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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Alfiyanti Apriliana 8143163674.. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL). PT. 

Bhumyamca Sekawan (CIBIS). Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Mei 2018. 

 

Praktik Kerja Lapangan ini disusun untuk memperoleh pemahaman perihal bidang 

administrasi perkantoran pada dunia pekerjaan yang sesungguhnya dan 

membandingkan dengan praktik yang telah dilaksanakan didalam perkuliahan. 

Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk mengembangkan  potensi 

diri dalam dunia kerja dan menambah pengalaman dalam dunia kerja yang 

sebenarnya.  

 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini dimulai pada tanggal 1 Juli hingga 25 

Agustus 2018 dengan waktu setiap hari senin-jumat pukul 08.00 s/d 17.00 WIB.. 

Terhitung selama kurang lebih dua bulan praktikan melaksanakan PKL. Praktikan 

diposisikan  pada Divisi Sumber Daya Manusia (SDM) pada perusahaan PT 

Bhumyamca Sekawan (CIBIS).  Kegiatan yang dilakukan meliputi membuat 

melakukan Sistem surat Masuk dan Surat Keluar, meminta tanda tangan pimpinan, 

dan mengarsipkan dokumen. Praktikan menemui hambatan selama melaksanakan 

kegiatan ini yaitu jam kerja yang tidak menentu serta tugas yang banyak membuat 

karyawan mengalami stress kerja dan mempengaruhi kinerja namun saat 

pekerjaan tidak ada kariyawan sedikit menganggur. 

 

Dalam menangani masalah tersebut dapat memakai beberapa cara seperti, 

menerima pekerjaan dengan sabar dan penuh tanggung jawab. Namun saat tidak 

ada pekerjaan mungkin dapat merehatkan fikiran dan tenaga sejenak.  

 

Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan tersebut, praktikan memperoleh 

pengalaman yang luar biasa dalam dunia pekerjaan. Praktikan dapat belajar 

bertanggung jawab dan merasakan akan disiplin waktu dalam dunia pekerjaan. 

Selain itu juga, praktikan menemukan keluarga baru yang berkesan bagi praktikan.  
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Puji serta Syukur atas Kehadirat Allah Yang Maha Esa yang telah 

memberikan kemudahan dan juga kelancaran kepada praktikan dalam 

menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan ini. Laporan ini disusun sebagai 

hasil pertanggung jawaban praktikan selama menjalankan Praktik Kerja 

Lapangan di Bagian Sumber Daya Manusia PT. Bhumyamca Sekawan 

(CIBIS EIGHT) Semoga laporan ini dapat memberi manfaat bagi praktikan 

serta para pembaca untuk mengembangkan lagi wawasan mengenai dunia 

kerja. Praktikan hendak mengucapkan banyak terima kasih kepada pihak – 

pihak yang telah medukung dan membantu praktikan menyelesaikan 

laporan ini sehingga laporan ini dapat tersusun dengan baik kepada : 

1. Bapak Henry Eryanto selaku dosen pembimbing yang telah 

mengarahkan dan memberi saran sehingga laporan ini dapat 

terusun dengan baik 

2. Ibu Marsofiyati selaku Koordinator Program Studi D3 Admnistrasi 

Perkantoran 

3. Dr. Dedi Purwana ES, M. Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

4. Bapak Sudibyo selaku Manager SDM PT Bhumyamca Sekawan 

(CIBIS) yang telah memberikan kesempatan untuk praktikan 

menjalankan praktik di perusahaan ini. 
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Watam selaku Supervisor SDM PT Bhumyamca Sekawan 

(CIBIS) yang telah membimbing saya dan mengarahkan saya 

dalam mengerjakan tugas. 

5. Mba Tri, Bapak Akbar, Bapak Ali, Mba Putri, Mba Lisa dan Mba 

Olin selaku orang-orang yang menemani dan membimbing saya 

di departemen SDM serta kariyawan-kariyawan perusahaan 

6. Teman-teman dan para kakak tingkat saya yang telah 

mendukung dan membantu saya dalam menyusun laporan ini.  

 

Laporan ini belum dikatakan sempurna, praktikan menyadari 

bahwa halnya perlu adanya kritik dan saran yang membangun untuk 

kedepannya, semoga Laporan Praktik Kerja Lapangan ini bermanfaat 

untuk pembaca serta dapat menambah ilmu dalam dunia kerja.  

Jakarta,   Maret 2019 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

 

Negara Indonesia merupakan negara yang memiliki sumber manusia yang 

berlimpah. Jumlah penduduk yang ada di Indonesia adalah jumlah terbanyak 

ke-5 (lima) di dunia. Indonesia mempunyai sumber tenaga manusia yang 

memadai, dengan jumlah orang dewasa yang cukup umur untuk bekerja (usia 

produktif) lebih banyak dibandingkan dengan usia tua maupun anak-anak. 

Dengan jumlah penduduk yang banyak dapat memungkinkan untuk terciptanya 

suatu pembangunan bagi bangsa. Sumber daya manusia merupakan bakat yang 

terdapat pada diri manusia itu sendiri untuk mencapai tujuannya dan 

mewujudkannya peranannya sebagai makhluk sosial yang mampu beradaptasi 

dengan orang lain disekitarnya.  

Indonesia memiliki banyak penduduk yang berusia produktif. Usia 

produktif bagi suatu negara perlu adanya perkembangan pendidikan yang 

cukup. Namun setinggi-tingginya pendidikan adapula yang sulit mendapatkan 

pekerjaan, itu disebakan karena kurangnya pengalaman yang cukup didalam 

dunia pekerjaan. Oleh karena itu perlu adanya praktik yang dapat memerlancar 

kemampuan kita tidak hanya dalam bentuk teori. Pada perusahaan, pendidikan 

yang tinggi belum tentu dapat meyakinkan perusahaan untuk memperkerjakan 

mereka yang tidak mempunyai pengalaman dalam bekerja.  

 



 
 

2 
 

Dalam hal ini, Universitas Negeri Jakarta mengadakan program Praktik 

Kerja Lapangan agar para mahasiswa/i di Universitas Negeri Jakarta dapat 

mengelola akal dan fikiran serta tenaganya di dunia kerja. Tujuan program ini 

adalah untuk menciptakan tenaga kerja yang berkualitas dalam 

mengembangkan ilmunya di dunia kerja guna mengurangi pengangguran yang 

ada di inndonesia. Program ini tentunya sangat disetujui oleh pemerintah, 

bahwa halnya program ini dapat membuat kemampuan seseorang 

dikembangkan di dunia kerja mereka sendiri. Dan dalam hal ini sangat dapat 

mengurangi jumlah penduduk yang mengalami pengangguran. Dalam program 

ini pula membuat mahasiswa/i sebagai wadah untuk mempersiapkan diri di 

dunia kerja nantinya. Pada kesempatan ini, praktikan memilih perusahan yang 

bergerak dibidang penyewaan perkantoran. Seperti kita ketahui di indonesia 

khususnya ibukota DKI Jakarta sudah cukup banyak perusahaan yang 

menggunakan bidang penyewaan perkantoran. Dalam hal ini praktikan ingin 

mengetahui dunia penyewaan kantor disalah satu wilayah selatan di Jakarta. 

