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BAB I
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai wadah bagi para mahasiswa di
Universitas untuk dapat merasakan dunia pekerjaan yang sesungguhnya dan juga
memberikan wadah bagi mahasiswa untuk mempraktikan apa yang telah
didapatkan selama perkuliahan kedalam dunia kerja sesungguhnya sehingga
membuat mahasiswa lebih kompeten dalam dunia kerja. Pembelajaran yang telah
dilakukan mahasiswa tidak hanya sekedar pembelajaran dan teori, namun lebih
mendalam dengan berkompetisi, bersaing, mengasah keterampilan dan
kemampuan bekerja dalam bekerja langsung dalan didunia kerja yang
sesungguhnya.

Dunia kerja merupakan salah satu tujuan akhir bagi mahasiswa setelah selesai
berkuliah. Berbagai macam ilmu dan teori yang telah didapat oleh mahasiswa
sangat berhubungan erat dengan dunia kerja. Untuk itu perlu diterapkan tentang
ilmu yang telah didapat oleh mahasiswa selama berada di bangku kuliah agar bisa
mengetahui bagaimana situasi dan kondisi serta dapat menyesuaikan diri dengan
dunia kerja yang sesungguhnya. Atas dasar itulah yang menjadi latar belakang
bagi penulis untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Disamping itu

penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah dalam rangka



menjalankan salah satu syarat guna mendapatkan gelar Ahli Madya di Universitas
Negeri Jakarta (UNJ).

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sendiri dilakukan oleh praktikan agar
praktikan mengetahui lebih dalam tentang perusahaan dan juga praktikan menjadi
lebih tahu bagaimana dunia kerja yang sesungguhnya. Dengan begitu praktikan
dapat membedakan materi yang didapat pada saat kuliah dengan dunia kerja yang
sesungguhnya. Dengan begitu praktikan mendapatkan bekal untuk terjun langsung
kedalam dunia kerja setelah lulus dari Universitas Negeri Jakarta (UNJ). Dengan

begitu mahasiswa mampu bersaing dengan yang lainnnya.

. MAKSUD DAN TUJUAN PKL

1. Maksud dari dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah:
a. Menjadi syarat wajib untuk kelulusan Mahasiswa DIIl Administrasi
Perkantoran di Universitas Negeri Jakarta (UNJ).
b. Mengaplikasikan teori yang didapat pada saat berkuliah.
c. Melatih mahasiswa agar dapat beradaptasi dengan dunia kerja yang
sesungguhnya.
2. Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah:
a. Meningkatkan keterampilan mahasiswa secara individu saat bekerja dalam
berkelompok dan menjadi pekerja yang professional setelah tamat kuliah.
b. Menyesuaikan diri dengan etika kerja dan bagaimana dunia Kkerja

sebenarnya.



c. Menambah pengalaman, wawasan, meningkatkan kedisiplinan serta

membandingkan ilmu yang telah didapat di perkuliahan dengan dunia kerja.

C. KEGUNAAN PKL

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pastinya ada

beberapa manfaat yang diperoleh dari pihak-pihak yang terlibat, yaitu:

1.

Bagi Mahasiswa

1) Melatih diri dalam beradaptasi dengan dunia Kkerja yang
sesungguhnya.

2) Memperkuat ketajaman berorganisasi, beradaptasi dengan teamwork
dan juga menambah kepekaan terhadap lingkungan sekitar.

3) Memperoleh peluang untuk dapat bekerja di perusahaan tempat
Praktik Kerja Lapangan (PKL), setelah mendapatkan gelar Ahli
Madya di Universitas Negeri Jakarta (UNJ).

4) Menambah dan mengaplikasikan ilmu pengetahuan yang diperoleh
selama berkuliah dan memperluas wawasan berpikir yang kreatif dan
mandiri agar mahasiswa memiliki bekal nantinya dalam menghadapi

dunia kerja.



2.

Bagi Universitas Negeri Jakarta (UNJ)

1) Mempererat hubungan antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ)
khususnya Fakultas Ekonomi Program Studi DIl Administrasi
Perkantoran dengan perusahaan tempat pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan (PKL).

2) Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ) khususnya DIII
Administrasi Perkantoran dapat memperoleh informasi tentang
pemanfaatan kerja dan dapat menyesuaikan dengan kondisi kerja yang
sebenarnya.

3) Telah terjalin hubungan antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ)
dengan perusahaan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
(PKL).

Bagi Perusahaan

1) Perusahaan dapat menemukan sumber daya manusia dan
menjadikannya tolak ukur untuk menerima pegawai baru.

2) Memberikan masukan yang diperlukan oleh PT. Telekomunikasi
Indonesia Internasional (TELIN) sehingga dapat membantu para staff
menyelesaikan tugasnya.

3) Mengatasi permasalahan yang dialami PT. Telekomunikasi Indonesia

Internasional dengan solusi pemecahan masalah.



D. TEMPAT PKL

Kantor Pusat PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional (TELIN) terletak di
Telkom Landmark Tower, Tower 2, lantai 16 & 17, Jalan Gatot Subroto Kav.52
Jakarta Selatan 12710, Indonesia. Telp: 021-29952300, Fax: 021-52962358,

Email: info@telin.co.id

E. JADWAL WAKTU PKL

1. Tahap Persiapan

Tahap awal praktikan melakukan persiapan dengan cara mengobservasi lokasi
tempat dimana praktikan akan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu
PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional (TELIN). Lalu praktikkan mencari
tahu informasi apakah ada lowongan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) di PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional (TELLIN). Lalu perusahaan
meminta surat keterangan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dari Universitas Negeri
Jakarta (UNJ) dan berkas lainnya yang diperlukan, kemudian praktikan mendapat
telepon bahwa praktikan mendapatkan lowongan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
tersebut dan tidak lama kemudian praktikan mendapatkan balasan surat
penerimaan untuk Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan melakukan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) mulai dari tanggal 7 Januari 2019 sampai 8 Maret 2019.
2. Tahap Pelaksanaan

Tahap pelaksanaan praktikan, praktikan ditempatkan untuk melakukan
praktik di kantor pusat PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional (TELIN) dan

berada di Divisi Internal Audit, Unit Transformasi Management selama 2 bulan.



Jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah setiap hari Senin-
Jumat, dimulai Pukul 08.00 WIB dan berakhir pada Pukul 17.00 WIB. Waktu
istirahat yang diberikan adalah satu jam, dari jam 12.00 sampai 13.00 WIB. Pada
kesehariannya praktikan harus selalu membawa laptop saat melakukan Praktik
Kerja Lapangan (PKL), karena segala kegiatan yang dilakukan praktikkan

memerlukan laptop.

3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Tahap penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan oleh praktikan
bersamaan dengan saat praktikan sedang melakukan Praktik Kerja Lapangan di
Telekomunikasi Indonesia Internasional (TELIN) dan meminta segala jenis data

pada saat itu juga untuk bahan menulis laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini.

Table 1.1

Timeline Pelaksanaan Program Praktik Kerja Lapangan

Bulan
No Tahap Kegiatan

Desember Januari Februari

1 Tahap Persiapan

2 Tahap Pelaksanaan

3 Tahap Laporan




BAB Il
TINJAUAN UMUM PT. TELEKOMUNIKASI INDONESIA
INTERNASIONAL (TELIN)

A. SEJARAH PERUSAHAAN

Di seluruh Indonesia jutaan pelanggan dilayani oleh Telkom Grup dengan
rangkaian lengkap layanan telekomunikasi yang mencakup sambungan telepon
kabel tidak bergerak dan telepon nirkabel, komunikasi seluler, layanan jaringan
dan interkoneksi serta layanan internet dan komunikasi data. Telkom Group juga
menyediakan berbagai layanan di bidang informasi, media dan edutainment,
termasuk cloud-based and server-based managed services, layanan e-Payment
dan IT enabler, e-Commerce dan layanan portal lainnya.

Perkembangan teknologi sekarang ini semakin berkembang pesat, apalagi
dengan berkembangnya teknologi telepon seluluer yang berkembang dengan
pesat. Menyikapi perkembangannya teknologi dan informasi di dunia komunikasi
PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional (TELIN) mengedepankan servis
sinyal internasional ke berbagai negara di belahan dunia. Dahulu jika ingin

mengirim pesan harus menggunakan surat dan itu memakan waktu yang cukup



lama dan sekarang teknologi sudah canggih dan dapat mengirim pesan dengan
cepat melalui jaringan sinyal yang sudah menyebar luas.

PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional (TELIN) adalah perusahaan yang
bergerak di bidang telekomunikasi dimana PT. Telekomunikasi Indonesia
Internasional yang menyediakan layanan telekomunikasi internasional yang
kantor pusatnya terletak di Telkom Landmark Tower, JI. Gatot Subroto Kav. 52,
Jakarta Selatan. Dengan pola pikir yang modern dan internasional dan
kemampuan teknis yang dalam serta mampu melakukan pendekatan yang
mengutamakan pelanggan, dan TELIN telah mampu untuk membantu pelanggan
bisnisnya dan mencapai tujuan mereka di era globalisai yang berkembang pesat
ini.

TELIN didirikan pada tahun 2007 sebagai anak perusahaan dari PT.
Telekomunikasi Indoensisa (TELKOM), dimana TELKOM sendiri adalah
penyedia layanan telekomunikasi dan jaringan milik negara di Indonesia yang
juga merupakan penyedia telekomunikasi terbesar di Indonesia. Telin berfokus
pada penyediaan layanan operator internasional dan investasi strategis didalam
bisnis telekomunikasi internasional dan juga sebagai media perpanjangan
TELKOM dalam mengelola dan mengembangkan bisnisnya di dunia
internasional. Perusahaan ini sebelumnys bernama PT Aria West Internasional

(Aria West). Perubahan nama dan aktivitas bisnis yang telah diratifikasi



berdasarkan keputusan Menteri Negeri Hukum dan Hak Asasi Manusia No. WO-
00573HT.01.04-TH2007 tanggal 14 Maret 2007.

Rangkaian layanan TELIN sangatlah lengkap dan juga menawarkan layanan
suara dan data internasional dengan kualitas yang tinggi untuk para pelanggan
ritel yang berada di Hong Kong, Singapura, Malaysia, Australia, Myanmar,
Taiwan, Kerajaan Arab Saudi dan Amerika Serikat. TELIN memiliki infrastruktur
global yang mencakup luas dan lebih dari 200 kilometer system kabel bawah laut
termasuk SEA-AS yang dimiliki oleh konsorium, SEA-ME-WES5, IGG, dll; 71
Points of Presence, 4 pusat data internasional di dua negara dan 11 Global
Office.(PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional 2018)

Berikut adalah gambar logo PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional:

Telin

by Telkom Indonesia (ge
Gambar 2.1 Logo Telin

Sumber: www.telin.net
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B. VISI MISI

Dalam rangka menjalankan perusahaan PT. Telekomunikasi Indonesia

Internasional memi8liki Visi sebagai berikut:

Global Digital Hub

Global Digital Hub adalah biosfer digital yang memanfaatkan beragam ekosistem

dan entitasnya untuk:

1.

