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LEMBAR EKSEKUTIF 
 

 

Fahri Haikal. 8105161797. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT 

Adira Dinamika Multi Finance Pusat Jakarta. Progam Studi Pendidikan Ejonomi. 

Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas 

Negeri Jakarta 2019.  

Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 40 (Empat Puluh) 

hari kerja terhitung tanggal 17 Januari 2019 sampai 15 Maret 2019 pada PT Adira 

Dinamika Multi Finance dengan tujuan; mengetahui secara langsung gambaran 

kegiatan perusahaan yang berhubungan dengan bidang administrasi, 

mengaplikasikan teori serta bidang ilmu yang sudah didapat dari bangku perkuliahan. 

memperoleh pengalaman dalam melakukan kegiatan kesekretarisan dan kearsipan 

dalam dunia kerja.  

Pelaksanaan kerja yang dilakukan oleh Praktikan selama Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) adalah dengan membantu pekerjaan kantor di bidang kesekretarisan, 

kearsipan, teknologi perkantoran, korespondensi dan Komputer administrasi. Selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan menemukan beberapa 

kendala, yaitu tata ruang kantor yang kurang efektif dan nyaman, Komunikasi yang 

kurang baik dan Pekerja yang sering menunda pekerjaan. Dalam pelaksanaanya, yang 

dapat dilakukan oleh Praktikan untuk mengatasi kendala-kendala yang dihadapi 

dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yaitu tata ruang kantor yang kurang 

efektif adalah dengan menyusun kardus dan merapihkan dokumen yang berantakan 

agar tidak mengganggu kegiatan kerja karyawan lain. Kemudian dalam mengatasi 

komunikasi yang kurang baik adalah membangun hubungan yang harmonis seperti 

bertanya kepada pembimbing yang memberikan tugas, mengerjekana perkerja dengan 

teliti dan yang terakhir Seringnya menunda pekerjaa yaitu dengan mengerjakan 

pekerjaan yang penting. 

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan dapat mengambil 

kesimpulan bahwa mahasiswa dapat memperoleh pengalaman dan gambaran secara 

nyata tentang dunia kerja. Selain itu dengan adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

mahasiswa dapat menerapkan ilmu pengetahuan, wawasan, serta keterampilan yang 

telah diperoleh dari pembelajaran di kelas untuk diimplementasikan pada saat 

melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Sehingga pada akhirnya lulusan 

mahasiswa Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dapat bekerja dengan baik dan 

profesional. 
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KATA PENGANTAR 
 
 
 

 

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas Rahmat dan Karunia-Nya, sehingga 

praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini tepat pada 

waktunya. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini merupakan hasil pertanggung jawaban 

Praktikan dan ditulis berdasarkan informasi yang di data dari berbagai pihak selama 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada 17 Januari s/d 15 Maret 2019 di sub bagian 

Businee School PT Adira Dinamika Multi Finance Tbk. Laporan ini diharapkab dapat 

bermanfaat bagi praktikan khususnya dan juga bagi para pembaca untuk menambah 

pengetahuan. 

 

Selama Praktk Kerja Lapangan Praktikan dapat menerapkan ilmu-ilmu yag 

telah diterima diperkuliahan karena Praktik Kerja Lapagan ini merupaka mata kuliah 

yang memberikan tambahan pengetahuan pengetahuan dan pengalaman bagi praktikan 

yang berguna sebagai bekal untuk memasuki dunia kerja yang sebenarnya. 

 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat untuk memenuhi salah satu tugas 

mata kuliah sebagai syarat untuk menyelesaikan studi di konsentrasi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi & 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

 

Ucapan terima kasih praktikan ucapkan kepada pihak-pihak yang telah 

membantu dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan antara lain: 
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1. Dr. Osly Usman, M.Bus selaku Dosen Pembimbing yang mengawasi dan 

mengarahkan penulis dalam penyelesaian laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL). 

 
2. Suparno, S.Pd, M.Pd, selalu Koordinator Program Studi Pendidikan Ekonomi. 

 

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

4. Ibu Novitiri Diah selaku Head Of Corpurate University PT Adira Dinamika 

Multi Finance. 

