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LEMBAR EKSEKUTIF

Urva Eyzaara. 8135154276. Laporan Praktik Lapangan Pada Bagian
Administrasi Penjualan PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta Timur. Jakarta:
Program Studi Pendidikan Bisnis, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta,
Desember 2018.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai salah satu syarat untuk
memperoleh gelar Sarjana Pendidikan serta untuk membentuk dan melatih lulusan
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang memiliki kompetensi yang
baik. Praktikan melakukan PKL di Kantor Pusat PT Pos Indonesia (Persero), Jalan
Pemuda No. 79, RT. 20 / RW. 6, Jati, Pulo Gadung, Kota Jakarta Timur, 13220.

PT Pos merupakan sebuah Badan Usaha Milik negara (BUMN) yang bergerak di
bidang layanan pos. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama satu
bulan dimulai dari tanggal 23 Januari 2018 s.d. 23 Februari 2018 dengan 5 hari
kerja yaitu Senin — Jumat pada pukul 08.00 s.d. 15.00 WIB. Selama kegiatan
PKL, praktikan ditempatkan pada bagian administrasi penjualan. Bidang kerja
praktikan adalah menyiapkan dokumen tender, kelola data pelanggan,
memisahkan surat berdasarkan SIK, dan merekap BAST BRI.

Tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah untuk meningkatkan
pengalaman, kemampuan, pengetahuan, wawasan dan keterampilan paktikan pada
suatu bidang pekerjaan ketika memasuki dunia pekerjaan sesungguhnya serta
memperoleh surat keterangan kerja (referensi) dari instansi terkait. Selama
melaksanakan PKL, praktikan dibimbing oleh Ibu Amelia Sesaria Budijayanti,
S.E selaku admin penjualan, meskipun dalam pelaksanaan PKL terdapat beberapa
kendala yang sering dihadapi, namun kegiatan PKL dapat berjalan dengan lancar
dan berhasil dengan cukup baik. Outputnya praktikan dapat mengetahui Kinerja
bagian administrasi penjualan.
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Puji syukur kepada Allah SWT karna atas rahmat-Nya praktikan dapat
menyusun dan menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dengan baik
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persyaratan akademik pada Program Studi Pendidikan Tata Niaga, Fakultas
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Selama melaksanakan Praktik kerja Lapangan, praktikan mendapatkan
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penyusunan laporan ini praktikan banyak mendapatkan bantuan dari berbagai
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1. Dra. Rohyati, M.Pd selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja Lapangan, yang
senantiasa memberikan bimbingan dan arahan dalam penyusunan laporan
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2. Dra, Corry Yohana, MM selaku Koordinator Program Studi Pendidikan
Bisnis.

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

4. Bapak Usada selaku Manajer Penjualan Kantor Pos Jakarta Timur.



5. lbu Amelia Sesaria Budijayanti, S.E selaku Admin Penjualan sekaligus
pembimbing PKL, dan para staf lain yang telah memberi arahan, bimbingan,
dan pengawasan seama Praktik Kerja Lapangan berlangsung.

6. Orang tua yang selalu mendoakan, memberikan dukungan dan motivasi
sehingga Praktikan dapat menyelesaikan laporan dengan baik.

7. Para sahabat, Ayu Setyaningsih, Fazriyah, Khimatun Lutfiana, Rachmah
Vidya Sari dan teman—teman Pendidikan Bisnis A 2015 yang selalu

mendukung dan menyemangati Praktikan dalam mengerjakan laporan PKL.

Semoga laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat berguna bagi praktikan
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dalam laporan ini. Oleh karena itu, praktikan mengharapkan kritik dan saran yang

membangun dari semua pihak untuk menjadikan laporan ini menjadi lebih baik.

Jakarta, Desember 2018

Urva Eyzaara
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BAB I

PENDAHULUAN

Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Di era globalisasi ini, perkembangan ilmu pengetahuan dan
teknologi terus tumbuh secara pesat. Setiap perusahaan dituntut untuk
menyiapkan sumber daya manusia yang memiliki daya saing tinggi.
Peningkatan kualitas sumber daya manusia salah satunya dapat dimulai dari
dunia pendidikan, karena pendidikan merupakan landasan utama dalam
mempersiapkan anak didik dengan standar sumber daya manusia yang
berkualitas. Selain pendidikan juga diperlukan adanya skill atau keahlian.
Karena kedua faktor tersebut merupakan syarat yang harus ada di dalam diri
seseorang agar dapat bersaing di dunia kerja.

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang
menyelenggarakan kegiatan pendidikan, memiliki tanggung jawab untuk
menghasilkan lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di dunia kerja.
Universitas Negeri Jakarta, khususnya Fakultas Ekonomi mewajibkan setiap
mahasiswa untuk menjalani program Praktik Kerja Lapangan (PKL).

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan wujud relevansi antara
teori yang didapat selama perkuliahan dengan praktik yang ditemui baik

dalam dunia usaha swasta maupun pemerintah. Praktik Kerja Lapangan



(PKL) akan menambah kemampuan untuk mengamati, mengkaji serta
menilai antara teori dengan kenyataan yang terjadi di lapangan yang pada
akhirnya dapat meningkatkan kualitas mahasiswa dalam mengamati
permasalahan, baik dalam bentuk aplikasi teori maupun kenyataan yang
sebenarnya. Selain itu, mahasiswa juga diharapkan dapat mengembangkan
potensi diri, berlatih beradaptasi dan menganalisa kondisi lingkungan dunia
kerja yang ada pada suatu perusahaan maupun instansi sebagai upaya untuk
mempersiapkan diri dalam memasuki dunia kerja tersebut.

Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga diharapkan agar dapat
menghasilkan kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan
instansi swasta ataupun pemerintahan yang ada. Etos kerja yang baik dari

para praktikan, maka akan menimbulkan citra positif terhadap UNJ.

Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Berdasarkan laporan latar belakang PKL di atas, adapun maksud di

laksanakannya PKL adalah:

1. Mendapatkan pengetahuan, wawasan, pengalaman, keterampilan di
bidang pemasaran sebelum memasuki dunia kerja.

2. Mengaplikasikan ilmu yang telah didapat di bangku kuliah dengan
dunia kerja nyata.

3. Melatih kemandirian praktikan untuk mampu bertanggung jawab atas
kewajibannya sebagai mahasiswa yang sedang PKL.

4. Sebagai sarana komunikasi antara mahasiswa dengan instansi atau

kantor tempat pelaksanaan kerja praktik.



