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Abstrak 

Dini Nurfauziah 8215154676, Laporan praktik kerja lapangan di bagian 

Sumberdaya Manusia (SDM) PT Girder Indonesia. Program studi S1 Manajemen, 

Fakultas Ekonomi, Unversitas Negeri Jakarta, 2018. 

Pelaksanaan praktik kerja lapangan ini bertujuan untuk mendapatkan pengalaman 

serta pengetahuan tentang dunia kerja yang berhubungan dengan konsentrasi 

praktikan agar praktikan siap dalam menghadapi dunia kerja nanti. Praktik kerja 

lapangan dilaksanakan untuk memenuhi salah satu mata kuliah program studi S1 

Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisikan 

kegiatan praktikan selama melakukan praktik kerja lapangan di bagian Sumberdaya 

Manusia (SDM) PT Girder Indonesia. Pekerjaan yang di delegasikan kepada 

praktikan yaitu rekap hasil interview pelamar yang melamar kerja di PT Girder 

Indonesia, merekap tagihan ekses karyawan, melengkapi data-data karyawan pada 

Ms.Excel dengan melihat berkas data manual, membuat formulir lamaran kerja 

dalam bentuk pdf, cek lamaran kerja yang masuk di website jobs.db, rekap data 

asuransi LIPPO, membuat rekapan BPJS kesehatan karyawan. Setelah menjalani 

kegiatan praktik kerja lapangan, praktikan telah mendapatkan pengetahuan dan 

pengalaman tentang dunia kerja nyata yang selama ini tidak di dapatkan di 

perkuliahan. 

 

Kata kunci: Analisis rekrutmen, asuransi kesehatan, Jobs.db 
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Abstract 

Dini Nurfauziah 8215154676, The internship report at personnel development 

section PT Girder Indonesia. Bachelor Degree of Management, Faculty of 

Economic, State University of Jakarta, 2018. 

The implementation of Internship aims to gain experience and knowledge about the 

world of work associated with the concentration of student to be ready in the face 

of the world of work later. The internship is carried out to fulfill one of the subjects 

of the Faculty of Economics, Faculty of Economics, University of Jakarta. This 

report contains the activities of student during internship in the personnel 

development section PT Girder Indonesia. The work delegated to the practitioner 

is a recap of the interview results of applicants who apply for jobs at PT Girder 

Indonesia, recapitizing the bills of excess employees, completing employee data at 

Ms.Excel by looking at manual data files, making job application forms in pdf form, 

checking job applications that is posted on the jobs.db website, LIPPO insurance 

data recap, makes a BPJS employee health report. After undergoing fieldwork 

activities, the practitioner has gained knowledge and experience about the real 

world of work that has not been obtained in lectures. 

 

Keywords: Analysis of recruitment, health insurance, Jobs.db 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat sekarang ini, 

mewajibkan mahasiswa untuk lebih membuka diri dalam menerima perubahan-

perubahan yang terjadi akibat kemajuan dan perkembangan tersebut. Dalam masa 

persaingan yang sedemikian ketatnya sekarang ini, menyadari sumber daya 

manusia merupakan faktor utama dalam suatu perusahaan maupun instansi, maka 

kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik. Jadi perusahaan atau 

instansi diharapkan memberikan kesempatan pada mahasiswa untuk lebih 

mengenal dunia kerja dengan cara menerima mahasiswa yang ingin mengadakan 

kegiatan praktik kerja lapangan. Praktik kerja lapangan adalah penerapan seorang 

mahasiswa pada dunia kerja nyata yang sesungguhnya, yang bertujuan untuk 

mengembangkan keterampilan dan etika pekerjaan, serta untuk mendapatkan 

kesempatan dalam menerapkan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang ada 

kaitannya dengan kurikulum pendidikan. 

PT Girder Indonesia sebagai salah satu instansi yang bergerak di bidang 

konstruksi yang memiliki berbagai proyek. Proyek yang sering di jalankan oleh PT 

Girder Indonesia adalah pembangunan jalan tol. Beberapa proyek jalan tol yang di 

tangani PT Girder Indonesia adalah, jalan tol Depok-Antasari, jalan tol Cileunyi-

Sumedang-Dawuan, jalan tol Soreang-Pasir Koja. Selain itu PT Girder Indonesia 

juga memiliki proyek dalam pembangunan jembatan.  
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Dengan begitu PT Girder Indonesia diharapkan memberikan kesempatan pada 

mahasiswa untuk lebih mengenal dunia kerja dengan cara menerima dan 

mengayomi mahasiswa yang ingin mengadakan kegiatan praktik kerja lapangan. 

