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LEMBAR EKSEKUTIF

MONICA TASHYA. 8143163829. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
pada Bagian Asset Management Center di PT. Telkom Indonesia (Persero)
Tbk Kantor pusat Gatot Subroto, Jakarta. Program Studi D-111 Administrasi
Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta 2018.

Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk mendapatkan gambaran tentang
dunia kerja yang sesungguhnya, membiasaka Praktikan dengan budaya
bekerja pada perusahaan yang sangat berbeda dengan budaya belajar dari
segi manajemen waktu, keterampilan berkomunikasi, kerjasama tim, serta
untuk menyiapkan diri menjadi diri menjadi sumber daya manusia yang
berkualitas karena memiliki pengetahuan, keterampilan, dan keahlian sesuai
dengan perkembangan yang ada saat ini.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di PT. Telkom Indonesia
(persero) Thk. Kantor pusat Gatot Subroto pada Bagian Asset Management
Center selama 6 (enam) bulan terhitung dari tanggal 14 Agustus 2018 sampai
dengan tanggal 14 Januari 2019, PT. Telkom Indonesia (persero) Tbhk, Gatot
Subroto gedung Graha Merah Putih Lantai 10, JL. Gatot Suboroto No. Kav 52
RT.6/RW.1, Kuningan Barat, Mampang Prapatan, Kota Jakarta Selatan,
Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12710.

Selama kurang lebih 6 bulan, Praktikan menghadapi kendala pada masa-masa
awal pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, diantaranya seperti
perasaan gugup serta kesulitan dalam menyesuaikan diri dengan lingkungan
kerja karena keterbatasan pengalaman.

Dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan harus berusaha menyesuaikan
diri, membangun komunikasi yang efektif, membangun kerjasama dengan
karyawan lain, dan melakukan manajemen waktu yang baik, serta manajemen
stres. Dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
bermanfaat bagi Praktikan diantaranya menambah wawasan pengetahuan
mengenai dunia kerja yang sesungguhnya, seperti sistem kerja yang diterapkan
PT. Telkom Indonesia (Persero) Tbk., membina disiplin, ketelitian, serta
tanggung jawab diri dalam lingkungan kerja.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pada era globalisasi seperti sekarang ini kemajuan teknologi sangatlah
pesat, perkembangannya kian hari kian meningkat dan persaingan pun semakin
pekat. Banyak masalah yang timbul di berbagai kalangan, dan semua muncul
karena faktor kepentingan terutama di dalam lahan pekerjaan, selain itu dalam
dekade terakhir ini Asia menunjukan pertumbuhan ekonomi yang sangat pesat.
Sebagai salah satu negara ASEAN yang ikut turut serta dalam perkembangan
dunia, Indonesia harus berperan aktif baik dalam kegiatan politik, ekonomi,

dan tanggung jawab sosial lainnya.

Kita sebagai manusia yang memiliki visi, misi, tujuan, strategi, dan
wawasan kedepan hendaknya tidak melupakan akan perkembangan teknologi
yang mempunyai arti penting dalam suatu pekerjaan, karena hal tersebut
menuntut kita untuk mengikuti perkembangan zaman agar tidak tertinggal
dengan informasi yang ada. Saat ini ilmu pengetahuan dan perkembangan
teknologi dengan sangat pesat serta dukungan dari media informasi yang
sedemikian rupa sehingga mengakibatkan perubahan pola hidup di berbagai

masyarakat tanpa kelas.

Saat ini kebutuhan untuk memperoleh ilmu pengetahuan informasi
sangat meningkat dan semua ini dikarenakan oleh persaingan manusia atau
kelompok / instansi yang sangat ketat demi kemajuan usahanya, sehingga hal
ini berdampak terhadap beban Mahasiswa karena mereka dituntut untuk
mampu menggali informasi dari berbagai sumber. Selain itu, dapat dilihat pula
bahwa setiap sumber daya manusia dituntut untuk memiliki kompetensi lebih

agar menghasilkan sumber daya manusia yang baik.



Banyak sekali sumber daya manusia yang memiliki latar belakang
pendidikan yang tinggi tetapi sulit mendapatkan pekerjaan yang layak karena
mereka tidak memiliki pengalaman yang cukup di dalam dunia kerja sehingga
pada saat mencari pekerjaan, mereka tidak dapat meyakinkan perusahaan untuk
menempatkan diri mereka sebagai tenaga kerja perusahaan tersebut karena

mereka tidak memiliki nilai lebih dibandingkan kompetensi lainnya.

Universitas Negeri Jakarta sebagai lembaga pendidikan diharapkan
dapat mencetak lulusan yang telah matang dalam bidang hard-skill maupun
soft-skill. Untuk menunjang kualitas lulusan Universitas salah satunya adalah
dengan program Praktik Kerja Lapangan (PKL). Praktik Kerja Lapangan
(PKL) merupakan salah satu syarat kelulusan program sarjana dan diploma
khususnya pada Program Studi D-I111' Adminitrasi Perkantoran di Universitas
Negeri Jakarta. Hal ini ditujukan bagi mahasiswa dalam rangka memperluas

wawasan di dalam dunia kerja yang akan dihadapi nantinya.

Dewasa ini, dunia kerja begitu kompetitif mengingat era globalisasi
yang menuntut pekerjaan menjadi lebih efektif serta efisien. Lapangan
pekerjaan yang tersedia pun menjadi semakin sedikit sehingga persaingan
lulusan Universitas Negeri Jakarta menjadi sangat ketat. Salah satu solusi untuk
menghadapi permasalahan tersebut, institusi pendidikan bekerjasama dengan
berbagai perusahaan dengan cara mengadakan program Praktek Kerja
Lapangan (PKL) ini. Hal ini bertujuan untuk menghindari kecanggungan di
dunia kerja sebagai lingkungan yang baru bagi para fresh graduate. Selain itu,
aplikasi ilmu yang sesuai dengan latar belakang studi merupakan pengalaman
kerja yang idealnya akan dialami oleh mahasiswa di tempat praktikan dalam
melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Telkom Indonesia (Persero)
Tbk., Gatot Subroto, Kota Jakarta.
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Praktikan dilatih kedisiplinan, keterampilan, serta rasa tanggung jawab

terhadap pekerjaan sebelum terjun ke dunia kerja yang sesungguhnya serta

praktikan mendapatkan wawasan dan pengetahuan tentang tata cara kerja di

dalam Unit Asset Management Center, Bagian Sekretariat.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan yang diprogamkan oleh Universitas Negeri Jakarta

memiliki maksud dan tujuan yang berguna bagi mahasiswa yang melakukan

Praktik Kerja Lapangan, Universitas, maupun pihak perusahaan tempat

mahasiswa melakukan Praktik Kerja Lapangan. Maksud dan tujuan

diadakannya Praktik Kerja Lapangan di antaranya yaitu:

1) Maksud Praktik Kerja Lapangan

1.

Sebagai pemenuhan tugas akhir mahasiswa dalam mata kuliah Praktik
Kerja Lapangan

Sebagai pengalaman kerja sesuai dengan kompetensi yang dimiliki
sebelum memasuki dunia kerja

Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis berupa teori
dan praktik yang telah didapatkan tentang aktivitas di dalam bidang
pekerjaan yang sesuai dengan program studi yang dipelajari yaitu
Adminitrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta
Mempelajari bidang kerja Adminitrasi Perkantoran di PT. Telkom
Indonesia (Persero) Thk

Mengarahkan praktikan untuk menemukan permasalahan maupun data

yang berguna dalam membuat penulisan Laporan PKL

2) Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan

1.

Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan

keterampilan bekerja di dunia kerja
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2. Mengetahui secara langsung gambaran kegiatan perusahaan yang
berhubungan dengan bidang Adminitrasi Perkantoran

3. Mengaplikasikan teori serta ilmu yang telah didapat dari bangku
perkuliahan

4. Melatih mahasiswa untuk mensosialisasikan diri pada suasana
lingkungan kerja yang sesungguhnya berkenaan dengan disiplin ilmu
dan tanggung jawab pekerjaan

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi para pihak-pihak yang
terlibat yaitu :

1. Bagi Praktikan

a. Menambah ilmu pengetahuan dan keterampilan mahasiswa tentang
dunia kerja sehingga mendapatkan pengalaman kerja secara nyata di
perusahaan/instansi dan bekerja sama dengan orang lain dengan latar
belakang serta disiplin ilmu yang berbeda-beda.

b. Mencoba menerapkan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh selama
perkuliahan.

c. Membandingkan penerapan ilmu dan teori yang telah diperoleh di
bangku kuliah dengan penerapannya di dunia kerja.

d. Memberikan gambaran tentang kondisi lapangan pekerjaan yang
sebenarnya.

e. Memperoleh pengalaman praktik secara langsung dan nyata di dunia
Kerja.

f. Mengajarkan mahasiswa tentang cara bertanggung jawab terhadap

suatu tugas yang diberikan.

2. Bagi FE UNJ
a. Menjalin hubungan kerjasama yang baik antara FE UNJ dengan
perusahaan dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan pada waktu yang

akan datang.



FE UNJ mendapatkan standarisasi calon tenaga kerja yang sempurna
untuk menyiapkan wisudawan baru.

Dapat mempromosikan keberadaan akademik di tengah — tengah dunia
kerja khususnya di Unit Asset Management Center, bagian sekretariat
PT. Telkom Indonesia (Persero) Tbk. Sehingga dapat mengantisipasi
kebutuhan dunia kerja akan tenaga kerja yang professional dan
kompeten di bidang masing — masing.

3. Bagi Instansi/Perusahaan
Membantu mengisi kekosongan posisi dan menunjang performa
perusahaan
Perusahaan dapat berkontribusi untuk menciptakan sumber daya
manusia yang lebih berkompeten
Mendukung pendidikan tinggi dalam melakukan program — program
pendidikan yang telah direncakan
Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara
perusahaan dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
Membantu instansi dalam menyelesaikan tugas sehari-hari selama

Praktik Kerja Lapangan

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di:
Instansi : PT. Telkom Indonesia (Persero) Thk.
Alamat : JI. Jend. Gatot Subroto No. Kav-52, Kuningan Barat,

Mampang  Prapatan, RT 6 / RW 1, Kota Jakarta Selatan,
Daerah Khusus Ibukota Jakarta, 12710

No.Tlp/Fax :(021) 21899811

Website : www.telkom.co.id
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G. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Praktikan ditempatkan di PT. Telkom Indonesia (Persero) Tbk kantor
pusat Gatot Subroto sebagai Sekretariat di dalam unit Asset Management
Center. Praktikan memilih PT. Telkom Indonesia (Persero) Thk sebagai tempat
kerja dikarenakan bidang yang sesuai dengan latar belakang praktikan selama
masa pembelajaran yakni menjadi seorang sekretaris. Selain itu PT. Telkom
Indonesia (Persero) Thk sebagai Badan Usaha Milik Negara (BUMN) untuk
membantu Memberikan sumbangan bagi perkembangan perekonomian
nasional pada umumnya dan penerimaan negara pada khususnya. Sehingga
pengalaman yang didapat akan sangat berharga. Jarak yang tidak begitu jauh
dari tempat tinggal juga menjadi alasan lainnya bagi praktikan dalam memilih

tempat praktik.
Dalam menjalani pelaksanaan PKL Praktikan melalui beberapa tahapan yakni :

1. Tahap Awal (Persiapan)

Pada tahap ini Praktikan mengikuti seleksi tes tertulis agar mendapatkan
tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) dibawah naungan Negara (BUMN).
Setelah mengetahui Praktikan lolos dalam tes tersebut, maka Praktikan
menunggu untuk penempatan kerja. Setelah ditentukan masing — masing
perusahaan, Praktikan membuat surat perjanjian serta menandatangai surat
kontrak dengan perusahaan yang didapat. Setelah itu, Praktikan melaksanakan
Training selama 3 (tiga) hari untuk mengetahui profile umum perusahaan serta

pembelajaran umum yang akan dikerjakan di perusahaan.

2. Pelaksaan PKL

dilakukan pada hari kerja yakni Senin — Jumat mulai pukul 08.00 — 17.00.
Dengan jam kerja yang cukup awal perusahaan memberikan toleransi 30 menit
sampai pukul 08:30, lebih dari itu maka akan dihitung terlambat. Periode
Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama dua bulan, dimulai dari tanggal 14
Agustus 2018 — 14 November 2018.
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3. Tahap Pelaporan

Selama pelaksanaan PKL, Praktikan diberikan waktu untuk menyusun laporan.
Waktu yang diberikan mulai dari minggu kedua PKL sampai berakhirnya masa

praktik kerja di perusahaan.
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BAB Il

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

PT. Telekomunikasi Indonesia, Thk adalah Badan Usaha Milik
Negara (BUMN) yang dbergerak dibidang jasa telekomunikasi untuk umum
dalam negeri. Pada awalnya bernama “ Post En Telegraf Dienst” yang
didirikan pada tahun 1884, kemudian pada tahun 1906 diubah menjadi
“Post Telegraf En Telegraf Dienst” (PTT) dan sejak saat itu disebut PTT.
Tahun 1931 ditetapkan sebagai usaha IBW. Selanjutnya pada tahun 1960
Pemerintah mengeluarkan peraturan pemerintah pengganti UU No. 19
tahun 1960, tentang persyaratan sebuah Perusahaan Negara, ternyata PTT
memenuhi syarat untuk menjadi Perusahaan Negara (PN) dan PERPU No.
240 tahun 1961 berubah menjadi PN dan Telekomunikasi.

Lapangan usaha PN Pos dan Telekomunikasi berkembang sedemikian
pesatnya sehingga organisasi perubahan perlu ditinjau kembali hasilnya
berdasarkan keputusan pemerintah (PP. No. 29-30 tahun 1965),
berdasarkan kepada keputusan tersebut maka pada tahun 1965
dilaksanakannya pemecahan PN Pos dan Telekomunikasi menjadi dua
perusahaan yaitu Perusahaan Pos dan Giro dan Perusahaan Negara
Telekomunikasi. Sesuai dengan surat keputusan Menteri Perhubungan R.I
No. SK. 129/U/1970 tanggal 28 April 1970 PN Telekomunikasi yang
didirikan pada tahun 1965 dilanjutkan sebagai Perusahaan Umum
Telekomunikasi yang disingkat PERUMTEL, keberadaan PERUMTEL
dilakukan dengan Peraturan Pemerintah No. 36. Tahun 1974 yang
menetapkan sebagai pengelola Telekomunikasi untuk umum dalam negeri

dan luar negeri.
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Pada akhir tahun 1980 pemerintah mengambil kebijaksanaan dengan
membeli seluruh saham PT. INDOSAT sebuah perusahaan swasta yang
didirikan dalam rangka Penanaman Modal Asing (PMA) yang kemudian
diubah statusnya menjadi suatu BUMN berbentuk persero, kemudian
selanjutnya pembelian saham tersebut dituangkan saham bentuk pemerintah
No. 52 tahun 1980.