5. Membina kerjasama Universitas Negeri Jakarta dengan instasi dimana
praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

Sedangkan, tujuan dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan
yaitu:

1. Untuk menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah
prasyarat wajib bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta.

2. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan.

3. Untuk menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang berkualitas
dan siap di dunia kerja.

4. Untuk membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang
berbeda dengan budaya pembelajaran di kelas dalam tekanan yang lebih
tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu.

5. Melatih kedisiplinan, kemandirian, kerja sama, dan tanggung jawab

dalam melaksanakan tugas agar menjadi lulusan yang siap terjun ke

dunia kerja.

Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan memiliki segi kegunaan bagi pihak—pihak

yang terkait dalam pelaksanaannya. Adapun kegunaan tersebut adalah:

1.

Bagi Praktikan
a. Sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi dalam rangka untuk

mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan.



Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya dan berinteraksi
dengan karyawan-karyawan yang telah berpengalaman di dunia
kerja.

Mengaplikasikan teori yang di dapat selama perkuliahan ke dalam
praktik dunia kerja.

Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, pola
tingkah laku yang harus dimiliki oleh seorang pekerja yang
profesional dan bertanggung jawab.

Melatih dan mengembangkan potensi diri, kemandirian, ketelitian,

dan disiplin.

Bagi Fakultas

a.

b.

Menjalin kerjasama dengan Kantor Pos Jakarta Timur.
Mendapatkan ~ umpan  balik  berupa  masukan  untuk
menyempurnakan kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai dengan
kebutuhan di dunia kerja sehingga menghasilkan sumber tenaga
kerja yang terampil dan berkompeten.

Sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan supaya
dapat memberikan informasi dunia kerja terhadap lulusan — lulusan
Fakultas Ekonomi.

Untuk memperkenalkan Program Studi Pendidikan Bisnis, Fakultas

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta kepada khalayak luas.



3. Bagi PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta Timur

a.

D. Tempat

Terjalinnya hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara
instansi / perusahaan dengan lembaga pendidikan, serta
menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling menguntungkan
dan bermanfaat.

Membantu meringankan kegiatan operasional instansi dalam
melaksanakan pekerjaan.

Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan
tenaga kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa
selama Praktik Kerja Lapangan tersebut.

Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara PT
Pos Indonesia (Persero) Jakarta Timur dengan Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta.

Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Pos

Indonesia (Persero) Jakarta Timur. Adapun data lengkap tentang perusahaan

tersebut adalah sebagai berikut:

Nama Instansi . PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta
Timur
Alamat Jalan Pemuda No. 79, RT 20 / RW 6,

Jati, Pulo Gadung, Kota Jakarta Timur

Telephone . (021) 4890777



Website . www.posindonesia.co.id

Bagian Tempat PKL : Administrasi Penjualan

Praktikan memilih PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta Timur
karena sesuai dengan program studi yang diambil praktikan yaitu
Pendidikan  Bisnis dan sebagai sarana yang tepat untuk
mengimplementasikan pengetahuan yang telah diperoleh di bangku

perkuliahan.

Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan
dimulai pada tanggal 23 Januari 2018 s.d 23 Februari 2018. Hari dan jam
kerja praktikan adalah dari hari Senin s.d Jumat dengan jam kerja mulai dari
08.00-15.00 WIB dan waktu istirahat pukul 12.00-13.00 WIB. Waktu
tersebut adalah waktu yang efektif bagi praktikan untuk melakukan Praktik
Kerja Lapangan karena pada saat itu tidak ada mata kuliah yang diambil
oleh praktikan.

Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai

berikut:


http://www.posindonesia.co.id/

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Lapangan

Hari Jam Kerja Keterangan
08.00 —12.00
Senin s.d Jumat 12.00 - 13.00 Istirahat
13.00 — 15.00

Perincian tahap pelaksanaan Praktik kerja Lapangan sebagai

berikut:

1. Tahap Persiapan

Praktikan melakukan persiapan dimulai sejak bulan November
2017. Pada tahap ini praktikan melakukan pencarian tempat PKL dari
satu perusahan ke perusahaan lainnya sendiri di sekitar Jakarta Timur
dan Jakarta Pusat, serta bersama teman saya di sekitar Jakarta Selatan.
Hingga pada akhirnya pada bulan Desember 2017 praktikan
menemukan tempat PKL atas rekomendasi saudara dari teman
praktikan yang mengatakan bahwa PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta
Timur menerima mahasiwa yang ingin Praktik Kerja Lapangan.
Praktikan mempersiapkan administrasi berupa surat permohonan izin
Praktik Kerja Lapangan dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta untuk dibuatkan surat pengajuan PKL di Biro Administrasi

Akademik dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke PT Pos Indonesia



(Persero) Jakarta Timur. Selanjutnya praktikan mengajukan surat
pengantar kepada PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta Timur.

Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama satu
bulan, terhitung sejak tanggal 23 Januari 2018 sampai dengan tanggal
23 Februari 2018. Praktikan bekerja fulltime mulai dari hari Senin
sampai dengan Jumat mulai pukul 08.00-15.00 WIB. Waktu tersebut
merupakan waktu yang efektif bagi praktikan untuk melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan karena pada saat itu praktikan telah

menyelesaikan program pembelajaran semester V (lima).

Tahap Pelaporan

Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat
laporan PKL sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Laporan PKL
ditujukan kepada Universitas Negeri Jakarta. Pembuatan laporan ini
merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang
menjadi syarat kelulusan untuk mendapat gelar Sarjana Pendidikan
pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisi
hasil pengamatan dan pengalaman praktikan selama masa PKL di PT.
Pos Indonesia (Persero) Jakarta Timur. Data-data yang diambil
praktikan diperoleh langsung dari PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta

Timur. Praktikan membuat laporan PKL dimulai pada bulan September



sampai dengan laporan hasil kegiatan PKL selesai disusun dan akan

dilaporkan pada bulan Desember 2018.

