hasil pekerjaan, yang di 

dalamnya terdapat layanan email, calendar, kontak, planner dan kumpulan 

daftar tugas. Selain itu juga ada layanan Lync online yaitu media komunikasi 

seperti obrolan daring (chat), dan video call. Email Office 365 juga dilengkapi 

dengan layanan Share Point Online yang berfungsi sebagai media untuk 

mengerjakan suatu tugas secara bersamaan. 

 

Gambar III.2 

Tampilan Email Office 365 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

Prosedur membuat agenda rapat pada Email Office 365 dengan cara 

sebagai berikut ini : 
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1. Praktikan  membuka aplikasi Email Office 365 terlebih dahulu. 

2. Kemudian Praktikan membuka fitur calendar yang ada di dalam aplikasi 

Email Office 365. 

3. Dengan menggunakan fitur calendar tersebut, Praktikan mengetahui 

terlebih dahulu kapan rapat akan dilaksanakan. 

4. Setelah itu Praktikan  memesan ruang rapat untuk kegiatan rapat tersebut. 

Pemesanan ruang rapat di PT. XYZ dilakukan secara online. Dalam fitur 

calendar tersebut, jika kita sudahmenentukan waktu untuk rapat, maka 

akan muncul daftar ruangrapat yang tersedia pada waktu tersebut. 

5. Setelah memesan ruangan untuk rapat, Praktikan menuliskan agenda rapat 

yang akan dilaksanakan. Biasanya ruang rapat di PT.XYZ selalu penuh 

setiap harinya, maka dari itu pembuatanagenda rapat  dilakukan satu hari 

atau 2 hari sebelumnya. 

6. Praktikan juga  mengundang peserta rapat yang akan hadir dalam rapat 

tersebut. Hal itu dilakukan dengan cara memasukkan alamat email para 

peserta rapat. 

7. Jika waktu menunjukkan sudah dekat dengan waktu rapat, maka Email 

Office 365 akan  mengeluarkan pemberitahuan tentang rapat tersebut. Hal 

tersebut berguna agar peserta rapat tidak lupa kalau ada kegiatan rapat 

yang  mereka hadiri.  

Kegiatan rapat sering sekali dilakukan di Supply Chain, hampir setiap hari 

mereka menghadiri kegiatan rapat. Dalam membuat agenda rapat ada bentuk-

bentuk yang biasa digunakan seperti agenda harian, agenda mingguan dan 
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agenda bulanan. Dalam fitur calendar tersebut semua bentuk jadwal agenda 

acara atau rapat tersedia. Contoh gambar jadwal agenda yang ada di aplikasi 

Office 365 Praktikan lampirkan dalam lembar lampiran. 

Setelah membuat agenda rapat dan mengundang peserta rapat, Praktikan juga  

menyiapkan peralatan yang diperlukan untuk rapat, contohnya seperti laptop, 

televisi, kamera dan speaker. Sebelum rapat dimulai Praktikan  memastikan 

semua peralatan yang digunakan untuk rapat berfungsi dengan baik agar rapat 

dapat berjalan dengan lancar. Pratikan juga mengikuti rapat yang diadakan di 

divisi Supply Chain.Berikut ini adalah gambar kegiatan rapat rutin mingguan di 

Supply Chain : 

 

Gambar III.3 

Suasana rapat mingguan Supply Chain 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

3. Warkat 

3.1  Pelayanan Surat-menyurat 
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Korespondensi adalah kegiatan surat menyurat yang bertujuan untuk 

menyampaikan informasi kepada orang lain. Korespondensi juga merupakan 

bentuk komunikasi secara tertulis. 

Dalam bidang korespondensi Praktikan di tugaskan untuk membuat surat 

keluar yang ditujukan untuk calon pemasok atau pun pemasok. Biasanya 

Praktikan membuat surat tentang pemberian ucapan selamat, surat 

pemberitahuan. 

Surat ucapan selamat yang dibuat oleh Praktikan berisi tentang pemberian 

ucapan selamat atas prestasi yang dicapai oleh pemasok dalam melakukan 

kerjasama dengan PT. XYZ. 

Surat pemberitahuan yang ada di divisi Supply Chain berisi tentang 

pemberitahuan informasi kepada calon pemasok tentang tawaran yang mereka 

tawarkan diterima oleh PT. XYZ ataupun sebaliknya. Surat pmberitahuan juga 

berisi tentang pemberitahuan tentang penilaian kinerja yang telah dilakukan oleh 

pemasok. Berikut langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan dalam 

membuat surat keluar : 

1. Praktikan membuat surat masuk menggunakan Ms. Word yang ada pada 

komputer Praktikan. 

2. Format jenis-jenis surat keluar di divisi Supply Chain sudah disediakan di 

media penyimpanan pada komputer yang bejudul “Procurement”. 