 

5. Ibu Rily Leony, selaku Head of Business School PT Adira Dinamika Multi 

Finance 

 
6. Ibu Hikmah Karim, Section Head Business School PT Adira Dinamika Multi 

Finance. 

 
7. Orang tua, keluarga, serta teman – teman Pendidikan Administrasi Perkantoran 

A 2016 yang telah memberikan dukungan moril dan materil. 

 
8. Serta semua pihak yang turut membantu dalam penyusunan laporan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) ini yang tidak bisa Praktikan sebutkan satu per satu. 

 

Praktikan sadar bahwasanya masih banyak kekurangan serta jauh dari 

kesempurnaan maupun kesalahan dalam pembuatan Laporan ini oleh karena itu Praktikan 

mengharapkan saran dan kritik yang membangun guna menyempurnakan laporan ini dan 

semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi pembaca. Oleh karena itu, praktikan memohon 

maaf atas kesalahan yang ada serta menerima kritik dan saran yang 
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dapat membangun sangat diperlukan. Akhir kata semoga laporan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini dapat bermanfaat dan menambah wawasan pengetahuan tentang 

Praktik Kerja Administrasi Perkantoran bagi penulis dan juga pembaca. 

 

Jakarta, 10 Mei 2018 
 
 
 
 

 

Praktikan 
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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 
 
 
 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
 

 

Dalam era globalisasi ini banyak masalah muncul karena perbedaan di 

berbagai kalangan,dan semua masalah muncul karena perbedaan pendapat antara 

manusia satu dengan manusia lainnya.Dari sekian banyak masalah yang paling 

sering dihadapi oleh setiap masyarakat adalah sulitnya mencari kerja.Padahal 

setiap tahunnya banyak lulusan yang di hasilkan dari tingkat sekolah menengah 

atas Maupun perguruan tinggi.lulusan yang di hasilkan tidak memiliki 

ketrampilan dan keahlian yang mengakibatkan para lulusan tersebut susah untuk 

mencari pekerjaan. 

 
Perguruan Tinggi masih belum memberikan jaminan untuk lulusan 

mendapatkan pekerjaan.Padahal diharapkan dengan perkembangan kemajuan 

ekonomi,jumlah pengangguran dapat berkurang karena tersedianya lapangan 

kerja.Namun yang terjadi malah sebaliknya.Meskipun setiap tahunnnya tidak 

berkurang,bahkan bertambah.Salah satu penyebabnya dari banyaknya jumlah 

pengangguran adalah ketidaksiapan para pencari kerja untuk bekerja di dunia 

nyata.Ketidaksiapan itu biasanya di karenakan tidak adanya ketrampilan yang di 
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miliki oleh mereka.Karena itu,untuk mengurangi jumlah 

pengangguran,maka sangat di perlukan pemberian bekal ketrampilan bagi para 

pencari kerja tersebut. 

 

Perkembangan zaman di dunia pendidikan yang terus berubah dengan 

signifikan sehingga banyak merubah pola pikir pendidik dan peserta didik, dari 

pola pikir yang awam dan kaku menjadi lebih modern. Hal tersebut sangat 

berpengaruh dalam kemajuan pendidikan. 

 
Pendidikan adalah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana 

belajar dan proses pembelajaran agar peserta didik secara aktif mengembangkan 

potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual keagamaan, pengendalian diri, 

kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan 

dirinya, masyarakat, bangsa dan negara. Sehingga dalam melaksanakan prinsip 

penyelenggaraan pendidikan harus sesuai dengan tujuan pendidikan nasional 

yaitu mengembangkan kemampuan dan membentuk watak serta peradaban 

bangsa yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa. 

 
Tujuan pendidikan adalah menciptakan seseorang yang berkualitas dan 

berkarakter sehingga memiliki pandangan yang luas kedepan untuk mencapai 

suatu cita- cita yang di harapkan dan mampu beradaptasi secara cepat dan tepat 

di dalam berbagai lingkungan. Karena pendidikan itu sendiri memotivasi diri kita 

untuk lebih baik dalam segala aspek kehidupan. 

 

Perguruan tinggi merupakan salah satu sebagai institusi pendidikan yang 

memiliki peran sangat besar dalam upaya pengembangan sumber daya manusia 
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(SDM) dan peningkatan daya saing bangsa. Agar peran yang strategis dan besar 

tersebut dapat dijalankan dengan baik maka lulusan perguruan tinggi haruslah 

memiliki kualitas yang unggul.Dalam masa ini seorang mahasiswa bukan hanya 

dituntut berkompeten dalam bidang kajian ilmunya tetapi juga dituntut untuk 

memiliki kompetensi yang holistic seperti mandiri, mampu berkomunikasi 

memiliki jejaring yang luas, mampu mengambil keputusan, peka terhadap 

perubahan dan perkembangan yang terjadi di dunia luar. 

 
Fakta yang terjadi menunjukkan bahwa mahasiswa dengan kualifikasi tersebut 

sulit ditemukan. Oleh karena itu dibutuhkan sebuah program Praktik Kerja Lapangan 

sebagai sarana pembelajaran bagi mahasiswa untuk memperoleh berbagai 

kompetensi holistic yang dibutuhkan setelah menyelesaikan pendidikan. 

 
Praktek Kerja Lapangan adalah kegiatan pemagangan bagi mahasiswa di 

dunia kerja baik di bidang industri maupun pemerintahan dan merupakan mata 

kuliah yang wajib untuk ditempuh oleh seluruh mahasiswa Universitas Negeri 

Jakarta. Kegiatan ini memiliki maksud agar mahasiswa mendapatkan pengalaman 

sebelum mereka memasuki dunia kerja yang sesungguhnya, sehingga mahasiswa 

akan mendapatkan bekal dari Praktik Kerja Lapangan yang sudah dilaksanakan. 

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan, Mahasiswa akan mengetahui 

ketrampilan dan pengetahuan yang perlu dikembangkan dan perlu dipertahankan. 

 

Program Praktik Kerja Lapangan adalah sarana pembelajaran bagi 

mahasiswa S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi 
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Universits Negeri Jakarta untuk memperoleh berbagai kompetensi yang 

dibutuhkan setelah menamatkan pendidikan. Memasuki dunia kerja merupakan 

puncak dari semua jenjang pendidikan yang telah ditempuh. Hal tersebut juga 

tentunya membutuhkan persiapan-persiapan untuk lebih memudahkan masa 

transisi dari masa pendidikan menuju jenjang karier 

 
Salah satu upaya peningkatan sumber daya manusia khususnya dalam 

pendidikan perguruan tinggi adalah melaui Program Praktek Kerja Lapangan 

yang merupakan sarana penting bagi pengembangan diri dalam dunia kerja yang 

nyata. Jadi kegiatan PKL ini dapat memberikan kontribusi yang berarti bagi 

perkembangan mahasiswa untuk mempersiapkan diri sebaik baiknya sebelum 

memasuki dunia kerja dan perkembangan kompetensi di Universitas Negeri 

Jakarta. 

 
Dengan demikian pemberian keterampilan ini,mahasiswa dapat bersaing di 

dunia kerja ketika mahasiswa tersebut lulus dari perguruan tinggi dan tidak 

menanbah jumlah pengangguran di Indonesia.Pemberian ketrampilan ini juga di 

tunjukan untuk menghasilkan sumber daya manusia yang unggu dan dapat 

bersaing,baik kualitas intelektual maupun ketrampilannya.Pemberian ketrampilan ini 

dapat di lakukan melalui berbagai kegiatan praktik kerja lapangan ini mahasiswa 

memiliki kesempatan unutuk mempraktikan teoro-teori yang sudah di dapatkan pada 

perkuliahan kedalam dunia kerja sesungguhnya.Kegiatan praktik kerja lapangan ini 

juga membantu perhuruan tinggu untuk dapat mencetak 
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mahasiswa-mahasiswa yang berkualitas,memiliki ketrampilan kerja tinggi dan 

dapat menghadapi tantangan dan persaingan di dunia kerja sesungguhnya. 

 

B.  Maksud dan Tujuan Praktek Kerja Lapangan 
 

 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) diwajibkan bagi seluruh mahasiswa sebagai 

upaya agar mahasiswa mampu beradaptasi dengan dunia kerja serta melihat 

secara nyata keadaan dunia kerja yang sesungguhnya untuk mencoba mengasah 

kemampuan dan keterampilan kerja. 

 

Adapun maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi 

praktikan adalah: 

 

1. Menambah wawasan bagi mahasiswa mengenai dunia kerja tentang 

Administrasi Perkantoran di PT Adira Dinamika Multi Finance 

 
2. Menjadikan sarana untuk mengembangkan segala potensi dan kemampuan 

yang dimiliki dalam diri mahasiswa 

 
3. Mempelajari secara langsung penerapan ilmu Administrasi Perkantoran 

khususnya di dunia kerja. 

 
4. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan yang dapat digunakan untuk 

memecahkan permasalahan yang dihadapi dalam bidang Administasi 

Perkantoran. 

 
5. Menerapkan dan membandingkan pengetahuan yang didapat di bangku kuliah 

dalam dunia kerja yang sesungguhnya khususnya dalam bidang Administrasi 

Perkantoran. 
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6. Mendapatkan pengalaman kerja baik ilmu pengetahuan yang didapat maupun 

kondisi dalam dunia kerja sebelum memasuki dunia kerja yang nyata. 

 
Sedangkan tujuan dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai 

berikut: 

 
1. Mengetahui secara langsung gambaran kegiatan perusahaan yang berhubungan 

dengan bidang administrasi di PT Adira Dinamika Multi Finance. 

 
2. Memperoleh wawasan dan pengimplementasian langsung pada bidang 

administasi perkantoraan yang ada di lingkungan kerja nyata dan memperoleh 

perbandingan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan. 

 
3. Menambah pengalaman praktikan dan memperkenalkan praktikan akan dunia 

kerja serta mengasah kemampuan yang dimiliki agar sesuai dengan tenaga kerja 

yang dibutuhkan sebagai bekal setelah lulus kuliah. 

 
4. Mengenalkan praktikan mengenai segala hal dalam dunia kerja, baik dalam 

pekerjaan maupun kondisi lingkungan pekerjaan. 

 
5. Mewujudkan sosok praktisi yang terampil, kreatif dan jujur, serta mampu 

bertanggung jawab terhadap pribadi, masyarakat,bangsa dan Negara. 

 
6. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan,integritas dan 

keterampilan praktikan sesuai latar belakang bidang administrasi perkantoran. 
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
 

 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini memiliki segi kegunaan bagi pihak – 

pihak yang terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu bagi 

Praktikan, Fakultas, dan Perusahaan tempat Praktikan melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL). 

 
1. Kegunaan Bagi Praktikan 

 

a. Dapat mengenal lebuh jauh realita ilmu yang telah di terima di bangku 

perkuliahan melalui kenyataan lapangan. 

 
b. Praktikan mampu memadukan dan menerapkan antara pendidikan di 

bangku perkuliahan dengan kenyataan di lapangan. 

 
c. Memperdalam dalam meningkatan ketrampilan serta kreativitas 

praktikan. 

 
d. Menguji kemampuan praktikan dalam berkreasi sesuai bidang ilmu 

yang di tekuni. 

 
e. Menyiapkan diri agar dapat menyesuaikan perkembangan yang terjadi 

dalam era globalisasi pada masa yang akan datang. 

 
f. Menambah wawasan pengetahuan dan pengalaman selaku yang 

terdidik untuk siap terjun langsung di masyarakat khusunya di 

lingkungan kerja. 

 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
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a. Sebagai sarana pengenalan,perkmbangan ilmu pengetahuan dan 

teknologi khususnya jurusan Ekonomi dan Administrasi program 

studi pendidikan administraasi perkantoran dan sebagai pertimbangan 

dalam menyusun program pendidikan di universita negri Jakarta 

(UNJ). 

 
b. Sebagai masukan dan evaluasai program pendidikan di Universitas 

Negri Jakarta (UNJ) untuk menghasilkan tenaga-tenaga terampil 

sesuai dengan kebutuhan perusahaan /lembaga. 

 
c. Untuk mengetahuai pengaplikasian ilmu penegtahuan yang telah 

dapat mahasiswa di bangku perkuliahan. 

 
3. Bagi PT. Adira Dinamika Multifinance 

 

a. Sebagai sarana untuk mengetahui kualitas pendidikan di universitas, 

khususnya pada Pendidikan Administrasi Perkantoran,Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ). 

 
b. Sebagai sarana untuk memberikan kriteria tenaga kerja yang di 

butuhakn oleh perusahaan /lembaga yang terkait. 

 
c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi kedua 

belah pihak. 

 
d. Untuk lebih menjalin hubungan baik,sehat,dan dinamis,anatara 

fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dan PT Adira 

Dinamika Multifinance. 
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D. Tempak Praktik Kerja Lapangan 
 

 

Praktikan melaksanakan PKL di sebuah perusahaan swasta yang bergerak 

dalam bidang lembaga pembiayaan yaitu PT Adira Dinamika Multi Finance Tbk. 

Berikut ini adalah identitas lengkap tempat pelaksanaan PKL : 

 

Nama Instansi 
 
 
 
 

Alamat Instansi 
 
 
 
 
 

 

No. Telp / Fax 

 

Website 
 

Email 

 

Bagian Tempat PKL 

 

: PT. Adira Dinamika Multi Finance Tbk 

 

Sub Bagian – Business School 

 

: Landmark Centre Tower A 26-31st floor, 

 

Jl. Jendral Sudirman No.1, Jakarta Selatan 12190 

 

Indonesia 

 

: (021) 52963232, 08118115811 / (021) 52964171 

 

: https://adira.co.id/ 
 

: customercare@adira.co.id 

 

: Sub Bagian – Businesss School 

 

di PT Adira Dinamika Multi Finance Tbk 8 
 
 
 

 

Alasan praktikan melaksanan PKL pada Sub Bagian Business Scholl karena 

bagian tersebut merupakan tempat yang tepat sebagai sarana untuk 

mengimplementasikan pengetahuan mengenai administrasi perkantoran yang 

telah diperoleh dan mengembangkan kemampuan praktikan dalam memahami 

dunia kerja. Selain itu praktikan mengerti menggunakan sistem yang digunakan 

oleh perusahaan dalam menjalankan pekerjaanya. 
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E.  Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 

 

Adapun Jadwal Praktik Kerja Lapangan (PKL) dibagi dalam empat tahap 

sebagai berikut: 

 
1. Tahap Observasi 

 

Praktikan mulai melakukan observasi pada Januari 2019, Praktikan mencari 

informasi mengenai perusahaan/instansi yang menerima mahasiswa untuk 

melakukan Praktik Kerja Lapangan. Informasi yang praktikan terima dari kakak 

tingkat dan teman yang sudah melakukan Praktik Kerja Lapangan bahwa PT 

Adira Dinamika Multi Finance sedang membutuhkan mahasiswa untuk 

melakukan Praktik di perusahaan tersebut. Praktikan juga memastikan bahwa 

alamat instansi tersebut benar yang nantinya akan dimuat dalam surat 

permohonan magang dari biro akademik Universitas. 

 
2. Tahap Persiapan 

 

Pada tanggal 10 Januari praktikan menerima konfirmasi melalui telepon 

dari PT Adira Dinamika Multi Finance Tbk bahwa praktikan diizinkan untuk 

melaksanakan PKL di perusahaan tersebut pada tanggal 17 Januari 2019 sampai 

22 Maret 2019. Praktikan ditempatkan pada sub bagian Business Scool . 

 

Dalam tahapan ini praktikan mempersiapkan syarat pengantar dari 

Universitas berupa surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan dari Fakultas 

dan selanjutnya diserahkan kepada Biro Akademik Kemahasiswaan dan 
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Hubungan Masyarakat (BAAK) UNJ. Surat di proses di bagian BAAK selama 

empat hari, dan surat pun selesai diproses di BAAK. 

 
Setelah surat jadi maka praktikan menggandakan nya menjadi empat 

bagian, surat asli di setorkan kembali ke BAAK, dan surat fotokopi mendapat 

stempel resmi Universitas dimasukan ke dalam amplop resmi yang di dapat dari 

BAAK dan selanjutnya akan diberikan langsung kepada instansi terkait, surat 

lainnya menjadi pegangan bagi mahasiswa. 

 
Praktikan segera mengantar surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan 

ke instansi terkait, setelah mengantarkan surat praktikan diberi informasi bahwa 

surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan akan segera di proses PT Adira 

Dinamika Multi Finance. 

 
3. Tahap Pelaksanaan 

 

Praktikan melaksanakan PKL dari tanggal 17 Januari 2019 s.d. 22 Maret 

 

2019 dengan 5 hari kerja (Senin s.d. Jum’at), jam kerja dari pukul 08.30 s.d 17.30 

WIB. 

 
Informasi berpakain selama praktikan melaksanakan 

PKL Tabel I.I 

 
Jadwal kerja dan Informasi berpakaian praktik kerja lapangan (PKL)  

 

Hari  Jenis Pakaian 
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Senin Kemeja lengan panjang warna krem/khaki dan celana/rok 

 bahan warna hitam 

  

Selasa Baju Kantor Formal 

  

Rabu  

  

Kamis Atasan batik 

  

Batik Casual (kemeja lengan panjang/kaos berkerah) dan Celana 

 Jeans 

  

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

Tahap ini dilaksanakan setelah mendapatkan izin dari pihak PT. Adira 

Dinamika Multi Finance yang ditandai dengan dikeluarkannya surat balasan dan 

setelah Praktikan di briefing oleh Staf sub bagian Business School. Adapun surat 

balasan terlampir. 

 
4. Tahap Penulisan Laporan PKL 

 

Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan setelah Praktikan 

selesai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Semua datayang Praktikan 

kumpulkan untuk menulis laporan PKL didapat dari komunikasi langsung antara 

Praktikan dengan pembimbing di tempat PKL. Selain itu, Praktikan juga 

melakukan studi kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan browsing di 

internet. 

 
Dalam penulisannya, praktikan berpedoman kepada ketentuan penulisan 

yang telah dikeluarkan oleh Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul.Praktikan segera 

membuat laporan PKL. Laporan PKL di butuhkan bagi Praktikan sebagai salah 

satu syarat kelulusan mahasiswa Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Berikut di bawah ini adalah tabel jadwal 

kegiatan PKL. 
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Tabel 1.2 

 

Jadwal Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 

NO Nama Tahap Kegiatan Januari 2019 Februari Maret 2019 April 2019 Mei 2019 Juni 2019 

   2019     

        

1 Observasi       

        

2 Persiapan       

        

3 Pelaksanaan       

        
4 Pelaporan       

        
 

 

Sumber : Data diolah praktikan 



 
 
 

 

BAB II 
 

TINJAUAN UMUM PT ADIRA DINAMIKA MULTI FINANCE 
 
 
 
 

A. Sejarah Perusahaan 
 

 

PT Adira Dinamika Multi Finance Tbk atau Adira Finance didirikan pada 

tahun 1990 dan mulai beroperasi pada tahun 1991. Sejak awal Perusahaan telah 

berkomitmen untuk menjadi perusahaan yang terbaik dan terkemuka di sektor 

pembiayaan yang melayani pembiayaan beragam merek, baik untuk sepeda 

motor maupun mobil, baru maupun bekas. Melihat pada adanya potensi untuk 

mengembangkan usaha lebih lanjut, Adira Finance melakukan penawaran 

umum perdana atas sahamnya pada tahun 2003, yang mana Bank Danamon 

menjadi pemegang saham mayoritas dengan kepemilikan saham sebesar 75%, 

dilanjutkan dengan melakukan akuisisi selanjutnya sebesar 20% saham, 

menjadikan Bank Danamon memiliki kepemilikan saham sebesar 95% pada 

tahun 2009. Dengan demikian, Adira Finance menjadi bagian dari Temasek 

Holdings, perusahaan investasi plat merah asal Singapura. 

 
Menteri Kehakiman Republik Indonesia berdasarkan Surat Keputusannya 

No. C2-19.HT.01.01.TH.91 tanggal 8 Januari 1991, dan didaftarkan dalam 

register untuk maksud itu yang berada di Kantor Kepaniteraan Pengadilan 

Negeri Jakarta Selatan di bawah No. 34/Not.1991/PN.JKT.SEL pada tanggal 
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14 Januari 1991, serta diumumkan dalam Tambahan No. 421 Berita Negara 

Republik Indonesia No. 12 tanggal 8 Februari 1991. 

 

Dalam rangka Penawaran Umum Perdana Saham Perusahaan pada tahun 

2004, Anggaran Dasar Perusahaan telah diubah seluruhnya sebagaimana 

termaktub dalam Akta Pernyataan Keputusan Seluruh Pemegang Saham PT 

Adira Dinamika Multi Finance Tbk No.13 tanggal 26 Januari 2004, dibuat di 

hadapan Fathiah Helmi, SH., Notaris di Jakarta, yang telah disetujui oleh 

Menteri Kehakiman dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia berdasarkan 

Surat Keputusannya No. C-02207 HT 01.04 TH 2004 tanggal 29 Januari 2004 

dan telah dilaporkan kepada Menteri yang sama sebagaimana ternyata dari 

Surat Penerimaan Laporan Akta Perubahan Anggaran Dasar PT Adira 

Dinamika Multi Finance Tbk No. C-02208 HT 01.04 TH 2004 tanggal 29 

Januari 2004, serta didaftarkan pada tanggal 6 Februari 2004 dalam Daftar 

Perusahaan pada Suku Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kodya Jakarta 

Selatan selaku Kantor Pendaftaran Perusahaan Daerah Tingkat II dengan No. 

Agenda Pendaftaran 112 RUB.09.03/II/2004 dan No. TDP 09.03.1.66.10384, 

dan diumumkan dalam Tambahan No. 1990 Berita Negara Republik Indonesia 

No. 16 tanggal 24 Februari 2004. 

 
Sehubungan dengan Penawaran Umum Saham Perusahaan pada tahun 2004 

tersebut, Perusahaan telah mendapatkan pernyataan efektif dari Ketua Bapepam 

melalui Surat No. S-657/PM/2004 tanggal 23 Maret 2004 untuk melakukan 

Penawaran Umum atas 100.000.000 (seratus juta) saham dengan nilai nominal 



17 
 
 
 
 
 

 

Rp100 (seratus Rupiah) per saham, yang merupakan saham yang dimiliki oleh 

para pemegang saham Perusahaan pada waktu itu (saham divestasi). Pada 

tanggal 31 Maret 2004, seluruh saham Perusahaan telah tercatat di Bursa Efek 

(dahulu Bursa Efek Jakarta dan Bursa Efek Surabaya). 

 
Anggaran Dasar Perusahaan beberapa kali mengalami perubahan dimana 

perubahan terakhir sebagaimana termaktub dalam Akta Pernyataan Keputusan 

Rapat PT Adira Dinamika Multi Finance Tbk No.19 tanggal 21 Mei 2015 yang 

dibuat di hadapan Pahala Sutrisno Amijoyo Tampubolon, S.H., Notaris di Jakarta, 

dan telah (i) mendapatkan persetujuan dari Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 

Republik Indonesia berdasarkan Surat Keputusan No. AHU-0935663 AH. 01.02 

Tahun 2015 tanggal 22 Mei 2015, (ii) diberitahukan kepada dan telah diterima oleh 

Direktur Jenderal Administrasi Hukum Umum Departemen Hukum dan Hak Asasi 

Manusia Republik Indonesia serta dicatat pada tanggal 22 Mei 2015 dalam 

Database Sisminbakum berdasarkan Surat Penerimaan Pemberitahuan Perubahan 

Anggaran Dasar Perusahaan No. AHU.AH.01.03-0933929; dan (iii) didaftarkan 

dalam Daftar Perusahaan No. AHU-3508102.AH.01.11 Tahun 2015 tanggal 22 

Mei 2015 oleh Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia 

(selanjutnya disebut ”Akta No. 19/2015”) berdasarkan mana RUPS Tahunan 

Perusahaan yang diselenggarakan pada tanggal 21 Mei 2015. 

 
Tekanan pada ekonomi global kemudian berdampak pada neraca perdagangan 

Indonesia sepanjang tahun 2013 yang mencatatkan defisit sebesar 
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USD 7,3 miliar. Kondisi inipun turut membuat nilai tukar rupiah terdepresi 

hingga ditutup pada Rp12.160 per dollar AS. Inflasi melonjak hingga hingga 

menyentuh tingkat 8,38% pada tahun 2013, dan sebagai langkah pengendalian 

inflasi, Bank Indonesia mengerek suku bunga acuan secara bertahap hingga 

ditutup pada tingkat 7,5% pada akhir tahun 2013. Dengan demikian, pada tahun 

2013, Indonesia mencatatkan pertumbuhan sebesar 5,8%. 

 

Walaupun kesemua kondisi di atas tidak terlihat kondusif, namun 

sesungguhnya perekonomian Indonesia masih kuat secara fundamental. Hal ini 

dapat dilihat dari industri otomotif Indonesia yang masih mencatatkan 

pertumbuhan pada tahun 2013, yakni tumbuh 9% untuk penjualan sepeda motor 

nasional menjadi 7,8 juta unit dan 10% untuk penjualan mobil nasional menjadi 

1,3 juta unit. 

 

Saat ini, Adira Finance telah berhasil menjadi salah satu perusahaan 

pembiayaan otomotif terbesar di Indonesia berdasarkan pencapaian laba, 

pembiayaan baru dan piutang yang dikelola. Dengan didukung oleh lebih dari 

28 ribu karyawan dan 667 jaringan usaha yang tersebar di berbagai daerah di 

Indonesia, Adira Finance melayani lebih dari 3,7 juta konsumen dengan jumlah 

piutang yang dikelola sebesar Rp48,3 triliun dan menguasai pangsa pasar 

12,6% untuk sepeda motor baru dan 5,4% untuk mobil baru. 
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 Dalam melaksanakan Praktik Kerja lapangan harus mengikuti segala 

peraturan yang telah ditetapkan dan disampaikan oleh Ibu Citra Kemilau selaku 

staf recruitment. Peraturan yang dipaparkan diantaranya adalah : 

1. Menaati peraturan jam kerja kantor dengan catatan tidak terlambat. 

Datang sebelum jam 08.30 dan melakukan scaning absensi. 

2. Berpakaian rapi dan sopan serta bersikap sopan santun kepada semua 

pegawai 

3. Melaksanakan pekerjaan dan bertanggung jawab terhadap tugas 

masing-masing. 

4. Tidak diizinkan untuk meninggalkan kantor saat jam kantor kecuali atas 

izin dari Ibu Rily selaku Head of Business School. 

5. Dilarang mengunakan fasilitas kantor untuk urusan pribadi secara 

berlebihan. (telpon, kendaraan, internet, dll) 

6. Menjaga nama baik diri sendiri, Universitas Negeri Jakarta, dan 

PT.Adira Dinamika Multi Finance.
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B.  Struktur Organisasi  

Gambar II.1 Struktur Organisasi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sumber : Adira Finance.co.id 

 

1. Dewan Komisaris 

 

a) Komisaris Utama 

 

b) Komisaris Merangkap Komisaris Independen 

 

c) Komisaris Perusahaan 

 

2. Dewan Direksi 

 

a) Direktur Utama, Direktur Penjualan dan Distribusi 

 

b) Direktur Risiko & Legal 

 

c) Direktur Keuangan 

 

d) Direktur Teknologi Informasi 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Head Of Organization  
Development 
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e) Direktur HC Manajemen, CREM & Direktur Marketing 
 

 

Gambar II.2. Struktur organisasi  
 
 

President Director- 
 

Chief Executive Officer 
 
 
 

 

Director-Chief of HC  
Management & CREM  

Officier  
 
 
 
 

Head of Corpurate  
University  

 
 
 
 
 
 

 

Head Of Business  Head Of Talent 

School  Management 
   

 
 

 

Praktikan 
 
 
 
 
 

 

Sumber : Data diolah praktikan 
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C. Visi.Misi dan Nilai 
 

 

1. Visi 

 

Menciptakan  nilai  bersama  demi  kepentingan  Perusahaan  dan  untuk 

 

meningkatkan kesejahteraan masyarakat Indonesia. 

 

2. Misi 

 

a) Menyediakan produk dan layanan yang beragam sesuai dengan siklus 

kehidupan pelanggan 

 
b) