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LEMBAR EKSEKUTIF

Eka Achmad Prionggo (8105153809). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
pada PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih -
Jakarta di_bagian Niaga. Konsentrasi Pendidikan Administerasi Perkantoran,
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta, 2018.

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dibuat sebagai gambaran
kecil pekerjaan yang telah dilakukan oleh praktikan selama 1 (satu) bulan
melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang bertujuan untuk memenuhi salah
satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta.

PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih —
Jakarta beralamat di Jalan Ahmad Yani, Kav.60, RT.15 RW.3, Cempaka Putih
Jakarta Pusat. PT Perusahaan Listrik Negara merupakan salah satu Badan
Usaha Milik Negara yang bergerak di bidang Listrik dan Gas. Praktrik Kerja
Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 1 (satu) bulan, dimulai sejak tanggal 1 s.d.
31 Agustus 2017 dengan kerja efektif selama 5 (lima) hari yaitu hari Senin s.d.
Jumat mulai pukul 07.30 s.d. 16.30 WIB.

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi Perguruan Tinggi
memiliki tanggung jawab untuk dapat menghasilkan lulusan yang mampu
bersaing dan bertahan di dunia kerja, baik persaingan nasional maupun
internasional. Salah satu program yang diadakan untuk mencapai tujuan tersebut
ialah Praktik Kerja Lapangan.

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertujuan untuk menambah serta
meningkatkan wawasan terhadap pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan
keterampilan mahasiswa sebagai bekal saat memasuki dunia kerja. Selama
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), tentunya tidak terlepas dari kendala
yang harus dihadapi oleh Praktikan, namun kendala tersebut dapat diatasi oleh
Praktikan dengan bertanya dan berkonsultasi kepada karyawan.

Selama kurang lebih satu bulan, Praktikan pada masa awal menghadapi kendala-
kendala diantaranya kurang dapat beradaptasi dengan para pegawai di dalam
kantor PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih —
Jakarta dengan cara bertanya maupun berbincang-bincang.
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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat untuk memenuhi salah
satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi,

Universitas Negeri Jakarta.

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini merupakan hasil dari
pelaksanaan kegiatan PKL yang telah dilaksanakan oleh penulis selama 1
(satu) bulan di bidang Niaga PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Area
Cempaka Putih—Jakarta yang merupakan salah satu Badan Usaha Milik
Negara yang bergerak di bidang Listrik dan Gas. Selama proses
pelaksanaan dan penyusunan laporan ini. Ucapan terima kasih tidak lupa
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pada saat ini perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang sangat
pesat, membuat kita untuk membuka diri dalam menerima perubahan-
perubahan yang terjadi akibat kemajuan dan perkembangan tersebut. Saat ini
ketatnya pesaingan dalam mendapatkan lapangan pekerjaan merupakan
sebuah pekerjaan rumah yang harus dibenahi, jumlah angkatan kerja yang
lebih banyak dibandingkan dengan ketersediaan lapangan kerja membuat
angkatan kerja harus bersaing untuk mendapatakan lapangan pekerjaan sesuai

dengan jenjang pendidikannya.

Oleh karena itu, di setiap perguruan tinggi mewajibkan mahasiswanya
untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). PKL merupakan program
yang dilakukan untuk meningkatkan kompetensi yang dimiliki mahasiswa dan
memberikan kesempatan mengaplikasikan ilmu yang telah didapatkan teori
dan praktik di lapangan. Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga memberikan
gambaran tentang kondisi dunia kerja yang sebenarnya sebelum mahasiswa

masuk dalam dunia kerja yang sesunggunya.

Banyak sekali sumber daya manusia yang mempunyai latar belakang
pendidikan yang tinggi tetapi sulit untuk mendapatkan pekerjaan yang layak

karena mereka tidak mempunyai pengalaman yang cukup dalam dunia Kerja,



sehingga di saat mencari pekerjaan mereka tidak dapat meyakinakan
perusahaan untuk menerima meraka sebagai tenaga kerja perusahaan karena

kurang mempunyai nilai lebih disbanding calon tenaga kerja lainnya.

Perusahaan Listrik Negara (PLN) merupakan perusahaan yang pendukung
perekonomian Negara yang berkembang sejalan dengan perkembangan
zaman, tidak terkecuali produk dan jasa yang diberikan oleh Perusahaan
Listrik Negara (PLN). Perkembagan tersebut agar mampu bersaing dan
bertanhan dengan perusahaan-perusahaan lainnya tanpa menghilangkan

identitas sebagai perusahaan yang berbasis kerakyatan.

Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu Perguran Tinggi Negeri
sebagai institut pendidikan yang memiliki tanggung jawab dan peran yang
besar dalam usaha pengembangan sumber daya manusia (SDM) dan
peningkatan daya saing tenaga kerja untuk meningkatkan kualitas mahasiswa
mrnjadi tenaga kerja yang professional serta bertanggung jawab. Maka lulusan
perguran tinggi haruslah memiliki kualitas yang unggul agar dapat berperan

besar dalam dunia kerja.

Sesuai dengan konsentrasi praktikan, yaitu Pendidikan Administrasi
Perkantoran, maka dalam program Praktik Kerja Lapangan (PKL) mahasiswa
memilih untuk melakukan praktik di bidang niaga. Dan ini dimaksudkan agar
mahasiswa dapat mengembangkan pengetahuan dasar yang telah diperoleh
dan mengimplementasikan sesuai dengan kebutuhan dalam dunia kerja. PKL

merupakan bagian wajib bagi seluruh mahasiswa Program Studi Pendidikan



Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang
berbobot 2 SKS. Dengan melakukan PKL diharapkan dapat memberikan
kesempatan bagi mahasiswa untuk mengharapkan ilmunya serta memperoleh

pengalaman kerja di perusahaan yang dipilih sebagai tempat PKL.

Dengan menjalankan program PKL ini mahasiswa diharapkan dapat
mengimplementasikan teori yang telah dipelajari di bangku perkuliahan, serta
mempunyai pengalaman yang berguna sebagai bekal guna memasuki dunia
kerja. Selain itu program PKL juga dapat mengeratkan hubugan antara pihak
Universitas dengan Instansi terkait agar nantinya lulusan Universitas Negeri

Jakarta dapat lebih nudah dalam mencari pekerjaan.

B. Maksud dan Tujuan PKL

Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta memberikan program Praktik Kerja Lapangan
(PKL) sebagai upaya agar mahasiswa mampu beradaptasi dengan lingkungan
dunia kerja dan menganalisis masalah-masalah yang mungkin timbul ketika
bekerja dengan pengetahuan dan keterampilan yang telah dimiliki pada saat

belajar di perguruan tinggi.



Adapun maksud Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

yaitu:

Mempelajari dan mesakan secara langsung pekerjaan yang sesuai
dengan bidang yang di pelajari di perkuliahan.

Menjadikan sarana untuk mengembangkan potensi dan kemampuan
yang dimiliki oleh mahasiswa.

Mengimplementasikan ilmu yang telah di dapatkan selama masa
perkuliahan.

Mendapatkan pengalaman kerja baik ilmu pengetahuan yang didapat
maupun kondisi dalam dunia kerja sebelum memasuki dunia kerja

yang sebenarnya.

Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini

adalah:

Memperoleh wawasan mengenai bidang pekerjaan di dunia kerja yang
nyata.

Menambah pengalaman dari dunia kerja sesuai dengan teori yang telah
didapat selama masa perkuliahan

Memperoleh keterampilan dari dunia kerja.

Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab pada saat menghadapi suatu
pekerjaan di dunia kerja yang nyata.

Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia yang berkualitas

dan siap bersaing di dunia kerja.



6. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk penyempurnaan
kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan kebutuhan di dunia
kerja sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang kompeten

dan terampil.

C. Kegunaan PKL
Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan hasil serta
membawa dampak dan bermanfaat bagi penulis, Fakultas Ekonomi serta

lembaga tempat praktik sebagai berikut:

1. Bagi Praktikan

a. Sebagai sarana pengaplikasian kemapuan dan pengetahuan yang
diperoleh selam mengikuti perkuliahan untuk diterapkan dalam
pelaksanaan kerja.

b. Sebagai sarana untuk melatih kedispilinan dan tanggung jawab
dalam menjalankan suatu pekerjaan

c. Sebagai sarana untuk menambah keterampilan dan kemampuan
lainnya yang bisa didapat di dunia kerja yang nyata.

d. Untuk mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat
bersosialisasi dan berinteraksi dengan karyawan yang telah

berpengalaman di dunia kerja yang nyata.