Tabel 1.2 Time Schedule Praktik Kerja Lapangan

Bulan November | Desember | Januari | Februari | September | Desember
2017 2017 2018 2018 2018 2018
Tahap
Persiapan

Pelaksanaan

Pelaporan

Sumber : Data diolah oleh praktikan
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BAB 11

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

Sejarah Perusahaaan

Pos Indonesia merupakan sebuah badan usaha milik negara
(BUMN) Indonesia yang bergerak di bidang layanan pos. Saat ini, bentuk
badan usaha Pos Indonesia merupakan perseroan terbatas dan sering disebut
dengan PT Pos Indonesia. Bentuk usaha Pos Indonesia ini berdasarkan
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 1995. Peraturan
Pemerintah tersebut berisi tentang pengalihan bentuk awal Pos Indonesia
yang berupa perusahaan umum (perum) menjadi sebuah perusahaan
(persero).

Berdiri pada tahun 1746, saham Pos Indonesia sepenuhnya dimiliki
oleh Pemerintah Indonesia. Saat ini Pos Indonesia tidak hanya melayani jasa
pos dan Kkurir, tetapi juga jasa keuangan, yang didukung oleh titik jaringan
sebanyak + 4.000 kantor pos dan 28.000 Agen Pos yang tersebar di seluruh
wilayah Indonesia.

Sejarah mencatat keberadaan Pos Indonesia begitu panjang,
Kantorpos pertama didirikan di Batavia (sekarang Jakarta) oleh Gubernur
Jenderal G.W Baron van Imhoff pada tanggal 26 Agustus 1746 dengan
tujuan untuk lebih menjamin keamanan surat-surat penduduk, terutama bagi
mereka yang berdagang dari kantor-kantor di luar Jawa dan bagi mereka

yang datang dari dan pergi ke Negeri Belanda. Sejak itulah pelayanan pos
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telah lahir mengemban peran dan fungsi pelayanan kepada publik.Setelah
Kantorpos Batavia didirikan, maka empat tahun kemudian didirikan
Kantorpos Semarang untuk mengadakan perhubungan pos yang teratur
antara kedua tempat itu dan untuk mempercepat pengirimannya. Rute
perjalanan pos kala itu ialah melalui Karawang, Cirebon dan Pekalongan.

Pos Indonesia telah beberapa kali mengalami perubahan status
mulai dari Jawatan PTT (Post, Telegraph dan Telephone). Badan usaha
yang dipimpin oleh seorang Kepala Jawatan ini operasinya tidak bersifat
komersial dan fungsinya lebih diarahkan untuk mengadakan pelayanan
publik. Perkembangan terus terjadi hingga statusnya menjadi Perusahaan
Negara Pos dan Telekomunikasi (PN Postel). Mengamati perkembangan
zaman dimana sektor pos dan telekomunikasi berkembang sangat pesat,
maka pada tahun 1965 berganti menjadi Perusahaan Negara Pos dan Giro
(PN Pos dan Giro), dan pada tahun 1978 berubah menjadi Perum Pos dan
Giro yang sejak ini ditegaskan sebagai badan usaha tunggal dalam
menyelenggarakan dinas pos dan giropos baik untuk hubungan dalam
maupun luar negeri. Selama 17 tahun berstatus Perum, maka pada Juni 1995
berubah menjadi Perseroan Terbatas dengan nama PT Pos Indonesia
(Persero).

Dengan berjalannya waktu, Pos Indonesia kini telah mampu
menunjukkan kreatifitasnya dalam pengembangan bidang perposan
Indonesia dengan memanfaatkan insfrastruktur jejaring yang dimilikinya

yang mencapai sekitar 24 ribu titik layanan yang menjangkau 100 persen
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kota / kabupaten, hampir 100 persen kecamatan dan 42 persen
kelurahan/desa, dan 940 lokasi transmigrasi terpencil di Indonesia. Seiring
dengan perkembangan informasi, komunikasi dan teknologi, jejaring Pos
Indonesia sudah memiliki lebih dari 3.800 Kantorpos online, serta
dilengkapi electronic mobile pos di beberapa kota besar. Semua titik
merupakan rantai yang terhubung satu sama lain secara solid dan
terintegrasi. Sistem Kode Pos diciptakan untuk mempermudah processing
kiriman pos dimana tiap jengkal daerah di Indonesia mampu diidentifikasi

dengan akurat.!

Visi PT Pos Indonesia (Persero)
Menjadi raksasa logistik dari Timur.
Misi PT Pos Indonesia (Persero)

»  Berperan penting sebagai aset yang berguna bagi bangsa dan negara.

* Menciptakan tempat berkarya yang menyenangkan guna berkontribusi
secara maksimal.

+ Menyediakan layanan prima yang menjadi pilihan pertama bagi para
pelanggan.

« Senantiasa berjuang untuk memberi yang lebih baik bagi stakeholders

utama.

L www.posindonesia.co.id diakses pada 22 September 2018
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Tagline PT Pos Indonesia (Persero)

Kami membawa misi

Kredo PT Pos Indonesia (Persero)

Sumber daya ada batasnya, tetapi kreativitas tak terbatas. Dengan iman

kepada Tuhan dan persatuan, kita menuju kejayaan.

Logo PT Pos Indonesia (Persero)

Gambar 11.1 Logo PN Postel (1965)

Sumber : https://id.wikipedia.org/wiki/Pos_Indonesia
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Gambar 11.2 Logo Perum Pos dan Giro (1978)

Sumber : https://id.wikipedia.org/wiki/Pos_Indonesia

POS INDONESIA

Gambar Il 3 Logo Pos Indonesia (1995 — sekarang)

Sumber : https://id.wikipedia.org/wiki/Pos_Indonesia
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B.  Struktur Organisasi

Dalam menjalankan fungsinya, PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta

Timur memiliki struktur organisasi sebagai berikut:

i 4 3 po— p— + gormm—

"m g 1 ‘ |
; ; B ‘ ‘ { KepalaKantor] _ |
[wakiano] i i WakilKantor |
Bidang Bisnis j | | BidangUmum | |
;_ ] ‘ | j_" -
n, Pelayanan ryian. Pengawasa1 || Man.SOM | [Man. Akuntansi] |
‘—,i i "‘ -
Penjualan Man. Pengembangan | | || Man. Teknologi Man. Audit & |
: Qultet IT Resiko

Gambar 11.4 Struktur Organisasi PT Pos Indonesia (Persero)
Jakarta Timur

Struktur Organisasi di Manajemen Penjualan PT Pos Indonesia

(Persero) Jakarta Timur:

MANAJER PENJUALAN
Usada

ASISTEN MANAJER
Tangkas Wibowo

ACCOUNT EXECUTIVE ADMIN PENJUALAN

Yudi Amel Sesaria

OPERASINAL
MARKETING EXECUTIVE KORPORAT




16

Dedi Kurniawan Aos Setiono

CUSTOMER SERVICE PENJUALAN
KORPORAT & RITEL
Dwi Astuti

Gambar 1.5 Struktur Organisasi Manajemen Penjualan PT Pos Indonesia
(Persero) Jakarta Timur

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Dalam melaksanakan pelayanan pos di Indonesia, Pos Indonesia
membagi wilayah negara Indonesia sebelas daerah atau divisi regional
dalam pengoperasiannya. Pembagian divisi-divisi tersebut mencakup semua
provinsi yang ada di Indonesia. Setiap divisi meliputi satu atau beberapa
provinsi yang menjadi bagian dari divisi tersebut. Divisi-divisi tersebut

adalah sebagai berikut :

1. Regional I Pusat Medan (meliputi Provinsi Aceh dan Sumatera Utara).

2. Regional Il Pusat Padang (meliputi Provinsi Riau, Kepulauan Riau, dan
Sumatera Barat).

3. Regional Il Pusat Palembang (meliputi Provinsi Bengkulu, Jambi,
Lampung, Sumatera Selatan, dan Kepulauan Bangka Belitung).

4. Regional 1V Pusat Jakarta (meliputi provinsi D. K. I. Jakarta, Banten,
dan sebagian Jawa Barat).

5. Regional V Pusat Bandung (meliputi sebagian Provinsi Jawa Barat).



10.

11.
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Regional VI Pusat Semarang (meliputi Provinsi Jawa Tengah dan D. I.
Yogyakarta).

Regional VI Pusat Surabaya (meliputi Provinsi Jawa Timur).

Regional VIII Pusat Denpasar (meliputi Provinsi Bali, Nusa Tenggara
Barat, dan Nusa Tenggara Timur).

Regional 1X Pusat Banjarbaru (meliputi Provinsi Kalimantan Barat,
Kalimantan Timur, Kalimantan Tengah, Kalimantan Utara dan
Kalimantan Selatan).

Regional X Pusat Makassar (meliputi Provinsi Gorontalo, Sulawesi
Utara, Sulawesi Tengah, Sulawesi Barat, Sulawesi Tenggara, Sulawesi
Selatan, Maluku dan Maluku Utara).

Regional XI Pusat Jayapura (meliputi Provinsi Papua Barat, dan

Papua).

Ekspansi wilayah pelayanan Pos Indonesia tidak hanya meliputi

wilayah Indonesia saja, tetapi juga sudah meliputi dunia internasional.

Pelayanan dalam skala internasional ini memungkinkan Pos Indonesia untuk

melaksanakan salah satu tujuannya untuk bisa go international. Ekspansi

wilayah pelayanan Pos Indonesia ini dilakukan dengan menjalin kerja sama

dengan badan-badan usaha di negara lain yang berskala internasional,

seperti Western Union.?

Produk dan Jasa PT Pos Indonesia (Persero)

2 https://id.wikipedia.org/wiki/Pos_Indonesia diakses pada 25 September 2018
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Surat dan paket (pos express, surat pos biasa, paket pos, paket pos kilat
khusus, admail pos).

Jasa keuangan (Pospay, wesel pos, giro pos, bank chaneling, fund
distribution).

Integrasi logistik (kargopos ritel udara dan kargopos ritel darat).

Ritel (emas ANTAM).



BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Bidang Kerja

Pada saat pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan berlangsung
praktikan ditempatkan pada Bagian Administrasi Penjualan. Praktikan
mendapat bimbingan dari Ibu Amelia Sesaria Budijayanti, S.E selaku
Admin Penjualan. Adapun cakupan tugas yang menjadi bagian dari
pekerjaan praktikan selama menjalani masa Praktik Kerja Lapangan pada

Admin Penjualan adalah sebagai berikut:

1. Menyiapkan dokumen tender (KTP, NPWP, SIUP, TDP, Company
Profile).

2. Kelola data pelanggan.

3. Memisahkan surat berdasarkan SIK.

4. Merekap BAST BRI.

Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 1 (satu)
bulan dimulai tanggal 23 Januari 2018 sampai dengan 23 Februari 2018.
Kegiatan PKL ini dilakukan sesuai dengan hari kerja yang berlaku di PT

Pos Indonesia (Persero) Jakarta Timur yaitu Senin - Jumat dengan jam kerja
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pukul 08.00 — 15.00 WIB dan waktu istirahat adalah jam 12. 00 — 13.00

WIB.

Pada hari pertama bimbingan praktikan dijelaskan mengenai ruang
lingkup kegiatan perusahaan dan diperkenalkan kepada Admin Penjualan
beserta staff yang bekerja pada devisi penjualan tersebut. Sebelum
melaksanakan pekerjaan pembimbing memaparkan terlebih dahulu proses
kerjanya untuk selanjutnya praktikan mengaplikasikannya serta tata tertib
apa saja yang harus dipatuhi. Praktikan juga diharapkan dapat meningkatkan
kedisiplinan, tanggung jawab dan mampu bekerja terampil dalam
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.

Setelah paham, praktikan kemudian diberi beberapa pekerjaan yang
akan dilakukan setiap harinya selama satu bulan ke depan, yaitu:

1. Menyiapkan dokumen tender (KTP, NPWP, SIUP, TDP, Company
Profile).
Setelah mendapatkan pelanggan dari marketing eksekutif dan dibuatkan
surat penawaran, langkah selanjutnya ialah ke bagian administrasi
penjualan. Di bagian ini praktikan memberi informasi kepada
pelanggan tentang dokumen apa saja yang harus dipenuhi, seperti:
KTP, NPWP, SIUP, TDP, Company Profile.

2. Kelola data pelanggan
Jika pelanggan sudah melengkapi dokumen — dokumen tersebut, maka
praktikan mengecek apakah data tersebut valid atau tidak, seperti masa

berlaku NPWP masih aktif.
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3. Memisahkan surat berdasarkan SIK
Banyaknya surat—surat yang ada di bagian administrasi penjualan, maka
praktikan melakukan tugas memisahkan surat—surat tersebut. Adapun
pemisahan surat dilakukan berdasarkan surat instruksi kerja (SIK) ke

dalam tempat file.