Kemudian Praktikan membukan media penyimpanan tersebut. 
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3. Setelah itu di media penyimpanan Procurement terdapat berkas yang 

diberi nama “Letter” dalam folder tersebut terdapat format untuk semua 

jenis keluar yang di beri nama sesuai dengan judul surat tersebut. 

4. Jika ingin membuat surat ucapan Praktikan membuka berkas yang berjudul 

surat ucapan, membuat surat pemberitahuan Praktikan membuka folder 

surat pemberitahuan dan sebagainya. 

5. Sebelum membuat mengisi format, Praktikan perlu mengisi daftar surat 

keluar menggunakan Ms. Excel didalamnya ada informasi tentang nomor 

surat, penerima surat,alamat penerima surat, perihal surat, dan tanggal 

cetak surat.  

6. Praktikan mengisi format surat tersebut sesuai dengan tujuan surat tersebut 

untuk siapa dan mengganti informasi dengan informasi yang sesuai dengan 

tujuan surat tersebut.  

7. Kemudian Praktikan mencetak surat tersebut pada kertas ukuran A4 

berwarna putih yang sudah berisi kepala surat PT. XYZ menggunakan  

mesin pencetak. 

8. Surat perlu ditandatangani oleh pimpinan Supply Chain dan dibubuhi cap 

resmi PT. XYZ. 

9. Jika sudah ditandatangan oleh pimpinan dan ada cap resmi, maka surat 

tersebut dipindai dengan mesin pemindai lalu berkas elektronik surat 

tersebut dikirim ke komputer Praktikan. 

10. Sedangkan bukti fisik dari surat keluar tersebut disimpan dalam box file 

yang diberi nama “letter out”.  
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3.2 Praktik Kearsipan dan Penyimpanan 

Manajemen Kearsipan adalah suatu prosedur penciptaan dokumen, 

pengumpulan, mengklasifikasi, penyimpanan dan pemusnahan dokumen milik 

suatu organisasi. 

Seiring dengan kemajuan teknologi, PT. XYZ sudah jarang bertukar 

informasi melalui surat menyurat, pertukaran informasi di PT. XYZ sudah 

menggunakan email seluruhnya. Maka dengan demikian bentuk fisik dari 

dokumen-dokumen sangat sedikit ditemukan di divisi Supply Chain. Praktikan 

mempunyai tugas untuk menyimpan dan mengarsip dokumen-dokumen yang 

ada di divisi Supply Chain. Dokumen-dokumen tersebut diantaranya tentang 

surat keluar, lembar kontrol invoice, dokumen kontrak seperti permintaan 

pengadaan kontrak, surat perjanjian, dan request order. 

Praktikan menyimpan dan mengarsip dokumen-dokumen tersebut 

menggunakan sistem yang sudah ada di divisi Supply Chain, yaitu sistem 

masalah dan sistem tanggal. Berikut adalah cara Praktikan menyusun dan 

mengarsip dokumen-dokumen yang ada di divisi Supply Chain : 

1. Praktikan  menyiapkan peralatan untuk mengarsip dokumen yang ada di 

divisi Supply Chain seperti pelubang kertas, klip kertas, ordner, lemari 

arsip dan clear plastic. 

2. Setelah itu Praktikan memasukkan dokumen ke dalam ordner yang sudah 

di beri judul sesuai dengan subjeknya.  
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3. Penyimpanan dokumen di dalam satu ordner yg sudah diberi judul sesuai 

subjek dokumen, disusun berdasarkan urutan tanggal yang tertera 

didokumen. 

4. Jika ingin menyimpan dokumen yang bersifat penting kedalam ordner 

maka dokumen tersebut tidak boleh dilubangi dengan pelubang kertas 

kertas, dokumen itu  dimasukkan terlebih dahulu kedalam clear plastic. 

Tetapi jika dokumen tersebut bersifat biasa, maka dokumen itu perlu 

dilubangi terlebih dahulu sebelum disimpan didalam ordner. 

Sistem filling di divisi Supply Chain tidak menggunakan beberapa 

lembaran(form) yang ada pada sistem filing yang sebenarnya. Pengelolaan arsip 

tidak menggunakan buku agenda, kartu kendali, lembar disposisi. Hal itu 

dikarenakan penyimpanan dokumen di divisi Supply Chain menggunakan 2 cara 

yaitu elektronik dan manual. Penyimpanan arsip secara elektronik dengan cara 

mengubah dokumen dari bentuk fisik menjadi dokumen elektronik dengan cara 

di scan kemudian dokumen elektronik disimpan di media penyimpanan di media 

penyimpanan seperti hardisk. Jadi jika dokumen fisik hilang atau ada yang ingin 

meminjam dokumen tersebut, dokumen bisa langsung ditemukan di folder 

penyimpanan dokumen elektronik. 



