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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Monica Dwiarsanti, 8143163471, Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Divisi 

Umum dan Desk Penjaminan Syariah Perum Jamkrindo, Program studi DIII 

Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 

2019. 

 

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan pada Kantor Pusat Perum Jamkrindo 

yang beralamat di Jl. Angkasa Blok B9 Kav 6 Kota Baru Bandar Kemayoran, 

Jakarta Pusat. Praktikan ditempatkan pada Divisi Umum serta Desk Penjaminan 

Syariah. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan berlangsung mulai tanggal 20 

Agustus 2018 sampai dengan 22 Februari 2019. 

 

Bidang kerja yang Praktikan lakukan pada saat melaksanakan kegiatan PKL 

meliputi bidang pengolahan data, bidang korespondensi, bidang kearsipan, 

bidang aplikasi pada komputer serta bidang peralatan dan mesin. Dalam 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami kendala. Kendala 

yang dialami Praktikan yaitu tidak adanya uraian pekerjaan (Job Description) 

pada Divisi Umum serta Desk Bisnis Penjaminan Syariah dan tidak mengetahui 

alur penyimpanan serta pengiriman surat dan memorandum keluar/masuk. 

Namun, Praktikan dapat mengatasi semua kendala yang dialami tersebut dengan 

inisiatif meminta pekerjaan kepada staff dan memperhatikan agendaris dalam 

mendistribusikan surat/memorandum. Praktikan mengharapkan Perum 

Jamkrindo memiliki uraian pekerjaan yang jelas karena uraian pekerjaan 

sangatlah penting sebagai rincian pekerjaan yang akan atau perlu dilaksanakan. 

 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditujukan sebagai hasil pekerjaan yang 

Praktikan lakukan salama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 

Tujuan nya untuk mengimplementasikan teori yang sudah didapatkan selama 

melaksanakan pendidikan di bangku perkuliahan serta untuk memenuhi salah 

satu persyaratan dalam mendapatkan gelar Ahli Madya Universitas Negeri 

Jakarta.
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 KATA PENGANTAR 

Puji syukur Praktikan panjatkan kepada Allah SWT atas berkat rahmat-Nya 

Praktikan diberi kelancaran dalam menyelesaikan laporan ini. Penulisan laporan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun untuk memenuhi salah satu persyaratan 

mendapatkan Gelar Ahli Madya pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta. 

Selama penyusunan laporan PKL Praktikan mendapatkan bantuan, 

dukungan serta bimbingan dari beberapa pihak. Untuk itu, Praktikan 

menyampaikan terima kasih kepada: 

1. Roni Faslah, S.Pd, M.M. selaku dosen pembimbing yang telah memberikan 

bantuannya kepada Praktikan dalam penyusunan laporan PKL ini. 

2. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku Koordinator Program Studi D3 Administrasi 

Perkantoran yang telah memberikan dukungan dan pengarahan dalam 

penyusunan laporan PKL ini. 

3. Prof. Dr. Dedi Purwana, ES., M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

4. Bapak Wildan R. Firdaus dan  Bapak Barlianta Sigit selaku mentor yang telah 

membimbing dalam penyusunan PKL. 

5. Orang tua, keluarga dan teman-teman D3 Administrasi Perkantoran yang 

telah memberikan dukungan, bantuan serta doa yang diberikan  selama proses 

penyusunan laporan PKL. 

6. Serta pihak lain yang tidak dapat Praktikan sebutkan satu per satu 
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Semoga laporan PKL di Perum Jamkrindo dapat berguna dan bermanfaat bagi 

Praktikan dan pembaca. Praktikan menyadari masih banyak kekurangan dalam 

penyusunan laporan ini, sehingga Praktikan masih membutuhkan kritik & saran 

yang sifatnya membangun untuk penyempurnaan laporan di masa yang akan 

datang. 

Jakarta, Januari 2019 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 
A. Latar Belakang PKL  

Dalam perkembangan teknologi yang mulai maju, dibutuhkannya sumber    

daya manusia yang mampu membuka diri terhadap kemajuan dan 

perkembangannya. Persaingan dunia kerja yang semakin ketat, membuat 

perusahaan membutuhkan karyawan yang ahli dalam bidangnya. Oleh karena 

itu, karyawan yang akan memasuki dunia kerja membutuhkan keterampilan 

yang memadai untuk menunjang hal-hal yang dibutuhkan oleh perusahaan 

pada era saat ini. 

Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu perguruan tinggi yang 

menerapkan sistem praktik dan teori untuk menghasilkan mahasiswa yang 

ahli dalam bidangnya. Hal ini diharapkan untuk menambah wawasan 

mahasiswa dalam dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Sehingga mahasiswa 

yang telah memperoleh pelajaran yang selama ini telah diajarkan didalam 

masa perkuliahan dapat diterapkan dilingkungan kerja. 

Dalam mencapai lulusan yang profesional dan mengedepankan kualitas 

tenaga kerja yang unggul, mahasiswa membutuhkan suatu program yang 

biasanya diadakan oleh suatu universitas untuk mencapai sumber daya 

manusia yang kompeten melalui Praktik Kerja Lapangan. Dalam 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, mahasiswa yang melaksanakan 

kegiatan ini dapat mengetahui bagaimana sistem kerja yang dilakukan dan 

mengetahui hambatan-hambatan yang terjadi dalam sebuah perusahaan.



2 

 

 

Praktik Kerja Lapangan diadakan guna untuk memperoleh tenaga kerja 

yang berkualitas sehingga mampu bersaing dalam lingkungan kerja. Setelah 

melakukan kegiatan ini, diharapkan mahasiswa dapat mengaplikasikan teori 

yang telah dipelajari di masa perkuliahan sehingga mahasiswa memperoleh 

kesiapan saat memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Praktik Kerja Lapangan yang diadakan oleh Universitas Negeri Jakarta 

guna untuk membangun mental mahasiswa agar lebih kompetitif dalam 

menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya. Dalam melaksanakan kegiatan 

ini, terdapat maksud dan tujuan dilaksanakannya PKL antara lain: 

Maksud dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan, yaitu: 

1) Menjadikan mahasiswa yang terampil sesuai dengan bidang kerja. 

2) Menambah wawasan mengenai dunia kerja. 

3) Dapat menerapkan dan mempraktikkan ilmu yang diperoleh selama 

menjalani masa perkuliahan. 

4) Memberikan pengalaman kerja kepada Praktikan sebelum memasuki dunia 

kerja yang sesungguhnya. 

 

Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan: 

1) Untuk menyelesaikan tugas akhir yaitu melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan. 

2) Membuat mahasiswa mampu bekerja dibawah tekanan. 
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3) Mengetahui sistem yang sedang berjalan dalam sebuah perusahaan. 

4) Memperoleh pengalaman kerja sesuai dengan bidang studi yang dipelajari. 

5) Memperkenalkan kepada mahasiswa mengenai dunia pekerjaan yang 

sesungguhnya. 

 

C. Kegunaan PKL  

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat memberikan manfaat 

bagi Praktikan, Perusahaan melaksanakan kegiatan PKL tersebut serta bagi 

Universitas. 

1) Bagi Praktikan 

a. Praktikan dapat mengaplikasikan teori yang selama ini telah dipelajari 

pada masa perkuliahan. 

b. Mampu menghadapi kesulitan-kesulitan yang ada dalam dunia 

pekerjaan. 

c. Mampu beradaptasi dengan segala hal yang berada di kantor. 

d. Meningkatkan rasa tanggung jawab, kedisiplinan dan ketelitian dalam 

bekerja. 

2) Bagi Perum Jamkrindo 

a. Terciptanya ide-ide terbaru yang mampu mendukung kegiatan 

perusahaan 

b. Terjalinnya hubungan kerjasama antara Perum Jamkrindo dengan 

Universitas Negeri Jakarta 
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3) Bagi Universitas/Fakultas Ekonomi 

a. Menciptakan mahasiswa yang ahli dalam dunia kerja. 

b. Membangun hubungan kerjasama antara Universitas dengan 

perusahaan dimana mahasiswa melaksanakan PKL di masa yang akan 

datang. 

 

D. Tempat dan Tujuan PKL 

Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah perusahaan umum milik BUMN. 

Praktikan di tempatkan dalam Divisi Umum serta Desk Penjaminan Syariah. 

Adapun keterangan tempat Praktikan melaksanakan PKL yaitu sebagai 

berikut: 

 

Alasan Praktikan memilih Perum Jamkrindo sebagai tempat PKL karena 

Praktikan melihat peluang yang ada untuk terus belajar dalam perusahaan ini 

dan Praktikan dapat menuangkan pengetahuan yang diperoleh serta 

menerapkan teori yang dimiliki di masa perkuliahan. 

Nama 

Perusahaan     

: Perusahaan Umum Jaminan Kredit Indonesia 

(Perum Jamkrindo) 

Alamat                     : Gedung Jamkrindo, Jl. Angkasa B-9 Kavling 6 

Kota Baru Bandar, Kemayoran, Jakarta Pusat, 

10610 

No. Telepon            : (021) 6540335 

Website                 : www.jamkrindo.co.id 

http://www.jamkrindo.co.id/
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E. Jadwal Waktu PKL 

Praktikan dalam melaksanakan kegiatan PKL dibagi atas tiga tahap, yaitu:  

 

Tabel I.1 Jadwal Kegiatan PKL 
 

Jadwal Waktu 

PKL 

Juli 

2018 

Agust 

2018 

Sept 

2018 

Okt 

2018 

Nov 

2018 

Des 

2018 

Jan 

2019 

Feb 

2019 

Tahap Persiapan         

Tahap 

Pelaksanaan 

        

Tahap Laporan         

 

1) Tahap Persiapan 

Pada tanggal 28 Juli Praktikan mulai melakukan seleksi pada kegiatan 

Program Magang Bersertifikat yang diadakan oleh Kementrian BUMN. 

Mula-mula praktikan menanyai kepada Koordinator Prodi yaitu Ibu 

Marsofiyati selaku pelaksana Program Magang Bersertifikat ini mengenai 

apa saja yang dibutuhkan dalam melaksanakan kegiatan ini. Kemudian 

Praktikan mendapatkan pemberitahuan dari Ibu Marsofiyati untuk hadir  

dalam pelaksanakan kegiatan tersebut pada tanggal 20 Agustus 2018 dan 

melengkapi berkas-berkas yang diperlukan untuk kepentingan kegiatan 

tersebut, seperti: 

a. Fotokopi KTP (Kartu Tanda Penduduk); 

b. Fotokopi KTM (Kartu Tanda Mahasiswa); 

c. Fotokopi legalisir ijazah terakhir; 
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d. Fotokopi legalisir transkrip nilai terakhir; 

e. Fotokopi BPJS kesehatan; 

f. Fotokopi buku tabungan Bank BRI; dan 

g. Formulir pendaftaran program magang bersertifikat BUMN. 

Setelah melengkapi berkas-berkas yang dibutuhkan dalam kegiatan ini, 

Praktikan memulai pelaksanaan Program Magang Bersertifikat ini. 

 

2) Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan PKL di Perum Jamkrindo selama 6 bulan mulai 

dari 20 Agustus – 22 Februari 2019. Adapun ketentuan jam operasional 

yang ditetapkan oleh Perum Jamkrindo, yaitu: 

Hari Kerja  : Senin – Jumat 

Jam Kerja  : 07.30-16.30 WIB 

Waktu Istirahat : 12.00-13.00 WIB (Senin – Kamis) 

  11.30-13.00 WIB (Jumat) 

 

Sebelum Praktikan memasuki unit kerja, selama satu minggu pertama 

yaitu pada tanggal 20 Agustus – 24 Agustus 2018, Praktikan 

melaksanakan pelatihan berupa pengisian materi yang diadakan oleh 

beberapa divisi dalam Perum Jamkrindo agar seluruh peserta magang 

dapat mengetahui pekerjaan dari setiap divisi. 
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3) Tahap Laporan 

Penulisan laporan PKL dilakukan bersamaan dengan Praktikan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Penulisan laporan PKL 

dilaksanakan pada bulan November 2018 s/d Januari 2019. Data-data 

dalam penyusunan laporan PKL Praktikan kumpulan di tempat Praktikan 

melaksanakan PKL yang dibimbing oleh pegawai divisi terkait. Seluruh 

data dan informasi yang telah diperoleh, Praktikan kumpulkan dan disusun 

menjadi suatu laporan PKL yang merupakan salah satu persyaratan 

kelulusan pada Administrasi Perkantoran. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 
A. Sejarah Perusahaan  

Pada tahun 1970, Pemerintah mendirikan sebuah lembaga yang dinamai 

dengan Lembaga Jaminan Kredit Koperasi (LJKK). Seiring berjalannya waktu, 

lembaga ini berubah nama menjadi Perusahaan Umum Pengembangan 

Keuangan Koperasi (Perum PKK) melalui Peraturan Pemerintah Nomor 51 

tanggal 23 Desember 1981 yang disempurnakan dengan Peraturan Pemerintah 

Nomor 27 tanggal 31 Mei 1985. 

Melalui Peraturan Pemerintah Nomor 95 tanggal 7 November 2000, 

Perum PKK berubah nama menjadi Perusahaan Umum Sarana Pengembangan 

Usaha (Perum SPU) sekaligus memperluas jangkauan pelayanan yang awalnya 

hanya pada koperasi kini juga meliputi Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 

Kemudian pada bulan Mei 2008, Perum SPU kembali berubah nama 

menjadi Perusahaan Umum Jaminan Kredit Indonesia (Perum Jamkrindo) 

melalui Peraturan Pemerintah Nomor 41 tanggal 19 Mei 2008. Perubahan 

nama tersebut terkait dengan perubahan bisnis yang tidak lagi memberikan 

pinjaman secara langsung kepada mitra UMKM melalui pola bagi hasil tetapi 

difokuskan pada bisnis penjaminan kredit pada UMKM. Di tahun tersebut, 

Pemerintah menerbitkan Peraturan Presiden Nomor 2 tanggal 26 Januari 2008 

tentang Lembaga Penjaminan. Untuk melaksanakan peraturan tersebut 

Pemerintah (Departemen Keuangan) mengeluarkan Peraturan Menteri 
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Keuangan (PMK) No.222/PMK/010/2008 tanggal 16 Desember 2008 tentang 

Perusahaan Penjaminan Kredit dan Perusahaan Penjaminan Ulang Kredit. 

Maka dengan regulasi tersebut, Perum Jamkrindo wajib memiliki ijin usaha 

sebagai Perusahaan Penjaminan Kredit. Menindaklanjuti Peraturan Menteri 

Keuangan (PMK) tersebut, Menteri Keuangan menerbitkan Keputusan Menteri 

Nomor KEP-77/KM.10/2009 tanggal 22 April 2009 yang menetapkan izin 

usaha Perum Jamkrindo sebagai perusahaan Penjaminan Kredit. Hingga saat 

ini, Perum Jamkrindo memiliki 56 kantor cabang dan 11 kantor wilayah di  

seluruh Indonesia. 

Gambar II.1 Struktur Perubahan Nama Perum Jamkrindo. 
Sumber: www.jamkrindo.co.id/sejarah-perusahaan 

 

Dalam sebuah perusahaan yang bergerak sebagai perusahaan penjaminan 

kredit, Perum Jamkrindo memiliki visi dan misi sebagai landasan perusahaan. 

Visi Perum Jamkrindo yaitu “Menjadi perusahaan penjaminan terdepan yang 

mendukung perkembangan perekonomian nasional”, dan memiliki misi yaitu: 

http://www.jamkrindo.co.id/sejarah-perusahaan
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1) Dharma pertama 

Melakukan kegiatan penjaminan bagi perkembangan bisnis UMKM dan 

koperasi. 

2) Dharma kedua 

Memberikan pelayanan yang luas dan berkualitas. 

3) Dharma ketiga 

Memberikan manfaat bagi stakeholders sesuai prinsip bisnis yang sehat. 

 

B. Struktur Organisasi 

Dalam sebuah organisasi maupun perusahaan pasti memiliki struktur 

organisasi. Penyusunan struktur organisasi merupakan langkah awal yang 

dibuat untuk memulai suatu kegiatan dalam sebuah organisasi maupun 

perusahaan agar terlaksananya tujuan dalam organisasi tersebut. 

Menurut Stoner (Budiasih, 2012), struktur organisasi merupakan suatu 

susunan dan hubungan antar bagian-bagian, komponen dan posisi dalam suatu 

perusahaan. Hal tersebut berarti, struktur organisasi merupakan bagian dalam 

suatu perusahaan yang membedakan suatu tingkatan dengan tingkatan lain 

secara vertikal maupun horizontal. 

