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LEMBAR EKSEKUTIF

Feby Ayu Anriyadi. 8143163837. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Direktorat Special Asset Management Kantor Pusat PT. X. Program Studi D3
Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi _dan Administrasi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta 2018.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai laporan hasil pekerjaan yang telah
dilaksanakan pada saat Praktek Kerja Lapangan dengan tujuan untuk memenuhi salah
satu persyaratan dalam menyelesaikan studi pada D3 Administrasi Perkantoran,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada Direktorat Special Asset Management PT.
X. Kantor Pusat yang berada di JI. Gatot Subroto Kav. 36-38 Jakarta Selatan. Di mulai
pada tanggal 22 Juli — 22 Desember 2018.

Pekerjaan yang praktikan kerjakan selama kegiatan praktik kerja lapangan antara lain
Kearsipan, Korespondensi, Perjalanan Dinas, Data Processing, Konferensi, dan
Pelayanan Prima.

Selama pelaksanaan praktek kerja lapangan praktikan mendapatkan beberapa kendala
di PT. X. Dintaranya yaitu Kesulitan mengarsip dokumen-dokumen karena keterbatasan
fasilitas penyimpanan arsip dan Terhambatnya pekerjaan praktikan karena Komputer
yang tidak berfungsi dengan baik. Cara mengatasi kendala untuk Keterbatasan Fasilitas
Penyimpanan Arsip yakni dengan menyimpan dokumen-dokumen didalam ordner dan
disusun secara rapi dibawah meja atau diruagan yang cukup luas, serta mengajukan
pengajuan kepada bagian pengadaan fasilitas kantor untuk memesan lemari arsip yang
baru agar dokumen-dokumen dapat tersipan dengan baik. Sedangkan untuk komputer
yang terkadang tidak berfungsi dengan baik adalah dengan mengaplikasikan komputer
secara pelan-pelan, melakukan pemeliharaan atau pengecekan terhadap mesin-mesin
kantor mengenai kondisi serta fungsi dari mesin tersebut demi kelancaran proses kerja
dan memberi penjelasan kepada karyawan/karyawati yang membutuhkan tiket untuk
perjalan dinas agar sedikit bersabar menunggu proses pemesanan tiket dan memberikan
pengertian agar ketika ingin memesan tiket agar dilakukan dalam jangka waktu yang
lebih lama sebelum waktu keberangkatan perjalan dinas. Saran yang dapat praktikan
berikan kepada PT. X. Yaitu diharapkan Direktorat Special Asset Management Group
dapat memperhatikan fasilitas serta kualitas mesin-mesin atau alat-alat kantor yang
digunakan di divisi tersebut agar tidak menghambat proses pekerjaan yang dilakukan
baik oleh praktikan maupun karyawan/karyawati sendri.
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rahmat serta karunia Nya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Praktik Kerja

Lapangan dan penyusunan laporan dengan sesuai jadwal.

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan yang
Praktikan lakukan selama enam bulan di Direktorat Special Asset Management Kantor
Pusat PT. X. Dan laporan ini disusun untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik
dalam menyelesaikan studi pada program studi D3 Administrasi Perkantoran Fakultas

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.
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berbagai pihak, untuk itu praktikan ucapkan terima kasih kepada :

1. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku Koordinator Program Studi Diploma Il
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2. Prof. Dr. Dedi Purwana E.S, M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas
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5. Bapak, Ibu, dik serta Teman yang tidak hentinya memberikan semangat serta doa
kepada praktikan baik selama proses praktik kerja lapangan maupun dalam proses
penyusunan laporan.

6. Serta pihak-pihak lain yang tidak dapat praktikan sebutkan satu per-satu.

Praktikan menyadari bahwa masih banyak kekurangan yang terdapat dalam proses
pelaksaan praktik kerja lapangan maupu dalam proses penulisan laporan praktik kerja
lapangan. Oleh karena itu, diharapkan kritik dan saran yang bersifat membangun oleh

praktikan untuk penyusunan laporan yang lebih baik dimasa mendatang.
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membantu dalam penyusunan laporan praktik kerja lapangan ini. Semoga penyusunan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Sebagaimana kita ketahui bersama, semakin hari tingkat pengangguran semakin
meningkat, bahkan tidak sedikit sarjana yang menjadi pengangguran atau masih
mengalami kesulitan dalam mencari pekerjaan. Salah satu dasar yang menjadi
penyebabnya adalah kesarjanaan mereka tidak disertai dengan pengalaman, keterampilan

serta keahlian yang dapat diandalkan untuk memasuki dunia kerja.

Seiring berkembangnya zaman, teknologi dan ilmu pengetahuan menjadi sebuah
keharusan untuk bersaing dalam dunia kerja dengan cara meningkatkan kualitas SDA
yang memiliki kualitas ilmu pengetahuan, kepribadian, keterampilan yang baik serta
dapat terapkan dalam pengabdiannya kepada pemerintah dan masyarakat dalam bidang

pekerjaan yang digelutinya.

Pada zaman yang semakin modern ini, maka mahasiswa dituntut agar dapat lebih
maju dengan cara meningkatkan SDA yang mutlak harus dimiliki mahasiswa salah satu

perwujudannya adalah melalui program praktik kerja lapangan.

Melalui praktik kerja lapangan, mahasiswa dapat mengaplikasikan langsung mengenai

apa yang didapatnya selama berada dibangku perkuliahan dengan keterlibatan langsung



pada pekerjaan yang menuntut rasa tanggung jawab atas pekerjaannya sehingga akan

tercipta tenaga kerja yang bermutu dan berkualitas.