Praktik Kerja Lapangan ini juga dimaksudkan untuk menerapkan teori dan 

pemahaman yang telah dilaksanakan oleh praktikan selama masa perkuliahan 

berlangsung dan mempraktikannya di duni pekerjaan yang sesungguhnya. 

Dalam kegiatan ini praktikan dituntut untuk berorganisasi, bertanggung jawab, 

lebih aktif dan dapat mempersiapkan dirinya sendiri. Praktikan mendapat 

kesempatan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan 

sewa menyewa kantor di wilayah jakarta selatan yaitu PT Bhumyamca Sekawan 

(CIBIS) dan praktikan di tempatkan pada divisi Sumber Daya Manusia (SDM). 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud dan tujuan Praktik Kerja Lapangan ini adalah sebagai 

berikut : 

1. Untuk menambah ilmu yang diperoleh serta membandingkannya dalam 

perkuliahan 

2. Dapat memperoleh pengetahuan yang berguna untuk digunakan 

nantinya 

3. Untuk mengetahui proses-proses kerja pada perusahaan di tempat 

Praktik Kerja Lapangan 

4. Menambah serta memningkatkan keahliannya dalam dunia pekerjaan 

5. Dapat menggambarkan dunia pekerjaan yang sesungguhnya 

6. Menghadapkan mahasiswa khususnya praktikan dalam menghadapi 

suatu masalah dan memecahkan solusinya.. 
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Dengan adanya program kegiatan  Praktik Kerja Lapangan hal ini 

semoga dapat memberikan manfaat bagi praktikan serta bagi perusahaan 

antara ain sebagai berikut : 

Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi praktikan: 

1. Sebagai sarana untuk melatih dirinya dalam mengimmplementasikan 

kemampuannya untuk dunia pekerjaan yang sesungguhnya 

2. Sebagai wadah dalam menerapkan sikap bertanggung jawab, disiplin, 

dan terampil dalam mengerjakan pekerjaan. 

3. Meningkatkan wawasan dan menambah pengetahuan dalam bidang 

administrasi perkantoran 

4. Dapat beradaptasi dalam lingkungan baru dan belajar berkomunikasi 

dengan baik dilingkungan baru di perusahaan tersebut. 

 

Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi PT Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

: 

1. Sebagai ajang menjalin kerjasama bagi Universitas Negeri Jakarta 

dengan PT Bhumyamca Sekawan (CIBIS) yang dapat menguntungkan 

bagi kedua belah pihak 

2. Sebagai bentuk relasi perusahaan dalam menjalankan fungsi 

kelembagaan 

3. Sebagai wadah untuk berkontribusi dalam dunia pekerjaan 

4. Membantu meringankan pekerjaan yang semestinya dilaksanakan oleh 

kariyawan perusahaan. 
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Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi Universitas Negeri Jakarta : 

1. Sebagai sarana dalam menciptakan lulusan yang berkualitas dan siap 

menghadapi dalan dunia kerja 

2. Sebagai ajang dalam pengembangan program studi Administrasi 

Pekerjaan 

3. Sebagai wadah untuk berhubungan baik antara Universitas Negeri 

Jakarta dengan perusahaan khususnya PT Bhumyamca Sekawan 

(CIBIS) 

4. Sebagai ajang menyempurnakan kurikulum dengan seiring 

perkembangan zaman 

 

D. Lokasi Praktik Kerja Lapangan 

Berikut ini nama perusahaan dan alamat lengkap perusahaan : 

Nama Perusahaan  : PT. Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

Alamat : Kawasan Komersial Cilandak, Jl. Cilandak 

KKO No. 2 Cilandak Timur, Jakarta Selatan  

Telpon : (62-21) 7800550 ext 213  

Fax : 7801285 

Website : www.bhumyamca.co.id  

 

 

 

 

http://www.bhumyamca.co.id/
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Alasan Praktikan memilih PT. Bhumyamca Sekawan sebagai wadah 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan  sebagai berikut : 

1. PT Bhumyamca Sekawan merupakan perusaan pengembangan properti 

dan penyewaan kantor yang ada di indonesia. PT Bhumyamca Sekawan 

juga memiliki perusahaan atau project baru yang bernama CIBIS. 

2. Berhubung kantor pusat PT. Bhumyamca Sekawan berdomisili dekat 

dengan rumah dengan jarak 8,2 KM dapat ditempuh hanya 30 menit. 

Selain itu juga orang tua praktikan bekerja di perusahaan tersebut. 

3. Peluang untuk bekerja di PT Bhumyamca Sekawan cukup besar 

dikarenakan telah mengenal orang-orang didalamnya. 

 

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan  

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai 

pada tanggal 1 Juli hingga 25 Agustus 2018 pada Divisi Sumber Daya 

Manusia (SDM) di perusahaan PT Bhumyamca Sekawa (CIBIS), Hari dan 

jam kerja praktikan dilaksanakan pada hari Senin hingga hari Jumat dan  jam 

kerja dimulai pada pukul 08.00 – 17.00 WIB. Waktu tersebut sangat efektif 

bagi praktikan karena pada bulan itu praktikan tengah dalam masa libur 

akhir semester 4 (empat). Beerikut adalah  jadwal pelaksanaan saat Praktik 

Kerja Lapangan sebagai berikut:  
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Tabel 1.1Tabel I.1  

Jadwal Kerja Praktikan  

 

 

 

 

Sumber: Diolah  Praktikan 

 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan terdapat beberapa 

tahapan yang telah dilaksanakan oleh praktikan, dianttaranya sebagai 

berikut :  

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat 

Praktik Kerja Lapangan yang ingin dilasanakan. Kemudian orang tua 

praktikan menawarkan untuk melaksanakannya di kantor orang tua 

praktikan. Setelah itu, praktikan menyetujui bahwa halnya akan 

melaksanakan di kantor tersebut. Lalu praktikan mengurus surat 

pengantar dari bagian akademik Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta dan harus disetujui dan ditandatangani oleh Koordinator 

Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. Stelah selesa ditanda 

tangani surat tersebut di proses kep BAAK Universitas Negeri Jakarta 

Hari Jam Kerja Keterangan 

Senin s/d Kamis 

08.00 – 12.00  

12.00 – 13.00 Istirahat 

13.00 – 17.00  

Jumat 

08.00 – 12.00  

11.00 – 13.00 Istirahat 

13.00 – 17.00  
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untuk dibuatkan Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan. 