2. Bagi Fakultas Ekonomi

a.

Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami materi yang
didapatkan selama perkuliahan untuk diterapkan di dunia kerja.
Sarana pembinaan hubugan baik terhadap perusahaan atau instansi
yang nantinya akan dapat memberikan informasi dunia Kerja
terhadap lulusan dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta..

Meningkatkan ~ kemampuan  mahasiswa  sehingga  dapat
menciptakan lulusan yang berkualitas.

Menyesuaikan kurikulum dengan kebutuhan dunia kerja sehigga
dapat  mengasilkan lulusan yang berkompeten dan siap bersaing

di dunia kerja.

3. Bagi Instansi

a.

Instansi dapat melakukan tanggung jawab sosialnya karena telah
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan
PKL.

Dapat menjalin hubungan baik dan harmonis dengan pihak
Universitas Negeri Jakarta dalam hubungan yang bermanfaat saling
menguntungkan.

Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai
degan waktu yabg ditetapkan bahkan dapat terselesaikan dengan
lebih cepat selama praktikan melaksanakan PKL di intsansi

tersebut.



D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT Perusahaan
Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih — Jakarta dan di tempatkan

di bagian Niaga.

Berikut adalah data lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

(PKL):

Nama Perusahaan : PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. Area
Cempaka Putih - Jakarta

Alamat : Jalan Ahmad Yani, Kav.60, RT.15 RW.3,
Cempaka Putih Jakarta Pusat 10640.

Telepon : (021) 425-5050

Fax. : (021) 425-8152

Website : www.pln.co.id

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Perusahaan Listrik
Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih — Jakarta yaitu selama 1 (satu)
bulan, terhitung sejak tanggal 1 s.d. 31 Agustus 2017. Selama pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) hari dan jam kerja mengikuti perusahaan yaitu

Senin sampai Jumat, mulai pukul 07.30 s.d. 16.-00 WIB.


http://www.pln.co.id/

Adapun rincinan dalam tiap tahapan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah

sebagai berikut:

1. Tahap Persiapan

Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai
instansi/perusahaan yang sesuai dan menerima PKL untuk bulan
Agustus. Setelah menemukan perusahaan, praktikan mengurus surat
pengantar dari bagian Akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan
kepada pihak BAAK UNJ. Selain surat pengantar, praktikan juga
membuat proposal kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang merupakan
syarat yang harus dipenuhi untuk dapat melakukan Praktik Kerja
Lapangan yang merupakan syarat harus dipenuhi untuk dapat
melakukan Praktik Kerja di PT Perusahaan Listrik Negara (Persero)
Tbk. Area Cempaka Putih — Jakarta. Setelah surat pengantar dan
proposal selesai dibuat, praktikan menyerahkan berkas tersebut ke Unit
Administrasi Umum PT Perusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk.
Area Cempaka Putih — Jakarta dan kemudian praktikan mendapat surat

konfirmasi penerimaan Praktik Kerja Lapangan dari pihak PLN.

2. Tahap Pelaksanaan

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan oleh
praktikan selama 1 (satu) bulan, terhitung sejak tanggal 1 s.d. 31
Agustus 2017. Waktu kerja mengikuti aturan yang telah ditetapkan

olen pihak PT Persusahaan Listrik Negara (Persero) Tbk. Area



Cempaka Putih — Jakarta yaitu setiap hari Senin sampai Jumat pukul

07.30 s.d. 16.00 WIB.

Tabel 1.1. Jadwal Kerja Praktikan di PLN Area Cempaka Putih

Hari Jam Kerja (WIB) Waktu Istirahat
Senin — Kamis 07.30 - 16.00 12.00 - 13.00
Jumat 07.30 - 16.30 11.30-13.30

Sumber: data diolah oleh praktikan

3. Tahap Pelaporan

Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama bulan

Mei 2018. Penulisan dimulai dengan mencari sumber data-data yang

dibutuhkan dalam pelaporan PKL. Kemudian data-data tersebut diolah

dan diserahkan sebagai Laporan Praktik Kerja Lapangan. Hal ini

dilakukan untuk penyempurnaan (baik isi laporan maupun lampiran-

lampiran yang diperlukan untuk mendukung kesempurnaan laporan).




BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan Listrik Nasional

Perusahaan Listrik Negara (PLN) atau nama resminya adalah PT. PLN
(Persero) adalah sebuah BUMN yang bergerak dalam bidang yang mengurusi
semua aspek kelistrikan yang ada di Indonesia. Direktur Utama PLN adalah
Sofyan Basir (beliau sebelumnya adalah Direktur Utama Bank Rakyat

Indonesia), menggantikan Nur Pamudiji.

Ketenagalistrikan di Indonesia lahir pada akhir abad ke-19, ketika
beberapa perusahaan yang didirikan Belanda yaitu perusahaan pembangkitan
tenaga listrik untuk keperluan sendiri. Pengusahaan tenaga listrik untuk
kepentingan umum dimulai sejak perusahaan swasta Belanda N.V. NIGM
memperluas usahanya di bidang tenaga listrik, yang semula hanya bergerak di

bidang gas. Kemudian meluas dengan berdirinya perusahaan swasta lainnya.

Berawal di akhir abad 19, pada bidang pabrik gula dan pabrik
ketenagalistrikan di Indonesia mulai ditingkatkan pada saat beberapa
perusahaan asal Belanda yang bergerak di bidang pabrik gula dan pebrik teh
mendirikan pembangkit tenaga lisrik untuk keperluan perusahaan mereka

sendiri.

Antara tahun 1942-1945 terjadi peralihan pengelolaan perusahaan-

perusahaan Belanda tersebt oleh Jepang, setelah Belanda menyerah kepada

10
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pasukan tentara Jepang di awal Perang Dunia Il. Proses peralihan kekuasaan
kembali terjadi di akhir Perang Dunia Il pada Agustus 1945, saat Jepang
menyerah kepada Sekutu. Kesempatan ini dimanfaatkan oleh para pemuda dan
buruh listrik melalui delagasi Buruh/Pegawai Listrik dan Gas yang bersama-
sama dengan Pemimpin KNI Pusat berinisiatif menghadap Presiden Soekarno
untuk menyerahkan perusahaan-perusahaan tersebut kepada Pemerintah
Republik Indinesia. Pada 27 Oktober 1945, Presiden Soekarno membentuk
Jawatan Listrik dan Gas di bawah Departemen Pekerjaan Umum dan Tenaga

dengan kapasitas pembangkit tenaga listrik sebesar 157,5 MW.

Pada tanggal 1 januari 1961, Jawatan Listrik dan Gas diubah menjadi
BPU-PLN (Bada Pemimpin Umum Perusahaan Listrik Negara) yang bergerak
di bidang listrik, gas dan kokas yang dibubarkan pada tanggal 1 Januari 1965.
Pada saat yang sama, 2 (dua) perusahaan negara yaitu Perusahaan Listrik
Negara (PLN) sebagai pengelola tenaga listrik milik negara dan Perusahaan

Gas Negara (PGN) sebagai pengelola gas diresmikan.

Pada tahun 1972, sesuai dengan Peraturan Pemerintah No. 17, status
Perusahaan Listrik Negara (PLN) ditetapkan sebagai Perusahaan Umum
Listrik Negara dan sebagai Pemegang Kuasa Usaha Ketenagalistrikan

(PKUK) dengan tugas menyediakan tenaga listrik bagi kepentingan umum.
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Seiring dengan kebijakan Pemerintah yang memberikan kesempatan
kepada sektor swasta untuk bergerak dalam bisnis penyediaan listrik, maka
sejak tahun 1994 status PLN beralih dari Perusahaan Umum menjadi
Perusahaan Perseroan (Persero) dan juga sebagai PKUK dalam menyediakan

listrik bagi kepentingan umum hingga sekarang

Visi

Diakui sebagai Perusahaan Kelas Dunia yang Bertumbuh kembang,

Unggul dan terpercaya dengan bertumpu pada Potensi Insani.