Gambar I11.1 Surat BRI Berdasarkan SIK 100
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4. Merekap BAST BRI
Setelah memisahkan surat-surat tersebut, praktikan melakukan
perekapan BAST BRI ke dalam data microsoft excel dengan

menuliskan nama penerima dan tanggal terimanya.

Meige & Center - | 9+ 9y | 4 | Condtional

Grand Total
T
ot 0 AT
ol dscrptonof conens customer_name address | comerawd |
i | SPAREPART ATM KANWILBRIBANDANCEH JLCUT MEUTIANO 17 BANDA AGEH 70692218181
S ".‘smamm KANWIL BRI PALEMBANG JL KAPTEN A RIVAI NO.15, PALEMBAN 70692218230
r— KANWILBRI MEDAN L PUTRI HUIAU NO.2A MEDAN oennss |
:;mm KANWILBRI BANJARMASIN JLIEND, AYAN| KM 3,5 NO. 151 8AN osouss |
e KANWILBRI MALING L LAKSMAN MAUNG £
M KANWIL BRI BANDUNG JLASIAAFRIKANOS7-59, BANDUNG 70692218334 :
: ATM KANWIL BRI DENPASAR L HAYAM WURUK NO. 123, DENPASAR 70692218350 | ‘
A Kanwil 881 Manado i Sarapung No &6, Manado 70692218 o
L R
x KANWIL BRI PEKANBARY | JLIENDSUDIRMANBLOKE KAVUNG N0 | ;|
KANWILBRI SEMARANG 1L TEUK UMAR NO. 24 SEMARANG ,
i

Gambar I11.2 Contoh Rekap Data BAST BRI

Kendala yang Dihadapi

Dalam melaksanakan pekerjaan atau tugas, praktikan selalu
berusaha untuk melakukan yang terbaik untuk setiap pekerjaan, namun tentu
saja tidak semua rencana pekerjaan dapat terlaksana dengan lancar. Dalam
menjalani PKL ini, praktikan mengalami beberapa kendala, di antaranya
yaitu:
1. Praktikan mengalami kesulitan dalam hal penyesuaian diri di

lingkungan kerja, dikarenakan suasana di lingkungan kerja sangat
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berbeda dengan suasana lingkungan kampus, sehingga praktikan harus
bisa menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja.

2. Saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melakukan
pengelompokan surat—surat yang ada di bagian administrasi penjualan.
Banyaknya surat-surat yang terdapat di admin penjualan, praktikan
mengalami kesulitan dalam hal menyortir dikarenakan file tercampur

dan tertata kurang rapi.

Cara Mengatasi Kendala

Pada saat melaksanakan PKL, praktikan mengalami beberapa
kendala, dengan itu praktikan melakukan cara berikut dalam mengatasi
kendala yang dihadapi:

1. Praktikan mengalami kesulitan dalam hal penyesuaian diri di
lingkungan kerja, dikarenakan suasana di lingkungan kerja sangat
berbeda dengan suasana lingkungan kampus, sehingga praktikan harus
bisa menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja secara cepat untuk
mendapatkan rasa nyaman dan percaya diri dalam melaksanakan setiap
pekerjaan yang diberikan.

Teori yang dikemukakan oleh Schneiders (1964) mengungkapkan:
Penyesuaian diri merupakan suatu proses dinamis yang
bertujuan untuk mengubah perilaku individu agar terjadi
hubungan yang sesuai antara diri individu dengan lingkungan.
Selain itu penyesuaian diri dapat ditinjau dari 3 sudut pandang,

yaitu penyesuaian diri sebagai adaptasi, penyesuaian diri sebagai
konformitas, dan penyesuaian diri sebagai usaha penguasaan.®

3 M. Ali & M. Ansori. Psikologi Remaja. (Perkembangan Peserta Didik) (Jakarta: Bumi
Aksara, 2006) h. 173-175
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Berdasarkan teori di atas, praktikan menyadari pentingnya arti

penyesuaian diri ketika seseorang masuk ke dalam lingkungan yang
baru. Penyesuaian diri merupakan faktor penting dalam kehidupan
manusia. Dengan adanya penyesuaian diri maka akan tercipta susasana
yang kondusif dalam bekerja dan dapat menumbuhkan suasana
kekeluargaan.
Saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melakukan
pengelompokan surat-surat yang ada di bagian administrasi penjualan.
Praktikan mengalami kesulitan dalam hal menyortir dikarenakan file
tercampur dan tertata kurang rapi.

Praktikan menyadari bahwa semua yang tersusun dengan rapi
dan sistematis dapat mempermudah seseorang dalam menyelesaikan
pekerjaanya, termasuk dalam hal kegiatan penyusunan data dan berkas
pelanggan.

Zulkifli AM menyatakan bahwa penataan data dan arsip yang

benar niscaya mempercepat penemuan kembali. Namun pada

kenyataanya kegiatan kearsipan dalam suatu instansi tidak
semudah yang dibayangkan.*

The Liang menyatakan “Arsip adalah kumpulan warkat yang

disimpan secara teratur, berencana, karena mempunyai Suatu

kegunaan agar setiap ingin diperlukan dapat dengan cepat
ditemukan kembali’®

Dari teori di atas, praktikan menyadari bahwa kendala yang

dihadapi pada pengelompokan data dapat mempengaruhi efektifitas dan

efisiensi dalam menemukan kembali arsip surat yang diinginkan. Untuk

4 Zulkifli AM, Manajemen Kearsipan (Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 2003), h.8
5 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: Liberty, 2007), h. 25
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mengatasi kendala tersebut, praktikan melakukan penyimpanan ulang
arsip surat tersebut dengan menggunakan nomor surat instruksi kerja

(SIK).



BAB IV

KESIMPULAN

Kesimpulan

Berdasarkan hasil laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Pos

Indonesia (Persero) Thk. dapat diperoleh kesimpulan di antaranya:

1. Praktikan mendapatkan wawasan, pengetahuan dan pengalaman
mengenai dunia kerja sehingga ketika lulus nanti praktikan dapat
beradaptasi dengan baik pada lingkungan kerja.

2. Melatih kedisiplinan, kerja sama, dan tanggung jawab dalam
melaksanakan tugas agar menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia
kerja.

3. Praktikan memperoleh pengetahuan tentang pengelolaan Administrasi
Penjualan di PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta Timur.

4. Praktikan memperoleh gambaran yang jelas mengenai pengaplikasian
ilmu yang didapat di bangku perkuliahan terhadap dunia kerja.

