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LEMBAR EKSEKUTIF

Ratna Kurnia 8143163025. Laporan Riktik Kerja Lapangan (PKL) pad

PT Telekomunikasi Indonesia International (Telin). Program studi

DIPLOMA TIGA Administrasi Perkantoran,Fakultas Ekonomi, Universitas
Negeli Jakarta, 2019.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai gambaran dari hasil kerja
Praktikan yang telah melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (Pl€hyan
tujuan memenuhi salah satu syarat dalam menyelesaikan studi pada
DIl Administrasi PerkantorarfakultasEkonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini selama 43 hari kernjdai
tanggal 7 Januari 208 hingga 8 Mare2019 di PT Telekomunikasi Indonesia
International (Telin), Unit Transformation Management dan Divisi Legal &
Compliance Pekerjaan yang Praktikan lakukan antara lain dlam bidang
Warkat, Komunikasi & Teknologi PerkantoraDalam kegiatanini, Praktikan
mendapatkateberapakendala yaitu sulit beradaptasi ulang dengan divisi baru
dan adanya tugas yang diberikan yang tidak sesuai dengam tmlakang
pendidikan Namun, kendalaersebu Praktikan atasi dengan ilmu pengetahuan
yang dimiliki, dan ilmu yang baru digarkan serta mencari informasi untuk
mengatasi segala kendala tersebut. Dengan adanya program ini, Praktikan
mendapatkan banyak ilmu pengetahuan mengenai dunia kerja, budaya kerja
etika kerja, keterampilan yang harus dimiliki untuk menghadapi dunia kerja.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Universitas Negri Jakarta merupakamniversitas di Indonesia yang
berlokasi di DKI Jakarta. Universitas Negeri Jakarta atau yang biasa disebut
dengan UNJ merupakan universitas yang berorientgsideesistem pendidikan
yang profesional sertamenekakan suatu pembentukan keahlian dan kompetensi
dalammenghasilkantena@ kerja yang terdidik dan siap bekepada bidangnya
masingmasing Untuk melengkapiilmu pengetahuan yanglad diterima oleh
mahasiswa/i pada daperkuliahan, dengan ituniversitas Nege Jakarta(UNJ)
mencptakan suatuprogram yangsangat berkualitas dan dapat mengantisipasi
kebutuhan dunia kerjalimanasalahsatu progre tersebut ialah melaksanakan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan atau Pg&da suatu perusahaatau instansi
yang jenis pekerjaannya disesuaikan dengan junysamasingmasing.Selain
itu, kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga menjadi salah satu syarat
kelulusan bagi mahasiswa/i jenjang pendidikBiploma tiga Administrasi

Perkantoran.

Program Prakki Kerja Lapangan (PKL) ini memberikan kesempatan
kepada mahasiswa Fakdtas Ekonomi Universitas Negeri JakartdUNJ)
khususnya mahasiswa/i jenjang pendidikarDiploma tiga Administrasi
Perkantoran untuk mempelajari semempraktikan hasil dapembelajaran teori

dan praktik yangeiah dipelajari salama itie dalam duni&erjayang lebih nyata



secara langsung dengan tujuan menyempurnakan ilmu kompetensi yang telah
dimiliki oleh mahasiswal/i tersebut, sehingga mahasiswa/i tidak hanya memahami
teori pelajaran saja namun juga mengdsahampuan dan keterampilan sehimgg

siap untuk menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya.

Kegiatan Prakk Kerja Lapangan(PKL) wajib dilakukan oleh seluruh
mahasiswa/jenjang pendidikarDiploma tigaAdministrasi Perkantoran sebagai
bukti mahasiswali telamenyelesaikan kewajibannya dalam menempuh salah satu
syarat kelulusan tersebut. Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan dengan
jangka waktuminimal 40 hari kerja sehingga mahasiswa/i dapat beradaptasi
dengan lingkungan kerja masintasing sehingga dapamengembangkan
keterampilan bekerja disiplin, etika kerja dan mampu béanggung jawab
Kegiatan tersebummerupakan kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan
dan keterampilan yang dipéet selama perkuliahan sehingga tetaah

mahasiswa yang mandiri dan memiliki pengalaman dalam dunia kerja.

Praktik Kerja Lapangamatau PKL, merupakan suatkegiatanbetbentuk
pendidikan secara langsunglengan cara mmeberikan pengalamarkepada
mahasiswa/ utnuk belajar secara langsung dialam Lembaga Perusahaan
Swasta, atau bahkanstansi Pemerintahan setembmgar penguasaan keahlian
dapat diperoleh melalui suatu katgin kerja secara langsung di dalam dunia kerja

demi mencapéaieahlian profesional.



Praktk Kerja LapanganPKL) merupakansuatu penempatan seseorang
pada dunia kerja yang betujuan untuk mengembangkarsuatu keterampilan,
disiplin, etika kerja, tanggung jawab ser@erupakansuatu kesempataagar
mampu menerapkansegala ilmu pengetahuan dan keterampilan yatagah
diperolehselama menempuh pendidikarel&@n itu, Prakik Kerja Lapangarpun
dapat megtakan mahasiswiayangmandiri sertamemiliki pengalamamli dalam

dunia kerja.

Dengan adanyakegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dapat
memberikan pembelajaran kepada mahasiswa/i jenjang penddigkoma tiga
Administrasi Perkantoran serta memberikan ilmu dasar kepaldasmwa/i agar
mengetahui dunia kerja secara langswsaiingga dapat terbiasa dan memahami
lingkungan yang terdapat pada dunia kerja agar siap terjun pada dunia kerja yang
sesungguhnyaSelain itu, Praktik Kerja LapanganPKL) juga memberikan
kesempatan kepada mahasiswa/i untuk mengembangkan dan mempraktikan ilmu

iImu yangselama intelah diperoleldalampendidikan di Perguruan Tinggi

Seiring dengarterusberjalannya waktuilmu pengetahuan dan teknologi
kini telah berkembang degan semakin canggihFakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta mengharapkan mahasiswa/i jenjang pendidikaloma tiga
Administrasi Perkantoran dapat mengatdantangan tersebut agar dapat
menerimasegala bentulperubahasperubahan yang datangrddalam maupun

luar serta dapat beradaptdsngan lingkungan kerja.



B. TUJUAN PKL
Setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di

PT. Telekomunikasi Indonesia International (TeliRjaktikandiwajibkan untuk

menyusursebuahaporan secara individual yang berigintangkegiatankegiatan

yang telah dilaksanakaselama menjalanproses praktik kerja lapanggada
instansi tersebuKegiatan Praktik Kea Lapangan (PKL) yantglah dilaksanakan
oleh Praktikan merupakarsebuahprogram keahlian yang tentaemiliki tujuan
yang telah direncanakan dan aliipkan dapat dicapai oleh Praktikan

Adapun tujuan pembuatan laporaraktik kerja ini, antara lain

1) Mendapatkan pengalamaerta dapamenjad bahan perbandingan antara
teori yang didapatkan di perguruan tinggi dengan praktik kerja yang
sesungguhnya.

2) Mampu nemperluas pandangan serta wawasan terhadap-jgerss
pekerjaan yang ada di bidaygng bersangkutan dan di tempat praktik
dengan sgala persyaratan.

3) Membekali mahasiswa/i dengan pengalaipangalamamyatadi dalam
dunia kerja, sebagai persiapagar dgat menyesuaikan diri dengan dunia

kerja dan masyarakat.



1)

b)

2)

b)

MANFAAT PKL

Bagi Mahasiswa

Dapat merealisasikan pengetahuseori maupun keterampilan yang
didapat selama menempuh pendidikan mdrgurua tinggi dengan
pekerjaan yang sesuai dengan latar belakang pendidikan mahasliswa/i
dunia kerja yang sesungguhnya

Memberikan pemahaman kepada mahasiswa mengenai dunia kerja
sehingga para mahasiswa dapat mempersiapkan diri dan membentuk
kepribadian yang lebih siap lagi untuk terjun ke dunia kerja.
Dapatberkomunikasidengan baik secalangsung dengaparapegawai
yang berada di perusahaan sehingga pekerjaan yang didmerdapat

dilakukan dengan baik.