Berdasarkan teori tersebut maka dapat disimpulkan peran struktur 

organisasi sangatlah penting bagi sebuah organisasi maupun perusahaan. 

Dengan adanya struktur ini, maka sebuah organisasi memiliki susunan 

keanggotaan yang tersusun secara jelas sesuai dengan tanggung jawab masing-

masing anggota yang saling bergantungan. 
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Pada saat Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 

ditempatkan pada Divisi Umum serta Desk Penjaminan Syariah yang memiliki 

tugas yang berbeda-beda. Divisi Umum memiliki tugas untuk melakukan 

pengadaan barang dan jasa serta memantau aktiva tetap yang terdapat dalam 

kantor pusat, kantor wilayah, kantor cabang maupun kantor unit. Kemudian 

Desk Penjaminan Syariah memiliki tugas untuk memberikan penjaminan 

pembiayaan kepada mitra kerja dengan pola penjaminan syariah. Di dalam 

Perum Jamkrindo memiliki beberapa divisi dan desk yang terdiri dari: 

1. Direktorat Utama : a. Sekretaris Perusahaan; 

b. Satuan Pengawas Intern; 

c. Divisi Perencanaan dan Pengembangan; 

d. Divisi Sistem Resi Gudang. 

2. Direktorat Bisnis 

Penjaminan 

: a. Divisi Bisnis Penjaminan Program; 

b. Divisi Bisnis dan Penjaminan Bank; 

c. Divisi Bisnis Suretyship dan Penjaminann 

Non Bank; 

d. Desk Penjaminan Syariah. 

3. Direktorat 

Operasional dan 

Jaringan 

: a. Divisi Teknik dan Administrasi Bisnis; 

b. Divisi Jaringan dan Layanan; 

c. Divisi Teknologi Informasi; 

d. Divisi Klaim; 

e. Desk Subrogasi. 
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4. Direktorat MSDM, 

Umum dan Kepatuhan 

: a. Divisi MSDM; 

b. Divisi Umum; 

c. Divisi Hukum dan Kepatuhan. 

5. Direktorat Keuangan, 

Investasi dan  

Manajemen Resiko 

: a. Divisi Keuangan dan Investasi; 

b. Divisi Akuntansi; 

c. Divisi Manajemen Resiko dan PUKM. 

6. Kantor Wilayah : Kantor Wilayah III Jakarta. 

7. Kantor Cabang : a. Kantor Cabang Khusus Jakarta; 

b. Kantor Cabang Jakarta. 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan  

Praktikan ditempatkan pada bagian Divisi Umum yang berada di lantai 8 

Gedung Perum Jamkrindo dan pada bagian Desk Penjaminan Syariah yang 

berada di lantai 6 Gedung Perum Jamkrindo. Perum Jamkrindo mengambil 

fokus bisnis penjaminan kredit pada Usaha Mikro, Kecil dan Menengah serta 

Koperasi (UMKMK). Perusahaan ini membantu pemeringkatan Usaha Mikro, 

Kecil, Menengah dan Koperasi (UMKMK) di Indonesia. Perusahaan ini 

memiliki anak perusahaan yang bernama Jamkrindo Syariah yang bertugas 

dalam penjaminan yang memiliki pola penjaminan syariah. Perum Jamkrindo 

memiliki istilah bagi mitra yang melakukan kegiatan penjaminan yaitu: 

Penjamin (Jamkrindo), Terjamin (organisasi atau perseorangan yang 

melakukan pinjaman), dan Penerima Jaminan (Bank Penyalur Kredit). 
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Dalam menjalankan kegiatan, Perum Jamkrindo memliki beberapa produk 

yaitu subsidi resi gudang, penjaminan KPR Sejahtera FLPP, penjaminan Kredit 

Usaha Rakyat (KUR) dan Surety Bond. Adapun kegiatan yang dapat dibiayai 

dari produk-produk tersebut yaitu: 

a. Subsidi Resi Gudang 

Dalam subsidi resi gudang, kegiatan yang dapat dibiayai adalah usaha 

produktif yang mendukung kegiatan pertanian serta dalam rangka 

menstabilkan harga komoditi pertanian, pemerintah menetapkan program 

off farm hasil pertanian berupa Resi Gudang. 

b. Penjaminan KPR Sejahtera FLPP 

Kegiatan terhadap penyaluran kredit KPR merupakan program kerjasama 

antara pihak perbankan dengan Kementerian Pekerjaan Umum dan 

Perumahan Rakyat Indonesia dengan suku bunga rendah, cicilan ringan 

dan tetap yang diperuntukan bagi masyarakat berpenghasilan rendah. 

c. Penjaminan Kredit Usaha Rakyat (KUR) 

Kredit Usaha Rakyat atau KUR merupakan kredit atau pembiayaan modal 

kerja dan/ atau investasi kepada UMKM dibidang usaha yang produktif 

dan layak namun belum bankable yang dijamin perusahaan penjamin yang 

diharapkan dapat membantu pengembangan usaha produktif. 

d. Surety Bond 

Surety Bond merupakan suatu perjanjian 3 pihak antara Penjamin atas 

dasar keyakinan kepada Terjamin secara bersama-sama berjanji kepada 

Obligee bahwa jika Terjamin menjadi lalai melaksanakan pekerjaan, maka 
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Penjamin akan bertanggung jawab terhadap Obligee untuk menyelesaikan 

kewajiban-kewajiban Terjamin. 

Divisi Umum memiliki tugas melaksanakan pengadaan barang dan jasa, 

memeriksa inventaris dan aktiva tetap kantor pusat jika terdapat kerusakan, 

membuat Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) perjalanan dinas bagi pegawai 

maupun direksi yang melakukan perjalanan dinas keluar kota, mempersiapkan 

konsumsi jika terdapat rapat dan acara penting yang membutuhkan makanan 

ringan maupun makanan berat. 

Desk Penjaminan Syariah yang dibawahi oleh Direktur Bisnis Penjaminan 

memiliki wewenang: 

a. Memberikan persetujuan Rencana Jangka Panjang Perusahaan dan 

Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan; 

b. Menetapkan sistem, prosedur, pedoman, petunjuk pelaksanaan untuk 

Direktorat Bisnis Penjaminan; 

c. Menyetujui dan menetapkan bersama-sama dengan anggota Direksi lain, 

merumuskan dan menetapkan Peraturan/Keputusan/Kebijakan, Standard 

Operating Prosedur (SOP) kegiatan operasional maupun non operasional 

Perusahaan; 

d. Menandatangani dokumen hukum untuk mewakili Perusahaan, baik 

sendiri maupun bersama-sama dengan Direktur yang membidangi sesuai 

kewenangan; 
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e. Menetapkan tugas pokok dan fungsi serta mengkoordinasikan pelaksanaan 

tugas di Direktorat Bisnis Penjaminan; 

f. Memutuskan bisnis penjaminan, coverage dan plafon berdasarkan produk 

dan layanan; 

g. Menyetujui Laporan Manajemen, Laporan Tahunan Perusahaan, serta 

Laporan Kegiatan Bisnis Penjaminan (Triwulanan); 

h. Menyetujui dan melaksanakan tugas-tugas lain sesuai ketentuan peraturan 

Perusahaan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku; 

i. Menyetujui dan menandatangani kewenangan Direktur untuk kegiatan 

koresponden khusus. 

 

Serta Divisi Umum yang dibawahi oleh Direktorat Umum, MSDM dan 

Kepatuhan memiliki wewenang: 

a. Memberikan persetujuan Rencana Jangka Panjang Perusahaan dan 

Rencana Kerja dan Anggaran Direktorat Manajemen SDM, Umum dan 

Kepatuhan; 

b. Memberikan persetujuan pedoman Good Corporate Governance (GCG); 

c. Menetapkan sistem, prosedur, pedoman, petunjuk pelaksanaan untuk 

Direktorat Manajemen SDM, Umum dan Kepatuhan; 

d. Memutuskan kegiatan, coverage dan anggaran berdasarkan pengembangan 

Direktorat Manajemen SDM, Umum dan Kepatuhan; 
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e. Menyetujui dan menetapkan bersama-sama dengan anggota Direksi lain, 

merumuskan dan menetapkan Peraturan/Keputusan/Kebijakan, Standard 

Operating Prosedur (SOP) kegiatan operasional maupun non operasional 

Perusahaan; 

f. Menandatangani dokumen hukum untuk mewakili Perusahaan, baik 

sendiri maupun bersama-sama dengan Direktur yang membidangi sesuai 

kewenangan; 

g. Menetapkan tugas pokok dan fungsi serta mengkoordinasikan pelaksanaan 

tugas di Direktorat Manajemen SDM, Umum dan Kepatuhan; 

h. Menyetujui Laporan Manajemen, Laporan Tahunan Perusahaan, serta 

Laporan Kegiatan Direktorat Manajemen SDM, Umum dan Kepatuhan 

(Triwulanan); 

i. Menyetujui dan melaksanakan tugas-tugas lain sesuai ketentuan peraturan 

Perusahaan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

j. Menyetujui dan menandatangani kewenangan Direktur untuk kegiatan 

koresponden khusus. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja  

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan di Perum 

Jamkrindo, Praktikan melakukan tugas dalam Divisi Umum melaksanakan 

kegiatan pengadaan barang, memeriksa inventaris dan aktiva tetap kantor pusat 

jika terdapat kerusakan, membuat Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) perjalanan 

dinas bagi pegawai maupun direksi yang melakukan perjalanan dinas keluar 

kota, mempersiapkan konsumsi jika terdapat rapat dan acara penting yang 

membutuhkan makanan ringan maupun makan berat. Pada bagian Desk 

Penjaminan Syariah memiliki tugas yaitu membuat Perjanjian Kerjasama 

(PKS) antara Perum Jamkrindo dengan Mitra Kerja yang menggunakan pola 

syariah. 

Adapun bidang kerja yang dilakukan Praktikan di Divisi Umum serta Desk 

Penjaminan Syariah adalah sebagai berikut: 

1. Bidang Pengolahan Data; 

2. Bidang Korespondensi; 

3. Bidang Kearsipan; 

4. Bidang Aplikasi pada Komputer; 

5. Bidang Peralatan dan Mesin. 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan, Praktikan melakukan 

beberapa pekerjaan kantor yang telah diarahkan oleh mentor dalam Divisi 

Umum serta Desk Penjaminan Syariah. Pada tanggal 27 Agustus 2018, 

Praktikan melaksanakan PKL dan datang menemui Pak Wildan selaku Kepala 

Bagian Manajemen Aktiva tetap sekaligus mentor dalam Divisi Umum. 

Praktikan mendapat beberapa pengarahan mengenai tugas yang akan dilakukan 

dalam Divisi Umum. Pada tanggal 26 Oktober 2018, Praktikan dipindahkan ke 

Desk Penjaminan Syariah dan datang menemui Pak Barlianta ditemani oleh 

Pak Andre Andara atau yang biasa dipanggil dengan nama Pak Bobby selaku 

Kepala Bagian Pendidikan dan Pelatihan. Adapun tugas-tugas dalam Divisi 

Umum serta Desk Penjaminan Syariah adalah sebagai berikut: 

 

1. Bidang Pengolahan Data 

Dalam melakukan pengolahan data, Praktikan melakukan proses 

rekapitulasi data serta menyusun beberapa dokumen yang berisikan 

informasi yang mudah dimengerti ataupun sesuai dengan yang diinginkan. 

Pengolahan data sangat diperlukan dalam kegiatan administrasi 

perkantoran untuk menunjang kegiatan kantor. Adapun yang dilakukan 

Praktikan dalam melakukan kegiatan dalam Divisi Umum serta Desk 

Penjaminan Syariah adalah sebagai berikut: 

1.1 Rekap Data Penghapusbukuan Aktiva Tetap 

Pada hari pertama, Praktikan diminta oleh Kepala Bagian 

Manajemen Aktiva Tetap untuk melakukan rekap data 
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penghapusbukuan. Data yang di rekap berupa barang inventaris dari 

kantor cabang dan kantor wilayah yang masih bisa dipergunakan dan 

yang sudah tidak bisa dipergunakan sehingga harus dihapuskan dari 

pembukuan. Praktikan merapihkan data-data yang telah dikirim dari 

kantor cabang dan kantor wilayah dan memasukkan bukti foto kedalam 

Microsoft Excel. Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan 

adalah sebagai berikut: 

1) Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol power; 

2) Kemudian Praktikan menunggu beberapa saat sampai komputer 

menyala dengan sempurna; 

3) Bagian Manajemen Aktiva tetap sebelumnya mengirimkan 

pemberitahuan kepada kantor cabagn dan kantor wilayah untuk 

mengirimkan data inventaris kantor melalui e-mail Perum 

Jamkrindo; 

4) Praktikan menerima file dari kantor cabang dan kantor wilayah 

yang telah dikirimkan melalui e-mail Perum Jamkrindo; 

5) Setelah menerima file tersebut dari komputer yang sudah 

tersambung untuk setiap komputernya, Praktikan membuka 

aplikasi windows explore lalu mencari nama file yang sudah 

diberitahukan sebelumnya oleh mentor dan membuka dokumen 

tersebut dari Microsoft Excel; 

6)  Praktikan mengisi dan merapihkan bagian-bagian yang sudah 

tersedia didalam file tersebut; 
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7) Kemudian bila ada bagian yang tidak terisi, Praktikan mencatat 

kedalam Microsoft Word untuk disampaikan kembali kepada 

kantor cabang atau kantor wilayah yang terkait; 

8) Setelah Praktikan memastikan kembali bagian yang kosong 

tersebut, Praktikan menyimpan data tersebut dengan menekan 

tombol simpan atau save; 

9) Praktikan memberitahukan kembali kepada mentor jika data 

tersebut sudah rapi; 

10) Kemudian Praktikan mengecek kembali data tersebut untuk 

memastikan apakah sudah sesuai atau belum; 

11) Jika sudah rapi, Praktikan mematikan komputer dengan menekan 

tombol power pada layar komputer dan menekan tombol shut down 

dan Praktikan merapihkan kembali meja kerja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.1 Rekap Data Usulan Penghapusbukuan Aktiva Tetap. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 
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1.2 Menyusun Matriks Perjanjian Kerjasama (PKS) 

Matriks PKS yang dikerjakan Praktikan berupa susunan koreksi PKS 

dari mitra kerja yang akan dibahas untuk penyempurnaan isi PKS. 

Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan adalah sebagai 

berikut: 

1) Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol power; 

2) Kemudian Praktikan menunggu beberapa saat sampai komputer 

menyala dengan sempurna; 

3) Praktikan menerima file PKS dari mentor yang terdapat revisi dari 

mitra kerja dengan menggunakan flashdisk; 

4) Setelah menerima file tersebut, Praktikan membuka aplikasi 

windows explore lalu mencari nama file yang sudah diberitahukan 

sebelumnya oleh mentor dan membuka dokumen tersebut dari 

Microsoft Word; 

5) Praktikan membuka file tersebut dan mengecek bagian mana yang 

terdapat revisian; 

6) Setelah Praktikan menemukan hal-hal yang harus di revisi, 

Praktikan mencatatnya didalam Microsoft Excel dengan membuka 

terlebih dahulu Microsoft Office kemudian menekan aplikasi 

Microsoft Excel; 

7) Setelah Praktikan mencatat didalam Microsoft Excel, Praktikan 

mengecek kembali dengan PKS yang sebelum di revisi di dalam 

flashdisk tersebut untuk menjadi perbandingan didalam matriks; 
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8) Setelah matriks telah sesuai dengan isi komentar didalam Microsoft 

Word, Praktikan menyimpan data tersebut dengan menekan tombol 

simpan atau save; 

9) Setelah itu Praktikan memberikan matriks kepada mentor dan 

kemudian matriks tersebut dibahas oleh Praktikan dan mentor 

untuk dijadikan kesepakatan antara perusahaan dan mitra kerja di 

dalam ruang rapat; 

10) Jika sudah sesuai, Praktikan mematikan komputer dengan menekan 

tombol power pada layar komputer dan menekan tombol shut down 

dan Praktikan merapihkan kembali meja kerja; 

11) Setelah mentor sepakat dengan apa yang telah di revisi oleh mitra 

kerja, PKS dikirimkan kembali dan mengundang mitra kerja untuk 

hadir ke Jamkrindo membahas kelanjutan kerja sama ini. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Gambar III.2 Matriks Penyusunan Perjanjian Kerjasama. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 
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1.3 Penyusunan Perjanjian Kerjasama (PKS) 