Setelah surat tersebut selesai dan mendapatkan persetujuan dai BAAK 

Universitas Negeri Jakarta pada bulan Juni 2018 praktikan 

mengantarkan surat tersebut ke kantor PT Bhumyamca Sekawan 

(CIBIS) untuk ditindak lanjuti. Pada awal Juli 2018 praktikan menerima 

email dari PT Bhumyamca (CIBIS) yang berisi surat balasan 

persetujuan Praktik Kerja Lapangan. Praktikan mendapat posisi kerja 

dibagian Divisi Sumber Daya Manusia (SDM) PT Bhumyamca 

Sekawan (CIBIS). Pada akhir Juli praktikan mendatangi kantor tersebut 

untuk menanyakan prosedur dan aturan kerja dalam perusahaan 

tersebut.  

 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada 

tanngal 1 Juli hingga 25 Agustus 2018. Dengan waktu kerja hari senin 

hingga Jumat (sebanyak lima hari kerja dalam seminggu). Pada tanggal 

1 Juli 2018 praktikan memulai hari pertama bekerja dan menemui 

suprvisor SDM. Lalu  menemui Bapak Akbar selaku bagian 

Administrasi didivisi SDM dan juga menemui Mba Tri selaku wakil 

administrasi didivisi SDM dan juga selaku pembimbing praktikan 

selama praktikan menjalankan Praktik Kerja. Setelah itu praktikan 

diberi absensi selama Praktik Kerja berlangsung. Kemudian Mba Tri 

mengajari apa saja yang harus dikerjakan dibagian administrasi seperti 

takah kuning (bagian internal perusahaan), takah biru (bagian eksternal 
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perusahaan/penyewa), disposisi, dan surat masuk dan surat keluar. Lalu 

praktikan juga menemui Manager bagian SDM yaitu Bapak Sudibyo 

untuk menginformasikan bahwa halnya praktikan tengah melaksanakan 

Praktik Kerja. 

 

3. Tahap Penulisan Laporan  

Pada tahap  ini, praktikan telah selesai melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan di PT Bhumyaca Sekawan (CIBIS). Praktikan telah 

mengumpulkan data-data serta informasi terkait pekerjaan administrasi 

didivisi SDM pada saat pelaksanaan Praktik Kerja dari pembimbing di 

tempat Praktik Kerja Lapangan. Selain itu juga, praktikan melakukan 

pencarian data melalui perpustakaan dan juga mencari data dengan 

melalui browsing di internet. Setelah semua data-data telah terkumpul, 

praktikan mulai menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan dan juga 

terus melaksanakan bimbingan ke dosen pembimbing. Tidak hanya 

melakukan bimbingan dengan dosen pembibing saja, praktikan juga 

meminta diajarkan menyusun laporan ini ke senior yang berada 

diperkuliahan serta teman-teman praktikan. Penyusunan laporan 

Praktikan Kerja Lapangan ini juga telah melakukan konsultasi di tempat 

Praktikan Kerja Lapangan.  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah Perusahaan 

1. Profil PT. Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

PT Bhumyamca Sekawan yang berdiri sejak 6 Desember 1974 dan berada 

di Kawasan Komersial Cilandak (Cilandak Commercial Estate) Jl. Raya 

Cilandak KKO Jakarta Selatan berdasarkan Akte Notaris H. Zawir Simon, 

SH Nomor : 5 merupakan Perusahaan (Joint venture) antara PT Halmahera 

Kayu dengan saham 51 % dan Sime Darby Holding Ltd dengan saham 49% 

yang bergerak pada usaha dan kegiatan pengelolaan properti guna 

menunjang keperluan perkantoran, perbengkelan dan pergudangan. 

 

Sesuai ketentuan yang berlaku dalam usaha dan kegiatan, perusahaan telah 

menetapkan Anggaran Dasar sebagai acuan dalam  pengelolaan usaha dan 

kegiatan, namun dengan terbitnya Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 1995 

tentang Perseroan Terbatas telah dilakukan perubahan Anggaran Dasar 

yang ditetapkan melalui RUPS Luar Biasa tanggal 27 Agustus 1998 dan 

dicatat oleh Notaris Singgih Susilo, SH pada Risalah Nomor : 78.  

Selanjutnya juga terjadi beberapa perubahan selain pemegang saham dari 

PT. Halmahera Kayu dialihkan ke PT. Jala Bhakti Yasbhum (JBY) dengan 

saham 51 % dan dari Sime Darby Holding Ltd dialihkan ke Caring Skyline 

Sdn Bhd dengan saham 49 %, juga dengan terbitnya Undang-Undang RI 

Nomor 40 tahun 2007 tentang Perseroan Terbatas dilakukan lagi perubahan 

Anggaran Dasar berdasarkan Akte Pernyataan Sirkuler Pemegang Saham 

sebagai pengganti RUPS Luar Biasa yang dicatat oleh Notaris H. Syarif 

Siangan Tanudjaja, SH pada Risalah Nomor 14 tanggal 18 Mei 2009. 

Target utama PT Bhumyamca Seawan adalah proyek pembangunan 

CIBIS yang nantinya akan didirikan 9 (sembilan) tower yang dibangun 
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disekitar kawasan komersial cilandak. Pada 5 september 2018 tower 

pertama CIBIS telah dibangun dengan diberi nama CIBIS NINE.  

 

2. Visi dan Misi PT. Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

Visi : 

Tumbuh dan berkembang sebagai perusahaan properti yang terkemuka, 

profesional dan berstandar Internasional 

Misi : 

Memberikan pelayanan terbaik dengan : 

1. Menyediakan fasilitas yang modern dan ramah lingkungan 

2. Bersikap ramah, tulus dan ikhlas 

 

3. Strategi PT. Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

1. Melaksanakan pengembangan usaha dengan pembangunan Kawasan 

menjadi CIBIS yang memiliki fasilitas modern bertaraf Internasional 

dengan kualitas lingkungan tingkat gold/platinum. 

2. Meningkatkan kualitas SDM agar memiliki karakter dan kompetensi 

yang mampu memberikan pelayanan terbaik.  
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4. Logo PT. Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

 

 

Sumber : PT Bhumyamca Sekawan 

    

Gambar II.1 

Logo PT Bhumyamca Sekawan  

 

Sumber PT Bhumyamca Sekawan 

Gambar II.2 

Logo CIBIS Business Park 
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B. Struktur Organisasi  

1. Struktur Organisasi PT. Bhumyamca Sekawan  

        Struktur Organisasi merupakan suatu susunan bagian yang tersusun 

disuatu organisasi. Struktur ini biasanya terbentuk sebuah pembagian kerja dan 

fungsi atau kegiatan disuatu organisasi tersebut diselaraskan. Selain itu juga, 

struktur organisasi membuktikan bahwa komunikasi didalam suatu organisasi harus 

tetap berjalan. Dan setiap bagian yang ada di organisasi harus saling berhubungan. 

Sehingga dapat memunculkan suatu organisasi yang baik dan akan berpengaruh ke 

bagian lainnya dan juga sangat berpengaruh bagi organisasi tersebut.  

 

Sumber : PT Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

Gambar II.3 

Struktur Organisasi PT Bhumyamca Sekawan 
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2. Struktur Organisasi Bagian SDM 

PT Bhumyamca Sekawan tidak hanya memiliki struktur organisasi dibagian 

perusahaan, namun disetiap departemen mempunyai struktur organisasinya. 

Berikut adalah struktur bagian departemen Sumber Daya Manusia (SDM) 

di PT Bhumyamca Sekawan: 

 

Sumber : PT Bhumyamca Sekawan 

Gambar II.4 

Struktur Organisasi SDM PT. Bhumyamca Sekawan 

 

C. Daftar perkantoran yang menyewa di PT Bhumyamca Sekawan 

1. Kawasan Komersial Cilandak 

- ATLAS COPCO INDONESIA 

- EPIROC SOUTHERN ASIA 

- DIANTA DAYA EMBARA 

- BOSCH REXROTH 

- CHANEX RIDHALL GEMILANG 

- VOITH TURBO 

- PT ADHYA AVIA PRIMA 

- ARIESTA IMPEX LOGISTINDO 
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- SOLID ASIA DEVELOPMENT 

- MHI ENGINE SYSTEM INDONESIA 

- ALSA INDONESIA LOGISICS 

- SOLAS LAKSANA ALENNA 

- G4S SECURITY SERVICES 

- JAKARTA MITRA SINERGY 

- RNERFLEX INDONESIA 

- GUDANG KOLABORASI UMAWAR 

- REJEKI ARTHA MULIA 

- TEKNOLOGI PENGANGKUTAN  INDONESIA 

 

2. CIBIS EIGHT 

- SGS INDONESIA 

- HILTI NUSANTARA 

- BAKER HUGHES INDONESIA 

- SULUH ARDHI ENGENEERING 

 

3. CIBIS NINE 

- EPSON 

- UMAWAR AMAN SINERGI 

- BANK MANDIRI 

- CONOCO PHILIPS 

- JOHN CRANE INDONESIA 

- NORMET INDONESIA 

- CITAS OTIS ELEVATOR 

- PRIME LOGISTICS 

- TD. WILLIAMSON INDONESIA 

- PREMIER DISTRIBUTION 

- CESCO LOGISTICS (PT DELTA FORWADERS) 

 

4. THE VERANDA 

- DELICO 

- STRAITS CANTEEN 

- WAJAN PANAS 

- INDOMARET 
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D. Kegiatan Umum 

PT Bhumyamca Sekawan (CIBIS) merupakan perusahaan properti dibidang 

perkantoran. Dahulu penyewaan kantor PT Bhumyamca Sekawan berlahan 

yang berlokasi di kawasan komersial cilandak. Namun sejak awal tahun 2018 

PT Bhumyamca Sekawan telah mendirikan tower pertama mereka yang diberi 

nama CIBIS NINE dan kemungkinan ada 8 tower lagi yang akan segera 

dibangun dikawasan tersebut. Developer dari PT Bhumyamca Sekawan 

khususnya pada pembangunan CIBIS yaitu PT JLL (Jones Lang LaSalle). PT 

JLL (Jones Lang LaSalle) merupakan perusahaan financial dan profesional 

dalam bidang real estate. Perusahaan ini menawarkan pelayanan yang 

disampaikan tim ahli dari seluruh dunia untuk klien yang mencari peninkatan 

nilai dari memiliki, menempati dan berinvestasi dalam real estate. JLL 

memiliki pengalaman lebih dari 50 tahun di Asia Pasifik, dengan lebih dari 

32.000 karyawan beroperasi di 83 kantor di 16 negara diseluruh kawasan 

termasuk indonesia dan khususnya untk pembangunan tower CIBIS. JLL juga 

mendapat penghargaan sebagai “ Best Property Consultancy Asia Pasific” and 

“Best International Property Consultancy”.  

CIBIS Tower 9 adalah gedung perkantoran yang merupakan bagian dari 

kompleks CIBIS Business Park: pengembangan penggunaan campuran hijau 

di jantung Jakarta Selatan. Saat ini tanah tersebut dikenal sebagai Cilandak 

Commercial Estate, yang secara strategis terletak di persimpangan Jalan TB 

Simatupang, Jalan Raya Cilandak KKO dan Jalan Ampera Raya. Kompleks 

CIBIS Business Park akan menjadi pengembangan mixed-use terbesar di TB 

Simatupang; berdiri di atas Tanah 11,6 Ha dan terdiri dari total 9 menara. Akan 

ada 7 menara kantor, 2 menara apartemen, pusat penitipan anak, parkir 

terstruktur, klub olahraga, dan fasilitas ritel dan F&B pendukung di dalam 

kompleks Taman Bisnis CIBIS. Pengembangan Kompleks Taman Bisnis 

CIBIS akan dibagi menjadi 3 fase: Fase 1: CIBIS Tower 9, Paviliun F&B dan 

Paviliun Fasilitas. CIBIS Tower 9 akan beroperasi penuh pada Maret 2016, 

sedangkan F&B dan Paviliun Fasilitas akan berada di Q2 2016. Fase 2a: 2 

menara apartemen, 5 menara kantor, lebih dari 1Ha Alun-Alun dan fasilitas 
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ritel, pusat penitipan anak, struktur parkir, dan aula multifungsi. Target 

penyelesaian Tahap 2a adalah pada tahun 2019. Fase 2b: Klub olahraga, face 

lift dari gedung Garden Center yang ada. Target penyelesaian Tahap 2b adalah 

pada tahun 2020 CIBIS Tower 9 adalah menara perkantoran 16 lantai dengan 

plat lantai besar sekitar 4.000 meter persegi area kotor / 3.800 meter persegi, 

yang akan menjadi plat lantai kantor terbesar di Jakarta. Tower 9 dibangun di 

atas Tanah 1,3 Ha dengan area luas untuk tanaman hijau. Dirancang untuk 

menjadi gedung perkantoran Grade A, CIBIS Tower 9 juga telah memperoleh 

sertifikasi LEED Platinum untuk bangunan hijau, dalam kategori Core dan 

Shell. CIBIS Tower 9 akan dilengkapi dengan 10 Lift Penumpang bersama 

dengan 2 Lift Parkir dan 2 Lift Layanan untuk memastikan mobilitas Penyewa 

di dalam Gedung. 3 tingkat parkir bawah tanah tersedia untuk menampung 

sekitar 720 tempat parkir mobil untuk Penyewa dan pengunjung.  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini telah dilaksanakan di PT 

Bhumyamca Sekawan (CIBIS) oleh praktikan. Selama menjalankan Praktik 

Leerja Lapangan tersebut praktikan diposisikan pada divisi Sumber Daya 

Manusia (SDM).  