Selanjutnya untuk lebih meningkatkan pelayanan jasa Telekomunikasi
untuk umum dengan peraturan pemerintah No. 22 tahun 1974 vyakni
menetapkan PERUMTEL sebagai badan usaha yang diberi wewenang

untuk menyelenggarakan Telekomunikasi untuk umum Internasional.

Dengan ditetapkannya Undang-Undang No. 3 tahun 1989 tentang
Telekomunikasi  di  Indonesia, maka usaha  penyelenggaraan
Telekomunikasi Indonesia mendapat angin segar dalam pengembangan dan
pembangunannya, kemudian dalam rangka peningkatan efisiensi dan
efektivitas usaha jasa Telekomunikasi dengan peraturan pemerintah No. 25
tahun 1991 perusahaan Telekomunikasi berubah status menjadi PT.
(Persero) Telekomunikasi Indonesia yang selanjutnya disebut TELKOM.
Akta pendirian Telkom No. 128 tahun 1991 Notaris Imam Fatimah, S.H.
Dengan berubahnya status ini maka makin terbuka peluang bagi PT.
TELKOM untuk berbuat lebih baik lagi dalam usaha memenuhi kebutuhan

dan kepuasan konsumen jasa Telekomunikasi.

Perubahan dilingkungan PT. TELKOM (Persero) berlangsung seperti
perubahan dari jawatan persero sampai perubahan publik, bahkan secara
makro penyelenggaraan yang semula menjadi monopoli Pemerintah
berlangsung menjadi privatisasi penyelenggraan Telekomunikasi. Jika
perubahan tersebut dimaksud untuk meningkatkan kemampuan perusahaan,

tentunya sangat berguna sekali bagi PT. TELKOM untuk kedepannya.
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Perubahan besar-besaran terjadi pada tahun 1995 meliputi:

1. Restrukturisasi Internal

2. Kerja Sama Operasi

3.

Internal Public Offering

Sebagai hasil restrukturisasi, sejak 1 Juli 1995 organisasi TELKOM

terdiri dari tujuh Divisi Regional dan satu Divisi Network, yang kedua-

keduanya mengelola bidang usaha. Divisi Regional ini menjadi pengganti

struktur wilayah usaha Telekomunikasi (WITEL) yang memiliki daerah

territorial tertentu, namun hanya menyelenggarakan jasa telepon local dan

mendapat bagian dari jasa Sambungan Langsung (SLI) melalui perhitungan

interkoneksi. Divisi Network menyelenggarakan jasa Telekomunikasi jarak

jauh dalam negeri pengoperasian jaringan transmisi jalur utama nasional.

Divisi regional TELKOM memiliki wilayah sebagai berikut :

a.
b.

Divisi | Sumatera

Divisi Il Jakarta Raya meliputi (Jabotabek) Jakarta, Bogor,
Tangerang, Bekasi, Bogor, Kerawang, dan Purwakarta

Divisi Il Jawa Barat kecuali Serang, Bogor, Kerawang, dan
Purwakarta.

Divisi IV Jawa Tengah dan Daerah Istimewa Yogyakarta.

Divisi V Jawa Timur.

Divisi VI Seluruh Kalimantan.

Divisi VII Kawasan Timur Indonesia terdiri dari Sulawesi, Balli,

Nusa Tenggara, Maluku dan Irian Jaya.

Adapun yang termasuk Divisi Penunjang (support) Adalah:

a.
b.

C.

Divisi Riset Teknologi Informasi (RISTI)
Divisi Atelir

Divisi Properti



d. Divisi Pelatihan

e. Divisi Sistem Informasi
f. Divisi Pembangunan

g. Divisi Fix Wireless

h. Divisi Extrepreneur

Perkembangan terakhir berdasarkan keputusan Direksi TELKOM,
mulai tanggal 31 Desember 1996, TELKOM menambah dua divisi yaitu :
Divisi Multimedia sebagai pengelola bisnis dan Divisi Pembangunan

sebagai divisi penunjang.

Adapun ruang lingkup usaha dari masing-masing Divisi di PT.
TELKOM dapat diuraikan sebagai berikut :

a. Divisi Network (DIVA)
Divisi yang menyelenggarakan jasa telekomunikasi jarak jauh dalam
negeri melalui pengoperasian jaringan transmisi jalur utama
nasional. Penanganan Divisi Network ini utamanya adalah untuk
kepentingan Internal PT. TELKOM.

b. Divisi Multimedia
Divisi ini mengelola jasa Multimedia dan Network Provider untuk
melayani masyarakat, langganan dan Internal PT.
TELKOM, Internet Provider, Cooperate Customers. Divisi ini
bertanggung jawab untuk menyiapkan bisnis dan masa depan yang
ditandai dengan adanya konvergansi Telepon, TV Kabel (Video

Communication) dan Internet (Computer Comunication).

c. Divisi Sistem Informasi
Divisi yang menyediakan sistem informasi, baik untuk kepentingan

PT. TELKOM maupun pihak lain, Sistem Informasi Management,
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Sistem Informasi Customer (I-SISKA) Billing Coorporate Data
Base, Interkoneksi Billing dan proses Telepon Selular.

. Divisi Riset Teknologi Informasi (RisTI)

Divisi yang melaksanakan riset dan pengembangan teknologi
Telekomunikasi dan Informasi untuk keperluan internal PT.
TELKOM, baik riset pengembangan produk baru, standarisasi
perangkat, Ground Scenario Technology dan kaji laboratorium.

Divisi Properti

Divisi yang mengelola properti (tanah, gedung dan sarana lainnya)
milik PT. TELKOM vyang tidak berkaitan dengan alat produksi.
Pengelolaan properti ini utamanya untuk kepentingan PT.
TELKOM, namun bila memungkinkan dapat melayani pihak lain.

Divisi Atelir
Divisi yang berfungsi sebagai repair center (Pusat Perbaikan) bagi
PT. TELKOM meliputi pengetesan dan modul repair, menyediakan

suku cadang perangkat dan konsultasi.

. Divisi Pelatihan

Divisi yang menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan bagi
pegawai PT. TELKOM untuk menunjang terwujudnya sumber daya

manusia yang berkualitas, professional dan berintegrasi.

Divisi Pengembangan

Divisi yang melaksanakan pembangunan, rekontruksi jaringan,
konsultasi pembangunan, desain proyek dan pengadaan untuk
keperluan PT. TELKOM. Divisi pembangunan ini tidak menangani

pembangunan yang menjadi tanggung jawab mitra KSO.



i. Divisi Fix Wireless

Divisi yang bertanggung jawab pada pengadaan produk TELKOM

Flexi serta maintenance jaringannya.

- Divisi Extrepreneur
Divisi yang berfungsi sebagai analis pasar TELKOM kedepan,
sehingga kinerja dari TELKOM dapat terus terjaga dari sudut

konsumen.