Saran

Berdasarkan pengalaman saat menjalankan kegiatan Praktik Kerja

Lapangan, ada beberapa saran yang kiranya bisa praktikan berikan untuk

dapat membantu dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ke depannya
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agar dapat berjalan dengan baik. Berikut ini adalah saran yang bisa

praktikan berikan dalam pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan yaitu:

1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan

a.

Kepada para mahasiswa yang akan melaksankan PKL diharapkan
untuk dapat menambah dan mendalami ilmu yang dipelajari di
perkuliahan agar dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan tidak
banyak mendapatkan kesulitan.

Teliti dalam mengerjakan tugas yang diberi pihak perusahan pada
saat PKL berlangsung.

Berani untuk berinteraksi antar karyawan perusahaan untuk

mempermudah pelaksanaan PKL.

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi alangkah

baiknya menjalin kerjasama dengan instansi agar memudahkan

mahasiswa untuk mencari tempat PKL dan melaksanakan kegiatan

PKL.

3. Bagi Instansi / Perusahaan

a.

PT Pos Indonesia (Persero) Jakarta Timur secara berkelanjutan
membuka kesempatan kepada mahasiswa untuk melaksanakan
PKL.

Lebih banyak meningkatkan kerjasama dalam tim baik dalam satu
bagian maupun seluruh bagian yang ada di PT Pos Indonesia

(Persero) Jakarta Timur.
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Memberikan bimbingan kepada para pegawai atau monitoring
minimal setiap satu minggu sekali, agar dapat mengembangkan

keterampilan karyawan Pos Indonesia.
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LAMPIRAN - LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGER!I JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jatan Rawanungun Muka, Jakarta 13220
TeleponFaximile - I\.l\lm [ml)H‘h%-i PRI SG3 20 FRIE JXOIGR, PR 1T - 4892026 PR 1V 4803002
BUK : 4730930, BAKHU N : 473908 [ BK : 4732180
Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian I\ka.“d.\d]all 3890336, Bagian Hwmas ; 45954t
“Laman : www nj.ac.id

Nomor  :0163/UN39.12/KM/2018 17 Januari 2018
Lamp. :1 lembar
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kepala Kantor Pos Pusat Jakarta Timur
JI. Pemuda No.79 Jati, Pulogadung,
Jakarta Timur

Kami mohon kesediaan saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Program Studi : Pendidikan Tata Niaga

Fakultas : Ekonomi

Sebanyak : 4 Orang (Syifa Zakiah, dkk} Daftar Nama Terlampir.

Dalam Rangka : Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan
Pada Tanggal 22 Januari s.d. 23 Februari 2018

Ne. Telp/HP : 085695078352

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Tembusan : “95301‘103 198510 2 001
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinater Prodi Pendidikan Tata Niaga
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Lampiran 2 Daftar Nama Surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan
(PKL)

‘0. Registrasi No. Telepon___
No. Registrasi Aelepot
e \\F iyah S \l813k5‘l)50643 0332”23‘9.8%,._%-
g; \ka}z:a:unl,utﬁana | 8135150787 852:32(7);2227““
' i i | 8135151358 85695078352
F:i ‘\%yx:m | 8135154276 08567209140
Ketua Kelompok
Syifa Zakiah

§135151358



Lampiran 3 Surat Pemberian Izin PKL

POS INDONESIA
Nomor  :UYS /Umum/Jat/o118 Jakarta, 24 Januari 2018
Lampiran : -~
Perihal :  Persetujuan Melaksanakan PKL Kepada Yth.

Ka Biro Akademik, Kemahasiswaan dan
Hubungan Masyarakat

Universitas Negeri Jakarta

JI. Rawamangun Muka Jakarta Timur

Menunjuk surat Saudara nomor : 0163/UN39.12/KM/2018 tanggal 17 lanuari 2018
perihal Permohonan lzin Praktek Kerja Lapangan {PKL), disampaikan sebagai berikut :

1. Bahwa kami dapat menyetujui permohonan Saudara untuk memberi kesempatan
melaksanakan praktek kerja industri kepada para mahasiswa dibawah ini sebagai

berikut:
NO | NAMA NO. RESGISTRAS! | FAKULTAS | NO. TELEPON
1 | Fazriyah 8135150643 Ekonomi 082213281683
| 2 [ Knimatun Luthfiana 8135150787 Ekonomi | 083875780667
3 | Syifa Zakiah 8135151358 Ekonomi 085695078352
b | Urva Eyzaara 8135154276 Ekonomi i3356720911

2. Praktek Kerja Industri akan dilaksanakan selama 1{satu) bulan terhitung mufai
tanggal 24 Januari sd 23 Februari 2018.

Demikian disampaikan untuk diketahui, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

An. Kepala Kantor Pos
Manajer SDM /{

KUSTE ANDRI,SE
Nippos : 368273660



Lampiran 4 Surat Keterangan Telah Selesai Melaksanakan PKL

TN

VT

POS INDONESIA

Nomor 3 (g od JUmum/)at/0218
Lampiran -
Perihal :  Surat Keterangan PKL

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . Kusti Andri, SE

Nippos 1 968273660

Grade 1 7 {tujuh)

Jabatan : Manajer Sumber Daya Manusia

Tempat Bekerja : Kantor Pos Jakarta Timur 13000, Jalan Pemuda Nomor 79 Jakarta Timur 13220

Dengan ini menerangkan bahwa siswa-siswa yang tersebut di bawah ini :

NO | NAMA | NO.REGISTRASI | FAKULTAS NO. TELEPON
1 | Fazriyah | 8135150643 [ _Ekonomi 082213281689 |
2 Khimatun Luthfiana | 8135150787 [ Ekonomi | 0838 75780667
3 Syifa Zakiiah 8135151358 ‘__ Ekonomi l‘ 0856 95078352
4 Urva Wyzaara 8135154276 | Ekonomi —l 0856 720911

Adalah benar telah melakukan PKL pada Kantor Pos Jakarta Timur 13000 pada tanggal 24 Januari
s.d 23 Februari 2018, dan yang bersangkutan telah melaksanakan tugasnya dengan baik dan
bertanggung jawab.

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenarnya, untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Jakarta, 26 Februari 2018
Manajer Sumber Daya Manusia

POS INDO ¥
JAKARTA niﬂéﬂ ANDRI, SE

Y Nippos : 968273660

PT. POS INDONESIA (PERSLRO)
KANTOR POS JAKARTA TIMUR
JiPemurta Mo 79 dakans 13220

Tolp 021 4880770 Fax 021 47204016
Bt fvvenw fakartn@ wamartar ref

€ mal  130nkpidinosandonysia col
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Lampiran 5 Jadwal Kegiatan Harian PKL

Nama

Nomor Registrasi

Program Studi

Tanggal Praktik

KEGIATAN HARIAN

PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PT POS INDONESIA (PERSERO) JAKARTA TIMUR

Urva Eyzaara

8135154276

Pendidikan Bisnis

23 Januari — 23 Februari 2018

No. Tanggal Kegiatan

1 Senin, 22 Januari 2018 Perkenalan mahasiswa yang akan
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
dan mengambil surat balasan penerimaan
Praktik Kerja lapangan.

2 Rabu, 24 Januari 2018 Perkenalan Kepala Kantor beserta
karyawan PT Pos Indonesia (Persero)
Jakarta Timur dan orientasi bagian.

3 Kamis, 25 Januari 2018 Penjelasan jobdesk oleh pembimbing dan
topik PKL di bagian penjualan.

4 | Jumat, 26 Januari 2018 Memberikan informasi kepada pelanggan

tentang dokumen apa saja yang harus
disiapkan, seperti NPWP, KTP, TDP,
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SIUP, Company Profile.

Senin, 29 Januari 2018

Menerima tumpukkan surat yang masih
tercampur antara surat lama dan surat

yang baru (masih di dalam amplop).

Selasa, 30 Januari 2018

Mengelompokkan  surat  berdasarkan
nomor surat instruksi kerja (SIK), lalu

menempatkannya ke dalam satu file.

Rabu, 31 Januari 2018

Mengelompokkan  surat  berdasarkan
nomor surat instruksi kerja (SIK), lalu

menempatkannya ke dalam satu file.

Kamis, 01 Februari 2018

Memfollow up pelanggan sudah sejauh
mana tentang kesiapan kelengkapan

dokumennya.

Jumat, 02 Februari 2018

Mengelompokkan  surat  berdasarkan
nomor surat instruksi kerja (SIK), lalu

menempatkannya ke dalam satu file.

10

Senin, 05 Februari 2018

Mengelompokkan  surat  berdasarkan
nomor surat instruksi kerja (SIK), lalu

menempatkannya ke dalam satu file.

11

Selasa, 06 Februari 2018

Mengelola dokumen pelanggan, apakah
dokumen tersebut valid atau tidak.

12

Rabu, 07 Februari 2018

Memberitahukan  kepada  pelanggan
tentang dua kerjasama, yaitu SPK (surat
perintah kerja) dan PKS. Pelanggan
berhak memilih SPK atau PKS.

13

Kamis, 08 Februari 2018

Terlibat acara Gathering Business Online
dengan tugas filtering data transaksi
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bulanan.

14

Jumat, 09 Februari 2018

Terlibat acara Gathering Business Online
dengan tugas filtering data transaksi

bulanan.

15

Senin, 12 Februari 2018

Track and Trace, mengkonfirmasi
kedatangan peserta business online untuk
acara Gathering.

16

Senin, 13 Februari 2018

Track and Trace, mengkonfirmasi
kedatangan peserta business online untuk

acara Gathering.

17

Rabu, 14 Februari 2018

Menerima surat baru dari security dan
mengelompokkan surat  tersesebut
berdasarkan nomor SIK ke dalam satu
file.

18

Kamis, 15 Februari 2018

Mengelompokkan  surat  berdasarkan
nomor surat instruksi kerja (SIK), lalu
menempatkannya ke dalam satu file.

19

Senin, 19 Februari 2018

Mengelompokkan  surat  berdasarkan
nomor surat instruksi kerja (SIK), lalu

menempatkannya ke dalam satu file.

20

Selasa, 20 Februari 2018

Melakukan rekap BAST BRI

21

Rabu, 21 Februari 2018

Melakukan rekap BAST BRI

22

Kamis, 22 Februari 2018

Melakukan rekap BAST BRI

23

Jumat, 23 Februari 2018

Evaluasi pekerjaan dengan Ibu Amelia
Sesaria selaku pembimbing PKL di

bagian Administrasi Penjualan serta
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perpisahan dengan para karyawan PT Pos
Indonesia  (Persero) Jakarta Timur,

Khususnya Divisi Penjualan.
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Lampiran 6 Lembar Absensi PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI %
gl UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Lo FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 (PSS —.
g‘ ‘ M‘A Telepon (021) 4721, :27/47?5255, l"n:. (021) 4706285
v’ ¢ Laman: www.fe.unj.ac.ic
i

=) uoAs

(“) y

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
..... . SKS

Nama s ,‘f’kVA . EdzAAM

No. Registrasi ... 8i3sisyaze

Program Studi :

Tempat Praktik . PT. Pos o) aria Timur

Alamat Praktik/Telp - Jalan_ Pemyda 79, RT. 20/,
ki, Pilo.. év'aduj Jakartn Timur

NO HARI/TANGGAL PARAF
1| Raby, 24 Jeweri 208 |\ Hegas—
2 | K A5 Jomvori 208 z%
s 20
3 | Jumat 26 Jamori 208 |3 Apes—
4 | Senin, 29 Janvei 208 o st
5 | Selasa, 30 Joweri 208 | s
6 | Rebo 31 Jawveri 208 6 Doy
7 | komis, o Fobrwr 208 |, Foge>—
g | . Jumat, o2 Febtvari 200 s&?
9. | Seain 05 febrvori 208 9@-5_
10| Selosa o6 Tebrueri 305 10 P
| Rebo  of Febwi 208 |\ iHamm—
12 | _owis 08  februmri 208 12w
[/
13| Jumat 09 Februori 208 13%
14| Sewin 12 febcueri 08 wZesT

15| Selsa 13 Tebryati 208

KETERANGAN

g

158

‘\"ORD

/ D ‘zz Febroari 2018

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan




8 4" *. KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
1 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA '
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
firh Telepon (021) 4721227/4706285, Fax. (021) 4706285
g,..':‘#ﬂt Laman: www.fe.unj acid

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
..... . SKS

No. R . B13515Y276
Program Studi
Tempat Praktik B sia | Jakarta  Timur
Alamat Praktik/Telp - Jalan. . Pe-m(» 0.79.. ;
Do, Pule éa;lw_e, J«wm.Trwr

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN
L | Robo 1y febwveri 208 | Ay
2 | kewis s Tebrvati 2008 z&f
3| Senin 18 Febcoori 208 |3 Hme—
4. | Selesa 20 fepcveri 2008
5. | Rawo 21 febrwoc 208 s%
6 | Famis 22 Febryuri 208 o F
7. | Jomat 23 Febuari 200 7%

TOR
WIOR » |

A—v/"\ N
T_IJ"V

A pmananAS foren 2ue
> Penilai

POS INDONES W_
JAKARTA TIMUR
3 -
Catatan : :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (v
Mohon legalitas dengan cap




Lampiran 7 Penilaian PKL

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

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ m
o SR )

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
....... SKS

N u EYZAARA
No.Registrasi .
Program Studi P
Tempat Praktik 22
Alamat Praktik/Telp : V]
SKO!
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran /w 1. Keterangan Penilaian :
i | ¢ |Skor Nilai  Bobot
| 2 | Kedisiplinan | .95 |se100 A 4
| 81-85 A- 3.7
| 3 | Sikap dan Kepribadian |2 . ;(*80 B+ 33
| [ 175 B 3,0
g | 9% |es0 B 27
| 4 | KemampuanDasar | ... 61-65 C+ 23
| 56-60 C 2,0
| 5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 9( o 3;:(5’ (];' '1-7
S 2% ) .
| 6 | Kemampuan Membaca Situasi  dan | .....70 ... [2. Alokasi Waktu Praktik :
{ Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
| 0 3 sks : 135-175 jam kerja efektf
| 7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 2
e S Nilai Rata-rata :
' i i 20
| g | Aktivitas dan Kreativitas
T N - . S P
| o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas O 10 (sepuluh)
|
‘ s 3 9¢
| qo pomiiiclncimn. R Nilai Akhir :
|
1 il A
{ Angka bulat huruf
| Jumlah
Catatan :

Mohon legalitas dengan cap
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ingan

imb

Lampiran 8 Konsultasi

Nama Maliasiswa

|

2 No Registrasi

3 Program Studs

4. Dosen Pembimbing

- URVA EyzAaRa
L B13sisyaze
TENDIOInAN  BitNs
Dra. Rokynt), M.1Td
NIP, 13540903 1985032002

REMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 2
VERSITASNEGERIJAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
LAPORAN PRAKTI® KERIA

S, Judul PKL

&) uaks

LAPANGAN  PADA  BAGIAN ADMIMIZTRAS| PENJUAIAN
PT_Pos (noongsiA  (PErcero) JAkARTA  TimMur

NO[ TGLBLNTHA MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING quﬁm_”_w/_mw./

I |19~ 1- 2018 Feridisan Beb I Fomulseon laporaa  tms maig A .NT N

213011 - 208 Peaulison Btk IT \mlg chrutder owon\wﬂnn Horvs mp \ﬁ\

3oy -12- 208 |Pervlsan Bob T Fenlisan fociraie . \F

4 loy- 2. o018 Penulisan Bak m Leagkap! lompiron “ﬁy

S 107-12- 2018 PPT peT fomkap doa  mpanc k

13- 12- 2008 Revisi Bap I-1¥ -

8

0

m

1"

12 1, . 4
SETUIU UNTUK UJIAN PKL i ins

Catatan

I Karta ini dibawa dan ditandatangani o
2. Kartw ink dibawa pada ssat ujian PKL,

Pembimbmg pada sum konsultasi

apabila diperlukan daput dipergunukan sebagai bukil pembimbingan
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Lampiran 9 Penilaian Seminar PKL

FORMAT PENILAIAN

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama : Urva Eyzaara
Nomor Registrasi 8135154276
Program Studi . Pendidikan Bisnis

A. Penilaian Laporan PKL

L L Interval
NO. Kriteria Penilaian Skor
Skor
Format Makalah :
Sistematika penulisan
1 0-15
Penggunaan bahasa yang baku, baik
dan benar
Penyajian Laporan
Relevansi topic dengan keahlian bidang
2 . 0-25
studi
Kejelasan uraian
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Informasi
Keakuratan informasi

Relevansi informasi dengan uraian
tulisan

B.

Penilaian Presentasi laporan

Penyajian :
Sistematika Penyajian
Penggunaan alat Bantu

Penggunaan bahasa lisan yang baik,
benar dan efektif

Tanya jawab
Ketepatan jawaban

Kemampuan mempertahankan
argument

Jumlah

100

Jakarta,

Penilai,

Desember 2018




Lampiran 10 Jadwal Waktu PKL

JADWAL KEGIATAN PKL

FAKULTAS EKONOMI - UNJ TAHUN AKADEMIK 2017/2018

No Kegiatan Des | Jan | Feb | Sep | Des
1. | Pendaftaran PKL
Kontak dengan Intansi /
2. | Perusahaan untuk Penempatan
Praktek Kerja Lapangan
, Surat Permohonan PKL ke
| Instansi / Perusahaan
4. | Pelaksanaan Program PKL
5. | Penulisan Laporan PKL
5 Penyerahan Koreksi Laporan
| PKL
7. | Koreksi Laporan PKL
6 Penyerahan koreksi Laporan
| PKL
5 Batas akhir penyerahan laporan
| PKL
10. | Sidang PKL
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Lampiran 11 Contoh Surat BRI Nomor SIK 100
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Lampiran 12 Rekap BAST BRI

ATHT

Grand Total

address

KANWIL BRI BANDA ACEH

JLCUT MEUTIA NO 17 BANDA ACEH

KANWIL BRI PALEMBANG

IL KAPTEN A RIVAI NO.15, PALEMBAN

KANWIL BRI MEDAN

JL PUTRI HIJAU NO 24, MEDAN

KANWIL BRI BANJARMASIN

JL JEND. AYANI KM 3,5 NO. 151 BAN.

KANWIL BRI MALANG

L LAKSMANA MARTADINATA 80,

KANWIL BRI BANDUNG

JLASIA AFRIKA NO.57-59, BANDUNG

KANWIL BRI DENPASAR

L HAYAM WURUK NO. 123, DENPASAR

- Kanwil BRI Manado

1l sarapung No.4-6, Manado

]

] JLIEND SUDIAMAN BLOKE KAVLINGNO.
IRI"
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Lampiran 13 Perpisahan Bersama Divisi Penjualan




