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Laporan PKL ini dibuat sebagai gambaran hasil belajar saya yang telah dijalankan 

selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam 

menyelesaikan studi pada Program Studi DIII Administrasi Perkantoran, Jurusan 

Ekonomi & Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Program 

PKL ini dilakukan di Perum Jamkrindo beralamat beralamat di Gedung Jamkrindo, 

Jl. Angkasa B-9 Kav. 6 Kemayoran, Jakarta Pusat 10610. Diadakannya program ini 

bertujuan sebagai kegiatan yang dapat mengasah keterampilan, menambah 

wawasan, dan meningkatkan ilmu serta pengalaman dalam dunia bekerja. Semoga 

kegiatan ini dapat membuat mahasiswa menjadi berpandangan luas mengenai dunia 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang  

Program Praktek Kerja Lapangan (PKL) memberikan kesempatan bagi 

mahasiswa  Fakultas Ekonomi khususnya DIII Administrasi Perkantoran 

Universtas Negeri Jakarta untuk belajar dan mempraktikan pembelajaran teori ke 

dalam dunia yang lebih nyata secara langsung terjun ke lapangan. 

Menyempurnakan ilmu mahasiswa sehingga lebih kompeten dalam dunia kerja. 

Sehingga teori yang dipelajari tidak sekedar di bayangan dan praktik kelas, namun 

lebih mendalam dengan  berlatih berkompetisi, bersaing, mengasah keterampilan 

dan kemampuan  dalam bekerja langsung di dunia usaha atau industri. 

Program ini dilaksanaan dengan 2 metode terbaru, yaitu melalui PKL 

mandiri atau mahasiswa mencari sendiri instansi perusahaan untuk dijadikan 

tempat PKL yang tidak terpaut oleh peran dosen dalam pemilihan perusahaan 

dengan syarat – syarat umum PKL dari Fakultas Ekonomi dan rentan minimal 40 

hari kerja. Kemudian yang kedua adalah jalur magang melalui program yang 

disebut Program Magang BUMN Bersertifikat, ini merupakan program 

pemerintah dalam perencanaan pendidikan yang  dengan bersinergi antara 

Universitas Negeri Jakarta bersama BUMN (Badan Usaha Milik Negara) rentan 

waktu 6 bulan masa kerja dengan terikat beberapa perusahaan BUMN di Jakarta, 

seperti Perum Jamkrindo, Bank Mandiri, serta Telkom Indonesia.  
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Sistem yang dihadirkan juga berbeda mengingat bedanya durasi masa 

kerja, selagi bekerja menjalani masa magang dengan bobot 3 sks, para mahasiswa 

juga diwajibkan untuk mengambil beberapa mata kuliah pada semester ini guna 

mengejar ketertinggalan kehadiran di kelas. Meskipun tidak megikuti 

pembelajaran di kelas, mahasiswa magang juga diberi materi dan tugas yang 

sama, Ujian Tengah Semester dan Ujian Akhir Semester biasanya diadakan pada 

hari yang disepakati ataupun dengan menggunakan tugas secara online. 

Maka perihal PKL tersebut, dapat menjadikan mahasiswanya berkompeten 

dalam memaksimalkan waktunya dalam dunia pekerjaan maupun perkuliahan. 

Diharapkan setiap mahasiswa selepas magang baik jalur mandiri maupun magang 

BUMN, dapat membawa ilmu yang banyak dan baik dari instasi atau industri 

untuk diterapkan dalam kehidupannya maupun dibagikan kekhalayak umum 

untuk kebermanfaatan bersama. 

1.2. Tujuan PKL 

a. Meningkatkan daya saing dan kualitas mahasiswa sesuai 

perkembangan jaman 

b. Meningkatkan wawasan ilmu, pengetahuan bekerja serta kreatifitas 

dan keterampilan individu dalam menjalankan tugas 

c. Membentuk pola pikir mahasiswa dalam pandangan dunia kerja  

d. Menghasilkan sumber daya manusia yang dapat berkompetetitif 

dalam dunia kerja menjadi profesional, dengan bekal keahlian dan 

pengalaman. 
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1.3. Manfaat PKL 

1. Bagi Instansi Pemerintah, Perusahaan Swasta dan BUMN 

1. Menciptakan sumber daya manusia yang berdaya saing dan 

unggul, 

2. Mendukung program vokasi magang mahasiswa untuk 

meningkatkan kompetensi menghadapi persaingan global, 

3. Mendukung program yang ada bagi  pendidikan Indonesia, 

4. Memberikan tenaga kerja yang siap membantu pekerjaan kantor, 

5. Memberikan ide – ide segar dari kalangan millennial dan terbaru 

untuk kebutuhan tertentu, 

6. Penjaringan karyawan baru yang fresh graduate. 

 

2. Bagi Mahasiswa 

1. Meningkatkan keterampilan mahasiswa secara langsung pada dunia 

kerja, 

2. Memberikan pengalaman untuk membentuk pola pikir baru dalam 

menjalani dunia kerja, 

3. Membentuk karakter dan motivasi mengenai dunia kerja yang 

sebenarnya, 

4. Menyempurnakan teori yang dipelajari dengan praktik lapangan 

langsung, 

5. Sebagai pembelajaran Praktikan mengimplementasikan disiplin 

ilmu tentang profesionalitas kerja sekretaris. 
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3. Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ 

1. Mencetak lulusan siap kerja yang sesuai dengan kualifikasi 

tenaga kerja yang diinginkan oleh masyarakat, 

2. Memberikan pengalaman baru bagi mahasiswa dalam 

pandangan secara langsung dunia kerja. 

 

1.4 Tempat PKL 

Berikut data lengkap alamat tampat PKL dilaksanakan: 

Nama Kantor  : Perusahaan Umum Jaminan Kredit Indonesia 

Alamat  : Gedung Jamkrindo, 

     Jl. Angkasa B-9 Kav. 6 Kemayoran  

  Jakarta Pusat 10610 

 Telepon / Fax  : (62-21) 654 0335 / (62 – 21) 654 034448 

 Web   : www.Jamkrindo.co.id/ 

 

 Perusahaan Umum Jaminan Kredit Indonesia menjadi tempat 

berlangsungnya kegiatan PKL oleh Praktikan, dikarenakan mengikuti penempatan 

pada program  BUMN magang bersertifikat. Setelah melalui seleksi yang ketat 

dalam penempatan divisi di Jamkrindo, dengan melihat background pendidikan 

dan wawancara, akhirnya Praktikan ditempatkan pada divisi Sekretari Perusahaan 

selama masa periode magang Perum Jamkrindo. 

 

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

Pelaksanaan masa periode Praktik di Perum Jaminan Kredit Indonesia 

terhitung mulai tanggal 27 Agustus 2018 hingga 22 Februari 2019 atau selama 6 

bulan. Terhitung hingga 31 Desember 2018, Praktikan telah menjalani masa 

praktek kerja lapangan selama 4 bulan 2 minggu, maka tersisa 1 bulan 2 minggu 

lagi hingga program magang BUMN terselesaikan. Berbagai tahapan kegiatan 

telah tercatat dengan rapih, sebagai berikut: 

1. Tahap Pemberkasan 

Pada tahap yang pertama ini, Praktikan mendapat info dari ketua koodinator  

program studi ibu Marsofiyati bahwa terdapat program magang bersama BUMN 

bersertifikat yang beru buka dan mencari kandidat mahasiswa yang dapat 

mewakilkan universitas untuk mengikuti program tersebut. Pada tanggal 30 Juli, 

Praktikan ditawarkan program tersebut kemudian Praktikan dimasukan ke grup 

chat magang BUMN di aplikasi whatsapp pada hari yang sama. 