Adapun visi dari PT. TELKOM yaitu, “Menjadi perusahaan yang
unggul dalam penyelenggaraan Telecommunication, Information, Media,
Edutainment dan Services (“TIMES”) di Kawasan Regional”. Untuk
mencapai visi yang dicita-citakan PT. TELKOM memiliki misi sebagai

berikut, yakni:

e Menyediakan layanan TIMES yang berkualitas tinggi dengan harga
yang kompetitif.

e Menjadi model pengelolaan korporasi terbaik di Indonesia.

B. Struktur Organisasi
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PT. Telkom Indonesia (Persero) Thk memiliki struktur organisasi

seperti dibawah ini :

SGM Asset Management bertanggung jawab atas pengelolaan asset
management yang mencakup database & administrasi asset dan

melaksanakan laveraging asset lingkup Telkom Group.

1. OSM Strategic & Retail Partnership bertanggung jawab atas fungsi
pengelolaan strategic partnership, retail partnership, dan strategic
project planning & analysis yang mencakup strategic project design,
strategic project monitoring & evaluation, strategic project
administration, serta memastikan terlaksananya kegiatan yang mengacu

pada guidance pengelolaan leveraging asset.

2. OSM Synergy Group bertanggung jawab atas fungsi pengelolaan
leveraging synergy group, priority project, internal fixed asset support,
dan group project planning & analysis, yang mencakup strategic
design, project monitoring & evaluation, project administration, serta
memastikan terlaksananya kegiatan yang mengacu pada guidance

pengelolaan leveraging asset.

3. SM Asset Operation & Monitoring bertanggung jawab atas
pengelolaan proses ptimalisasi dan monitoring asset, asset database,

asset insurance & protection, dan energy management, serta

-----------

\ OSM Strategic & Retad el . SM Asset Operating &

Parinecship
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memastikan terlaksananya kegiatan yang mengacu pada guidance
pengelolaan leveraging asset dalam mendukung pertumbuhan kinerja

bisnis perusahaan.

4. SM General Affair bertanggung jawab atas fungsi pengelolaan
project financing & performance, pengelolaan logistic support &
regulatory affair, serta memastikan terlaksanakannya kegiatan yang
mengacu pada guidance pengelolaan laveraging asset dalam

mendukung pertumbuhan kinerja bisnis perusahaan.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

PT. Telkom Indonesia (Persero) Tbhk adalah Badan Usaha Milik Negara
(BUMN) yang bergerak di bidang Komunikasi. Kini PT. Telkom Indonesia
(Persero) Thk memiliki delapan kantor pusat yang berada di JI. Japati No. 1
(Bandung), JI. Jend. Gatot Subroto Kav-52 (Jakarta Selatan), JI. Prof. HM.
Yamin SH No. 2 (Medan), JI. Sisngsingamangaraja (Kebayoran Baru), JIl. WR
Supratman (Bandung), JI. Pahlawan (Semarang), JI. Ketintang No. 156
(Surabaya Timur), dan JI. MT. Haryono 169 (Balikpapan). PT. Telkom
Indonesia (Persero) Tbk. Sebagai perusahaan yang bergerak di bidang
komunikasi, PT. Telkom Indonesia (Persero) Tbk berkomitmen untuk
memberikan perlayanan mengenani komunikasi yang sebaik mungkin untuk

para konsumen Telkom / Telkomsel.

Adapula pelayanan umum vyang dilakukan oleh PT. Telkom Indonesia

(Persero) Thk, diantaranya:

1) Pemasangan internet / Wifi / LAN oleh anak perusahaan PT. Telkom
Indonesia (Persero) Thk yaitu Telkomsel.

2) Penanganan kartu provider Telkomsel oleh anak perusahaan PT.
Telkom Indonesia (Persero) Tbk yaitu Grapari.

3) Pemasangan TV Kabel oleh anak perusahaan PT. Telkom Indonesia

(Persero) Tbk yaitu Usee Tv.
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4) Pemesanan layanan Telephone Conference oleh PT. Telkom Indonesia

(Persero) Thk.
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BAB 1

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Telkom Indonesia
yang berlokasi di JI. Gatot Subroto, Jakarta Selatan, Praktikan ditempatkan di unit
Asset Management Center divisi sekretariat. Sekretariat mempunyai fungsi
menerima, mengumpulkan, mengolah data dan informasi serta surat-menyurat
yang langsung ditujukan kepada Senior General Manager, melaksanakan
pemecahan permasalahan yang berkaitan dengan surat, serta mendistribusikan
surat tersebut kepada bagian yang bersangkutan. Praktikan melakukan pekerjaan
bersifat membantu kegiatan operasional sekretariat yang menangani surat-surat
masuk. Jenis pekerjaan yang dilakukan diantaranya berkaitan dengan tata
persuratan penginputan data, penggandaan, dan budgeting. Adapun bidang

pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi:

Bidang Manajemen Kearsipan
Pekerjaan yang dilakukan Praktikan terkait dengan bidang Kearsipan adalah:
Melakukan pencatatan surat masuk yang langsung ditujukan kepada Senior

General Manager.
Melakukan pengarsipan dokumen milik Asset Management Center.

Melakukan pengecekan kesesuaian budgeting.
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b)

Bidang Komputer dan Administrasi

Pekerjaan yang Praktikan kerjakan terkait dengan bidang Komputer dan
Administrasi adalah memasukkan data dari buku agenda surat masuk pada
program Microsoft Office Excel dan melakukan penomoran pada surat yang

masuk dan keluar.

8
e
SRR
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c) Bidang Manajemen Perkantoran
Pekerjaan Praktikan terkait dengan bidan Manajemen Perkantoran adalah

menggandakan dokumen dan penanganan telepon masuk dan melakukan telepon

keluar.
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I < | PAPIHKIR

“ Home Share View
« =3 ~ 4 » ThisPC » Documents » TELKOM (AMC) » PAPIHKIR »
Name - Date modified Type Size
# Quick access
Papikir - 18 Doc 1 File folder
& Creative Cloud Files Papikir - Sertifikat KSU 18 Lokasi 1 File folder
@ OneDrive papikir PRINT 2 RANGKAP 1 File folder
papikir REVISI 1/3 File folder
@ This PC papikir REVISI LAGI 1/9 File folder
J 3D Objects papikir REVISI LAGILAG! 1 File folder
B AppleiPhone £33 REKAP KSU dengan Keterangan 1 Microsoft Excel W... 11 KB
[ Deskiop B3] REKAP KSU 1 Microsoft Excel W... 10 KB
=| Documents
4 Downloads

B. Pelaksanaan Kerja

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha
menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat waktu.
Untuk dapat menyelesaikan tugas yang diberikan, Praktikan dibimbing oleh
Manager General Affair sehingga Praktikan dapat memahami bidang pekerjaan
yang dilakukan. Adapun langkah-langkah pelaksanaan kerja yang Praktikan

lakukan diantaranya sebagai berikut:

1. Melakukan Pencatatan dan Pemberian Nomor Surat Masuk Kedalam
Buku Agenda

Setiap surat yang masuk ke dalam divisi secretariat, maupun surat yang akan
dikirim melalui secretariat, harus dicatat terlebih dahulu ke dalam buku agenda
dan diberi penomoran. Format buku agenda terdiri dari lima kolom yaitu nama
pengirim, nama penerima, perihal, tanggal surat, dan tanda tangan. Adapun
langkah — langkah dalam melakukan pencatatan surat masuk kedalam buku

agenda adalah sebagai berikut:

A. Praktikan menerima surat masuk yang diberikan

B. Selanjutnya Praktikan memberi nomor urut untuk setiap surat yang
diagendakan

C. Pada kolom setelah nomor urut, Praktikan menuliskan nomor surat yang
diagendakan.

D. Setelah itu, Praktikan menuliskan tanggal surat diterima dan tanggal yang
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tertera pada surat.

