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LEMBAR EKSEKUTIF 

Nur Choirunnisa. 8105150839. Laporan Kerja Lapangan (PKL) Sub Bagian 

Dana, SDM, PKBL dan Umum, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018 

Praktik melakuakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada Perum Perumnas 

Regional II yang berlokasi di Jl. I Gusti Ngurah Rai Klender, Jakarta Timur. 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 25 Juli hingga 25 Agustus 

2017. Praktikan ditempatkan Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan Umum. Tujuan 

dilaksanakan PKL adalah untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum 

memasuki dunia kerja dan memperoleh surat keterangan kerja (referensi) dari 

instansi terkait. Selain itu, agar mahasiswa atau mahasiswi dapat meningkatkan 

wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan keterampilan yang telah 

diperoleh pada masa perkuliahan.  

Penulisan laporan ini bertujuan untuk memenuhi salah satu persyaratan 

akademik untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan pada Universitas Negeri 

Jakarta. 

Selama Praktikan melakukan PKL, kegiatan yang Praktikan lakukan 

adalah melakukan penanganan surat masuk, penggandaan dokumen, penyimpanan 

arsip, mencatat bukti pembayaran ke buku BP, dan menginput data. Dalam 

pelaksanaanya terdapat beberapa kendala yang dialami Praktikan dalam 

menyelesaikannya pekerjaan diantaranya adalah kurangnya fasilitas dan 

penyimpanan arsip tidak menggunakan sistem penyimpanan yang baku. 

Penyelesaian-penyelesaian dari kendala yang dihadapi adalah dengan 

melakukan dengan inisiatif sendiri membawa laptop pribadi dan berkomunikasi 

secara lisan dengan salah satu staff di Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan Umum. 

Saya disuruh untuk merapihkan arsip sesuai dengan sistem kronologi agar dapat 

memudahkan dalam penyimpanan arsip selanjutnya.  
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KATA PENGANTAR 

Puji syukur kehadiran Allah SWT atas segala rahmat dan karunia-Nya 

sehingga praktikan dapat menyelesaikan kegiatan dan penyusunan laporan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) dengan tepat waktu. Sholawat serta salam semoga 

senantiasa tercurahkan kepada Nabi Muhammad SAW, keluarga dan sahabat serta 

pengikutnya hingga akhir zaman. 

Laporan ini sebagai hasil pertanggung jawaban Praktikan selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Perum Perumnas Cabang Regional II 

Jakarta Timur. Laporan ini diharapkan dapat bermanfaat bagi Praktikan khususnya 

dan juga bagi para pembaca untuk menambah pengetahuan. 

Pratikan mengucapkan terimakasih yang sebesar - besarnya kepada semua 

pihak yang membantu saya dalam menyusun laporan PKL ini. Terlebih praktikan 

mengucapkan terimakasih kepada : 

1. Dr. Nuryetty Zain, MM., sebagai Dosen Pembimbing yang telah 

meluangkan waktunya untuk membimbing dan mengarahkan praktikan 

dalam membuat Laporan Praktik Kerja Lapangan. 

2. Darma Rika Swaramarinda, M.S.E., selaku Koordinator Program Studi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran. 

3. Dr. Dedi Purwana, E.S.,M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 
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4. Keluarga besar Perumnas Regional II di Jakarta Timur atas segala 

bimbingan dan arahan kepada praktikan selama melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan.  

5. Orang tua yang selalu mendoakan dan memberikan dukungan kepada 

praktikan baik secara moral maupun materiil. 

6.  Teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoran 2015 yang 

senantiasa memberikan saran dan bantuan dalam perencanaan Praktik 

Kerja Lapangan sampai dengan penulisan laporan ini.  

Semoga amal baik mereka mendapatkan balasan dari Allah SWT dengan 

balasan yang berlipat ganda. 

Perlu disadari bahwa dengan segala keterbatasan, laporan PKL ini masih 

jauh dari kata sempurna, sehingga masukkan dan kritikkan yang kostruktif sangat 

penulis harapkan demi sempurnanya laporan ini. 

 

       Jakarta, Mei 2018 

 

        Praktikan   
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Tenaga kerja merupakan faktor pendukung dalam perekonomian suatu 

Negara. Untuk memajukan perekonomian suatu Negara diperlukan tenaga 

kerja yang berkualitas. Namun, pada kenyataannya sebagian besar tenaga kerja 

di Indonesia memiliki latar belakang pendidikan yang rendah dan keahlian 

yang kurang memadai, sehingga belum memiliki keterampilan dan pengalaman 

yang sesuai dengan kebutuhan dunia kerja sesungguhnya. Dengan demikian, 

dapat dikatakan bahwa kualitas tenaga kerja di Indonesia masih tergolong 

rendah. Kualitas tenaga kerja yang rendah mengakibatkan kesempatan kerja 

semakin terbatas karena mayoritas perusahaan, instansi maupun lapangan kerja 

lainnya akan lebih memilih tenaga kerja dengan kualitas yang baik.  

Berdasarkan hal tersebut, tenaga kerja Indonesia perlu diberikan suatu 

keterampilan yang mendukung kebutuhan dunia kerja. Lembaga-lembaga  

pendidikan ditunjuk sebagai lembaga yang bertanggung jawab dalam mencetak 

sumber daya manusia yang terampil. 

Perguruan tinggi adalah salah satu sarana yang menghubungkan antara 

perusahaan yang mencari tenaga kerja yang sesuai kebutuhan dan para lulusan 

yang mencari pekerjaan yang sesuai minat bakat serta latar belakang
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pendidikan. Untuk memberikan gambaran yang lebih komprehensif mengenai 

dunia kerja bagi para mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, serta memberikan kesempatan pada 

mahasiswa mempraktik pengetahuan yang sudah didapat, mahasiswa 

diwajibkan untuk mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

berbagai instansi pemerintah maupun perusahaan yang terkait dengan bidang 

studi yang diambil mahasiswa tersebut. 

Penerapan Program PKL di Program Studi Pendidikan Administrasi 

Perkantoran dilakukan untuk membekali mahasiswa agar mampu mengatasi 

berbagai masalah yang mungkin terjadi dalam kegiatan administrasi termasuk 

beradaptasi dengan sistem teknologi dan informasi. Dengan demikian Program 

PKL, mahasiswa dapat menambah wawasan dan keterampilan yang tidak 

mereka dapatkan di universitas serta mengembangkan potensi yang mereka 

miliki melalui pengalaman nyata yang penuh pembelajaran yang bermanfaat.  