29 
 

 
 

 

Gambar III.4 

Ordner penyimpanan surat keluar 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

 

4.  Kontrol Pejabat Pimpinan 

4.1 Perencanaan Anggaran Kas Kecil (Petty Cash) 

Petty cash atau kas kecil adalah uang kas yang disediakan untuk 

membayar pengeluaran -pengeluaran yang jumlahnya relatif kecil dan tidak 

ekonomis bila dibayar dengan cek.Pengelolaan petty cash biasanya dilakukan 

oleh seorang sekretaris dalam suatu divisi. Berbeda dengan yang ada di divisi 

Supply Chain, di divisi Supply Chain pengelolaan petty cash dilakukan oleh 

seorang Contact Administrator. 

PT. XYZ memilki kebijakan tersendiri tentang petty cash.Petty cash hanya 

boleh digunakan untuk pembelian dengan nominal yang kecil. Penggunaan Petty 

cash  disesuaikan dengan persyaratan yang ada dalam kebijakan yang 
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dikeluarkan oleh perusahaan. Berikut ini adalah hal-hal yang diperbolehkan 

dalam penggunaan petty cash di PT. XYZ: 

a. Makanan ringan untuk pertemuan dan pelatihan. 

b. Biaya perangko atau materai. 

c. Biaya tol dan biaya parkir yang berhubungan dengan penggantian biaya 

pengemudi. 

d. Untuk biaya pengiriman dokumen atau barang seperti kantor pos dan Giro. 

e. Biaya untuk mendukung kemajuan staff seperti  biaya makan, uang lembur 

dan pengantian transportasi. 

f. Untuk perjalanan bisnis karyawan.  

g. Biaya langganan koran atau majalah. 

Prosedur pemrosesan petty cash yang ada di PT. XYZ yang dilakukan oleh 

Praktikan adalah sebagai berikut ini : 

1. Semua bukti pembayaran dikumpulkan menjadi satu, dan catat di dalam 

lembar petty cash yang sudah tersedia. Semua bukti pembayaran tersebut 

dicatata pada lembar petty cash, dilakukan secara berurutan sesuai dengan 

tanggal yang ada pada bukti pembayaran tersebut.  

2. Setelah semua bukti pembayaran dicatat di lembar petty cash, Praktikan  

menempelkan bukti pembayaran tersebut pada kertas hvs. Hal tersebut 

berguna agar bukti pembayaran tidak tercecer dan tidak mudah hilang. 

Praktikan  memastikan jumlah uang yangada dibukti pembayaran sesuai 

dengan yang dicatat dilembar petty cash. 
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3. Kemudian, lembar petty cash dijadikan satu dengan kertas yang berisi 

bukti pembayaran. Praktikan bertugas meminta pimpinan menandatangani 

lembar petty cash tersebut.  

4. Kumpulan butki pembayaran di kertas hvs dan lembar petty cash dipindai 

terlebih dahulu menggunakan mesin pemindai (scanner), kemudian data 

hasil pemindaian dikirim ke komputer Praktikan. 

5. Praktikanmenginput data petty cash tersebut pada sistem JDE, Praktikan  

membuat request order untuk mengajukan pencairan dana petty cash. Hal 

tersebut berlaku untuk jumlah penggunaan petty cash lebih dari Rp. 

1.000.000 (satu juta rupiah), sedangkan jika jumlah penggunaan petty cash 

dibawah dari Rp. 1.000.000 (satu juta rupiah) maka uang bisa langsung 

dicairkan tanpa  diproses di sistem JDE terlebih dahulu. 

6. Jika nomor request order tentang pengajuan dana petty cash tersebut sudah 

disetujui oleh manajer , maka Praktikan memproses nomor request order 

(OR) tersebut menjadi nomor purchase order (OP).  

7. Jika sudah keluar nomor purchase order untuk pengajuan petty cash 

tersebut, Maka lembar petty cash tersebut diserahkan kepada divisi 

Account payable agar uang bisa segera dicairkan.  

Jumlah pengajuan petty cash di PT. XYZ tidak ada batas maksmimal 

setiap bulannya, berbeda dengan apa yang dipelajari Praktikan saat 

diperkuliahan. Jadi tidak perlu mengajukan pengisian dana secara berulang tiap 

bulannya. Sistem pengajuan petty cash di PT. XYZ efektif, tidak membutuhkan 
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lembar pengajuan dana setiap bulannya. Berikut ini lembar petty cash yang 

digunakan di PT. XYZ: 

 

Gambar III.5 

Lembar Petty Cash PT. XYZ 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

4.2  Membuat Agenda Perjalanan Bisnis 

Divisi Supply Chain memiliki tugas mengatur dan mengadakan segala 

sesuatu yang dibutuhkan oleh pekerja PT.XYZ  diberbagai lokasi tambang (site) 

yang ada di Indonesia. Maka dari itu divisi Supply Chain memiliki hubungan 

yang erat dengan seluruh pekerja di seluruh lokasi tambang (site). 