Bagi Perusahaan

Perusahaamapat membina kerjasama dengan lembaga pendidikan dan
dapat mempekerjakan mahasiswa yang berpotensi dan berprestasi.
Perusahaan terbantu karena g@dna tugagugas pegawai dibantu oleh
mahasiswa yang melaksanakdpraktik Kerja Lapangan.

Perusahaan mendapatk masukan dan saran yang dapat berguna untuk

kemajuan perusahaan



3)

b)

Bagi Fakultas Ekonomi dan Perguruan Tinggi

Mampu nembentuk dan meghasilkan mahasiswal/i terdiddertamelatih
keterampilan mahasiswadgar dapat menjadi seseorang yang siap terjun
ke dunia kerja

Menghasilkanmahasiwa/iyang memiliki keahlian profesional dgsn
tingkat pengetahuan, dan kualitherja yang sesuai dengan tuntutan
lapangan kerjdi era globalisasi

Membantu dunia pendidikan agar dapaénciptakamahasiswa yang

profesioral, berkualitas dan berdisiplin tinggi.

Tempat PKL
Berikut data lengkap alamapat PKL dilaksanakan:
Nama Kantor : PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin)
Alamat : Telkom Landmark Tower, Tower 2, lantai 16 & 17,
JI. Gatot Subroto Kav 52 Jakarta Selatan 12710. Indonesia
Telepon / Fax: +62 21 2995 2300+62 215296 2358

Web :www.telin.net

PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) menjadi tempat

berlangsungnya kegiatan PKPraktikan selamad43 hari kerja karenaPT.

Telekomunikasi Indonesia InternationalT€lin) merupakansalah satuanak

perusahaahertaraf Internasionalari PT. Telekomunikasi Indonesia (Telkom)



E. Jadwal Waktu PKL

Pelaksanaan masa periode Praktik RIi. Telekomunikasi Indonesia
International (Telin)terhitung mulai tanggal danuari2019 sampai dengai8
Maret2019 atatselma43 hari. Terhitungsejak tanggal danuari 2019, Praktikan
telah menjalani masa praktik kerja lapangan selama 26 hari penuh di Unit
Transformation Managemengetelah ituterhitung tanggal 13 Februari 2019
Praktikan dipindahkan ke Divisiegd & Complianceyangkepalai langsung oleh
CEO Telin. Berbagai tahapan kegiata®ebelum Praktikan memulai kegiata

Praktik Kerja Lapangatersebutelah tercatat dengan rapih, sebagai berikut:

1. Tahan Persiapan

Pada tahap pertama ini, Praktikan mempersiapkan keperluan untuk
pemohonan magang pada PT. Telekomunikasi Indonesia. Praktikan mengajukan
permohonan untuk membuat surat pengantar PKL dari Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta untuk PT. Telekomunikasi Indonesia. Selanjutnya
Praktikan mengisi data keterangan yang digi@n seperti alamat perusahaan dan

tujuan surat.

Proses pembuatan surat pengantar PKL tersebut membutuhkan waktu
sekitar 3hari hingga akhirnya dapat diambil di Biro Akademik Kemahasiswaan
dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM) Universitas Negeri Jakarteel&eitu
Praktikan mempersiapkan berkas lainnya sepeutiriculum Vitae (CV,) Surat

pengantar Pribadi, dan Daftar Hasil Studi (DHS).



Setelah seluruh berkas yang dibutuhkan telah disiapkan, Praktikan
mengantarkan berkas tersebut kepada Bapak Rusdy bHgiaan Resource
Developmentari PT. Telekomunikasi Indonesia yang beralamatkabl. dsatot

Subroto Kav 52 Jakarta Selatgantai 13 Gedung Graha Merah Putih.

2. Tahap Pelaksanaan

Pada tahap ini, Praktikan melaksanak&egiatan PKL di PT.
Telekomunikasi Indnesia International (Telinjnulai 7 Januari 2019 hingga 8
Maret 2019 dengan jam karmulai jam 08.00 s/d 17.00 WIB. Praktikan

ditempatkan dDirektorat Utama padBivisi Legal & Compliance

3. Tahap Laporan

Tahap laporan indimula pacda tanggall4 Januari 2019 hingglO Maret
2019 setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dan menyusun
waktu untuk melaksanakan kegiatan bimbingan dengan Dosen Pembimbing. Hal
tersebut memberikadetail dan informasi mengenai tanggal pentkepiatan

Praktikan.

No | Tahapan

1 | Pencarian Tempat PKL

2 | Pengurusan Dokumen

3 | Pelaksanaan PKL

4 | Penyusunan Laporan PKI

Tabel 1: Jadwal Kegiatan PKL



BAB Il
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

PT. TELEKOMUNIKASI INDONESIA INTERNATIONAL

A. Sejarah Perusahaan
PT. Telekomunikasi Indonesia International atau yang biasa dikenal

dengan sebutan Telin merupalsabuah perusahaan tertugigngbergerakdalam
bidangpenyedia layanan telekomunikasi internasia@sta memiliki kantor pusat

di daerah Jakarta, IndonesRiI. Telekomunikasi Indonesia Internatior(@elin)
merupakan salah satu anak perusahaan Eari Telekomunikasi Indonesia
(Telkom).Perusahaan ini sebelumnya memiliki nalfia Aria West Internaonal

dan akhirnya berubah nama serta kegiatan usahaPdanTelekomunikasi

Indonesia International (Telimisahkan pada tanggal 14 Maret 2007.

PT. Telekomunikasi Indonesia International (iR¢imerupakan perusahaan
penyedia layanan telekomunikasi dan jaringan milik negara di Indonesia yang
juga merupakan penyedia telekomunikasi terbesar di Indonesia. Fokus Telin saat
ini adalah sebagai penyedia layanan operator internasional dan inveatagistr
di bisnis telekomunikasi internasional, dan juga sebagai perpanjangan tangan dari

Telkom dalam mengelola dan mengembangkan bisnisnya di luar negeri.
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Saat ini PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) memiliki
sebanyak9 anak peusahaan yaitu Telin Singaporéelin Malaysia Telin Timor
Leste dengan produk yang disebut TelkomcBtlin Hong Kong, Telkom
Australia, Telkom Macau, Telkom Taiwan, , Telkom Amerika Serikat, cabang di
Myanmar dan yang terbaru Telin Kingdom of Saudi Arabia. Telin
mengembangkan usaha di beberapa pasar Internasional pada tahun 2013. Pada
tanggal 14 Januari 2013 Entitas anbB#&lekomunikasi Indonesia Intermatal
Australia Pty Lantad atal Telin Australia didirikankemudian secara berturut
turut menyusul juga pendirian entitas anak dengan kepemilikan tidak langsung
dari Telkom Macau pada tanggal 13 Mei 2013 dan Telkom Taiwada fanggal 3
Juni 2013. Keduanya adalah entitas anak dari Telin Hong Kong, lalu nama
Telkom Macau berubah menjadi Telin Macau pada tanggal 28 Juni 201 dan nama
Telkom Taiwan berubah nama menjadi Telin Taiwan pada tanggabténdzer

2017.

Selain itu, Tah Indonesia juga beroperasi sebagai kontak pusat penyedia
jasa outsourcing di Malaysia. Telin menawarkan rangkaian lengkap layanan suara
dan data internasional yang berkualitas tinggi ditujukan untuk pelanggan ritel
yang beroperasi di Singapura, Hong KpAgstralia, Malaysia, Makau, Taiwan,
Amerika Serikat, Myanmar, dan Kerajaan Aralu@aInfrastruktur global Telin
mencakup lebih dari 200 kilometer sistem kabel bawah laut termasukASEA
milik konsorsium, SEAME-WEDS, IGG, dll.; 72Points of Presencel pusat data

internasional di dua negara, dan@lbbal Offices



11

Selama berdiri, Telin telah mengalami perubahan logtuk membuat
image dan identitas baruBerikut merupakan salah satu logo Telin sebelum

akhirnya berganti:

Telin

Gambar 2.1 Logo Telin sebelumnya

Sumberwww.telin.net

Setelah mengalami perubahan dengan berbagai macam design, akhirnya
ditetapkan logo terkini dari Telin pada tanggal Afustus 2013. Berikut

merupakan logo Telin pada saat ini.

Telin

by Telkom Indonesia é{?

Gambar 2.2 Logo Telin saat ini

Sumberwww.telin.net



12

Setip perusahaan tentunya memiliki visi dansimuntuk mendukung
pembangunan kegiatan dan menjadikannya sebuah acuan dalam menjadi
perusahaannternasional yang terbaik. Visi yang dimiliki oleh Telin, yaitu
NGl obal Di gdengan| tujuadh udagat menjadi penyedia layanan
telekomunikasi internasional yang baiklobal Digital Hub merupakan suatu
lingkungan digital yang memacu beraganosktem dan pemain didalamnya,
intuk mendukung visi diatas tentunya Telin juga memiliki misi yang luar biasa,
yaitu memberikan layanan jaringan & konektivitas terbaik di kelas yang
meningkatkan pengalaman pelanggan, membawa kapabilitas digital global ke
dalam grup telkom dan memanfaatkan potensi grup telkom untuk menangkap
pasar internasional, melaksanakan inisiatif anorganik internasional, mengelola

pasca akuisisi, dan mengkl anak perusahaan.

Nilai dan Budaya erusahaan yang dikembangkanpada
PT Telekomunikasi Internainal sesuai dengan nilai budaya yang ada di dalam
lingkungan Telkom Group, yaitu budaya perusah@be Telkom WayDalam
budaya ini dikembangkan, dibangun, diperkuat, dan dipelihara secara
berkelanjutan empat dimensi utama yaitu Dimensi Spiritual yang dikelola melalui
kegiatan Olah Ruh, Dimensi Emosional yang dikelola melalui kegiatan Olah
Rasa, Dimensi Intelektual yang dikelola ledei kegiatan Olah Rasio, dan

Dimensi Fisik yang dikelola melalui kegiatan Olah Raga.
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Adapun keyakinan dasdari The Telkom Wayaitu Always The Bestlan
memiliki tiga nilai pembentuk bermakna spiritual, yaitu Integritas yang berisi
satunya keyakinan terhadap nifalai yang dianutdengan pikiran dan perbuatan,
esensi dari integritaadalah kejujuran yang terealisasi dari selarasnya keyakinan,
pikiran, dan perbuatan di dalam sanubari seseorang, periiaku dariintegritas
yang terdiri darijujur, berperilaku positif, dan beretika profesional. Selain
integritas, terdapat jugantusiasme yang beriskeinginan yang melahirkan
kesungguhan karena adanya sg¢bharapan tertigg untuk menjadi yang terbaik,
ketika seseorang mempunyai spirit yang bersumber dari keyakinan yang
dimilikinya, maka bergeloralah jiwa antusias orang tersebut, dan ketika seseorang
sudah memiliki antusias, maka pada gilirannya ia akanihikesikap totalitas.

Perilaku dari antusiasme terdiri darereemangatmenunjukkankesungguhan

dalam bekerja, darelbkeinginan untuk menjadi yang terbaik.

Selain ntegritas darmantusiasme, terdapaeseluruhan didalamnya nilai
spiritual yangdikembangkan oleh Telin. Seperti Mendedikasikan seluruh potensi
dan kemampuan yang dimiliki untuk mewdkan yang terbaik atau bahkan
ketika seseorang sudah mencapai totalitasnya maka orang tersebut akan selalu
berusaha meningkatkan kapasitas dan kapabildirinya dalam hal untuk
memberikan yang terbaik dari yang orang tersamampu lakukan. Perilaku dari
keseluruhan yaitu erdedikasikan diri secara total,emgembangkan diri, dan

berkomitmen dalam tugasiganya.
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Selain itu,Nilai inti dari The Telkom Wayang pertama adalah Solid, yaitu
terwujudnya satu hati atau rasa, satu pikiran atau rasio, dan satu tindakan atau
raga. Untuk menjadi seseorang yang balgku solid, seseorang harusrénergi,
memiliki visi bersama serta salingnoaya antara satu santain. Kedua adalah
kecepata, yaitu suatu sikap dan mental untuk bertindak sebpigaieer atau
pelopor (awal), sesuai dengan arah yang sudah ditentukan dalam bentuk tindakan
(aksi) untuk mewujudkan kecepatan dalam merespon peluang bisnis, ketepatan
penyampaian produk dan kecepatan dalam memberikan layanan kepada
pelanggan atau disebut QCMuélity, cost, delivety Contoh perilaku dari
kecepatan yaitu dapat berinisiatdngkas dalammelayani pelanggan, daangkas
ddam berbisnis. Terakhir adalakrda yaitusikap mental untuk bertindak secara
cerdas dalam menyelesaikan semua pekerjaan atau tugas untuk mencapai hasil
yang membanggakaontoh perilaku cerdas adalalfemahami tujuan, mampu

menetapkan prioritas, serta mampu mencari cara baru secarb&inatiatif.

Adapun kunci dari perilakurhe Telkom Waymencakup(IFA) yaitu
Imagineatau pendapaEocusatau fokus dactionatau aksi. Sebagai kebutuhan
praktik, kunci perilaku tersebut bersifat konstektual dinamis sesuai dengan
kebutuhan spesifik untuk merespons aspirasi yang dihadapi, sehingga hal tersebut
dapat berbeda bagi setigpb clantaiure yang dibangun di Telkom Group. Kunci

dariperilaku tersebuterdin dari tiga nilai sebagai berikut:
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Pertama adalabhmagine,maksud dari nilai ini adalah praktik berperilaku
yang selalu berawal dari akhistérting from the enddalam merecanakan dan
menjalankan aktivitasnya sehingga menggambarkan sebuah keinginam buka
kebiasaan. Perilaku damagine,yaitu Visioner, mampu menetapkan target, dan

mampu mengantisipasi risiko.

Selanjutnya adalaliFocus, maksud dari nilai dkus ini adalah praktik
berperilaku yang selalu mengutamakan yang utama termasuk menentukan titik
keberhasilan maupun alokasi sumberdaya. Contoh dari perfiadws adalah
mengutamakan yang utamagmnetapkarmguick windan nenggtimalisasi sumber

daya.

TerakhiradalahAction, yaitu praktik berperilaku yang selalu menekankan
tindakan kongkrit dalammencapai sebuah hasil, dengan selalu belajar dari
keberhasilan orang lain bénchmark dalam meraih kemenangan untuk
membangun kepercayaan diri. Contoh dari perilaktion, yaitu melakukan
eksekusi, mlakukan evaluasi dammonitoring serta melakukan perb&an

berkelanjutan.
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B. Struktur Organisasi

Perusahaan ini dikepalai ol€hief Executive Officeyaitu Bapak Faizal
Rochmad Djoemagiyang membawahi secara langsung beberapa kepala lainnya
yaitu VP Legal & ComplianceVP Corporate SecretaryyP Corporate Strategy
& Business Developmenty/P Internal Audit, VP Portfolio Management &
Strategic InvestmentyP Synergy & Project ManagemenY/P International
Business Officer, Chief Commercial Officer, Chief Technology Oftieer Chief
Finance & Business Partner OfficeJntuk gambar Struktur Organisasi dari
PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) akan Praktikan lampirkan di

halaman lampiran.