Misi

e Menjalankan bisnis kelistrikan dan bidang lain yang terkait, berorientasi
pada kepuasan pelanggan, anggota perusahaan dan pemegang saham.

o Menjadikan tenaga listrik sebagai media untuk meningkatkan kualitas
kehidupan masyarakat.

e Mengupayakan agar tenaga listrik menjadi pendorong kegiatan ekonomi.

o Menjalankan kegiatan usaha yang berwawasan lingkungan.
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Element-element Dasar Lambang

Gambar 2.1 Gambar Persegi Panjang Vertikal

Sumber: www.plin.co.id

1. Bidang Persegi Panjang Vertikal
Menjadi bidang dasar bagi elemen-elemen lambang lalnnya,
melambangkan bahwa PT PLN (Persero) merupakan wadah atau
organisasi yang terorganisir dengan sempurna. Berwarna kuning untuk
menggambarkan pencerahan, seperti yang diharapkan PLN bahwa listrik
mampu menciptakan pencerahan bagi kehidupan masyarakat. Kuning juga
melambangkan semangat yang menyala-nyala yang dimiliki tiap insan

yang berkarya di perusahaan ini.

2.2 Gambar Petir atau Kilat

Sumber: www.pln.co.id


http://www.pln.co.id/
http://www.pln.co.id/
http://1.bp.blogspot.com/-mfDonNOfMu8/UvAiyNV420I/AAAAAAAABuo/nwmyx0qKW0k/s1600/logo_pln+1.gif
http://1.bp.blogspot.com/-m0Tejw4Wyco/UvAiyCf7oRI/AAAAAAAABuk/BmCSOGKU06g/s1600/logo_pln+2.gif
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2. Petir atau Kilat
Melambangkan tenaga listrik yang terkandung di dalamnya sebagai
produk jasa utama yang dihasilkan oleh perusahaan. Selain itu petir pun
mengartikan kerja cepat dan tepat para insan PT PLN (Persero) dalam
memberikan solusi terbaik bagi para pelanggannya. Warnanya yang merah
melambangkan kedewasaan PLN sebagai perusahaan listrik pertama di
Indonesia dan kedinamisan gerak laju perusahaan beserta tiap insan
perusahaan serta keberanian dalam menghadapi tantangan perkembangan

jaman

]
e
P

2.3 Gambar Tiga Gelombang

Sumber: www.pln.co.id
3. Tiga Gelombang

Memiliki arti gaya rambat energi listrik yang dialirkan oteh tiga bidang
usaha utama yang digeluti perusahaan yaitu pembangkitan, penyaluran dan
distribusi yang seiring sejalan dengan kerja keras para insan PT PLN
(Persero) guna memberikan layanan terbaik bagi pelanggannya. Diberi
warna biru untuk menampilkan kesan konstan (sesuatu yang tetap) seperti
halnya listrik yang tetap diperlukan dalam kehidupan manusia. Di samping
itu biru juga melambangkan keandalan yang dimiliki insan-insan

perusahaan dalam memberikan layanan terbaik bagi para pelanggannya.


http://www.pln.co.id/
http://3.bp.blogspot.com/-pki3sr2ozuk/UvAiy-2lsyI/AAAAAAAABuw/lFODcd1E_Jc/s1600/logo_pln+3.gif

B. Stuktur Organisasi

Manajer Area
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AsMan Bidang
Jaringan

AsMan Bidang
Transaksi Energi

AsMan Bidang
Konstrunksi

AsMan Bidang
Perencanaan

AsMan Bidang
KSA

AsMan Bidang
Niaga

AsMan Bidang
Marketing

Sumber: Diolah oleh praktikan

Spv. Pemasaran

Spv. Administrasi
Pelanggan

Spv. Penagihan

Gambar 2.4 Struktur Organisasi PT PLN Area Cempaka Putih

Manajer Area

Asissten Manajer bidang Jaringan

Asissten Manajer bidang Transaksi Energi

Asissten Manajer bidang Konstruksi

Asissten Manajer bidang Perencanaan

Asissten Manajer bidang KSA

: Hamdan
- Ronny

> Novi

: Sugeng Widodo
: Heni Sutilawati

: Chandra Agung
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Asissten Manajer bidang Niaga : Emma
1. Supervisior Pemasaran . Lia Yulistianti
2. Supervisior Adm. Pelangan . Paramita Adestiyarini
3. Supervisior Penagihan : Dani

Asissten Manajer bidang Marketing : Nila

C. Kegiatan Umum

1. Bagian pemasaran

Bertanggung jawab dalam penyusunan rencana penjualan dan
pengembangan usaha sesuai dengan potensi dan kemampuan yang ada
serta pelaksanaan kegiatan pelayanan khusus yang di prioritaskan kepada
pelanggan-pelanggan potensial, untuk menjamin terciptanya peningkatan
kepuasan pelanggan potensial. Untuk melaksanakan tanggung jawab

sebagaimana disebutkan diatas, bagian pemasaran fungsinya:

a. Menyusun data potensi pasar, rencana penjualan serta perkiraan
pendapatan di daerah kerja APJ maupun di masing-masing unit
asuhanya.

b. Mempersiapkan dan melaksanakan pengembangan usaha baru
sesuai dengan program yang telah di tetapkan.

c. Memonitor dan melakukan analisa atas pemakaian energi pada

d. Pelanggan-pelanggan potensial (TM/TT)
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e. Mengadakan komunikasi dan memberikan pelayanan khusus kepada
pelanggan-pelanggan dalam rangka menigkatkan loyalitas
pelanggan.

2. Bagian Niaga

Bertanggung jawab jawab dalam kegiatan pelayanan, administrasi
pelanggan, pembuatan tagihan listrik, dan pengendalian pendapatan untuk
menjamin peningkatan pelayanan dan peningkatan pendapatan. Untuk
melaksnakan tanggung jawab sebagaimana disebutkan diatas, Bagian

Niaga mempunyai fungsi:

a. Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan pelayanan
pelanggan/calon pelanggan.

b. Menyusunun dan memelira Data Induk pelanggan (DIP) dan data
Induk Saldo (DIS)

c. Mengawasi kegiatan pencatatan meter dan melaksanakan
pembinaan dalam rangka meningkatkan kualitas hasil pembacaan
meter.

d. Melaksanakan memonitor proses pengelolaan data dalam rangka
pembuatan tagihan listrik sesuai dengan peraturan dan ketentuan
yang ada

e. Mengamankan dan mengendalikan  pendapatan  dengan

melaksanakan administrasi pelanggan secara tertib.
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3. Bagian Distribusi
Bertanggung jawab dalam perencanaan dan pembangunan jaringan
distribusi untuk memenuhi kebutuhan pelanggan dan pengembangan
sistem, merencanakan dan melaksanakan pengoprasian jaringan distribusi
untuk menjamin kontinyuitas pelayanan dengan mutu dan kandalan yang
memadai, serta mengoptimalkan pelaksanann pemeliharaan dan
pengaturan jaringan distribusi agar dicapai pengusahaan energi yang
efisien.
Untuk melaksanakan tanggung jawab sebagaimana disebutkan di
atas, bagian Distribusi mempunyai fungsi:
a. Menyusun rencana dan melaksanakan pembangunan jaringan
untuk melayani pelanggan dan pengembangan sistem.
b. Menyusun SOP dan mengatur pengoprasian jaringan distribusi
c. Menyusun rencana pemeliharaan dan  melaksanakan
pemeliharaan jaringan distribusi
d. Mengelola aset jaringan distribusi dan menyusun data induk
jaringan
e. Membuat data peta jaringan (mapping) dan memelihara akurasi
data sesuai dengan perkembangan
4. Bagian Keuangan
Bertanggung jawab dalam pencatatan dan pembukaan aset,
perencanaan dan pengendalian anggarn dan pendapatn sesuai dengan

prosedur adminstrasi dan akuntasinya, untuk menjamin pengelolaan
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anggaran dan pendapatan yang efektif dan efesien guna peningkatan

kinerja keuangan.