2.

Jaringan grosir dan masa depan bukti dalam kapasitas bermain,

Melayani berbagai segmen pelanggan di seluruh dunia MNC/enterprise dan
pemutuar digital,

Memberikan penawaran P&S yang canggih mulai dari konektivitas, dan
solusi untuk mrnghadirkan layanan terbaik dikelasnya untuk meningkatkan
pengalaman pelanggan,

Melintasi jejak geografi yang lebih besar untuk menciptakan lebih banyak

proposisi nilai.

Dalam menjalankan Visi tersebut PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional

memiliki Misi sebagai berikut:

1.

Memberikan layanan enabler cloud & konektivitas terbaik dikelasnya yang
meningkatkan pengalaman pelanggan,

Membawa kapabilitas digital global kedalam grup telkom & memanfaatkan
potensi grup telkom untuk mengungkap pasar internasional,

Melaksanakan inisiatif anorganik internasional, mengelola pasca akuisi, dan

mengelola anak perusahaan.
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C. STRUKTUR ORGANISASI

1. Struktur Organisasi Telin

Perusahaan ini dikepalai oleh Chief Executive Officer (CEO), yang
membawahi secara langsung beberapa kepala lainnya yaitu VP Legal &
Compliance, VP Corporate Secretary, VP Internal Audit, VP Corporate
Strategy & Business Development, VP Portofolio Management & Strategic
Investment, VP Synergy & Projrct Management, VP International Business
Officer, Managing Director/Country Manager, Chief Commercial Officer,

Chief Technology Officer, dan Chief Finance & Business Partner Officer.

2. Struktur Organisasi Direktorat Finance & Business Partner
Direktorat ini dipimpin oleh Chief Executive Officer dan dibawahi Chief
Finance & Business Partner Office, dan diikuti oleh Coorporate Finance VP,
Business Controller VP, Financial Accounting & Asset Management VP,
Settlement & Billing Collection VP, Procurement & General Services VP, dan

Human Capital VP.
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3. KEGIATAN UMUM PERUSAHAAN
1. Nilai dan Budaya Perusahaan
Budaya perusahaan yang dikembangkan di PT. Telekomunikasi Indonesia
Internasional sesuai dengan nilai budaya di lingkungan Telkom Grup yaitu
budaya perusahaan The Telkom Way. Dalam budaya ini dibangun,
dikembangkan, diperkuat, dan dipelihara secara berkelanjutan empat dimensi
utama, yaitu:
1) Dimensi Spiritual, dikelola melalui Olah Ruh;
2) Dimensi Emotional, dikelola melalui Olah Rasa;
3) Dimensi Intellectual, dikelola melalui Olah Rasio; dan
4) Dimensi Physical, dikelola melalui Olah Raga.
Adapun basic belief dari The Telkom yakni Always The Best yang didalam
terkandung tiga nilai makna spiritual, yaitu:
a) Integrity
1) Satunya keyakinan (belief) terhadap nilai-nilai yang dianut dengan
pikiran (mind) dan perbuatan (action).
2) Esensi dari integrity adalah kejujuran (honesty) yang termanifestasi
dari keyakinan, pikiran dan perbuatan dari sanubari seseorang.
3) Perilaku dari integrity adalah sebagai berikut:
a. Jujur;
b. Berperilaku positif;

c. Berperilaku profesional.
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b) Enthusiasm

1) Dari keinginan untuk melahirkan kesungguhan (passion) karena
adanya sebuah harapan (hope) yang tinggi dan untuk menjadi yang
terbaik.

2) Ketika seseorang mempunyai kekuatan yang berasal dari
keyakinan yang dimiliki dirinya, maka jiwa yang antusisas
tersebut bergelora, dan saat seseorang antusiasnya sudah dimiliki
maka dirinya akan bersikap totalitas dalam melakukan suatu hal.

3) Perilaku dari enthusiasm adalah sebagai berikut:

a. Bersemangat;
b. Menunjukan kesungguhan dalam bekerja;
c. Memiliki keinginan untukmenjadi yang terbaik.

Totality

1) Mendedikasikan seluruh potensi dan kemampuan yang dimilikinya
untuk mewujudkan yang terbaik.

2) Ketika seseorang totalitasnya sudah tercapai maka orang tersebut
akan selalu berusaha dan meningkatkan kapasistas dan kapabilitas
dirinya sendiri dalam membeikan yang terbaik.

3) Perilaku dari totally adalah sebagai berikut:

a. Mendedikasikan diri sendiri secara total;
b. Mengembangkan diri;

c. Berkomitmen dalam tugas.
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Selain itu, Core Values dari The Telkom Way adalah sebagai berikut:
a. Solid:
1) Terwujudnya satu hati (rasa), satu pikiran (rasio), dan satu tindakan (raga);
2) Perilaku dari solid adalah sebagai berikut:
a) Bersinergi;
b) Memiliki Visi Bersama;
c) Saling Percaya.
b. Speed:

1) Merupakan sikap mental untuk bertindak sebagai pioneer 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 QCD (quality, cost, delivery);

2) Perilaku dari speed adalah sebagai berikut:

a) Berinisiatif;
b) Tangkas dalam melayani pelanggan;
c) Tangkas dalam berbisnis.
c. Smart:
1) Sikap mental untuk bertindak secara cerdas dalam menyelesaikan semua

pekerjaan/penugasan untuk mencapai hasil yang membanggakan;
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2) Perilaku dari smart adalah sebagai berikut:
a) Memahami tujuan;
b) Menetapkan prioritas;

c) Mencari cara baru secara kreatif & inovatif.

Adapun Key Behaviour dari The Telkom Way mencakup Imagine, Focus dan
Action (IFA). Sebagai kebutuhan praktik, Key Behaviour bersifat konstektual
dinamis sesuai dengan kebutuhan spesifik untuk merespons aspirasi yang
dihadapi, sehingga Key Behaviours dapat berbeda bagi setiap sub culture yang
dibangun di Telkom Group. Key Behaviour terdiri dari tiga nilai sebagai berikut:
1. Imagine:

a) Praktek berperilaku yang selalu berawal dari akhir (starting from the end)
dalam merecanakan dan menjalankan aktivitasnya sehingga
menggambarkan desireability (keinginan) bukan kebiasaan;

b) Perilaku dari imagine adalah sebagai berikut:

1) Visioner;
2) Menetapkan target;

3) Mengantisipasi risiko.

2. Focus:
a) Praktek berperilaku yang selalu mengutamakan yang utama termasuk

menentukan titik keberhasilan maupun alokasi sumberdaya;
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b) Perilaku dari focus adalah sebagai berikut:
1) Mengutamakan yang utama;
2) Menetapkan quick win;

3) Mengoptimalisasi sumber daya.

3. Action:

a) Praktek berperilaku yang selalu menekankan tindakan kongkrit dalam
mencapai sebuah hasil, dengan selalu belajar dari keberhasilan orang lain
(benchmark) dalam meraih kemenangan untuk membangun kepercayaan
diri;

b) Perilaku dari action adalah sebagai berikut:

1) Melakukan eksekusi;
2) Melakukan evaluasi dan monitoring;

3) Melakukan perbaikan berkelanjutan.

2. Produk
Produk dan layanan PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional terbagi
menjadi 6, yaitu:
1) Voice, mencakup International Wholesale Voice, Global Voice Hubbing,
International Direct Dial, dan International Retail Voice;
2) Data Connectivity, mencakup Submarine Cable (Global IPLC), IP-VPN

Services, Global & Domestic Ethernet, dan Satellite Services;



3)

4)

5)

6)

17

Internet & Content, mencakupGlobal Internet Services, Data Centre &
Telecommunication Hub, dan CDN Services;

Mobility, mencakup Global Messaging Hub, IP eXchange Network, Wi-Fi
Roaming, dan Sponsored Data;

Solution Services, mencakup Managed Service, Global Conferences, dan
Network & Application Security;

Non Carrier, mencakup Moble Services (MNO & MVNO), dan Business

Process Outsourcing.

. Kegiatan Bisnis

1)

2)

3)

Merencanakan, membangun, menyediakan, mengembangkan,
mengoperasikan, memasarkan/menjual/menyewakan dan memelihara
jaringan dan layanan di bidang informatika dan telekomunikasi
internasional.

Termasuk bisnis internasional, tetapi tidak terbatas pada: 1.
Investasi/investasi modal diluar negeri; 2. Layanan konsultansi; 3. Operasi
bersama; dan 4. Kerjasama manajemen.

Layanan terkait lainnya yang terkait dengan dan mendukung bisnis dalam

poin 1 dan 2 diatas.
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4. Bisnis Inti

Sejalan dengan Anggaran Dasar Perusahaan yang telah disahkan oleh Menteri

Kehakiman dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia No. W8-00537 HT01.04

TH.2007 tentang Persetujuan Perubahan Amandemen Artides of Association of

Company Telin kegiatan usahanya adalah sebagai berikut:

1)

2)

3)

Merencanakan, membangun, menyediakan, mengembangkan,
mengoperasikan, memasarkan/menjual/menyewakan dan memelihara
jaringan dan layanan bidang informatika dan telekomunikasi internasional;
Pengorganisasian bisnis internasional termasuk tetapi tidak dibenarkan
kedalam bidang investasi/bagian modal, layanan konsultasi, operasi
bersama dan manajemen luar negeri;

Layanan roled lainnya yang diasosiasikan dengan dan menndukung poin-

poin diatas 1 dan 2.

Berdasarkan kegiatan bisnis yang dinyatakan dalam Anggaran Dasar Telin

mengembangkan portofolio bisnis berikut ini:

1)

Layanan data

Termasuk IPLC (International Private Lease Circuit), IEPL (International
Ethernet Private Line), IPVPN (IP Virtual Private Network), Layanan
Konektivitas Berbasis Satelit dan Layanan Transit IP yang menyediakan
interkoneksi dengan penyedia konten internet. Layanan jaringan
dikembangkan sesuai dengan persyaratan pelanggan global dari setiap

segmen industri.



2)

3)

4)

5)
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Layanan suara

Wholesale; termasuk produk grosir, Hubbing internasional, Jalur Layanan
Perpanjangan, International Operator Assisted Call Services (IOAC),
ISDN, Home Country Direct, International Toll-Free Services (ITFS) dan
Universal International Freephone Number Services (UIFN). Telin
memfasilitasi pelanggan dalam menyalurkan lalu lintas ketujuan seluruh
dunia.

Bisnis digital

SMS AZ2P; Jaringan Pengiriman Konten; IP eXchange (IPX); untuk
mendukung distribusi konten internet yangefisien terdiri dari layanan
grosis SMS A2P yang merupakan produk sinergi antara perusahaan dan
Telkom Grup, layanan Content Delivery Network (CDN) meningkatkan
kecepatan akses, dan layanan interkoneksi berbasis IP atau IPX dengan
akhir untuk jaminan kulaitas.

Layanan BPO

Contact Center; Tele Marketing; proses bisnis manajemen termasuk
layanan pusat kontak jarak jauh yang dioperasikan oleh anak perusahaan
yang berada di Australia.

Layanan seluler

MNO;MVNO; Portofolio layanan seluler diatur melalui Mobile Virtulal
Networl Operator (MVNO) dari beberapa anak perusahaan yang berlokasi

di Hong Kong, Makau, Taiwan, Malaysia dan Arab Saudi. Sementara di
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Timor Leste, Telin beroperasi sebagai Mobile Network Operator (MNO)
dengan merek Telkomcel.

6) Pusat data
Colocation; Managed Service; Dioperasikan oleh anak perusahaan yang
berada di Singapura yang terdiri dari pusat data Telin-1 dengan standar
TIA/EIA-942, Telin-2 yang terhubung dengan Global Switch dan Telin-3
dengan fasilitas pusatdata multi-tier data center telah menerima sertifikat
Tier 111 dan Tier IV dari lembaga uptime.

7) Layanan satelit
Layanan sateli elin terbagi menjadi dua yaitu layanan VSAT dan Rental of
Space Segment. Layanan VSAT ditujukan untuk pasar Malaysia.
Sementara Sewa Segmen Ruang yang ditujukan untuk layanan VSAT
pasar non-Malaysia terdiri dari Hub Management, Penyewaan Peralatan,
Managed Services, penyewaan peralatan telepon pedesaan, Pasokan dan

Pemasangna Perangkat, Stasiun Frekuensi Radio dan Teleport TELLITE.

Produk dan Layanan Portofolio Telin, operasi perusahaan berdasarkan
portofolio bisnis telekomunikasi dan pesaing inti yang berinisiatif dengan

portofolio layanan digital untuk mengantisipasi pertumbuhan layanan ICT.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. BIDANG KERJA
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ada beberapa kegiatan

yang dilakukan oleh praktikan dalam kesehariannya. Hal-hal yang dilakukan
praktikkan sesuia dengan latar belakang dengan ilmu yang praktikkan ambil pada
saat kuliah yaitu D3 Administrasi Perkantoran. Selama praktikkan melakukan
kegiatan, praktikkan dapat membandinggkan kegiatan secara langsung dengan apa
yang dipelajari pada saat berkuliah dan juga praktikkan dapat berinteraksi dengan
para karyawan yang ada. Adapun bidang kerja yang dilakukan praktikkan selama
Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah:

1. Pengelolaan Data

2. Kearsipan

3. Otomatisasi Perkantoran

21
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B. PELAKSANAAN KERJA

Bidang kerja Praktikan adalah melakukan input data dan memeriksa segala
jenis data asset management, melakukan pemeriksaan setiap surat perjanjian sewa
dan juga memeriksa surat kontrak. Data yang diberikan kepada Praktikan adalah
berupa scanan dokumen dan Praktikan harus memasukan data tersebut kedalam
template yang sudah disediakan. Memasukan data kedalam template harus teliti,
jumlah angka dan jangka waktu yang tertera tidak boleh salah, jika terjadi
kesalahan maka hasil akhir dari data tersebut akan salah dan tidak seimbang
sehingga mengalami ketidaksesuaian dalam pencatatan final, karena data tersebut

akhirnya akan diberikan kepada pihak yang mengerti dan akan ditindak lanjuti.

Dalam melaksanakan tugasnya praktikan dibantu oleh beberapa karyawan di

perusahaan. Dalam pelaksanaan tugasnya yang dilakukan oleh praktikan adalah:

1. Pengelolaan Data
a. Menginput data perjanjian kontrak sewa dan service antar perusahaan

kedalam Microsoft Exel
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Gambar 3.2 Data Perjanjian Sewa dan Perjanjian Service

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Ini adalah bentuk tabel Microsoft Exel yang dikerjakan praktikkan
dihari pertama praktikkan memulai Praktik Kerja Lapangan, ini adalah
perjanjian kontrak sewa dan service yang dimiliki perusahaan. Praktikkan
harus membedakan mana saja kontrak-kontrak yang termasuk kedalam
kontrak sewa dan juga yang mana yang termasuk kedalam kontrak
servcice.

Praktikkan diberikan sejumlah data berupa file pdf, dan kemudian
praktikkan harus memeriksa satu demi satu pdf tersebut lalu memastikan

data tersebut termasuk kedalam perjanjian sewa atau perjanjian service.
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Gambar 3.3 Data Konsolidasi Perusahaan

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional memiliki beberapa anak

perusahaan dan juga PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional
membentuk kerjasama dengan berbagai perusahaan-perusahaan lainnya.
Dan gambar diatas adalah beberapa perusahaan yang bekerja sama dengan
PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional.
Data tersebut praktikan dapatkan dari

perusahaan, praktikkan

diberikan data berupa file folder, lalu praktikkan diminta untuk

memasukan data-data yang telah diberikan sesuai dengan tabel yang ada.
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c. Menginput data sewa sirkit perusahaan kedalam Microsoft Excel
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Gambar 3.4 ata Swa Sirkit Perusahaan

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Praktikan melakukan penginputan data-data yang telah diberikan oleh
pembimbing lalu dimasukan kedalam tabel yang telah disediakan di
Microsoft Excel. Sama seperti penginputan data yang lainnya, praktikan
diberikan template dan juga data perjanjian perusahaan dengan perusahaan
lainnya. Lalu praktikkan memeriksa satu persatu file yang sudah diterima
oleh praktikan dan menyesuaikan apa yang harus diisi oleh praktikan
kedalam tabel.

Perjanjian sewa sirkit harus dipisahkan jenis-jenisnya, praktikan harus
teliti dalam menginput surat perjanjian sewa sirkit kedalam template yang
telah diberikan, jika terjadi suatu kesalahan maka data tidak akan sesuai

dengan yang ada.
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d. Menginput data asset perusahaan kedalam aplikasi perusahaan
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Gambar 3.5 Aplikasi Perusahaan

S |

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Praktikan diberikan kesempatan untuk memasukan data surat-surat
perjanjian sewa kedalam aplikasi perusahaan. Praktikkan diberikan
username dan password untuk membuka aplikasi perusahaan, setelah itu
praktikkan diminta untuk memasukan data kedalam aplikasi, seperti nomor
surat dan nilai total dalam perjanjian tersebut. Setelah data dimasukan
kedalam aplikasi maka data harus dicek kembali, apakah pemasukan data
yang dilakukan sudah benar atau belum.

Ada berbagai macam menu didalam aplikasi perusahaan, yang

praktikan gunakan adalah menu Asset Management dimana praktikan
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menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan, data yang dimasukan berupa
perjanjian-perjanjian dan asset-asset yang dimiliki oleh perusahaan.

(PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional 2019)

. Menginput daftar tambahan asset perusahaan kedalam Microsoft Excel
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s[5 1006 | moi 1004000938 1004 ModulF 23052018 |31022018 [31082018 | © o 52,345,000
7. 100e | Tio1 1004000940 1004 ModulF 23082018 |31082018 [31082018 | o o 52,345,000
s 7 1006 | mo1 |100s0009e1 1004 ModulF 23082018 |31022018 [31082018 | o o 52,345,000
R 1006 | Tios |100s0009e2 1008 ModulF 22082016 |31082018 [31082018 | 0 o 52,346,000
- |0 Ts 1006 | mo1 |10040008a3 1000 ModulF 22052018 |s1082018 [s10s2012 | o o 52,345,000
s lul e 1006 | Tio1 1004000982 1004 ModulF 23082018 |31082018 [31082018 | 0 o 52,345,000
- [z e 1006 | To1 1004000935 1000 ModulF 2z0s2018 |31082018 [s10s2012 | o o 52,345,000
- |13 e 1006 | mo1 1004000925 1004 ModulF 23052018 |31022018 [31082018 | o o 52,345,000
BN EFIT) 100e | mo1 1004000987 1008 Modul ASTZ 23022018 |31082018 [31082018 | o o 54,06,000)
B ECIET 100s | mo1 |100s0009e8 1004 Modul ASTZ 23082018 |31022018 [31082018 | o o 84,069,000)
B EGET 1006 | Tios 1004000988 1004 Modul ASTZ 22082016 |31082018 [31082018 | 0 o 24,069,000
BT 1006 | mo1 |1004000850 1000 Modul ASTZ 22052018 |s1082018 [s10s2012 | o o £6,069,000)
|1 4w 1006 | mo1 1004000951 1004 Modul ASTZ 23052018 |31022018 [31082018 | o o 54,065,000
B ECIET 100e | mo1 |io0s000952 1004 23082018 |31082018 [31082018 | o o 2,565,000|
BT 1006 | mo1 1004000853 1004 i 23082018 |31022018 [31082018 | 0 o 2,565,000
clal e 1006 | Tio1 1004000950 1004 22082016 |31082018 [3108208 | 0 o 2,566,000)
BT 1006 | mo1 |100s000955 1004 23082018 |31022018 [31082018 | o o 2,565,000
- |22 a2 1006 | Tios |io0s000856 1008 22082018 |31022018 [31082018 | 0 o 25,766,000
- [ala 1006 | To1 1004000857 1000 2z0s2018 |31082018 [s10s2012 | o o 25,766,000
ST 1006 | mo1 1004000958 1004 23052018 |31022018 [31082018 | o o 13,185,000
T 100e | mo1 1004000958 1004 23082018 |31082018 [31082018 | o o 13,185,000
AT 1006 | mo1 |1004000960 1004 Modul Na01P OSH 5800 23082018 |31022018 [31082018 | o o 1,349,343,000|
BE 1006 | Tios 1004000961 1008 Modul N401P OSH 9800 22082016 |31082018 [31082018 | 0 o 1,399,343,000|
SN 1006 | mo1 |i00s000862 1000 Modul NA01F 05N 5800 22052018 |s1082018 [s10s2012 | o o 1,249,343,000)
B EET) 1006 | moi 1004000963 1004 Modul N401P OSH 5800 23052018 |31022018 [31082018 | © o 1,345,343,000| -
|« » ¥ List Addition Jan-Des 2018 . Pivot . Sheeta -~ %J [T4 30|
Ready | IEETEENS: (+)

Blse @ ®E]=a

Gambar 3.6 Daftar Data Tambahan Perusahaan

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Daftar tambahan adalah daftar asset perusahaan dimana terdapat tabel
yang berisikan data-data tambahan, seperti nomor asset pada surat,
keterangan mengenai asset apa yang terdapat dalam surat perjanjian, dan
berapa jumlah nilai uang yang diperoleh.