Divisi Sumber Daya Manusia (SDM)  merupakan divisi yang 

menangani surat-menyurat para tenant dan invoice para tenant serta data 

para kariyawan dan data gaji karyawannya biasanya disebut dengan admin 

urusan dalam. Praktikan melakukan praktik ini hanya untuk membantu 

pekerjaan bagian admin urusan dalam pada divisi SDM. Adapun bidang 

yang dilakukan oleh praktikan sebagai berikut:  

1. Pengaplikasikan Komputer 

2. Bidang Surat Menyurat 

3. Bidang Pengarsipan 

4. Bidang Kesekretarisan 
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B. Pelaksanaan Kerja Praktik Kerja Lapangan 

 

Pada tanggal 1 Juli 2018, praktikam memulai pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan pada PT. Bhumyamca Sekawan (CIBIS) yang ditempatkan 

didivisi Sumber Daya Manusia (SDM) dan berfokus pada bagian admin 

urusan dalam pada divisi tersebut. Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan tersebut kurang lebih selama 2 (dua) bulan. Pada hari 

pertama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan menemui Bapak 

Watam selaku Supervisor bagian divisi SDM. Setelah itu praktikan 

menemui Bapak Akbar dan  Mba Tri selaku pembimbing selama praktik 

berlangsung. Sebelum memulai kegiatan Praktik Kerja Lapangan praktikan 

meminta absensi selama 2 bulan ke depan ke Mba Putri selaku admin 

personalia . Divisi Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan suatu divisi 

bagian administrasi kariyawan dan data para tenant perusahaan. Tugas 

praktikan pada divisi SDM bagian admin urusan dalam yaitu sebagai berikut 

: 

 

a. Bidang Administrasi 

Praktikan melakukan paktik pada bagian administrasi khususnya dalam 

pembukuan maupun pengoperasian Microsoft Excel sebagai berikut: 

1. Membuat rekapitulasi surat masuk dan surat keluar para tenant 

Pada bagian ini praktikan merekap atau mencatat surat keluar dan 

surat masuk perusahaan internal maupun eksternal. Biasanya untuk 

mencatat bagian surat masuk dan surat keluar dicatat dalam takah 

biru yaitu untuk surat internal atau surat antar departemen. Dan 
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untuk surat eksternal dimasukan ke dalam takah kuning seperti 

surat yang diberikan dari tenant (penyewa) dan surat kerjasama. 

Lalu praktikan merekap surat tersebut ke dalam data dikomputer 

agar sewaktu-waktu dokumen dibutuhkan bisa mencari didalam 

Ms. Excel tersebut.  

Langkah-langkah membuat rekapitulasi surat masuk dan surat 

keluar para tenant : 

a. Membuka folder document pada komputer 

b. Lalu klik dokumen PT Bhumyamca Sekawan 

c. Lalu klik data tenant 

d. Buka folder microsoft excel yang bernama surat masuk tahun 

2018 

e. Atau Buka folder microsoft excel yang bernama surat keluar 

tahun 2018 

f. Lalu tambahkan surat yang telah tersedia 

g. Setelah selesai klik tombol close, lalu save file 
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Sumber : PT. Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

Gambar III.1 

Dokumen Daftar Agenda surat PT. Bhumyamca Sekawan 

(CIBIS) 

 

2. Membuat rekapitulasi data yang berada pada setiap masing-masing 

departemen. Biasanya departemen yang sering berinteraksi dengan 

bagian admin urusan dalam ialah bagian departemen keuangan, 

umum/legal dan marketing. Departemen keuangan akan menyusun 

tagihan pembayaran sewa dan kemudian admin urusan dalam yang 

memprosesnya. Departemen umum/legal yaitu bagian tentang 

perundang-undangan untuk perusahaan terhadap para tenant. 

Departemen marketing yang akan memberi data tenant baru dan 

mengirimkan surat tenant ke admin urusan dalam. Semua data dan 

dokumen tersebut dimasukan ke dalam takah biru. Takah kuning 

menjadi dokumen berjalan disetiap departemen. Takah kuning juga 

disebut dengan dokumen berjalan ada PT. Bhumyamca Sekawan 
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(CIBIS). Dan semua takah akan dicatat di dalam buku takah kuning 

maupun buku takah biru sesuai dengan masing-masing dokumen. 

 

 

Sumber : Diolah oleh praktikan 

 

Gambar III.2 

Penataan Buku Takah Kuning dan Takah Biru 

 

 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

Gambar III.3 

Takah Kuning 
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Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

Gambar III.4 

Takah Biru 

b. Bidang Kesekretarisan 

1. Praktikan melakukan pengarsipan dokumen yang tidak 

berkelanjutan ke dalam lemari arsip. Biasanya surat yang sudah 

ditandatangani dan disetujui oleh direksi akan disimpan ke dalam 

lemari arsip. Takah biru maupun takah kuning pun harus disimpan 

di dalam lemari arsip sesuai dengan kategori sesuai abjad pada 

lemari arsip. Jika sewaktu-waktu bagian departemen lain 

membutuhkan dokumen melalui takah biru maupun takah kuning 

akan diminta bantui oleh bagian admin urusan dalam untuk dimintai 

pencarian dokumen tersebut. 