Melalui kegiatan praktek kerja lapangan ini, mahasiswa berkesempatan untuk

mengembangkan pola pikir, memberikan ide-ide yang berguna serta dapat menambah

pengetahuannya dengan begitu penulis lebih memiliki rasa disiplin dan bertanggung

jawab dengan apa yang dilimpahkan kepadanya.

Kegiatan praktek kerja lapangan (PKL) yang dilaksanakan di berbagai perusahaan

atau instansi sangat bermanfaat bagi mahasiswa untuk menambah kecakapan profesional,

personal dan sosial mahasiswa.

B. Maksud dan Tujuan PKL

A. Maksud Pelaksanaan PKL ini dimaksudkan untuk :

1.

Untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan sebagai syarat
kelulusan

Melatih profesional dalam bekerja

Meningkatkan ilmu pengetahuan mental dan etika bekerja serta menyesuaikan diri
dalam menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya.

Sedangkan Tujuan Pelaksanaan PKL ini adalah :

1. Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam bidangnya.

2. Membangkitkan gairah kerja yang kuat.

3. Menambah wawasan dan ilmu pengetahuan yang lebih luas.



C. Kegunaan PKL
Adapun kegunaan yang dalam kegiatan PKL adalah sebagai berikut :
1. Bagi Praktikan

a. Menambah wawasan dan pengetahuan yang lebih luas serta memperbanyak
pengalaman praktikan terhadap dunia kerja.

b. Praktikan dapat menerapkan konsep/teori yang dihadapi selama perkuliahan
dengan kenyataan operasional dalam dunia kerja.

c. Memotivasi semangat praktikan dalam dunia kerja.

d. Meningkatkan pengalaman kerja bagi praktikan agar lebih siap ketika
memasuki dunia kerja.

2. Bagi Universitas (Fakultas Ekonomi)

a. Menjalin Hubungan Kerjasama antara Universitas dengan Instansi atau
Perusahaan yang menjadi tempat praktik mahasiswa dengan Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta khususnya program studi D3
Administrasi Perkantoran.

b. Memenuhi kurikulum sesuai dengan kebutuhan dunia kerja sehinggga dapat
menghasilkan lulusan yang siap bersaing di dunia kerja.

3. Bagi Instansi atau Perusahaan
a. Meringankan pekerjaan karyawan terkait.

b. Membantu mengisi kekosongan posisi dan menunjang kinerja perusahaan



D. Tempat PKL
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di salah satu Perusahaan
BUMN yaitu PT. X dan di tempatkan pada Direktorat Special Asset Management
Group, Lantai 16.
Nama Perusahaan :PTX
Alamat ; Jalan Gatot Subroto Kav. 36-38 Jakarta Selatan 12190
Praktikan melakukan praktik kerja lapangan di PT X adalah karena praktikan
mengikuti Program Magang Mahasiswa Bersertifikat BUMN yang diadakan oleh
BUMN dan FHCI (Forum Human Capital Indonesia) dan ditentukan oleh pihak

BUMN untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat PT X.



E. Jadwal dan Waktu PKL

Praktik Kerja Lapangan di laksanakan terhitung mulai tanggal 23 Juli 2018 hingga

22 Januari 2019 sesuai dengan perjanjian kerjasama BUMN, FHCI, FPTVI

khususnya Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Dilaksanakan setiap

hari Senin sampai Jumat mulai pukul 07.30 s.d 16.30 WIB.

1. Tahap Persiapan
Pada tahap ini praktikan mengikuti test seleksi yang di adakan oleh
Universitas untuk mengikuti Program Magang Mahasiswa Bersertifkat
BUMN. Setelah dinyatakan lolos praktikan menyiapkan berkas-berkas yang
harus dilengkapi. Kemudian praktikan menunggu proses penentuan
penempatan posisi magang tersebut. Setelah praktikan dinyatakan menempati
PT X sebagai tempat praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan,
praktikan dan PT X mengurus surat perjnjian kerjasama pada tanggal 20 Juli

2018 sebagai tanda diyatakannya kerjasama antara praktikan dan juga PT X.



2. Tahap Pelaksanaan
Pada tahap ini praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan pada :
Hari, Tanggal mulai praktik : Senin, 23 Juli 2018
Hari, Tanggal akhir praktik : Selasa, 22 Januari 2019
Waktu : Senin s.d Jumat

Pukul :07.30s.d 16.30 WIB

3. Tahap Pelaporan
Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun dari periode 23 Juli
2018 s.d 31 Desember 2018 dalam rangka memenuhi tugas akhir laporan
praktik kerja lapangan. Data - data dalam penyusunan laporan PKL praktikan
kumpulkan dari tempat PKL. Dan melakukan bimbingan dengan dosen

pembimbing selama penyusunan laporan PKL.



BAB Il

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Bank merupakan sarana atau tempat menghimpun dana dari masyarakat dan
menyalurkan kembali dalam bentuk kredit. Salah satunya adalah PT X yang

merupakan Bank Pemerintahan Badan Umum Milik Negara.

Pada akhir tahun 1996, terjadi penggabungan empat bank pemerintah yaitu
Bank Bumi Daya, Bank Dagang Negara, Bank Ekspor Impor Indonesia dan Bank
Pembangunan Indonesia yang dilebur menjadi PT X yang didirikan pada 2 Oktoer
1998 sebagai bagian dari program restrukturisasi perbankan yang dilaksanakan
olenh pemerintah Indonesia. Dari keempat bank tersebut masing-masing
mempunyai peran yang tidak terpisahkan dalam pembangunan perekonomian
Indonesia. Hingga saat ini PT X masih meneruskan tradisi selama lebih dari 140
tahun memberikan kontribusi dalam dunia perbankan dan perekonomian

Indonesia.