Untuk melaksanakan tanggung jawab sebagaimana disebutkan di

atas, Bagian Keuangan mempunyai fungsi:

a. Melaksanakam pencatatan dan pembukuan asset

b. Melaksakan pengawasan dan penegndalian pendapatan serta
mengadakan rekonsiliasi dengan fungsi terkait

c. Menyusun RAO/UA1L sesuai dengan jadwal dan pedoman
yang ada

d. Mengatur dan melaksanakan pengawasan atas penggunaan
anggaran investasi maupun operasi

e. Mengatur dan mengendalikan likuidasi keuangan secara
optimal

5. Bagian SDM dan administrasi

Bertanggung jawab dalam pengembangan dan administrasi Sumber
Daya Manusia, pengelolaan kegiatan kesertariatan dan umum untuk
menjamin kelancaran oprasional, serta melaksanakan kegiatan kehumasan
dan pemberdayaan lingkungan. Untuk melaksanakan tanggung jawab
sebagaimana disebutkan di atas, bagian SDM dan Administrasi
mempunyai fungsi:

a. Mencatat dan melaksanakan inventarisasi fasilitas kantor serta

menyusun rencana dan melaksanakan pemeliharanya.
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b. Melaksanakan administrasi kepegawaian, membuat perhitungan
dan melaksanakan pembayaran hak-hak pegawai sesuai dengan
ketentuan yang ada.

c. Menyusun dan memelihara data induk kepegawaian serta
melaksakan monitoring dan evaluasi SDM.

d. Melaksanakan pembinaan SDM serta menyusun rencana
pembangunan SDM.

e. Merencanakan dan mengelola kegiatan kesekertariatan, umum

dan K.S.

Dalam perkembanganya PT.PLN (pesero) telah menempuh bebagai
upaya dalam upaya mencapai pemenuhan kebutuhan pelanggan yang tiap
tahunya terus bertambah. Salah satunya yaitu usaha untuk mengurangi
ketergantungan bahan bakar minyak yang mahal harganya, hal ini dikenal

dengan fast track program.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan oleh Praktikan di PLN
Area Cempaka Putih yang berlokasi di Jalan Ahmad Yani, Kav.60, RT.15
RW.3, Cempaka Putih Jakarta Pusat. Dalam pelaksanaan Praktik kerja
Lapangan praktikan dilatih agar dapat meningkatkan keterampilan,
kedisiplinan, dan tanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaan yang

diberikan.

Selama menjalankan masa PKL praktikan ditempatkan pada bagian Niaga.
Praktikan melakukan pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan oprasional
bagian Niaga yang menangani penginputan data, pemindaian berkas

pelanggan, dan mencetak data pelanggan.

Adapun bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi:

1. Bidang Kearsipan

2. Bidang Manajemen Administrasi

21
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B. Pelaksanaan Kerja
Praktikan memulai kegiatan PKL di Perusahaan Listrik Negara Area
Cempaka Putih yang berlangsung selama satu bulan, Praktikan di tempatkan

pada bagian Niaga. Selama PKL Praktikan melakukan tugas sebagai berikut:

1. Bidang Kearsipan

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di bidang Kearsipan,
Praktikan menjalankan tugas berlandaskan kepada ilmu yang diperoleh di

bangku kuliah, yaitu mata kuliah Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi.

Dalam bidang kearsipan, Praktikan melakukan pekerjaan yaitu:

a. Praktikan memeriksa berkas data pelanggan di kartu indeks arsip

Gambar 3.1 Kartu Indeks Arsip

Sumber: Arsip PLN Cempaka Putih
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Adakah langkah-langkah praktikan dalam memeriksa surat pada kartu

indeks arsip adalah sebagai berikut:

1. Praktikan diberiakan arahan mengenai tugas yang hendak praktikan
kerjakan, mengenai pengecekan surat pada kartu indeks arsip

2. Praktikan diberikan daftar nama-nama surat berserta kode surat

3. Praktikan mengumpulan berkas-berkas yang akan praktikan periksa

4. Praktikan menuliskan nama dan nomer meter pelanggan

5. Setelah itu praktikan memeriksa macam-macam surat seperti Surat
Perintah Kerja, Berita Acara, dan lain-lain.

6. Setelah praktikan periksa berkas tersebut, praktikan memberi tanda
ceklis pada kolom sesuai dengan jenis surat tersebut

7. Setelah semua berkas praktikan periksa, kartu indeks arsip tersebut
disatukan pada berkas tersebut yang diperiksa.

b. Praktikan memindai berkas data pelanggan
Praktikan melakukan pemindaian berkas-berkas atau dokumen
pelanggan menggunakan mesin scanner untuk melakukan pemindaian

berkas untuk diarsipkan.
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Adapun langkah-langkah praktikan melakukan pemindaian surat

secara satu persatu dokumen pelanggan adalah sebagai berikut:

1. Praktikan memindai surat peryataan pelanggan

PT PLN (PERSERO)
DISTRIBUS| JAKARTA RAYA

AREACEMPAXA PUTIH
SURAT PERNYATAAN

it
Padaha o Y tanggal. ... bula

i n....0 7. 1ahun 2017 (duaributujuhbelas), kami yang
bertandatangandibawahini,

s L (SArFIANL .
preangzn 81200 29 81 0| .

o 31310 34 01320002 | BIBL 00904 3.
Daya lama P 900 3 DayaBaru Y )200 Va.

( L LW*J‘I‘NI(,’

Gambar 3.2 Surat Pernyataan pelanggan

Sumber: Arsip PLN Cempaka Putih

Adapun langkah-langkah praktikan dalam melakukan pemindaian

surat pernyataan pelanggan adalah sebagai berikut:

1. Praktikan menyalakan komputer
2. Praktikan menyalakan mesin scanner
3. Praktikan meletakan lembar surat pernyataan pelanggan pada

mesin scanner



25

4. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin
scanner dan surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah
itu muncul gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan
dengan format pdf

5. Setelah selesai memindai surat tersebut, praktikan mengubah
nama file tersebut sesuai dengan kode yang ada dalam kartu

indeks arsip yaitu 110 untuk surat pernyataan pelanggan.

2. Praktikan memindai Berita Acara Pelanggan

PT.PLN (PERSERO)

~fg. DISTRIBUSI JAKARTA RAYA
AREA Cempaka Putih
RA'

BERITA ACARA
Nomor - BAS54130-07262017081047280
iaksanakan pemasangan dan penyambung

(B ! Peks atay Mutasi
541300521707219567 Gardu Tiang : (14324
541300248101
CECEP KUSNANDAR
JLKEBON KOSONG GG IV RTS RW 1
R111300 13029813 )
0
P $1[30°072078
v PELAKSANAAN
Dipssang Diongiar
Y AL A, FoTF —
[ b -
jc}/LUMEERéég/%;
NP1 0RJ33102, -
KRB 4N3. A
CGrad © 49538, 2 -
1n 5okt
,,,,,,,,,,,
vol
pasitas W | kepasitas v
amoi o
JAKARTA, 26 Jut 20
Petugas Mana
P/ SUGENGWID000

Gambar 3.3 Berita Acara Pelanggan

Sumber: Arsip PLN Cempaka Putih
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Adapun langkah-langkah praktikan dalam melakukan pemindaian

Berita Acara pelanggan adalah sebagai berikut:

1. Praktikan meletakan lembar Berita Acara Pelanggan pada mesin
scanner

2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner
dan surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah itu
muncul gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan
dengan format pdf

3. Setelah praktikan melaukan pemindaian surat berita acara,
praktikan mengubah nama file tersebut dengan kode 113, sesuai

dengan kode yang berada pada kartu indeks arsip.
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3. Praktikan memindai Lembar Perubahan Data Pelanggan

PT PLN (PERSERO)
R JAKARTA

YANAN CEMPAKA PUTIH
PERUBAHAN DATA PELANGGAN MANAGER

SUGENG WIDODO

Gambar 3.4 Lembar Perubahan Data Pelanggan

Sumber: Arsip PLN Cempaka Putih

Adapun langkah-langkah praktikan dalam melaksanakan pemindaian

lembar perubahan data pelanggan adalah sebagai berikut:

1. Praktikan meletakan lembar perubahan data pelanggan pada mesin
scanner
2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner dan

surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah itu muncul



28

gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan dengan format
pdf

3. Setelah praktikan melakukan pemindaian, praktikan mengubah nama
file dengan kode Perubahan Data Pelanggan yaitu 114 sesuai dengan

kode yang tertera dalam kartu indeks pelanggan.