Penyusunan PKS ini dibuat sebagai perjanjian tertulis antara Perum 

Jamkrindo dengan mitra kerja tujuannya sebagai perjanjian tertulis yang 

akan disepakati secara bersama. Praktikan menyusun PKS sesuai 

dengan draft yang sudah tersedia. Adapun langkah-langkah yang 

dilakukan Praktikan adalah sebagai berikut: 

1) Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol power; 

2) Kemudian Praktikan menunggu beberapa saat sampai komputer 

menyala dengan sempurna; 

3) Praktikan menerima draft berupa softcopy dari mentor untuk 

melakukan penyusunan menggunakan flashdisk; 

4) Setelah menerima file tersebut, Praktikan membuka aplikasi 

windows explore lalu mencari nama file yang sudah diberitahukan 

sebelumnya oleh mentor dan membuka dokumen tersebut dari 

Microsoft Word; 

5) Kemudian Praktikan diberi penjelasan mengenai isi PKS yang 

harus dibuat dengan pola penjaminan syariah; 

6) Setelah diberi penjelasan, Praktikan membuat PKS tersebut sesuai 

yang sudah diperintahkan oleh mentor; 

7) Setelah seluruh isi PKS sudah lengkap dan sesuai dengan pola 

penjaminan syariah, Praktikan menyimpan data tersebut dengan 

menekan tombol simpan atau save; 
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8) Praktikan memberikan kembali kepada mentor untuk diperiksa 

kebenaran isi PKS tersebut; 

9) Jika sudah sesuai, Praktikan mematikan komputer dengan menekan 

tombol power pada layar komputer dan menekan tombol shut down 

dan Praktikan merapihkan kembali meja kerja; 

10) Setelah PKS sudah sesuai, mentor langsung mengirim kepada mitra 

kerja berupa softcopy dengan format .pdf tetapi jika belum sesuai, 

Praktikan melakukan revisi terhadap PKS tersebut; 

11) Jika selesai melakukan revisi, Praktikan mengembalikan draft PKS 

tersebut kepada mentor untuk selanjutnya diperiksa kembali dan 

dibahas oleh staf-staf lainnya; 

12) Setelah selesai dibahas, mentor menghubungi mitra kerja untuk 

melakukan pembahasan secara langsung agar terjadinya 

kesepakatan. 

 

2. Bidang Korespondensi 

Bidang kerja yang dilakukan Praktikan saat melaksanakan kegiatan 

korespondensi yaitu melakukan penyampaian pesan melalui surat ataupun 

memorandum dari satu pihak ke pihak lain kepada internal maupun 

eksternal Perum Jamkrindo. 

Memorandum merupakan surat singkat yang berisi pokok-pokok 

masalah untuk kegiatan rutin kantor berupa pemberian informasi, 

himbauan, penugasan dan sebagainya. Sedangkan surat adalah alat 
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komunikasi yang dipergunakan untuk menyampaikan pesan kepada 

perusahaan lain. Surat yang telah dibuat, dikirimkan kepada eksternal 

Perum Jamkrindo. Praktikan membuat memorandum dan surat 

menggunakan Microsoft Word. Adapun langkah-langkah yang dilakukan 

Praktikan dalam pembuatan memorandum adalah sebagai berikut: 

1) Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol power; 

2) Kemudian Praktikan menunggu beberapa saat sampai komputer 

menyala dengan sempurna; 

3) Praktikan menerima perintah dari mentor untuk melakukan pembuatan 

memorandum; 

4) Praktikan membuat memorandum sesuai dengan perintah dari mentor; 

5) Memorandum yang telah dibuat, disesuaikan dengan tanggal dan 

bulan dibuatnya memorandum tersebut; 

6) Setelah selesai dan sesuai, memorandum di cetak dengan menekan 

tombol file pada pojok kiri atas dan tekan print atau bisa menekan 

tombol ctrl+p kemudian tekan ok. Sebelumnya pastikan printer sudah 

menyala, kemudian dokumen selesai dicetak; 

7) Setelah itu memorandum diberikan kepada mentor untuk selanjutnya 

di paraf oleh mentor dan kemudian diberikan kepada Kepala Desk 

dengan menaruh map dibelakang memorandum tersebut agar terlihat 

lebih sopan untuk selanjutnya ditandatangani oleh Kepala Desk; 

8) Jika memorandum telah di paraf dan ditandatangani, memorandum 

diberikan kepada agendaris untuk kemudian di catat kedalam buku 
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ekspedisi memorandum keluar dan di copy sebagai arsip dan di 

edarkan kepada divisi terkait; 

9) Jika sudah sesuai, Praktikan mematikan komputer dengan menekan 

tombol power pada layar komputer dan menekan tombol shut down 

dan Praktikan merapihkan kembali meja kerja. 

Dalam pendistribusian memorandum yang telah dibuat, berbeda dengan 

pendistribusian surat. Adapun langkah-langkah yang dilakukan dalam 

pembuatan surat adalah sebagai berikut: 

1) Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol power; 

2) Kemudian Praktikan menunggu beberapa saat sampai komputer 

menyala dengan sempurna; 

3) Praktikan meneriman perintah dari mentor untuk pembuatan surat 

kepada perusahaan eksternal; 

4) Surat dibuat sesuai yang diperintahkan mentor dan disesuaikan dengan 

tanggal dan bulan pembuatan surat tersebut; 

5) Setelah surat yang telah dibuat sudah sesuai, surat dicetak dengan 

menekan tombol file pada pojok kiri atas dan tekan print atau bisa 

menekan tombol ctrl+p kemudian tekan ok. Sebelumnya pastikan 

printer sudah menyala, kemudian dokumen yang telah dicetak 

diberikan kepada mentor; 

6) Kemudian surat di paraf oleh mentor dan diberikan kepada Kepala 

Bagian lalu diberikan kepada Kepala Desk dengan menaruh map 



27 
 

 
 

dibelakang memorandum tersebut agar terlihat lebih sopan untuk di 

tandatangan; 

7) Setelah ditandatangan, Praktikan meminta nomor ke mailing room 

untuk nomor surat tersebut; 

8) Praktikan menggandakan dokumen tersebut untuk dimasukkan 

kedalam map arsip dan sebagai arsip diruangan mailing room; 

9) Kemudian pada bagian tandatangan Kepala Desk, Praktikan 

memberikan stempel Perum Jamkrindo untuk membuktikan legalitas 

dan keaslian surat; 

10) Setelah diberikan nomor surat, Praktikan memberikan surat yang asli 

dan salinan dokumen tersebut kepada mailing room untuk selanjutnya 

di edarkan ke perusahaan terkait dan Praktikan memberikan salinan 

yang lain kepada agendaris untuk dicatat kedalam Microsoft Excel 

untuk memudahkan agendaris jika ingin mencari surat tersebut 

kembali; 

11) Kemudian agendaris meletakkan dokumen tersebut didalam map arsip 

sesuai dengan jenis dokumen yang disimpan; 

12) Jika sudah sesuai, Praktikan mematikan komputer dengan menekan 

tombol power pada layar komputer dan menekan tombol shut down 

dan Praktikan merapihkan kembali meja kerja. 

Alur pengiriman memorandum hampir sama dengan pengiriman surat, 

hanya saja memorandum tidak perlu di cap pada bagian tanda tangan 

pimpinan dan tidak perlu dicatat dalam Microsoft Excel tetapi dicatat 
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dalam buku ekspedisi memorandum yang isinya berisi perihal serta kolom 

paraf yang harus diisi oleh penerima memorandum tersebut sebagai bukti 

bawah memorandum tersebut telah diterima. Sedangkan untuk surat keluar 

harus dicatat dalam Microsoft Excel untuk mempermudah pencarian 

dokumen. 

 

3. Bidang Kearsipan 

Dalam bidang kearsipan, Praktikan melakukan penyimpanan arsip 

berupa surat dan memorandum keluar/masuk yang telah dibuat atau dikirim 

dari divisi internal dan perusahaan eksternal Perum Jamkrindo. 

Dalam divisi umum, arsip yang disimpan dalam lemari arsip ruangan 

Divisi Umum yaitu arsip yang masih digunakan pada tahun 2016-sekarang 

dan arsip pasif pada tahun 2016 kebawah tetap disimpan didalam gudang 

arsip Divisi Umum yang berada di basement 2 kantor Perum Jamkrindo. 