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Perum 

perumnas Regional II yang beralamat di Jalan I Gusti Ngurah Rai Klender, 

Jakarta Timur. Praktikan ditempatkan di Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan 

Umum, tugas yang di berikan sesuai dengan program studi dan kosentrasi 

pendidikan yang sedang ditempuh. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan  

Berdasarkan latar belakang diatas, maka maksud dilaksanakannya Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) adalah: 

1. Memperoleh pengetahuan dan wawasan tentang pekerjaan Administrasi 

Perkantoran di Kantor Perumnas Regional II. 

2. Memperoleh gambaran yang jelas mengenai pengaplikasian ilmu yang 

didapat di bangku perkuliahan terhadap dunia kerja.  

3. Meningkatkan keterampilan dan kemampuan kerja yang Praktikan miliki 

tentang kegiatan Administrasi Perkantoran di Perumnas Regional II. 

Sedangkan tujuan Praktik melaksanakan kegiatan PKL adalah sebagai berikut: 

1. Memperoleh gambaran tentang penerapan ilmu yang diperoleh di bangku 

perkuliahan dengan dunia kerja sebenarnya.  

2. Meningkatkan kemampuan penalaran dalam memahami, membahas dan 

menyelesaikan permasalahan yang dihadapi di lapangan. 

3. Memperoleh pengalaman dalam melakukan kegiatan kesekretarisan dalam 

dunia kerja. 

4. Memperoleh pengetahuan tentang pengelolaan administrasi di Perumnas 

Regional II. 
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  

Praktik Kerja Lapangan ini memiliki segi kegunaan bagi pihak-pihak yang 

terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu bagi Praktika, 

Fakultas dan Perusahaan tempat Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan. 

1. Bagi Praktikan 

a. Menambah pengetahuan tentang situasi dan kondisi di dunia kerja nyata 

b. Mengaplikasikan teori yang didapat selama perkuliahan ke dalam praktek 

dunia kerja 

c. Melatih dan mengembangkan potensi diri, kemandirian dan disiplin 

d. Meningkatkan kemampuan Praktikan dalam mengatasi kendala-kendala yang 

ada di dalam dunia kerja. 

2. Bagi Fakultas  

a. Dapat menjalin kerja sama dengan Perum Perumnas Regional II  

b. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk menyempurnakan 

kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan kebutuhan di dunia kerja 

sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang kompeten dan terampil 

c. Merupakan salah satu indikator penilaian kemampuan dan kompetensi 

mahasiswa dalam menerapkan pengetahuan di dunia kerja. 

3. Bagi Perum Perumnas Regional II  

a. Memungkinkan terjalin hubungan yang teratur, harmonis, dan dinamis antar 

instansi atau perusahaan dengan Perguruan Tinggi 
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b. Membantu meringankan kegiatan operasioanal instansi dalam melaksanakan 

pekerjaan 

c. Realisasi dari adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 

kelembagaan. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan  

   Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada salah satu BUMN. 

Berikut adalah identitas instansi tempat Praktikan melaksanakan PKL: 

nama    : Perum Perumnas Regional II 

alamat   : Jl. I Gusti Ngurah Rai Klender Jakarta Timur 

 kode pos  : 13460 

No. Telephone  : 021-861 2778  

faximile  : 021-861 2779 

email   : regional2@perumnas.co.id  

website  : http://reg2.perumnas.co.id  

penempatan PKL : Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan Umum 

Praktikan melakukan PKL di kantor Perum Perumnas Regional II yaitu Badan 

Usaha Milik Negara (BUMN) dimana keseluruhan sahamnya dimiliki oleh 

pemerintah yang bertugas menyediakan perumahan yang layak bagi masyarakat 

Indonesia. Alasan praktikan memilih Kantor Perum Perumnas Regional II adalah 

terdapat bagian yang sesuai dengan program studi Administrasi Perkantoran, 

sehingga praktikan dapat menerapkan ilmu yang telah diperoleh di bangku 

perkuliahan.  

mailto:regional2@perumnas.co.id
http://reg2.perumnas.co.id/
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E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan  

Praktik Kerja Lapangan di Perum Perumnas Regional II, dari tanggal 25 Juli 

2017 sampai dengan 25 Agustus 2017. Adapun ketentuan jam kerja praktikan 

adalah: 

Hari Kerja : Senin s.d Jumat 

Jam Kerja  : pukul 08.00 s.d 16.00 WIB 

Jam Istirahat  : pukul 12.00 s.d 13.00 WIB. 

Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dibagi menjadi 4 tahap, yaitu: 

1. Tahap Observasi 

Pada tahap observasi merupakan tahap pertama dalam sebelum pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan. Sebelum melaksanakan PKL, praktikan terlebih dahulu 

mencari informasi tentang kantor yang dapat menerima mahasiswa PKL dari kakak 

kelas terdahulu maupun dari orang tua dan teman. Dan juga melakukan observasi 

langsung ke Instansi yang akan dijadikan tempat PKL. Observasi ini dilakukan 

mulai bulan Juni 2017. Praktikan menanyakan apakah instansi tersebut menerima 

mahasiswa PKL dan juga menanyakan syarat administrasi yang harus dipenuhi 

untuk dapat melaksanakan PKL pada instansi tersebut. Pada tahap ini Praktikan 

mengunjungi Perumnas Regional II. 

2. Tahap Persiapan PKL 

Pada tahap ini praktikan mempersiapkan syarat-syarat administrasi yang 

diperlukan sebagai pengantar dari Universitas Negeri Jakarta kepada instansi yang 

akan menjadi tempat PKL praktikan. praktikan membuat surat pengantar Praktik 
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Kerja Lapangan dari Universitas Negeri Jakarta yang ditunjukan kepada Perum 

Perumnas Regional II Pada tanggal 13 Juli 2017. Selanjutnya,  pada tanggal 17 Juli 

2017 surat tersebut diajukan kepada Kepala Perum Perumas Regional II. Lalu, 

praktikan menerima telepon dari pihak Perumnas kalau praktikan diterima untuk 

PKL disana. Surat balasan tersebut diberikan kepada Ketua Program Studi 

Pendidikan Ekonomi sebagai arsip dan bukti bahwa Praktikan diterima dan 

diizinkan PKL ditempat tersebut. 

3. Tahap Pelaksanaan  

Tahap pelaksanaan merupakan tahap dimana praktikan melaksanakan 

PraktikKerja Lapangan, yaitu sejak tanggal 25 Juli 2015 – 25 Agustus 2017 dengan 

jam kerja mulai pukul 08.00 WIB hingga pukul 16.00 WIB setiap hari senin sampai 

dengan Jumat, Praktikan melaksanakan PKL Selama sebulan.  