4. Praktikan memindai Kartu Tanda Penduduk Pelanggan

PROVINSI DKI JAKARTA
JAKARTA PUSAT

NIK & 3]

Nama UK WANTINIK
Tempat/Tgi Lahir :
Jenis kelamin -
Alamat 4]
RT/RW |
KeVDesa  :|
* Kecamatan :|
Agama A
gteakI:: Perkawinan: | \a
faan : MENGURUS RUMAH TANGGA IAKARTA PUSA
Kewarganegaraan: WNi M—ial-‘ams T
Berlaku Hingga  : SEUMUR HIDUP

Gambar 3.5 KTP Pelanggan

Sumber: PLN Cempaka Putih

Adapun langkah-langkah praktikan dalam melaksanakan pemindaian

lembar perubahan data pelanggan adalah sebagai berikut:

1. Praktikan meletakan gambar KTP Pelanggan pada mesin scanner
2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner dan
surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah itu muncul gambar

yang praktikan pindai dan praktikan simpan dengan format pdf
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3. Setelah melakukan pemindaikan KTP pelanggan, praktikan mengubah

nama file tersebut dengan kode 101, sesuai dengan kartu indeks arsip.

5. Praktikan memindai gambar meter listrik pelanggan

Gambar 3.6 Meter Pelanggan

Sumber: Arsip PLN Cempaka Putih

Adapun langkah-langkah praktikan dalam melaksanakan pemindaian

lembar perubahan data pelanggan adalah sebagai berikut:

1. Praktikan meletakan gambar meter listrik pada mesin scanner

2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner dan
surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah itu muncul
gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan dengan format
pdf

3. Setelah praktikan melakukan pemindaian, praktikan mengubah nama
file tersebut dengan kode 000, sesuai dengan kode yang tertera dalam

kartu indeks arsip.



6. Praktikan memindai Surat Perintah Kerja

FT.PLN (PERSERO)
DISTRIBUS| JAKARTA RAYA
AREA Cempaka Putih
RAYON CEMPAKA PUTIH

NO. : 8PK54130/170726/1400

PERINTAH KERJA

Diperintahkan kepada : 1
2
3

Untuk melaksanakan
1. [] penvambunaan baru (A)

2. [XT] Perubahan Tarif (D)
3. [X] Perubahan Dava (E)
4. X arp 41
5

[ Trafo Arus. Trafo tegangan, (K
faktor kali meter

pada pelanggan:

MIK

Nama CECEP KUSNANDAR

Alamat JL KEBON KOSONG GG IV RT.9 RW.1
Telp 087880090453

Tarif / davallama) R1M /900 VA

Keperluan : Z0253 (RUMAH PRIBADI)

Layanan

Dengan data pendukung : BP-54130-170725-7483

[ Gardu/Tiana/SLP/SMPISLTM/SLTT
[ Pasena Kembali
Penyambunaan Sementara

(- w

i’-}sh—‘l\'ﬁi r (P

0 @ o~ @

No. Pelanggan 541300248101

Hp 10
Tarif / dayalbaru) R1/1300 VA

No Registrasi SLO :

N Uraian

Rupiah

o

1 |Biava Penvambunaan
2 UL

3 |Bea Materai

4 |Administrasi

5 |Biava Gardu

© o o ao

* Biava Penvambunaan dianasur 12 bulan bersamaan denaan taaihan rekenina listrik bulanan

Berita Acara Pelaksanaan
No Tgl

CATATAN : NoGardu : 14324 - S11A
No Tiana : C06BO1

Latitude (X) | b )65 PO |
Lonaitude (V)| 477 3¢9 29/ |

A4 TUL 109

{1y Gebel

Manajer

SUGENG WIDODO

28 0L 2017

Gambar 3.7 Surat Perintah Kerja

Sumber: PLN Cempaka Putih

Adapun langkah-langkah praktikan dalam melaksanakan

lembar perubahan data pelanggan adalah sebagai berikut:

1. Praktikan meletakan lembar perubahan data pelanggan

scanner

30

pemindaian

pada mesin

2. Selanjutnya praktikan menekan tombol scan pada mesin scanner dan

surat mulai menjalankan proses pemindaian setelah itu muncul
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gambar yang praktikan pindai dan praktikan simpan dengan format
pdf

3. Setelah selesai melakukan pemindaian, praktikan mengubah nama file
SPK dengan kode 112. Setelah semua surat selesai dipindai, kemudian
surat-surat tersebut praktikan buat menjadi satu dan dimasukan ke

dalam bindex.

2. Praktikan Mencetak perubahan Data Pelanggan
Adapun langkah-langkah untuk mencetak perubahan data pelanggan
adalah sebagai berikut:

1. Praktikan dibukakan web Aplikasi Pelayanan Pelanggan Terpusat

2. Setelah itu praktikan memasukan nomor pelanggan yang tertera
dapat surat perintah kerja

3. Praktikan memilih data pelangagan yang terbaru

4. Setelah itu muncul data-data pelanggan yang telah diperbaharui
dan praktikan klik data tersebut

5. Praktikan mencetak lembar perubahan tersebut untuk disatukan

dengan data pelanggan yang lain dan untuk di arsipkan.

2. Bidang Manajemen Administrasi
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di bidang manajemen

administrasi, Praktikan melaksanakan tugas berdasarkan kepada ilmu yang
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praktikan peroleh di bangku perkuliahan, yaitu mata kuliah Komputer

Administrasi dan Manajemen Perkantoran.

Adapun Langkah-langkah pekerjaan yang dilakukan praktikan sebagai

berikut:

1. Praktikan memdapatkan daftar nama pelanggan

2. Praktikan membuka Microsoft excel

3. Setelah membuka Microsoft excel praktikan memulai dengan
membuat kolom nomor, nama, id pelanggan, nomor telpon, dan
keterangan

4. Praktikan mulai memasukan satu persatu data pelanggan ke dalam
Microsoft excel

5. Setelah semua data selesai di input, selanjutnya praktikan save
hasil pekerjaan praktikan untuk diberikan kepada karyawan yang

memberi tugas kepada praktikan untuk keperluan pekerjaan.

REKAP PEMAKAIAN EWH - Excel {Trial

v Vew Hp Qs

| 3 i 12 X AutoSum - A,
Genesal B = T I by O
.~ § - s 43 Conduonsl Fomatss Cel Insert Delete Format Son& Find &
Fomting™ Tobe- Sthes- | - n | @O i Sdeds
uuuuuu 1 st com Eatting -
a s c e 3 s M l ] 3 L
1] Ne Nama IDPEL Kets
2[ 1 Mukdas 5413 0013 9450
3 Samosir 5411 0181 3696
N Yl Pratomo 5413.0025 5861
s 4 Nurhayas 5411.0167.6686
[ 54110233 1583
76 AgsB 5411 0105 8869
8| 7T Kusmiyati 541102293154 ‘Surat Masih Ada
9| 8 Entiu 541101251802 ‘Surat Masih Ada
w0 o Suparmi 5411.0161.5075 Sudah PD ke 1300 VA
n[_10 hiR 5411.0185.3766
2| 11 Sui 5411.0140.8548
612 Ar 5411 0125 7042 Nunggu Konfirmasi Orang Tua
w13 Lina Marini 541101070039
B[ 14 5411.0109.6031
w15 e 5411.0139.1751 Sudah PD ke 900 VA
7|16 Cece 5411.0234.8955 sudah PD ke 1300 VA
w17 Tuminah 5413.0034.4134 sudah PD ke 3500 VA
w18 Ratma Juwita 5413.0017.7822 sudah PD ke 4400 VA
0 1 Dadang Bubah 5411.0166.0173 sudah PD ke 2200 VA

REKAP | SPK | SURAT @

@ o = -

Gambar 3.8 Data Pelanggan

Sumber: Diolah oleh praktikan
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C. Kendala yang Dihadapi

Ketika melaksanakan kegiatan atau pekerjaan pasti tidak lepas dari adanya
kendala. Begtupun dengan pelaksaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
Perusahaan Listrik Negara. Kendala tersebut berupa bagaimana beradaptasi
dengan lingkungan kerja karena praktikan merupakan mahasiswa yang belum
memiliki pengalaman kerja yang memadai. Adapun kendala yang dihadapi
praktikan selama melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah:

1. Kurangnya sarana dan prasarana dalam memasukan data. Mesin kantor
yang tersedia masih kurang seperti komputer, dalam memasukan data
untuk melakukankan kegiatan pekerjaan sehari-hari. Padahal sering
sekali mahasiswa-mahasiswa melakukan kegaiatan PKL tidak punya
komputer sendiri untuk melakukan pekerjaan.