Pada grup tersebut para anggota saling memberi informasi mengenai program 

magang, kemudian ibu Marsofiyati yang memilah nama – nama mahasiswa untuk 

diarahkan keperusahaan BUMN terkait. Hingga tersisa mahasiswa magang 

Jamkrindo yang terakhir dalam dimulainya masa magang. Para mahasiswa 

diminta memenuhi beberapa berkas seperti: 
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1. Foto KTP, 

2. Foto KTM, 

3. Surat Persetujuan Orang Tua, 

4. Scan DHS, 

5. Curiculum Vittae. 

Setelah semua terpenuhi,  ibu Marsofiyati lalu mengumpulkannya dan 

mendata setiap kelengkapan berkas. Selanjutnya mahasiswa dan Praktikan 

menunggu kabar mengenai kapan dimulainya masa magang tersebut. Karena 

banyaknya mahasiswa yang terdaftar, maka anggota magang mahasiswa ini dibagi 

menjadi 2 kelompok, yaitu Batch 1 sebanyak 13 orang dan Batch 2 sebanyak 7 

orang dengan total 20 orang mahasiswa. Hingga akhirnya pada tanggal 10 

Agustus 2018, ibu Marsofiyati mendapat kabar dari SDM Perum Jamkrindo dapat 

dimulai pada 13 – 17 Agustus untuk sosialisi Batch 1 dan 20 Agustus – 24 

Agustus 2018 untuk Batch 2. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Pelaksaan magang di Perum Jamkrindo diadakan pada 20 Agustus 2018 

hingga 22 Februari 2019 dan memiliki beberapa alur tahap pelaksaan. Yang 

pertama merupakan tahap pengenalan Perum Jamkrindo kepada para mahasiswa 

barunya, masa sosialisasi awal ini dilaksanakan selama seminggu yaitu pada 

tanggal 20 Agustus hingga 24 Agustus 2018 dari jam 08.00 hingga jam 15.00 

WIB. Masa pengenalan pada Batch 2 ini sangat padat dengan pembelajaran 
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mengenai jaminan kredit yang ada di Indonesia. Setiap harinya materi yang 

ditampilkan berbeda, sesuai divisi yang ada di Perum Jamkrindo. Satu persatu 

perwakilan divisi maju untuk mempresentasikan dan menerangkan pemahaman 

tentang divisi mereka kepada para mahasiswa hingga detail disertai dengan sesi 

pertanyaan. Masa istirahat adalah pada jam 12.00 hingga jam 13.00 WIB yang 

dimana telah dipersiapkan makanan bagi peserta sosialisasi.  

Sampai akhirnya selesai masa sosialisasi, pada hari Jumat tanggal 24 

Agustus 2018 merupakan penempatan mahasiswa untuk melanjutkan ke divisi 

yang telah ditetapkan oleh pihak SDM Perum Jamkrindo. Praktikan mendapat 

kesempatan untuk  bekerja di Unit Sekretaris Perusahaan, dan diarahkan langsung 

ke lantai unit tersebut, setelah pengenalan pada karyawan yang ada, kemudian 

Praktikan diberikan tempat duduk sebagai tempat bekerja. 

Pada tahap ini Praktikan sudah mulai melaksanakan pekerjaan pada 

tanggal 27 Agustus, ditempatkan di Unit Sekretaris Perusahaan mulai belajar dan 

memperhatikan bagaimana kondisi pekerjaan yang ada. Memulai pekerjaan pada 

jam 07.30 hingga 16.30 WIB. 

 

3. Tahap Laporan 

Tahap laporan ini  dimulai  pada tanggal 3 November hingga 31 Desember 

2018, setelah diumumkannya nama nama pembimbing kepada mahasiswa 

program studi DIII Adminstrasi Perkantoran 2016. Pembagian tersebut 
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memberikan detail dan informasi mengenai tanggal – tanggal penting sampai 

terlaksananya sidang PKL mahasiswa 2016. Hingga terselesaikannya laporan ini  

Praktikan masih akan terus melanjutkan proses magang BUMN. 

Tabel 1.1 

Timline Pelaksanaan Program Kerja Lapangan (PKL) 

No Tahap Kegiatan Bulan 
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BAB II  

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

2.1 Sejarah 

Perusahaan Umum Jamkrindo telah berdiri sejak 1970 hingga sekarang, 

dengan kata lain Jamkrindo telah berdiri selama 48 tahun. Perum Jamkrindo 

Agustus September Oktober November 

1 Tahap Pemberkasan                 

2 Tahap Pelaksanaan                 

3 Tahap Laporan                 

No Tahap Kegiatan 

Bulan 

Desember Januari Febuari 

1 Tahap Pemberkasan             

2 Tahap Pelaksanaan             

3 Tahap Laporan             
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berkomitmen secara penuh dalam melaksanakan dan menunjang kebijakan 

maupun program pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan nasional 

dalam upaya menyejahterkan kehidupan bangsa. Hal yang tersebut 

diimplementasikan melalui kegiatan pemberian bantuan konsultasi manajemen 

berupa penjaminan kredit bersifat tunai dan non-tunai, yang diberikan oleh bank 

atau badan usaha kepada usaha mikro kecil dan menengah. Berikut merupakan 

logo Jamkrindo: 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Logo Jamkrindo 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 
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Gambar 2. Bagan Sejarah Perum Jamkrindo 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

 

Jamkrindo memiliki sejarah pendirian yang panjang, diawali dengan nama 

Lembaga Jaminan Kredit Koperasi (LJKK) pada tahun 1970, dilandasai oleh 

kondisi kesadaran koperasi yang masih tertinggal. Kemudian diubah menjadi 

Perusahaan Umum Pengembangan Keuangan Koperasi (Peru PKK) yang telah 

sukses dalam mengembangkan fungsi dan tugas koperasi melalui kegiatan 

penjaminan kredit. Dengan program yang telah berjalin baik tersebut, pemerintah  

memperluas jangkauan pelayanan perum PKK menjadi tidak terbatas hanya 

sekedar koperasi tetapi juga UMKM. Maka diperluas dengan mengubah nama 

menjadi Perusahaan Umum Sarana Pengembangan Usaha pada tahun 2000  

hingga 2008. Kemudian  karena terkait dengan iklim pada perubahan bisnis 

perusahaan saat itu, Perum Sarana merubah namanya hingga sekarang menjadi 

Perusahaan Umum Jaminan Kredit Usaha. 

Dalam rangka menjaminan terlaksananya kegiatan usaha yang profesional 

dan tanggung jawab, Perum Jamkrindo berdasarkan surat pengesahan dari 

http://www.www.jamkrindo.co.id/
http://www.www.jamkrindo.co.id/
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Kementrian BUMN nomor S-34.MBU/2014 tentang rencana jangka panjang 

perusahaan atau disingkat RJPP, memiliki visi, misi perusahaan  dan budaya 

perusahaan yang berperan penting dalam menjadikan Jamkrindo semakin unggul. 

Jamkrinfo memiliki visi dalam perusahaannya menjadi yang terdepan, yaitu: 

“Menjadi perusahaan penjaminan terdepan yang mendukung perkembangan 

perekonomian nasional.” 

Bahwa Jamkrindo harus menjadi perusahaan yang unggul serta berperan 

aktif dalam memajukan program perekonomian nasional untuk lebih baik 

mengikuti perkembangan zaman. Dan dalam menjalankan visi perusahaan 

tersebut dijabarkan ke dalam misi – misi yang merupakan Tridharma terdapat misi 

perusahaan yang harus dijalankan, sebagai berikut: 

1. Dharma pertama 

Melakukan kegatan penjaminan bagi pengembangan 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. 
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Seperti perusahaan yang lain, Perum Jamkrindo juga memiliki budaya – 

budaya perusahaan yang dihormati dan dijalankan dalam kesehariannya 

menjalankan tanggung jawab pekerjaan, yaitu TRUST: 

T erpercaya 

 Bekerja jujur dengan  integeritas tinggi  

R esponsif 

Tanggap menghadapi kebutuhan mitra usaha dan segenap stakeholder 

U nggul 

Selalu meningkatkan proffesionalisme demi pencapaian nilai tambah bagi 

perusahaa 

S ehat 

Selalu bekerja dengan tekun untuk mengukung tata kelola perusahaan 

yang sehat 

T erkemuka 

Selalu terdepan dalam memberikan pelayanan dan kinerja untuk menjadi 

pemimpin dalam industri. 