Dalam struktur organisasi Telin, t&xpat beberapa Dewan Komisaris yaitu
Dewan Komisaris merupakan sebuah dewan yang bertugas untuk melakukan
sebuah pengawasan serta memberika masukan atau nasihat kepada direktur suatu
perusahaan. Di dalaRT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) terdapat
4 (empat) Dewan Komisaris yaitu, Komisaris Utama, Komisaris, Komisaris,
Komisaris. Bapak Abdus Somad Arief sebagai Komisaris Utama, Bapak Herlan
Wijanarko sebagai Komisaris, Bapak Setyanto Hansmioagai Komisaris, dan

Bapak Bastian Sembiring sebagai Komisaris.
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Chief Executive OfficerBapak Faizal Rochmad Djoemadnembawabhi

beberapa unit termasuk Dividiegal & Complianceyang berdiri dibawah

pimpinanChief Executive Officdangsung. DivisLegal & Complianceni dibagi

menjadi 3 Unit yaitu Corporate Strategic Planning,

Development dan Business Evaluation

& Performance Design

Struktur organisasi DivisLegal & Complianceyang berdiri dibawah pimpinan

Chief Executive Officaditunjukkan pada gambar 2.3

Executive Officer

(CEO)

Legal & Compliance VR |Corporate Secraty VP

Research Business

Internal Audit VR |Transformation

Management
Office (TMO)
_|Corporate & | | BoD Secretary Financial Senior
Commercial Legal Audit — Expert/
Advisor
|_[Subsidiary & | Corporate | |Operation Expert/
Investment Legal Communication& Affairs Audit Advisor
|_| Procurement | [Knowledge Management | _|Subsidiary
Legal & Governance Audit
| | Corporate
Regulatory

Gambar 2.3 Struktur Organisasi Direktorat Utaeén

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Sebagai perusahaan yarggergerak dalam bidang penyedia layanan
operator internasional dan investasi strategis di bisnis telekomunikasi
internasional dan sebagai perpanjangan tangan Telkom dalam mengelola dan
mengembangkanidnisnya di luar negerifelin memiliki Business Proceamtuk

mencapai tujuannya dan akan dimasukan kedalam lampiran.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Sebagai perusahaan yang bergerak dalddang penyedia layanan
telekomunikasi internasionaltentunya Telin memiliki produk dan layanan yang
tentunya menjadi suatu hal yang pasti ada di dalam sebuah perusahaan. Produk
dan layanan yang ada di Telin dibagi menjadi 6 (enam) kelompok, yang pertama
adalahVoice, mencakupnternational Wholesale Voicéslobal Voice Hubbing,
International Direct Dial, dan International Retail Voice.Kedua Data
ConnectivityyangmencakupSubmarine Cable (Global IPLC)P-VPN Services,
Global & Domestic Ethernetjan Satellite ServicesKetigaInternet & Content
mencakulobal Internet Services, Data Centre & Telecommunication idah,
CDN Services.Keempat Mobility, mencakup Global Messaging Hub, IP
eXchange Network, Wi Roaming, dan Sponsored DataKelima Solution
Services,mencakupManaged Service, Global Ctamences,dan Network &
Application Security.Terakhir adalanNon Carrier, mencakupMoble Services

(MNO & MVNO),danBusiness Process Outsourcing.
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Sebagai perusahaan yang bertafa international, tentunya Telin memiliki
prestasi.Berikut merupakan beberapa prestasi yang diraih Telin dalam 1 tahun
terakhir:

I ndonesi abs Best (CHD)2019 Fi nanci al Of fice
2) Indonesia Best Employer Brand Aw&dl18

3) Carriers World Award (CWA2018

4) Best Subsea Cable Opera018

Setiap perusahaan tentunya memiliki jejak langkah masmaging
termasuk Telin. Jejak langkah Telin dimulai pada tanggal 31 Juli 2003 saat
Telkom Indonesia mengambil alih 100% kepemilikan Aria West. Lalu pada 14
Maret 2007 Aria West berubah nammenjadi PT. Telekomunikasi Indonesia
International serta didirikannya TeSimgapore pada tanggal 6 Desember 2007.
Pada tanggal 28 Agustus 2009 TII memperoleh izin Prinsip jaringan komunikasi
terbatas tertutup atau japtap dari Menteri Komunikasi dan Informasi RI No.
258 KEP/M.KOMINFO/8/2009. Setelah itu pada tanggan 28 Januari 2010 TII
memberi 17,01% saham dari Scicom Malaysia dan jumlah sahamnya bertambah
menjadi 29,71% pada tanggal 16 Juni 2010 dan TIl mendirikan Telin Hong Kong

pada tanggal 8 Desember 2010.

Pada tanggal 17 Septembet012 Telin Timor Leste didirikan dan
Telkomcel diresmikan pada tanggal 17 Januari 2013 serta Telkom Australia
diresmikan pada tanggal 25 Januari 2013. Telin Macau didirikan pada tanggal 13
Mei 2013 dan Telin Taiwan didirikan pada tanigg8aJuni 2013. Perubahan logo

Telin dilakukan pada tanggal 21 Agustus 2013 dan Telin Malaysia |
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diluncurkan pada tanggal 25 Agustus 2013. Pada tanggal 11 Desember 2013 Telin
USA didirikan dan diresmikan pada tanggab&ptembef014. Tanggal 23uni

2014 Telin KSA didirikan dan Telin KSA meluncurkan Grapari Mekah pada
tanggal 1 Maret 2015. Pada tanggal 25 Juli 2016 WHOCC Kalibata diresmikan

dan pergantian Direksi baru Trepada tanggal 2 Agustus 2016.

Pada tanggal 19 Agustus 2016 dibApgication LicenseTelin Myanmar
dan pada akhirnya pada tanggal 9 Desember 2016 Launching Kantor Telin
Myanmar. Telin memiliki kantor baru di GedunglR@n Landmark Tower pada
4 Juli 17. Tanggal 7Septembel017 Telin memperoleh Indonesizhampion
for ASEAN Awed 2017 untuk sketor Telekomunikasi. Setelah itu Telin juga
memperoleh 3 Penghargaan di BUMN Award 2017 pada tanggdefptember
2017 yaitu kategorifhe Best CEO for Developing Taleperingkat kedua untuk
kategori Good Corporate Governanagn peringkatketiga untuk The Best
Financial Performance.Kemudian Telin kembali memperoleh penghargaan

sebagaBest Regional Wholesale Carridr London Inggris.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan tersebut, praktikan ditempatkan di
Unit Transformation Managemekemudian dipindahkan ke dalam divisegal
& CompliancePT Telekomunikasi Indonesia Internasior&gtelah melaksanakan
kegiatan Praktik Kerja Lapangadi PT Telekomunikasi Indonesia Internasignal

terdapat beberapgaegiatan padaidang pekerjaan yang telah Praktikan lakukan.

Dalam kegiatan tersebut, praktikan memiliki tugas untuk membantu
pekerjaan karyawan di bidang administrpsrkantoran Adapun kegiatan pada
bidang kerja yang Praktikan lakukaelama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja
LapangampadaPT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) adalah:

1. Menginput Data

2. MencatatData Surat

3. Penanganaimelepon

4. Mengirim Pesan

5. Mengirim Dokumen

6. MemindaiDokumen

7. Menggandakan Dokumen

21
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B. Pelaksanaan Kerja

Praktikanmelakuka kegiatan kerja selama 43 hari dag@rdurasi 9 jam
kerja yaitu dari pukul 08.00 hingga pukul 17.00 WIB. Praktikan diberikan meja
kerja serta diwajibkan untuk memiliki kartu akses kantor dan wajib dikembalikan
pada hari terakhir PKL. Tempat kerja Praktikan berada padtalransformation
Managementdibawah DirektoraFinance & Business Partndalu berpindah ke
bagian divisiLegal & Compliancedibawah Direktorat Utama. Tempat kerja
Praktikan berada di Lantai 16 Telkom Landmark badiagal & Compliance

Berikut merupakan gambdaritempat kerja Praktikan:

Gambar 3.1 Ruang Kerja Praktikan

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Berikut ini adalah rutinitas yang Praktikan lakukan selama melaksanakan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pa&d. Telekomunikasi Indonesia

International (Telin), yaitu:
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1. Bidang Warkat

1.1Input Data

Dalam pelaksanaan kegiatan praktik kerja lapangan (PKL), Praktikan
diberi tugas untuk membantu tugas dari setiap karyawan/karyawati pada unit
tersebut dan sebagian besar pekerjaan yang Praktikan lakukan adalah menginput
datadata baik datalata surat perjgian sewa menyewa maupun surat perjanjian
lainnya. Pada hari pertama memulai kegiatan praktik, praktikan memiliki tugas
untuk menginput data kontrak sewa menyewa pada Telin Hong Kodgl&m
contract reviewyang diperlukan olehManager Asset ManagemenBerikut
merupakan salah satu contoh penginputan data surat sewa menyewa yang telah

dilakukan oleh Praktikan:

Period of Lease
Date of First Payment
Vendor ——
Lease / Sub Lease (based on contract) Expiration
(as Lessor) Start Date
Date
6 7 8 9 10
Tian, Xinjian Lease 27-Mar 15-Jul-18 14-Jul-20
Cheung Wai Yee Lease 9-Apr 10-Apr 9-Apr-19
Cheung Sin Oi Kwan Lease 25-Apr 4-May-18 3-May-20
Wan Chung Wah Caroline Lease 1-Jul 1-Jul 30-Jun-19
Kaya Limited Lease 30-Jul 1-Aug 31-Jul-19
Cheung Chi Shan, Cheung Liu Pui Ying Lease 30-Apr 1-May 30-Apr-19
MTR Corporation Limited Lease 1-Jul 1-Jul-15 30-Jun-18
Mega Ay Hong Kong Development L
Limited gaxe 16-Jul 1-Sep 31-Aug-19
Mega Ay Hong Kong Development
Limited Lease 16-Jul 1-Aug 31-Jul-19

Gambar 3.2 Contobonctract review

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Setelah melakukan penginputan data pada surat perjanjian sewa menyewa
Telin Timor Leste kedalantontract reviewRraktikan juga ditugaskan untuk
menginput surat perjanjian sewa dari anak perusahaan Telin yang berada di Hong
Kong namun dengan data deontract templateyang berbeda. Dalam mengiput
data tersebut, Praktikan dihakas untuk teliti datalata yang harus diinput
kedalamtemplate Berikut merupakan salah satu sampul dari data surat yang telah

diinputoleh Raktikan:

LEASE AGREEMENT
AKORDU ARRENDAMENTU
NEW SITE COMBAT DELTA 1 DILI

BETWEEN:
ENTRE :

ABILIO DE DEUS DE JESUS LIMA

(“Lessor”)
["Proprietariu/ ida ne’ebe f6 Aluga”]

And:
TELEKOMUNIKASI INDONESIA INTERNATIONAL (TL), S.A.
(“Lessee”)
[“Arrendetariu/ ida Ne'ebe Aluga”]

No. 4% /HK.05/TCL-0200000/2016

Gambar 3.3 Contoh Surat Perjanjian Sewa

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Agar dapatmenginput data dengan benar, tentunya Praktikan harus
memperhatikan beberapa langkah dalam menginput data. Beberapa data yang
harus praktikan input kedalatemplateantara lain namaendor,nomor kontrak,
jenis surat, lamadatrak, jumlah harga sewgembaaran pertama darjumlah
pembayaran yang telah dibayar. Berikut merupakan tahapan yang Praktikan
lakukan dalam menginput data surat sewa menyewa, yaitu:

1) Membaca isi surat

2) Mengetahui jenis surat sewa

3) Mencari data Nomor Kontrak

4) Mencari Nama Vendor

5) Mencari beapa lama kontrak dibuat
6) Mencari data jumlah harga sewa

7) Mencari data pembayaran pertama
8) Menghitung jumlah sisa pembayaran

9) Menginput data yang telah dicari ke dal@mplate

Selain itu, Praktikan juga ditagkan untuk mengakses websitsedslelin
lalu meneriksa kelengkapan data pada website tersebut. Jikalau terdapat data
yang tidak lengkap, praktikan harus menginput data didei data aset
mSenejemen.Data yang ada pada website tersebut sebanyak 5000 data. Jadi
Praktikan harus memerikdeelengkapan data tersebut dengan teliti agar tidak
timbul kesalahan pada pemeriksaan data ters@ewtkut merupakan salah satu

file dataaset Telin yang harus Praktikan periksa kelengkapannya:
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Depreciation
Depreciation »

Depreciation Type Commercial ¥
Depreciation Class 4 Tahun ®
Cap Date 2016-05-20 £
Acquisition Cost 12697500 IDR
Exchange Rate 0
Depreciation Per 264531.25
Month

Gambar 3.4 File Data Aset Manajemen

Sumber: Data diolah dbePraktikan

Beberapa data termasuk data pada gambar diatas telah terisi lengkap oleh
pihak Telin. Hal tersebut mempermudah pekerjaan Praktikan sehingga Praktikan

tidak perlu melakukan penginputan data terhadap data yang telah terisi.

1.2 Mencatat Data Surat

Kegiatan pencatatardata surat ini bertujuan untuk mendata seluruh
dokumen atau surat yang masuk maupun keluar dengan tujuan agar pencatatan
dokumen atau surat tersebut dapat menjadi bukti bahwa dokumen atau surat
tersebut telah masuk ataupun keldari Divisi Legal & ComplianceContoh dari

pencatatan dokumen atau surat yang telah Praktikan lakukan adalah mencatat
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suratorder masukPencatatami dilakukan untuk memudahkan para karyawan &
karyawati melihat kelengkapan data surph @aja yang teah masuk ke Divisi
Legal & Compliance Pada kali ini, Praktikaditugaskan untuk mencatat berbagai
macam surat order yang masuk ke badiagal Procurement Pencatatan surat
masuk ini dilakukan sebagai bukti bahvedah masuk sebuah surat order yang
ditujukan ke bagianLegal Procurementpada hari tersebut. Kegiatan pencatatan
surat order masuk ini dilakukan sebelum surat order masuk tersebut diproses.
Dalam pencatatan tersebut, Praktikan harus memberikan nomor pada dokumen
tersebut dengan tujuan memberikan informasi bahwa dokumen tersebut
merupakan dokumen atau surat yang telah diterima oleh baggal
Procurementuntuk kesekian kalinyaBerikut merupakan gmbar surat masuk

yang telah Praktikan catat untuk segera diproses.

Gambar 3 Buku Tanda Terima Dokumen

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Selain itu, édlam kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah Praktikan
lakukan, Praktikan juga diberikan tugas untuk menyerahkan dokumen yang harus
segera di tanda tangani oleh VRgal & Compliance Sebelum menyerahkan
dokumen tersebut, Praktikan harus mendata térkgdnulu isi beberapa dari surat
yang akan diserahkan seperti Nomor Surat, Nomor Akun, Judul Surat dan
Tanggal Penyerahan. Hal tersebut diperlukan untuk data jikalau terjadi hal yang
tidak diinginkan dengan contoh VIRegal & Compliancelupa telah menerima
dokumen tersebut atau belum, hal tersebut telah didata dengan lengkap sehingga
tidak menimbulkan kesalahaRencatatan tersebut rutin dilakukan setiap bagian
Legal & Compliancemengeluarkan dokumen. Hal tersebut dilakukan sebagai
bukti bahwa bagiahegal & Compliancetelah mengeluarkan dokumen tersebut
untuk di tandatangangi pada tanggal dan dengan nama dokumen yang tertera

dalam pencatatan tersebut.

2. Bidang Komunikasi

2.1PenangananTelepon

Sebagai mahasiswi yang menjalani perkuliahan pada jenjang pendidikan
Diploma tiga Administrasi Perkantoran, tentunya Praktikan sudah tidak asing
dengan kegiatan menerima telepon ataupun menelpon pihak lain. Hal tersebut
merupakan salah satu materi kegigbaaktik yang telah Praktikan lakukan pada
matakuliah Praktik Kesekretarisan. Praktikan ditugaskan untuk menghubungi
pihak travel & hotel yang berlokasi di Kupang, Nusa Tenggara Timur &

Atambua, Nusa Tenggara Timur terkait dengan perjalanan dinas yang akan
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dilakukan oleh Pimpinan. Praktikan menghubungi pihak travel & hotel tersebut
untuk mencari informasi dan perbedaan harga antara beberapa hotel. Hotel yang
Praktikan hubungi yaitu:
1. Aston Kupang Hotel & Convention Center
2. On the Rock Hotel bgrasanthy
3. SOTISHotel Kupang
4. Hotel Matahari Atambua

Informasi yang Praktikan cari berupa Kamar yang tersedia pada tanggal
25, 26, & 28 Februari 2019, Harga Reservasi Kamar per malam, Sudah termasuk
sarapan atau tidak, Bagaimana untuk akses menuju ke Bandara, serta apakah

terdapatSmoking roonatau tidak.

2.2  Mengirim Pesan

Pada tugasmengirim pesankali ini, Praktikan ditugaskan untuk
mengirimkan sebuah pesan melaluie-mail kepada salah satumitra dari
perusahaan dikarenakan pihak mitiersebut tidak menjawab telepon dari
perusahaan. Dalasmail tersebut, Praktikan diminta untuk mengirimksebuah
pesan mengenai permintaan pengiriman dokumeoice asli yang harus segera
dikirimkan terkait dengan masa jatuh tempo yang sudah sangat skxkapihak
dari bagian Keuangan hanya mau menerima dokumen asli dan tidak menerima
dokumen hasil penggandaan atau fotokopada tugas tersebut, Praktikan
diharuskan untuk menggunakaifi khusus mahasiswaagangdari perusahaan

untuk dapat mengakses websitenail Telin tersebut Setelah menggunakan akses
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wifi mahasiswamagangdari perusahaanPraktikan diberikan alama¢-mail
khususuntukinsternship legabeserta dengan passwordnya agar dapat mengakses
e-mail khusus magang. Dalam pesan tersebut, Praktikans memberitahukan
Nomor Invoicedari dokumen yang diperlukdtepada pihak mitréersebutagar

hal tersebut dapat memarnudahkan pihak mitra dalam mencari dokumen yang
dimaksud. Lalu setelah itu, Praktikdwarus menyampaikan maksud dan tujuan
dari Praktikan menginm e-mail tersebutdengan jelas agar pihak mitra memahami
maksud dan tujuan yang dimaksudalu Praktikan memberitahu alamat
perusahaan agar pihak mitra mengetahui alamat yang harus dituju untuk mengirim
dokumen yang dimintaBerikut merupakne-mal yang telah Praktikan kirim

kepada mitra perusahaan melaumail perusahaan.

P Pengiriman Invoice 1-315 / MASTEL-MBS /1 /2019 1 messag

: From: ( Internship Legal 212 pm
destination: ( erwin

Imelda Manalu

Dear Pak Erwin,

Sehubungan dengan adanya invoce dengan Nomor: 1-315/MASTEL-MBS/1/2019
yang ditujukan kepada Bapak Eky S Pratomo Tedjo. Dikarenakan data yang kami
terima berupa hasil scan dan jatuh tempo pada hari Jum'at 15 Februari 2019 dengan
total Rp. 901,215-. Kami mohon untuk dikirimkan dokumen asli dikarenakan bagian
Finance tidak menerima dokumen hasil scan. Dokumen asli dapat dikirim ke kantor
kami yang beralamatkan di Telkom Landmark Tower 16th and 17th floor, The Telkom
Hub, Jin. Gatot Subroto Kav. 52 Jakarta Selatan, Indonesia ditujuan atas nama
Imelda Manalu.

Salam,
Ratna

eply - Replyto everyone - Forward - Other operations

Gambar 37 Mail yang Praktikan kirim

Sumber: Data diolah oleh Praktikan



31

2.3  Mengirim Dokumen

Selain itu Praktikan juga ditugaskan untalengirimkan dokumen yang
harus dianda tangan Sebagian besar dokumen yang harus Praktikan serahkan
ditujukan kepada VHA.egal & Compliance Dokumen yang diserahkan harus
sudah dicatat terlebih dahulu kedalam buku Tanda Terima Dokumen Legal
sebagai buktibbahwa dokumen tersebut benar diserahkan kepaddegBl &
Compliances er t a dokumen harSugndibdbagatitakdan t and
dimana letak halaman yang harus ditanda tangani oleheggl & Compliance
Berbagai macam dokumen yang telah Praktikan aerikepada VA.egal &

Complianceadalah sebagai berikut:

1. Lembar Periksa dan Persetujuan
2. Lembar Pengesahan Proposal
3. Dokumen Pelaksanaan Pengadaan

3. Bidang Peralatan & Mesin
3.1 Memindai Dokumen

Memindai dokumen merupakan suatu hal yang rutin dilakukan dalam
dalam kegiatan perkantoran, hal tersebut dilakukan untuk menyimpan dokumen
dan berjaggaga jika dokumen asli mengalami kerusakan ataupun hilang dengan
kata lain dokumemokumen tersebut juga disimpaecara elektronik untuk
menghindari kemungkinakemungkinan yang mungkin akan terjadi pada

kegiatan perkantoran. Padawal Praktikan mengerjakan tugasemindai
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dokumenini, Praktikan belum terbiasa dengan aaanneryang ada di Kantor
dikarenakan alascan yang Praktikarbiasagunakandi rumah sangatlha berbeda
dengan alascanyang berada di KantpisehinggaPraktikan harus mempelajari
ulang bagaimana caranemindai dokumen. Berikut merupakan cangang
Praktikan lakukan pada saat melakuksgan dokumen pada alascannerdi
Kantor:

1. Nyalakan komputer yang terhubung dengansdan

2. Tekan tombopoweruntuk menyalakan alatan

3. Buka aplikasiSc an Al | Proo

4. KIli k bSacginanSeit ti ngo

5. Pilih tempat menyimpan hastanpada f il e ASCAN 20190

6. Tulis Nama Dokumen sesuai dengaama pada Judul Dokumen yang
tertera

7. Masukan Dokumen dengan posisi kepala dibawah lalu diputar sehingga

halaman pertama berada di posisi terakhir dan halaman tebskhita di
posisi terdepan.

8. K iScamfi

9. Lalu kirim hasil dokumen yang telahsdankepada karyawan/karyawati
yang memerlukan file tersebut.
Berikut merupakan salah satu sampul dokumen yang telah Prakt&an

dan Praktikan kirim kepada karyawan/karyawamg memerlukan:
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Gambar 3.9 Alascanyang Praktikan gunakan

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

3.2 Menggandakan Dokumen

Selain melakukarscan, praktikan juga dugaskan untukmenggandakan
beberapa dokumen yang diperlukan oleh karyawan/karyawati. Pada saat Praktikan
menggandakan dokumen tersebut, Praktikan diharapkan untuk posisikan dokuken
hasil penggandaan sesuai dengan dokumen aslinya. Ada beberapa kasus bahwa
dokumen yang hras Praktikan gandakan telah dikaitkan sehingga Praktikan harus

melepas dan memasangkan kembali untuk menyatukan dokumen tersebut.
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Berikut merupakan cara untuk melakukan fotocopy atau menggandakan

dokumen yang Praktikan lakukan:

1.

2.

Masukan kertas denganuran sesuai dengan dokumen yang diinginkan
Tekan tomboPoweruntuk mengaktifkamesin fotocopy

Masukan dokumen yang ingin digandakan

Kl'i k 0Copybo

Pilih A10 untuk membuat 1 rangkap
Tekan tomboBtart

Berikut merupakan mesin fotocopy/pengganda yRwadtikan gunakan

untuk memfotocopy/menggandakan dokumen:

Gambar 3.10 Mesin Fotocopy yang Praktikan gunakan

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

dok
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C. Kendala Yang Dihadapi

Selama melaksanakan kegiatan Praktikan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

di PT. Telekomunikasi Indonesia International (Teldglam kurun wakt43 hari
penuh terhitung tanggal 7 Januari 2019 sampai dengan 8 Marett2@k9epas
dari beberapamacamkendalayang menghambaiproseskerja yang Praktikan
lakukan.AdapunkendalakendalayangPraktikanhadapiadalah:
1. Sulit beradgtasikarenapindahdivisi

Pada saat melaksanakarkegiatan Praktik Kerja Lapangan,Praktikan
mulanya ditempatkanpada Unit Transformation& Managementyang berada
dibawah Direktorat Finance & BusinessPartner Officer selama22 hari kerja.
Dalam 22 hari kerja tersebutpraktikan terus melakukanadaptasidenganpara
karyawandalamunit terebutdikarenakampraktikanterusmenerugliberi tugasdan
tidak memiliki waktu luanguntuk mengakrabkawliri dengarparakaryawanyang
beradadalamunit tersebutLalu setelahitu praktikandipindahkarke Divisi Legal
& Compliancedibawah Direktorat Utama yang dikepalai langsungoleh Chief
Executive Officer selama21 hari kerja. PadakasustersebutPraktikan harus
melakukanadagtasi ulangdenganingkungandivisi kerjayangbarusertadengan
rekankerja baru yang meiliki sifat dan kepribadianyang berbedadengandivisi
sebelumnya praktikan ditempatkan Sehingga hal tersebut menimbulkan
kecanggungaman perasaartidak enak yang Praktikanrasakansertapraktikan

harusmelakukaradapasiulangdengardivisi kerjayangbaru
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2. Kesulitanmemahamtugasbaru

Sebagai mahasiswi dengan jenjang pendidBghloma tigaAdministrasi
Perkantoran, Praktikan tentunya biasa dihadapkan dengan tugas yang berkaitan
dengankesekretariataseperti membuat surat masuk & surat keluar, penanganan
telepon, serta pengarsiparadd saat Praktikan menjalani kegiatan Praktik Kerja
Lapangan di UnitfTransformation Managememtbawah Direktoratcinance &
Business Partner OfficerPraktkan ditugakan untuk membuat suatu vaehbb
perhitungan persam bulanan selama 4tahun dari perusahaan yang menentukan
berapa banyak peningkatan keuntungan yang dialami perusahaan menggunakan
rumus rumus tertentu di dalam aplikddicrosdt Excel. Tugas yang Praktikan
kerjakan tersebut tidak sesuai dengan latar belakapgndidikan Praktikan,
sehingga Praktikan harus mempelajari berbagai macam cara dan meminta bantuan
beberapa karyawan untuk mengajari dan membimbing Praktikan agar dapat

menyelesd&an tugas tersebut.