Hal tersebut membuat karyawan divisi Supply Chain sering melakukan 

kunjungan ke berbagai lokasi tambang (site)  PT. XYZ yang ada di Indonesia. 

Disitulah peran Contact Administrator diperlukan, untuk mengatur dan membuat 

jadwal perjalanan bisnis bagi karyawan, seperti perjalanan bisnis untuk 

mengikuti training, melakukan pemeriksaan(audit), dan rapat. Berikut ini adalah 

cara Praktikan membuat agenda perjalanan bisnis pimpinan:  
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1. Buka aplikasi Travel Request di perangkat komputer Praktikan. 

2. Masukan nomor identitas (ID) karyawan dan kata sandi (password) pada 

aplikasi travel request. 

3. Periksa jadwal keberangkatan pesawat yang sudah tersedia di travel 

request. Kemudian pilih jadwal keberangkatan dan kepulangan pesawat 

sesuai dengan permintaan pimpinan. 

4. Setelah memilih jadwal keberangkatan dan kepulangan pesawat segera 

hubungi divisi Travel untuk mengkonfirmasi dan memesan tiket tersebut. 

5. Isi formulir yang ada di travel request mulai dari nomor kartu identitas 

pimpinan, nama pimpinan, nomor karyawan pimpinan, asal departemen 

atau divisi, alasan melakukan perjalanan dinas. 

6. Setelah identitas pimpinan di formulir sudah lengkap, maka Praktikan 

mengisi jadwal keberangkatan, jadwal kepulangan, cost code untuk 

perjalanan dinas pimpinan, akomodasi yang akan digunakan selama 

melakakukan perjlanan dinas, dan hotel yang akan ditempati selama 

perjalan dinas. 

7. Kemudian Praktikan  mengirim semua formulir tersebut untuk disetujui 

oleh manajer atau pimpinan. 

8. Jika sudah mendaapat persetujuan dari pimpinan atau manajer maka akan 

ada pemberitahuan melalui email berupa lembar (form) persetujuan. From 

tersebut di unduh kemudian dicetak. 

9. Lembar (form) persetujuan diserahkan kepada divisi Travel untuk 

dipersiapkan segala sesuatunya untuk perjalan dinas tersebut. 
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Praktikan akan melampirkan prosedur penggunaan aplikasi travel request 

yang digunakan untuk perjalanan bisnis di PT. XYZ. 

 

5. Peralatan dan Mesin 

Otomatisasi kantor adalah peralatan yang berfungsi sebagai alat bantu 

untuk mengerjakan suatu tugas di perusahaan atau instansi agar lebih efektif dan 

efisisen. 

Dalam PT. XYZ Praktikan menggunakan alat otomatisasi kantor untuk 

membantu Praktikan mengerjakan tugas Praktikan, alat tersebut diantaranya 

seperti mesin pemindai (scanner), mesin penggandaan (photocopy), mesin 

pencetak (printer), dan mesin penghancur kertas (Shredder). Dalam PT. XYZ 

terdapat 11 mesin photocopy yang digunakan, yang disewa dari sebuah 

perusahaan penyedia peralatan percetakan. 

Mesin photocopy yang digunakan selain sebagai mesin penggandaan tetapi 

juga digunakan sebagai mesin pencetak (printer)dan mesin pemindai (scanner). 

Satu buah mesin photocopy digunakan untuk 15 sampai dengan 20 orang, jika 

ingin menggunakan mesin pemindai (scanner)dan mesin  pencetak (printer) tiap 

karyawan perlu menghubungkan komputer milik mereka dapat terhubung 

dengan mesin photocopy yang ingin digunakan dengan bantuan karyawan divisi 

IT. Cara menghubungkannya yaitu dengan memasukan kode khusus pada 

komputer anda dan memasukkan email karyawan. Dalam mesin photocopy 
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tersebut terdapat 3 pilihan ukuran kertas yang digunakan diantaranya A4, A3, 

dan F4, tinta yang tersedia juga ada pilihan berwarna atau hitam putih.  

Berikut ini adalah cara Praktikan menggunakan mesin photocopy di Supply 

Chain : 

a. Biasanya praktikan menggunakan mesin penggandaan dokumen untuk 

menggandakan materi pelajaran bahasa inggris untuk kursus, agenda rapat 

rutin Supply Chain, bukti tagihan pembayaran (invoice) dan surat keluar.  

1. Pertama praktikan menaruh dokumen yang ingin digandakan di atas 

ADF (Automatic Document Feeder)lalu sejajarkan ukuran dokumen 

dengan penggaris untuk memilih ukuran kertas yang ingin digandakan. 

2. Tekan fitur copy yg ada pada layar  mesin photocopy tersebut, dalam  

Tekan fitur copy yg ada pada layar  mesin photocopy tersebut, dalam 

fitur copy terdapat pilihan kertas, jumlah penggandaan, jenis warna dan 

jenis penggandaan seperti digandakan hanya halaman saja yang 

digandakan atas halaman depan yang digandakan. Kemudian praktikan 

menggatur hal diatas sesuai dengan kebutuhan penggandaan dokumen 

tersebut. 

3. Praktikan menekan tombol start, dan menunggu beberapa saat sampai 

dokomen hasil penggandaan selesai. 

b. Dalam penggunaan mesin pencetak (printer) praktikan menggunakannya 

untuk mencetak daftar invoice yang sudah selesai di proses oleh praktikan. 

Cara yang digunakan sebagai berikut : 
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1. Praktikan membuka dokumen TA, lalu praktikan memilih berdasarkan 

tanggal invoice yang sudah di proses.  

2. Pada dokumen tersebut praktikan menekan tombol CTRL dan P pada 

keyboard, praktikan mengatur pengaturan pencetakan dokumen tersebut 

pada fitur Print tersebut.  

3. Lalu mengklik tools bertuliskan Print.  

c. Penggunaan mesin pemindai biasanya untuk memindai bukti tagihan 

pembayaran.  

1. Praktikan melepaskan kaitan steples yang ada pada bukti invoice. 

2. Praktikan menaruh 1 gabungan bukti invoice yang tersediti dari invoice 

dan faktur pajak pada ADF.  

3. Praktikan menekan menu Share to folder, setelah menekan nama 

praktikan dalam daftar nama folder di layar mesin photocopy tersebut. 

4. Kemudian menekan tombol start, dan mengulangi hal tersebut sampai 

semua invoice selesai. Hasil dari pemindaian invoice langsung masuk di 

dalam komputer praktikan. 

 

6. Metode 

6.1  Pengplahan Bahan Keterangan 

Divisi Supply Chain memiliki peran untuk memenuhi setiap kebutuhan 

karyawan dan kebutuhan perusahaan dalam menunjang kegiatan operasional 

perusahaan dengan sistem kontrak atau pembelian secara langsung. Sebagai 
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Contact Administrator, Praktikan bertugas untuk memproses data administrasi 

pembelian atau penyewaan barang dan jasa. 

Praktikan memproses data administrasi tersebut menggunakan aplikasi 

JDE.JDE adalah satu produk andalan dari Oracle. JDE adalah aplikasi ERP 

(Enterprise Resources Planning) yang digunakan untuk sejumlah aktivitas yang 

didukung oleh berbagai modul aplikasi piranti lunak yang dapat membantu 

perusahaan dalam mengelola bagian-bagian penting dalam perusahaan, 

didalamnya termasuk, pembelian, inventori, keuangan, perawatan peralatan, 

manajemen aset, dan manajemen proyek. 

Praktikan menginput data administrasi pembelian dan penyewaan barang 

dan jasa dimulai dari : 

1. Membuat lembar (form) permintaan barang atau jasa dari pengguna atau 

biasa disebut dengan PRF (part request form), kemudian Praktikan 

membuatkan OR (requisition orders) permintaan pesanan. Saat membuat 

nomor request order (OR) Praktikan perlu mengisi beberapa informasi 

yang dibutuhkan dalam sistem JDE tersebut seperti untuk  siapa barang itu 

digunakan, cost code yang akan dibebankan atas pembelian barang 

tersebut, spesifikasi barang, harga barang, dikenakan pajak atau tidak dan 

siapa yang akan dimintai persetujuan (approval rute) untuk pembelian 

barang tersebut. 

2. Setelah OR disetujui oleh manajer yang terkait dilanjutkan dengan 

mengenerate OR ke OP (purchase orders) atau OH (hire orders). 
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3. Perbedaan purchase orders dengan hire orders adalah jika hire orders 

(OH) diperuntukan untuk pembelian pesanan secara berulang dalam 

jangka waktu tertentu, sedangkan purchase orders (OP) diperuntukkan 

untuk pembelian pesanan tidak berulang dalam jangka waktu tertentu. 

4. Setelah OP atau OH selesai diproses dalam sistem JDE maka bentuk fisik 

dari bukti pembayaran tersebut diinput ke dalam MS. Excel secara 

berurutan sebagai bukti daftar bukti tagihan (invoice) apa saja yang sudah 

diproses. 

5. Kemudian daftar bukti pembayaran tersebut beserta bentuk fisik bukti 

pembayaran diserahkan kepada AP (account payable) untuk diproses 

pembayarannya. 

Bukti pembayaran yang rutin diproses oleh Praktikan yaitu penyewaan 

mesin photocopy, penyewaan mobil LV, pengeluaran petty cash, penginapan di 

hotel, penggunaan internet, penyewaan bus dan penyewaan rumah. Pada lembar 

lampiran Praktikan akan melampirkan cara penggunaan sistem JDE.  