Adapun Visi yang dimiliki PT X yaitu menjadikan PT X sebagai Lembaga
Keuangan di Indonesia yang paling dikagumi dan selalu berprogesif. Dalam
mewujudkan Visi tersebut PT X memiliki beberapa misi yang harus dilakukan

yaitu :

1. Mengarah pada pemenuhan kebutuhan pasar



Membangun sumber daya manusia yang lebih profesional
Memberikan keuntungan semaksimal mungkin bagi para stakeholder
Menerapkan konsep manajemen terbuka

Peduli terhadapkepentingan masyarakat dan lingkungan

. Stuktur Organisasi

Struktur Organisasi PT X terlampir sebagai berikut :

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Komisaris

Direktur Utama

Wakil Direktur Utama

Direktur Customer Finance

Direktur Komercial Banking

Direktur Technology Operations
Direktur Special Asset Management
Direktur Risk Management

Direktur Corporat Secretary, Legal Customer Care
Direktur Corporate Banking

Direktur Tresury International Banking
Direktur Micro Retail Banking

Direktur Compliance Human Capital.

Pada kesempatan ini praktikan ditempatkan di Direktorat Special Asset

Management Group, dengan stuktur organisasi sebagai berikut :



Wholesale
Credit
Litigation

Loan Recovery 1
(Tudi Nuryanta)

RSAM Bandung

Loan Recovery 2
(Taufik Hidayat)

Legal
Litigation 1
Deddy Teguh K)

Legal
Litigation 2
!M‘Si;it\’unialsa]

Loan Recovery 3
{Unggul Prakoso)

sset lracing
(Emmie
W:ﬁ.u ndari)

Toan
Loan Work Out 1 || Maintenance 1 RSAM Medan RSAM Semarang
(Dede G) (AgusP) (Rudy Irianto) (Bambang Eko W)
Loan RSAV RSANM Surabaya
Loan Work Out 2 Maintenance 2 | — Palembang (Kresna
(Bambang S) 1 (Deddy Saptadi (Syarofie Mas'ud Nuh) Widjajakusuma)
P) [ RSAW Jakarta | RSAM
_— Kota Banjarmasin
Loan Work Out 3 Loan .
(M. Syamsul B) ] Maintenance 3 (Budi Setyanto) {Chandra)
(Ferri Apriandi) [~ RSAN Jaka
srriApriand] akarta RSAM Makassar
— = ] Thamrin (Ahmad Komeini)
Strategic, ] Franklin G.M.P'
Planning & | EBO C e |
Development | (Dol RSAM Jakarta RSAM Denpasar
(Diah H.P) | ]  Sudirman & Nusa
___________________ ! (M. Fruri Sarrazin) Tenggara

(Margeo basuki)

(Achmad Fadilla)

Gambar II.1 Struktur Organisasi

Gambar Diolah Oleh Praktikan

Loan Recovery 4
(M. Busthami)
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C. Kegiatan Umum Perusahaan

Berdasarkan Anggaran Dasar pasal 3 ayat (1), PT X menetapkan maksud dan

tujuan perusahaan adalah untuk melakukan usaha di bidang perbankan sesuai

dengan ketentuan dalam peraturan perundangan. Sesuai dengan isi Anggaran

Dasar terakhir tersebut, adapun kegiatan umum PT X dalam menjalankan

berbagai kegiatan usaha, meliputi:

Menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk simpanan berupa giro,
deposito berjangka, sertifikat, deposito, tabungan atau dalam bentuk lainnya
yang dipersamakan dengan itu.

Menyediakan kredit kredit.

Menerbitkan surat pengakuan utang.

Memindahkan uang baik untuk kepentingan sendiri maupun untuk
kepentingan nasabah.

Menempatkan dana pada, meminjam dana dari, atau meminjamkan dana
kepada bank lain, baik dengan menggunakan surat, sarana telekomunikasi
maupun dengan wesel unjuk, cek atau sarana lainnya.

Menerima pembayaran tagihan atas surat berharga dan melakukan
perhitungan dengan atau antar pihak ketiga.

Menyediakan tempat untuk menyimpan barang dan surat berharga.
Melakukan kegiatan penitipan untuk kepentingan pihak lain berdasarkan

suatu kontrak.
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- Melakukan penempatan dana dari nasabah kepada nasabah lainnya dalam
bentuk surat berharga yang tidak tercatat di bursa efek.

- Melakukan kegiatan anjak piutang, usaha kartu kredit dan kegiatan wali
amanat.

- Menyediakan pembiayaan dan/atau melakukan kegiatan lain berdasarkan
prinsip syariah, sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan oleh yang
berwenang.

- Melakukan kegiatan lain yang lazim dilakukan oleh bank sepanjang tidak
bertentangan dengan peraturan perundangan.

- Membeli, menjual atau menjamin atas risiko sendiri maupun untuk

kepentingan dan atas perintah nasabahnya.

PT X sendiri meliki Direktorat khusus untuk menangani perkreditan. Kredit
merupakan kegiatan penyediaan uang atau tagihan yang dapat dipersamakan
dengan berdasarkan persetujuan atas kesepakatan pinjam meminjam antara
pemberi pinjaman dan pihak lain yang mewajibkan pihak peminjam untuk dapat

melunasi hutangnya setelah jangka waktu tertentu dengan pemberian bunga.