4.  Tahap Penulisan Laporan  

 Tahap penulisan laporan dilaksanakan setelah praktikan melaksanakan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Pada tahap ini, praktikan melaporkan 

kegiatannya selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan serta melampirkan data 

pendukungnya dalam bentuk laporan tertulis. Praktikan menyelesaikan laporan 

PKL pada tanggal 31 Mei  2018. 
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Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Data : Diolah oleh penulis 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PERUMNAS 

A. Sejarah Perum Perumnas  

Perumnas adalah Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang berbentuk 

Perusahaan Umum (Perum) dimana keseluruhan sahamnya dimiliki oleh 

Pemerintah. Perumnas didirikan sebagai solusi pemerintah dalam menyediakan 

perumahan yang layak bagi masyarakat menengah ke bawah. 

Melalui konsep pengembangan skala besar, Perumnas berhasil memberikan 

kontribusi signifikan dalam pembentukan kawasan permukiman dan kota-kota baru 

yang tersebar di seluruh Indonesia. 

Perusahan didirikan berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 1974, 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 1988, dan disempurnakan 

melalui Peraturan Pemerintah No. 15 Tahun 2004 tanggal 10 Mei 2004. Sejak 

didirikan tahun 1974, Perumnas selalu tampil dan berperan sebagai pioneer dalam 

penyediaan perumahan dan permukiman bagai masyarakat berpenghasilan 

menengah ke bawah. 

Perumnas Regional II adalah salah satu dari tujuh Regional dengan Wilayah 

Kerja Operasional meliputi Daerah Tingkat I, di Propinsi Jambi, Propinsi Bengkulu, 

Propinsi Lampung, Propinsi Sumatera Selatan, Propinsi Kepulauan Bangka 

Belitung, Propinsi Kalimantan Barat dan Propinsi Kalimantan Tengah. Berikut ini 

sejarah pendirinya Perumnas: 
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Tahun 1974 – 1982 

Perumnas memulai misinya dalam membangun perumahan rakyat menengah 

kebawah beserta sarana dan prasarananya. Ribuan rumah di bangun di daerah 

Depok, Jakarta, Bekasi, dan meluas hingga Cirebon, Semarang, Surabaya, Medan, 

Padang dan Makasar. 

Tahun 1983 - 1991 

Perumnas selain membangun rumah sederhana juga mulai merintis pembangunan 

rumah susun sederhana dengan tujuan mendukung program peremajaan perkotaan.  

Tahun 1992 - 1998 

Pada Periode ini, Perumnas membangun hampir 50% dari total pembangunan 

rumah nasional melonjak produksi perumahan ini didorong oleh program 

pemerintahan untuk membangun 500.000 rumah sederhana (RS) dan rumah sangat 

sederhana (RSS). 

Tahun 1999 - 2007 

Periode pasca krisis dimana Perumnas mengalami restrurisasi pinjaman perusahaan 

dan penurunan dalam capacity building akibat lemahnya daya beli masyarakat 

khususnya masyarakat menengah ke bawah. 

 

 

Tahun 2008-2009  
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Kinerja Perumnas naik hingga mencapai target RKAP 300% lebih tinggi dari pada 

tahun sebelumnya. Perumnas menjadi pelopor dan pemimpin pembangunan 

Rusuna 1.000 Tower. 

Tahun 2010-2015 

Perumanas menuju National Housing & Urban Corporation dengan menjadi pelaku 

utama penyedia perumahan dan permukiman di Indonesia. Mencanangkan target 

pembangunan 100.000 rumah/tahun.  

a. Visi dan Misi Perumnas  

Visi Perumnas : 

Menjadi pelaku utama penyedia perumahan dan permukiman di Indonesia. 

Misi Perumnas : 

- Menyediakan perumahan dan permukiman yang berkualitas dan bernilai 

bagi masyarakat 

- Memberikan kepuasan pelanggan secara berkesinambungan melalui 

pelayanan prima 

- Mengembangkan dan memberdayakan profesionalisme serta meningkatkan 

kesejahteraan karyawan  

- Menerapkan manajemen perusahaan yang efisien dan efektif 

- Mengoptimalkan sinergi dengan Pemerintah, BUMN dan instansi lain. 
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b. Filosofi Logo Perumnas 

 

 

 

 

    

 

 

2.1 Gambar Logo Perumnas 

  Sumber: http://www.perumnas.co.id/identitas-korporasi/ 

Pada logo perumnas terdapat anak panah ke atas yang sekaligus 

menggambarkan ilusi bentuk rumah merefleksikan bahwa Perumnas adalah 

perusahaan pengembangan perumahan dan permukiman terpercaya yang senantiasa 

berinovasi dan berfokus pada orientasi peningkatan prestasi. 

Warna biru menyiratkan profesionalisme manajemen modern Perumnas dalam 

rangka menghadapi era kompetisi di bidang pengembangan perumahan dan 

permukiman. Sedangkan, warna hijau menyiratkan atmosfir perumahan dan 

permukiman Perumnas yang menghadirkan kepedulian lingkungan, kenyamanan 

dan keindahan. 

Huruf “Perumnas” menggunakan font Humanis bold lowercase. Font humanis 

lowercase mencitrakan keramahan dan bold untuk mengekspresikan kekokohan 

http://www.perumnas.co.id/identitas-korporasi/
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brand. Warna font menggunakan warna hitam menyiratkan ketegasan yang 

terpercaya. 

c. Maksud, Tujuan dan Strategi Perumnas  

Sifat usaha Perumnas adalah menyediakan pelayanan jasa bagi kemanfaatan 

umum dengan memperoleh keuntungan berdasarkan prinsip pengurusan 

perusahaan. 

1) Maksud didirikan Perumnas adalah: 

1. Untuk melaksanakan pemenuhan kebutuhan perumahan dan 

permukiman bagi masyarakat. 

2. Dalam hal tertentu melaksanakan tugas-tugas tertentu yang diberikan 

Pemerintah dalam rangka pemenuhan kebutuhan perumahan bagi 

golongan masyarakat yang berpenghasilan rendah. 

2) Tujuan Perumnas adalah untuk mewujudkan perumahan dan permukiman 

yang layak dan terjangkau berdasarkan rencana tata ruang yang mendukung 

pengembangan wilayah secara berkelanjutan.  

3) Strategi Perumnas  

1.  Memproduksi rumah sebanyak 50.000 unit pada tahun 2018 

2. Menghasilkan pendapatan Rp 5.4 Triliun per tahun dengan rasio 

keuntungan bersih minimum sebesar 9% sebelum akhir 2018. 