 

 

 

 

2.2 Struktur Organisasi  
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Struktur Organisasi atau yang biasa kita biasa lihat dengan penjabaran 

menggunkan bagan merupakan suatu susunan yang terhubung diantara tiap bagian 

serta posisi dalam menjalankan kegiatan operasional yang terdapat pada suatu 

organisasi atau perusahaan guna mencapai tujuan. Struktur tersebut menjelaskan 

dengan penggambaran bahwa pemisahan kegiatan pekerjaan antara yang satu 

dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi tersebut dibatasi. 

Dan dalam struktur organisasi yang baik harus menjelaskan hubungan wewenang 

siapa melapor kepada siapa. Maka berikut adalah struktur organisasi dari Perum 

Jamkrindo; 

Gambar 3. Struktur Organisasi Perum Jamkrindo 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

1. DIREKTORAT UTAMA 

http://www.www.jamkrindo.co.id/
http://www.www.jamkrindo.co.id/
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Adalah direksi teratas yang membawahi 5 direksi yang lainnya, direktur 

utama Perum Jamkrindo bernama bapak Randi Anto. Direktur utama dan 

direksi tersebut menjabat selama 5 tahun periode masa jabatan yang 

bertanggung jawab langsung dengan kementrian. 

Direktur Utama bertugas utuk memberi arahan strategis, 

mengkoordinasikan, mengintegarisikan, dan mengendalikan seluruh 

direktorat, kantor wilayah dan seluruh unit kerja agar semua aktifitas pada 

organisasi berjalan efektif dan efisien dalam rangka kepentingan dan tujuan 

perusahaan. Serta berwenang memberi arahan strategis, mengkoordinasikan 

pelaksaan organisasi.  Direktur Utama ini membawahi langsung 3 unit kerja, 

yaitu; 

1. Unit Sekretaris Perusahaan 

2. Satuan Pengawas Internal 

3. Divisi Perencanaan Strategis 

Masing - masing unit kerja tersebut memiliki tanggung jawab yang 

berbanding langsung dengan Direktur Utama, yaitu; 

DIREKTORAT 

1) Direktur Binis dan Penjaminan 

2) Direktur Operasional dan Jaringan 

3) Direktur MSDM, Umum dan Kepatuhan 

4) Direktur Keuangan, Investasi, dan Manajemen Risiko 
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2. Direktur Binis dan Penjaminan 

Direktur bisnis dan penjaminan ini bertugas memberi arahan strategis, 

mengkoordinasikan, mengintegerasikan dan mengendalikan pelaksanaan 

semua kegiatan pada direktorat bisnis dalam rangka kepentingan dan tujuan 

dari perusahaan, seperti mengelola penjualan bisnis penjaminan nasional bank, 

pengelolaan portofilio bisnis penjaminan, pelaksanaan pemrosesan 

penjaminan dan sebagainya. Direktur Binis dan Penjaminan di duduki oleh 

Bapak Amin ini mempunyai 6 unit kerja  dibawahnya, yaitu; 

1. Divisi Bisnis 1 

2. Divisi Bisnis 2 

3. Divisi Bisnis 3 

4. Divisi Penunjang Bisnis 

5. Desk Penjaminan Syariah 

6. Desk Penjaminan Sistem Resi Gudang 

 

3. Direktur Operasional dan Jaringan 

Direktur operasional dan jaringan bertanggung jawab khusus dalam 

mengkorrdinasikan mengintegerasikan dan mengendalikan semua kegiatan 

pada organisasi, seperti pengelolaan teknologi informasi korporasi, mengelola 

teknik dan administrasi, mengelola jaringan dan layanan kantor, outlet serta 

layanan korpoorasi dan call center, menjalankan performance management, 

dan lain –lain. Bapak Direktur Kadar memiliki 4 unit kerja yang menjadi 

bagian dalam bersinergi kepada korporasi, yaitu: 
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1. Divisi Teknik Dan Administrasi Bisnis 

2. Divisi Jaringan Dan Layanan 

3. Divisi Teknologi Informasi 

4. Desk Subrogasi 

 

4. Direktur MSDM, Umum dan Kepatuhan 

Memiliki tanggung jawab penting dalam arahan strategis, 

pengkoordinasian dan pengendalian seperti, pemimpin siklus manajemen 

SDM dalam proses penyusunan job design dan job evalution, penyusunan 

rencana pemenuhan karyawan dan rekrutmen karyawan, mengelola siklus 

manajemen umum pengadaan barang dan jasa, pengelolaan rekanan dan mitra 

pengadaan barang jasa serta aktiva tetap di gedung kantor, dan manajerial 

lainnya. Direktur yang beramanah kepada Sulis Usdoko tersebut, memiliki 

divisi yang dikelola secara tanggung jawab sebanyak 3 unit, yaitu 

1. Divisi Manajemen Sumber Daya Manusia 

2. Divisi Umum 

3. Divisi Hukum Dan Kepatuhan  

 

5. Direktur Keuangan, Investasi, dan Manajemen Risiko 

Direktur keuangan bertindak selaku penangung jawab penerapan regulasi 

terkait keuangan, investasi dan manajemen risiko organisasi, seperti 

memimpin rencana jangka panjang perusahaan, memantau penerapan 
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manajemen, mengawasi dan memitigasi risiko guna pengurangan risiko 

organisasi, dan lain lain.  Direktur keuangan dipimpin oleh bapak     memiliki 

4 unit kerja yang bertanggung jawab langsung, yaitu: 

1. Divisi Keuangan Dan Investasi 

2. Divisi Akuntasni 

3. Divisi Manajemen Risiko 

4. Divisi Klaim 

 

2.3 Kegiatan Umum Perusahaan 

Tujuan kegiatan usaha menurut pemerintah No. 41 tahun 2008 yang menjadi 

anggaran dasar perusahaan dalam pasal 6,7, dan 8 menyebutkan bahwa Jamkrindo 

bertujuan sebagai berikut: 

1. Menyelenggarakan pelayanan bagi kemanfaatan umum dan memupuk 

keuntungan berdasarkan prinsip tata kelola perusahaan yang berlaku. 

2. Maksud dan tujuan perusahaan adalah turut melaksanakan dan menunjang 

kebijakan dan program pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan 

nasional, dengan melaksanakan kegiatan penjaminan kredit bagi Usaha Mikro, 

Kecil,  dan Menengah serti Koperasi. 

Kegiatan umum yang dilaksanakan oleh Jamkrindo selaku penjamin kredit di 

Indonesia, yaitu: 
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1. Penjaminan atas kredit / pembiayaan yang diajukan oleh penerima jaminan 

seperti perorangan ataupun usaha mikro kecil dan menengah, kepada 

terjamin untuk keperluan tambahan seperti modal kerja atau usaha dalam 

rangka peningkatan pengembangan usaha masyarakat, 

2. Pemberian jaminan dalam bentuk kontra garansi atas fasilitas bank dalam 

garansi yang diterbitkan oleh penerima jaminan kepada yang terjamin 

(oleh Jamkrindo), 

3. Jasa konsultasi manajemen terkait dengan kegiatan usaha penjaminan, 

4. Penyediaan informasi / database terjamin terkait dengan kegiatan usaha 

penjaminan. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 

2.1 Bidang Kerja  

Magang di Perum Jamkrindo telah dilaksanakan selama 4 bulan 

terhitung 27 Agustus hingga 31 Desember 2018, jamkrindo berperan 

sebagai penjaminan kredit bagi usaha usaha kecil dan menengah yang 

tidak bankable. Posisi Praktikan dalam pekerjaan tersebut sebagai tata 

kelola arsip yaitu seseorang yang menginput, mendata, mengelola, 

mengarsip, mendistribusikan arsip atau dokumen – dokumen kantor. Data 

yang di proses oleh Praktikan ialah berupa memo masuk, memo keluar, 

nomor memo, surat masuk, surat undangan, serta bon kuning atau tanda 

bukti kas Unit Sekretaris Perusahaan. Adapun tugas-tugas yang dilakukan 

oleh Praktikan, diantaranya: 

1. Korespodensi 

1. Pengelolaan Memorandum  

2. Pengelolaan Surat Masuk 

2. Teknologi Perkantoran 

Pengelolaan dokumen kebanyakan dilakukan menggunakan sistem 

masalah atau perihal, hal tersebut memudahkan bagi staff yang lebih banyak 

hanya meminta dokumen melalui nama perihalnya. 