Proses pemberian kredit itu sendiri terbagi atas lima segmen, yang meliputi :

1. Corporate
2. Commercial
3. Small Business

4. Micro Banking



12

5. Consumer

Untuk Kualitas Kredit itu sendiri terbagi menjadi :
1. Kredit Lancar (tidak ada tunggakan pokok atau bunga)
2. Kredit Dalam Perhatian Khusus (tunggakan dari 0 — 90 hari)
3. Kredit Kurang Lancar (tunggakan dari 91 — 120 hari)
4. Kredit Diragukan (tunggakan dari 121 — 180 hari)

5. Kredit Macet (tunggkan diatas 180 hari)

Dalam PT X sendiri memiliki Direktorat khusus yang menangani Kredit Macet
yaitu Direktorat Special Asset Management Group yang mana praktikan sendiri

ditempatkan di unit tersebut.

Direktorat Special Asset Management (SAM) PT X adalah Direktorat yang
menangani Kredit bermasalah di PT X untuk segmen Commercial dan Corporate.
Debitur yang dikelola SAM terdiri dari dua bagian yaitu Intrakomtabel yang
merupakan Debitur Restrukturisasi & Pasca-Restrukturisasi dan Ekstrakomtabel

yang merupakan Debitur yang telah dihapus buku atau Write-off (WO).

Direktorat Special Asset Management PT X menangani kredit bermasalah
untuk segmen commercial dan corporate. Adapun jenis pekerjaan yang dilakukan
meliputi Restrukturisasi, Penagihan, Penjualan, Agunan baik secara lelang
ataupun sukarela dan penyelesaian kredit melalui litigasi (mengambil tindakan

hukum).
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Direktorat SAM terdiri atas 4 Group yaitu :

1. SAM 1 Group
Mengelola debitur Intrakomtabel segmen Wholesale di kantor pusat baik PL
maupun NPL.

2. SAM 2 Group
Mengelola debitur High Risk Account dan debitur kol 2& - NPL segmen
Commercial di 11 wilayah.

3. SAM 3 Group
Mengelola debitur Ekstrakomtabel di kantor pusat.

4. WCL Group

Menangani Legal Litigation / Permaasalahan Hukum.

Adapun spesifikasi kegiatan yang dilakukan dalam Special Asset

Management Group sendiri ialah :

1. Membuat Customer Executive Summary (CES) yang merangkum kronologis
permasalahan debitur dan kondisi debitur terkini sebagai dasar penentuan
strategi penanganan debitur.

2. Melakukan upaya penangihan (collection) terhadap debitur ekstrakomtabel.

3. Menjalankan proses litigasi dalam upaya penagihan atau penyelesaian kredit

debitur.



10.

11.

14

Melakukan negosiasi dengan debitur dalam rangka menentukan pola
penyelesaian kredit yang optimal bagi kedua belah pihak.

Membuat Nota Analisa penyelesaian kredit kelolaannya, meliputi analisa
aspek yuridis, manajemen, teknis produksi, pemasaran, keuangan, agunan,
risiko dan alternatif pola penyelesaian kredit debitur.

Melakukan penilaian agunan dan peninjauan obyek agunan kredit yang akan
dijual secara lelang.

Menyampaikan surat peringatan atau somasi kepada debitur sebanyak tiga kali
atau memastikan bahwa debitur telah diberikan surat peringatan sebanyak tiga
kali sebelum agunan kreditnya diajukan untuk dilelang secara eksekusi.
Mengusulkan penjualan agunan secara lelang.

Melaksanakan proses awal penjualan agunan kredit secara lelang, meliputi
penyampaian surat pemberitahuan kepada debitur, surat pengosongan obyek
lelang.

Melaksanakan kunjungan lapangan (on the spot) debitur kelolaannya minimal
6 (enam) bulan sekali.

Melaporkan progres upaya penagihan atau penyelesaian debitur kelolaannya

secara periodik.



BAB IlI

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama menjalani kegiatan prakik kerja lapangan praktikan ditempatkan pada
bidang kesekretarisan. Praktikan juga ditempatkan di beberapa group dalam kurun

waktu perbulannya.

Adapun kegiatan yang dilakukan praktikan selama melaksanakan praktik kerja

lapangan adalah sebagai berikut :

1. Kearsipan

2. Korespondensi

3. Perjalanan Dinas

4. Pengolahan Bahan Keterangan (Data Processing)
5. Konferensi

6. Pelayanan Prima

B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan menjalankan praktik kerja lapangan selama 6 bulan terhitung dari
tanggal 23 Juli 2018 s.d 22 Januari 2019. Kegiatan dilaksanakan setiap hari kerja yaitu

Senin s.d Jumat mulai pukul 07.30 — 16.30 WIB. Sebelum praktikan mulai bekerja

15
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praktikan menjalankan training terlebih dahulu di X University yang bertempat di
Jalan Tanah Abang Timur Dalam No. 11 Jakarta Pusat, selama tiga hari mulai dari 23

Juli 2018 s.d 25 Juli 2018.

Pada hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan kepada selurus karyawan &
karyawati yang ada di direktorat kerja tersebut. Kemudian praktikan diberikan arahan
dan penjelasan terkait direktorat tersebut. Adapun pelaksanaan bidang kerja yang

dilakukan praktikan adalah sebagai berikut :

1. Kearsipan

Kearsipan merupakan suatu proses kegiatan pengaturan arsip mulai dari
penciptaan, penerimaan, pencatatan, penyimpanan hingga pemusnahan. Dalam
penyusunan Proses kearsipan menggunakan sistem tertentu, pemeliharaan arsip agar
dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat serta mudah untuk pemusnahan arsip

berdasarkan kriteria tertentu.

Adapaun kegiatan dalam kearsipan yang praktikan lakukan pada Direktorat
Special Asset Management ialah proses penyimpanan. Berkas-berkas yang sudah
selesai digunakan dan ditumpuk di meja akan praktikan susun mulai dari menyortir
berkas tersebut sesuai jenis dan waktunya atau tanggal, kemudian praktikan

masukkan ke dalam ordner.



17

Gambar I11.1 Ordner Penyimpanan Arsip

Sumber: diolah Oleh Praktikan

2. Korespondensi

Korespondensi berarti surat-menyurat atau komunikasi dengan surat. Pada
Direktorat Special Asset Management Group lebih sering menggunakan nota atau
memo untuk alat komunikasi antar group. Pada kesempatan ini praktikan
mendapatkan tugas insidental yakni yang pertama mendapat tugas untuk membuat
nota permohonan pembayaran. Adapun hal yang praktikan lakukan dalam membuat

nota permohonan pembayaran yaitu:

- Pertama praktikan harus mengetahui tujuan penerima nota.
- Kemudian menanyakan keterangan apa saja yang harus disertakan dalam nota

tersebut.
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Kemudian menyiapkan dokumen-dokumen yang akan dijadikan lampiran di nota

tersebut.

Setalah nota sudah tersusun dengan baik, maka terakhir praktikan meminta tanda

tangan kepada penangungg jawab nota tersebut.

Gambar 111.2 Nota Permohonan Pembayaran
Sumber: Diolah Oleh Praktikan

Kemudian Praktikan mengelola surat masuk. Dalam suatu instasi atau perusahan
surat — menyurat merupakan bagian yang pasti dilakukan sehari-hari. Adapun
langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam mengelola surat, nota maupun

memo yang masuk ke unit tempat praktikan bekerja :
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Praktikan menerima surat, nota atau memo dari pelaksana yang menyerahkan
berkas tersebut ke praktikan lalu praktikan bertanda tangan di tanda terima yang
diajukan oleh pelaksana tersebut.

Praktikan mengagendakan surat, nota atau memo tersebut di kolom agenda.
Praktikan menyiapkan lembar disposisi yang sudah diberi nomor sesuai dengan
nomor pengagendaan, dan memberikan kepada Dept Head untuk mengisi lembar
disposisi kemudian memberikan surat, nota, atau memto tersebut kepada personal
team di Group tersebut untuk di tindak lanjuti.

Setelah itu praktikan memberikan surat, nota, ataupun memo tersebut kepada

karyawan yang di tuju oleh Dept Head tersebut.

Gambar 111.3 Lembar Disposisi Surat

Sumber: Diolah Oleh Praktikan
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Gambar 111.4 Agenda Master Microfost Excel

Sumber: Diolah Oleh Praktikan

3. Perjalanan Dinas

Pada PT X khususnya di Direktorat Special Asset Management Group sering
melakukan perjalanan dinas baik untuk melakukan pengecekan terhadap agunan para
debitur ataupun untuk melakukan lelang agunan debitur. Perjalanan dinas yang
dilakukan oleh praktikan yakni mengurus perjalanan dinas yang akan dilakukan oleh
karyawan Direktorat Special Asset Management Group mulai dari memesan tiket

hingga mengisi lembar pengesahan perjalanan dinas.

Berikut merupakan proses mengurus perjalanan dinas yang dilakukan oleh

praktikan :
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1. Jika ada karyawan yang akan melakukan perjalanan dinas praktikan akan
menanyakan mulai dari tujuan keberangkatan, waktu keberangkatan dan waktu
kembali.

2. Kemudian praktikan mengirimkan email kepada biro perjalanan perusahaan agar

memesankan tiket sesuai dengan permintaan karyawan.

lenovo

NDEE SURYA ME

Z7ATG | CGRBD] HE1 1055
WG 2 BDICGK HE1 1445
1B ANTA B

Gambar 111.5 Pemesanan tiket melalui biro perjalanan perusahaan
Sumber: Diolah Oleh Praktikan
3. Setelah biro perjalanan perusahaan tersebut membalas email praktikan yang berisi
tujuan keberangkatan, waktu keberangkatan dan waktu kembali serta total biaya
perjalanan praktikan harus segera membuat Travel Order yang isinya meliputi,
nama karyawan, nip karyawan, nomor telfon karyawan, tujuan keberangkatan,

waktu keberangkatan dan waktu kembali hingga total biaya keberangkatan.
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4. Kemudian Praktikan akan mengirimkan Travel Order tersebut kepada biro
perjalanan perusahaan dan meminta untuk segera di iisued atau di proses lebih

lanjut.
5. Setelah Travel Order dikirim makan praktikan akan menerima kembali email dari
biro perjalanan perusahaan yang berisi e-tiket untuk perjalanan dinas karyawan

tersebut.