Langkah-langkah dalam melakukan bidang kesekretarisan : 

1. Pastikan surat tersebut telah dicatat dalam disposisi 

2. Lembar disposisi harus menyatakan telah selesai 

3. Catat dibuku disposisi bahwa surat tersebut telah selesai 

4. Masukan surat tersebut beserta lembar disposisi di lemari arsip 
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Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

Gambar III.5 

Pengarsipan dokumen PT. Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

 

 

2. Setiap surat yang berkelanjutan perlu adanya tanda tangan direksi, 

dan biasanya bagian departemen lain meminta bagian admin urusan 

dalam untuk ditanda angani surat yag aka diproses. Biasanya bagian 

admin urusan dalam berinteraksi pada bagian sekretaris, sekretaris 

yang akan meminta tanda tangan ke direksi. Dalam pekerjaan ini, 

praktikan sering diminta bantuan untuk mengantarkan dokumen 

yang perlu ditanda tangani direksi, manager maupun presiden 

direktur. Namun praktikan tidak meminta langsung tanda tangan 

direksi ataupun presiden direktur ke pimpinannya melainkan 

praktikan meminta kepada sekretaris untuk dimintai tanda tangan 

direksi maupun presiden direktur. Lain halnya dengan manager, 

praktikan meminta langsung tanda tangan ke managernya di dalam 

departemen itu sendiri maupun departemen lainnya. 
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Langkah-langkah dalam praktik buku disposisi : 

a. Pastikan surat masuk telah diterima 

b. Lalu membuat nomor surat di buku disposisi 

c. Siapkan lembar disposisi untuk ditandatangani 

d. Pastikan surat tersebut ditujukan ke bagian di dalam perusahaan 

tersebut 

e. Lalu meminta tanda tangan penerima surat tersebut 

f. Dan terakhir catat dibuku disposisi keberadaan surat tersebut 

 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

Gambar III.6 

Buku agenda surat PT. Bhumyamca Sekawan 

 

 

 

3. Praktikan melakukan penggandaan dokumen (fotocopy) dan 

memindai dokumen (scan) yang ada pada dalam dokumen penting 

perusahaaan. Praktikan juga melakukan penggandaan KIR dan tanda 
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bukti surat keluar perusahaan untuk dimasukan ke dalam filling 

kabinet untuk disimpan. 

Lagkah-langkah dalam menggunakan mesin fotocopy : 

a. Tekan tombol on  

b. Lalu klik copy dan pilih seberapa banyak 

c. Lalu klik ok dan lembaran berhasil di fotokopi 

 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

Gambar III.7 

Mesin scan dan fotocopy 

 

4. Praktikan juga diminta bantu untuk mengetik perihal data reward 

kariyawan dan juga pelanggaran yang dilakukan oleh kariyawan 

tersebut sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku. Dan juga 

membuat data kariyawan mengenai kegiatan di PT. Bhumyamca 

Sekawan (CIBIS). 
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Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

Gambar III.8 

Contoh data kegiatan di PT. Bhumyamca Sekawan (CIBIS) 

5. Praktikan melakukan pencatatan tagihan pembayaran sewa untuk 

para tenant dan KIR. 

 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

 

 

 

 

 

 



 
 

29 
 

Gambar III.9 

Dokumen KIR (Tanda Terima Pengiriman Surat) 

 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

Gambar III.10 

Tagihan para tenant 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Dalam Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan praktikan di PT. 

Bhumyamca (CIBIS) Sekawan tentu praktikan mengalami kendala dalam 

menjalankan pekerjaan maupun menjalankan setiap tugasnya. Adapun 

kendala yang dihadapi praktikan sebagai berikut : 

1. Praktikan sulit berinteraksi terhadap sesama kariyawan dibagian SDM  

D. Cara Mengatasi Kendala 

Selama praktikan menjalankan proses pekerjaan didalam kantor 

tentu ada suatu kendala yang akan terjadi. Maka dari itu perlu adanya 

tindakan untuk mengatasi suatu kendala tersebut. Berikut adalah beberapa 

cara praktikan untuk mengatasi kendala yang dialami praktikan selama 

masa Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut: 
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Praktikan sulit berinteraksi terhadap sesama kariyawan dibagian SDM 

karena sulitnya komunikasi yang dijalankan diperusahaan tersebut dan 

ketidakjelasan pembimbing saat Praktik Kerja Lapangan dijalankan 

sehingga praktikan tidak mendapatkan keefektivitasan dalam menjalani 

pekerjaan. Selain itu Praktikan mengalami ketidakaturan dalam 

menjalankan pekerjaan dan membuat kinerja praktikan terbuang sia-sia. 

karena sulitnya komunikasi yang dijalankan diperusahaan tersebut dan 

ketidakjelasan pembimbing saat Praktik Kerja Lapangan dijalankan 

sehingga praktikan mendapatkan pengarahan dari pembimbing tersebut 

kurang jelas. Selain itu Praktikan mengalami ketidakaturan dalam 

menjalankan pekerjaan dan membuat kinerja praktikan terbuang sia-sia. 

Organisasi adalah suatu tim yang bekerja untuk mencapai tujuan 

dari kesepakatan suatu tim tersebut. Untuk mencapai suatu tujuan 

tersebut perlu adanya komunikasi yang baik bagi antar anggota 

organisasi. Dengan komunikasi yang baik sesama antar kariyawan 

maupun antar pimpinan akan menghasilkan tujuan yang teratur. Dalam 

mengatur komunikasi yang baik di kantor akan menghasilkan pula 

tujuan dari organisasi tersebut. 

Dan Pada dasarnya setiap perusahaan mempunyai pekerjaan 

untuk karyawannya masing-masing. Namun pekerjaan yang dilakukan 

tidak sebanding dengan kariyawan yang ada diperusahaan tersebut. Dan 

pembagian pekerjaan kantor tidak merata dengan semestinya membuat 

praktikan menjadi menganggur saat diruangan. Dalam hal ini praktikan 

mengetahui bahwa halnya dalam mengatur waktu di perusahaan 
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tidaklah mudah. Hal ini dapat memicu terjadinya menurunnya kinerja 

praktikn, tidak hanya praktikan namun para kariyawan. 

Sebuah tim bekerja karena adanya komunikasi di antara sesama 

anggota tim. Komunikasi dilakukan untuk koordinasi, saling 

menginformasikan metode dan cara penyelesaian pekerjaan, 

menyampaikan informasi tingkat pencapaian pekerjaan dan 

sebagainya. Pada intinya suatu tim/organisasi harus berkomunikasi 

untuk menginformasikan apa yang dilakukan dan sejauh mana 

keberhasilan yang dicapai, serta masalah yang dijumpai dalam 

melaksanakan pekerjaan.  

 

Geoffrey Mills dan Oliver Standingford (Saiffudin A. Rasyid 

,2018) mengemukakan 4 asas pokok komunikasi sebagai berikut : 

1. Komunikasi berlangsung antara pikiran seseorang dengan pikiran 

orang lain. 

Komunikasi hanya bisa terjadi di antara orang-orang. Oleh karena 

itu, penting sekali memperhatikan dan berpikir dalam rangka faktor 

ini. 

2. Orang hanya bisa mengerti sesuatu hal dengan menghubungkannya 

pada suatu hal lain yang telah dimengerti. Dalam berbicara atau 

menulis kepada orang lain, perlulah mempertimbangkan mengenai 

apa yang telah diketahuinya . 