D. Cara Mengatasi Kendala
Untuk dapat mengatasi kendala yang Praktikan alami selama
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja, Praktikan berusaha untuk mengatasi hal

tersebut dengan cara:

1. Sulit beradaptagkarenapindahdivisi
Untuk menjalin suatu hubungan antar individu maupun kelompok,
diperlukan suatuadaptasi untuk memperlancarny@oejono Soekanto (2009)

memberikanpendapat bahw@ Aa beberapa batasan terhadapngertian dari
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adaptasi, yaityproses mengatasi halanghalargan dari lingkunganPenyesuaian
terhadap normaorma untuk menyalurkan Proses perubahan untuk
menyesuaikan dengan situasi yabgrubah Mengubah agar sesuai dengan
kondisi yang diciptakanMemanfaatkan sumb&umber yang terbatas untuk
kepentingarlingkungan dan systendanPenyesuaian budaya dan aspek lainnya
sebagai hasil seleksi alaméah

Sedangkan menurut Meinarn&ko. A ( 2011) , NRnAdaptasi
proses penyesuaian diri terhadamgkungan dan keadaan sekitarDan
ScheneidergDesmita 2009) berpendapat bahwa Pnyesuaian diri merupakan
sebuahbentuk proses yang melingkupeuatureaksi mentakertatingkah laku,
dimana individutersebutsedang berupaya untuk mengambil kebekaslalam
mengatasi kebutuhatebutuhan di dalam dirinya, ketegangddetegangan,
konflik-konflik, dan frustasi yang dialaminya, sehingga tingkat keselarasan antara
tuntutan dalam diri dengan apa yang diinginkan oleh lingkungan dimana ia tinggal
dapat terwujud dengan baik

Dari berbagai pendapat atasdapatPraktikan ambil keimpulan bahwa
adaptasadalah suatproses penyesuaian. Penyesuageebut berasalari suatu
individu, kelompok maupun ungcsial terhadap normaorma, proses perubahan

ataupun suatu kondisi yang diciptakan.

Selain itu Komunikasi merupakan hal yang sangat penting dalam
beradaptasu damenjalin sebuah hubungan atau ikatan antara satu dan lainnya
dalam menyampaikan pesan karena komunikasi merupakan suatu aktivitas

informasi atau pesan dari satu pihak ke pihak lainnya. Kdmsi bergantung
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pada kemampuan seseorang untuk dapat memahami satu dengan |&adga.
saatmelaksanakakegiatanPraktik Kerja LapanganPraktikanditempatkarpada
Unit Transformation& ManagemenyangberadadibawahDirektoratFinance&
BusinessPartner Officer setelahitu, Praktikandipindahkanke Divisi Legal &
Compliance dibawah Direktorat Utama yang dikepalai langsung oleh Chief
ExecutiveOfficer. Padakasusini Praktikanharusmelakukanadaptasulang dari
lingkungan kerja sebelumnyadenganlingkungan divisi kerja yang baru serta
denganrekan kerja yang baru. Hal tersebutmenimbulkankecanggungardan
membuat Praktikan sulit untuk dapat berkomunikasi dengan baik kepada

karyawan/karyawatainnya.

Menurut Marhaeni Fajar (2009alam bukuPengantarlinu Komunikasi,
i stil ah k©onmmu Kk ia c kerasab rdéri bahasan latin yaitu
Acommuniyaatgu sadr t i mayaao niiebnejrabdaigi mi | i Kk ber sam
demikian, kata komunikasersebutmenurut kamusahasa mengacu padabuah

upaya yangnemiliki tujuan untuk mencapai kebersamaan bersama

SedangkanDeVito, JA ( 201 1) berpendapat bahwa
mengacu pada tindakan, oleh satu orang atau lebih, yang mengirim dan menerima
pesan yang terdistorsi oleh gangguamnige, terjadi dalam suatu konteks tertentu,
mempunya pengaruh tertentu, dan ada kesempatan untuk melakukan umpan

bal i ko.

Cangara (2000 ber pendapat bahwa AProses kor

unsur diantaranya sumber, pesan, media, penerima, pengaruh, tanggapan balik,
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lingkungan. Setiap unsur memiliki peranan yang sangat penting dalam
membangun proses komunikasi. Bahkan ketujuh unsur ini saling bergantung satu
sama lainnya. Artinya, tanpa keikutsertaan satu unsur akan memberi pengaruh

pada jalannya komuni kasi 0.

Sedangka Menurut Suprapto (20)}1fKomunikasi merupakan suatu
proses interaksi yang m@umnyai arti antara sesanmaanusi@. Dan Komala
(2009 ber pendap atosesbkomunikasi fiefadi manakala manusia
berinteraksi dalam aktivitas komunikasienyampaika pesan mewujudkan motif

komunikaso.

Dikutip dari Marhaeni Fajar (20Q9dalam bukullmu Komunikasi Teori
dan Praktek, Komunikasi mempunyai fungsi yang berbleeda. Thomas M
Scheideberpendapadbahwarkita berkomunikasi terutama untuk menyaa dan
mendukung identitagiri untuk membangun kontak sal dengan orang di sekitar
kita dan mempengaruhi orang lain, merasa bergkihwa berperilaku yang
seperti kita inginkan. Menurut Scheidel pun tujuan utdarakomunikasiadalah

untukmengendalikan lingkungan fisik dan psikologis &ita

MarhaeniFajar (2009 berpendapat bahweungsi Komunikasiyaitu sebagai

berikut:

a) Komunikasi Sosial
Komunikasi sebagai komunikasi social sangat penting untuk membangun
konsep diri. Aktualisasi untuk kelangsungan hidup untuk memperpleh

keberhasilan. Orang yang tiak pernah berkomunikasi dengan manusia bisa
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dibuktikan akan tersesat karena tidak dapat medisilaya dalam satu
lingkungan.

b) Komunikasi Ekspresif
Komunikasi yang menjadi alat untuk menyampaikan perasassaan
kita. Perasaaperasaan tersebut dapat diungkapkan melalui miugiksan
ataupun tarian.

C) Komunikasi Ritual
Komunikasi ritual yang biasga dilakukan secara kolektif, suatu
komunitas sering melakukan upacagacara berlainan sepanjang tahun
dan sepanjang hidup yang disebut para antropologis.

d) Komunikasi Instrumental
Komunikasi berfungsi sebagai instrument untuk mencapai tijyaan
pribad dan pekerjaan, baik tujuan jangka pendek maupun jangka

panjang@.