2. Kurangnya ruangan vyang tersedia untuk menjalankan Kkegiatan
operasional sehari-hari. Bagian Niaga memiliki karyawan yang cukup
banyak, ditambah dengan pegawai yang melaksanakan PKL. Sementara
jumlah ruangan yang tersedia sangat terbatas. Hal tersebut membuat
ruangan menjadi sempit. Karena banyak boks diletakan didalam ruangan
dan banyak meter listrik diletakan didalam ruangan. Selain itu dalam
menjalankan PKL prakrikan tidak memiliki tempat yang tetap sehingga
membuat praktikan harus berpindah-pindah tenpat kerja. Hal ini tentunya

membuat produktivitas kerja Praktikan menjadi terhambat.
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D. Cara Mengatasi Kendala

1. Kurangnya Sarana dan Prasarana dalam memasukan data

Sarana sangat berperan penting karena kemajuan teknologi yang
semakin canggih. Untuk itu praktikan harus menyelesaikan kendala
memasukan data dikarenakan banyaknya pekerjaan yang harus praktikan
selesaikan. Hal tersebut membuat kendala praktikan dalam menyelesaikan

pekerjaan.

Menurut Agus (2004) Sarana atau alat adalah segala sesuatu yang
diperlukan dalam proses pembelajaran pendidikan jasmani dan mudah

dipindah bahkan dibawa oleh pelakunya atau siswa

Sarana kantor bertujuan untuk meningkatkan produktivitas bila
diterapkan sebagai alat pemecah masalah, otomatisasi kantor dapat
memberikan kemampuan antar manajer untuk saling melakukan
komunikasi dengan lebih baik selagi mereka memecahkan masalah.
Pengkatan komunikasi ini dapat dihasilkan keputusan yang lebih baik dan

lebih cepat.

Dengan demikian sarana perkantoran merupakan hal yang sangat
penting untuk terciptanya pekerjaan yang efektif dan efisien.
Sehinggapabila pekerjaan didukung oleh fasilitas yang memeadai akan
memudahkan praktikan dalam melaksanakan pekerjaan. Adanya fasilitas

yang memadai akan meningkatkan produktivitas kerja.
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Pentingnya fasilitas kantor didukung oleh pernyataan Mukhneri (2008)
yang menyatakan bahwa fasilitas perkantoran merupakan segala bentuk

sarana dan prasarana dalam melaksanakan pekerjaan kantor.

Sarana dan prasarana kantor pada dasarnya adalah fasilitas untuk
menjalankan kegiatan pekerjaan yang dapat memproses, menyimpan, dan
untuk berkomunikasi elektronik lainnya antar individu atau kelompok.
Sehingga dengan adanya sarana dan prasarana perkantoran hal ini dapat

menyelesaikan aktivitas pekerjaan kantor menjadi lebih cepat dan efektif.

Hal ini sejalan dengan pandangan menurut Ponco (2017) menyatakan
bahwa sistem pengolahan kantor merupakan system kantor otomatis yang
mendukung orang-orang di organsiasi untuk mengorganisasikan aktivitas-

aktivitas kerja mereka.

Sehingga dengan kemudahan  memperoleh informasi  dan
terselesaikannya informasi secara cepat sudah menjadi keharusan yang
harus dipenuhi dan kemudahan memperoleh informasi yang

mempengaruhi penggunaan teknologi khususnya komputer.

Sebagaiamana diketahui bahwa praktikan banyak melaksanakan
pekerjaan pada bidang administrasi. Sehingga praktikan banyak
melakukan kegiatan seperti memasukan data pelanggan. Untuk itu
praktikan bertindak untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut dengan
membawa laptop pribadi agar dapat menjalankan pekerjaan dengan efektif

dan efisien.
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2. Kurangnya ruangan yang tersedia untuk menjalankan kegiatan

operasional sehari-hari.

Ruangan merupakan tepat untuk menjalankan kegiatan operasional
perusahaan sehari-hari. Maka ruangan dapat mempengaruhi kinerja para
karyawan. Praktikan mendapatkan kendala saat Praktikan bekerja tidak
mempunyai tempat yang tetap. Sehingga Praktikan dalam menjalankan

pekerjaan harus berpindah-pindah dari satu tempat ke tempat yang lain.

Menutut Moekijat (2008) kantor adalah setiap tempat yang biasa
digunkan untuk melaksanakan pekerjaan tata usaha (pekerjaan kantor,
pekerjaan tulis menulis), dengan nama apa pun juga tempat tersebut

mungkin diberikan.

Penataan letak kantor dan peralatan kantor sesuai dengan muatan
ruangan, kegiatan pegawai yang meningkatkan efesiensi kerja dan hasil
kerja yang maksimal. Dimana, penatan ruangan yang baik dan jelas

menambah kenyamanan bekerja dan kecintaan akan pekerjaan tersebut.
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Menurut Ponco (2017) bahwa tujuan dari penataan kantor adalah

sebagai berikut:

1. Memberikan kemudahan yang optimum bagi arus komunikasi dan
arus kerja

2. Memberikan kontribusi kerja yang baik bagi setiap orang

3. Memudahkan pengawasan sehingga manajer dapat melihat staf
yang sedang bekerja

4. Memberikan kemudahan yang tinggi kepada setiap gerakan
karyawan dari meja ke meja

5. Menghindarkan diri dari kemungkinan saling menganggu antara
karyawan dengan yang lainnya

6. Mempergunakan segenap ruangan dengan baik

7. Memisahkan pekerjaan yang berbunyi keras, gaduh dan menggangu
dari pekerjaan yang sunyi

8. Terciptanya kesan yang baik tentang organisasi tersebut dari relasi
dan tamu yang datang

9. Pelaksana pekerjaan dapat menempuh jarak yang pendek.

Kantor yang dapat membuat karyawan senang adalah tempat yang tidak
membuat bosan dan dapat menambah semangat kerja karyawan dalam
rangka mendukung peningkatan kegiatan perkantoran dan terciptanya
tujuan perusahaan, maka secara tidak langsung kondisi raung kantor
mendukung efektifitas hasil kerja karyawan yang bekerja di dalam kantor

tersebut.
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Menurut Mukhneri (2008) menyatakan sebagaimana dikutip dari The
Liang Gie mengemukakan bahwa tata ruang kantor adalah penyusutan
alat-alat kantor pada letak yang tepat, serta pengaturan tempat kerja yang

menimbulkan kepuasan kerja bagi para pegawai.

Berdasarkan teori tersebut dapat disimpulkan bahwa faktor penting
yang turut menentukan kelancaran dalam menjalankan pekerjaan adalah
tata ruang kantor yang nyaman. Maka dari itu Praktikan menyusun dan
menata berkas-berkas yang ada pada meja agar mendapatkan meja kerja

yang nyaman untuk menjalankan pekerjaan.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Perusahaan
Listrik Negara (Persero) Tbk. Area Cempaka Putih pada bagian Niaga dari
tanggal 1 Agustus 2017 — 31 Agustus 2017 dapat diperoleh kesimpulan
sebagai berikut:

1. Bidang kerja yang ditangani oleh praktikan adalah bidang kearsipan
dan bidang Manajemen Administrasi

2. Pada pelaksanaan PKL, praktikan menemukan beberapa kendala,
yaitu masa kurangnya sarana dan prasarana kantor dan kurangnya
ruang kantor yang masih sempit.

3. Untuk mengatasi kendala kurangnya sarana prasarana seperti
komputer, praktikan mengatasinya dengan membawa laptop pribadi
agar dapat menjalankan pekerjaan. Selanjutnya, mengatasi masalah
kurangnya ruang kerja adalah praktikan menata meja Kkerja
karyawan agar mendapatkan ruang kerja yang luas agar dalam

melaksanakan pekerjaan dapat lebih nyaman.
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B. Saran

Dari kesimpulan diatas, terdapat saran yang diharapkan dapat
memberikan manfaat terhadap proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) menjadi lebih baik. Berikut ini adalah saran-saran yang dapat praktikan
berikan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu:
Bagi Mahasiswa

1. Mahasiswa harus mengetahui terlebih dahulu dan membaca
pedoman Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang ada di website
fakultas eknomi agar mengetahui apa saja yang harus dipersiapkan
sebelum mencari tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL)

2. Lebih bisa memberikan kontribusi yang baik bagi perusahaan bisa
mengetahui kemampuan yang kita miliki dan menjadi bahan
penilaian bagi perusahaan

3. Mahasiswa harus bersikap baik dan menjaga nama baik universitas
selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) berlangsung serta
memiliki kemampuan komunikasi dan beradaptasi yang baik.

4. Jalin komunikasi dengan baik dengan para karyawan untuk
mengkoneksikan dikemudian hari untuk menambah koneksi
lingkungan kerja yang ada dan menambah link dikemudian.

5. Harus bisa menyesuaikan diri dengan keadaan lingkungan kantor

yang bersifat dinamis
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Bagi Universitas Negeri Jakarta

1. Membantu lebih banyak lagi menyediakan link institusi tempat
Praktik Kerja Lapangan (PKL) atau membantu mempermudah
mahasiswa dalam mendapatkan tempat Praktik Kerja Lapangan
(PKL)

2. Membimbing dan mengarahkan mahasiswa yang masih bingung
atau belum dapat untuk Praktik Kerja Lapangan (PKL) dalam
menentukan atau memilih tempat PKL.

3. Bagi universitas harus bisa menjalin hubungan baik dengan
institusi, Lembaga dan perusahaan.

4. Meningkatkan kualitas layanan akademik secara maksimal agar
mahasiswa semakin terharu dalam mengurusi administrasi persiapan
Praktik Kerja Lapangan (PKL).

5. Baik dari pihak prodi, fakultas maupun universitas seharusnya
memberikan gambaran tentang pekerjaan di perusahaan sesuai
dengan konsenstrasi yang diinginkan, sehingga sejak awal
mahasiswa memiliki gambaran mengenai Pelaksanaan Praktik Kerja

Lapangan (PKL).
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Bagi Instansi

1. Sebaiknya bagain Niaga mengubah tata ruang kantornya agar
pergerakan karyawan lebih efektif dan efisien.
2. Meningkatkan Fasilitas Sarana untuk menunjang kegitan pekerjaan

agar para karyawan dapat meningkatkan kinerjanya.



DAFTAR PUSTAKA

Dewi, Ponco. 2017. Manajemen Perkantoran. Jakarta: Lembaga Pengembangan
Pendidikan Universitas Negeri Jakarta.

. 2017. Sistem Analisis Administrasi. Jakarta: Samudera Biru.

Doni, dan Agus. 2013. Manajemen Perkantoran Efektif, Efisien, dan Profesional.
Bandung: Alfabeta.

Faslah, Roni. 2014. Otomatisasi Perkantoran. Jakarta: Lembaga Pengembangan
Pendidikan Universitas Negeri Jakarta.

Gie, The Liang. 2007. Administrasi Perkantoran Modern. Yogyakarta: Liberty.
Haryono. 2011. Inisiatif Dalam Bekerja. Jakarta: Bumi Aksara.
Moekijad. 2008. Administrasi Perkantoran. Bandung: Mandar Maju.

Mukhenri. 2008. Manajemen Perkantoran. Jakarta: UNJ Pres.

Martono. 2013. Rekod Manajemen dan Filling Dalam Praktik Perkantoran

Modern. Jakarta: Karya Utama.

Nurida, Ida. 2012. Manajemen Administrasi Perkantoran. Yogyakarta: Kansius.

Rahayu, Sri Endang. 2010 Modal Memahami Prinsip-prinsip Penyelenggaraan
Administrasi. Jakarta: Erlangga.

Suryobroto, Agus. 2004. Sarana dan Prasarana Pendidikan Jasmani.
Universitas Negeri Yogyakarta.

Suryana. 2003. Kewirausahaan: Pedoman Praktis, Kiat dan Proses Menuju
Sukses. Jakarta: Gramedia Pustaka Utama

43



LAMPIRAN-LAMPIRAN

44



Lampiran 1 Surat Balasan dari PLN Pusat

45



46

Lampiran 2 Surat keterangan PKL

PT PLN (Persero)
é DISTRIBUSI JAKARTA RAYA

AREA CEMPAKA PUTIH
JILA. Yani Kav. 60 By Pass, Jakarta Pusat 10640 Kotak Pos ‘
Telepon : (021) 4255050 E-mail 8 cempakaput_ih@pln.co.ld
Facsimile : (021) 4258152 Website  : www.pln.co.id

SURAT KETERANGAN
Nomor : 0010-544/SDM.07.01/ACPP/2018

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : NOVI SRI RAHAYUNINGSIH
Jabatan : ASISTEN MANAJER KSA

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : EKA ACHMAD PRIONGGO

NIM : 8105153809

Jurusan : Pendidi Admini: i P ran
Universitas  :  Universitas Negeri Jakarta

Telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di PT PLN (Persero) Area Cempaka Putih
pada Bagian Niaga , pada periode 1 Agustus - 31 Agustus 2017 2018.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana semestinya.

Jakarta, 08 Maret 2018

An. MANAJER
ASISTEN MANAJER KSA

NOVI SRI RAHAYUNINGSIH

MODEL 1003




Lampiran 3 Daftar Hadir PKL

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Moka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

g 15090 s oD
Lamar: www feurjacid CRTICATE 0
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama
No. Registrasi
Program Studi PE -k ANTHZAN
Tempat Praktik MPRkA PUTIHN
Alamat Praktik/Telp <AV 60 T 1T pw 3
JRAKAFTA puspT
NO HARIUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1 |SEasA Ll Revsvs Zof |1 200,

e Jakarta, 3. AOUSTVS 20 [}
/v L ;ﬁlm

1S/ o VORI
Catatan: Bef o =l \
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan R Y | "7“"" Ad' Sh'r&ﬂl}l
Mohon legalitas dengan membububi cap Instansi/Pe ¥\ Seeh ;i

\ o Y wg . Ad{&\ﬂ:)

\ ©
\ N A D
N\ o,
P /




48

UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

1S0 9001:2608 CERTIFIED
CIRTIFICATE NO.

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama
Mo PONbIBl N AU STEANS! Pt ANTORAN
Tempat Praktik cPT.PCAL CEMPRICR, PUTIN
Alamat Praktik/Telp : d& - JEND. A~ YANI KLAV- €6 RT (5 pw. 3
CEMPAL.B. PUTIH. . JRWARTA PUSAHT
NO HARITANGGAL 4 PARAF KETERANGAN
L ARy [ 23 Abustus ol G
2 | KB/ s 2oh 29
3 |[(WMAT /25 AGustvs o |5 9w
o | SENIN/28 pbusTu 200, )
s | SELRSA/79 paustus 2o s Do
6. Mg”/3°*\°'v3“51°l9 6%‘}
2 | wAMIS [31 pasTes 20 |5 O,
B [ cssestnsalit iditsassnmarenoponesnsssennansnssyass ;. TR
L Py N N R L TERT
10: | cosmmmniG s SR 311 AR
13| cmssnsnrsasasasTn i |
12} | wesssevsrsnavsassmnmeionmresbvyosnustsvavisns v
L T s ;2 S
. S e T
T8 J oo et s 5, P
“Jakarta, 34 PG STY S Lol}
o Penilaiy =
e AT | o et Adebyaga
Mohon legalitas dengan cap \ VoW

3 Spv )




Lampiran 4 Penilaian PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 7
FAKULTAS EKONOMI P\
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax. (021) 4700285 1SO 90012008 CERTIFIED
Laman: www.fe.unj.ac.id CERTINICATE NO.