3. Mencapai “recurrent income” minimal 9% per tahun sebelum akhir 

2018. 
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4. Mempunyai land bank 10.000 ha dengan 10% berada di 10 kota besar 

sebelum akhir 2018. 

d. Penghargaan dan Sertifikasi 

1) Penghargaan  

1. Peringkat Pertama Bidang Pengelolaan dan Pemanfaatan Rusunawa 

kategori Rusunawa bagi Pekerja, dalam rangka memperingati Hari 

Perumahan Nasional tahun 2009 yang dianugrahkan oleh Menteri 

Negara Perumahan Rakyat Republik Indonesia. 

2. Indonesia Quality Award Foundation menganugrahkan Perum Perumnas 

sebagai Early Improvement, berdasarkan hasil assessment berdasarkan 

Malcom Baldrige Criteria for Performance Excellence di tahun 2009. 

3. Perumnas meraih sertifikat Indonesia Quality Award (IQA) Malcom 

Baldrige dengan skor 513 dan meraih peringkat level sebagai Good 

Performance 2013. 

4. Perumnas berhasil meraih Bronze Winner pada kategori Strategic, 

Tactical dan Special Award. 

2) Sertifikasi  

Perumnas meraih ISO 9001 : 2008 pada tanggal 29 Agustus 2010. 

 

 

e. Spirit for Perumnas (Budaya/Tata Nilai) 
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Service Excellence (Pelayanan Prima) 

1) Mengutamakan kepentingan dan kepuasan pelanggan dalam menunjang 

perkembangan perusahaan  

2) Bertindak proaktif dan dinamis untuk memberika pelayanan terbaik 

kepada pelanggan  

3) Tanggap dan peduli terhadap kebutuhan pelanggan  

Passion (Semangat)  

1) Selalu bersemangat tinggi untuk mencapai tujuan 

2) Selalu berkeinginan kuat untuk mencapai tujuan 

3) Bersikap optimis menghadapi tantangan  

4) Antusias dalam pekerjaan 

Integrity (Integritas)  

1) Mengutamakan kepentingan korporasi dari kepentingan yang lai 

2) Memiliki komitmen yang tinggi demi kemajuan perusahaan  

3) Bermoral baik 

4) Jujur dan bertanggung Jawab 

Innovative (inofatif) 

1) Selalu mengupayakan terobosan baru untuk mendapatkan peluang 

secara maksimal  

2) Berpikir terbuka dan kreatif untuk melakukan perbaikan/ peningkatan.  

3) Secara kreatif mencari ide baru untuk meningkatkan produk, proses, 

dan pelayanan. 
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Focus (Fokus) 

1) Konsisten dalam melaksanakan tugas sesuai dengan skala prioritas  

2) Mengerjakan pekerjaan secara konsisten dan tuntas.  

B. Struktur Organisasi 

Struktur Organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian 

serta posisi yang ada pada suatu organisasi/ perusahaan untuk mencapai tujuan. 

Struktur organisasi menggambarkan sangat jelas pemisahan kegiatan pekerjaan 

antara satu dengan lainnya dan bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi yang 

dibatasi. Berdasarkan Keputusan Direksi Perumnas Nomor : 

DIRUT/0155/KPTS/10/2017 Tentang Struktur Organisasi Perum Perumnas 

Regional II. Dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi yaitu terdiri atas: 

Bagian Produksi dan Pertanahan terdiri atas: 

a. Sub Bagian Perencanaan dan Produksi  

b. Sub Bagian Pertanahan dan Legal 

Bagian Pemasaran terdiri atas: 

a. Sub Bagian Pemasaran dan Business Development 

Bagian Keuangan dan SDM  terdiri atas: 

a. Sub Bagian Dana, SDM, PKBL, dan Umum 

b. Sub Bagian Akuntansi dan PUDI 
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi Perumnas Regional II 

 

Sumber: DIRUT/0155/KPTS/10/2017 

Tugas pokok Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan Umum: 

1. Dana : 

a. Melaksanakan penyelenggaraan kegiatan pengelolaan dana Kantor 

Regional 

b. Melaksanakan penyelenggaraan administrasi kegiatan bidang dana  
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c. Bersama Asisten Manajer Akuntansi membantu Manajer Keuangan dalam 

melaksanakan tugas penyelenggaraan Keuangan. 

2. SDM 

a. Melaksanakan penyelenggaraan pengelolaan SDM di Kantor Regional dan 

Kantor Cabang/Kantor unit. 

b. Melaksanakan penyelenggaraan administrasi kepegawaian 

c. Melaksanakan pembinaan SDM dalam lingkup dan tanggung jawab  

3. PKBL (Pembinaan Kemitraan dan Bina Lingkungan) 

a. Melaksanakan penyelenggaraan kegiatan PKBL di kantor Regional dan 

pengendalian PKBL di kantor cabang/ kantor unit 

b. Meleksanakan penyelenggaraan administrasi kegiatan bidang PKBL  

c. Melaksanakan pembinaan SDM dalam lingkup dan tanggung jawab  

4. Umum 

a. Melaksanakan penyelenggaraan kegiatan umum, dan kearsipan di Kantor 

Regional. 

b. Melaksanakan penyelenggaraan administrasi dan kearsipan 

c. Melaksanakan pembinaan SDM dalam lingkup dan tanggung jawab  
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C. Kegiatan Umum Perusahaan  

Kegiatan Usaha sesuai dengan peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 

2004 tentang Perusahaan Umum Pembangunan Perumahan Nasional yang 

merupakan penyempurnaan dari peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 

1988 serta Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 1974 yang menjadi 

Anggaran Dasar Perumnas, Bidang usaha Perumnas adalah sebagai berikut: 

1. Penataan perumahan dan permukiman. 

2. Penyelenggaraan pembangunan perumahan dalam rangka 

pemenuhan kebutuhan perumahan bagi masyarakat berpenghasilan 

menengah kebawah. 

3. Pelayananan jasa konsultasi dan advokasi di bidang perumahan dan 

permukiman. 

4. Pengelolaan tanah yang dikuasai dengan kewenangan perencanaan 

peruntukkan dan penggunaan tanah yang bersangkutan; penggunaan 

tanah tersebut untuk keperluan usahanya; penyerahan bagian bagian 

tanah tersebut berikut rumah atau bangunan dan atau pemindahan 

tangan (menjual tanah yang sudah dimatangkan berikut prasarana 

yang diperlukan untuk menjual bangunan).  

5. Kegiatan usaha lain yang menunjang tercapainya maksud dan tujuan 

Perusahaan. 

