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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Astria Saraswati A. Siga, 8143164564, Laporan Praktik Kerja Lapangan pada 

Divisi Sumber Daya Manusia Perum LKBN (Lembaga Kantor Berita Nasional) 

Antara, Program Studi DIII Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta, 2019. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran dari hasil 

kegiatan selama melaksanakan Praktik Kerja Laopangan. Tujuan dari Praktik 

Kerja Lapangan adalah menambah pengalaman bagi mahasiswa dan menambah 

wawasan mahasiswa terhadap dunia kerja yang sesungguhnya. Selain itu 

menerapkan pengetahuan akademis yang telah dipelajari semasa perkuliahan. 

 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan dilaksanakan pada Divisi 

Sumber Daya Manusia Perum LKBN Antara terhitung mulai tanggal 2 Juli – 31 

Agustus 2018. Pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan adalah pengolahan 

data yaitu menginput data karyawan, merekap data karyawan, menyortir dan 

menginput lamaran, otomatisasi kantor yaitu menggandakan dokumen dan 

mencetak dokumen, serta mendistribusikan surat. 

 Dalam pelaksanaannya Praktikan mengalami kendala yaitu sarana kantor 

yang belum terpenuhi dan kurang mendukung. Praktikan mengatasi kendala 

tersebut dengan mencoba berkomunikasi dengan pihak yang memberikan 

pekerjaan pada Praktikan, serta berinisiatif memastikan kertas pada paper tray 

terpasang dengan benar dan memastikan mematikan mesin fotokopi setelah 

selesai digunakan. 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT, atas segala rahmat 

dan hidayahNya sehingga praktikan dapat menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) dan Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi Sumber Daya 

Manusia PERUM LKBN Antara. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini berisi tentang kegiatan yang praktikan 

lakukan selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Sumber 

Daya Manusia di Perum LKBN Antara. Selama menyusun laporan ini praktikan 

cukup banyak mendapatkan kesulitan dan hambatan, namun berkat usaha, doa, 

bantuan serta dukungan dari dosen pembimbing, rekan-rekan seangkatan dan 

pihak-pihak yang terlibat dalam laporan ini akhirnya praktikan dapat 

menyelesaikan dan mampu menghasilkan laporan yang diharapkan. 

Untuk itu praktikan mengucapkan terima kasih kepada seluruh pihak yang 

telah memberi bantuan dorongan, semangat, motivasi dalam penyusunan Laporan 

Praktik Kerja Lapangan, yaitu: 

1. Munawaroh, S.E., MSi  selaku dosen pembimbing  yang  telah memberikan 

masukan agar laporan menjadi lebih baik. 

2. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd., selaku Koordinator Program Studi D3 Administrasi 

Perkantoran. 

3. Prof. Dr. Dedi Purwana, S.E., M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 
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4. Seluruh Staf dan jajaran Divisi Sumber Daya Manusia yang telah membantu  

Praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL di Perum LKBN Antara. 

5. Orang  tua tercinta yang  selalu memberikan doa, dukungan serta motivasi 

kepada Praktikan sehingga Praktikan dapat menyelesaikan laporan  dengan 

sebaiknya. 

Praktikan menyadari dalam penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini 

masih terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu, praktikan mengharapkan 

kritik dan saran yang membangun demi kesempurnaan Laporan Praktik Kerja 

Lapangan ini, praktikan berharap semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi 

mahasiswa dan mahasiswi Universitas Negeri Jakarta dan umumnya bagi para 

pembaca laporan ini. 

 

Jakarta, Mei 2019. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

  

A. Latar Belakang PKL 

Saat  ini perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang semakin 

meningkat membuat banyaknya perubahan serta persaingan yang semakin 

sulit. Dengan perkembangannya ini membuat banyak perusahaan mencari 

sumber daya manusia yang berkualitas serta memiliki kemampuan dalam 

bidangnya. Menyadari bahwa suatu perusahaan tidak dapat terlepas dari 

sumber daya manusia, yang mana sumber daya manusia memiliki peran yang 

penting dalam menjalankan perusahaan dengan baik. 

Seorang calon pekerja seharusnya lebih mempersiapkan diri, selain dengan 

memperluas wawasan ilmu pengetahuan, seorang calon pekerja juga lebih 

baik mengembangkan segala keahlian dan keterampilan kerjanya. Upaya 

dilakukan guna memenuhi kompetensi dalam menghadapi dunia kerja di 

bidangnya. 

Termasuk mahasiswa dituntut untuk memiliki pengetahuan, kemampuan 

dan keahlian yang kompeten guna memasuki dunia kerja setelah lulus dari 

universitas. Ditingkatkan dan dikembangkan nya kemampuan serta keahlian 

mahasiswa yang memiliki tujuan untuk melatih dan mendidik mahasiswa 

dalam menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya. 
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Mahasiswa diwajibkan menjalani program Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

yang merupakan salah satu persyaratan kelulusan bagi mahasiswa Diploma 

Tiga Administrasi Perkantoran Universitas Negeri Jakarta, guna memberikan 

pengalaman bagi mahasiswa agar dapat berpartisipasi dalam suatu perusahaan 

yang sesuai dengan kebutuhan program studi masing-masing. Praktik  Kerja 

Lapangan memberikan kesempatan kepada mahasiswa agar mengenal dunia 

kerja yang sedikit berbeda dengan bangku perkuliahan. 

Melalui kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, diharapkan 

mahasiswa dapat mempraktikkan teori-teori yang telah dipelajari dan 

didapatkan selama dibangku perkuliahan, sehingga mahasiswa dapat memiliki 

gambaran yang mendalam tentang sistem dunia kerja saat ini. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Maksud diadakannya kegiatan PKL ialah : 

1. Memenuhi persyaratan kelulusan pada program studi Diploma Tiga 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

2. Menerapkan pengetahuan ilmu akademis maupun praktik yang didapatkan 

selama dibangku perkuliahan dan mengaplikasikannya di perusahaan. 

3. Memperoleh pengalaman praktik kerja yang sesuai dengan latar belakang 

pendidikan dan bidangnya. 

4. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja, dalam menghadapi 

lingkungan dunia kerja yang sesungguhnya. 



3 
 

 
 

Tujuan diadakannya kegiatan PKL ialah : 

1. Menambah pengetahuan serta wawasan kerja praktikan tentang dunia kerja 

yang tidak didapatkan dalam perkuliahan. 

2. Mendapatkan pengalaman dan memperkenalkan pada dunia kerja sebagai 

bekal yang akan berguna setelah praktikan lulus kuliah. 

3. Meningkatkan kemampuan serta keterampilan praktikan dengan 

mempelajari ilmu-ilmu baru yang tidak didapat pada masa perkuliahan. 

4. Melatih praktikan agar  mempersiapkan diri sebelum memasuki dunia 

kerja. 

 

C. Kegunaan PKL 

Dalam pelaksanaannya kegiatan PKL memiliki kegunaan baik bagi Praktikan, 

bagi Universitas maupun bagi perusahaan tempat dilaksanakannya kegiatan 

PKL. 

1. Bagi Praktikan 

a. Memperoleh pengalaman dan gambaran yang jelas mengenai sistem 

dunia kerja yang sebenarnya. 

b. Mempraktikkan berbagai teori yang dipelajari dan diperoleh selama 

masa perkuliahan ke dalam dunia kerja. 

c. Melatih rasa percaya diri dan kemandirian praktikan sebagai calon 

pekerja dalam menghadapi dunia kerja di bidangnya. 

d. Mengembangkan pengetahuan dan kemampuan praktikan yang didapat 

selama melaksanakan kegiatan praktik kerja pada perusahaan. 
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2. Bagi Universitas 

a. Memperlihatkan kualitas para mahasiwa/i Diploma Tiga Administrasi 

Perkantoran Universitas Negeri Jakarta kepada perusahaan. 

b. Membentuk hubungan yang baik dengan bekerjasama antara 

Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan tempat pelaksanaan 

PKL. 

c. Sebagai bahan evaluasi atas kurikulum yang diterapkan sesuai dengan 

kebutuhan pada lingkungan kerja saat ini. 

3. Bagi Perusahaan 

a. Membangun kerjasama yang baik antara perusahaan dengan 

Universitas Negeri Jakarta. 

b. Memungkinkan perusahaan untuk merekrut mahasiswa/mahasiswai 

Universitas Negeri Jakarta yang berkualitas untuk ditempatkan  ke 

dalam perusahaan. 

c. Membantu perusahaan dalam menyelesaikan proses pekerjaannya. 

 

D. Tempat PKL 

Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Perusahaan Umum 

Lembaga Kantor Berita Nasional Antara (Perum LKBN Antara) dan 

ditempatkan pada Divisi Sumber Daya Manusia, berikut adalah data instansi 

tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan: 

Nama Perusahaan : Perusahaan Umum Lembaga Kantor Berita Nasional 

Antara  (Perum LKBN Antara) 
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Alamat   : Jalan Medan Merdeka Selatan No. 17, Jakarta Pusat 

              Gd. Wisma Antara Gambir 

Telepon        : (+62 21) 3802383, 3459173 

Website        : www.antara.net.id  

Alasan Praktikan memilih tempat tersebut sebagai lokasi PKL karena pada 

Perum LKBN Antara bidang kerja yang ditawarkan sesuai dengan program 

studi Praktikan yaitu pada Divisi  Sumber Daya Manusia (SDM) oleh karena 

itu Praktikan tertarik dan ingin mengetahui mengenai administrasi pada Perum 

LKBN Antara. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Dalam kegiatan PKL Praktikan melaksanakannya selama 2 (dua) bulan. 

Praktikan memulai dari tahap persiapan, tahap pelaksanaan, sampai dengan 

tahap penulisan laporan PKL: 

1. Tahap Persiapan  

Praktikan memilih dan mencari informasi perusahaan mana yang akan 

menjadi tempat Praktikan selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). Lalu Praktikan mengurus surat yang dibutuhkan dengan 

meminta surat permohonan izin PKL ke Gedung R serta mengisi data-data 

yang diperlukan pada surat permohonan izin tersebut. Kemudian 

menyerahkan surat tersebut kepada Koorprodi untuk ditandatangani. 

Selanjutnya menyerahkannya ke BAHKUM dan menunggu proses 

http://www.antara.net.id/
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pembuatan surat selesai. Setelah semua surat yang dibutuhkan sudah 

selesai Praktikan urus, Praktikan memberikan surat tersebut ke perusahaan 

dan menunggu konfirmasi dari perusahaan tersebut. Setelah itu Praktikan 

mendapatkan konfirmasi dari perusahaan bahwa, Praktikan bisa 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) mulai dari tanggal 2 Juli 

2018. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Kegiatan PKL dilaksanakan pada Perum LKBN Antara terhitung sejak 

awal bulan Juli 2018 hingga akhir bulan Agustus 2018. Kegiatan PKL 

tersebut dilaksanakan  sesuai dengan jadwal kantor yaitu, setiap hari senin 

- jumat mulai dari pukul 08.30 sampai dengan 17.00 WIB. 

3. Tahap Laporan  

Penyusunan laporan PKL mulai Praktikan kerjakan setelah selesai 

melaksanakan kegiatan PKL. Praktikan mengumpulkan data-data yang 

digunakan Praktikan selama PKL yang didapatkan sesuai dengan hasil 

pengamatan Praktikan dalam melaksanakan kegiatan PKL serta disusun 

dan diolah menjadi laporan yang berdasarkan pada teori. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 

   

A. Sejarah Perusahaan  

Awal berdirinya Kantor Berita Nasional Antara pada tanggal 13 

Desember 1937, dengan pendirinya yaitu Adam Malik, R.M. Soemanang, 

A.M Sipatuhar dan Pandu Kartawiguna, mereka adalah orang-orang yang 

memiliki kepedulian terhadap kemerdekaan Indonesia saat itu dengan ikut 

berjuang merebut kemerdekaan sesuai dengan keahlian yang mereka miliki. 