Sedangkan dalam Desk Penjaminan Syariah, seluruh arsip disimpan 

didalam lemari arsip ruangan Desk Penjaminan Syariah. Adapun langkah-

langkah yang Praktikan lakukan dalam menyimpan arsip pada Desk 

Penjaminan Syariah adalah sebagai berikut: 

1) Praktikan menerima memorandum ataupun surat yang akan diarsip 

dari mentor maupun staff; 

2) Jika Praktikan mendapatkan surat keluar dan surat masuk, Praktikan 

mencatat terlebih dahulu kedalam Microsoft Excel pada komputer 

agendaris untuk mempermudah pencarian dokumen; 
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3) Setelah itu, Praktikan mencari box file atau bantex yang tepat sesuai 

dengan dokumen yang akan di arsipkan; 

4) Sebelum Praktikan memasukkan dokumen tersebut, Praktikan 

melubangi pinggir kiri kertas agar bisa dimasukkan kedalam box file; 

5) Kemudian Praktikan memasukkan dokumen tersebut kedalam box file 

atau bantex dan mengembalikan kembali kedalam lemari arsip. 

Praktikan juga memindahkan antara arsip aktif dan arsip pasif Divisi 

Umum. Adapun langkah-langkah dalam pemindahan arsip adalah sebagai 

berikut: 

1) Praktikan membuka map arsip yang terdapat di dalam lemari arsip 

Divisi Umum untuk mengecek tahun dari arsip tersebut. Jika dalam 

map arsip tidak terdapat nama yang menjelaskan isi arsip tersebut, 

Praktikan mengecek satu persatu isi dari arsip tersebut untuk 

menentukan nama map arsip yang sesuai dengan isi arsip tersebut; 

2) Jika arsip tersebut dibawah tahun 2016, Praktikan memindahkan 

kedalam kardus untuk kemudian dipindahkan kedalam gudang arsip 

Divisi Umum dan arsip yang diatas tahun 2016 tetap disimpan didalam 

lemari arsip yang berada di ruangan Divisi Umum; 

3) Setelah Praktikan menempatkan arsip sesuai dengan sifat arsip 

tersebut, Praktikan mencatat arsip pasif yang dipindahkan kedalam 

gudang arsip Divisi Umum dan arsip aktif yang masih disimpan 

dilemari arsip Divisi Umum beserta tahun nya untuk kemudian di 
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tandatangani oleh staff yang bertanggung jawab atas seluruh arsip 

tersebut; 

4) Setelah seluruh rekapan ditandatangani, Praktikan menggandakan 

dokumen tersebut untuk diarsipkan kembali dan ditempelkan di depan 

lemari arsip yang sesuai dengan data yang telah dicatat; 

5) Kemudian arsip pasif yang telah diletakkan kedalam kardus, Praktikan 

pindahkan ke basement 2 ruang arsip Divisi Umum dan 

meletakkannya kedalam lemari arsip sesuai dengan map arsip tersebut. 

 

4. Bidang Aplikasi pada Komputer 

4.1 Melakukan Sosialisasi E-Procurement (Vendor Management) 

E-Procurement merupakan proses pengadaan barang dan jasa yang 

dilakukan secara elektronik terutama berbasis web atau internet. Sistem 

ini digunakan untuk memudahkan proses pengadaan barang yang 

biasanya dilakukan oleh Divisi Umum seperti menghemat waktu dan 

tenaga, lebih efektif dan efisien serta lebih transparan dalam 

pelaksanaannya. Proses pengadaan ini bertujuan untuk memperoleh 

barang atau jasa dengan harga yang tepat serta jumlah dan mutu yang 

sesuai. Adapun langkah-langkah dalam menjalankan E-Procurement 

pada Divisi Umum adalah sebagai berikut: 

1) Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol power; 

2) Kemudian Praktikan menunggu beberapa saat sampai komputer 

menyala dengan sempurna; 
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3) Membuka aplikasi google chrome kemudian Praktikan menuliskan 

pada kolom website https://jamkrindo.procura.id/ ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.3 Membuka Aplikasi E-Procurement. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 

 

4) Praktikan memasukkan username dan password pada kolom yang 

tersedia (sebagai vendor). Sebelumnya Praktikan sudah 

mendapatkan username dan password yang telah dibuat oleh 

bagian pengadaan barang dan jasa untuk melakukan uji coba; 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Gambar III.4 Login. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 

 

https://jamkrindo.procura.id/
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5) Terdapat beberapa pilihan yang harus diisi vendor; 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.5 Menu Utama E-Procurement. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 

 

6) Jika keseluruhan didalam sistem tersebut telah diisi, maka vendor 

akan masuk kedalam daftar list yang ingin bekerjasama dengan 

Perum Jamkrindo berupa barang atau jasa. Vendor pun dapat 

melihat segala informasi yang telah dimasukkan oleh pesaingnya; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.6 Menu Vendor Management. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 
 

7) Setelah bagian pengadaan memilih vendor mana yang sesuai 

dijadikan pemenang, bagian pengadaan menghubungi pemenang 
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vendor tersebut dan mereka dapat langsung bekerjasama dengan 

Perum Jamkrindo; 

8) Kemudian Praktikan mematikan komputer dengan menekan tombol 

power pada layar komputer dan menekan tombol shut down. 

 

4.2 Memasukkan memorandum masuk dan surat masuk kedalam Trello 

Trello merupakan aplikasi yang digunakan Desk Penjaminan 

Syariah untuk menyimpan memorandum ataupun surat masuk seperti 

arsip pribadi Desk Penjaminan Syariah. Memorandum dan surat yang 

diterima dari setiap divisi, di scan oleh Praktikan dan dimasukkan 

kedalam sistem yang bernama Trello sebagai arsip Desk Penjaminan 

Syariah. Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan adalah 

sebagai berikut: 

1) Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol power; 

2) Kemudian Praktikan menunggu beberapa saat sampai komputer 

menyala dengan sempurna; 

3) Praktikan mendaftar Trello dengan menekan aplikasi google  

chrome kemudian menuliskan pada kolom website http://trello.com; 

 

 

 

 
 

Gambar III.7 Membuat Akun Trello. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 

http://trello.com/


34 
 

 
 

4) Setelah Praktikan selesai mendaftar, Praktikan masuk kedalam 

Trello tersebut; 

 

 

 

 
 

 

 

Gambar III.8 Login. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 

 

5) Setelah masuk, Praktikan memilih boards mana file tersebut harus  

dimasukkan; 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Gambar III.9 Boards Trello. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 

 

6) Setelah Praktikan memilih boards, Praktikan memasukkan file 

tersebut sesuai dengan list yang tersedia dengan menekan 

attachment yang tersedia lalu masukkan file tersebut. Jika file yang 

ingin dimasukkan tidak terdapat didalam boards tersebut, Praktikan 

membuat list baru. Jika didalam sistem pengoperasian komputer, 

list sama artinya nya dengan folder. 
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Gambar III.10 Tampilan Boards Setelah Dipilih. 

Sumber: diolah oleh Praktikan 
 

7) Jika telah selesai, Praktikan mematikan komputer dengan menekan 

tombol power pada layar komputer dan menekan tombol shut down 

dan Praktikan merapihkan kembali meja kerja 

 

5. Bidang Peralatan dan Mesin 

5.1 Melakukan scanning dokumen 

Dokumen yang di scan dalam Divisi Umum berupa sertifikat 

tanah, Izin Mendirikan Bangunan (IMB) dan Akta Jual Beli (AJB) dari 

beberapa kantor cabang dan kantor wilayah Perum Jamkrindo. 

Sedangkan dalam Desk Penjaminan Syariah berupa memorandum dan 

surat masuk. Praktikan menggunakan Scanner ADF (Automatic 

Document Feeder) dalam melakukan scan dokumen.  

Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan adalah sebagai 

berikut: 

1) Praktikan menerima dokumen yang harus di scan dari mentor; 

2) Setelah itu, Praktikan menghidupkan mesin scanner dan memastikan 

scanner sudah terhubung dengan komputer; 
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3) Kemudian Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol 

power; 

4) Praktikan menunggu beberapa saat sampai komputer menyala 

dengan sempurna; 

5) Dokumen yang ingin di scan dipastikan tidak ada klip pada kertas 

karena dapat merusak kertas; 

6) Praktikan meletakkan kertas pada mesin scanner dengan bagian atas 

menghadap kebawah dan dibalik menghadap penyangga; 

7) Praktikan membuka aplikasi scan yang sudah di install pada 

komputer; 

8) Kemudian Praktikan menekan tombol scan maka dokumen yang 

ingin di scan akan turun dengan sendirinya dan tersalin pada 

komputer yang terhubung; 

9) Hasil scan telah tersimpan sesuai dengan format yang telah 

ditetapkan aplikasi tersebut dengan nama folder scanner; 

10) Jika dokumen telah di scan, Praktikan memindahkan hasil scan 

tersebut di folder khusus Divisi Umum yang terhubung ke setiap 

komputer staf; 

11) Setelah itu Praktikan memberikan kembali dokumen yang telah di 

scan dan menyampaikan jika hasil scan sudah tersimpan di folder 

Divisi Umum dengan nama file yang Praktikan buat; 
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12) Jika telah selesai, Praktikan mematikan komputer dengan menekan 

tombol power pada layar komputer dan menekan tombol shut down 

dan Praktikan merapihkan kembali meja kerja 

 

5.2 Melakukan penggandaan dokumen menggunakan mesin fotocopy 

Dalam Divisi Umum, Praktikan melakukan penggandaan dokumen 

berupa memorandum pengadaan barang dan jasa untuk dimasukkan 

kedalam arsip aktif. Sedangkan dalam Desk Penjaminan Syariah, 

Praktikan melakukan penggandaan dokumen berupa memorandum dan 

surat keluar sebagai arsip ataupun tembusan. Adapun langkah-langkah 

yang dilakukan Praktikan adalah sebagai berikut: 

1) Praktikan menerima memorandum dan surat dari mentor atau 

pegawai lain yang memerlukan bantuan; 

2) Selanjutnya Praktikan menyalakan mesin fotocopy dengan menekan 

tombol power dan memastikan pada mesin fotocopy tersebut terdapat 

kertas; 

3) Kemudian Praktikan mulai meletakkan dokumen yang akan 

digandakan didalam mesin fotocopy; 

4) Setelah itu, Praktikan menentukan ingin menggandakan seberapa 

banyak dokumen yang akan digandakan lalu  menekan tombol copy; 

5) Praktikan menunggu beberapa detik hingga hasil penggandaan 

keluar; 

6) Kemudian hasil fotocopy tersebut Praktikan berikan kepada 

mentor/pegawai yang memberikan dokumen tersebut; 
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7) Setelah selesai menggunakan mesin fotocopy, Praktikan mematikan 

mesin fotocopy dengan menekan tombol power. 

 

 

C. Kendala Yang Dihadapi  

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan merasakan 

pengalaman kerja yang sesungguhnya. Disamping itu, Praktikan mengalami 

beberapa kendala saat melaksanakan Praktik Kerja lapangan yaitu sebagai 

berikut: 

1) Tidak adanya uraian pekerjaan (Job Description) pada Divisi Umum 

serta Desk Bisnis Penjaminan Syariah bagi Praktikan 

Disaat Praktikan memasuki unit kerja, Praktikan tidak mendapatkan 

uraian pekerjaan dari setiap unit kerja. Tidak adanya uraian pekerjaan yang 

diberikan kepada Praktikan membuat Praktikan hanya akan bekerja saat 

diminta bantuan oleh pegawai atau saat Praktikan inisiatif menawarkan 

bantuan kepada mentor atau pegawai di unit kerja tersebut. 

2) Alur penyimpanan serta pengiriman surat dan memorandum 

keluar/masuk 

Saat Praktikan mendapatkan surat dan/atau memorandum masuk, 

Praktikan tidak mengetahui alur penyimpanan surat dan memorandum 

masuk. Begitu pula dengan surat dan/atau memorandum keluar. Disaat 

seorang agendaris tidak hadir, staf dalam unit kerja meminta tolong 

Praktikan untuk mengirimkan surat atau memorandum kepada unit atau 

perusahaan lain. Namun, Praktikan masih belum mengetahui alur 
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pengiriman surat dan memorandum keluar tersebut karena belum adanya 

panduan yang diberikan secara lengkap oleh agendaris tersebut, sehingga 

menghambat Praktikan dalam melakukan penyimpanan dan pengiriman 

surat serta memorandum keluar/masuk. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala  

Hambatan yang Praktikan alami menjadi sebuah pelajaran tersendiri bagi 

Praktikan sehingga menjadikan sebuah motivasi untuk menghadapi kendala-

kendala tersebut. Berikut adalah cara yang dilakukan Praktikan dalam 

menghadapi kendala yang ditemui di tempat kerja adalah sebagai berikut: 

1) Mengatasi tidak adanya uraian pekerjaan (Job Description) pada 

Divisi Umum serta Desk Bisnis Penjaminan Syariah bagi Praktikan 

Dalam menghadapi perkembangan dunia kerja yang semakin 

meningkat, orang-orang yang terlibat didalamnya dituntut untuk dapat 

berkompetisi dan berprestasi. Sehingga dalam pelaksanaan kerja yang 

diberikan pastinya membutuhkan uraian kerja yang akan membantu 

pekerjaan dalam unit kerja tersebut.  

Menurut Handoko dan Bangun (Fatimah Az-Zahra, 2016), uraian 

pekerjaan (Job Description) adalah suatu pernyataan tertulis yang 

menguraikan fungsi, tugas-tugas, tanggung jawab, wewenang kondisi 

kerja dan aspek-aspek pekerjaan tertentu lainnya. 

Dari teori tersebut dijelaskan bahwa seseorang yang bekerja dalam 

suatu unit kerja membutuhkan uraian pekerjaan mengenai kegiatan yang 
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harus dilakukan dalam unit tersebut. Namun dalam hal ini, Praktikan tidak 

diberikan uraian kerja mengenai pekerjaan yang akan dilakukan oleh 

Praktikan. Hal ini membuat kurang efektifnya Praktikan dalam 

memanfaatkan waktu. 

Sependapat dengan Handoko dan Bangun, menurut Siswanto 

(Iskarim, 2017), uraian pekerjaan (Job Description) adalah rincian 

pekerjaan yang berisi informasi menyeluruh tentang tugas atau kewajiban, 

tanggung jawab, dan kondisi-kondisi yang diperlukan apabila pekerjaan 

tersebut dikerjakan. 

Dalam hal ini, maka Praktikan harus memiliki inisiatif personal. 

Menurut Prawirosentono (Gultom, 2014:178), inisiatif berkaitan dengan 

adanya daya fikir, kreatifitas dalam bentuk ide untuk merencanakan 

sesuatu yang berkaitan dengan tujuan organisasi. Dengan adanya ciri-ciri 

tersebut bukan berarti Praktikan akan memiliki perilaku yang sama karena 

setiap individu akan selalu berkembang dalam hal cara berfikir. 

Maka dapat disimpulkan, jika uraian pekerjaan sangatlah penting bagi 

beberapa karyawan yang baru menempati unit kerja. Praktikan mengatasi 

kendala tersebut dengan inisiatif bertanya kepada mentor ataupun 

karyawan apa saja tugas yang akan Praktikan kerjakan dan membantu 

pekerjaan karyawan maupun anak magang lainnya. Jika Praktikan 

mendapatkan uraian pekerjaan saat berada di unit kerja tersebut, Praktikan 

akan lebih efektif memanfaatkan waktu. 
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2) Mengatasi ketidaktahuan alur penyimpanan dan pengiriman surat 

atau memorandum masuk dan keluar 

Dalam setiap pengiriman surat atau memorandum pastinya memiliki 

ketentuan yang sudah ditetapkan oleh suatu perusahaan. Hal itu menjadi 

tugas seorang agendaris untuk melakukan penanganan surat dan 

memorandum masuk maupun keluar. Tapi bagaimana jika seorang 

agendaris tidak hadir masuk kantor disaat suatu unit kerja membutuhkan 

agendaris untuk mengirimkan atau menangani surat atau memorandum 

masuk dan keluar. Sudah seharusnya Praktikan membantu untuk 

mengirimkan dan menangani memorandum atau surat tersebut. 

Memorandum merupakan surat singkat yang berisi pokok-pokok 

masalah untuk pelaksanaan aktivitas rutin kantor. Surat singkat umumnya 

dibuat oleh atasan kepada bawahan yang dapat berupa  saran, arahan dan 

penjelasan mengenai suatu hal yang digunakan oleh lingkungan kantor 

untuk menyampaikan pesan berupa permintaan atau pemberitahuan 

kepada unit kerja terkait. Biasanya memorandum dibuat untuk 

kepentingan internal. Memorandum yang telah dibuat, dikirimkan kepada 

unit yang bersangkutan untuk selanjutnya ditindak lanjuti.  