3. Orang yang melakukan komunikasi mempunyai suatu kewajiban 

untuk membuat dirinya dimengerti. 
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4. Orang yang tidak mengerti dalam menerima warta mempunyai suatu 

kewajiban untuk meminta suatu penjelasan. 

Penerima warta tidak dapat semata-mata menyalahkan pihak 

pengirim bilamana wartanya tidak dimengerti. Mungkin ia 

memerlukan penjelasan tambahan yang harus dimintanya. 

 

Menurut Frank Dance (2008), terdapat tiga dimensi perbedaan 

konseptual kritis yang membentuk dimensi dasar komunikasi dimensi 

pertama, tingkat observasi atau tingkat keabstrakan. Didalam dimensi 

ini, komunikasi merupakan proses yang menghubungkan makhluk 

hidup dan sifatnya umum. Dimensi kedua, area maksud. Komunkasi 

merupakan media mengirim dan menerima pesan dengan maksud yang 

jelas. Dimensi ketiga, penilaian normatif. Didalam komunikasi 

terkandung pernyataan keadaan seperti kesuksesan, keefektifan dan 

keakuratan. 

Dalam teori diatas dijelaskan pada dimensi kedua dan ketiga, suatu 

tim/organisasi jika tidak mempunyai media mengirim dan menerima 

pesan yang tidak jelas maka tidak mencapai kesuksesan, keefektifan 

dan keakuratan dalam berkomunikasi. Pada dasarnya komunikasi yang 

baik pula tergantung pada kebijakan pemimpinnya, jika pemipinnya 

memberikan informasi yang baik maka tim/organisasi yang dijalankan 

akan baik pula. 

Fujishin (2013: 134) menjelaskan bahwa kepemimpinan sebagai 

proses memberi pengaruh dalam melaksanakan tugas dan pekerjaan 
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serta pengaruh untuk relasi sosial sebuah kelompok untuk mencapai 

tujuan suatu tim/organisasi tersebut. Oleh karena itu, dalam pandangan 

Fujishin, dalam konteks tim, kepemimpinan bisa saja dijalankan oleh 

lebih dari seorang. Seperti dijelaskan juga oleh Rothwell (2010: 203), 

pemimpin tim terbuka terhadap masukan dari anggota timnya. Meski 

ada kewenangan pengambilan keputusan, di antara sekian banyak 

alternatif putusan yang muncul sebagai masukan dan saran anggota tim, 

pemimpin tim akan selalu mengajak anggota tim untuk berdiskusi  dan 

bermusyawarah sehingga keputusannya merupakan keputusan 

bersama. 

Banyak ahli komunikasi memiliki kesamaan pandangan mengenai 

hubugan antara aktivitas komunikasi dengan kinerja organisasi. Mereka 

bersependapat bahwa komunikasi dan keberhasilan organisasi 

berhubungan secara positifndan signifikan. Hubungan positif, 

mengindikasikan asumsi bahwa apabila kualitas komunikasi 

ditingkatkan, maka akan diikuti pula dengan peningkatan kinerja 

organisasi. Hubungan signifikan, berarti komunikasi merupakan 

variabel yang bermakna penting bagi kinerja organisasi.  

Memperbaiki komunikasi berarti memperbaiki kinerja organisasi, 

pandangan tersebut mengisyaratkan diterimanya konsep-konsep 

sebagai berikut : 

a. Dalam kehidupan sehari-hari komunikasi merupakan suatu 

tindakan yang memungkinkan organisasi mengirim dan menerima 

pesan sesuai dengan apa yang diperlukan oleh organisasi. 
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b. Komunikasi merupakan salah satu unsur penting yang menandai 

kehidupan di dalam suatu komunikasi. Ketika organisasi itu 

berharap dapat bekerja dalam sebuah manajemen yang efisien, 

maka didalamnya mesti dilakukan langkah-langkah komunikasi 

internal secara terencana. 

c. Komunikasi dapat digunakan untuk mengubah, mempertahankan 

dan meningkatkan kemajuan sebuah organisasi. 

d. Organisasi yang berfungsi baik, ditandai oleh adanya kerjasama 

secara sinergis dan harmonis dari berbagai komponen. Senantiasa 

terjadi komunikasi kerjasama, saling koreksi dan terdapat sistem 

pembagian tugas antarkomponen tersebut. 

e. Suatu organisasi dikontruksi dan dipelihara dengn komunikasi , 

artinya ketika proses komunikasi antarkomponen tersebut dapat 

diselenggarakan secara harmonis, maka organisasi tersebut 

semakin kokoh dan kinerja organisasi akan meningkat. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

kesimpulan yang dapat praktikan peroleh dari Laporan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini  adalah sebagai berikut : 

1. Bidang kerja, praktikan melakukan Merekapitulasi surat masuk dan 

surat keluar para tenant, mencatat peredaran surat dalam disposisi, 

surat menyurat, mencatat surat tagihan para tenant, serta pengarsipan 

surat ke lemari arsip. 

2. Praktikan sulit berinteraksi terhadap sesama kariyawan dibagian SDM 

karena sulitnya komunikasi yang dijalankan diperusahaan tersebut dan 

ketidakjelasan pembimbing saat Praktik Kerja Lapangan dijalankan 

sehingga praktikan tidak mendapatkan keefektivitasan dalam 

menjalani pekerjaan. Selain itu Praktikan mengalami ketidakaturan 

dalam menjalankan pekerjaan dan membuat kinerja praktikan terbuang 

sia-sia. 

3. Interaksi yang baik ke sesama harus dilakukan dengan baik karena 

komunikasi dilakukan untuk koordinasi, saling menginformasikan 

metode dan cara penyelesaian pekerjaan, menyampaikan informasi 

tingkat pencapaian pekerjaan dan sebagainya. Pada intinya suatu 

tim/organisasi harus berkomunikasi untuk menginformasikan apa yang 

dilakukan dan sejauh mana keberhasilan yang dicapai, serta masalah 

yang dijumpai dalam melaksanakan pekerjaan.  
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B. Saran  

Adapun beberapa saran dan masukan yang disusun oleh praktikan 

antara lain sebagai berikut : 

Bagi Instansi :  

1. Sebelum memulai Praktik Kerja Lapangan, sebaiknya 

perusahaan dapat membantu mahasiswa dengan memberi buku 

panduan bekerja di perusahaan tersebut agar mahasiswanya 

memulai Praktik Kerja Lapangan berjalan dengan lancar. 