Daftar tambahan yang dimaksud disini adalah data-data yang
berisikan surat perjanjian tambahan, seperti surat perjanjian yang telah

dibuat lalu diamandemen kembali dan data terbaru dari surat perjanjian

200k
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diinput kembali sebagai data tambahan. Ada beberapa hal yangtidak perlu

dirubah, seperti halnya nomor surat dan juga tanggal perjanjian surat.

f. Menginput data kontrak pengadaan perusahaan kedalam Microsoft Excel

Organize = Include in library = Share with - Burn New folder

45 Favorites MName : Date modified Type Size

Bl Desktop , DATA PENGADAAN TAHUM 2013 2/13/20191:09 PM  File folder

& Downloads , DATA PENGADAAN TAHUM 2014 2/13/2019 9:10 AM  File folder

3# Dropbox , DATA PENGADAAN TAHUM 2015 2/13/20191:44 PM File folder

= Recent Places , DATA PENGADAAN TAHUM 2016 2/13/2019 9:15 AM  File folder

, DATA PENGADAAN TAHUM 2017 2/13/20191:55 PM  File folder

» 7 Libraries . DATA PENGADAAN TAHUM 2018 2/13/2019 2:04 PM File folder

, DATA PENGADAAN TAHUM 2019 2/13/20191:48 PM  File folder

I /M Computer

>9j Metwork

Gambar 3.7 Daftar Data Pengadaan Perusahaan

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Dalam hal ini praktikkan diminta untuk menginput data pengadaan
yang telah dikelola perusahaan mulai dari tahun 2013 hingga tahun 2019.
Ada banyak seklai data yang harus praktikan perhatikan, jenis perjanjian
apa saja yang terdapat dalam data kontrak pengadaan tersebut, lalu

praktikkan akan memasukan data kedalam template Microsoft Excel.
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Kearsipan

a. Mengarsipkan data data yang telah di input kedalam folder file komputer

TEE—— Bersree—— g
@E\jv\ » Computer » NewVolume (F) » 1.AAPKL » 5 » ~ 4] [ se0rchs 2|
Organize v Include in library Share with v Bumn New folder = Al @

oA I Name ’ Date modiified Type Size
B Desktop 3.2 Client Contract 111/2019L58PM  File folder
& Downloads 5 years plen 1711/20191:58PM  File folder
3 Dropbox Client Contract 111/2019L58PM  File folder
% Recent Places New Asset List TSGN 111/20191:58PM  File folder
Regulatory License 1/11/2019 1557 PM  File folder
> [ Libraries TSGN File From ST 1/14/2019 1002 AM  File folder
Vendor Contract 1/11/20191:58 PM

(Skybridge) 2017-09-28 Draft Report DD 1/11/20187:25 AM 1758 KB

(Skybridge) 2017-03-28 Valuation DD 7 858 kB

isk (D:) 11 TSGN corp ppt 2017 ver 1(1) 1/11/2018 6:16 AM 24,192 KB

> a New Volume (F:) 11 TSGN corp ppt 2017 ver 1 1/11/20186:18 AM 24192 kB

» B €D Drive (G) OPPO Driver 24 JSAT + TSGL- 20 Oct 2015 640 kB

25 NIAT AGREEMENT 1,024 KB

» € Network 26 Biz Profile 645 KB

27 Trademark Search - TSGN Logo /2018 7:16 AM 24k8

28 Trademark Search - TSGN Tagline 1/11/20187:16 AM 216k

20 TSGINTERNATINAL - M_A 1/11/2018749 AM 11,336 kB

210 TS GLOBAL NETWORK - M_A 1/11/20187:20 AM 13558 kB

313 TSGN Audited FS 2016 1/9/2018 5:28 AM 1,285KB

314 TSGN Audited FS 2015 1/9/2018 5:28 AM 13K8

] 341 Budget Group Consolid..b - Pay as...  1/11/20186:19 AM 17951 kB

g drive-download-20190111T064227Z-001 1/11/2019 1:51 PM 278,153 KB

Project Skybridge - Interim Standstil Agr..  1/9/2018 5:26 AM 4158

Project Skybridge - SSA (Executed) 1/8/2018 5:29 AM 1635 KB

) TELIN GROUP_template for guidance TS..  1/17/2019 1019 AM M 26K8

TSGN Audited FS 2017 1/9/2018 5:27 AM 34185 KB

26 items

- I E Gl

Gambar 3.8 Contoh Penyimpanan

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Gambar diatas adalah file/data yang belum diarsipkan oleh praktikan
dan masih dalam keadaan tidak tersusun, kemudian praktikan akan
menyusun data tersebut berdasarkan jenis surat.

File-file yang sudah didapatkan kemudian diolah oleh praktikan
kedalam folder berbentuk softcopy didalam file komputer. File dikelola
dengan cara memisahkan file dengan jenis surat perjanjian, misal surat
perjanjian sewa dimasukan kedalam folder perjanjian sewa, sedangkan

surat perjanjian servis dimasukan kedalam folder perjanjian servis.
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3. Otomatisasi Perkantoran

a. Mengoperasikan mesin fotokopi

Gambar 3.9 Mesin Fotokopi

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Ini merupakan gambar mesin fotokopi milik perusahaan, setiap divisi
memiliki mesin fotokopi masing-masing, dengan begitu praktikan tidak
perlu mengantri dengan karyawan lain jika diberikan tugas untuk
mengoperasikan mesin fotokopi. Praktikan melalukan penggandaan data
dengan cara menggunakan mesin fotokopi, langkah-langkah untuk
memakai mesin fotokopi adalah sebagai berikut:

1) Nyalakan tombol on/off pada mesin fotokopi;

2) Kemudian letakkan kertas yang akan difotokopi diatas kaca scan yang
sudah ada dengan tepat dan sesuai dengan posisi;

3) Tutup mesin fotokopi agar kertas yang ingin difotokopi tidak

berantakan;



31

4) Kemudian tekan tombol bertanda tambah (+) untuk menambah jumlah
kertas yang akan difotokopi (jika lebi dari satu kali);

5) Kemudian tekan enter, lalu kertas yang sudah difotokopi akan keluar
dengan sendirinya di tempat penampungan hasil fotokopi;

6) Selesai, lalu matikan kembali mesin fotokopi jika sudah tidak

digunakan.

b. Mengoperasikan mesin scanner/pemindai

|

Gambar 3.10 Mesin
Scanner

Sumber: Data dikelola oleh
praktikan

Diatas adalah gambar mesin scanner/pemindai yang disediakan oleh
perusahan, mesin scanner/pemindai digunakan jika karyawan ingin
menduplikasi dokumen dalam bentuk softcopy. Praktikan diminta untuk
memindai beberapa data dan beberapa invoice. Data yang diperoleh

praktikan adalah sebuah berkas hardcopy yang harus diubah menjadi
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softcopy yaitu dengan cara memindai berkas tersebut menggunakan mesin

scanner/pemindai yang telah disediakan. Langkah-langkah dalam

menggunakan mesin scanner/pemindai adalah sebagai berikut:

1) Pastikan pada laptop sudah terpasang aplikasi untuk mengoperasikan
mesin scanner/pemindai;

2) Sambungkan mesin scanner/pemindai dengan laptop menggunakan
kabel yang tersedia;

3) Setelah tersambung, buka aplikasi yang telah terpasang lalu letakan
berkas yang akan dipindai ditempat yang telah disediakan untuk
meletakan berkas;

4) Kemudian tekan tombol biru yang berada di mesin scanner/pemindai;

5) Lalu berkas akan muncul dari bawah, menandakan berkas sudah selesai
dipindai;

6) Kemudian buka file yang telah dipindaitadi di laptop yang telah
tersambung dengan mesin, lalu simpan data ke dalam komputer dan

selesai.
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¢. Mencetak dokumen

b ‘ A
Gambar 3.11 Mesin Printer

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Praktikan melakukan pencetakan dokumen, yaitu menggunakan mesin
printer. Berikut adalah gambar mesin printer yang ada di perusahaan,
mesin yang digunakan praktikan adalah mesin yang telah disediakan oleh
perusahaan. Berikut adalah langkah-langkah penggunaan mesin printer
yang ada diperusahaan:

1) Nyalakan komputer yang sudah terhubung dengan mesin printer;
2) Lalu buka data atau dokumen yang ingin dicetak;

3) Klik menu “file” pada toolbar lalu klik tulisan “print”;

4) Setelah itu klik menu print yang ada, kemudian enter;

5) Mesin printer akan mengeluarkan berkas yang sudah dicetak;

6) Matikan komputer yang telah dinyalakan, selesai.
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Setelah mengoperasikan mesin printer, praktikan menyerahkan berkas
tersebut kepada pembimbing praktikan di perusahaan tersebut dan pembimbing
meminta agar dokumen disesuiakan dan disusun sesuai dengan tanggal yang

tertera didalam dokumen.

d. Mengetik ulang surat peraturan direksi
Praktikan diminta untuk mengetik ulang surat peraturan direksi,

karena perusahaan tidak memiliki file dalam bentuk softcopy.

2015 Jun 30 - PD.308.00 - PD Pengelolaan Aset Tetap (TELKOM).pdf - Adobe Acrobat Reader DC v iE
File Edit View Window Help
Home  Tools 2015 Jun 30 - PD3... X @ signin
B &8 8 Q ® @ 12| A MO @ wx- B
& [3 ExportPDF v
Telkom
oAU DI Indonesia ™ Create PDF N
SAHAAN PERSEROAN (PERSERO)
PTTELEKOMUNIKAS! lnno:iism m) ey et
NOMOR : PD. 34 /r.00/HK200/COP-A00110000/2015 E Edit PDF
TenTANG
PENGELOLAAN ASET TETAP B3 Comment

DIREKS| PERUSAHAAN PERSEROAN (PERSERO)
PTTELEKOMUNIKAS! INDONESIA Thk &0 CombineFiles v |2
et

‘D Organize Pages v
L Redact

O Protect

B optimize POF
A, Fill & sign

x& Adobe Sign

Convert and edit PDFs
with Acrobat Pro DC

€. bahwa sehubungan dengan hal tersebut di atas, maka perly dilakukan
penyesualan dan penataan kembali kebijakan tenta
i bentuk.