Mereka melakukan perjuangan melalui dunia pers kewartawanan. 

Melalui dunia pers dan kewartawanan ini mereka memberikan pelayanan 

khusus untuk masyarakat dengan mengabarkan serta memberikan gambaran 

yang lebih jelas mengenai berbagai masalah yang terjadi dalam masyarakat 

Indonesia saat itu. 

Setelah mengetahui bahwa sambutan hangat yang mereka terima dari 

media massa yang lain, akhirnya menimbulkan gagasan pada mereka agar 

dikembangkan dan diterbitkannya administrasi usaha sendiri dalam bidang 

pers kewartawanan tersebut. Maka selanjutnya berkumpullah Adam Malik, 

Sipatuhar, Pandu Kartawiguna dan Soemanang untuk membahas mengenai 

masalah tersebut dan membahas tentang pemberian nama pada kantor berita 

tersebut serta membicarakan tentang prinsip-prinsip dasar. 



8 
 

 
 

Mereka membuat usaha penerbitan berupa kantor berita, dan 

memutuskan nama yang akan diberikan pada kantor berita tersebut dengan 

nama Antara, dari sanalah Antara lahir. Nama Antara telah disepakati dengan 

harapan, sesuai arti dan sifatnya, yakni menjadi perantara masyarakat dengan 

pers dalam arti luas. 

Menurut siaran pers dan dokumentasi Antara tanggal 15 Juli 1941, hal 

yang melatarbelakangi berdirinya Kantor Berita Antara adalah karena keadaan 

serta kepentingan pers dan masyarakat Indonesia yang menginginkan suatu 

badan perantara yang menghubungkan gambaran masyarakat dalam 

bentuknya yang luas dalam pers. 

Pada tahun 1962, Presiden mengambil alih pimpinan Antara dan 

menempatkan kantor berita  ini. Pada tahun ini juga berada dibawah naungan 

Presiden sebagai Kepala Negara Republik Indonesia mendirikan Lembaga 

Kantor Berita Nasional Antara (LKBN Antara) dan membubarkan yayasan 

ANTARA.  

Pada tanggal 17 Juli 2007 Antara merubah nama menjadi Perusahaan 

Umum Lembaga Kantor Berita Nasional Antara dan secara resmi bergabung 

menjadi bagian dari Kementrian BUMN (Badan Usaha Milik Negara). Kini 

Antara memiliki 32 biro diseluruh nusantara serta sejumlah perwakilan di 

beberapa kota madya/kabupaten dan koresponden di luar negeri, Antara 

dipercaya menjadi ketua Organazation of Asia-Pasific News Agencies 

(OANA) untuk periode 2007-2010.  
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Visi dan Misi Perum LKBN Antara 

Berikut merupakan visi dan misi dari Perum LKBN Antara yang bersumber 

dari laman resmi Perum LKBN Antara: 

Visi : 

Menjadi Kantor Berita yang berkelas dunia melalui penyediaan jasa berbagai 

produk multimedia. 

Misi : 

1. Memperkuat marwah LKBN Antara sebagai sebuah kantor berita serta 

perusahaan multimedia yang modern. 

2. Mengembangkan jurnalisme Indonesia yang mendidik, mencerahkan dan 

memberdayakan dalam bingkai Negara Kesatuan Republik Indonesia. 

3. Menyediakan produk serta jasa informasi dan komunikasi yang akurat, 

terpercaya serta menguntungkan di bidang multimedia. 

4. Mengembangkan perusahaan yang modern dan berkesinambungan 

sehingga dapat memberikan kesejahteraan kepada para stakeholder-nya 

 

MAKNA LOGO : 

Perum LKBN Antara memiliki logo gambar mata yang berwarna merah 

dengan tulisan Antara yang berwarna hitam. 

 

Gambar II.1 Logo LKBN Antara 

Sumber : Laman resmi Perum LKBN Antara 
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Logo dari Perum LKBN Antara tersebut memiliki makna: 

a. Logo Perum LKBN Antara dilambangkan dengan mata berwarna merah, 

yang melambangkan visi tak terbatas peran kantor berita dalam 

membangun masyarakat baru yang berbasis pengetahuan.  

b. Tulisan Antara berwarna hitam tegak lurus bermakna independensi 

sebuah kantor berita yang berorientasi pada kredibilitas manusia dan 

produk-produk yang dihasilkannya. 

 

B. Struktur Organisasi 

Dalam pemaparan struktur organisasi, Praktikan hanya mencantumkan khusus 

Divisi SDM (Sumber Daya Manusia). Hal ini karena pada pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL), Praktikan ditempatkan pada Divisi Sumber Daya 

Manusia. 

Berikut gambar Struktur Organisasinya: 
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Gambar II.2 Struktur Organisasi Divisi SDM dan Umum 

Sumber : Staf Divisi Sumber Daya Manusia  

Perum LKBN Antara 

 

(1) Direktorat SDM dan Teknologi dipimpin oleh seorang Direktur, dengan 

sebutan Direktur SDM dan Teknologi.  

(2) Direktur SDM dan Teknologi dalam menjalankan tugas pokok dan 

fungsinya dibantu Kepala Divisi SDM dan Umum, Kepala Divisi 

Manajemen Strategis dan Kepala Divisi Teknologi Informasi 

bertanggungjawab langsung kepada Direktur SDM dan Teknologi 

(3) Tiap-tiap divisi dipimpin oleh seorang Kepala Divisi dengan sebutan 

General Manager dan bertanggungjawab kepada Direktur SDM dan 

Teknologi. 
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Direktorat SDM dan Teknologi memiliki tugas pokok dan fungsi untuk 

melakukan pembinaan dan pengembangan sumberdaya manusia, administrasi 

sumberdaya manusia perusahaan, pengelolaan remunerasi, pengelolaan fungsi 

umum, pengembangan organisasi, perencanaan strategis, manajemen resiko, 

manajemen kinerja korporat dan unit kerja, peningkatan mutu, pengembangan 

perusahaan berbasis pengetahuan, dan teknologi informasi. 

Divisi Sumber Daya Manusia dan Umum adalah unsur pelaksana tugas 

Direktorat SDM dan Teknologi yang melakukan upaya-upaya pengembangan 

organisasi, peningkatan dan pengembangan SDM, administrasi dan 

remunerasi SDM serta urusan pengadaan dan umum perusahaan untuk 

meningkatkan kinerja perusahaan secara keseluruhan dalam rangka 

tercapainya tujuan Perusahaan. 

Divisi Sumber Daya Manusia dan Umum terdiri atas 3 (tiga) departemen : 

a. Departemen Pengembangan Sumber Daya Manusia 

b. Departemen Administrasi dan Remunerasi SDM 

c. Departemen Pengadaan dan Umum 

Tiap-tiap Departemen dipimpin oleh seorang Kepala Departemen dengan 

sebutan Manajer yang bertanggung jawab kepada Kepala Divisi. 

1. Departemen Pengembangan SDM adalah unsur pelaksana tugas Divisi 

Sumber Daya Manusia dalam mengelola, membina, mengembangkan dan 

meningkatkan mutu sumberdaya manusia Perusahaan serta pengembangan 

organisasi dan KPI (key performance indicator) individu, sesuai dengan 
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peraturan yang berlaku. Manajer Pengembangan SDM dibantu oleh 

Asisten Manajer Pengembangan dan Perencanaan SDM, dan Asisten 

Manajer Pengembangan Organisasi dan Kinerja individu. 

2. Departemen Administrasi dan Remunerasi SDM adalah unsur pelaksana 

tugas Divisi Sumber Daya Manusia yang mengelola administrasi dan 

remunerasi SDM untuk keperluan perusahaan secara tepat cara dan guna 

sesuai dengan peraturan yang berlaku untuk mewujudkan efisiensi, serta 

mengelola hubungan industrial sesuai dengan peraturan yang berlaku. 

Manajer Administrasi dan Remunerasi SDM dibantu oleh Asisten Manajer 

Administrasi dan Asisten Manajer Remunerasi SDM. 

3. Departemen Pengadaan dan Umum adalah unsur pelaksana tugas Divisi 

Sumber Daya Manusia dan Umum yang mengelola perjalanan, 

transportasi, rumah tangga perusahaan, percetakan, pengadaan barang dan 

jasa sesuai denga aturan yang berlaku serta bertanggungjawab atas 

pelayanan umum tingkat Perusahaan. Manajer Pengadaan dan Umum 

dibantu oleh Asisten Manajer Transportasi dan Perjalanan, Asisten 

Manajer Rumah Tangga, Asisten Manajer Pembelian dan Asisten Manajer 

Gudang. 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Perum LKBN Antara merupakan perusahaan yang bergerak pada bidang 

penerimaan berita baik dari dalam maupun luar negeri, seleksi penyuntingan, 

percetakan dan pendistribusian kepada para pelanggan melalui jaringan telex, 

paket udara dan kurir. Perum LKBN Antara merupakan bagian dari 

Kementrian BUMN (Badan Usaha Milik Negara) yang memiliki peran 

strategis dalam mengkomunikasikan kegiatan negara dan masyarakat melalui 

kegiatan peliputan dan penyebarluasan berita ke seluruh pelosok tanah air luar 

negeri.
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

  

A. Bidang Kerja 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Perum LKBN 

Antara, Praktikan ditempatkan pada Divisi Sumber Daya Manusia. Praktikan 

berada di divisi ini sebagai mahasiswi PKL yang ditugaskan untuk membantu 

seluruh karyawan yang sifatnya membantu dalam kegiatan administrasi yang  

mengurus dokumen seluruh karyawan pada perusahaan. 

 

1. Pengolahan Data 

2. Otomatisasi Kantor 

3. Mendistribusikan Surat 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan memulai pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada awal bulan 

Juli yaitu, tanggal 2 Juli 2018. Pada hari pertama Praktikan melakukan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL), Praktikan menerima pengarahan dari bapak Cipta, 

beliau berperan dan bertanggung jawab dalam menangani mahasiswa dan 

siswa yang melaksanakan kegiatan PKL di Perum LKBN Antara yang 

sekaligus juga menjadi pembimbing Praktikan. Selanjutnya Praktikan 
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diperkenalkan dengan karyawan pada divisi sumber daya manusia kemudian 

dilanjutkan dengan pengenalan lingkungan kerja (ruang kantor). 

Setelah itu Praktikan diarahkan ke meja yang mana akan menjadi tempat 

Praktikan selama melakukan PKL. Praktikan diberikan pekerjaan dan ke 

ruangan arsip untuk di jelaskan mengenai arsip yang digunakan dalam divisi 

tersebut. Berikut penjelasan kegiatan Praktikan selama melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL), yaitu: 

1) Pengolahan data 

Bidang kerja pengolahan data yang dimaksud ialah kegiatan yang 

terhubung dengan komputer yang digunakan dalam mengolah suatu data, 

dengan diproses sehingga menjadi bentuk atau susunan yang berguna, 

seperti data tentang karyawan, data lamaran kerja, dan sebagainya. 

Kegiatan ini berkaitan dengan mata kuliah aplikasi komputer yang 

menjelaskan mengenai cara mengaplikasikan program pada komputer 

dalam penyelesaian kegiatan kerja kantor. Berikut beberapa pekerjaan 

pengolahan data yang Praktikan lakukan: 

 

a. Menginput data karyawan dalam bentuk surat perjanjian 

Praktikan diberi wewenang menginput data karyawan untuk pihak 

kedua dalam bentuk surat perjanjian. Praktikan diberi file surat perjanjian 

dalam bentuk Ms. Word, folder yang berisi scan KTP karyawan, dan Ms. 

Excel berupa informasi lain dari data-data yang akan di input dari 
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pembimbing Praktikan. Berikut langkah yang Praktikan lakukan dalam 

menginput data karyawan tersebut adalah : 

1. Pada bagian bawah monitor komputer Praktikan tekan tombol power 

untuk menghidupkan komputer. 

2. Setelah komputer siap digunakan, Praktikan membuka file surat 

perjanjian dan mempelajari terlebih dahulu apa saja yang harus di 

input. 

3. Praktikan membuat folder pada komputer untuk menyimpan data-data 

tersebut. 

4. Praktikan mulai memasukan data seperti nama, NIK (Nomor Induk 

Kependudukan) KTP (Kartu Tanda Penduduk), NPWP (Nomor Pokok 

Wajib Pajak), alamat, nama bank, cabang bank, nomor rekening dan 

nama pemilik rekening. 

5. Dalam memasukkan data pada file surat perjanjian untuk pihak kedua 

seperti nama, NIK KTP dan alamat karyawan, Praktikan melihat dari 

folder yang berisi scan KTP karyawan. 

6. Kemudian dalam memasukkan data seperti NPWP, nama bank, cabang 

bank, nomor rekening dan nama pemilik, Praktikan melihat data 

tersebut dari hasil rekapan yang diberikan dari pembimbing Praktikan 

dalam bentuk Ms. Excel. 

7. Pada bagian paling bawah surat perjanjian Praktikan memasukkan 

nama untuk tanda tangan pihak pertama dan pihak kedua. 
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8. Setelah sudah selesai menginput semuanya, Praktikan memeriksa 

kembali hasil penginputan tersebut. 

9. Dalam penginputan data tersebut ada beberapa data karyawan yang 

belum lengkap, maka saat melakukan penyimpanan ke dalam folder 

komputer Praktikan klik save as memilih folder penyimpanan file dan 

menandai file dengan memberi nama file tersebut seperti Adi Wijaya 

(ktp, alamat, cabang bank). 

 

b. Merekap daftar aktif karyawan Perum LKBN Antara  

Disini Praktikan diminta untuk merekap daftar aktif karyawan Perum 

LKBN Antara untuk bulan Juli 2018. Praktikan menerima data tersebut 

dari pembimbing Praktikan dalam bentuk Ms. Excel. Pada Ms. Excel 

tersebut Praktikan menyusun data berdasarkan direktorat yang dimana 

pada direktorat tersebut terdapat divisi dan departemen serta jumlah 

karyawan. Adapun langkah kerja Praktikan dalam merekap data: 

1. Pada bagian bawah monitor komputer Praktikan tekan tombol power 

untuk menghidupkan komputer dan menunggu sampai komputer 

menyala. 

2. Praktikan membuka browser untuk membuka akun email Praktikan 

dan menerima email file yang akan direkap dari pembimbing 

Praktikan. 
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3. Praktikan mengunduh file tersebut dan membuka file nya, lalu 

Praktikan dijelaskan oleh pembimbing Praktikan cara merekap data-

data tersebut.  

4. Setelah sudah mengerti apa yang harus Praktikan lakukan, Praktikan 

mulai memisahkan terlebih dahulu data tersebut berdasarkan  masing-

masing direktorat yang ada, dengan menambah new sheet dalam Ms. 

Excel seperti direktorat komersial & bisnis, direktorat komersial/TI, 

direktorat pemberitaan, direktorat keuangan, SDM dan Umum, dan 

lain-lainnya. Serta pada file yang diberikan, sudah terdapat divisi yang 

sesuai dengan direktoratnya. 

 

Gambar III.1 Pemisahan berdasarkan direktorat  

(direktorat komersial dan bisnis) 

Sumber : Data Praktikan 

 

5. Setelah memisahkan berdasarkan direktorat, Praktikan menambah new 

sheet dan memulai berdasarkan divisi pada direktorat yang  pertama. 
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Gambar III.2 Penyusunan pada divisi (divisi komersial) 

Sumber : Data Praktikan 

 

 

6. Praktikan membuat tabel 1 yang berisi jabatan, jumlah karyawan, dan 

total dari keseluruhan karyawan pada divisi tersebut. 

7. Kemudian Praktikan membuat tabel 2 pada sheet yang sama untuk 

memulai merekap nama karyawan dan jabatan yang sama pada divisi 

tersebut dengan melihat dari rekapan direktorat yang sebelumnya 

Praktikan pisahkan dan untuk jumlah karyawannya sesuai dengan tabel 

1 (satu) 

8. Praktikan melanjutkan dengan membuat tabel-tabel lainnya untuk 

divisi yang sama hingga jabatan yang terakhir, dan menambah new 

sheet untuk melanjutkan hingga direktorat, divisi dan jabatan lainnya 

sampai yang  terakhir. 
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9. Setelah semua sudah Praktikan rekap, Praktikan memastikan kembali 

hasil dari rekapan tersebut dan menyimpan data pada komputer agar 

hasil yang Praktikan sudah kerjakan tidak hilang dengan klik save. 

 

c. Menyortir dan menginput lamaran 

Kegiatan menyortir dan menginput lamaran yang dimaksud ialah 

proses memilih lamaran yang masuk dengan memisahkan mana yang 

diperlukan dan mengeluarkan yang tidak diperlukan sesuai dengan yang 

telah ditentukan serta memasukkan data lamaran tersebut  ke dalam 

komputer untuk pengolahan lebih lanjut. 

Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Perum 

LKBN Antara sedang membutuhkan karyawan baru di bidang IT 

(Information and Technology) dan AE (Account Executive). Untuk itu 

Praktikan diberi pekerjaan untuk menyortir lamaran sesuai dengan 

kualifikasi yang sudah ditentukan. Lamaran tersebut berasal dari website 

siva.jobstreet.co.id dan mail.antara.net.id. Berikut langkah kerja Praktikan 

dalam menyortir dan menginput lamaran adalah: 

1. Praktikan mempelajari terlebih dahulu kriteria serta kualifikasi yang 

telah ditentukan, seperti memiliki gelar sarjana, kemampuan, memiliki 

pengalaman dibidangnya, dan sebagainya. 

2. Setelah itu Praktikan membuat tabel data pelamar pada Ms. Excel.  
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Gambar III.3 Tabel penginputan lamaran pada Ms. Excel 

Sumber : Data Praktikan 

 

3. Kemudian Praktikan membuka website siva.jobstreet.co.id dan 

mail.antara.net.id  yang sudah di login oleh pembimbing Praktikan. 

4. Praktikan mulai menyortir sesuai dengan bidang masing-masing serta 

menginput satu persatu data pelamar yang masuk sesuai format data 

pelamar yang dibutuhkan. 

 

Gambar III.4 Penginputan data pelamar bidang IT 

Sumber : Data Praktikan 
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Gambar III.5 Penginputan data pelamar bidang AE 

Sumber : Data Praktikan 

 

5. Saat penginputan lamaran Praktikan juga mendownload atau 

mengunduh Curriculum Vitae (CV)  dari data pelamar yang masuk dan 

membuat folder pada komputer dengan nama folder “Pelamar IT 

Bloomberg”dan “Pelamar AE” untuk menyimpan CV dari para pelamar 

sesuai dengan bidangnya. 

6. Setelah itu Praktikan memeriksa kembali semua data pelamar yang 

sudah di input, Praktikan menyimpan Ms. Excel dengan klik save dan 

disimpan pada masing-masing folder yang sudah dibuat. 

7. Terakhir Praktikan mengubah format folder-folder tersebut ke dalam 

bentuk “rar” dan mengirimkannya kepada pembimbing Praktikan 

melalui email untuk diperiksa kembali sebelum diserahkan kepada 

Asmen (Asisten Manager) PSDM untuk ditindak lebih lanjut. 
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2) Otomatisasi kantor 

Otomatisasi kantor merupakan kegiatan yang berhubungan dengan 

penggunaan alat elektronik untuk memudahkan proses pekerjaan serta 

membantu menyelesaikan pekerjaan agar lebih cepat. Dalam 

melaksanakan pekerjaan kantor Praktikan sering menggunakan alat 

elektronik seperti komputer, mesin fotokopi dan mesin printer untuk 

membantu proses pekerjaan agar menjadi lebih efisien dan efektif. 

Kegiatan ini berhubungan dengan mata kuliah otomatisasi 

perkantoran yang menjelaskan mengenai cara penggunaan peralatan yang 

biasa digunakan  dikantor dengan memanfaatkan sumber daya mesin. 

Berikut kegiatan yang Praktikan lakukan dengan penggunaan otomatisasi 

kantor adalah: 

 

a. Menggandakan dokumen 

Menggandakan dokumen merupakan kegiatan membuat salinan 

dokumen/surat sesuai dengan kebutuhan dengan menggunakan mesin 

pengganda (fotokopi), sehingga diperoleh hasil yang sama dengan aslinya. 

Berikut langkah-langkah yang Praktikan lakukan dalam menggandakan 

dokumen: 
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Gambar III.6 Mesin fotokopi yang digunakan 

Sumber : Data Praktikan 

 

1. Pertama Praktikan menerima dokumen yang akan digandakan dari staf 

divisi SDM. 

2. Praktikan menghidupkan mesin fotokopi dan memastikan adanya kertas 

pada paper tray atau bagian untuk menampung kertas. 

3. Praktikan meletakkan dokumen yang ingin digandakan pada kaca yang 

menjadi tempat fotokopi dalam posisi terlungkup atau tulisan berada 

dibawah. 

4. Praktikan menutup kepala mesin fotokopi dan Praktikan  menekan 

tombol paper select untuk mengatur ukuran kertasnya, serta jumlah 

kertas yang akan digandakan. 

5. Praktikan tekan tombol start, dan menunggu sampai mesin selesai 

melakukan penggandaan. 

6. Praktikan memeriksa kembali dokumen yang sudah digandakan.  
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7. Terakhir Praktikan memberikan hasil penggandaan tersebut kepada staf 

divisi SDM untuk didistribusikan. 

 

b. Mencetak dokumen 

Mencetak dokumen merupakan kegiatan membuat bentuk  

dokumen pada komputer menjadi lembaran kertas dengan menggunakan 

mesin printer. Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Praktikan sering diminta untuk mencetak dokumen, biasanya Praktikan 

mencetak dokumen berupa hasil menginput atau merekap data karyawan. 

Berikut langkah kerja Praktikan dalam mencetak dokumen : 

 

 

Gambar III.7 Mesin printer yang digunakan 

Sumber : Data Praktikan 
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1. Praktikan mempersiapkan dokumen yang akan dicetak. 

2. Praktikan memasukkan kertas kedalam mesin printer sesuai dengan 

yang diperlukan. 

3. Selanjutnya Praktikan memastikan mesin printer yang ingin digunakan 

dalam keadaan online. 

4. Setelah itu Praktikan menekan tombol ctrl+P pada keyboard dan akan 

muncul jendela print. 

5. Praktikan memastikan printer name sesuai dengan merk mesin printer 

yang akan digunakan dan mengatur banyaknya jumlah halaman yang 

ingin dicetak pada copies serta mengisi halaman yang akan dicetak pada 

page. 

6. Setelah itu Praktikan klik print untuk memulai proses pencetakan.  

7. Terakhir Praktikan memeriksa kembali  hasil dari dokumen yang 

dicetak dan memberikan hasil yang sudah dicetak tersebut kepada 

pembimbing Praktikan. 

 

3) Mendistribusikan Surat 

Kegiatan mendistribusikan surat yang dimaksud ialah kegiatan 

mengirimkan atau mengantarkan surat-surat baik pada lingkungan instansi 

sendiri (intern) maupun pada lingkungan instansi lain (ekstern) didalam 

perusahaan.  
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Kegiatan ini berkaitan dengan mata kuliah manajemen kearsipan yang 

menjelaskan mengenai cara penanganan surat, mulai dari penerimaan surat 

sampai dengan pendistribusian surat. 

Disini Praktikan mendistribusikan surat dalam lingkungan instansi 

sendiri (intern). Berikut langkah kerja Praktikan dalam mendistribusikan 

surat: 

a. Praktikan menerima surat yang akan didistribusikan dari staf divisi 

SDM. 

b. Praktikan diberikan instruksi untuk bagian atau unit mana saja yang 

akan menerima surat tersebut. 

c. Setelah itu Praktikan mencatat bagian atau unit beserta lantai nya, dan 

Praktikan membawa buku ekspedisi sebagai pencatatan bahwa surat 

telah diterima. 

d. Praktikan memberikan surat pada tiap-tiap bagian yang dituju, surat 

yang telah didistribusikan dan diterima oleh pegawai pada bagian yang 

terkait menandatangani pada buku ekspedisi disertai dengan tanggal 

penerimaan surat dan nama penerima surat sebagai tanda terima. 

e. Setelah sudah didistribusikan, Praktikan kembali ke ruangan divisi 

SDM dan memberikan buku ekspedisi tersebut pada staf divisi sumber 

daya manusia yang terkait. 
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C. Kendala Yang Dihadapi 

 

Dalam suatu kegiatan tidak selalu berjalan dengan lancar dan sesuai 

dengan yang kita inginkan. Begitu pula saat Praktikan melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) di Perum LKBN Antara pada Divisi Sumber Daya 

Manusia, Praktikan mengalami hambatan yaitu, Sarana kantor yang belum 

terpenuhi dan kurang  mendukung. 

 

Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan sering diminta 

untuk mencetak dokumen dan menggandakan dokumen dengan menggunakan 

sarana yang ada seperti mesin printer dan mesin fotokopi. Sarana kantor sangat 

penting dalam proses penyelesaian dan pelaksanaan pekerjaan kantor. Namun 

hambatan yang Praktikan alami dengan sarana kantor tersebut yaitu mesin 

printer pada ruangan yang Praktikan tempati hanya terdapat 1 (satu), tentu saja 

itu akan memperlambat pekerjaan Praktikan jika Praktikan dan beberapa 

karyawan ingin menggunakan mesin printer tersebut pada waktu yang 

bersamaan. Serta mesin fotokopi yang Praktikan gunakan sering bermasalah 

sehingga membuat Praktikan memakan waktu yang lama untuk menggandakan 

dokumen tersebut. 
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D. Cara mengatasi kendala 

 

Karena adanya kendala yang dialami, maka Praktikan berusaha mencari 

solusi dalam penyelesaian pekerjaan Praktikan dengan semaksimal mungkin 

walaupun adanya hambatan. Berikut langkah kerja yang dilakukan Praktikan 

dalam penyelesaian hambatan ialah: 

Dalam pelaksanaan kegiatan kantor tentu saja tidak hanya ditentukan oleh 

keahlian staf kantor yang bekerja, tetapi sebagian juga ditentukan oleh sarana 

pendukungnya.  

Namun saat Praktikan melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan mengalami 

kendala saat penggunaan sarana kantor tersebut seperti mesin printer dan 

mesin fotokopi. Mesin printer pada ruangan kantor yang Praktikan tempati 

hanya terdapat 1 (satu), sehingga harus saling menunggu terlebih dahulu jika 

dalam waktu yang bersamaan Praktikan dan karyawan lain ingin mencetak 

dokumen dengan mesin printer tersebut sehingga akan memperlambat 

pekerjaan Praktikan. 

Oleh karena itu, Praktikan mengatasinya dengan menghindari penundaan 

dalam mengerjakan tugas yang diberikan, sehingga tugas tersebut dapat selesai 

sesuai waktu yang diberikan. Namun, saat ingin mencetak hasil dari pekerjaan 

tersebut ternyata karyawan lain juga sedang menggunakan pada waktu yang 

bersamaan. Praktikan mencoba untuk berkomunikasi dengan pihak yang 

memberikan tugas pada Praktikan, dengan memberikan penjelasan bahwa 

Praktikan sudah menyelesaikan tugas, namun sedang menunggu karyawan lain 
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yang juga sedang menggunakan mesin printer serta Praktikan juga meminta 

waktu lebih untuk mencetak dokumen. Apabila dokumen yang ingin Praktikan 

print merupakan dokumen yang penting atau harus segara diserahkan, 

Praktikan berdiskusi dengan meminta izin dengan cara yang sopan dan baik 

kepada karyawan lain yang juga ingin menggunakan mesin printer untuk 

Praktikan menggunakannya terlebih dahulu.  

Menurut Hardjana (2003:85) “Komunikasi interpersonal adalah interaksi 

tatap muka antar dua orang atau beberapa orang, dimana pengirim pesan dapat 

menyampaikan pesannya secara langsung sedangkan penerima pesan dapat 

menerima pesan secara langsung pula.”  

Menurut Mulyana (2001) “Komunikasi interpersonal adalah komunikasi 

antara orang-orang secara tatap muka, yang memungkinkan setiap pesertanya 

menangkap reaksi orang secara langsung baik secara verbal maupun 

nonverbal”. Sedangkan menurut Laksana (2015) “Komunikasi interpersonal 

adalah proses pemindaan informasi dan pengertian antara dua orang atau lebih, 

yang masing-masing berusaha untuk memberikan arti pada pesan-pesan yang 

simbolik yang menimbulkan umpan balik.” 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat diketahui bahwa 

komunikasi antarpribadi (interpersonal) itu sangat penting dalam lingkungan 

kerja, karena dapat secara langsung menyampaikan suatu informasi yang ingin 

disampaikan baik sebagai komunikan atau komunikator secara tatap muka 

dengan tujuan untuk mencapai saling pengertian. 
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Sarana kantor juga harus memiliki kualitas yang baik sesuai dengan 

kebutuhan para karyawan, agar karyawan maksimal dalam melakukan 

pekerjaannya  jika sarana kantor yang ada dapat digunakan dengan baik. 

Namun dalam penggunaan sarana mesin fotokopinya Praktikan mengalami 

kendala yaitu, saat Praktikan sedang menggandakan dokumen, Praktikan 

mengalami masalah seperti kertas yang sering tersangkut pada badan mesin 

sehingga mesin fotokopi tersebut akan otomatis berhenti. 

Oleh karena itu, Praktikan memutuskan untuk meminta bantuan kepada 

salah satu karyawan yang berada disekitar ruangan tersebut, tentu Praktikan 

merasa tidak enak karena akan menghambat pekerjaan karyawan tersebut dan 

memakan waktu yang cukup lama agar mesin fotokopi dapat digunakan 

kembali, karena akan membuka bagian mesin fotokopi untuk melihat masalah 

pada mesin fotokopi tersebut. Setelah sering mengalami hal tersebut Praktikan 

baru mengetahui bahwa mesin fotokopi tersebut tidak bisa menggandakan 

dokumen sekaligus dengan jumlah yang terlalu banyak.  

Menurut Wollfock dalam Mardiyanto (2008:23) “Inisiatif adalah 

kemampuan individu dalam menghasilkan sesuatu yang baru atau asli atau 

suatu pemecahan masalah.” 

Menurut Taylor (2013) “Inisiatif membutuhkan kemampuan adaptasi 

terhadap lingkungan sekitar untuk mengembangkannya”. Sedangkan menurut 

Herry Santoso (2014) “Inisiatif adalah melakukan tindakan yang diperlukan 

tanpa menunda-nunda dan tanpa menunggu tindakan dari orang lain.” 
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Mengikuti beberapa pendapat yang telah diuraikan diatas, jika 

Praktikan diminta untuk menggandakan dokumen dengan jumlah yang banyak 

cara Praktikan mengatasinya yaitu dengan berinisiatif memastikan kertas pada 

bagian paper tray atau bagian untuk menampung kertas yang akan dicetak 

terpasang dengan benar dan tidak miring. Serta saat melakukan 

penggandaannya dengan sekali menggandakan dokumen tersebut maksimal 20 

lembar dan begitu seterusnya sampai dengan jumlah yang dibutuhkan.  

Walaupun tidak terlalu efisien, setidaknya Praktikan melakukan 

tindakan dan mampu menemukan apa yang seharusnya dikerjakan, dengan 

berusaha untuk terus bergerak dalam melakukan beberapa hal agar 

meminimalisir adanya kertas yang tersangkut pada badan mesin fotokopi 

tersebut lagi. Sehingga tidak menghambat pekerjaan karyawan lain dan 

memperlambat pekerjaan Praktikan. Setelah itu Praktikan juga memastikan 

untuk mematikan mesin fotokopi tersebut setelah sudah selesai digunakan, 

karena seringkali Praktikan melihat mesin fotokopi tidak dimatikan oleh 

pengguna sebelumnya sehingga membuat mesin fotokopi tersebut panas.
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan  

Setelah selesai melaksanakan kegiatan PKL di Perum LKBN Antara 

(Perusahaan Umum Lembaga Kantor Berita Nasional Antara) pada Divisi 

Sumber Daya Manusia selama 2 (dua) bulan dalam periode 2 Juli 2018 sampai 

dengan 31 Agustus 2018 maka didapatkan kesimpulan sebagai berikut : 

1. Selama melaksanakan PKL Praktikan melakukan tugas seperti pengolahan 

data: menginput data karyawan, merekap data karyawan dan menyortir 

dan menginput lamaran, otomatisasi kantor: menggandakan dokumen dan 

mencetak dokumen, serta mendistribusikan surat. 

2. Selama pelaksanaan PKL Praktikan mengalami kendala yaitu sarana 

kantor yang belum terpenuhi dan kurang memadai, seperti mesin printer 

pada ruangan kantor yang Praktikan tempati hanya terdapat 1 (satu) 

sehingga harus saling menunggu terlebih dahulu, jika dalam waktu yang 

bersamaan Praktikan dan beberapa karyawan ingin mencetak dokumen 

serta mesin fotokopi yang sering bermasalah. 

3. Solusi yang Praktikan lakukan dalam mengatasi sarana kantor yang belum 

terpenuhi dan kurang mendukung yaitu dengan mencoba berkomunikasi 

mengenai masalah ini dengan pihak yang memberikan pekerjaan pada 

Praktikan, serta Praktikan mencoba berinisiatif dengan memastikan kertas 

pada paper tray atau bagian untuk menampung kertas yang akan dicetak 
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terpasang dengan benar serta saat melakukan penggandaannya dengan 

sekali menggandakan dokumen tersebut maksimal 20 lembar hingga 

selesai untuk meminimalisir adanya kertas yang tersangkut lagi. 

 

B. Saran 

Adapun saran yang  Praktikan berikan: 

1. Bagi Divisi Sumber Daya Manusia di Perum LKBN Antara, yaitu:  

Lebih banyak lagi memberi pekerjaan yang bermanfaat yang tentunya 

sesuai dengan latar belakang Praktikan sehingga dapat bekerja dengan 

baik tanpa adanya waktu yang terbuang. Kerja sama yang sudah berjalan 

dengan baik sebaiknya tetap dipertahankan sehingga pekerjaan 

terkoordinasi secara baik sesuai dengan peraturan yang berlaku. Serta 

melengkapi dan memperbaiki sarana yang dibutuhkan untuk menunjang  

semua pekerjaan. 

2. Bagi Universitas, yaitu:  

Agar dapat membina hubungan kerja dengan departemen atau instansi-

instansi perusahaan swasta atau pemerintah agar mempermudah dalam 

Praktik Kerja. 

3. Bagi Mahasiswa, yaitu:  

Agar lebih mempersiapkan diri baik pengetahuan dan keterampilan yang 

didapatkan pada waktu perkuliahan, beradaptasi dengan lingkungan yang 

ada dengan tidak memihak dengan siapapun yang memberikan pekerjaan. 
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Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran  2 Surat Balasan PKL 
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Lampiran 3 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4 Surat Keterangan PKL 
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Lampiran 5 Log Harian PKL  
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Lampiran 6 Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 7 Kartu Konsultasi 
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Lampiran 8 Hasil Turn It In 
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Lampiran 9 Form Saran dan Perbaikan 

 

 

 