Gambar 111.6 Travel Order PT X

Sumber: Diolah Oleh Praktikan

6. Kemudian mengisi lembar Pengesahan Perjalanan Dinas yang terdiri dari Nama
Pegawai / NIP, Jabatan, Departement, serta perhitungan Uang Saku, Uang Makan,

Uang Hotel, Uang Transportasi, dan lain-lain.
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Gambar IIl.7 Lembar Pengesahan Perjalanan Dinas

Sumber: Diolah Oleh Praktikan

4. Pengolahan Bahan Keterangan (Data Processing)

Dalam Pengolahan Bahan Keterangan (Data Processing) disuatu pekerjaan,
kegiatan mengimput sering dilakukan guna menciptakan perlengkapan yang
digunakan untuk berjalannya kegiatan orgaisasi atau perusahaan. Adapun kegiatan

yang praktikan lakukan dalam mengimput data-data yang ada di Direktorat Special

Asset Management Group, yaitu :

- Praktikan menyiapkan data-data atau berkas-berkas yang harus di input.
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- Praktikan membuat tabel dalam Microsoft Excel untuk membuat format data yang
harus di input.

- Praktikan mengimput data-data atau berkas-bekas yang dikelompokan sesuai

jenis data atau berkas tersebut.

Gambar 111.8 Daftar Input Kluis dan Dokumen Gedung Kantor

Sumber: Diolah Oleh Praktikan

5. Konferensi

Dalam suatu instansi atau perusahaan sering kali dilakukan rapat untuk membahas
suatau persoalan, masalah, ataupun kegiatan yang akan dilaksanakan baik antar

perusahaan maupun sesama perusahaan itu sendiri.

Pada kesempatan kali ini praktikan mengikuti kegiatan rapat yang dilaksanakan
pada Senin, 3 September 2018 di PT Sampoerna Land JI. Jend. Sudirman Kav. 45 —
46, Karet Semanggi, Setia Budi, Jakarta Selatan. Rapat diadakan antara karyawan

Direktorat Special Asset Management untuk mempertemukan Pihak KJPP (Kantor
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Jasa Penilai Publik) dengan PT Sampoerna khususnya PPA Finance untuk melakukan

penilaian demi membantu tercapainya tujuan PPA Finance.

Adapun kegiatan yang praktikan lakukan pada saat berlangsungnya kegiatan
rapat, yaitu mencatat pembahasan-pembahasan penting yang dibicarakan, serta

mendokumentasikan situasi pada saat berlangsungnya kegiatan rapat.

Gambar 111.9 Catatan Rapat

Sumber: Diolah Oleh Praktikan

Adapun dalam rapat ini di hadiri oleh Bapak Setyo dan Ibu Ana dari pihak KIPP
(Kantor Jasa Penilai Publik), Bapak Hendra dan Bapak Adi dari PPA Finance PT
Sampoerna Land serta Bapak Anta dari Special Asset Management PT X dan

praktikan.



26

Gambar 111.10 Situasi Pada Saat Rapat

Sumber: Diolah Oleh Praktikan

6. Pelayanan Prima

Pada Direktorat Special Asset Management Group melakukan pelayanan prima
dengan mengadakan kunjungan lapangan (On The Spot) untuk melakukan
pengecekan serta penilaian terhadap agunan-agunan yang dijadikan jaminan oleh
debitur-debitur yang memiliki utang pada Bank Mandiri. Kunjungan Lapangan
sendiri bisa dilakukan didalam maupun diluar kota, sesuai dengan lokasi dimana
agunan itu berada. Kunjungan lapangan juga rutin dilakukan oleh pihak Direktorat

Special Asset Management minimal satu tahun sekali.

Pada kesempatan kali ini praktikan mendapat tugas mengikuti kunjungan
lapangan pada rumah salah satu debitur di daerah Tangerang. Adapun hal-hal yang

dilakukan praktikan pada saat kunjungan lapangan, antara lain yaitu praktikan
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membantu mencatat hal-hal yang dikira penting dalam kunjungan lapangan tersebut,
membantu mendokumentasikan tiap sudut ruang yang ada dirumah tersebut untuk

dijadikan laporan kunjungan lapangan.

Gambar 111.11 Kegiatan Kunjungan Lapangan (On The Spot)

Sumber: Diolah Oleh Praktikan



28

C. Kendala Yang Dihadapi

Dalam menjalankan kegiatan praktik kerja lapangan tentunya praktikan
mengalami beberapa kendala yang menghambat kerja praktikan. Adapun kendala

tersebut, yaitu :

1. Keterbatasan Fasilitas Penyimpanan Arsip Dalam Bidang Kearsipan

Dalam suatu perusahaan tempat penyimapan arsip sangat penting dan sangat
diperlukan mengingat banyak dokumen-dokumen penting yang harus disimpan
dengan baik dan agar ketika dokumen tersebut diperlukan dapat dengan mudah untuk
ditemukan kembali karna penyimpanannya yang baik dan benar. Namun pada tempat
praktikan bekerja yakni Direktorat Special Asset Management Group terdapat
fasilitas penyimpanan yang kurang mencukupi. Penerimaan berkas dalam waktu
singkat membuat berkas-berkas tersebut menumpuk dan sudah tidak mencukupi
untuk disimpan dilemari penyimpanan arsip. Meskipun Direktorat Special Asset
Management memiliki banyak tempat penyimpanan arsip namun tetap saja tidak
mencukupi untuk semua berkas-berkas dapat disimpan dilemari penyimpanan arsip
sehingga menimbulkan kesulitan bagi para karyawan ketika hendak mencari suatu
dokumen karena tempat penyimpanannya yang tidak tertata dengan benar. Praktikan
pun sulit untuk merapihkan berkas-berkas tersebut, jadi praktikan hanya bisa

mengarsip sampai batas memasukan berkas-berkas kedalam ordner.
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2. Terhambatnya pekerjaan karena komputer yang tidak berfungsi dengan baik

Pada saat melakukan pengurusan perjalanan dinas praktikan mengalami kendala
pada proses pengerjaan tersebut, dikarena komputer yang digunakan praktikan sering
tidak berfungsi dengan baik sehingga sangat menghambat proses pengerjaan tersebut.
Terlebih ketika ada karyawan yang mendadak meminta dipesankan tiket untuk
melakukan perjalanan dinas, dan pada saat praktikan harus mengirimkan Travel
Order kepada Biro Perjalanan Perusahaan, praktikan harus dengan cepat mengurus
hal tersebut mengingat keterbatasan waktu yang dimiliki, namun komputer lagi-lagi
tidak berfungsi dengan baik, sehingga menimbulkan ketidaksabaran karyawan yang

ingin dipesankan tiket tersebut dan terus menanyakan hal tersebut kepada praktikan.