 

Jenis Produk Perumnas:  
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a. Perumahan/ Landed House 

Perumnas sebagai Pengembangan misi Pemerintah dalam menyediakan 

kebutuhan pokok masyarakat, yaitu perumahan dan permukiman, sejak didirikan 

pada tahun 1974 telah membangun lebih dari 500.000 unit rumah dengan tipe di 

seluruh provinsi di Indonesia. Beberapa tipe Rumah Sangat Sederhana (RSh), 

Rumah Sederhana (RS), Rumah Menengah (RM). 

b. Rumah Susun Sederhana Sewa (Rusunawa) 

Rumah Sususn Sederhana (RUSUNAWA) adalah rumah susun sederhana yang 

disewakan kepada masyarakat perkotaan yang tidak mampu untuk membeli rumah 

atau yang ingin tinggal untuk sementara waktu misalnya para mahasiswa, pekerja 

temporer, dan lain lainnya. Rusunawa yang telah dibangun oleh Perumnas tersebar 

di beberapa kota besar seperti di cengkareng, Koja, Kemayoran, Pasar Jumat, 

Pulogebang Jakarta, Surabaya, Cirebon, Batam, Makasar, Padang, Padang, 

Pontianak dan Samarinda. 

c. Rumah Susun Sederhana Milik (Rusunami) 

Program sejuta rumah dan program 1000 menara telah mendorong Perumnas 

untuk memulai babak baru kembali ke pusat kota untuk “menata kota dan 

pembangunan rusunami” ini untuk mendekatkan masyarakat penghuninya ke 

tempat kerja ataupun kegiatan lainnya. Pada beberapa tahun terakhir  ini, bekerja 

sama dengan instansi, Pemda, dll.  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

 Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan di Perum Perumnas Regional II 

yang berlokasi di Jalan I Gusti Ngurah Rai Klender, Jakarta Timur. Praktikan 

ditempatkan Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan Umum. Pada Sub bagian Umum 

praktikan membantu dalam melaksanakan penyelenggaraan administrasi dan 

kearsipan. Deskripsi pekerjaan mencangkup pencatatan surat masuk, penggandaan 

dokumen, menginput data dan kegiatan surat menyurat lainnya. Adapun bidang 

pekerjaan yang Praktik lakukan meliputi: 

1. Penanganan surat masuk 

2. Penggandaan dokumen 

3. Penyimpanan arsip 

4. Penanganan bukti pembayaran 

5. Menginput data 

B. Pelaksanaan Kerja  

Selama Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 

berusaha untuk dapat mengerjakan semua pekerjaan dengan optimal. Untuk dapat 

mengerjakan tugas yang diberikan dengan maksimal, Praktikan dibimbing oleh 

staff yang berada Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan Umum sehingga Praktikan 

dapat memahami bidang kerja yang dilakukan.  
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Adapun langkah-langkah Praktikan lakukan adalah sebagai berikut: 

1. Penanganan Surat Masuk 

Praktikan dalam penanganan surat masuk yaitu melakukan pekerjaan dengan 

mencatat data yang ada pada surat masuk ke dalam buku agenda dan lembar 

disposisi. Proses surat masuk sebelum di berikan oleh praktikan, Awalnya di proses 

oleh sekertaris, Jika surat ditujukan pada Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan 

Umum, lalu langkah langkah yang dilakukan oleh praktikan adalah: 

a.   Praktikan menerima surat dari pengendali surat 

b.   Praktikan memberikan kertas disposisi surat 

c.   Selanjutnya Surat yang sudah di beri kertas disposisi, lalu surat  

       diberikan kepada Manajer Keuangan dan SDM 

d.   Kertas disposisi diisi oleh Manajer Keuangan dan SDM 

e.   Setelah diisi oleh Manajer Keuangan dan SDM, lalu surat itu  

       dikembalikan oleh praktikan 

f.   Praktikan mengisi nomor urut dan tanggal masuk surat di kertas    

       disposisi 

g. Kemudian Praktikan menulis di buku agenda yaitu: nomor masuk       surat, 

nomor surat, alamat surat, catatan, dan surat yang ditujukan. 

h. Kemudian Praktikan memberikan surat kepada bagian yang sesuai dengan 

nama yang ditujui. 
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i. Praktikan menyimpan berkas arsip menggunakan metode kearsipan yang 

berlaku di kantor. 
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Gambar 3.1 Format Buku Agenda Surat Masuk Perumnas Regional II 

Sumber : Data diperoleh oleh praktikan dari Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan 

Umum 
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Gambar 3.2 Format Lembar Disposisi  

Sumber : Data diperoleh oleh penulis dari bagian keuangan dan SDM. 
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Keterangan sebagai Intruksi Pengisi Lembar Disposisi Perum Perumnas 

Regional II  

1) Praktikan menuliskan pada kolom yaitu nomor surat masuk 

2) Praktikan menuliskan pada kolom tanggal penerimaan yaitu diisi dengan 

tanggal surat masuk tersebut diterima 

3) Praktikan tidak menuliskan apapun pada kolom lainnya, sisanya akan ditulis 

oleh Manajer Keuangan dan SDM. 

2. Penggandaan Dokumen 

Setiap harinya pada bagian selalu ada dokumen yang digandakan meskipun 

jumlahnya tidak terlalu banyak. Dokumen yang biasanya digandakan adalah surat 

masuk dan surat keluar. Adapun langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan 

penggandaan dokumen adalah sebagai berikut: 

a. Pertama-tama Praktikan mempersiapkan dokumen yang akan digandakan 

dan menyotir dokumen sesuai kuantitas penggandaan jika jenis dan jumlah 

yang digandakan berbeda-beda. 

b. Praktikan menghidupkan mesin fotocopy dengan menekankan tombol 

power. 

c. Praktikan memastikan bahwa mesin fotocopy telah terpasang pengaturan 

kertas yang diinginkan sebelum penggandaan dokumen dimulai. Jika 

pengaturan kertas belum sesuai pilih paper selesct dan sesuaikan dengan 

ukuran kertas yang diinginkan, selama selama melaksanakan kerja ukuran 

kertas yang sering digunakan yaitu F4. 
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d. Kemudian Praktikan meletakan dokumen yang akan digandakan pada 

bagian scanner mesin fotocopy lalu menutupnya. 

e. Selanjutnya Praktikan menekankan angka banyaknya penggandaan 

dokumen yang dibutuhkan dan kemudian tombol start untuk memulai 

penggandaan dokumen menggunakan mesin fotocopy. 

f. Setelah selesai, Praktikan merapikan dokumen dan bila perlu menghimpun 

dokumen tersebut dengan menggunakan stepler atau paper clip. 

g. Jika mesin sudah tidak digunakan kembali, Praktikan menekankan tombol 

power untuk menyudahi mesin. 