2. Perusahaan diharapkan dapat membuat program khusus untuk 

mahasiswa yang melaksanakan Praktik Kerja Lapangan tersebut 

dengan melakukan perkenalan terhadap karyawan yang ada di 

divisi perusahaan tersebut. 

Bagi Universitas : 

1. Senantiasa dapat menjalin hubungan bai dengan berbagai 

lembaga maupun instansi lainnya yang dapat mengembangkan 

wawasan serta pengetahuan untuk mahasiswa yang akan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

2. Senantiasa meningkatkan mutu pelayanan pendidikan secara 

menyeluruh, khususnya pada bagian pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan. 

3. Mempunyai arahan kepada mahasiswa perihal syarat-syarat 

dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
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Bagi mahasiswa : 

1. Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, persiapkanlah 

jauh-jauh hari dan mempersiapkannya dengan matang. 

2. Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, mahasiswa 

perlu mengetahui bidang kerja yang akan dilakukan saat 

pelaksanaan nantinya. 

3. Latih dan kembangkan interpersonal skill dari dalam diri, karena 

kemahiran ini sangat diperlukan pada saat kita terjun di dunia 

kerja. 

4. Carilah koneksi tentang tempat Praktik Kerja Lapangan ke 

teman, keluarga atau saudara agar mempermudah mendapatkan 

tempat Praktik Kerja Lapangan tersebut. 
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Lampiran 2 Surat Keterangan Telah Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 Lembar Penilaian dari PT Bhumyamca Sekawan 
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Lampiran 6 Logbook Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 7 Logbook perjam Praktik Kerja Lapangan 

Hari/tanggal Jam Pekerjaan 

senin, 2 juli 2018 
08-00-12.00 

perkenalan berkas dan buku pada 
penyimpanan 

  12.00-13.00 istirahat 

  
13.00-16.00 

mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

selasa, 3 juli 2018 
08-00-12.00 

mencatat surat internal 
perusahaan 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat buku disposisi 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

rabu, 4 juli 2018 
08-00-12.00 

mencatat buku takah biru dan 
takah kuning 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat buku disposisi 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

kamis, 5 juli 2018 
08-00-12.00 

memasukan surat dan dokumen 
ke lemari arsip 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 merapihkan lemari arsip 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

jumat, 6 juli 2018 08-00-12.00 mengetik surat reward karyawan 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 ikut rapat manager 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

senin, 9 juli 2018 08-00-12.00 mencatat surat keluar 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

selasa, 10 juli 2018 08-00-12.00 mencatat nomor surat 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 penomoran surat 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

rabu, 11 juli 2018 
08-00-12.00 

mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 perispan untuk pulang 

kamis, 12 juli 2018 08-00-12.00 menscan surat dan dokumen 
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  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat surat keluar 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

jumat, 13 juli 2018 
08-00-12.00 

memasukan surat dan dokumen 
ke lemari arsip 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 merapihkan lemari arsip 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

senin, 16 juli 2018 08-00-12.00 mengetik surat reward karyawan 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 ikut rapat manager 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

selasa, 17 juli 2018 
08-00-12.00 

mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 perispan untuk pulang 

rabu, 18 juli 2018 08-00-12.00 menscan surat dan dokumen 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat surat keluar 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

kamis, 19 juli 2018 
08-00-12.00 

mencatat buku takah biru dan 
takah kuning 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat buku disposisi 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

jumat, 20 juli 2018 
08-00-12.00 

memasukan surat dan dokumen 
ke lemari arsip 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 merapihkan lemari arsip 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

senin, 23 juli 2018 
08-00-12.00 

memasukan surat dan dokumen 
ke lemari arsip 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 merapihkan lemari arsip 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

selasa, 24 juli 2018 08-00-12.00 mengetik surat reward karyawan 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 ikut rapat manager 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

rabu, 25 juli 2018 
08-00-12.00 

mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  12.00-13.00 istirahat 
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  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 perispan untuk pulang 

kamis, 26 juli 2018 08-00-12.00 menscan surat dan dokumen 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat surat keluar 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

jumat, 27 juli 2018 
08-00-12.00 

mencatat buku takah biru dan 
takah kuning 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat buku disposisi 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

senin, 31 juli 2018 
08-00-12.00 

memasukan surat dan dokumen 
ke lemari arsip 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 merapihkan lemari arsip 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

selasa, 1 agustus 
2018 

08-00-12.00 
mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 perispan untuk pulang 

rabu, 2 agustus 2018 08-00-12.00 menscan surat dan dokumen 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat surat keluar 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

kamis, 3 agustus 
2018 

08-00-12.00 
memasukan surat dan dokumen 
ke lemari arsip 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 merapihkan lemari arsip 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

jumat, 4 agustus 
2018 

08-00-12.00 mengetik surat reward karyawan 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 ikut rapat manager 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

senin, 7 agustus 
2018 

08-00-12.00 
mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 perispan untuk pulang 

selasa, 8 agustus 
2018 

08-00-12.00 
mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  12.00-13.00 istirahat 
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  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 perispan untuk pulang 

rabu, 9 agustus 2018 08-00-12.00 menscan surat dan dokumen 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat surat keluar 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

kamis, 10 agustus 
2018 

08-00-12.00 
memasukan surat dan dokumen 
ke lemari arsip 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 merapihkan dokumen 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

jumat, 11 agustus 
2018 

08-00-12.00 meminta paraf ntuk disposisi 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mengetik surat reward karyawan 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

senin, 14 agustus 
2018 

08-00-12.00 
mencatat buku takah biru dan 
takah kuning 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat buku disposisi 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

selasa, 15 agustus 
2018 

08-00-12.00 
memasukan surat dan dokumen 
ke lemari arsip 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 merapihkan lemari arsip 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

rabu, 16 agustus 
2018 

08-00-12.00 
mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 perispan untuk pulang 

jumat, 18 agustus 
2018 

08-00-12.00 menscan surat dan dokumen 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat surat keluar 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

senin, 21 agustus 
2018 

08-00-12.00 
mencatat buku takah biru dan 
takah kuning 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat buku disposisi 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

selasa, 22 agustus 
2018 

08-00-12.00 
memasukan surat dan dokumen 
ke lemari arsip 
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  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 merapihkan lemari arsip 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 

rabu, 23 agustus 
2018 

08-00-12.00 
mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 perispan untuk pulang 

kamis, 24 agustus 
2018 

08-00-12.00 
mencatat surat masuk dan surat 
keluar 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat KIR 

  16.00-17.00 perispan untuk pulang 

jumat, 25 agustus 
2018 

08-00-12.00 menscan surat dan dokumen 

  12.00-13.00 istirahat 

  13.00-16.00 mencatat surat keluar 

  16.00-17.00 persiapan untuk pulang 
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Lampiran 8 : Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) 

 