D. Cara Mengatasi Kendala

Adapun solusi yang dapat praktikan berikan untuk mengatasi kendala-kendala

tersebut, antara lain sebagai berikut :
1. Keterbatasan Fasilitas Penyimpanan Arsip

Pada Direktorat Special Asset Management, penyimpanan arsip sangat diperlukan
mengingat pentingnya dokumen-dokumen yang harus dijaga, serta kemudahan dalam
proses pencarian kembali suatu dokumen. Secara etimologi “Arsip” berasal dari
bahasa yunani yaitu “Archea” kemudian berubah menjadi “Archeon” yang berarti
catatan atau dokumen mengenai masalah pemerintah. Kemudian “Felum” dari bahasa

latin yang berarti bandel atau kumpulan dari warkat atau dokumen. Bukti-bukti
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kegiatan kantor di dalam IImu Kearsipan dinamakan arsip. Proses pekerjaan yang

berhubungan dengan pengelolaan arsip disebut dengan kearsipan atau Filling.

Menurut Pasal 1 angka 2 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan, pengertian arsip atau kintaka adalah rekaman kegiatan atau peristiwa
dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi
dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah,
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan

bernegara.

Menurut Barthos (2007:2) arsip dapat diartikan pula sebagai suatu badan (agency)
yang melakukan segala kegiatan pencatatan penanganan, penyimpanan dan
pemeliharaan suratsurat/warkat-warkat yang mempunyai arti penting baik ke dalam
maupun ke luar, baik yang menyangkut soal-soal pemerintahan maupun non-
pemeriantahan, dengan menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat

dipertanggungjawabkan.

Menurut The Liang Gie dalam buku Sugiarto (2005:4) dalam bukunya
Administrasi Perkantoran Modern, arsip adalah suatu kumpulan dokumen yang
disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali

diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali.

Menurut Amsyah (2005:71) “Sistem penyimpanan arsip adalah sistem yang

dipergunakan pada penyimpanan warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat
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diciptakan dan penemuan warkat yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat
bilamana warkat tersebut sewaktu-waktu diperlukan”. Sistem penyimpanan pada
prinsipnya adalah menyimpan berdasarkan kata-tangkap (caption) dari warkat yang
disimpan baik berupa huruf maupun angka yang disusun menurut urutan tertentu.
Pada dasarnya ada 2 (dua) jenis urutan, yaitu urutan abjad dan urutan angka. Sistem
penyimpanan yang berdasarkan abjad ialah sistem nama, sistem geografis, dan sistem
subjek. Sedangkan berdasarkan urutan angka adalah sistem numerik, sistem

kronologis, dan sistem subjek numerik (subjek-subjek dengan kode nomor).

Fasilitas penyimpanan arsip merupakan hal yang sangat diperlukan dalam
melaksankaan kegiatan pengelolaan arsip. Fasilitas kearsipan bergantung pada sistem
penyimpanan arsip yang dianut. Dengan demikian diupayakan agar fasilitas kearsipan

disesuaikan kebutuhan agar efisien.

Adapun tujuan kearsipan yang dikutip dalam buku Manajemen Perkantoran yang

ditulis oleh Marsofiyati, M.Pd. dan Drs. Henry Eryanto, MM antara lain :

1. Supaya arsip terpelihara dengan baik, teratur dan aman.
2. Jika diperlukan dapat ditemukan dengan cepat dan tepat.
3. Menghilangkan pemborosan waktu dan tenaga.

4. Penghematan tempat penyimpanan.

5. Menjaga rahasia arsip.

6. Menjaga kelestarian arsip.
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7. Menyelamatkan pertanggung jawaban perencanaan, pelaksanaan dan

penyelenggaraan kegiatan-kegiatan kemasyarakatan.

Seperti yang dikemukakan diatas, kearsipan dapat menjaga kerahasiaan,
kelestarian serta memudahkan proses pencarian suatau dokumen penting. Hal
tersebut merupakan salah satu hal yang dapat mempengaruhi produktivitas kerja
pegawai. Jika pegawai sulit menemukan dokumen penting yang dibutuhkan maka
akan menghambat suatu proses kerja yang sedang dilakukan. Dalam mengatasi
kendala tersebut praktikan mengatasinya dengan merapikan dokumen-dokumen

kedalam ordner sesuai dengan jenis dokumen dan urutan tanggal.

2. Terhambatnya pekerjaan karena komputer yang tidak berfungsi dengan baik

Komputer yang digunakan untuk melakukan proses pengurusan perjalanan dinas
seringkali tidak berfungsi dengan baik sehingga menghambat proses pengurusan
perjalanan dinas. Perjalanan dinas ialah perjalanan yang dilakukan oleh seseorang
karyawan atau pegawai suatu perusahaan baik dalam maupun luar kota untuk
kepentingan perusahaan, yang dapat dilaksanakan menggunakan kendaraan sendiri

atau transportasi lain yang dibiayai oleh perusahaan yang menugaskan.