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Memasuki dunia kerja merupakan hal baru yang dilakukan oleh Praktikan 

yaitu saat melaksanakan praktik kerja lapangan pada PT. XYZ, maka dari itu 

banyak hal baru yang dialami dan dihadapi oleh Praktikan. Saat melakukan 

praktik kerja lapangan pasti Praktikan merasakan suasana yang berbeda, 
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lingkungan yang berbeda dan hak dan kewajiban juga berbeda dengan yang 

Praktikan alami di perguruan tinggi.  

Hal tersebut membuat Praktikan belum terbiasa dan menganggap hal 

tersebut sebagai kendala dan tantangan yang harus dihadapi oleh Praktikan. 

Dalam menyelesaikan tugas yang diberikan saat praktik kerja lapangan, 

Praktikan berusaha agar tugas yang diselesaikan benar dan tepat waktu. Namun 

terkadang apa yang Praktikan harapkan tidak sesuai dengan kenyataan yang ada 

saat melaksanakan praktik kerja lapangan.Praktikan sadar kendala tersebut 

datang dari dalam diri Praktikan yang belum terbiasa dan belum mengetahui 

keadaan yang ada di Supply Chain. Ada beberapa kendala yang dialami oleh 

Praktikan selama ada di Supply Chain, diantaranya sebagai berikut: 

1. Tidak mendapatkan akses surel (email) pribadi untuk Praktikan dan tidak 

mendapatkan akses untuk membuka aplikasi JDE. 

Surel atau email merupakan media komunikasi yang digunakan di 

PT. XYZ selain telepon. Melalui surel (email) karyawan bisa bertukar 

informasi dan pimpinan juga bisa memberikan pekerjaan kepada 

karyawannya. Surel (email) yang digunakan di PT. XYZ tidak hanya 

sebagai media bertukar informasi menggunakan tulisan saja tetapi bisa 

juga untuk bertukar informasi melalui video, dansebagai media 

mengerjakan tugas yang memerlukan Ms. Office. PT. XYZ memiliki 

alamat surel (email) perusahaan tersendiri untuk karyawannya. Sedangkan 

JDE merupakan sebuah sistem yang membantu pekerjaan seluruh 
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karyawan di PT. XYZ. Setiap karyawan PT. XYZ mempunyai nomor JDE 

tersendiri. 

Dikarenakan Praktikan berada di PT. XYZ hanya selama 3 bulan, 

maka dari itu Praktikan tidak mendapatkan akses surel (email) dan  JDE 

karena Praktikan berada di PT. XYZ bersifat sementara saja. Sedangkan 

tugas yang datang untuk dikerjakan biasanya datang melalui surel (email) 

dan Praktikan menggunakan JDE untuk mengerjakan tugas pengolahan 

data Praktikan setiap harinya. 

Hal tersebut membuat Praktikan tidak bisa langsung mengerjakan 

tugas Praktikan, karena Praktikan perlu menunggu akses JDE milik 

karyawan Supply Chainyang tidak digunakan untuk menyelesaikan tugas 

prakitkan dan membuat Praktikan tidak bisa berkomunikasi dan 

mengirimkan secara langsung tugas yang sudah selesai Praktikan kerjakan 

orang yang memberi tugas karena Praktikan tidak mempunyai akses email. 

Hal tersebut cukup membuat waktu Praktikan terbengkalai adn tidak 

efektif dalam bekerja, karena Praktikan  menunggu dan berjalan ke meja 

karyawan yang memberikan Praktikan tugas untuk menyerahkan tugas.    

2. Sulit mengerti informasi yang diberikan, karena menggunakan Bahasa 

Inggris. 

Bekerja di perusahaan multinasional seperti PT. XYZ membuat 

karyawannya perlu mengerti dah paham berbahasa inggris. Di Suplly 

Chain, karena dipimpin langsung oleh seorang Manajer yang 

berkebangsaan Australia membuat karyawannya terbiasa menggunakan 
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bahasa inggris dalam berkomunikasi sehari-hari. Walaupun tidak selalu 

demikian, karyawan di Supply Chain selalu menggunakan bahasa Inggris 

untuk penyebutan istilah-istilah dalam menyelesaikan tugas-tugas mereka. 

Hal tersebut membuat Praktikan kesulitan dalam memahami tugas yang 

diberikan, karena Praktikan tidak terbiasa mendengar kosa kata bahasa 

inggris yang diucapkan oleh karyawan di Supply Chain dan juga karena 

Praktikan belum menguasai bahasa inggris sepenuhnya. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Kendala yang dialami Praktikan saat praktik kerja lapangan, perlu diatasi 

oleh Praktikan agar Praktikan dapat menyelesaikan tugas Praktikan. Praktikan 

berusaha menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja di Supply Chain. Praktikan 

mengatasi kendala tersebut dengan beberapa cara diantararnya : 

1. Tidak mendapatkan akses surel (email) pribadi untuk Praktikan dan tidak 

mendapatkan akses untuk membuka aplikasi JDE. 