3640

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM SARJANA (S1)
Nama
No.Registrasi 5
Program Studi TERASt PERKANTORAN
Tempat Praktik p (PAKA.PUTIN
Alamat Praktik/Telp : YANL kpav- b0 BT IS Lw .3
....mn.«mmrwA.‘mmmn wsaT
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI - KETERANGAN
1 | Kehadiram  fa. aqs . 1. Keterangan Penilaian :

Skor  Nilai Bobot

2 | Kedisiplinan 86-100 A 4
. 81-85 A- 3.7
: o 930 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian ... 7175 B 30
a0 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar | 61-65 C+ 23
20 56-60 € 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 51-55 C- 1.7
46-50 D 1

6 | Kemampuan Membaca  Situasi 2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif

o0 3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan
Nilai Rata-rata :

3 Aktivitas dan Kreativitas

o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 90 10 (sepu

" . o)
10 | Hasil Pekerjaan e Nilai Akhir :

Angka bulat huruf

Jumlah ] s

Penllal,
(B‘“ )

Paanite Ad“hr“{‘ "“

Catatan :

Mohon legalitas dengan i cap i = & QW Adiwninistrast Pelarggan -

49




50

Lampiran 5 Lembar Saran Dosen

N

weyelaKuad ymun 1fnfuag wiy ueduel epuel BUIWAW myeas eped ueysdure(p snuey (Ul nuey ¢

ON AULYIULLYD
T2 4LNRD 00T 1028 OS1

Proefun-ay s uew)
SBT90LY (120) X¥4 SSTIOLMLTTITLY (120) wodopy
0ZZE| wuee( ‘YN unSurwemey| ueper Y Stnpan mueer LN SERsIDAIU sndumy

IINONONT SYLINMVA
VIAVAVI IDIN SY.LISYTAINN

IDONIL NYAIAIANTd NVA TOOTONMAL "LAST NVIHIININTN

o)

S
Xﬁ/ﬂﬂ
&

iV

o7
2
N
(%)
\

ToId uetln [edFue yejayas oo TId urewndunfuad/ueyreqiad 1981, 7
Suiquiquiag epedoy ueyieyrpadip snuey ur nuey T ueewindwakuad/ueyieqiad 1seynsuoy myem epeq |
T uewe)
2 7 i |
<==NVANVEIIdIA NINLIS =>
A x%ﬂ:ﬁm _ isseuﬁeé uesws rensas 1egIadip yepns
[ a<!/w§ VDIV Ewy ] Vo E) I x) — ot
[ © \)\ll 22 AACAN 442_\75.&'( vnieg aa) - R R i@
e T 1Hw1[\tl|l' .~M.<V;&Lv.-\ u OPH. (ﬁ).\) 4 A i 8
\. ‘\MA.\\‘ =T - " _Lc.civ¥ (.‘&.VJS‘& S-uv_m-u&.& ;3 B L
- B TRV w.mw S Y GAakvﬂw@ DY e gy llw. - W 9
= A= STy AW  USANRN ong | | R &
KXY TS Y ACRm() WnSI\ AW TNOTWog 2] T A S uu:.w WM v
. ,|AT tdﬁmaﬂl;ﬁ*uaé WS naug] uonog 1y - ‘ o B
.:\Mu\/l)\ﬂ'\l\\' QT A!‘«ocau_awu_\...dgcv. VSNV, l:at.d&gu& =1 R 1z
= \\/.Il.ll“ Aal ‘:i.zuu{& Ev& Ccn:ocﬂ&lcgwsnﬁ& - WH -X ..?OQ 3:0& .._& "ol 1
NVAVS Radwad .
\4 VIVS RFENIJd/IINDONTd VAVN | ON
NVONVL VANV.L NVWVITVH NVAIVEEdd NVIVS HVIVSVIW N
.......................... &*.“-NZ.&.\;.\..“N Qh_ —.—“__.D —aus'—l .v
........ el e el
............................ mel:hQNQ : 1SensIBoy oN '
O9SAATId TIHESY gnd wam ooy W
VILAVIVE RIADIN SV.LISHIAINA - IINONOME SVLINAVA
TIdNVAIVERIAd NVA NVIVS LYINIOA
OrUVNISYIL




51

Lampiran 6 Uraian Kerja

KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN DI PLN AREA

CEMPAKA PUTIH JAKARTA

1 Agustus 2017 - 31 Agustus 2017

No

Tanggal

Kegiatan

Selasa, 1 Agustus 2017

Memperkenalkan diri kepada seluruh
karyawan PLN bagian Niaga
Mempersatukan dan merapikan surat
perintah  kerja  dengan  data-data
pelanggan

Memberikan stampel perusahaan di
surat-surat pelanggan

Rabu, 2 Agustus 2017

Mempersatukan surat dan merapikan
perintah  kerja  dengan  data-data

pelanggan

Kamis, 3 Agustus 2017

Menginput

pelanggan
Mencetak Perubahan Data Pelanggan

data pemakaian KWH

Jumat, 4 Agustus 2017

Melakukan SMS Masking ke pada para
pelanggan
Menginput data ID pelanggan

Senin, 7 Agustus 2017

Menginput data ID pelanggan
Memindai surat-surat data pelanggan
untuk di arsipkan

Selasa, 8 Agustus 2017

Memeriksa surat-surat data pelanggan di
kartu indeks arsip
Mencetak perubahaan data pelanggan

Rabu, 9 Agustus 2017

Mencocokan data kerja pegawai
Menggandakan  surat-surat

pelanggan

untuk

Kamis, 10 Agustus 2017

Menginput data-data pelanggan
Mencetak perubahan data pelanggan

Jumat, 11 Agustus 2017

Memeriksa surat-surat data pelanggan di
kartu indeks arsip

Memindai data-data pelanggan untuk di
arsipkan

Senin, 14 Agustus 2017

Mencetak  data  pemakian KWH
pelanggan

Mempersatukan  data dengan  surat
tagihan pelanggan

Selasa, 15 Agustus 2017

Mempersatukan dan merapikan surat
perintah kerja

Memeriksa surat-surat data pelanggan di
kartu indeks arsip
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12

Rabu, 16 Agustus 2017

Memeriksa surat-surat data pelanggan di
kartu indeks arsip

Memindai data-data pelanggan untuk di
arsipkan

13

Jumat, 18 Agustus 2017

Menginput data-data pelanggan
Memeriksa data-data kubikel

14

Senin, 21 Agustus 2017

Mencetak perubahan data pelanggan
Mencetak surat perintah kerja
Memeriksa surat-surat data pelanggan di
kartu indeks arsip

15

Selasa, 22 Agsutus 2017

Menginput data ID pelanggan
Memeriksa surat-surat data pelanggan di
kartu indeks arsip

16

Rabu, 23 Agustus 2017

Memindai data-data pelanggan untuk di
arsipkan

17

Kamis, 24 Agustus 2017

Mempersatukan dan merapikan surat
perintah kerja
Mencetak perubahan data pelanggan

18

Jumat, 25 Agustus 2017

Memeriksa surat-surat data pelanggan di
kartu indeks arsip

19

Senin, 28 Agustus 2017

Menginput data-data pelanggan

20

Selasa, 29 Agustus 2017

Mencetak perubahan data pelanggan
Mencetak surat perintah kerja

21

Rabu, 30 Agustus 2017

Memeriksa surat-surat data pelanggan di
kartu indeks arsip
Memindai data-data untuk di arsipkan

22

Kamis, 31 Agustus 2017

Memeriksa surat-surat data pelanggan di
kartu indeks arsip
Mencetak surat perintah kerja

v

Jakarta, Mei 2018
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Paramita Adestiyarini

Spv. Adminstrasi Pelanggan
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Bulan
Tahap

Jan

Feb

Mar

Aprl

Mei

Jun

Jul

Ags

Sep

Okt

Nov

Des

Observasi

Persiapan

Pelaksanaan
PKL

Penulisan
laporan PKL

Pelaksanaan
Sidang PKL

Bulan
Tahap

Jan

Feb

Mar

Aprl

Mei

Jun

Jul

Ags

Sep

Okt

Nov

Des

Observasi

Persiapan

PelaksanaanPKL

Penulisan
laporan PKL

Pelaksanaan

Sidang PKL

Keterangan:

- Observasi

Persiapan

- Sidang P

KL

- Pelaksanaan

- Penulisan Laporan PKL
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Lampiran 8 Foto Bersama Karyawan
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lampiran 9 Kartu Konsultasi Bimbingan PKL