Menurut Wursanto (2006:209) Perjalanan dinas adalah perjalanan yang dilakukan
oleh seorang karyawan atau pegawai suatu lembaga atau perusahaan yang berkaitan

dengan tugas pekerjaan kedinasan.
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Dalam mengatasai kendala yang praktikan alami pada saat mengurus perjalan
dinas praktikan memilih solusi untuk mengatasi kendala tersebut ialah dengan cara
menggunakan komputer secara perlahan, lalu memberikan pengertian kepada
karyawan yang tidak sabar menunggu tiket pesanannya karena terhambat oleh
komputer yang kurang berfungsi dengan baik, juga memberikan pengertian kepada
para karyawan agar jika ingin memesan tiket dapat dilakukan dari jauh sebelum waktu
keberangkatan perjalanan dinas, serta mencoba menyampaikan kepada pihak
pemeliharaan fasilitas agar dilakukan pengecekan terhadap kualitas mesin-mesin
kantor demi kelancaran berlangsungnya kegiatan perkantoran dengan menggunakan

media komunikasi yang baik.

Menurut  Wursanto  (2001:31), komunikasi adalah proses kegiatan
pengoperan/penyampaian warta/berita/informasi yang mengandung arti dari satu
pihak (seseorang atau tempat) kepada pihak (seseorang atau tempat) lain dalam usaha

mendapatkan saling pengertian.

Berlo (dalam Erliana Hasan(2005:18) mengemukakan komunikasi sebagai
suasana yang penuh keberhasilan jika dan hanya jika penerima pesan memiliki makna
terhadap pesan tersebut dimana makna yang diperolehnya tersebut sama dengan apa
yang dimaksudkan oleh sumber.

Jadi diperlukan adanya penyampaian komunikasi yang baik terhadap para pegawai

agar apa yang praktikan ingin sampaikan dapat tersampaikan dengan baik.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Selama praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan di Direktorat

Special Asset Management Group PT X dapat diambil kesimpulan sebagai berikut :

1. Selama menjalani kegiatan praktik kerja lapangan, praktikan melakukan
pekerjaan kearsipan seperti mengarsip dokumen-dokumen kantor ke dalam
ordner, kemudian praktikan melakukan pekerjaan korespondensi seperti membuat
nota dan mengelola surat masuk. Praktikan juga mengurus perjalanan dinas mulai
dari memesan tiket hingga mengisi lembar pengesahan perjalanan dinas.
Melakukan Data Processing yaitu mengimput data menggunakan pengaplikasian
komputer pada program Microsoft Excel, mengikuti rapat dengan perusahaan lain,
serta pelayanan prima dengan melakukan kunjungan lapangan guna melakukan
pengecekan dan penilaian terhadap agunan-agunan yang dijadikan jaminan oleh
para debitur yang memiliki utang pada PT X.

2. Dalam pelaksanaannya, praktikan juga menghadapi beberapa kendala yakni
keterbatasan fasilitas penyimpanan arsip, serta terhambatanya pekerjaan karena

komputer yang tidak berfungsi dengan baik.
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3. Cara mengatasi kendala untuk Keterbatasan Fasilitas Penyimpanan Arsip yakni
dengan menyimpan dokumen-dokumen didalam ordner dan disusun secara rapi
dibawah meja atau diruagan yang cukup luas, serta mengajukan pengajuan kepada
bagian pengadaan fasilitas kantor untuk memesan lemari arsip yang baru agar
dokumen-dokumen dapat tersimpan dengan baik. Sedangkan untuk komputer
yang terkadang tidak berfungsi dengan baik adalah dengan mengaplikasikan
komputer secara pelan-pelan, melakukan pemeliharaan atau pengecekan terhadap
mesin-mesin kantor mengenai kondisi serta fungsi dari mesin tersebut demi
kelancaran proses kerja dan memberi penjelasan dengan penyampaian
komunikasi yang baik kepada karyawan/karyawati yang membutuhkan tiket
untuk perjalan agar sedikit bersabar menunggu proses pemesanan tiket dan
memberikan pengertian agar ketika ingin memesan tiket dapat dilakukan dalam

jangka waktu yang lebih lama sebelum waktu keberangkatan perjalan dinas.

B. Saran

Berdasarkan kesimpulan diatas, adapun saran yang dapat praktikan berikan adalah

sebagai berikut :

Saran untuk Direktorat Special Asset Management Group

Adanya masalah seperti terbatasnya fasilitas penyimpanan arsip akan membuat
kesulitan karyawan dalam menyimpan serta menemukan kembali dokumen-dokumen

penting, juga masalah komputer yang tidak berfungsi dengan baik akan menghambat
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proses kelancaran pekerjaan didalam Direktorat Special Asset Management Group
sendiri. Untuk itu perusahaan sebaiknya memperhatikan fasilitas serta kualitas mesin-
mesin atau alat-alat kantor yang digunakan agar tidak menghambat proses kelancaran

pekerjaan yang dilakukan.

Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri khususnya program studi
administrasi perkantoran, dengan adanya kegiatan praktik kerja lapangan membuat
praktikan harus menjalani kegiatan perkantoran yang sesugguhnya, dimana banyak
hal yang terjadi diluar pembelajaran pada saat perkuliahan. Untuk itu diharpkan agar
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta khususnya program studi Administrasi
Perkantoran dapat meningkatkan kualitas para mahasiswa/i disetiap mata kuliah agar

lebih siap berada di dunia kerja yang sesungguhnya.
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