E. Selanjutnya, Praktikan menuliskan pengiriman surat dan perihal surat

2.

C.

tersebut.

Membuat Anggaran Pengeluaran dan Pemasukan Harian Asset

Management Center Pada Program Microsoft Office Excel

Praktikan diberikan bimbingan oleh instruktur karyawan PKL bagaimana
cara membuat anggaran pengeluaran dan pemasukan harian Asset
Management Center pada tabel yang ada di program Microsoft Office Excel.
Adapun langkah — langkah dalam memasukkan anggaran pengeluaran dan
pemasukan harian Asset Management Center yang ada di program Microsoft
Office Excel adalah sebagai berikut:

A. Praktikan mengecek pengeluaran dan pemasukan Asset Management

Center secara manual.

B. Praktikan meng-input data anggaran pengeluaran dan pemasukan yang

telah di cek secara manual ke dalam program Microsoft Office Excel.

Melakukan Telepon Keluar

Dalam melakukan telepon keluar, Praktikan membantu memesan ruangan
dan Telco (Telephone Conference) untuk meeting gabungan. Adapun
langkah — langkah yang dilakukan dalam melakukan telepon keluar adalah
sebagai berikut:

Praktikan menghubungi pihak Iluar melalui telepon dan melakukan
konfirmasi untuk pemesanan ruangan dan Telco untuk melaksanakan rapat
kerja.

Praktikan melakukan pemesanan untuk ruangan dan Telco dan membuat
kesepakatan serta mengatur jadwal kepada pihak luar.

Praktikan menutup telepon jika konfirmasi dan pemesanan telah dilakukan.
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Melakukan Penggandaan Dokumen

Karena Praktikan ditempatkan di divisi sekretariat, hal ini menyebabkan
setiap harinya selalu ada dokumen yang digandakan meskipun jumlahnya
tidak terlalu banyak. Dokumen yang biasanya digandakan adalah surat
masuk serta lampiran lembar dokumen mengenai Asset Management
Center. Langkah — langkah yang dilakukan untuk melakukan penggandaan

dokumen adalah sebagai berikut:

Praktikan terlebih dahulu mempersiapkan dokumen yang akan digandakan
dan menyortir dokumen sesuai dengan kuantitas penggandaan jika jenis dan

jumlah yang digandakan berbeda-beda.
Praktikan menghidupkan mesin fotocopy dengan menekan tombol power.

Praktikan memastikan bahwa mesin fotocopy telah terpasang pengaturan

kertas yang diinginkan sebelum penggandaan dokumen dimulai.

Jika pengaturan kertas belum sesuai pilih paper select dan sesuaikan dengan
ukuran kertas yang diinginkan, selama melaksanakan kerja ukuran kertas

yang sering digunakan yaitu A4.
Kemudian Praktikan meletakan dokumen.

Dokumen yang akan digandakan, diletakan pada bagian scanner mesin

fotocopy lalu ditutup dengan penutup mesin tersebut.

Selanjutnya, Praktikan menekan angka banyaknya penggandaan dokumen
yang dibutuhkan dan kemudian menekan tombol start untuk memulai

penggadaan dokumen menggunakan mesin fotocopy.

Setelah selesai, Praktikan merapihkan dokumen dan bila perlu menghimpun

dokumen tersebut dengan menggunakan stapler atau paper clip.

Jika mesin sudah tidak bisa digunakan kembali, Praktikan menekan tombol
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power untuk menyudahi penggunaan mesin.

Melakukan Filing Surat Masuk dan Tanda Terima Surat ke Dalam
Ordner
Adapun langkah yang dilakukan untuk melakukan pengarsipan surat masuk
adalah sebagai berikut:

Praktikan menerima surat masuk yang sudah diproses.

B. Praktikan melakukan pencatatan surat masuk di dalam buku agenda.
C. Praktikan meminta tanda tangan kepada yang mengantar surat.
D. Praktikan memasukan surat yang diterima ke dalam ordner.

Membuat Surat — Surat

Praktikan diminta membantu divisi lain untuk membuat surat, salah satunya
surat kuasa, surat hak guna bangunan, surat perjanjian, dan lainnya.

Adapun langkah yang dilakukan untuk membuat surat yaitu:

A. Praktikan menerima tamplate surat dari divisi lain

B. Praktikan mencocokan surat dengan tamplate surat

C. Praktikan meng-edit surat yang ada dengan tamplate surat

D

. Praktikan mengirim surat tersebut kepada divisi yang bersangkutan

LAMPIRAN A

Daftar Tanda Bukti Penguasaan Hak dan
Kepentingan atas Tanah serta Site Plan

"
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© BERITA ACARA KLARIFIKASI / NEGOSIAS!
LOKAS| JALAN CUT NYAK DIEN NO.78, BANDAR LAMPUNG

T Bilag e
EBITDA 1, Telkom Landmark Tower Lantai 30, Jakarta yang dihadiri oleh PT

JALAN CUT

Aset Tetsp Nomor: K.TEL dan Nomor:
000/2016 tanggal 31 Mei 2016;

2. Masil Workshop antara PT. GSD dan Telkomsel Tanggal 10 Februari 2017.

8. Hasil Kesepakatan.
sebagal berikut:
1. Unghup Pekerjaan PT GSO.
a Telkom lokasi Dien No.78, Bandar Lampung dengsn

Juasan 480 m? atas sertfikat tanah dengan nomor 08.01.05.11.3.00004.
b, Melakukan renovas! sarana dan prasarana untuk dikomersiaikan dengan tenant (Telkomsel).

2. Jangka Waktu Pelaksanaan
adalah

b |, GSD dan

3. Hakdan Kewajiban Para Pihak

Hak dan Kewajiban yang dituangkan dalam rancangan perjanjian Pendayagunaan Aset Tetap

Telkom pada intinya sebagai berikut:

) Hak:

1) TELKOM berhak -
©) Mendapat shoring darl revenue base rent dengan nilsi estimasi sebesar Rp

4:399.715.280 (émpot Milliar Sembilon Ratus Sembilon Puluh Sembilan Juta Tujuh
Rotus Umo Belas Ribu Dua Ratus Delopan Puluh Rupioh) Dasar pengamislan nital
‘sharing revenue tersabut adalah sebesar 45% dari total revenue base rent yang
diperoleh oleh PT. GSD dan de
dikeluarkan oleh PT.

= | Permahonen Pendsftaran HGB

[ .