3. Penyimpanan Arsip 

a) Menyortir surat-surat yang diperlukan untuk diarsipkan sesuai kertas 

disposisi 

b) Kemudian Praktikan membolongi surat dengan perforator 

c) Lalu Praktikan mengambil Brief Ordner di rak lemari arsip 

d) Sistem Penyimpanan arsip yang digunakan oleh Perumnas Regional II 

adalah sistem kronologi. Praktikan menyimpan surat sesuai dengan tanggal 

surat. 

e) Praktikan memasukan surat di dalam Brief Ordner 

f) Setelah surat sudah diarsipkan, lalu Brief Ordner di letakan kembali di rak 

lemari arsip. 
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4. Menangani Bukti Pembayaran  

a. Praktikan diberikan kertas bukti pembayaran oleh kasir 

b. Kemudian Praktikan menulis nomor masuk dan tanggal masuk bukti 

pembayaran  

c. Setelah itu praktikan meminta tanda tangan sesuai nama yang dituju pada 

bukti pembayaran 

d. Kemudian mengecapkan tanggal di buku bukti pembayaran sesuai tanggal 

diterimanya oleh Praktikan 

e. Praktikan menulis di buku bukti pembayaran yaitu nomor masuknya BP, 

yang terdiri kolom yaitu: untuk pembayaran apa, total pengeluaran, dan 

kode wilayah sesuai dengan kertas bukti pembayaran. 

f. Setelah menulis di buku bukti pembayaran, kemudian Praktikan 

memberikan kembali ke kasir dan akan diarsipkan oleh kasir. 
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Gambar 3.3 Buku Bukti Pembayaran Perumnas Regional II 

Sumber : Data di dapat oleh penulis dari bagian Sub Bagian Dana, SDM, PKBL 

dan Umum. 

5. Menginput data  

Input adalah semua data dan perintah yang dimasukkan ke dalam memori 

komputer/laptop untuk selanjutnya diproses lebih lanjut. Praktikan ditugaskan 

untuk menginput data Piutang PPJB daerah Palangkaraya. 
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Adapun langkah-langkah praktikan dalam penginput data piutang Perjanjian 

Pengikatan Jual Beli (PPJB) melalui Microsoft Excel adalah: 

a. Praktikan mengambil laptop dari tas yang praktikan bawa 

b. Praktikan menyalakan laptop dengan menyalakan tombol “On” 

c. Praktik membuka program Microsoft Excel 

d. Praktikan memilih File, Open work dan membuka data D dengan nama 

dokumen input Piutang PPJB 

e. Praktikan memilih Worksheet Palangkaraya 

f. Lalu praktikan menginput data yang terdapat di kwitansi piutang  

g. Setelah selesai praktikan menyimpan data tersebut dengan memilih menu 

file, kemudian save. 

h. Setelah pekerjaan menginput data selesai dan laptop sudah tidak terpakai. 

Praktikan mematikan laptop dengan mengklik kanan dan pilih shut down. 
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3.4 Gambar Penginput Data Piutang PPJB 

Sumber : Data diperoleh oleh Praktikan 

 

C. Kendala yang Dihadapi  

Dalam menyelesaikan pekerjaan, praktikan berusaha agar pekerjaan yang 

dilakukan dapat selesai tepat pada waktunya dan selesai dengan hasil yang 

memuaskan. Akan tetapi, dalam melakukan pekerjaan tidak selalu 

menghasilkan yang sempurna, pasti ada kekurangan atau kesalahan. 

Selama melakanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan tidak 

menemui kendala berarti, kendalanya bisa diselesaikan dengan baik. Kendala 

yang terjadi pada saat selama praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan 

(PKL) pada Perum Perumnas Regional II yaitu: 
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1. Kurangnnya Fasilitas 

Pada saat praktikan diberikan tugas untuk menginput data, namun tidak 

tersedianya komputer. Fasilitas yang kurang jika dapat dibiarkan terus 

menerus akan menghambat praktikan dalam menyelesaikan pekejaan. 

2. Penyimpanan arsip tidak menggunakan sistem penyimpanan yang baku 

Pada saat praktikan mengarsipkan surat di ordner masih terdapat sistem 

penyimpanan arsip yang tidak baku yaitu masih ada beberapa surat yang 

tidak sesuai tanggal. Hal ini dapat membingungkan dalam menyimpan arsip 

berikutnya maupun dalam pencarian arsip.  

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Kurangnya Fasilitas 

Praktikan mengalami kendala pada saat mengerjakan pekerjaan yang 

diberikan karena kurangnya fasilitas, seperti komputer disana tidak tersedia 

untuk praktikan. Dengan kurangnya fasilitas dikantor, dapat diatasi dengan 

kemudian harinya praktikan membawa laptop untuk menyelesaikan tugas 

yang diberikan.  

Hamizar (2003) fasilitas adalah suatu sarana fisik yang dapat 

memproses suatu masukan (input) menjadi keluaran (output) yang 

diinginkan. Menurut Kotler dan Keller dalam Yudha dkk (2016) Fasilitas 

adalah segala sesuatu yang bersifat peralatan fisik dan disediakan oleh pihak 

penjual jasa untuk mendukung kenyamanan konsumen. Sedangkan menurut 

Djoyowirono dalam Sri (2014) fasilitas adalah alat yang diperlukan untuk 
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menggerakkan kegiatan manajemen dalam rangka mencapai tujuan 

organisasi. 

Berdasarkan definisi dari beberapa ahli dapat disimpulkan bahwa 

fasilitas adalah alat yang digunakan untuk melancarkan kegiatan kantor 

dalam rangka mencapai tujuan organisasi. Fasilitas sangatlah penting bagi 

perusahaan agar karyawan dapat menyelesaikan tugas dikantor, karena 

dapat menunjang kinerja karyawan.  

Indikator Fasilitas menurut Faisal dalam Apri dan Mariaty (2016): 

a. Komputer 

b. Meja Kantor 

c. Parkir 

d. Bangunan Kantor 

e. Transportasi 

 

Komputer merupakan salah satu alat perkantoran yang sangat 

dibutuhkan dalam kegiatan perkantoran dan sangat menunjang berjalannya 

suatu kegiatan dalam perkantoran. Menurut Jarot (2010) komputer adalah 

alat yang dipakai untuk mengolah data menurut prosedur yang telah 

dirumuskan/ sytem yang ada. Apabila dalam suatu kantor tidak ada 

komputer maka hal tersebut akan sangat terganggu kelancaran kinerja 

karyawan, dalam hal ini praktikan mengalami kendala kekurangan 

komputer saat pelaksanaan PKL di Perumas Regional II.  
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Untuk mengatasi masalah tersebut praktikan berinisiatif untuk 

membawa leptop pribadi agar memudahkan dalam mengerjakan tugas. 

Sesuai dikemukakan oleh Crant dalam Wulan (2017) inisiatif adalah sikap 

proaktif yang menentang status quo bukan hanya pasif menerima kondisi 

yang ada. Menurut Sumartono (2010) inisiatif merupakan kemampuan 

mencari terobosan tanpa merusak tatanan nilai yang ada. Sedangkan 

menurut Taylor (2017) Inisiatif juga merupakan sebuah respon spontan 

yang diberikan individu tanpa spontan yang diberikan individu tanpa 

menunggu atasan dan organisasi. 

Dapat disimpulkan inisiatif adalah niat usaha atau kemauan untuk 

mengambil keputusan yang melandasi seseorang untuk memulai sebuah 

kegiatan tanpa diberitahu.  

2. Penyimpanan Arsip tidak menggunakan sistem penyimpanan yang baku 

Menurut Amsyah dalam Septia dan Malta (2012) sistem 

penyimpanan arsip adalah sistem yang dipergunakan pada penyimpanan 

warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan 

warkat yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat bilamana warkat 

tersebut sewaktu-waktu diperlukan. Sistem penyimpanan arsip adalah 

proses pengaturan dan penyimpanan bahan-bahan secara sistematis, 

sehingga bahan-bahan tersebut dengan mudah dan cepat dapat ditemukan 

kembali setiap kali diperlukan (Barthos, 2007).  

Berdasarkan pengertian menurut para ahli dapat disimpulkan bahwa 

sistem penyimpanan arsip adalah sistem yang digunakan untuk menyimpan 
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arsip, sehingga arsip tersebut memudahkan penemuan kembali apabila 

sewaktu - waktu dipergunakan.  

Menurut Basir (2009) ada lima dasar pokok sistem bagi 

penyelenggaraan filling yang dapat dipergunakan, yaitu: 

a. Sistem abjad 

b. Sistem Subyek 

c. Sistem Geografis 

d. Sistem Nomor 

e. Sistem Kronologi  

Sistem penyimpanan arsip di Perum Regional II menggunakan sistem 

penyimpanan arsip berdasarkan kronologi atau tanggal surat. Namun pada 

saat praktikan menyimpan arsip ada beberapa surat yang disimpan tidak 

sesuai tanggal hal ini akan membingungkan untuk penyimpanan selanjutnya 

dan juga menyulitkan dalam pencarian arsip. 

Untuk mengatasi kendala tersebut praktikan berkomunikasi dengan 

salah satu staff yang ada di Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan Umum. 

Menurut Bovee dalam Badri (2007) komunikasi adalah sebagai proses 

mengirim dan menerima pesan, dan dikatakan efektif apabila pesan tersebut 

dapat dimengerti dan menstimulasi tindakan atau mendorongan orang lain 

untuk bertindak sesuai dengan pesan tersebut. Menurut Desmon (2017) 

komunikasi adalah pengiriman dan penerimaan pesan atau berita antara dua 

orang atau lebih sehingga pesan yang dimaksud dapat dipahami. Sedangkan 
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menurut Benard dan Gary dalam Yetty dan Yudi (2017) komunikasi 

merupakan transisi informasi, gagasan, emosi, keterampilan dan 

sebagainya. Tindakan atau proses transmisi itulah yang biasanya disebut 

komunikasi. 

Berdasarkan definisi menurut para ahli dapat disimpulkan pengertian 

komunikasi adalah sebuah transmisi informasi, gagasan, emosi, 

keterampilan dan sebagainya dengan menggunakan lambang-lambang atau 

kata-kata, gambar, bilangan, grafik dan sebagainya. 

       Menurut Ahmad dan Nurhakki (2017) jenis komunikasi yang dilakukan 

oleh manusia terdiri dari : 

1) Komunikasi verbal 

2) Komunikasi non verbal 

Dari jenis komunikasi, salah satunya adalah komunikasi verbal. 

Komunikasi verbal jenis komunikasi yang dilakukan menyampaikan pesan 

dengan menggunakan kata-kata baik lisan maupun tulisan. Komunikasi 

secara lisan adalah bentuk komunikasi dengan mengucapkan kata-kata 

secara lisan dan langsung dengan lawan bicara.  

Komunikasi secara lisan merupakan komunikasi yang sangat efektif  

dibandingkan dengan komunikasi lainnya karena dengan komunikasi secara 

lisan akan tidak terjadinya miskomunikasi. Jadi kita bisa melihat ekspresi 

lawan bicara, mendengar nada dan intonasi lawan bicara. 
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Praktikan menanyakan secara langsung oleh staff di Sub Bagian Dana, 

Sdm, PKBL dan Umum, karena ada beberapa surat yang tidak sesuai dengan 

penempatannya atau tidak sesuai tanggal surat. Dengan Bertanya dapat 

memperoleh keterangan  atau pemberitahuan terhadap sesuatu hal yang 

belum diketahui oleh seseorang kepada orang yang lebih mengerti. 

Oleh karena itu kendalanya praktikan bingung pada saat penyimpanan 

arsip tidak sesuai tanggal. Cara mengatasi itu memerlukan komunikasi yaitu 

dengan bertanya dengan salah satu staff di Sub Bagian Dana, SDM, PKBL 

dan Umum apakah penyimpanan arsip berdasarkan tanggal, jika ia 

melaporkan bahwa arsipnya tidak tertata dengan rapih. Dengan itu saya 

disuruh untuk merapihkan kembali agar jika arsip selanjutnya mau disimpan 

tidak membuat bingung dan juga memudahkan pencarian arsip dengan 

mudah jika sewaktu-waktu dipakai. 
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BAB IV 

KESIMPULAN  

A. Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah salah satu syarat untuk mendapatkan 

gelar sarjana di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. PKL sangatlah 

bermanfaat bagi mahasiswa agar memperoleh pengetahuan dan wawasan tentang 

pekerjaan Administrasi Perkantoran di Kantor. Serta dapat memperoleh gambaran 

yang jelas mengenai pengaplikasian ilmu yang didapat di bangku perkuliahan 

terhadap dunia kerja, dapat meningkatkan keterampilan dan kemampuan kerja yang 

Praktikan miliki tentang kegiatan Administrasi Perkantoran. 