Teori Sistem Manajemen Informasi menurut Lernout & Hauspie dalam 

buku Speech  Products  N.V (1993), mengatakan bahwa : 

“Otomatisasi kantor berasaldari kata komputerisasi dan mekanisasi, kedua 

kata itu memiliki arti yang berbeda. Komputerisasi memiliki arti 

penggunaan peralatan otomatis untuk menghemat pikiran dan tenaga serta 

kendala oromatis dalam pembuatan suatu hasil dengan tahapan yang 

sistematis. Mekanisasi berarti menggunakan komputer dan menyimpan, 

melaksanakan,  atau  menghasilkan dengan  komputer”. 

 

Berdasarkan penjelasan teori tentang otomatisasi kantor diatas, 

Praktikan menggolongkan email dan sistem JDE sebagai alat otomatisasi 
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kantor karena penggunaannya yang menggunakan komputer dan berfungsi 

sebagai alat pembantu untuk menyelesaikan tugas yang membutuhkan 

komputer. 

Pendapat berikutnya dikutip dari pendapat menurut Robert S. Feldman 

bahwa : 

“Kreatifitas adalah kemampuan untuk memunculkan ide-ide orisini 

atau mengatasi masalah dengan cara-cara baru” 

Menurut teori ditas, praktikan menggunakan kreatifitas praktikan 

dalam mengatasi kendala tidak mendapatkan akses email dan JDE, dengan 

cara yaitu praktikan berusaha menggunakan alamat email praktikan sendiri 

dalam penerimaan tugas dan informasi. Untuk mendapatkan akses JDE, 

praktikan berusaha memecahkannya dengan cara meminta satu buah JDE 

khusus yang digunakan untuk praktikan. 

 

Kemudian ada teori tentang inisiatif yang dikutip oleh Widodo 

(2013) dari pendapat Lumpkin, et al.(2007), menyatakan bahwa  

Inisiatif individu berpengaruh terhadap kemampuan individu dalam 

memahami dan beradaptasi terhadap lingkungan kerja. 

Dalam mengatasi kendala tidak tidak mendapatkan akses email, 

Praktikan mengatasinya dengan caara berinisiatif untuk menanyakan 

secara rutin kepada pimpinan tentang tugas apa saja yang harus dilakukan 

oleh Praktikan dan juga bertanya tentang informasi dari perusahaan yang 

disalurkan melalui email karyawan, misalnya ada informasi tentang 

pembukaan ruang makan baru di PT. XYZ dan tiap karyawan diharapkan 
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menggunakan pakaian berwarna biru. Hal tersebut berguna agar Praktikan 

tidak salah menerima informasi. Dengan berinisiatif melakukan hal diatas 

praktikan dapat beradaptasi dengan lingkungan kerja di Supply Chain. 

Untuk kendala tidak mendapatkan akses JDE maka Praktikan 

berinisiatif meminta kepada pembimbing PKL di Supply Chain untuk 

meminjamkan satu  akses JDE yang akan digunakan Praktikan untuk 

mengerjakan pengolahan data, pembimbing PKL Praktikan pmemberikan 

pinjam akses JDE miliknya, tetapi dengan konsekuensi tugas yang dimiliki 

oleh pembimbing PKL Praktikan dialihkan kepada Praktikan. 

2. Sulit mengerti tentang informasi yang diberikan oleh karyawan lain karena 

meggunakan Bahasa Inggris. 

Teori tentang pemerolehan dan pembelajaran bahasa asing yang 

diungkapkan oleh Gardner (2017: 132) mengemukakan tiga aspek sebagai 

berikut : 

“1) komponen  kognitif,  yang  merujuk  kepada  keyakinan  

seseorang  tentang suatu objek; 2) komponen afektif, yang merujuk 

ke jumlah perasaan positif atau negatif yang dipunyai seseorang 

terhadap objek tertentu; 3) komponen behavioral, yang merujuk  

kepada  niat  tingkah  laku  seseorang  atau  merujuk  kepada  

tingkah  laku aktual terhadap objek itu.” 

 

Cara mengatasi kendala yang dilakukan praktikan berdasarkan teori 

dari Gardner, praktikan berusaha untuk meyakini diri praktikan bahwa 

belajar bahsa inggris tidaklah sulit dan praktikan menanamkan dalam diri 

praktikan bahwa mempelajari dan menggunakan bahasa inggris 
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merupakan hal yang menyenangkan. Praktikan juga mempunyai tekad 

yang kuat untuk bisa berbahasa inggirs.  

Kemudian ada teori yang dikemukakan oleh Idam (2017: 50) tentang 

motivasi pembelajaran bahasa asing, berikut ini :   

"Motivasi identifikasi kelompok sosial lini didefinisikan sebagai 

keinginan untuk memperoleh kemahiran sebuah bahasa atau ragam 

bahasa yang digunakan oleh  kelompok  sosial  yang  oleh  

pembelajar  ingin  dijadikan  sebagai  identitas dirinya.” 