« 4 [+ ThsPC > Documents » TELKOM (AMC] » Permohonan Pendaftaran HGB

# Quick access
ple i z e Suret Pendsftaran Setifkat HGS - Bendung 1
e Surnt Penchftaran Senifiat HGS - Bandung 2

¥ Doimioeds £ e St Pencataan St HG3 - Sandung 3
8 Documents G Template Surat Pendafiaan Sestfkat HGS - Bandung &
= Pictures # 8 Template Surat Pencaftacan Setifkat HG8 - Bandung §

Cex'sphone 8 Templste Surst Pendaftaran Serifkat HGS - Bandung §
81 TemplateSurst Pendaforan Sesfkat HGB - Bandung 7
) TempleteSurst Pencitoran Seifikat HGB - Bnjor
2 Template Surst Pendaftaran Setiikat HGB - Giamis 1
81 Template Suest Pencaftaran Sectificat HGS - Ciamis
@ Crative Cloud Fies 5 TemplateSurst Pandataran Setfcat HGS - a3
85 TemplateSurnt Pencafaran Setfkat HGS - Cianj 1
) TempisteSurat Pendtaran Setifcat HGS - Cianj 2
haPC 85 TemplateSurat Pendaftaran Serifcat HG8 - Cianjr 3
85 Templste Surst Pendftaran Seifkat HGS - ianjr &

foto tetkom
papikic PRANT 2 RANGKAS
PKL - SDANG HARI KAMIS

& OneDrive

B 30 Objects
e 1) Templte St Pencitran Sefit HG8 - Garor 5
o 1) Templte Sret Penctoran St HG8 - Gt 1
&) Templte St Penctaan Sefst HG8 - G2
3 Downloats 85 Tomplte St Panctaan et HG3 - evbon 1
P Music 5 Tempite Suest Pendtarn Skt HGR - Crebon 2
= Picnaes 1 Tempat Srs Pncitaan Setfat HG8 - Crban 3
B Videos 87 Tempiate Surat Pendaftaran Sertifikat HGS - Garut 1
i 05 8 Template St Pencittoran Sotifdat HGS - Gant 2
- D2 (D) ) TemplsteSurst Pendaftaran Serfkat HGS - Gart 3

81 Templete Surst Pendsftaran Serifist HG8 - Garut &
o Network 81 Template Surst Pendlaftaran Setifiat HG8 - Garut 5
851 Template Surst Pendiaftaran Serficat HGS - Garut 6
821 Template Surat Pendaftaran Sentifiat HG8 - Garut 7
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C. Kendala Yang Dihadapi

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha agar
pekerjaan yang dilakukan dapat selesai dengan hasil yang maksimal dan tepat
waktu. Namun dalam pelaksanaannya tidak semua pekerjaan dapat diselesaikan

dengan sempurna. Beberapa kendala yang dihadapi Praktikan diantaranya:

2. Kendala Berkomunikasi
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Pada awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami
permasalahan dalam hal berkomunikasi dengan karyawan, karena masih
dalam tahap awal dan belum mengetahui karakter dari masing- masing
rekan karyawan sehingga cukup sulit untuk meminta penjelasan tentang
pekerjaan yang akan Praktikan lakukan.

3. Kendala Kesulitan Beradaptasi
Praktikan mengalami kesulitan dalam hal penyesuaian diri di lingkungan
kerja, karena suasana di lingkungan kerja berbeda dengan suasana
lingkungan di perkuliahan, sehingga Praktikan harus bisa menyesuaikan

diri dengan lingkungan kerja.

4. Kendala Kurangnya Fasilitas
Pengadaan fasilitas sarana dan prasarana penyimpanan arsip untuk surat
masuk terbatas, hanya terdapat 2 map yang digunakan untuk mengarsip
surat masuk pada divisi sekretariat. Akibatnya, Praktikan mengalami
kesulitan ketika akan menemukan kembali dan menaruh kembali dokumen

— dokumen milik Asset Management Center yang telah diarsip.

D. Cara Mengatasi Kendala

Dalam menghadapi kendala di atas maka Praktikan harus bias mengatasi
kendala tersebut. Solusi-solusi yang dilakukan Praktikan untuk mengatasi segala

kendala demi kelancaran dan kenyamanan selama melaksanakan PKL antara lain:

1. Melakukan Kontak Sosial dan Berkomunikasi / Bertegur Sapa

Praktikan mencoba untuk melakukan kontak sosial serta berkomunikasi
dengan rekan kerja lainnya. Melakukan kontak sosial antara rekan kerja

merupakan awal terjadinya interaksi sosial, masing — masing pihak saling
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berinteraksi satu dengan yang lain meski tidak harus bersentuhan secara

fisik. Selain itu, berkomunikasi dengan rekan kerja juga dapat menjalin

hubungan yang baik. Dalam hal ini, Praktikan mencoba untuk menjalin

komunikasi dengan karyawan PT. Telkom Indonesia (Persero) Thk yaitu

dengan cara berkenalan, bertegur sapa apabila bertemu dengan rekan kerja

di luar ataupun di dalam wilayah kantor, dan juga sharing atau berbagi

cerita mengenai pengalaman masing — masing dengan rekan kerja yang

dapat dipercaya. Sehingga, Praktikan mampu berinteraksi sosial dengan baik

terhadap lingkungan yang baru.

Menurut teori dari Soerjono Soekanto (2012), interaksi sosial adalah
dasar dari proses sosial yang terjadi akibat adanya hubungan sosial
yang dinamis, dalam hal ini mencakup hubungan antar individu,
antar kelompok maupun yang terjadi antara individu dengan

kelompok.

Menurut teori dari Soerjono Soekanto (2012), Proses sosial adalah
suatu interaksi atau hubungan timbal balik atau saling
mempengaruhi antar manusia yang berlangsung sepanjang hidupnya

di dalam masyarakat.

Menurut teori dari Ary H. Gunawan (2010), interaksi sosial
merupakan suatu hubungan antara dua orang atau lebih, sehingga
kelakuan individu yang satu mempengaruhi, mengubah, atau

memperbaiki kelakuan individu yang lain, dan sebaliknya.
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iv.  Menurut teori dari Lydia Harlina Martono dan Satya Joewana
(2008), komunikasi adalah suatu proses penyampaian pesan dari
seseorang kepada orang lain yang bertujuan untuk memberitahu,
mengemukakan pendapat, dan mengubah prilaku atau mengubah
sikap yang dilakukan baik secara langsung ataupun tidak langsung.

v. Menurut teori dari Effendy (2003), komunikasi adalah proses
pernyataan antar manusia, pernyataan tersebut berupa pikiran atau
perasaan seseorang kepada orang lain dengan menggunakan bahasa

sebagai alat penyalur.

vi.  Menurut teori dari Broove yang dikutip oleh Rahmawati (2014),
komunikasi berpengaruh pada tingkat semangat kerja karyawan.
Komunikasi internal menjadi salah satu pendorong karyawan untuk
berkerja dengan sungguh-sungguh, serta kompensasi menjadi saya

tarik bagi karyawan agar pekerjaannya terselesaikan dengan cepat.

vii. ~ Menurut teori dari Ruben (2013), komunikasi adalah suatu proses
dimana dua orang atau lebih membentuk atau melakukan pertukaran
informasi dengan satu sama lainnya yang pada gilirannya akan tiba

saling pengertian yang mendalam.

2. Melakukan Penyesuaian Diri dengan Cara Mematuhi dan Menaati

Peraturan di Perusahaan

Dalam hal ini Praktikan mencoba menyesuaikan diri dengan cara mematuhi
dan mentaati segala jenis peraturan yang diberlakukan oleh PT. Telkom
Indonesia (Persero) Thk dengan cara datang tepat waktu, mencoba berbaur
dengan karyawan serta dengan menunjukkan etos kerja yang tinggi dalam
melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Dengan melakukan hal
tersebut, rekan kerja akan memberi kesan positif terhadap Praktikan, dan

Praktikan akan merasa nyaman serta tidak perlu lagi melakukan



penyesuaian diri.