Menurut Drs. Heni Subagyo (Kartikasari, 2011), surat merupakan alat 

komunikasi yang mempergunakan bahasa tulisan diatas selembar kertas 

yang sangat erat hubungannya dengan kehidupan manusia. Surat 

dikirimkan sesuai dengan format yang telah ditentukan oleh perusahaan 
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tersebut dengan menggunakan pemakaian bahasa yang biasa terdapat 

dalam surat resmi. 

Menurut Drs. Zulkifli Amsyah (2005:3), Arsip adalah setiap 

catatan/record/warkat yang tertulis, tercetak atau ketikan dalam bentuk 

huruf, angka atau gambar yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai 

bahan komunikasi dan informasi yang terekam pada kertas, media 

komputer piringan dan kertas fotocopy. Dokumen yang akan dimasukkan 

kedalan map arsip harus di sortir sesuai dengan jenis dokumen tersebut. 

Laili (2014:554) menerangkan bahwa menyortir surat adalah 

mengelompokkan surat-surat agar mudah ketika menyimpan. Dokumen 

yang disortir dapat mempermudah dalam meletakkan dokumen kedalam 

map arsip. 

Arsip yang terdapat dalam perusahaan ini berbeda-beda. Jika dalam 

Divisi Umum, dokumen yang telah diterima kemudian di arsipkan 

kedalam map arsip yang selanjutnya dicatat didalam sistem yang dinamai 

dengan e-office karena dalam divisi ini memiliki banyak surat maupun 

memo keluar dan masuk sehingga jika ingin mencari dokumen akan lebih 

mudah dalam pencariannya. Tetapi jika dalam Desk Penjaminan Syariah, 

dokumen yang akan di arsipkan disimpan dalam map arsip sesuai dengan 

kategori dokumen tersebut dan dicatat didalam Microsoft Excel. 

Penyimpanan surat dan memorandum memiliki alur yang sama. Surat 

dan memorandum yang diterima langsung diberikan kepada pimpinan unit 

kerja untuk kemudian ditindaklanjuti. Setelah surat dan memorandum 
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tersebut telah selesai digunakan, surat dan memorandum tersebut di 

masukkan kedalam map arsip sesuai jenis surat/memorandum yang 

didapatkan. Jika mendapatkan surat, surat tersebut dimasukkan kedalam 

map surat masuk. Untuk memorandum dimasukkan kedalam 

memorandum masuk. 

Dalam hal ini Praktikan tidak diberitahukan alur penyimpanan dan 

pengiriman surat maupun memorandum sehingga Praktikan mengatasi 

kendala tersebut dengan mulai mempelajari cara penyimpanan dan 

pengiriman surat ataupun memorandum keluar/masuk serta bertanya 

kepada agendaris saat berada dalam unit Desk Penjaminan Syariah. Dalam 

unit tersebut, Praktikan memperhatikan seorang agendaris dalam 

pengiriman dan penyimpanan surat ataupun memorandum sehingga 

Praktikan terbiasa saat akan mengirim ataupun sedang menerima 

memorandum dan surat. Disaat seorang agendaris berada di unit kerja, 

Praktikan bertanya secara langsung alur penyimpanan dan pengiriman 

surat serta memorandum.  

Berdasarkan pendapat Sugiyanto (2009:83) , bertanya adalah proses 

berpikir, berupa diajukannya respon internal yang bertujuan untuk 

memperoleh respon balik (jawaban) itu sesuai dengan tujuan respon 

internal tersebut. Maka dari itu Praktikan bertanya mengenai alur 

penyimpanan dan pengiriman dokumen tersebut dengan secara rinci agar 

disaat Praktikan diperintahkan mentor untuk mengirimkan atau 

menyimpan dokumen, Praktikan sudah mengetahui alurnya. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Perum Jamkrindo dan 

ditempatkan pada Divisi Umum serta Desk Penjaminan Syariah yang berlangsung 

mulai tanggal 20 Agustus 2018 sampai 22 Februari 2019 dengan kesimpulan 

sebagai berikut: 

1. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melakukan bidang 

kerja meliputi bidang pengolahan data, bidang korespondensi, bidang 

kearsipan, bidang aplikasi pada komputer serta bidang peralatan dan mesin. 

2. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami kendala 

yaitu tidak adanya uraian pekerjaan (Job Description) pada Divisi Umum 

serta Desk Bisnis Penjaminan Syariah dan Praktikan tidak mengetahui alur 

penyimpanan serta pengiriman surat dan memorandum keluar/masuk. 

3. Praktikan mengatasi kendala tidak adanya uraian pekerjaan dalam kegiatan 

tersebut yaitu dengan cara Praktikan inisiatif meminta pekerjaan secara 

langsung kepada karyawan ataupun mentor dan membantu tugas sehingga 

Praktikan dapat memanfaatkan waktu sebaik mungkin serta Praktikan 

memerhatikan alur penyimpanan dan pengiriman memorandum ataupun surat 

dari agendaris di Desk Penjaminan Syariah. 
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B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan diatas, Praktikan mencoba memberikan beberapa 

saran untuk dijadikan sebagai bahan pertimbangan guna kemajuan dimasa 

mendatang, diantaranya: 

1. Bagi Perum Jamkrindo 

Dengan diadakannya kegiatan ini, diharapkan perusahaan memiliki uraian 

pekerjaan (Job Description) yang jelas bagi peserta magang kedepannya. 

Uraian pekerjaan sangatlah penting sebagai rincian pekerjaan yang akan 

atau perlu dilaksanakan agar segala kegiatan perusahaan dapat berjalan 

dengan efektif. Serta staf yang berada di unit kerja memberikan pengarahan 

untuk setiap tugas rutin yang dikerjakan agar Praktikan dapat memahami 

cara pengiriman dan penyimpanan surat serta memorandum pada unit kerja. 

2. Bagi Mahasiswa 

Sebaiknya Praktikan lebih mempersiapkan diri terlebih dahulu untuk 

menghadapi dunia kerja yang memiliki banyak tekanan serta lebih bisa 

bersosialisasi secara baik dengan karyawan maupun lingkungan kerja 

sehingga tidak menghambat pekerjaan tertentu. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

Lampiran 1 Formulir Pendaftaran Program Magang Bersertifikat BUMN 
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Lampiran 2 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 3 Daftar Hadir Perum Jamkrindo 
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Lampiran 4 Log Harian 
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Lampiran 5 Form Penilaian PKL 
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Lampiran 6 Kartu Konsultasi Bimbingan PKL 
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Lampiran 7 Struktur Organisasi Perum Jamkrindo 



64 
 

 
 

Lampiran 8 Contoh Memorandum Internal Perum Jamkrindo 

 

MEMORANDUM 

Nomor : /M/SYR/XI/2018 

 

Kepada Yth. : Divisi Perencanaan Strategis 

Dari   : Kepala Desk Penjaminan Syariah 

Perihal  : Penyampaian Data Realisasi Pencapaian Kinerja Per Oktober 2018 

 

Assalamu’alaikum Wr. Wb.  

Sehubungan dengan memorandum yang telah dikirimkan oleh Divisi 

Perencanaan Strategis dengan Nomor: 449/M/1.3/XI/2018 tanggal 7 November 

2018 dengan perihal permintaan data realisasi pencapaian kinerja unit kerja per 

Oktober 2018, maka terlampir kami sampaikan data realisasi Desk Penjaminan 

Syariah per Oktober 2018 dan telah kami sampaikan berupa softcopy ke email 

renbang@jamkrindo.co.id . 

 

Demikian yang dapat kami sampaikan, atas perhatian dan kerja sama yang 

baik diucapkan terima kasih.  

 

Wassalamu’alaikum Wr. Wb.  

Jakarta,    November 2018 

Desk Penjaminan Syariah  

 

 

Yanti Rachmawati  

Kepala  

 

Tembusan: 

- Yth. Kepala Divisi MSDM 

- Arsip  

mailto:renbang@jamkrindo.co.id


65 
 

 
 

Lampiran 9 Contoh Form Kebutuhan Aplikasi Penjaminan Perum Jamkrindo 
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Lampiran 10 Scan Sertifikat Tanah Kantor Wilayah 
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Lampiran 11 Turnitin 
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Lampiran 12 Format Saran Perbaikan Laporan PKL 

 