Start Free Trial

Gambar 3.12 Surat Peraturan Direksi

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Data tersebut adalah data yang sudah diberikan oleh praktikan yang harus
diketik ulang dengan benar dan harus sesuai dengan kalimat yang ada, tidak boleh

terjadi kesalahan sedikitpun dalam penulisan karena ini adalah Surat Peraturan
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Direksi dimana surat tersebut adalah surat penting yang peraturannya harus

dipatuhi.

e. Memperbaiki beberapa dokumen dalam bentuk Microsoft Word

ol = Ol= Posper Impairment AR Des 2018 - Microsoft Word (Product Activation Failed) || @ [
Home Insert  Pagelayout  References Mailing: R @
== . = = 4 4 Find ~
B Arial u A Aam S 2L T aaBoCcDo AdBbCDEE o e AaBbCcD AaBbCcD: AaBbCcl %  epice
P rormat panter || B] £ U - dbe X, x W - A &~ - TAnnual.. TAnnual.. T Annual nual_.. Emphasis  fFormat_. Headingl - wesf % select -
Clipboard Font al Styles Editing
[i] O S R WO R S K N S K A R - KIS I KOS KNI * DRI T XN GO SO N A
= & . T . 2 . . . : . K 8 ;

[PENERAPAN AKUNTANSI PENURUNAN NILAI DAN TIDAK
- | TERTAGIHNYA PIUTANG USAHA BERDASARKAN PSAK 55 IAS-39
g “INSTRUMEN KEUANGAN"

" LATAR BELAKANG
- Dew: (D. clael £,
1ASB) PSAK 55 (Revisi 2014) AS—39 “Instrumen Kguangan - Pengakuan dan
ini penuunan nilai aset berdasarkan “incurre d loss
model” dimana penurunan nilai didentifikasi dan dihitung berdasarkan kejadian histors yang
berpot estimasi as kas masa depan atas piutang tersebut

AKUNTANS| PENURUNAN NILAI DAN TIDAK TERTAGIHNYA PIUTANG USAHA

| | Di dalam PSAK 55 Bgyg 201404538 paragaaf 58 entitas untuk
: apakah terdapal bukli yang objeldif bahwa aset keuangan mengalami penurunan nilai pada sefiap
H | tanggal neraca. tAS—QSPSAK 55 (Revisi 2014) menganut “incumed loss model” dalam menghitung

WMWMM@MWM Nilai tercatat aset tersebut

Page:1of4 | Words:1130 | B  English (US) | [EFEE

= 100% (=)

U

——

@LI\ Ee/=[r =@ 0

Gambar 3.13 Dokumen yang harus diperbaiki

Sumber: Data dikelola oleh praktikan

Praktikkan diberikan tugas untuk mengetik ulang dokumen yang salah, salah

dalam pengetikan maupun penempatan kata. Dokumen sudah diberikan tanda

mana saja harus diperbaiki, praktikan hanya memperbaiki beberapa kata dan

kalimat yang sudah ada didalam dokumen tersebut.



36

C. KENDALA YANG DIHADAPI
Selama praktikan menjalani Praktik Kerja Lapangan praktikan berusaha

mengerjakan tugas yang diberikan dengan baik dan benar agar mendapatkan hasil
yang memuaskan dan dapat selesai dengan tepat waktu. Namun, dalam
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan mengalami beberapa kendala yang

menyebabkan pekerjaan praktikkan tidak memuaskan.

Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikan merasa bahwa kendala
berada pada diri praktikan senidiri dan lingkungan sekitar, kendala-kendala

tersebut adalah:

1. Praktikan mengalami stress kerja dalam menangani tugas

Dalam satu hari praktikan diberikan satu tugas, tugas yang diberikan
belum selesai dikerjakan oleh praktikan lalu praktikan sudah diberikan tugas
yang baru lagi, ketika tugas tersebut belum selesai juga ditambah lagi tugas
berikutnya. Pelaksanaan pekerjaan praktikan menggunakan web perusahaan
yang dimana web tersebut hanya dapat dibuka ketika sedang berada di kantor
sehingga jika ada pekerjaan yang belum selesai harus menunggu besok di
kantor kembali untuk mengerjakannya. Membuka web memerlukan akses
username dan password yang dimiliki perusahaan yang diberikan kepada
setiap karyawan perusahaan.

Dalam kesehariannya praktikan diberikan tugas untuk mengelola data
dan menginput data-data tersebut, namun data-data yang diberikan begitu
banyak dan secara bersamaan langsung diberikan kepada praktikan. Mulai

dari data sewa sirkit dari berbagai anak perusahaan PT. Telin Telekomunikasi
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Indonesia Internasional yang dari berbagai macam negara seperti Telin
HongKong, Telin Singapore, Telin Malaysia Telin USA dan lainnya, hingga
data Pengadaan Asset Management PT. Telekomunikasi Indonesia
Internasional mulai dari tahun 2013 hingga tahun 2019.

Sehingga praktikan kewalahan dan mengalami stress kerja dalam
menangani tugas yang diberikan karena banyaknya tugas yang diberikan
secara bersamaan dan dalam waktu dekat, namun dengan begitu praktikan
dapat menyesuaikan diri dan mengerjakan tugas dengan baik dan semaksimal

mungkin.

Sulitnya berkomunikasi dengan pegawai pada Unit

Komunikasi dalam suatu kehidupan sangatlah penting, dimana dengan
berkomunikasi kita dapat menjalin suatu hubungan dengan baik juga, tentu
saja harus dengan komunikasi yang baik juga. Pada beberapa hari pertama
praktikan menjalani Praktik Kerja Lapangan praktikan merasa canggung
dalam berkomunikasi dengan para pegawai.

Sebelum membahas bentuk dasar komunikasi, terlebih dahulu kita perlu
memahami apa yang dimaksud dengan komunikasi, dan komunikasi bisnis.
Pada umumnya, pengertian komunikasi ini paling tidak melibatkan dua orang
atau lebih, dan proses pemindahan pesannya dapat dilakukan dengan
menggunakan cara-caraberkomunikasi yang biasa dilakukan oleh seseorang

melalui lisan, tulisan, maupun sinyal-sinyal verbal.



38

Didalam dunia praktis, kita dapat mengenal komunikasi antarpribadi
(interpersonal ~ communication) dan  komunikasi  lintas  budaya
(intercultural/cross-cultural communication), selain  komunikasi bisnis
(business communication). Sebagaimana diketahui, dalam masyarakat
terdapat berbagai macam bentuk organisasi. Organisasi adalah sekelompok
masyarakat yang saling bekerja sama untuk mencapai tujuan tertentu, dan
komunikasi adalah perekat yang memungkinkan kelompok masyarakat
tersebut secara bersama-sama melakukan fungsinya dengan baik.

Hubungan komunikasi yang terjalin baik antara manajer yang satu
dengan manajer yang lain, antara manajer dengan karyawan, atau antara
karyawan yang satu engan karyawan yang lain, merupakan salah satu kunci
keberhasilan manajer dalam mencapai tujuan organisasi yang telah
ditetapkan.

Kecanggungan terjadi karena praktikan meras belum mengenal dan
merasa nyaman dengan pegawai lainnya, namun dengan begitu praktikan
tetap menjalani tugas dengan baik dan semaksimal mungkin agar

menghasilkan hasil yang baik dan maksimal.

D. CARA MENGATASI KENDALA

1.

Praktikkan mengalami stress kerja dalam menangani tugas

Dalam dunia kerja sudah hal yang biasa bagi para karyawan dengan adanya

pekerjaan yang harus dikerjakan, karena pekerjaan tersebut adalah hal yang wajib

dilakukan bagi setiap karyawan dengan begitu tidak heran jika Praktikan



39

diberikan tugas secara bersamaan didalam waktu yang sama. Praktikan
membutuhkan motivasi agar mengerjakan tugas dengan baik dan secara efisien,

maka dari itu Maslow (Asim 2013) mengatakan:

“Motivasi sebagai suatu reaksi yang diawali dengan adanya
kebutuhan yang menumbuhkan keinginan atau upaya mencapai
tujuan yang selanjutnya menimbulkan ketegangan yaitu keinginan
yang belum terpenuhi, yang kemudian menyebabkan timbulnya
tindakan yang mengarah kepada tujuan dan akhirnya akan

memuaskan keinginan”.

Adanya motivasi bagi praktikan dalam mengerjakan tugas yang diberikan
sangatlah penting, karena motivasi tersebut dapat berupah menjadi semangat yang
akan memudahkan kita dalam menyelesaikan tugas yang diberikan. Dapat
disimpulkan bahwa motivasi adalah merupakan faktor-faktor pendorong yang
menggerakan perilaku sikap dan tindakan seorang yang selalu dikaitkan dengan

pencapaian tujuan.

Ada berbagai macam teori-teori komunikasi yang berbeda-beda dikarenakan
adanya perkembangan dari teori manajemen yang berbeda-beda. Adanya teori
kebutuhan Maslow, didalam teori ini Maslow menjelaskan bahwa teori ini
memandang manusia mempunyai kebutuhan-kebutuhan yang bertingkat-tingkat
dari yang paling sederhana hingga yang paling tinggi berdasarkan kadar

kepentingannya. Adapun kebutuhan itu adalah:
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2)

3)

4)

5)
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Kebutuhan fisik atau fisiologis

Kebutuhan fisik atau fisiologis yaitu kebutuhan yang diperlukan untuk
mempertahankan kelangsungan hidup seseorang seperti makan, minum dan
lain sebagainya.

Kebutuhan rasa aman

Kebutuhan rasa aman adalah kebutuhan akan terbebasnya dari bahaya dan
ancaman yakni merasa aman dari ancaman kecelakaan dan keselamatan kerja.
Kebutuhan sosial

Kebutuhan sosial adalah kebutuhan manusia dalam pergaulan dengan sesame
teman, dicintai dan mencintai serta diterima didalam lingkungan kelompok
kerja.

Kebutuhan akan penghargaan diri/pengakuan

Kebutuhan akan penghargaan diri atau pengakuan adalah kebutuhan akan
penghargaan diri, pengakuan serta prestise dari karyawan dan masyarakat
lingkungannya. Prestise timbul karena adanya prestasi, tetapi tidakselamanya
demikian, akan tetapi perlu diperhatikan oleh pimpinan bahwa semakin tinggi
kedudukan seseorang dalam suatu perusahaan maka semakin tinggi pula
prestasinya.

Kebutuhan akan aktualisasi diri

Kebutuhan akan aktualisasi  diri  merupakan kebutuhan  untuk
mengembangkan diri dengan menggunakan kecakapan, kemampuan,
keterampilan dan potensi optimal untuk mencapai prestasi kerja yang sangat

memuaskan atau luar biasa yang sulit dicapai orang lain.
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Lalu ada teori Three Needs Theory yang dikemukakan oleh David

McClelland yang menyatakan bahwa ada tiga kebutuhan manusia yaitu:

1) Kebutuhan berprestasi (need for achievement) vyaitu keinginan untuk
melakukan sesuatu lebih baik dibandingkan sebelumnya.

2) Kebutuhan untuk berkuasa (need for power) yaitu kebutuhan untuk lebih
berpengaruh terhadap orang lain.

3) Kebutuhan afiliasi (need for affiliation) yaitu kebutuhan untuk disukai,

mengembangkan atau memelihara persahabatan dengan orang lain.

Tidak hanya itu, ada pula yang dinamakan dengan teori X dan Y. teori X dan

Y yang diungkapkan oleh McGregor mengatakan manusia terdiri dari dua jenis X

dan Y, yang masing-masing mempunyai karakteristik yang berbeda.