Menurut teori dari Enung (2008), penyesuaian adalah suatu proses
alamiah dan dinamis yang bertujuan mengubah perilaku individu agar
terjadi hubungan yang lebih sesuai dengan kondisi lingkungannya.
Menurut teori dari Desmita (2009), penyesuaian diri merupakan suatu
konstruksi/bangunan psikologi yang luas dan komplek, serta melibatkan
semua reaksi individu terhadap tuntutan baik dari lingkungan luar
maupun dari dalam diri individu itu sendiri. Dengan perkataan lain,
masalah penyesuaian diri menyangkut aspek kepribadian individu
dalam interaksinya dengan lingkungan dalam dan luar dirinya

Menurut teori dari Kartini Kartono (2002), Penyesuaian diri adalah
usaha manusia untuk mencapai harmoni pada diri sendiri dan pada
lingkungannya. Sehingga rasa permusuhan, dengki, iri hati, pransangka,
depresi, kemarahan, dan lain-lain emosi negatif sebagai respon pribadi

yang tidak sesuai dan kurang efisien bisa dikikis habis.

3. Memberi Saran Kepada Divisi Sarana dan Prasarana

38

Dalam hal ini praktikan mencoba memberikan masukan kepada divisi sekretariat

Asset Management Center PT. Telkom Indonesia (Persero) Thk untuk

menambahkan atau menyediakan sarana atau prasarana yang berhubungan

dengan kegiatan pengarsipan.

i.  Menurut teori dari Setiawardani (2007), kearsipan adalah kegiatan
penyimpanan arsip dalam suatu tempat secara tertib, menurut
sistem, susunan, dan tata cara yang telah ditentukan sehingga

pertumbuhan arsip tersebut dapat ditemukan kembali.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu syarat untuk
mendapat gelar Sarjana di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
PKL ini sangatlah bermanfaat bagi mahasiswa karena dapat memperoleh
keterampilan, pengalaman kerja dan pengetahuan yang tidak pernah
mahasiswa dapatkan sebelumnya. Selain itu, dengan diadakannya PKL
mahasiswa akan memperoleh gambaran mengenai dunia kerja khususnya
dalam bidang kesekretariatan. PKL ini merupakan bentuk aplikasi dari

perkuliahan yang telah berlangsung.

Setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT.
Telkom Indonesia (Persero) Thk dan membuat laporan ini, maka dapat

diambil kesimpulan sebagai berikut:

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di PT. Telkom Indonesia
(Persero) Tbk, JI. Jend. Gatot Subroto Kav. 52, Jakarta Selatan, DKI
Jakarta, 12710. Praktikan ditempatkan pada unit Asset Management

Center, divisi sekretariat.

Praktikan ditempatkan di divisi Asset Management Center. Pekerjaan
yang Pratikan kerjakan adalah pekerjaan sekretari dan adminitrasi, salah
satunya melakukan telepon keluar dan masuk, menggandakan dokumen,
melakukan penomoran pada surat — surat, mengatur dan mencatat
anggaran pengeluaran Asset Management Center setiap minggunya,

membuat surat — surat mengenai secretariat ataupun divisi lain.
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3. Kendala yang dihadapi oleh Praktikan yaitu, sulitnya berkomunikasi pada

saat awal Pratik Kerja Lapangan (PKL), lalu harus melakukan
penyesuaian diri atau adaptasi terhadap lingkungan kerja, serta

kurangnya fasilitas untuk melakukan pengarsipan.

. Cara mengatasi kendala tersebut dengan cara bertegur sapa dengan rekan
kerja lain apabila bertemu, berkomunikasi dengan rekan lain agar
menjalin hubungan sehingga tidak menjadi canggung apabila ingin
bertanya. Sedangkan untuk kearsipan, Praktikan memberi tahu kepada
divisi sarana dan prasarana untuk menambahkan barang tentang

kearsipan.

B. Saran

Bedasarkan  kesimpulan diatas, Praktikan mencoba untuk
memberikan beberapa saran kepada pihak perusahaan, pihak mahasiswa
dan pihak universitas yang sekiranya dapat dijadikan sebagai bahan

pertimbangan guna kemajuan di masa mendatang, diantaranya:
1. Bagi Perusahaan

Dengan adanya praktik kerja lapangan ini diharapkan terjadi
hubungan kerja sama yang baik antara pihak Universitas Negeri
Jakarta dengan perusahaan tempat pelaksanaan praktik kerja

lapangan PT. Telkom Indonesia (Persero) Thk.
2. Bagi Mahasiswa

Dengan adanya praktik kerja lapangan ini, diharapkan kepada
mahasiswa agar bisa mengetahui dunia kerja sebelum terjun ke
dalam dunia kerja yang sesungguhnya. Mahasiswa diharapkan
dapat memahami Microsoft excel, Microsoft word, dan lainnya

secara mendalam.
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3.

Bagi Universitas

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan berbagai
perusahaan. Diharapkan agar universitas memiliki banyak
lowongan atau peluang agar bisa bekerjasama lagi dengan

perushaan - perusahaan lain.
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3 September 2018

Monica Tashya

Asset Management Center

Graha Merah Putih, Lt. 10

September

it Surat ifikasi P Barang

dan Jasa, Merekap Surat Justifikasi Pengadaan
Barang dan Jasa, Memberi penomoran di

dalam surat tsb, Merekap kwitansi mingguan.

“Paraf Memdr }

4 September 2018

Belajar Finest, Merekap pengeluaran anggaran

5 September 2018

Scanning Document, Mengedit surat keputusan.

6 September 2018

Rekap Kwitansi, rekap anggaran konsumsi.

7 September 2018

Acara Kipas Budaya di Monas dan Breakfast
bersama, Merekap kwitansi, scanning, fotocopy.

10 September 2018

1ZIN KKL KAMPUS (BALI)

l

11 September 2018

1ZIN KKL KAMPUS (BALI)

12 September 2018

1ZIN KKL KAMPUS (BALI)

13 September 2018

IZIN KKL KAMPUS (BALI)

14 September 2018

1ZIN KKL KAMPUS (BALI)

17 September 2018

Merekap Kwitansi Konsumsi dan Kwitansi
Pengeriminan Dokumen.

2
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P
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18 September 2018

Merekap Kwitansi Konsumsi, Menscan Data AMC,
Menempelkan Daftar Nomor Telepon AMC.

19 September 2018

Merekap Dana Konsumsi, Menghitung Anggaran
AMC, Menyusun Surat Perjanjian Sewa Menyewa
Tanah Telkom Bandung.