Setelah melakukan Praktik Kerja Lapangan di Perum Perumnas Regional II 

selama kurang lebih satu bulan dapat menyimpulkan sebagai berikut: 

1. Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan mendapakan tambahan 

pengetahuan dalam pekerjaan administrasi yang dilakukan pada Sub 

Bagian Dana, SDM, PKBL dan Umum yaitu menangani surat masuk, 

menangani Bukti Pembayaran (BP) masuk, menggandakan dokumen, 

dan Menginput data. 

2. Selama menjalanan PKL, Praktikan menemukan beberapa kendala yaitu  

a. Pada saat praktikan diberikan tugas untuk menginput data, namun 

tidak tersedianya komputer. Fasilitas yang kurang jika dapat dibiarkan 

terus menerus akan menghambat praktikan dalam menyelesaikan 

pekejaan. 
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b. Penyimpanan Arsip tidak menggunakan sistem penyimpanan 

yang baku, masih ada karyawan yang menaruh arsipnya asal atau 

tidak rapih. Seharusnya disimpan sesuai sistem penyimpanan 

arsip yang baku yaitu dengan sistem kronologi atau tanggal surat 

agar memudahkan praktikan dalam penyimpanan arsip 

selanjutnya. 

B. Saran 

Berdasarkan pengalaman Praktikan selama PKL di Perum Perumnas Regional 

II Jakarta Timur, maka praktikan ingin memberikan beberapa saran dan masukan 

yang semoga dapat bermanfaat bagi perusahaan, universitas, dan mahasiswa yang 

akan melaksanakan PKL, yaitu: 

1. Bagi Perusahaan 

a. Pihak Perumnas Regional II Jakarta Timur agar dapat menambah 

fasilitas kantor seperti: komputer pada Sub Bagian Dana, SDM, 

PKBL dan Umum. Sehingga dengan menambah dapat menunjang 

kinerja karyawan seperti dalam penyelesaian tugas. Untuk karyawan 

perumnas regional II pada Sub Bagian Dana, SDM, PKBL dan 

Umum ada baiknya penyimpanan arsip menggunakan sistem 

penyimpanan yang baku. Disimpan sesuai sistem penyimpanan arsip 

yaitu dengan sistem kronologi atau tanggal surat agar memudahkan 

dalam penyimpanan arsip selanjutnya.  

 



39 

 

 
 

2. Bagi Universitas 

a. Membuat hubungan yang baik dengan perusahaan atau instansi 

pemerintahan agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan 

tempat PKL.  

b. Memberikan pengarahan terhadap mahasiswa sebelum melakukan 

PKL. 

c. Memberikan pembekalan dan bimbingan terkait program PKL agar 

memiliki persiapan dalam melaksanakan PKL. 

d. Memperbaharui pedoman PKL yang tertera di laman Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang sudah sangat lama dan 

tidak up to date. 

3. Bagi mahasiswa yang akan PKL 

a. Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL sebaiknya selalu 

berkomunikasi dengan mahasiswa lain yang sebelumnya telah 

melaksanakan PKL untuk mencari informasi terkait kegiatan PKL 

agar lebih memudahkan dalam tahap persiapan hingga penulisan 

laporan. 

b. Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL diharapkan menyiapkan 

berkas terkait syarat pelaksanaan PKL dengan matang guna 

menghindari hal-hal yang dapat menghambat pelaksanaan PKL. 

c. Saat pelaksanaan PKL, mahasiswa diharapkan menyelesaikan setiap 

tugas yang diberikan dengan penuh tanggungjawab dan mematuhi 
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peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan atau instansi tempat 

pelaksanaan PKL agar menjaga nama baik pribadi dan Universitas.  

d. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar 

mudah bersosialisasi dengan pegawai dan memahami pekerjaan 

yang diberikan serta menjalin hubungan baik dengan para pegawai 

di tempat PKL untuk dapat memperoleh informasi dan pengetahuan 

yang terkait dengan bidang kerja yang sedang dilakukan. 
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Lampiran 2 : Surat Penerimaan Mahasiswa PKL 



44 

 

 
 

 

  

 

 



45 

 

 
 

Lampiran 3 : Daftar Kehadiran PKL  
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Lampiran 4 : Penilaian PKL 
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Lampiran 5  : Jadwal Kegiatan PKL 

Hari, Tanggal Kegiatan Praktikan 

Selasa, 25 Juli 2017 Menangani surat masuk 

Rabu, 26 Juli 2017 

Menangani Surat masuk 

Menangani Bukti Pembayaran 

Kamis, 27 Juli 2017 

Menangani Surat Masuk 

 

Menangani Bukti Pembayaran 

Jum'at, 28 Juli 2017 Menginput data piuntang PPJB daerah Palangkaraya 

Senin, 31 Juli 2017 

Menangani Surat masuk 

Menginput data piuntang PPJB daerah Palangkaraya 

Selasa, 1 Agustus 

2017 

Menangani Bukti Pembayaran 

Menggandakan dokumen 

Menginput data piutang PPJB daerah Palangkaraya 

Rabu, 2 Agustus 

2017 

Menangani surat masuk  

Menangani Bukti Pembayaran 

Kamis, 3 Agustus 

2017 

Menangani Bukti Pembayaran 

Mengarsipkan Surat 

Jum'at, 4 Agustus 

2017 

Menangani Surat Masuk  

Mengarsipkan Surat 
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Senin, 7 Agustus 

2017 
Menggandakan dokumen 

Selasa, 8 Agustus 

2017 
Menangani surat masuk 

Rabu, 9 Agustus 

2017 
Menangani Bukti Pembayaran 

Kamis, 10 Agustus 

2017 

Menangani Surat Masuk 

Menangani Bukti Pembayaran 

Jum'at, 11 Agustus 

2017 

Menangani Surat Masuk 

Menangani Bukti Pembayaran 

Senin, 14 Agustus 

2017 
Menangani Surat Masuk 

Selasa, 15 Agustus 

2017 
Menggandakan Dokumen 

Rabu, 16 Agustus 

2017 
Menangani Surat Masuk 

Jumat, 18 Agustus 

2017 

Menangani Bukti Pembayaran 

Mengarsipkan surat masuk 

Selasa, 22 Agustus 

2017 
Menangani Bukti Pembayaran 

Rabu, 23 Agustus 

2017 

Menangani surat masuk 

Mengarsipkan surat masuk 
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Kamis, 24 Agustus 

2017 

Menangani Bukti Pembayaran 

 

Jumat, 25 Agustus 

2017 
Menangani Bukti Pembayaran 
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Lampiran 6 : Dokumentasi dengan Pegawai Perumnas Regional II 
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Lampiran 7 :  Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 

 



52 

 

 
 

 

 

Lampiran 8 :  Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL 
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Lampiran 9 :  Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL 

 

 