Seperti Teori X (Negatif) merumuskan asumsi-asumsi sebagai berikut:

1) Karyawan sebenarnya tidak suka bekerja dan jika ada kesempatan dia akan
menghindari atau bermalas-malasan dalam bekerja.

2) Semenjak karyawan tidak suka atau tidak meyukai pekerjaannya, mereka
harus diatur dan dikontrol bahkan mungkin ditakut-takuti untuk menerima
sanksi hukum jika tidak bekerja dengan sungguh-sungguh.

Sedangkan Teori Y (Positif) memiliki asumsi-asumsi sebagai berikut:

1) Manusia akan melatih tujuan pribadi dan pengontrolan diri sendiri jika
mereka melakukan komitmen.

2) Kemampuan untuk melakukan keputusan yang cerdas dan inovatif.
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Dari berbagai macam teori yang telah dijelaskan membuat karyawan harus
memiliki motivasi yang lebih besar lagi dan akhirnya membangun diri dan sadar
akan pekerjaannya. Dengan begitu karyawan dapat bekerja dengan baik dan
nantinya akan bekerja dengan baik sehingga karyawan tidak mengalami stress
kerja.

Stress kerja itu sendiri adalah keadaan yang bersifat internal, yang disebabkan
oleh tuntutan fisik (badan) atau lingkungan, dan situasi sosial yang berpotensi
merusak dan tidak terkontrol (Umam 2010). Stress kerja juga dapat berarti respon
dari diri seseorang terhadap tantangan fisik maupun mental yang datang dari
dalam atau luar dirinya (Nasrudin 2010). Stress kerja merupakan tanggapan
sseorang terhadap perubahan dilingkungan yang dirasakan mengganggu dan
mengakibatkan dirinya tercambuk secara fisik maupun mental. Setiap orang
memiliki tingkatan toleransi tertentu pada tekanan di setiap waktunya, yaitu
kemampuan untuk mengatasi atau tidak mengatasinya (Anoraga 2009).

Menurut Selye stress kerja merupakan suatu konsep yang terus menerus
bertambah. Ini terjadi jika semakin banyak permintaan, maka semakin bertambah
munculnya potensi stress kerja dan peluang untuk menghadapi ketegangan akan
ikut bertambah pula. Sedangkan menurut Caplan stress kerja mengacu pada semua
karakteristik pekerjaan yang mungkin memberi ancaman kepada individu tersebut.
Dua jenis stress kerja mungkin mengancam individu yaitu baik berupa tuntutan
dimana individu mungkin tidak berusaha mencapai tujuannya atau persediaan
yang tidak mencukupi untuk memenuhi kebutuhan individu tersebut (Wijono

2011).
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2. Sulitnya berkomunikasi dengan pegawai pada Unit

Manusia sebagai makhluk sosial harus adanya interaksi dan komunikasi satu
sama lain, karena komunikasi itu penting bagi kehidupan, Wilbur Schrarmm

(Suprapto 2009) mengatakan bahwa:

“Komunikasi berasal dari bahas Latin communis yang berarti
umum (common) atau bersama. Apabila kita berkomunikasi,
sebenarnya kita sedang berusaha menumbuhkan suatu kebersamaan
(commonness) dengan seseorang, VYaitu kita berusaha berbagi
informasi, ide atau sikap. Misalnya, Saya sedang berusaha
berkomunikasi dengan para pembaca untuk menyampaikan ide
bahwa hakikat sebuah komunikasi sebenarnya adalah usaha
membuat penerima atau pemberi komunikasi memeiliki

pengertian/pemahaman yang sama terhaadap pesan tertentu”.

Menurut praktikan dari teori Wilbur Schrarmm tersebut adalah praktikan
harus lebih aktif lagi bertanya dan membuat suatu komunikasi agar terjalinnya
suatu hubungan yang dekat dengan para pegawai sehingga tidak membuat
canggung suasana dan keadaan.

Sebagai seorang mahasiswa yang sedang melakukan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) dituntut untuk mempunyai keterampilan dan kesiapan kerja
sesuai dengan bidangnya. Namun kenyataan menunjukkan bahwa banyak
mahasiswa merasa kurang mempunyai kompetensi yang cukup untuk

mengaplikasikan ilmu yang sudah diperolehnya.
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Sebagai mahasiswa yang sedang melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
praktikkan harus menguasai kemampuan komunikasi interpersonal. Winkel Barus,
2005 (Ni 2009) menegaskan bahwa komunikasi interpersonal merupakan proses
komunikasi timbal balik yang berlangsung antara dua orang atau lebih secara tatap
muka, langsung dan melalui kontak pribadi. Hardjana (2003) mendefinisikan
bahwa komunikasi interpersonal adalah interaksi tatap muka antara dua orang atau
beberapa orang, dimana pengirim dapat menyampaikan secara langsung, dan
penerima pesan dapat menerima dan menanggapi secara langsung pula.

Dengan begitu komunikasi interpersonal merupakan keterampilan yang harus
dimiliki setiap orang, karena dengan keterampilan komunikasi interpersonal
seseorang dapat menyampaikan pesan kepada orang lain dan mampu menjalin
hubungan dengan orang lain. Komunikasi interpersonal sangat dibutuhkan oleh
praktikkan karena praktikan dituntut untuk menerima pesan dengan baik dan
benar, karena harus menerima pesan atau perintah yang diberikan oleh atasan
praktikkan sehingga akan terjadi umpan balik sehingga tercapai mengenai apa

tujuan pembicaraan tersebut.



BAB IV KESIMPULAN

A. KESIMPULAN

Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu cara bagi Mahasiswa agar
mendapatkan pengalaman tentang bagaimana dunia kerja yang sesungguhnya dan
juga teori yang telah didapat selama berkuliah dapat diaplikasikan kedalam dunia
kerja yang sesungguhnya.

Berdasarkan pengalam praktikan selama melaksanakn Praktik Kerja
Lapangan dan ini adalah beberapa kesimpulan mengenai pelaksanaan Praktik
kerja Lapangan, yaitu:

1. Praktikan mendapatkan hal baru seperti bagaimana cara berkomunikasi
dengan sesama karyawan dan dengan atsan lalu bersosialisasi dengan baik
antar karyawanserta kedisiplinan dalam mengerjakan tugas yang diberikan.
Praktikan melaksanakan Praktik Krja Lapangan pada divisi Transformation
Management di PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional, yang berfungsi
sebagai staff dari Management Asset.

2. Selama praktikan melalukan Praktik Kerja Lapangan, praktikan ditempatkan
di bagian Transformasi Management, dan mendapat tugas mengelola surat
perjanjian dan surat sewa/servis antar anak perusahaan PT. Telekomunikasi
Indonesia Internasional. Praktikan melakukan pengelolaan data Asset
Management perusahaan, asset mana saja yang perlu dikelola dan data
dimasukan kedalam Microsoft Exel dan ada pula data yang dimasukan

kedalam aplikasi perusahaan.
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3. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada tanggal 7
Januari 2019 sampai dengan 8 Maret 2019, waktu kerja bagi praktikan yaitu
setiap hari Senin sampai dengan Jumat lalu masuk kerja pukul 08:00 dan

pulang kerja pukul 17:00 WIB.

B. SARAN
Berdasarkan pengalam praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

di Unit Internal Audit PT. Telekomunikasis Indonesia Internasional, praktikan
mendapatkan beberapa pengalaman yang mungkin dikedepannya dapat dijadikan
saran agar melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) lebih baik, saran
tersebut lebih mengarah kepada praktikan yang akan melakukan kegiatan Praktik
Kerja Lapangan (PKL), yaitu:

1. Calon praktikan harus mempersiapkan diri dengan matang dan mengetahui
dimana tempat praktikan untuk melakukan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL), dimana praktikan dapat mengetahui apa yang akan
praktikan lakukan saat melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan
(PKL).

2. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan harus
menjaga nama baik Universitas Negeri Jakarta, nama Perusahaan atau
Instansi dengan cara menjaga komunikasi yang baik dengan pegawai yang
bekerja di Perusahaan atau Instansi.

3. Pada saat melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebaiknya
praktikan melaksanakan tugas dengan komitmen dan tanggungjawab

penuh terhadap tugas yang diberikan kepada praktikan.
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Lampiran 1. Struktur Organisasi PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional
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Lampiran 2. Struktur Organisasi Direktorat Finance & Business Partner
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Lampiran 3. Surat Permohonan Izin PKL dari BAAK

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PRI : 4895130, PR I1 : 4893918, PR I : 4892926, PR [V : 4893982
BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 47'52180 ) )
Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898436
Laman : www.unj.ac.id

fot

[

Nomor : 0020/UN39.12/KM/2019 03 Januari 2019
Lamp. :-
Hal  :Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Kepada Yth.
Human Resource Plaza Telkom Indonesia Area Jakarta
Jalan Gatot Subroto No.Kav 52 RT.6/ RW.1, Kuningan Barat,

Mampang Perapatan, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibu
Kota Jakarta 12710

Kami mohon kesediaan Bapak/Ibu untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Nama + Friska Monika

Nomor Registrasi : 8143163401

Program Studi : Administrasi Perkantoran
Fakultas : Ekonomi

Jenjang : D3

No. Telp/Hp : 081382524225

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah
"PKL" pada tanggal 07 Januari 2019 sampai dengan tanggal 08 Maret 2019.

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan
dan Hubyngan Masyarakat
A N

moyo, SH.

Tembusan : NIP18630403/198510 2 001

———
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Program Studi Administrasi Perkantoran

L]
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Lampiran 4. Surat Balasan dari Pihak PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional

No

To:

¢ 473 /PS-0007TH-102/X1112018
About : Acceptance for Internship Program

Word Sasmoyo, SH.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat
Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta

Dear Sir/Madam,

Refer to your letter Email to us.

I, the undersigned:

Name
Position

Wahyudi Handriyanto
Human Capital Vice President PT Telekomunikasi Indonesia International

(member of PT Telekomunikasi Indonesia, Tbk)

Aceept your request to allow the following students,

Teli

IS 4

No

Name

Student Number

Unit

1.

Friska Monika

8143163401

Tranformation Management

for internship program at PT Telekomunikasi Indonesia International start from January 7%2019 .

If you need further information, you can contact Human Capital Relations & Administration

Department at +6221 29952300.

Jakarta, December 21%, 2018

Sincergly.

Wa andrixanto
Human Capitaf Vice President

PT.