 

Menurut teori diatas Praktikan harus memotivasi diri praktikan untuk 

lebih giat mempelajari bahasa inggris, karena praktikan ingin 

membuktikan walaupun praktikan bukan karyawan tetap di PT. XYZ, 

praktikan bisa mengikuti budaya berbahsa inggris di lingkungan Supply 

Chain. Praktikan mempelajari istilah-istilah bahasa inggris yang 

digunakan oleh karyawan di Supply Chain. Bahasa inggris digunakan di 

PT. XYZ sebagai identitas diri dari perusahaan itu sendiri yang merupakan 

perusahaan multinasional. 

Kemudian pendapat tentang pelatihan yang diungkapkan oleh Henry 

Simamora (2004), menyatakan bahwa: 

Pelatihan adalah rangkaian aktivitas dirancang untuk meningkatkan  

pengetahuan,  keahlian,  pengalaman  serta perilaku  seseorang.  

Beradarkan teori diatas, praktikan berusaha untuk terus melatih 

kemampuan praktikan memahami berbahasa inggris. Hal itu praktikan 

buktikan dengan cara mengikuti pelatihan kursus bahasa inggris di Supply 

Chain, selain itu juga praktikan berlatih menggunakan kamus bahsasa 
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inggris untuk menerjemahkan kata-kata bahsa inggris yang menurut 

praktikan sulit. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan  

Praktikan melakukan praktik kerja lapangan di PT. XYZ  divisi Supply 

Chainselama 57 hari, sesuai dengan jam kerja yang berlaku. Dalam pelaksanaan 

praktik kerja lapangan praktikan dapat menyimpulkan bahwa :  

1. Praktikan mendapatkan tugas dalam beberapa bidang pekerjaan seperti 

otomatisasi kantor, korepondensi, pengelolaan rapat, pengelolaan 

perjalanan bisnis, pengelolaan kas kecil, penanganan telepon, 

pembelajaran bahasa inggris, pengolahan data, dan manajemen kearsipan. 

Hal tersebut sesuai dengan bidang pendidikan yang dipelajari oleh 

Praktikan. Bidang pekerjaan tersebut berisi tentang pengerjaan tugas 

seperti menerima dan melakukan pabggilan telepeon, penggunanaan mesin 

penggandaan (photocopy), pemindai (scanner), mesin pencetak (printer), 

memproses pengeluaran kas kecil, membuat jadwal rapat pimpinan, 

memgurus keperluan administrasi pimpinan untukmelakukan perjalanan 

bisnis, mengikuti kursus bahasa inggris, menyimpan dokumen dan 

memproses pembayaran atas pembelian suatu barang. 

2. Saat melaksanakan praktik kerja lapangan praktikan mengalami beberapa 

kendala diantaranya tidak mendapatkan akses email dan akses sistem JDE 

serta kesulitan dalam berkomunikasi karena menggunakan bahasa inggris. 
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3. Walaupun mengalami beberapa kendala saat praktik kerja lapangan, 

praktikan mempunyai cara tesendiri untuk mengatasi kendala tersebut 

diantanya untuk kendala tidak mendapatkan akses JD dan email dengan 

berinisiatif bertanya kepada karyawan tentang tugas apa saja yang harus 

dikerjakan, berinisiatif meminta kepada pembimbing agar diperbolehkan 

untuk menggunakan sistem JDE. Sedangkan untuk masalah sulit 

berkomunikasi karena menggunakan bahasa inggris, praktikan memotivasi 

diri praktikan agar lebih bersemangat belajar bahasa inggris dan 

menerapkan hal-hal positif tentang pembelajaran dan memahami bahasa 

inggris. 

 

B. Saran 

Berikut ini merupakan saran yang dapat praktikan berikan : 

1. Divisi Supply Chain diharapkan dapat membuatkan satu email khusus 

untuk peserta yang melakukan magang di Supply Chain. Hal tersebut 

dikarenakan program magang memang menjadi program tetap di divisi 

Supply Chain, sehingga email tersebut akan terus digunakan oleh peserta 

magang secara berkelanjutan. Email khusus tersebut dapat memudahkan 

peserta magang berkomunikasi, mendapatkan informasi dan membantu 

mereka mengerjakan pekerjaan.  

2. Praktikan berharap jika pelatihan kursus bahasa inggris di Supply Chain 

terus diadakan, karena hal itu sangat begruna untuk menambah pegetahuan 

dan melatih kemampuan dalam berbahasa inggris. Demikian juga untuk 
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peserta magang di Supply Chain yang masih perlu banyak belajar, hal 

tersebut menjadi sarana tambahan untuk meningkatkan kualitas berbahasa 

inggris mereka. 
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