Dari seluruh teori tersebut, dapat ditarik suatu kesimpulan bahwa dalam
suatu adaptasi merupakan suatu proses penyesuaian dewmganindividu,
kelompok maupun unit s@l terhadap normaorma Serta dalam sebuah adaptasi
diperlukan suatu komunikasi yang baiKomunikasi adalah suatu tindakan
mengirim dan menerima pesan yang membutuhkan beberapa unsur untuk dapat
melakukan komunikasi dengan baik. komunikasi sangatlah dibutuhkan dalam
ruang lingkup perkantoran, karena melalui komunikasi seseorang dapat bertukar
pesan dan informasi yang dibutuhkan. Oleh karna itu Praktikan harus berusaha

untuk terbiasa dan cepat menyesuaikan diri dengan lingkungan baru.
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2. Kesulitanmemahamtugasbaru

Praktikan mengalami kesulitan dalam mengerjakan tugas baru ini
dikarenakan tgas yang diberikan tidak sesuai dengan latar belakang pendidikan
dari praktikan atau dapat dikatakan tugas tersebut bukan tugas yang sesuai dengan
profesi praktikapn Muhammad (Yuwono2011) berpendapat bahwi@ Pr o f e s i
adalah pekerjaan tetap bidang tertentu berdasarkan keahlian khusus yang
dilakukan secara bertanggung jawab, dengan tujuan mempgradeh ghasi | an. 0
Sedangkan Aleng2012 b er p eProféssipnaltmeains a responsibility for
conduct that extendsepond satisfying individual responsibilities and beyond the
requirement of our socyalmaybdsnyawinRmaf erse
merupakartanggung jawab atas perilaku yang lebih dari tanggung jawab pribadi

yang memenuhi persyaratan hukum dan peaatdi masyarakat."

SedangkanWidya Parimita (2016)berpendapatdalam bukunya yang
berjudul Eti ka Pr-bakteryang nteenbuat eseseoramgsidali Fa kt o

professional:

1. Faktor Internal
a. Tidak Mau berubah selalu mempertahangikap yang lama
b. Kurang motivasi dan kurang percaya diri
c. Mudah puas dengan apa yang diperolehnya
d. Tidak mau belajar terumenerus
2. Faktor Eksternal

a. Lingkungan yang mengganggu
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b. Masalah keluarga
c. Teman sekerja (hubungan kesama tidak bisa dikembangkan)

Dari ketiga eoritersebutdapat disimpulkan bahwa untuk menjadi seorang
yang professional dalam profesinya, seseorang harus memiliki keahlian dan
kemampuan khusus yang sesuai dengan kemampuan dan latar belakang yang
sesuai untuklapat melakukan tugdasgas tersebutesta menghindari faktefiaktor
yang memungkinkan atau membuat seseorang tidak professional baik faktor
internal maupun faktor eksternakarena dalam pelaksanaan tugas tersebut
seseorang membutuhkan waktu untuk dapat menjadi seorang professional dalam

mel&ksanakan tugas yang tidak sesuai dengan latar belakng pendidikannya.

Dalam mengatasi kendala kesulitan dalam memahami tugas jbgau,
terdapatbeberapa hal yang menjadi referensi praktikan, seperti meminta bantuan
kepada karyawan yang ahli dalam bidangsdbut untuk dilatih dalam
mengerjakan tugas baru seperti pendapaturut Mangkunegara (20) Jiistilah
pelatihan atau training ditujukan kepada karyawan pelaksandada rangka
meningkatkan pengetahuan dan keterampi&mis, sedangkan pengembangan
atau developmentliperuntukkan bagi pegawai tingkat manajerial dalam rangka
meningkatkan kemampuan konseptual, kemampuan dalam pengambilan
keputusan, dan memperluas hubungan maausia S e d Hamdpkoadalam
Hartatik (2014)berpendapat bahwidpelatihan dimaksudan untuk memperbaiki
penguasaan berbagai keterampilan dan teknik pelaksangantdatentu,terinci

dan rutird .
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Tujuan praktikan memintdantuan kepada karyawan yang sudah ahli
dalam bidangnya adalah agar dapat meningkatkan kualitas kerja dari praktikan,
seperti pendapaMangkunegara (2013yang menjabarkanmengenaitujuan
diadakannya pelatihan dan pengembangan karyadalardgiuntuk nmeningkatkan
penghayatan jiwa dan ideolggmneningkatkan produktivitas kerjmeningkatkan
kualitas kerja meningkatkan ketetapan peoamaan sumber daya manuysia
eningkatkan sikap moral dan semangatja meningkatkan rangsangan agar
pegawai mampuberprestasi secara maksimaneningkatkan keseftan dan
keselamatan kerjamenghindakan keusangan meningkatkan prkembangan

pegawap.

Oleh karena itu, cara Praktikan mengatasi kentlagjas yang diberikan
tidak sesuai dengan latar belakang pendidikan Praktédaiah dengan cara
mempelajari tugatugas baru tersebigecaraterus menerus dan terbiasa agar
dapat merambah pengetahuan dan wawasserta keterampilan rBktikan
sehingga Praktikan dapat menjadi seseorang yang professional dalam

menjalankan profesinygerta mempu meningkatkan kualias kerja



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Dari pelaksaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) pada unnsformation
Managemendan Dvisi Legal & Compliancememiliki hari kerja dari hari Senin
sampai hari Jumat damaktu kerja selama 9 jam dari jam 08.00 hingga 17.00
WIB, telah berjalan selama 43 hari kerja hingga terselesaikannya laporan ini.

Praktikan dapat mengambil pembelajaran dan kesimpulan yaitu:

1. Selama  melaksakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di
PT Telekomunikasi Indonesia Interasional, praktikan melakukan beberapa
pekerjaan sepeti menginpuatd baik data perihal keuangan maupun data
untuk kelengkapan suramencatatdata sirat masuk dan surat kelyar
penanganarelepon mengirim gsankepada relasi perusahaanengirim
dokumen kepada pimpinan memindai dokumen dan menggandakan
dokumen

2. Dalam pelaksanaan kegiataersebut terdapat beberapa kendala yang
Praktikan hadapi yaitu sulit beradaptasi dan kesulitan dalam memahami
tugas baru.

3. Cara Praktikan kengatasi kendala yang pertama yaitu praktikan
membutuhkan beberapa unsur untuk dapat melakukan komunikasi dengan
baik yaitu sumber, pesan, media, penerima, pengaruh, tanggapan balik,

lingkungan. Karena suatu komunikasi sangatlah dibutuldiedaam ruang
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lingkup perkantoran, melalui komunikasi seseorang dapat bertukar pesan
dan informasi yang dibutuhkan. Oleh karna itu Praktikan harus berusaha
untuk terbiasa dan cepat menyesuaikan diri dengan lingkungan baru.
Sedangkan carar&ktikan mengataskendala yang kedua yaitu dengan
cara mempelajari tugas tersebut untuk menambah pengetahuan dan
wawasan Praktikan agar Praktikan dapat menjadi seseorang yang
professional dalam profesinyserta meminta bantuan untuk dilatih oleh
karyawan yang ahli dalam ladgnya agar Praktikan dapat meningkatkan

kualitas kerja.

B. Saran

Berlandaskan dari segala pengalaman sqv@nbelajaran yang telah
Praktikan dap&ian selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
PT. Telekomunikasi Indonesia International (Telin) pada un@nsformation
Managementdan Divisi Legal & Compliance Praktikan berharap dapat
memberikan beberapa saran khususnya bagi pihak Uitegefdegeri Jakarta
(UNJ) dan bagi Perusahaan Telekomunikasi Indonesia International sebagai
tempat berlangsungnya PradktKerja Lapangan dari Praktikane®oga saran
yang Praktikan berikan dapat tersampaikan dan menjadi halsg&irgnyadapat

dipertimbangkan.Berikut merupakarsaran yang dapat Praktikan berikan yaitu:



46

1. Untuk Pihak PT Telekomunikasi Indonesia Internasional

Telin diharapkan untuk terus meningkatkan komunikasi antar karyawan agar
terciptanya komunikasi yang baik dan suasana kerja géeigif serta Perusahaan
diharapkan memberikan tugas yang sesuai dengan latar belakang peruhdgkan

Praktikan, agar pekerjaan yang dikerjaklapat dikerjakan dengan baik.

2. Untuk pihak Universitas Negeri Jakarta

Diharapkan untuk memperbanyak program &&m yang membuat
mahasiswanya aktif terjun ke dalam dunia pekerjaan seperti kegiatan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) ini, serta Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
diharapkan mampu menjalin hubungan yang baik dengan banyak perusahan
sehingga mahasiafi tidak kesulitan dalam mencari tempat Praktik Kerja
Lapangan. Lalu diharapkan Universitas Negeri Jakarta (UNJ) pada kurikulum
selanjutnya sudah menerapkan kegiatan belajar mengajar menggunakan Bahasa
Inggris sehingga mahasiswa/i terbiasa dan mampuibgrdan layak diterima di

dalam dunia kerja yang bertaraf internasional.
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