Telkom Landmark Tower, Tower 2, 16™ and 17™ Floor

JI. Jend Gatot Subroto Kav. 52 - Jakarta Selatan 12710 - Indonesia
T.4622129952300 F +62 215296 2358

www telin co id

n



Lampiran 5. Penilaian Praktik Kerja Lapangan

#7" KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDID INGGI .
,,:’ ) SET, OLOGI, D. IKAN TINGG @ A

5 §fi | UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
) 7 FAKULTAS EKONOMI
Karmpus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jaban Rawamangun Mk, Jakarta 13220

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax; (021) 4706285
Lamao: sww.fe.unj.ac.id

PENILATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA 111
2.SKS
Nama .Triska Monika
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp
”NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
I | Kehadiran 9 1. Keterangan Penilaian :
Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan 86-100 A 4
81-85 A- 37
N - 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian 7115 B 30
66-70  B- 27
4 | Kemampuan Dasar 61-65  C+ 23
56-60 C 20
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas ié:gz ([:)- l|'7 |

. [2. Alokasi Waku Prakuik :
2 sks : 80-160 jam kerja efektif
(2 Minggu s.d 1 bulan)

6 | Kemampuan  Membaca  Situasi  dan

N

Mengambil Keputusan

7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan

- | Nilai Rata-rata :

s Aktivitas dan Kreativitas om = 90
10 (sepulub
9 Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 9 0 (sepulali)
10 Hasil Pekerjaan .90 | Nilai Akhir :
0
| % | A 1|
Angka bulat huruf
Jumlah 200
Jakana'.g’

Penilai,

Catatan :

Muhun legalitas dengan membubuhi cap lnstansi/Perusahaan DI ANDRASL
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Lampiran 6. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

#73" KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI .
N f 1 UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA @ UQAS

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedusg R, Jalan Rawamangan Muka, Jakarta 13220
W Telepon (021) 4721227/4706285, Fax. (021) 4706285
1 ) Laman: www.fe.unjacid
"

Pl

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.2 SKS

Nama - Friska Monika
No. Registrasi b

Program Studi
Tempat Praktik HEAR,,
Alamat Praktik/Telp :

iernasionat
3 RTiRw 1
Kunirgan Bacaf, Mampany Pedpatan , Jak- el
NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN
1. | Senin, 7 Jonuori 2019 1@
). | Seloa, 8 Januarinolg 2 sl
5. | Rabu 9 Jowai 209 | g
4 | Kamis, o Jauadisog o fed
5. | Jumat, W Sanuod wig s feumd
6 | San ¥ Januent 209 o frug .
7. | Seasa, 7 Januari209 1, fsd

Raky, & Januad 2019 )
o. | Wamis, 12 Jonuad 2010 1o fasd
0. Jumot, 8 Januad 019 10. g
11, | Senin s 21 Jonuad 209 II,M:,.
2. | Sdlaga 22 Jarua 0 12 s
5. | Rabu , 23 Jonuad @9 3.l
14, | Kamis, 24 Jangari 2019 s gl
1s. | Jumat, 25 Janwd j09 1y fred

Jakarta,. b Maret 209
Penilai,

! atatan @
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan T (L W0 %o Ll B
Mohon legalitas dengan membubuhi cap InstansiPerusahaan
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 KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI "
” UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA & UQAS

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negen Jakarta Gedung R, Jalao Rawamangzin Muka, Jakarts 13220 | mameten s anewees s |
Telepon (021) 4721227:4706285, Fax: (021) 4706285
Lasman: www.feac id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
e sxs

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Pmktik/Tclp

NO HARIVTANGGAL PARAF KETERANGAN

1 [Senins 28 Januari 209 | el

Selasa, 29 Jarvarti 019 .

3 |Rabu, o Jonuad gy sanT

o | Kamls, 31 Januat 209 o Sl

s [Jumat, 1 Februad o9 5 sAxlT

o | Senin, 4 Seomad 2019 o feel

7. | Sdase 5 Sebuad 209  fp LiBUR NASIONAL
Robu , & febwuarl 20\ M (g

o | Kami , 3 februart 209 1, fpd.

.| Jumar, 3 Rbruad 200 0. Sk

i | Sein, n Yebruoi 209 | ceed

12, | Seosa, 12 foruon 2019 1.l

15| Robu 3 Tebruact 209 1 Ged

14, | Kamis W %buari 09 14 Sl

15| Jumat 5 Febmori 2019 el

~

“Tekin

Catatan:
Format ini dapat diperbanyak sesual kebutuhan (Dt adria T

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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 KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI "
” UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA & UQAS

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negen Jakarta Gedung R, Jalao Rawamangzin Muka, Jakarts 13220 | mameten s anewees s |
Telepon (021) 4721227:4706285, Fax: (021) 4706285
Lasman: www.feac id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
e sxs

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Pmktik/Tclp

NO HARIVTANGGAL PARAF KETERANGAN

1 [Senins 28 Januari 209 | el

Selasa, 29 Jarvarti 019 .

3 |Rabu, o Jonuad gy sanT

o | Kamls, 31 Januat 209 o Sl

s [Jumat, 1 Februad o9 5 sAxlT

o | Senin, 4 Seomad 2019 o feel

7. | Sdase 5 Sebuad 209  fp LiBUR NASIONAL
Robu , & febwuarl 20\ M (g

o | Kami , 3 februart 209 1, fpd.

.| Jumar, 3 Rbruad 200 0. Sk

i | Sein, n Yebruoi 209 | ceed

12, | Seosa, 12 foruon 2019 1.l

15| Robu 3 Tebruact 209 1 Ged

14, | Kamis W %buari 09 14 Sl

15| Jumat 5 Febmori 2019 el

~

“Tekin

Catatan:
Format ini dapat diperbanyak sesual kebutuhan (Dt adria T

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



Lampiran 7. Presensi Magang

Teliny

= T wncarams (S€
PRESENSI MAHASISWA INTERNSHIP/MAGANG
NAMA : Frislkea Motiken
UNIT : Trangformation  Mdhagement
E-MAIL : faskamoniia 3@ gwcu-cont .
NOREKENING  : 0ok - £C- 0902R862~§ namaBank: Banke Mandin

NAMA PEMILIK REK: Friskie, IMORiUe,

NO| HARI | TANGGAL | JAM MASUK | JAM KELUAR DESKRIPSI YANG DIKERIAKAN
1 [ Senin 7-1-228 0g00 13: €0 Membuat (ot act Review
2 [Calasa E- -] 0312 13:19 Membuar fempiete for quidance Jokarte & Tmor Leste
3 |Rabu Q-i1-219] 1»:07 [ 13:43 Meraginput data tempiote for qudance HE 2Amlia
4 |Kamis  [i0-)-208] 13:D) 1} :54 Menginput debn temprake for qutlance HE
5 \Jumat  [[) -1-2013] p3F:n 7?:13 Menginpur_date_templak for quicance TS6MN
6 |Senin ¥ -1-2019 | ©03.22 3:05 |M datu ke templaie for quidante SOF
7 |Selasa IS -) 2019 | ©3:19 Bl Meriginput _cte_format_kapitalisas” AM TAp
8 |Raby Lk 1.0 o032 Menginpat dotw JOF ke femplatc
9 |Kamis |13 -1-30'9| 03:22 ol [Mengrnpur det pperahng [use pommitment Austryfs
10 Dumat |13 - 1-019|  p3:31 13:05 [ Moginper duk optraking (Case (smmitmens Usq |
11)Senin  |21-1-2019 [ 0312 13 :0%  |Menginput duby_sperub'ng [ease commitment [nclon dsta
12 [Selasa  [22-t-wog | 03:23 3:03  |Mengjnput datr pperabng lase ommirmatt HiC
13 | Rabu 23-1-2019 | 12:8) 12 202 |Nendan respense 4o Telet (onsov Siptus

14 [Kamis  [29-1 .w019|  o03:22 13 :01 [Merginput dota_operating leose commitment Sewa Siret
15 |Jumat  |z5- 1- 2019 o3:\9 \3:03 Mm_,mﬂn doto gperating |ecse (cmmitment Sewal Girliy
16 [Senin  pe-1-wolg| o03:n 13:02 [Merg ot oferdhng \ease omiAment Swa Sid]
17 |Se)aSa  pg-1-201§ 08:15 14 : 23 Mﬁ awre TEUNBEAT 2019

18 |Rabu  |3p-1-209 - - Solkeit

19 [Kamis  [31-1-209] o312 | 13 06 N\%\r\pl’ datz \isr oddibion Jonugri- desetnber 208
20 {Jumat || - 2-109 - ~ Calui

21 [Senin  |4- 2-2019 | 12:04 Moot dn Mongr (ol dobz, ouret Managthient
22

23

24

25

25

27

28

29

30

31

MENGETAHUI TOTAL HARI KERIA = |§

PEMBIMEBING MAGANG

[ e )

NIK:

wony-
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PRESENSI MAHASISWA INTERNSHIP/MAGANG

NAMA : Frigka Monika
URNIT : Twangformakion Management
E-MAIL :friskamonika 7@ gmall.com

NOREKENING  :00b-00-0992862 -8

NAMA PEMILIK REK: Friska Monika

NAMA BANK: Bank ™M andin

e

NO HARI TANGGAL | JAM MASUK | JAM KELUAR DESKRIPSI YANG DIKERJAKAN

1[Rabv  JC-2-wm] 7:45 ®-0F  |Merojnput don Wemerikid dafn fein oCser MONIGement
2 komis  [¥-2-09] 3:33 319 |mengingut_dan memerilsa dofz feiin asset- Management
3 Jumat  [8-2-208[ 3:22 13:20 | Merginpw dotz operaling [se comm¥ment Plaza Dign
4 [Sentn  [W-2-209[ g: D1 17:20  [eryinput dan memeriksa dogo foin asset management
5 |Selasa |R-2-w9| g 0% 13: b [ memerlbso dota felin asger manage meng
6_|Rabu B-2-29[ 3: 60 13:10  [renajnput data pengadoan fahus 2013 — 2018

7 |Kemic  |K4-2-2849] 3. 42 V3:3  [Mmenginput data pengadddh fzhus 2015 -0k
g |Jumat [15_2-204] 3:39 7: 08 [menginput  dabn pengaddan yzhun 2ok ¢ prink 3
9 [fenin  [18-2-2019] 3-8 3: 12 [ Merginput daty pengadaan fuhuy 20

10 |Selosa |19-2-09| #:23 Rl [mevint @ ppigudoan tdhun 2ol

11 |Rabu  |A0-a -4 F:28 12703 [Menyinput  datz pﬂggdqan talun 2013

12 [Kamis  [A-a -208] F:15 13: 20 renginpul  defa | doon the 7207

12 [Jumat |22 o9 B: ol [:lo [menginput deby m_?ﬂan tahun 201y g gon doud
14 [Senin  [x-0-z08] F:13 B: 1 neng input dotn doon tedun 2013
15[Selosa [2h-2 -] F:48 CHE input_do ang dogn ahun 208

15 | Rabu 73-2-wl4] F:% 308 mel%'nﬁ daty )?oﬂadaah tahup 2018

17 |Kamg  [28-2-m9| F:33 RIS | denginput ik pengadaan tzha 2019
18[Jumat [T~ 2-209] §.08 11°35 | Menginput dab  Pedudaar Aehon 280

19 Senin  [4- 3-206] g:lo 13015 [Meginps  dofa_Involce Fedaiam emplate
205ea%a  |s-3-i9] 8:45 1T 20 | Mempprbaill cabn 1NW0e 2 Mengprint doWumenk

21 [Baba [ e—

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

MENGETAHUI
PEMRIMBING MAGANG

( )
NIK: \“““q\

TOTALHARIKERIA= 20 ]’\dn'



Lampiran 8. Log Harian

"\ KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI. DAN PENDIDIKAN TINGGI
) UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

UQAs

FAKULTAS EKONOMI
Telepon (021) 4721227470628, Fax: (021) 4706285
LOG HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM STUDI DIPLOMA 111
3 SKS
Nama : Friska Monika
No. Registrasi : 81431634011
Program Studi : DIIT Adminsitrasi Perkantoran
Tempat Praktik : PT. Telekomunikasi Indonesia Internasional
Alamat Praktik < J1. Gatot Subroto Kav. 38. RT.6/RW.1, Kuningan Barat, Mampang
Prapatan, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12710
Tanggal Praktik : 7 Januari — 8 Maret 2019
No Hari, Tanggal Kegiatan Paraf

Jakarta

Senin, X .

1 . Menginput data Contract Review IFRS Jakarta 5;_
7 Januari 2019
Selasa. Menginput data kontrak sewa ke template for guidance

9 Januari 2019

Menginput data kontrak sewa ke template for guidance

HongKong

2
8 Januari 2019 Menginput data kontrak sewa ke template for guidance | &
Timor Leste
Mengiinput data kontrak sewa ke template for
3 Rabu, guidance Australia

Kamis,
4 10 Januari 2019

Menginput data kontrak sewa ketemplate for guidance

HongKong &

5 Jum’at, Menginput data kontrak sewa dan service ke template
11 Januari 2019 for guidance TSGN 97

p Senin, Menginput data ke template for guidance Service
14 Januari 2019 Order Form 9)’

; Selasa, Menginput data ke template for guidance Service
15 Januari 2019 Order Form b
8 | Rabu, Menginput data format kapitalisasi AM SAP &
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KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI. DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangun Muks, Jakanta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 1706285

@ UQAS

| 16 Januari 2019
— Menginput data operating lease commitment Australia
9 Kamis, — Menginput data operating lease commitment
17 Januari 2019 HongKong ;5'
— Menginput data operating lease commitment Indonesia
Jum’at,
10 18 Joruari 2016 — Menginput data operating lease commitment USA ﬂ}
- Menginput data operating lease commitment Australia
" Senin, — Menginput data operating lease commitment
21 Januari 2019 HongKong %
- Menginput data operating lease commitment Indonesia
- Menginput data operating lease commitment Australia
— Menginput data operating lease commitment gﬂ
2 Selasa, HongKong
22 Januari 2019 - Menginput data operating lease commitment Indonesia
— Menginput data operating lease USA
- Menscan dokumen
i3 Rabu, ~ Mendata Response to Telek Consol Status 07
23 Januari 2019 — Menscan dokumen
" Kamis, — Menginput data operating lease commitment Sewa
24 Januari 2019 Sirkit 6]7'
s Jumat, - Menginput data operating lease commitment Sewa ﬂ?.
25 Januari 2019 Sirkit
16 Senin, — Menginput data operating lease commitment Sewa
28 Januari 2019 Sirkit by
17 nelata, . — Mengikuti acara TELIN BEAT 2019 e
29 Januari 2019
g | R SAKIT B
30 Januari 2019
19 | Kamis, - Menginput data list addition januari-desember 2018 g,
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KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ X
A UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA & UMS

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangun Muka. Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227470628, Fax: (021) 4706285

31 Januari 2019 ~ Mengeprint data
Jumat,
20 ) - SAKIT
1 Februari 2019
Senin, . i
21 i — Menginput dan memeriksa data telin asset management
4 Februari2019
~_|Selasa, - -
22 X — LIBUR NASIONAL (IMLEK)
5 Februari 2019
Rabu, . i
23 . - Menginput dan memeriksa data telin asset management
6 Februari 2019
Kamis, . i
24 — Menginput dan memeriksa data telin asset management

7 Februari 2019

- Menginput dan memeriksa data telin asset management

Jumat,
25 — Menginput dat: rating lease commitment Se
8 Februari 2019 nppu Cata opersting " e
Plaza Distrik
% Senin, - Menginput dan memeriksa data telin asset management
“ | 11 Februari 2019 —~ Menscan dokumen
Selasa, X .
27 . - Memeriksa data telin asset management
12 Februari 2019
Rab — Mengetik ulang surat PD Pengelolaan Asset Tetap
abu,
28 ) (TELKOM)
13 Februari 2019
—  Menginput data pengadaan tahun 2013-2015
Kamis,
29 - Menginput data pengadaan tahun 2015-2016

14 Februari 2019

] — Menginput data pengadaan tahun 2016
umat,
30 . — Memperbaiki dokumen lalu dokumen tersebut diprint
15 Februari 2019
— Membuat daftar petty cash (KK IF Accounting)

Senin,

31 . ~ Menginput data pengadaan tahun 2016
18 Februari 2019
Selasa, .

32 — Menginput data pengadaan tahun 2016

PP TP (P P sl sl

19 Februari 2019




KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI. DAN PENDIDIKAN TINGGI @ A
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA & UMS

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227°4706285, Fax: (021) 4706285

| Rabu, S o S
33 . — Menginput data pengadaan tahun 2017
20 Februari 2019
Kamis,
34 ) —  Menginput data pengadaan tahun 2017
21 Februari 2019 /Qj‘
— Menginput data pengadaan tahun 2017
Jumat,
35 X — Menscan dokumen
22 Februari 2019 [
— Mengetik ulang IFRS dan FRS 116
36 Seain, Menginput d daan tahun 2017
- enginput data pengadaan tahun
25 Februari 2019 ep peng %-
37 Selae, Menginput d daan tahun 2018
- en; ut data pen, an tahun
26 Februari 2019 SREESIE by
3 | R Menginput d daan tahun 2018
— Menginput data pengadaan tahun
27 Februari 2019 sinput datapeng 3
39 iy Menginput d daan tahun 2019
- enginput data pengadaan tahun
28 Februari 2019 grpdainpog 3
s0 | Menginput d daan tahun 2019
- engmput data pengadaan tahun 2
I Maret 2019 FREEEIER b
a5 enginput data Invoice edslam temp ‘
Lol enginput data Invoice K am template
4 Maret 2019 e P br
Selasa,
42 -~ Menggandakan dokumen y
5 Maret 2019

Jakarta, 6 Maret 2019
Asset Management Manager

3
Pt

Dini Andriani
NIP. 840124
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Lampiran 9. Kartu Konsultasi

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jukarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www fe.unj ac.id

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL

5. Judul PKL

|. Nama Mahasiswa s .ﬂ.._.n.nb Mo ka
: foda Unip

2. No.Registrasi
3. Program Studi
4. Dosen Pembimbing

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING wuw_w_ﬂ\_\%mmz

1 [14 Marer 200 |Bghgs Bab I Rophkan \nataman Y. 1

2 |28 Mawet 20\9 Revisi Bab I Perboiid Fulian Yung calah kekile .,,_c

3| 9 ppn 200 [Bahas Bab 7 Perhaikan JUINfy W,

4|0 Apil 209 |[fahas Permasalahan ] Tambahkan logi keperungan pumcudlahan

5 | 6 ppriv 209 Bahae Solusi Permaralahan 1 w»spr’ teovt @6 >.\_

6 | 18 Api\ 200 Bahas  Permasclahan 2 Denon  fkarermngan e lanJut A\

7 | a5 Aprl 209 Bahas Solusi Permasakhan 2 L anJituen 12h)1h SE&nF EAP?S E\V <>

8 | 30 ppil 20 | Reviss dan Finishing Rapihtan don” cwal §umpey Clchi- Y

9 [ U |

10 :

n

12 A
SETUJU UNTUK UJIAN PKL) # \o

Catatan : 5 A

1. Kartu ini dibawa dan ditandatangani olch Pembimbing pada saat konsultasi

2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PK1., apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan



Lampiran 10. Turnitin

PKL Frieska Monika 08-05-2019

OIGINALITY REPORT

18. 18, 14«

SIMILARITY INDEX INTERNET SOURCES  PUBLICATIONS

1%

STUDENT PAPERS

PRIMARY SOURCES

" repository.fe.unj.ac.id

Internet Source

1%

library.binus.ac.id

Internet Source

1%

repository.widyatama.ac.id

Internet Source

1%

m.karirlampung.com

Internet Source

1%

es.slideshare.net

Internet Source

1%

repository.usu.ac.id

Internet Source

1%

telin.co.id

Internet Source

1%

docplayer.info

Internet Source

1%

repository.ipb.ac.id

Internet Source

15%
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Lampiran 11. Log Book per Jam

65

No Hari, Tanggal Jam Kegitan
Senin,
1 ) 08.00 Perkenalan
7 Januari 2019
Penjelasan tentang tugas-tugas yang
09.00 akan dikerjakan
Menginput data Contract Review
10.00 IFRS Jakarta
Menginput data Contract Review
11.00
IFRS Jakarta
12.00 ISTIRAHAT
Menginput data Contract Review
13.00
IFRS Jakarta
Menginput data Contract Review
14.00
IFRS Jakarta
Mencetak dokumen vyaitu data
15.00 .
Contract Review IFRS Jakarta
Memberikan dokumen yang telah
16.00 .
dicetak
17.00 Pulang
Selasa,
2 ) 08.00 Masuk
8 Januari 2019
Menunggu  tugas an akan
09.00 g9 g yang
diberikan
Menginput data kontrak sewa ke
10.00 template for guidance Jakarta
11.00 Menginput data kontrak sewa ke
template for guidance Jakarta
12.00 ISTIRAHAT
13.00 Menginput data kontrak sewa ke

template for guidance Jakarta
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Menginput data kontrak sewa ke

14.00 ) )
template for guidance Timor Leste
Menginput data kontrak sewa ke
15.00 . .
template for guidance Timor Leste
16.00 Menginput data kontrak sewa ke
' template for guidance Timor Leste
Memberika tugas yang telah selesai
17.00
lalu pulang
Rabu,
. 08.00 Masuk
9 Januari 2019
09.00 Mengiinput data kontrak sewa ke
template for guidance Australia
10.00 Mengiinput data kontrak sewa ke
template for guidance Australia
11.00 Mengiinput data kontrak sewa ke
template for guidance Australia
12.00 ISTIRAHAT
13.00 Menginput data kontrak sewa ke
' template for guidance HongKong
Menginput data kontrak sewa ke
14.00 )
template for guidance HongKong
Mencetak dokumen yang baru saja
15.00 o
dikirimkan
16.00 Menginput data kontrak sewa ke
' template for guidance HongKong
17.00 Pulang