Agar mahasiswa dapat memiliki pengetahuan serta pengalaman di bidang 

infrastruktur. 

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu perguruan tinggi Negeri di 

Indonesia diharapkan mampu menciptakan sumber daya manusia yang memiliki 

daya saing, kreativitas, kemampuan serta kecerdasan intelektual guna bersaing 

dalam perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat sekarang ini. 

Untuk itulah diperlukan sebuah proses pendidikan yang dapat memberi ruang bagi 

mahasiswa dalam meningkatkan pengetahuan, kemampuan, dan kesiapan dalam 

menghadapi dunia kerja. Salah satu cara yang ditempuh oleh Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta dalam mencapai tujuan tersebut adalah  melalui program 

Praktik Kerja Lapangan (PKL). Dengan adanya pelaksanaan PKL, mahasiswa 

diharapkan mampu bersaing dengan tenaga kerja lainnya yang mempunyai kualitas 

dalam bidang pengetahuan, kemampuan, dan kesiapan dalam menghadapi dunia 

kerja. 

B. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Praktik kerja lapangan bertujuan untuk :  

1. Menambah pengalaman dalam bidang sumberdaya manusia yang ada di 

PT Girder Indonesia. 

2. Menambah keterampilan tentang bagaimana proses pengelolaan 

karyawan yang bekerja di proyek.  
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

1. Bagi pihak Fakuktas Ekonomi 

a. Menjalin kerjasama antara Universitas dengan perusahaan atau 

instansi dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan di waktu yang 

akan datang. 

2. Bagi pihak PT Girder Indonesia 

a. Pihak PT Girder Indonesia mendapatkan ide dan inovasi yang di 

salurkan oleh praktikan. 

3. Bagi pihak praktikan 

a. Menambah wawasan baru tentang segala proses kerja di bagian 

sumberdaya manusia di PT Girder Indonesia. 

b. Memberikan pengalaman tentang bagaimana proses 

rekrutmen,memiliki pengetahuan tentang asuransi yang di berikan 

perusahaan untuk karyawan nya, memilki pengetahuan tentang 

bagaimana pelaksanaan proyek jalan tol.   

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktik kerja lapangan dilaksanakan di kantor pusat PT Girder Indonesia yang 

beralamat di Jl. Yos Sudarso kav.28 (Gedung CMNP lt.2) Sunter, RT.1/RW.16, 

Sunter Agung, Tj. Priok, Kota Jakarta Utara, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 14350. 

Alasan praktikan memilih PT Girder Indonesia dikarenakan ingin mengetahui 

proses kerja di bagian sumberdaya manusia dan juga pengelolaan karyawan di di 

bidang proyeksi. Selain itu, praktikan juga ingin memiliki pengetahuan di bidang 

infrastruktur. 
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E. Jadwal  waktu Praktik Kerja Lapangan 

Praktik kerja lapangan dilaksanakan dari tanggal 23 Juli 2018 sampai dengan 

14 September 2018 dengan jadwal masuk setiap hari senin sampai jumat dari pukul 

08.00 pagi sampai dengan pukul 17.00 sore. 

 



5 
 

BAB II 

SEJARAH INSTANSI 

A. Sejarah PT Girder Indonesia 

Pembangunan infrastruktur menjadi prasyarat utama bagi pertumbuhan 

ekonomi. Penyediaan infrastruktur publik yang memadai, terutama jalan, selain 

membuat produktivitas barang dan jasa meningkat pesat, juga dapat mendorong, 

bahkan dapat menentukan tingkat kemajuan ekonomi suatu negara. Untuk melayani 

transportasi antar kota maupun kawasan kota-kota besar seperti Jakarta dan 

sekitarnya, kebutuhan pembangunan jalan-jalan baru, termasuk jalan tol, tidak akan 

pernah berhenti, bahkan di saat indikator ekonomi makro telah memperlihatkan 

angka pertumbuhan yang memuaskan. Diantara fakta yang mendasari adalah 

tingkat pertumbuhan jumlah kendaraan selalu melebihi perkembangan dan 

kapasitas ruas jalan yang tersedia.Hal ini tercermin dari masih rendahnya “road 

ratio” khususnya di wilayah DKI Jakarta dan sekitarnya, yaitu 

terjadinya pertumbuhan jumlah kendaraan yang jauh melebihi penambahan ruas 

jalan. 