20 September 2018

Lomba di TLT It. 30, menghitung dana amc, merekap
anggaran konsumsi, merekap surat adjustment
tanah Treg 5

21 September 2018

Merekap Adjustment Tanah Treg 5

24 September 2018

Merekap Adjustment Tanah Treg 5
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25 September 2018

Merekap Adjustment Tanah Treg 5
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26 September 2018

Merekap Adjustment Tanah Treg 5

27 September 2018

Merekap Adjustment Tanah Treg 5

yi

28 September 2018

Merekap Adjustment Tanah Treg 5
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Asset Center
Graha Merah Putih, Lt. 10
Oktober

1 Oktober 2018 Merekap Adjustment Tanah Treg 5

2 Oktober 2018 Merekap Adjustment Tanah Treg 5

3 Oktober 2018 Merekap Adjustment Tanah Treg 5

4 Oktober 2018 Merekap Kwilan;lulsv::s;;vl\:’i"/:l:r% Membuat Surat
5 Oktober 2018 Merekap Konsumsi AMC, Merekap Kwitansi

8 Oktober 2018 Merekap pengeluaran AMC

9 Oktober 2018 Merekap pengeluaran AMC

10 Oktober 2018 Merekap pengeluaran AMC, :perekap data lokasi
telkom (Bali)

Merekap pengeluaran AMC, merekap data lokasi

11 Oktober 2018 telkom (Bali)

Merekap pengeluaran AMC, merekap data lokasi

12 Oktober 2018 {elkom (Java Tengah)

Merekap pengeluaran AMC, merekap data lokasi
18iCkbber2018, telkom (Jawa Timur)

Merekap pengeluaran AMC, merekap data lokasi
18 0xiober2018 telkom (Jawa Timur)

Merekap pengeluaran AMC, mengedit surat
17 Oktober. 2018 pelepasan beda luas

Merekap pengeluaran AMC, mengedit surat

15:Cikinher 2015 pelepasan beda luas

19 Oktober 2018 Merekap Pengeluaran AMC, Kwitansi AMC

22 Oktober 2018 Merekap Pengeluaran AMC, Kwitansi AMC

23 Oktober 2018 Merekap Pengﬁl::rs; gﬁ:;nxgvei:a::i‘ :SMC. mengedit
24 Oktober 2018 Merekap Pengeluaran AMC, Kwitansi AMC

25 Oktober 2018 Merekap Pengeluaran AMC, Kwitansi AMC

26 Oktober 2018 Merekap Pengeluaran AMC, Kwitansi AMC
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nda Tangan Mentor
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Asset Center
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November

30 Oktober 2018

Merekap pengeluaran anggaran AMC

31 Oktober 2018

Scanning Document, merekap pengeluaran
anggaran AMC

1 November 2018

merekap pengeluaran anggaran AMC

2 November 2018

Merekap pengeluaran anggaran AMC, scanning.

5 November 2018

Merekap pengeluaran AMC, mencatat surat masuk
dan surat keluar.

6 November 2018

Merekap pengeluaran anggaran AMC, Fotocopy,
scanning.

7 November 2018

1ZIN KE KAMPUS UTK BIMBINGAN

8 November 2018

Merekap pengeleluaran anggaran AMC, mencatat
surat masuk surat keluar

9 November 2018

merekap pengeluaran AMC, Memesan Telco,
menscan AMC, fotocopy
AMC

12 November 2018

Merekap pengeluaran anggaran AMC, Mencatat
surat keluar dan surat masuk, scanning document
AMC.

13 November 2018

Merekap Kwitansi Konsumsi, Menscan Data AMC,
Memesan Telco.

14 November 2018

Merekap anggaran harian AMC, Membeli snack
untuk rapat, scanning document

merekap anggaran harian AMC, Mencatat surat /’
15 November 2018  masuk dan surat keluar, scanning dan fotocopy
document.
16 November 2018 Merekap anggaran harian AMC, Memesan Telco,
mencatat surat keluar surat masuk.

19 November 2018/

Merekap anggaran harian AMC, scanning document
dan fotocopy document, mencatat surat keluar dan
surat masuk.

20 November 2018

LIBUR NASIONAL

21 November 2018

Merekap anggaran harian AMC, Scanning dan
fotocopy document, memesan hotel untuk Bapak di
Siantar, mencatat surat masuk dan surat keluar.

22 November 2018

Merekap anggaran harian AMC, Memesan Pesawat
untuk Bapak, mencatat surat keluar dan surat
masuk.

23 November 2018

Merekap anggaran harian AMC, Check in pesawat
untuk Bapak ke Siantar, mencatat surat masuk dan
surat keluar, scanning dan fotocopy, membuat kartu

ucapan ulang tahun untuk bapak.
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26 November 2018

Monica Tashya
Asset Management Center
Graha Merah Putih, Lt. 10
Desember

Merekap pengeluaran harian AMC, Merekap
Kwitansi AMC, Mencatat surat masuk dan surat
keluar

27 November 2018

Scanning Document, merekap pengeluaran AMC,
Mencatat surat masuk dan surat keluar

28 November 2018

merekap anggaran AMC,
Telco untuk Meeting, mencatat surat masuk dan
surat keluar

Merekap pengeluaran anggaran AMC, scanning

29 November 2018 | struk/bon konsumsi, mencatat surat masuk dan surat
keluar
Merekap pengeluaran AMC, mencatat surat masuk
S0 MNovember 2015 dan surat keluar.

3 Desember 2018

Merekap pengeluaran anggaran AMC, Fotocopy,
scanning document dan struk makan

4 Desember 2018

Scanning Document, merekap pengeluaran AMC,
Mencatat surat masuk dan surat keluar, membantu

menginput finest

5 Desember 2018

Merekap pengeleluaran anggaran AMC, mencatat
surat masuk surat keluar

6 Desember 2018

merekap pengeluaran AMC, Memesan Telco,
menscan documment AMC, fotocopy document AMC|

7 Desember 2018

Merekap pengeluaran anggaran AMC, Mencatat
surat keluar dan surat masuk, scanning document
AMC, Membeli Souvenir

10 Desember 2018

Merekap Kwitansi Konsumsi, Menscan Data AMC,
Mencatat surat masuk dan surat keluar, memesan
telco

11 Desember 2018

Merekap anggaran harian AMC, membeli souvenir,
mengikuti KIPAS BUDAYA di Blue Jasmine,
mencatat surat masuk dan surat keluat

12 Desember 2018

membeli souvenir, membeli keperiuan ATK AMC,
merekap kwitansi AMC, merekap anggaran
konsumsi AMC

13 Desember 2018

Merekap anggaran harian AMC, merekap kwitasni
AMC, Fotocopy dan Scanning document AMC,
mencatat surat keluar surat masuk.

14 Desember 2018

TIDAK MASUK KARENA SAKIT

17 Desember 2018

membeli souvenir, membeli keperiuan ATK AMC,
merekap kwitansi AMC, merekap anggaran
konsumsi AMC

18.06sambec 2018 untuk SGM ke Tarakan, mencatat surat masuk dan

Merekap anggaran harian AMC, Scanning dan
fotocopy document, Melakukan check in pesawat

surat keluar.

19 Desember 2018 keluar dan surat masuk, merekap kwitansi AMC,

Merekap anggaran harian AMC, mencatat surat

scanning document AMC

20 Dessitiber 2018 konsumsi AMC, mengerjakan surat perjanjian kerja
sama.

Merekap anggaran harian AMC, mencatat surat
keluar dan surat masuk, Merekap pengeluaran

21 Bt 2014 konsumsi AMC, mengerjakan surat perjanjian kerja

Merekap anggaran harian AMC, mencatat surat
keluar dan surat masuk, Merekap pengeluaran

sama, merekap data yang telah discann.
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
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alan Rawamangun Maka, Jakama 13220

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PENULISAN LAPORAN PKL
FAKULTAS EKONOMI - UNIVERSITAS NEGERI JAKKARTA

1. Nama Mahasiswa

2, No.Registrasi

3. Program Studi

4. Tanggal Ujian Laporan PKI.
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