 

 

19 
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2.2 Pelaksanaan Kerja  

Pelakasanaan kerja selama 4 bulan 80 hari kerja, berdurasi 

selama 9 jam kerja. Praktikan memiliki beberapa bidang kerja yang 

dipraktikan dalam Perum Jamkrindo, yaitu Korespodensi seperti 

pengolaan memorandum dan surat masuk, dan penerapan teknologi 

perkantoran seperti digitalisasi dokumen, penggandaan dokumen 

menggunakan mesin photocopy, dan mencetak dokumen menggunakan 

mesin  printer.  Tempat kerja Praktikan berada didepan untuk 

menyambut surat ataupun memo masuk, seperti foto berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4. : Ruang Kerja Praktikan 

Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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Berikut merupakan rutinintas yang dilakukan Praktikan dalam 

menjalankan program PKL di Perum Jamkrindo di Perum Jamkrindo 

ialah berupa: 

2.2.1 Korespodensi 

1. Pengelolaan Memorandum  

Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan ini Praktikan diberikan tugas 

yang dilakukan selama masa magang. Pengelolaan ini merupakan tugas 

yang dilakukan Praktikan dalam menangani tata kelola persuratan, 

memorandum merupakan memo yang berisi informasi ataupun perintah dari 

atas ke bawahan ataupun secara horizontal yaitu karyawan kepada 

karyawan. Dalam pengelolaannya, terdapat 2 pengelolaan berbeda dalam 

memo keluar dan memo masuk. Beberapa tahapan yang dipraktikan dalam 

pengelolaan memorandum, yaitu: 

1.1 Mengelola Memo Keluar 

1) Penomoran Memo Keluar 

Yang digunakan untuk mengirim memo internal ke divisi lain sebagai 

perintah maupun informasi, kemudian nomor memo didata menggunakan 

Microsoft Excel perharinya, nomor tersebut yang digunakan merupakan  

nomor yang dikeluarkan oleh Unit Sekretaris Perusahaan,kemudian 

nomor surat digunakan ketika ada yang meminta. Berikut adalah contoh 

pengelolaan yang dilakukan oleh Praktikan: 
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Contoh nomor memo: 

Keterangan; 1111 : nomor memo 

M : memo 

1.1 : unit sekratari perusahaa 

2018 : tahun pembuatan memo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5 : Microsoft Excel Memorandum 

Sumber: Data diolah oleh Praktikan 

 

Tahap tahap dalam penomoran ini cukup sederhana dengan 

menggunakan Microsoft Excel, yaitu: 

1) Pembuat memo yang berkepentingan meminta nomor pada Praktikan, 

dengan memberitahu kepentingan memo tersebut.  

2) Nomor diberikan menurut kolom nomor memo, sesuai dengan hari dan 

bulan pembuatan memo 

1111/M/1.1/XI/2018 
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3) Kemudian perihal memo yang akan dibuat diisi pada kolom perihal 

sebagai data pembuatan memo tersebut. 

4) Kemudian nomor memo dilengkapi dengan keterangan – keterangan 

lain  nomor memo terebut. 

 

2) Digitalisasi Memo Keluar 

Dalam melakukan praktik kerja lapangan, Praktikan mendapatkan 

tugas untuk melakukan pengelolan memo baik yang masuk ataupun 

keluar. Khususnya memo keluar, kemudian memo yang sudah dikerjakan 

dan didata oleh Praktikan akan di scanning serta dinamai sesuai dengan 

kepentingan, kemudian disimpan di folder yang sesuai dengan 

kepentingannya. Pengelolaan memo masuk dan keluar menggunakan 

sistem yang masih manual, yakni penginputan data menggunakan 

database Microsoft Excel offline satu persatu dengan point-point yang 

dibutuhkan, kemudia dilakukan digitalisasi terhadap dokumen yang 

masuk dan keluar. 

 

Tahapan yang ada pada digitalisasi dokumen memo keluar ini adalah 

sebagai berikut: 

1. Yang pertama adalah mengecek kelengkapan dokumen tersebut 

seperti tanda tangan kepala divisi, form otorisasi (bila berkepentingan 

dengan divisi keuangan), dan kondisi kertas memo tersebut, 
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2. Kemudian pastikan untuk melepaskan bila ada pengait kertas seperti 

strapless, paper clip ataupun binder clip, karena dapat membuat 

kertas rusak pada proses scanning, 

3. Lalu pastikan scanner siap untuk bekerja, dan masukan kertas pada 

alat scan, 

4. Setelah kertas siap telah rapih tersusun pada alat scan, buka aplikasi 

scan dikomputer dan pilih tempat penyimpanan atau folder berkas 

scan, 

5. Setelah itu klik scan dan tunggu hingga selesai, 

6. Bila semua dokumen telah didigitalisasi menjadi soft file pada folder 

komputer, file tersebut langsung dinamakan sesuai nomor memo dan 

perihal memo,  

7. Contoh  :  

Keterangan ;   Nomor Memo : 50 

Perihal Memo: Reimbursement Konsumsi Direksi  

Pendigitalisasian dokumen menggunakan sistem masalah dan nomor 

memo bertujuan untuk memudahkan dalam pencarian dokomen. Dalam 

kehidupan kantor sehari – hari Unit Sekretaris Perusahaan yang beritme 

cepat dan tepat, kebanyakan karyawan yang mencari dokumen hanya 

berdasarkan nomor dan perihal yang minim, jadi guna kemudahan 

tersebut implementasi pengarsipan menggunakan  nomor memo dan 

perihal memo. Berikut adalah tangkapan layar pada folder digitalisasi 

memo keluar: 

050_Reimbursement Konsumsi Direksi 
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Gambar 6 :  Folder Memo Keluar 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

  

3). Pendistribusian Memo Keluar 

Pendistribusian merupakan tahap terakhir dari perjalanan proses 

memorandum, dalam pendistribusian memo tersebut akan dikirimkan 

langsung sesuai dengan arahan disposisi dari kepala divisi. Terdapat 

beberapa arahan dalam pengiriman memo, yaitu sebagai berikut: 

1. Memo yang telah siap dikirim, ditulis nomor dan perihalnya pada 

kolom buku ekspedisi, 

2. Bila dokumen telah dikirim dan diterima oleh divisi yang 

bersangkutan, biasanya penerimanya adalah agendaris, lalu penerima 

http://www.www.jamkrindo.co.id/
http://www.www.jamkrindo.co.id/
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tersebut / agendaris divisi mendatatangani ekspedisi sebagai tanda 

terima, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 7 : Buku Ekspedisi Surat dan Memo 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

 

1.2 Mengelola Memo Masuk 

1). Penginputan Memo 

Pengelolaan memo masuk merupakan kegiatan agendaris divisi 

dalam pendistribusian surat, memo masuk dapat diterima oleh setiap 

divisi ke pada Unit Sekretaris Perusahaan. Kemudian pengelolaan memo 

keluar tidak berbeda jauh dengan pengelolaan surat masuk, tahapnya 

adalah sebagai berikut: 

http://www.www.jamkrindo.co.id/
http://www.www.jamkrindo.co.id/
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Gambar 8 :  Microsoft Excel Memo Masuk 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

 

1. Pertama pengisian kolom tanggal masuk memo tersebut, 

2. Selanjutnya asal memo tersebut diisi sesuai dengan divisi pengirim 

memo tersebut, 

3. Tanggal memo diisi sesuai dengan nomor memo yang tercantum pada 

memo masuk terebut, 

4. Kemudian perihal pada memo masuk tersebut, 

5. Yang terakhir adalah mengisi kolom diposisi pada Microsoft Excel, diisi 

sesuai tujuan memo tersebut akan di lanjutkan. Setiap memo masuk, 

terlebih dahulu akan diinformasikan kepada kepala divisi, baru 

menunggu disposisi lagi dari kepala divisi tersebut, 

6. Setelah memo terisi pada Microsoft Excel memo masuk, kemudian memo 

terebut di scan dan disematkan lembar disposisi. 

http://www.www.jamkrindo.co.id/
http://www.www.jamkrindo.co.id/
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Berikut ini adalah lembar disposisi yang telah di terima oleh kepala 

divisi yang kemudian diberikan disposisi atau arahan kepada dokumen 

yang bersangkutan: 

 

 

 

 

 

 

Gambar 9 :  Lembar Disposisi 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id 

 

2). Digitalisasi Memo Masuk 

Pendigitalisasian memo keluar harus dilakukan guna pendataan 

bagi pengelola dalam mengatur persuratan, baik memo yang diterima tidak 

melewati pengelola sekalipun, harus tetap dicatat dengan baik. Berikut 

adalah pendigitalisasian memo masuk dari divisi lain kepada Unit 

Sekretaris Perusahaan; 

1. Setelah melakukan pengiputan dalam Microsoft Excel memo masuk, 

kemudian dokumen siap dimasukan alat scan dengan memastikan 

untuk melepaskan pengait kertas seperti strapless, paper clip ataupun 

binder clip, karena dapat membuat kertas rusak pada proses scanning, 

http://www.jamkrindo.co.id/
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2. Lalu pastikan pada alat scanner siap untuk menyala, dan masukan 

kertas pada alat scan, 

3. Setelah kertas siap telah rapih tersusun pada alat scan, buka aplikasi 

scan dikomputer dan pilih tempat penyimpanan atau folder 

penempatan scan, 

4. Setelah itu klik scan dan tunggu hingga selesai, 

5. Folder lalu dinamai dengan cara menamakan pada memo keluar. 

 

2. Pengelolaan Surat masuk 

Pada kesempatan ini Praktikan diberikan tugas untuk melakukan 

pengelolaan terhadap dokumen masuk seperti surat masuk dan memo masuk 

yang perlu diproses, Praktikan akan meng-scan surat yang sudah masuk, 

kemudian akan dimasukan database yang ada di Microsoft Excel, kemudian 

dijadikan satu sesuai dengan kepentingannya. Pada pengelolaan surat dan 

memo masuk menggunakan database pada aplikasi Microsoft Excel dan 

dilakukakan secara manual. Pertama Praktikan melakukan proses pengelolaan 

surat masuk dibagi berdasarkan perihal kepentingan surat, menjadi 3 macam 

yaitu, surat penting, disposisi, dan sponsorship. Berikut adalah tahapan 

dokumen masuk: 

 

 

 

 



31 
 

1. Sortir Dokumen Dan Penginputan 

1.1  Surat Penting 

Merupakan surat surat yang bertujuan untuk sekretariat, biasanya surat – 

surat penting berdasarkan pengirimnya untuk dilanjutkan ke direksi atau 

disposisi terkait. 

 

Gambar 10 : Microsoft Excel Surat penting 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

 

 

 

Cara pengisian pada sheet surat penting yaitu sebagai berikut: 

http://www.jamkrindo.co.id/
http://www.jamkrindo.co.id/
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1.2 Mengisi nomor agenda surat, nomor agenda surat terletak pada setiap 

surat masuk, nomor tersebut diberikan oleh mailing room atau bagian 

penerima surat guna mendata surat masuk ke perusahaan. 

1.3 Mengisi tanggal masuk, tanggal tersebut diisi berdasarkan tanggal 

surat masuk ke Unit Sekretaris Perusahaan. 

1.4 Kolom tanggal surat adalah tanggal dibuatnya surat penting tersebut 

oleh pengirim yang bersangkutan 

1.5 Selanjutnya mengisi nomor surat, kolom ini diisi sesuai dengan nomor 

surat yang tertera pada surat masuk tersebut. 

1.6 Kemudian pengisian perihal surat, bagian ini merupakan inti daripada 

surat. Kolom tersebut diisi mengikuti perihal surat yang sedang didata. 

Beberapa point penting juga dapat ditambahkan ataupun dikurangi 

sesuai surat tersebut untuk memudahkan pencarian dokumen. 

1.7 Setelah perihal adalah asal surat, merupakan tempat menginformasikan 

pengirim dari surat masuk tersebut. 

1.8 Yang terakhir ini merupakan tujuan surat, diisi sesuai kemana surat 

tersebut akan dilanjutkan. Untuk yang pertama akan di lanjutkan ke 

kepala divisi guna mendapatkan disposisi arahan selanjutnya, barulah 

setelah mendapat arahan tersebut surat dapart diantarkan keluar divisi 

ataupun karyawan yang berkepentingan. 
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1.2  Surat Sponsorship 

 

Gambar 11 : Microsoft Excel Surat Sponsorship 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

 

Merupakan surat yang bertujuan untuk pengajuan dana baik acara, 

pembangunan, proyek, ataupun bina lingkungan. Surat ini akan diolah langsung 

oleh internal Unit Sekretaris Perusahaan bagian humas untuk dibuatkan memo 

sebelum diajukan kepada direksi. Setelah direksi menyetujuinya, baru pendanaan 

tersebut dapat disalurkan, namun tidak banyak juga yang ditolak dengan berbagai 

pertimbangan. 

 

http://www.www.jamkrindo.co.id/
http://www.www.jamkrindo.co.id/
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Pengisian surat Sponsorship ini juga tidak berbeda dengan cara 

pengisian surat masuk, berikut adalah teknis pengisiannya: 

1. Mengisi nomor agenda surat, nomor agenda surat terletak pada setiap 

surat masuk, nomor tersebut diberikan oleh mailing room atau bagian 

penerima surat guna mendata surat masuk ke perusahaan. 

2. Mengisi tanggal masuk, tanggal tersebut diisi berdasarkan tanggal surat 

masuk ke Unit Sekretaris Perusahaan. 

3. Kolom bernama tanggal surat ini adalah tanggal dibuatnya surat 

sponsorship tersebut oleh pengirim yang bersangkutan 

4. Selanjutnya mengisi nomor surat, kolom ini diisi sesuai dengan nomor 

surat yang tertera pada surat masuk tersebut. 

5. Kemudian pengisian perihal surat, bagian ini merupakan inti daripada 

surat. Kolom tersebut diisi mengikuti perihal surat Sponsorship yang 

sedang didata. Beberapa point penting juga dapat ditambahkan ataupun 

dikurangi sesuai surat tersebut untuk memudahkan pencarian dokumen. 

6. Setelah perihal adalah asal surat, merupakan tempat menginformasikan 

pengirim dari surat masuk tersebut. 

7. Yang terakhir ini merupakan tujuan surat, diisi sesuai kemana surat 

tersebut akan dilanjutkan. Untuk surat sponsorship ini, dapat langsung 

didistribusikan kepada sekretariat bagian humas. 

 



35 
 

1.3  Disposisi 

Gambar 12 : Microsoft Excel Disposisi Direksi 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

 

Disposisi ini merupakan tembusan setelah pendistribusian dokumen 

masuk kepada direksi, diposisi tersebut dapat berupa arahan lebih lanjut 

apakah dokumen yang diajukan harus dilanjutkan ataupun tidak. Disposisi ini 

diarahkan oleh direktorat secara langsung, seperti direktur utama, direktur 

keuangan, direktur MSDM direktur operasional, ataupun direktur bisnis. 

Berikut merupakan tahap – tahap dalam menjalankan surat dari disposisi; 

 

 

http://www.www.jamkrindo.co.id/
http://www.www.jamkrindo.co.id/
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1. Mengisi nomor agenda surat, nomor agenda surat terletak pada setiap 

surat masuk, nomor tersebut diberikan oleh mailing room atau bagian 

penerima surat guna mendata surat masuk ke perusahaan. 

2. Selanjutnya adalah kolom direksi, pengisiannya adalah dengan pengirim 

memo / surat tersebut melewati direksi yang bersangkutan. 

3. Kolom berjudul tanggal surat ini adalah tanggal dibuatnya surat atau 

memo tersebut oleh pengirim yang bersangkutan 

4. Selanjutnya mengisi nomor surat, kolom ini diisi sesuai dengan nomor 

surat yang tertera pada surat masuk tersebut. 

5. Kemudian pengisian perihal surat, bagian ini diisi mengikuti perihal isi 

surat atau memo yang sedang dikelola. 

6. Setelah perihal adalah asal surat, merupakan tempat menginformasikan 

pengirim dari surat masuk atau memo keluar  tersebut. 

7. Kolom disposisi, merupakan sebuah kolom pengisian pada kelanjutan 

disposisi yang dicantumkan oleh direksi. Biasanya bagian ini merupakan 

perintah secara langsung direksi kepada divisi pembuat memo atau surat 

tersebut. 

8. Yang terakhir ini merupakan tujuan surat, diisi sesuai kemana surat 

tersebut akan dilanjutkan. Setiap disposisi dari direksi yang masuk kepada 

Unit Sekretaris Perusahaan selanjutnya di data dan langsung diberikan 

terlebih dahulu kepada kepala divisi untuk menginformasikan / 

mengetahui. Dan setelah dari kepala divisi baru akan didistribusikan 

kepada yang berkelanjutan ataupun diarsipkan 
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2. Digitalisasi Surat 

Setiap surat - surat yang telah didigitalisasi dengan scanner 

selanjutnya disimpan ke dalam folder – folder yang berkaitan guna 

penyimpanan file yang lebih tertata, untuk memudahkan pencarian bila 

suatu saat dicari  atau dibutuhkan. 

 

Sistem penyimpanan dalam folder ini menggunakan sistem 

masalah atau sesuai perihalnya, ini merupakan cara penyimpanan dan 

penemuan arsip kembali dengan mensortir sistem masalahnya atau perihal 

pokok isi surat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar  13 : Folder Surat Masuk 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

http://www.www.jamkrindo.co.id/
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3. Distribusi  

Dalam tugas ini adalah tahap terakhir untuk pengelolaan dokumen 

tersebut, Praktikan akan menyampaian surat masuk yang sudah diproses dan 

sudah diperintahhkan kepala divisi atau disposisi terarah yang telah bertujuan 

sesuai surat tersebut. Pengiriman surat kepada pihak yang selanjutnya ini 

menggunakan tanda terima bukti ekspedisi. Buku tersebut juga sebagai tanda 

bukti pengiriman surat ataupun memo keluar divisi. Tahap – tahap yang 

ditempuh dalam pendistribusiannya yaitu: 

 

1. Memo yang telah siap dikirim, ditulis nomor dan perihalnya pada kolom 

buku ekspedisi 

2. Bila dokumen telah dikirim dan diterima oleh divisi yang bersangkutan, 

biasanya penerimanya adalah agendaris,  

3. Lalu penerima tersebut / agendaris divisi mendatatangani ekspedisi 

sebagai tanda terima dokumen. 
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Gambar 14 : Buku Ekspedisi Surat dan Memo 

Sumber: www.Jamkrindo.co.id/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.2  Teknologi Perkantoran 

Terdapat beberapa penggunaan teknologi yang Praktikan lakukan dan 

pergunakan dalam aktifitas pekerjaan kantor secara rutin, yang memudahkan 

dalam penyampaian informasi  pekerjaan. Teknologi perkantoran terdapat 

http://www.www.jamkrindo.co.id/
http://www.www.jamkrindo.co.id/
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dalam mata kuliah otomatisasi perkantoran sebagai pembaharuan teknologi 

untuk memudahkan kegiatan perkantoran yang beralih dari fungsi manual 

kepada kegiatan mesin yang dikontrol manusianya. Berikut merupakan jenis – 

jenis pekerjaan teknologi kantor yang menjadi bagian dari pada kegiatan 

Praktikan: 

 

1. Penggandaan Dokumen, 

Menggandakan dokumen adalah serangkaian proses yang dilakukan 

untuk memperbanyakan dokumen atau arsip guna memenuhi suatu 

kepentingan dalam jumlah sesuai kebutuhan. Pengandaan dokumen biasa 

menggunakan mesin photocopy untuk proses percetakan, dokumen yang 

digandakan dapat berbentuk kertas, buku, ataupun benda yang 

memungkinkan seperti undangan. Dan berikut langkah – langkah dalam 

penggandaan dokumen menggunakan mesin photocopy: 

1. Persiapkan dokumen yang ingin digandakan dan ketahui berapa 

banyak penggadaan dokumen, 

2. Pastikan mempersiapkan mesin photocopy dalam keadaan menyala 

dan siap bekerja, 

3. Setelah dokumen dan mesin siap, letakan dokumen pada layar mesin 

dengan tepat, 

4. Atur ukuran kertas, banyaknya jumlah cetak, dan kecerahan hasil 

cetak pada bagian  pengaturan mesin, 
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5.  Setelah semua siap, klik cetak pada bagian tombol mesin dan tunggu 

mesin hingga selesai mencetak, 

6. Saat semua telah tercetak dan hasilnya baik, ambil dokumen yang ada 

pada layar mesin lalu rapihkan kembali. 

 

 

2. Digitalisasi atau Scanning 

Pendigitalisasian dokumen merupakan suatu cara yang 

menggunakan teknologi yang terbilang terbarukan dalam mengubah 

dokumen dalam bentuk kertas menjadi soft file atau berbentuk file dalam 

komputer, scanning dokumen  biasanya hanya dapat dilakukan oleh 

dokumen berbentuk kertas atau ringan, scanning selain dilakukan 

dikomputer juga dapat menggunakan telefon genggam. Penggunaan scan 

sangat berperan penting dalam penyimpanan dokumen ataupun 

penggandaannya, berikut adalah tahapan yang dilakukan dalam 

digitalisasi dokumen: 

1. Persiapkan alat scan dan dokumen yang akan digunakan 

2. Pastikan dokumen telah terlepas dari strapless, paper clip, ataupun 

binder karena dapat merusak hasil scan dan dokumen tersebut, 

3. Setelah alat dan dokumen siap pada mesin scan, buka aplikasi pada 

scan yang ada dikomputer lalu atur sesuai kebutuhan, 

4. Kemudian cetak dokumen dan tunggu hingga selesai, 
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5. Saat dokumen telah selesai pastikan hasilnya baik, kemudian segera 

rapihkan dokumen dan simpan hasil scan dengan tepat. 

 

3. Mencetak / Printing 

Percetakan adalah suatu usaha dalam penggadaan dokumen sesuai 

kebutuhan dalam upaya penyampaian informasi secara meluas. Mencetak 

dokumen atau dengan kata lain menjadikan dokumen menjadi lebih dari 

satu menggunakan alat modern telah menjadi pekerjaan dalam hal 

perkantoran, namun hal itu sedikit mulai terkikis dengan penggunaan 

teknologi yang lebih memudahkan dalam mengirim menggunakan pesan 

telepon genggam. Berikut merupakan tahapan print yang Praktikan 

lakukan secara rutin; 

1. Persiapkan dokumen yang akan di cetak pada komputer 

2. Persiapkan alat printer untuk mencetak, cek pada persediaan kertas 

dan tinta alat print, 

3. Kemudian cetak dokumen menggunakan perintah dari komputer, 

4. Setelah dokumen selesai tercetak dengan hasil yang baik, rapihkan 

dokumen dan printer seperti semula. 

 

 

a. Kendala Yang Dihadapi 

1. Sistem Korespondensi yang Masih Konvensional 
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Sistem korespondensi yang terdapat di unit kerja Sekretari 

Perusahaan masih konvensional, pekerjaan perkantoran dalam hal ini 

masih belum terintergrasi dengan e-office. Adanya e-office masih belum 

maksimal penggunaannya karena belum diterapkan dari awal hadirnya 

Praktikan, sampai dibuatnya laporan PKL ini masih belum 

dikembangkannya sistem e-office yang masih menyulitkan karyawan 

maupun Praktikan.  

Beberapa kesulitan yang dihadapi karena kendala ini seperti: 

a. Database penyimpanan dokumen hanya tersimpan di satu komputer, 

Penggunaan database yang manual dengan penginputan 

melalui Microsoft Excel dan hanya tersimpan pada satu perangkat 

akan menyulitkan pada saat pencarian atau penemuan kembali arsip, 

contohnya saat pemohon dokumen meminta soft file memo ataupun 

surat masuk dengan cepat namun Praktikan harus mencarinya secara 

manual terlebih dahulu. Bila pengaksesan masih hanya pada satu 

perangkat, hal tersebut dapat yang membuat pengguna / pekerjanya 

ketergantungan pada perangkat tersebut, dikhawatirkan bila terjadi hal 

– hal yang tidak diinginkan seperti komputer rusak, software terkena 

virus, perangkat rusak karena ex-factor. 

 

 

 

b. Sulitnya pencarian dokumen, 
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Pencarian dalam perjalanan dokumen seperti surat masuk dan 

memo keluar yang selama ini ada hanya disimpan dan dikelola pada 

pengelola arsip divisi, bila ada pencarian sebuah dokumen akan 

membuat prosesnya lebih merepotkan karena hanya pengelola arsip 

yang mengetahui penyimpanan / folder dikomputer. Seperti pada 

pemohon dokumen memo keluar yang bertanya sudah dimana 

perjalanan memo tersebut, Praktikan harus mencari memo terebut 

pada perangkat komputer ataupun buku ekspedisi terlebih dahulu. 

 

2. Fasilitas yang  kurang memadai 

Terbatasnya fasilitas kantor dalam produktifitas pekerjaan sangat 

berpengaruh dalam kinerja pekerja, para karyawan dituntut untuk 

melakukan dan memberikan hasil terbaiknya dengan keterbatasan 

fasilitas yang diberikan. Beberapa hal yang dirasakan juga oleh 

Praktikan dalam hal tersebut yang menyebabkan Praktikan kesulitan 

dalam bertugas dengan maksimal. Seperti; 

1. Pada koneksi internet, kegiatan Praktikan biasa digunakan  untuk 

menyebarkan dokumen dengan email ataupun grup pada aplikasi 

chat. Dengan komputer yang digunakan termasuk komputer yang 

terbilang sudah tua dan software yang ada sudah tidak update, 

maka hal tersebut juga berpengaruh pada kekuatan koneksi 

internetnya, sering beberapa kali dalam sehari koneksi tersebut 

tidak terhubung, dan merepotkan. 
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2. Printer yang sedikit, pelaksaan pekerjaan yang Praktikan lakukan 

biasanya mencetak dokumen untuk segera dibagikan atau dikirim 

kepada divisi terkait, namun printer tersebut biasanya harus 

mengantri pada percetakan dokumen karyawan lain. Karena untuk 

3 komputer hanya tersedia 1 printer, belum lagi harus menyiapkan 

kertas yang sering kehabisan dan mencarinya dulu ke gudang 

arsip. Sering terjadi seperti, Praktikan harus mengirim dokumen 

kepada seluruh divisi dan direksi, proses print harus menunggu 

antrian terlebih dahulu sedangkan waktu sudah menunjukan pukul 

16.00 WIB yang dimana setengah jam menuju jam pulang.  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Cara Mengatasi Kendala 

1. Sistem Korespondensi yang Masih Konvensional 
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Sistem korespondensi nyatanya merupakan hal yang tidak  dapat 

dipisahkan dalam dunia kantor, dengan diiringi teknologi yang sudah 

semakin berkembang mengikuti kemajuan jaman guna memudahkan 

pekerjaan kantor yang dilakukan oleh pekerjanya. Seperti sistem yang ada 

pada Unit Sekretaris Perusahaan yang apabila dilihat dari segi pekerjaanya 

beritme cepat dan profesionalitas tinggi tidak berbanding lurus dengan 

sistem yang digunakan dalam mengolah kesekretariannya. Hingga 

dibuatnya laporan ini, pembaharuan sistem tata kelola persuratannya 

dalam korespondensi yang ada belum menerapkan teknologi  yang sedang 

berkembang, yaitu e-office. Berbagai permasalahan yang seharusnya sudah 

tidak terjadi pun masih menjadi kendala, seperti: 

1. Pengiriman dokumen yang tidak efisien, masih menggunakan buku 

ekspedisi dan mengelilingi satu gedung secara mandiri dalam 

penyampaian dokumen. 

2. Kurang terpantaunya jalannya dokumen, menjadikan pengelola harus 

aktif setiap saat dan hafal bila mana ditanya mengenai suatu 

dokumen. 

3. Arsip surat yang terpusat, bukan menjadi hal yang membantu namun 

merepotkan dalam hal pencarian. Contoh kasus bila seorang pencari 

dokumen membutuhkan dokumen tersebut, pencari tersebut harus 

datang kepada pengelola baru meminta dokumen tersebut dan dicetak 

maka pencarian dokumen juga harus dalam area kantor karena 

dokumen tersebut hanya tersimpan pada perangkat pengelola arsip. 
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4. Arsip hanya disimpan secara digital dalam perangkat komputer 

pengelola, maka menyulitkan bila terjadi mati lampu ataupun pada 

saat komputer tersebut eror. 

 

Menurut (Oktaf Juairiyah, 2017) Bahwa E-office atau electronic 

office “merupakan layanan aplikasi perkantoran, korespodensi surat 

menyurat dinas bagi setiap karyawan perusahaan atau instansi secara 

elektronik.” Dan lebih spesifik dijelasakan oleh (Abdul Azis, 2016) 

bahwa “Electronic Office atau e-Office adalah suatu sistem terotomasi 

yang mengelola administrasi perkantoran dan memusatkan komponen-

komponen sebuah organisasi, dimana data, informasi, dan komunikasi 

dilakukan melalui media telekomunikasi.” Sistem tersebut diperuntukan 

untuk memudahkan dan mengatasi permasalahan pada database 

penyimpanan dokumen yang hanya tersimpan di satu perangkat yang 

menyulitkan dalam pencarian dokumen atau warkat.  Tujuan penggunaan 

e-office menurut (Juairiyah, Penelitian, Pengembangan, Provinsi, & 

Selatan, 2017) “untuk: 

1. Meningkatkan akurasi dan efisiensi organisasi dan dengan demikian 

meningkatkan layanan mereka, 

2. Sementara secara teoritis, menurunkan biaya dan secara drastis 

mengurangi konsumsi kertas.” 
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Layanan aplikasi ini dapat berupa pelayanan dalam korespondensi 

tata kelola persuratan hingga distribusi kepada bagian atau karyawan 

sesuai kebutuhan. Pekerjaan yang dilakukan akan berbasis internet, yang 

berarti dapat dikerjakan dimana pun dan kapanpun, contoh implementasi 

e-office pada instansi pemerintah: 

 

Gambar 15. Contoh Layanan Aplikasi E-Office 

Sumber: Youtube.com/MochamadJames 

 

Pada web tersebut, kita dapat mengakses e-office dengan 

memasukan data diri. Dan fitur yang ada didalamnya akan sesuai dengan 

fungsi dan peran pada penggunanya. 
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Gambar 16. Contoh Layanan Aplikasi E-Office 

Sumber: Youtube.com/MochamadJames 

 

Dapat diperhatikan bahwa e-office dalam korespondensi dapat membantu 

dalam pengelolaan korespondensi seperti; surat masuk, surat keluar, agenda, dan 

pengiriman seperti e-mail. 

 

 

 

 

 

Gambar 17. Contoh Layanan Aplikasi E-Office 

Sumber: Youtube.com/MochamadJames 
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Contoh lainnya dapat membantu dalam pembuatan surat keluar 

ataupun memo, dan langsung mengirim kepada yang tujuan secara online. 

Selain itu, semua data yang telah dikelola otomatis akan tersimpan langsung 

secara online. 

 

Menurut (Martono, 2004) bahwa “Agar tujuan kearsipan dapat 

terlaksana, maka perbaikan mutu manajemen kearsipan sepantasnya 

senantiasa diperbaiki dengan berbagai usaha seperti: 

1) Menyempurnakan penyelenggaraan kearsipan menuju kesempurnaan, 

2) Mempersiapkan ahli kearsipan baik ditingkat rendah sampai ahli tingkat 

tinggi, melalui upgrading, kursus serta cara – cara yang lebih efektif, 

3) Meningkatkan motivasi melalui penerangan di berbagai media serta 

senantiasa meningkatkan pengawasan dalam penyelenggaraan arsip, 

4) Berusaha memperlengkapi sarana serta teknis kearsipan, 

5) Membuka kesempatan bagi peneliti ilmiah untuk menelaah atau 

menyelidiki arsip.” 

Untuk mengatasi sementara masalah tersebut pada kendala database 

penyimpanan dokumen yang hanya tersimpan disatu perangkat komputer 

adalah dengan, menyimpannya di Google Drive Praktikan. Dengan cara 

tersebut, bila suatu saat dimintanya dokumen atau warkat tertentu dan terlebih 

saat diluar jam kerja, Praktikan dapat mengantisipasi sendiri hal hal tersebut. 
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Kemudian pada permasalahan sulitnya pencarian dokumen 

Praktikan mengatasinya dengan merapihkan Microsoft Excel surat masuk 

sesederhana mungkin untuk memudahkan karyawan lain bila harus 

memeriksa sendiri jalannya dokumen tersebut saat Praktikan sedang tidak 

ada ditempat. 

Dengan diterapkanya sistem tersebut, diharapkan dapat 

mnghilangkan permasalahan umum seperti sulitnya pencarian dokumen 

menjadi mudah dengan hanya mencari pada kolom pencarian, 

menghilangkan kesulitan pada saat memantau jalannya dokumen, serta 

dapat mengurangi pemborosan.  

 

2. Fasilitas yang  kurang memadai 

Menurut (Tjiptono, 2007) “fasilitas adalah sumber daya fisik yang 

harus ada sebelum suatu jasa ditawarkan kepada konsumen.” Disetiap 

perusahaan sudah pasti membedakan antara fasilitas yang diterima para 

pekerjanya berdasarkan tingkatan dan kepentingannya, dalam Unit 

Sekretaris Perusahaan terdapat beberapa fasilitas yang memang sulit 

didapatkan karena proses yang panjang dalam pemenuhannya,  dan juga 

pertimbangan kebutuhan tersebut. Fasilitas dapat menentukan 

professionalitas pekerja dan pekerjaannya, bahwa Bary (Christian : 2016) 

mengatakan jika “fasilitas kerja adalah sebagai sarana yang diberikan 
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perusahaan untuk mendukung jalannya nada perusahaan dalam mencapai 

tujuan yang ditetapkanoleh pemegang kendali”. 

Produktifitas dan profesionalitas adalah hal yang 

berkesinambungan dalam menyelesaikan pekerjaan, seperti yang 

dikatakan Widya Parimita (Etika Profesi Sekretaris : 2016) bahwa prinsip 

tanggung jawab ialah “Dalam melaksanakan tugasnya dia akan 

bertanggung jawab dan akan melakukan pekerjaan dengan sebaik 

mungkin. Dengan standar di atas rata-rata dan hasil maksimal, serta mutu 

terbaik.”, hal tersebut berkesinambungan denga teori Krauss, et al. (2012), 

menyatakan bahwa inisiatif dapat berpengaruh langsung terhadap kinerja 

SDM. 

Bahwa dengan hal tersebut menyadarkan Praktikan untuk bekerja 

cepat dan tepat dalam menyelesaikan permasalahan yang dihadapi. Seperti  

kendala dalam koneksi internet, Praktikan mengatasinya dengan 

berinisiatif mengirim dokumen tersebut ke ponsel Praktikan untuk 

menjaga ritme penyampaian dokumen yang cepat. Kemudian dokumen 

tersebut dikirimkan melalui email ataupun grup pada aplikasi pesan 

whatssapp. Hal tersebut untuk mengatasi secepat mungkin dalam 

permasalahan kurangnya koneksi internet pada komputer pratikan. 

Kemudian dalam mengatasi kendala printer yang terbatas, 

Praktikan mengatasinya dengan  menggadakan dokumen tersebut pada 

mesin photocopy yang ada di bassement 1 gedung Jamkrindo, untuk 
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mempercepat kegiatan pendistribusian yang dikejar waktu. Hal tersebut 

merupakan langkah antisipasi dan inisiatif dari pada keterlambatan dalam 

pengiriman warkat penting. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Pelaksaan program kerja lapangan (PKL) di Perum Jamkrindo pada divisi 

Sekretari Perusahaan memiliki hari kerja dari Senin sampai Jumat dan waktu kerja 

selama 9 jam dari jam 07.30 hingga 16.30 WIB, telah berjalan selama 4 bulan 2 

Minggu hingga terselesaikannya laporan ini. Praktikan telah mendapat berbagai 

ilmu dan pengalaman dunia kerja yang khususnya bermanfaat bagi diri Praktikan 

sendiri. Dan dari pembelajaran yang telah Praktikan ambil, dapat ditarik beberapa 

kesimpulan yaitu: 

1. Kegiatan magang PKL merupakan program yang sangat tepat dalam 

pembelajaran akhir bagi mahasiswa, penempatan Praktikan pada divisi 

sekretaris memberikan pandangan baru bagi Praktikan dalam memandang 

dunia kerja  lebih professional dan kompeten. 

2. Kesempatan yang luar biasa dapat melakukan program magang di Perum 

Jamkrindo, mengasah keterampilan Praktikan dalam pekerjaan kantor seperti 

mengetik, menerima tamu, mengelola dokumen, berkomunikasi secara 

vertikal maupun horizontal, praktik kesekretariatan dan sebagainya. 

3. Dengan adanya beberapa kendala, menjadikan Praktikan untuk secepatnya 

mencari jalan keluar atau solusi bagi setiap permasalahan. Seperti dalam 
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pencarian dokumen secepatnya dan harus tepat, serta bekerja maksimal dalam 

fasilitas minimal menjadikan Praktikan lebih tertantang dalam menyelesaikan 

pekerjaan. 

Dalam menimba ilmu di Perum Jamkrindo Praktikan berharap dapat 

mengambil sebanyak – banyaknya dari segi pengalaman maupun 

pembelajarannya yang terdapat di dunia kantor, semoga Praktikan dapat 

mengamalkan ilmu positif dalam magang ini di dunia setelah usainya program 

magang bersama BUMN ini. 

 

B. Saran - Saran 

Berlandaskan dari pengalaman dan pembelajaran yang telah Praktikan 

dapati dari program praktik kerja lapangan (PKL) selama menjalani magang di 

Perum Jamkrindo pada Unit Sekretaris Perusahaan  berharap dapat memberikan 

beberapa saran khususnya bagi pihak Universitas Negeri Jakarta dan bagi 

Perusahaan Umum Jaminan Kredit Indonesia sebagai tempat berjalanannya 

praktik magang Praktikan, semoga saran yang Praktikan tuturkan dapat 

tersampaikan dan menjadi hal yang dapat dipertimbangkan, berikut saran yang 

dapat Praktikan berikan yaitu: 

1. Bagi pihak perusahaan untuk terus meningkatkan kinerja karyawan dengan 

pelatihan – pelatihan demi menjadikan karyawan produktif dan maksimal dan 

pekerjaannya. 
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2.  Bagi pihak universitas diharapkan memperbanyak program yang membuat 

mahasiswanya aktif terjun ke dalam dunia pekerjaan. 
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60 
 



61 
 



62 
 



63 
 



64 
 

 



65 
 

Lampiran 3. Log Book Kegiatan 
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Lampiran 5. Kartu Konsultasi PembimbinganPraktikanan PKL 
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Lampiran 6. Daftar Kehadiran Magang
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Lampiran 7. Formulir Pendaftaran 
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Lampiran 8. Surat Pernyataan Orang Tua 
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Lampiran 9. Format Saran Perbaikan Laporan PKL 

 