PT Girder Indonesia (GI) didirikan sejak tahun 2003. Kehadiran GI yang 

resmi diakuisisi CMNP melalui entitas anak PT Citra Persada Infrastruktur pada 

Februari 2012, tidak lepas dari tuntutan pengembangan bisnis CMNP serta 

menjawab tantangan dunia konstruksi yang semakin tinggi. Sebagai perusahaan 

jasa konstruksi spesialis Precast Concrete atau beton pra cetak, GI berkomitmen 

menjadi penyedia jasa girder fabricator termasuk prestressing dan erection serta 
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engineering value yang mampu memberikan solusi teknis di lapangan dan bahkan 

sampai dengan efisiensi design engineering. GI telah mencatatkan partisipasi nya 

dalam beberapa proyek, diantaranya Proyek Ruas Tol Cikampek Palimanan Zone 

1C dan 3C, Proyek Jembatan Semen Jawa - Cimandiri, Proyek Jembatan Antar 

Gedung-Tanah Abang, Proyek Fly Over Antasari – Bandar Lampung, Proyek 

Jembatan Double Track di Sumatera dan Jawa, Proyek Manila Skyway phase II 

Pilipina, Proyek Jembatan Suramadu, Proyek Tol Waru Juanda,Proyek Jembatan 

Makalam – Jambi dan lain-lain. Dan yang terbaru saat ini adalah adalah proyek tol 

Depok-Antasari, proyek tol Cileunyi-Sumedang-Dawuan. Kontraktor utama pada 

proyek-proyek tersebut adalah kontraktor besar tingkat nasional yang memberikan 

kepercayaan atas kompetensi GI dalam pekerjaan Precast Concrete. GI tidak akan 

pernah berhenti berinovasi dan akan selalu mengikuti laju pertumbuhan dan 

perkembangan teknologi. Dengan moto “Eager to Excellent” dan Sertifikat ISO 

9001:2008 untuk Quality Management System yang dimiliki, GI semakin berdaya 

saing dan siap bekerjasama dengan dunia konstruksi baik dari dalamnegeri maupun 

luar negeri. 

Fenomena ini jelas menunjukkan bisnis pengusahaan jalan tol memiliki 

prospek yang sangat baik, terlebih bila didukung dengan regulasi yang mampu 

menjamin terciptanya iklim investasi yang kondusif. Di sisi lain tuntutan 

penambahan fasilitas angkutan umum juga akan lebih mudah dipenuhi, apabila 

dipadukan dengan program pembangunan jalan tol pada koridor tertentu.Sebagai 

contoh adalah optimasi yang dilakukan oleh PT Citra Marga Nusaphala Persada 

Tbk (CMNP) pada koridor Cawang-Tanjung Priok atau dikenal dengan koridor 
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North-South Link. Di sepanjang koridor yang sangat vitalini sekarang terdapat 3 

prasarana transportasi sekaligus,yaitu jalur jalan tol, jalur jalan arteri, dan jalur 

busway. Sebagai badan usaha pionir investasi jalan tolyang berpengalaman lebih 

dari 28 tahun, CMNP senantiasa meneguhkan komitmennya untuk menjadi 

penyelenggara jalan tol berkualitas, terutama di kawasan kota metropolitan. CMNP 

tidak hanya mengedepankan kelayakan investasi, tetapi juga memiliki keunggulan 

pelayanan melalui manajemen operasi dan pemeliharaan jalan tol yang andal. 

Visi 

Menjadi perusahaan terbaik di Indonesia yang berskala Internasional, tangguh, 

handal, inovatif dan berdaya saing tinggi serta mampu berkembang dengan sehat 

dan mandiri. 

Misi 

1. Menjadikan perusahaan kontraktor spesialis yang mengutamakan kepuasan 

pelanggan melalui produk yang bermutu, tepat waktu dengan harga yang 

bersaing. 

2. Menjadikan perusahaan kontraktor spesialis yang dikelola secara 

professional dan mampu berkompetensi. 

3. Memberikan nilai tambah bagi pemegang saham, pelanggan, seluruh 

karyawan dan mitra perusahaan serta masyarakat dalam meraih kesuksesan 

bersama.  

 



8 
 

Misi ini merupakan langkah spesifik yang harus dikerjakan PT Girder Indonesia 

demi tercapainya visi PT Girder Indonesia. peran serta secara keseluruhan terkait 

dengan jasa konstruksi di bidang infrastuktur pembangunan jalan tol,  

Logo PT Girder Indonesia 

 

Gambar II.1. Logo PT Girder Indonesia. 

Sumber: PT Girder Indonesia 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.beacukai.go.id/arsip/abt/logo-direktorat-jenderal-bea-dan-cukai.html
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B. STRUKTUR ORGANISASI 

 

Gambar II.2. Struktur organisasi PT Girder Indonesia. 

Sumber:PT Girder Indonesia 

Struktur Organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian 

serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau perusahaan dalam menjalankan 

kegiatan operasional untuk mencapai tujuan yang di harapakan dan di inginkan. 

Struktur Organisasi menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan pekerjaan 

Posisi 

Praktikan 
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antara yang satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi 

dibatasi. PT Girder Indonesia memiliki 9 departemen utama yang terdiri atas: 

1. Departemen Design  

Departemen Design memiliki tugas dalam mendesign gambar dan mengukur  

serta menghitung volume yang akan di gunakan dalam pembangunan jalan tol 

2. Departemen Engineering  

Departemen Engineering memiliki tugas dalam menggambar hasil design yang 

telah di design oleh departemen design.  

3. Departemen Production 

Departemen production bertugas dalam memproduksi girder dan balok yang 

nanti nya bias di gunakan sendiri ataupun untuk di jual kembali. 

4. Departemen Project  

Departemen Project bertugas turun ke lapangan untuk melihat perkembangan 

project yang sedang di laksanakan. 

5. Departemen Marketing Sales  

Departemen Marketing Sales bertugas dalam memasarkan dan menjual produk 

yang di miliki oleh perusahaan. Perusahaan memiliki barang yang di produksi 

sendiri. Yaitu girder dan balok. 

6. Departemen Marketing Engineer 

Departemen Marketing Engineer bertugas dalam mencari project untuk 

perusahaan. 

7. Departemen Keuangan dan Akuntansi 
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Departemen Keuangan dan Akuntansi bertugas dalam mengatur keuangan 

perusahaan. Menghitung budget untuk setiap pengeluaran baik dalam produksi 

maupun kerjasama dengan supplier. 

8. Departemen Legal dan Procurement 

Departemen Legal bertugas dalam mengatur perjanjian kerjasama dengan 

vendor lain dan masalah hukum lain nya yang berhubungan dengan perusahaan. 

Departemen Procurement bertugas dalam mencari barang dari vendor-vendor yang 

di butuhkan perusahaan dalam pengerjaan project dan menghandle persediaan ATK 

di kantor untuk karyawan. 

9. Departemen SDM 

Departemen SDM bertugas  dalam merencanakan, mengarahkan dan 

mengkordinasikan fungsi administrasi perusahaan, pengelolaan kegiatan hubungan 

industrial perusahaan. 

 

Praktikan ditempatkan di bagian Sumberdaya Manusia (SDM). Praktikan 

memiliki tugas dan tanggungjawab untuk merekap arsip-arsip SDM seperti data 

karyawan, asuransi karyawan, BPJS, data interview, BBM direksi, Surat perjalanan 

dinas, dan lain-lain nya.  

C. KEGIATAN UMUM INSTANSI  

Tugas Pokok dan Fungsi PT Girder Indonesia 

Tugas 

PT Girder Indonesia sebagai perusahaan konstruksi yang begerak di bidang 

infrastruktur pembangunan jalan tol berada di bawah tanggung jawab PT Ciitra 

http://www.beacukai.go.id/arsip/abt/tugas-pokok-dan-fungsi.html
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Marga Nusaphala (CMNP) PT Girder Indonesia bertugas sebagai perusahaan yang 

menyediakan jasa dalam pembangunan jalan tol maupun jembatan-jembatan. 

Fungsi Utama PT Girder Indonesia: 

Melakukan kegiatan pembangunan infrastruktur yang merupakan bagian 

dari pembangunan nasional yang menjadi prioritas utama pemerintah . PT. Girder 

Indonesia yang sejak awal pendirian pada tahun 2003, memulai usaha produksi PC-

Girder dengan mengambil terobosan metoda “mobile factory” sudah melakukan 

produksi di berbagai daerah seperti Jawa, Sumatera dan Kalimantan. 

Saat ini PT. Girder Indonesia terus berkembang dengan tidak saja sebagai 

sub kontraktor spesialis PC-Girder namun dapat pula sebagai kontraktor spesialis 

jalan dan jembatan beton. Selain itu, pekerjaan lain-lain yang di kerjakan oleh PT 

Girder Indonesia salah satunya adalah pekerjaan perbaikan (repair) yang 

membutuhkan kajian teknis serta penyelidikan yang khusus agar dapat tercapainya 

pengembalian kondisi atau mengurangi tingkat kerusakan.  

Tugas Pokok dan Fungsi SDM PT Girder Indonesia 

Tugas 

Divisi SDM PT Girder Indonesia bertugas dalam pengelolaan kegiatan 

hubungan industrial perusahaan, yang meliputi penyelesaian Isu-Isu 

ketenagakerjaan, evaluasi Perjanjian Kerja Bersama (PKB) dan peraturan 

pelaksanaan dari PKB dan penyelesaian perselisihan ketenagakerjaan, pencapaian 

kinerja di unit kerjanya serta penyusunan laporan unit kerja. 

Fungsi Utama divisi SDM PT Girder Indonesia: 

http://www.beacukai.go.id/arsip/abt/tugas-pokok-dan-fungsi.html
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  Perumusan prosedur pengelolaan SDM antara lain meliputi penerimaan 

karyawan, penempatan, pengangkatan, orientasi, penilaian, pengembangan karir, 

hubungan karyawan, mutasi, penugasan diluar perusahaan, tenaga outsourching 

baik langsung maupun pihak ketiga. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Pekerjaan yang di delegasikan kepada praktikan yaitu rekap hasil interview 

pelamar yang melamar kerja di PT Girder Indonesia, merekap tagihan ekses 

karyawan, melengkapi data-data karyawan pada Ms.Excel dengan melihat berkas 

data manual, membuat formulir lamaran kerja dalam bentuk pdf, cek lamaran kerja 

yang masuk di website jobs.db, rekap data asuransi LIPPO, membuat rekapan BPJS 

kesehatan karyawan. 

B. Pelaksanaan  

Pertama, praktikan diberikan berkas-berkas data karyawan yang telah di 

interview, berupa CV, surat lamaran, laporan hasil wawancara. Kemudian praktikan 

di minta untuk merekap  laporan hasil wawancara  dari masing-masing pelamar 

kerja. 

 Langkah-langkah dalam merekap laporan hasil wawancara : 

1. Membuat table di Ms.excel dengan format yang telah di tentukan. 

2. Kemudian  melihat data-data pelamar, berapakah nilai yang di peroleh dari 

setiap  faktor.   (pendidikan,pengalaman,keterampilan,karakteristik,kesan 

umum,gaji yang di harapkan). 

3. Input pada table setiap faktor sesuai dengan nilai yang di berikan. 

4. Jumlah kan seluruh total nilai dari masing-masing pelamar.  
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Gambar III.1. Gambar tampilan excel data ekses karyawan PT Girder 

Indonesia 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

Pekerjaan selanjutnya adalah merekap tagihan ekses karyawan. 

Pertama, praktikan diberikan berkas-berkas ekses asuransi dari berbagai 

perusahaan asuransi, seperti PT AIA Financial, PT Avrist Assurance,  kemudian  

praktikan  di minta untuk merekap data-data yang ada di berkas untuk di input ke 

dalam microsoft excel dengan memperhatikan format yang sudah di sediakan. 

Langkah-langkah dalam merekap tagihan ekses karyawan : 

1. Ketik nama member pemegang asuransi (Karyawan PT Girder 

Indonesia). 
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2. Ketik nama pasien yang berobat yang menggunakan asuransi 

tersebut (Keluarga member). 

3. Ketik hubungan pasien dengan member 

(Pasangan,Istri,Suami,Anak). 

4. Ketik no claim berobat pasien yang tercantum pada berkas tagihan. 

5. Ketik nilai ekses yang harus di bayarkan oleh karyawan. 

6. Setelah di input nilai ekses secara keseluruhan, kemudian semua 

nilai ekses di totalkan. 

7. Ketik keterangan keperluan berobat pasien. 

8. Ketik tanggal berobat pasien yang tercantum di berkas tagihan 

ekses. 

 

Gambar III.2. Gambar tampilan excel data ekses karyawan PT Girder 

Indonesia 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 
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Setelah menginput data tagihan ekses secara keseluruhan, praktikan di minta untuk 

membuat tagihan ekses tersebut kepada masing-masing karyawan yang 

bersangkutan.  

 

Gambar III.3. Gambar Tagihan yang akan di berikan kepada karyawan 

yang bersangkutan 

Sumber: Data diolah sendiri oleh praktikan 

Pekerjaan yang selanjutnya yaitu membuat formulir lamaran kerja dalam bentuk 

pdf, formulir tersebut di berikan kepada para pelamar kerja via email. Agar, ketika 

mereka datang untuk wawancara tidak perlu menunggu lama karena mengisi 

formulir terlebih dahulu.  

Pertama, praktikan di berikan contoh formulir berupa hardcopy. Kemudian 

praktikan di minta untuk membuat formulir tersebut dalam bentuk softcopy. 
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Langkah-langkah dalam membuat formulir lamaran kerja : 

1. Buatlah table dalam  excel dengan mengikuti contoh formulir yang berupa 

hardcopy. 

2. Sesuaikan format, ukuran serta font dengan formulir hardcopy. 

3. Save formulir tersebut dalam bentuk pdf. 

 

 

Gambar III.4. Gambar Formulir lamaran kerja 

Sumber: Data diolah sendiri oleh praktikan 
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Pekerjaan selanjutnya adalah cek lamaran kerja yang masuk di website jobs.db 

Pertama, praktikan di berikan email dan password untuk bias akses website 

jobs.db . kemudian praktikan di minta untuk memilih cv yang sesuai dengan 

kualifikasi yang di tentukan oleh perusahaan.  

Langkah-langkah dalam mengecek lamaran kerja yang masuk di jobs.db 

1. Buka website job.db kemudian login ke situs perusahaan.  

2. Login dengan menggunakan email dan password dari perusahaan. 

3. Pilih bidang pekerjaan yang sedang di butuhkan oleh perusahaan . 

4. Pilih cv yang sesuai dengan apa yang di butuhkan oleh perusahaan. 

5. Kemudian cv yang telah di pilih di buat dalam satu folder. 

6. Kirim folder yang berisi cv tersebut kepada General Manager. 

 

Gambar III.5. Gambar website jobs.db setelah login 

Sumber: Data diolah sendiri oleh praktikan 
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Pekerjaan selanjutnya adalah membuat rekapan BPJS karyawan. 

Pertama, praktikan di berikan softcopy kartu BPJS milik seluruh karyawan di PT 

Girder Indonesia, kemudian praktikan di minta untuk merekap kartu BPJS 

tersebut, di rekap dengan mencari satu persatu karu BPJS tersebut dan mencatat 

yang tidak terdaftar. 

Langkah-langkah dalam merekap BPJS karyawan 

1. Buka softcopy kartu BPJS. 

2. Search masing-masing kartu milik karyawan dan keluarga nya. 

3. Membuat table di Ms.excel dengan format yang di perintahkan. 

4. Rekap yang terdaftar dan tidak terdaftar. 

 

Gambar III.6. Gambar softcopy kartu BPJS karyawan PT Girder Indonesia 

Sumber: Data diolah sendiri oleh praktikan 
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Gambar III.6. Gambar hasil rekap zxkartu BPJS karyawan PT Girder 

Indonesia 

Sumber: Data diolah sendiri oleh praktikan 

 

C. Kendala yang dihadapi 

Pada masa Praktikan melaksanakan program PKL di PT Girder Indonesia tidak di 

pungkiri Praktikan mengalami kendala,yaitu : 

1. Praktikan tidak di berikan list job description 

Praktikan tidak di berikan list job description, sehingga praktikan tidak bisa 

memperkirakan apa saja yang akan di kerjakan setiap hari nya. job 

description sangat membantu praktikan sebagai pedoman dan pegangan dalam 

menjalankan tugasnya serta memberikan pemahaman mengenai apa yang harus 

praktikan lakukan untuk ikut mencapai tujuan dari perusahaan 
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2. Komunikasi Interpersonal 

Jika mentor praktikan memberikan pekerjaan kepada praktikan, mentor tidak 

memandu dan memberi informasi secara detail langkah dalam mengerjakan 

pekerjaan tersebut, sehingga praktikan selalu melakukan revisi atas pekerjaan 

tersebut. Padahal dengan adanya komunikasi yang baik, mampu mendatangkan 

efektifitas yang lebih besar sehingga praktikan dapat mengerjakan pekerjaan nya 

dengan lebih baik. 

D. Cara mengatasi kendala 

Adapun cara mengatasi  kendala yang di hadapi oleh praktikan adalah : 

1. Setiap kali praktikan telah selesai menyelesaikan pekerjaan nya, praktikan 

menghadap ke mentor untuk melaporkan bahwa pekerjaan telah selesai dan 

menanyakan apa lagi yang harus di kerjakan. Praktikan juga meminta agar 

di berikan job description karena  Job description sangatlah penting, agar 

praktikan bisa menentukan batas waktu dalam pengerjaan setiap pekerjaan 

yang di berikan. Selain itu, job description juga berfungsi agar praktikan 

tidak bingung apa saja pekerjaan yang harus di kerjakan setiap hari  nya.  

Seperti teori  yang di ungkapkan oleh Stone, 2005 Job description (deskripsi 

pekerjaan) atau deskripsi posisi adalah pernyataan tertulis yang menjelaskan 

mengapa pekerjaan ada, apa yang dilakukan pemegang pekerjaan 

sebenarnya, bagaimana mereka melakukannya dan dalam kondisi apa 

pekerjaan itu dilakukan. Tidak ada format standar yang digunakan untuk 

menulis deskripsi pekerjaan; format, pada kenyataannya, tergantung pada 

preferensi manajemen dan bagaimana deskripsi pekerjaan akan digunakan. 
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2. Setiap langkah pekerjaan yang di kerjakan oleh praktikan, praktikan 

beberapa kali melapor kepada mentor, untuk menanyakan dan memastikan 

apakah pekerjaan yang di kerjakan praktikan sesuai dengan apa yang di 

perintahkan oleh mentor. Dalam sebuah organisasi atau dunia kerja, 

Komunikasi memegang peranan penting. Dikatakan demikian karena 

keberhasilan berinteraksi dalam organisasi adalah melalui Komunikasi. Jika 

komunikasi dapat berjalan secara efektif, maka informasi dalam dinamika 

berorganisasipun akan berjalan lancar sehingga dapat mempercepat proses 

penyelesaian suatu pekerjaan. Sebaliknya, bila komunikasi terhambat, arus 

informasi pun tersendat, dan akibatnya tentu akan membuat suatu pekerjaan 

juga terlambat diselesaikan.  

Seperti yang di kemukakan oleh Kellerman dan Peter (2001) dalam bukunya 

Interpersonal Communication mendefinisikan komunikasi interpersonal 

adalah komunikasi yang memiliki karakteristik yaitu komunikasi terjadi 

dari satu orang ke orang lain, komunikasi berlangsung secara tatap muka 

dan isi dari komunikasi itu merefleksikan karakter pribadi dari tiap individu 

itu sebaik hubungan dan peran sosial mereka.  
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Setelah melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) selama 2 

bulan (40 hari kerja) di PT Girder Indonesia bagian Sumberdaya Manusia praktikan 

mendapatkan pengetahuan dan pengalaman mengenai dunia kerja nyata. Dari 

praktik kerja lapangan yang dilaksanakan praktikan, dapat diambil kesimpulan 

sebagai berikut: 

1. Praktikan mengetahui proses rekrutmen pegawai baru PT Girder Indonesia. 

2. Praktikan mendapatkan pengetahuan tentang asuransi yang di berikan 

perusahaan kepada karyawan. 

3. Praktikan mendapatkan pengetahuan tentang proses untuk melakukan 

pekerjaan proyeksi dalam pembangunan jalan tol 

4. Praktikan mendapatkan pengalaman dalam mencari dan menghubungi 

vendor untuk training K3.

B. Saran 

Pelaksanaan PKL di PT Girder Indonesia bagian Sumberdaya Manusia 

berjalan lancar namun masih banyak yang harus diperbaiki. Berikut beberapa saran 

dari praktikan. 

1. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Sebaiknya Fakultas Ekonomi Universitas Neegeri Jakarta bisa bekerja 

sama dengan beberapa perusahaan dan instansi agar mahasiswa 

mempunyai referensi pilihan tentang tempat pelaksanaan PKL. 
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b. Sebaiknya dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

memantau mahasiswa yang sedang PKL agar pelaksanaan PKL jauh 

lebih optimal. 

2. Saran untuk bagian Sumberdaya Manusia (SDM) PT Girder Indonesia 

a. Diharapkan PT Girder Indonesia khususnya di bagian Sumberdaya 

Manusia (SDM) memberikan informasi-informasi yang di perlukan 

oleh praktikan untuk bisa menyelesaikan laporan PKL dengan baik. 

b. Diharapkan PT Girder Indonesia membuat Standar Operasional 

Prosedur (SOP) tentang program PKL, seperti deskripsi pekerjaan 

sehingga mahasiswa tidak merasa bingung diawal  melaksanakan 

program PKL. 

c. Diharapakan PT Girder Indonesia memiliki akses informasi seperti 

website, untuk mempermudah orang lain yang ingin mengetahui 

tentang PT Girder Indonesia. 

3. Saran untuk calon praktikan 

a. Mencari referensi tentang tempat PKL yang berkualitas agar setelah 

selesai PKL memiliki wawasan dan pengalaman yang luas tentang 

dunia kerja. 

b. Mengajukan surat permohonan PKL kepada perusahaan ataupun 

instansi dari jauh hari agar mendapat balasan dari perusahaan dan 

instansi dengan cepat. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

Lampiran 1: Surat Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan dari BAAK 
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Lampiran 2: Surat Persetujuan Praktek Kerja Lapangan dari PT Girder 

Indonesia 
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Lampiran 3: Daftar Hadir Praktek Kerja Lapangan 
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Lampiran 4: Lembar Penilaian Praktek Kerja Lapangan 
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Lampiran 5: Log Harian Praktik Kerja Lapangan 

 

No Tanggal Uraian Kegiatan Mentor 

1 23/07/2018 Input ekses biaya pengobatan karyawan (AIA) Raihanah Yasmin 

2 24/07/2018 Input ekses biaya pengobatan karyawan (AIA) Raihanah Yasmin 

3 25/07/2018 Input ekses biaya pengobatan karyawan (AIA) Raihanah Yasmin 

4 26/07/2018 Membuat form tagihan ekses karyawan (AIA) Raihanah Yasmin 

5 27/07/2018 Revisi ekses biaya pengobatan karyawan Raihanah Yasmin 

6 30/07/2018 Input ekses biaya pengobatan karyawan (AVRIST) Raihanah Yasmin 

7 31/07/2018 Input ekses biaya pengobatan karyawan (AVRIST) Raihanah Yasmin 

8 01/08/2018 Rekap data karyawan yang interview dan dimasukan kedalam odner Raihanah Yasmin 

9 02/08/2018 

Rekap data interview calon pekerja yang melamar di PT Girder Indonesia 

di rekap dalam format MS.Excel dan di kelompokan dengan melihat 

karakteristik, keterampilan, dll. 

Raihanah Yasmin 

10 03/08/2018 Input ekses biaya pengobatan karyawan (LIPPO) Raihanah Yasmin 

11 06/08/2018 
Mencari vendor untuk training K3 ahli konstruksi, muda, madya dan 

utama 

Raihanah Yasmin 

12 07/08/2018 

Mencari vendor untuk training K3 ahli konstruksi, muda, madya dan 

utama (Revisi) karena sebelumnya lebih banyak umum (tidak khusus 

konstruksi) 

Raihanah Yasmin 

13 08/08/2018 
Menghubungi vendor-vendor yang telah di cari. Di hubungi via whatsapp 

ataupun telpon kantor 

Raihanah Yasmin 

14 10/08/2018 
Membuat tagihan ekses karyawan di rekap dengan Ms.Excel, unyuk di 

serahkan ke bagian keuangan (AIA) 

Raihanah Yasmin 

15 13/08/2018 Mencatat pembayaran premi PT Girder Indonesia Raihanah Yasmin 

16 14/08/2018 
Melengkapi data-data karyawan yang ada di Ms.Excel dengan melihat 

berkas data-data karyawan 

Raihanah Yasmin 

17 15/08/2018 
Merapihkan berkas-berkas data-data karyawan dengan di kelompokan 

berdasarkan proyek (penempatan kerja) dan sesuai abjad 

Raihanah Yasmin 

18 16/08/2018 Melanjutkan merapihkan berkas data-data karyawan Raihanah Yasmin 

19 20/08/2018 
Input rekap data karyawan ke dalam Ms.Excel dengan format yang telah 

di sediakan 

Raihanah Yasmin 

20 21/08/2018 Melanjutkan input rekap data karyawan ke dalam Ms.Excel Raihanah Yasmin 

21 24/08/2018 
Membuat formulir lamaran kerja di buat dalam bentuk Ms.Excel 

kemudian di save ke dalam bentuk PDF 

Raihanah Yasmin 

22 25/08/2018 Melengkapi rekap data karyawan ke dalam Ms.Excel Raihanah Yasmin 

23 26/08/2018 
Mendata NIK karyawan untuk data wajib lapor ke Kementrian Ketenaga 

Kerja 

Raihanah Yasmin 

24 27/08/2018 
Melanjutkan data NIK karyawan dan Cross cek dengan arsip data 

karyawan 

Raihanah Yasmin 

25 28/08/2018 Foto copy Lembar Kendali (LK) Raihanah Yasmin 

26 31/08/2018 
Cross cek data di website kementrian ketenagakerjaan, cek lamaran yang 

masuk di Jobs.DB 

Raihanah Yasmin 

27 03/09/2018 
Cek lamaran kerja yang masuk di website Jobs.DB kemudian pilih CV 

yang sesuai dengan kualifiksi yang di inginkan perusahaan 

Raihanah Yasmin 

28 04/09/2018 Rekap data Asuransi LIPPO Raihanah Yasmin 

29 05/09/2018 Mencatat pembayaran premi PT Girder Indonesia Asuransi Lippo General Raihanah Yasmin 
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30 06/09/2018 Mencatat pembayaran premi PT Girder Indonesia Asuransi Lippo General Raihanah Yasmin 

31 07/09/2018 Input SPJ karyawan Raihanah Yasmin 

32 10/09/2018 Membuat rekapan BPJS Kesehatan karyawan PT Girder Indonesia Raihanah Yasmin 

33 12/09/2018 Membuat rekapan BPJS Kesehatan karyawan PT Girder Indonesia Raihanah Yasmin 

34 13/09/2018 Mengganti label nama untuk arsip data karyawan Raihanah Yasmin 
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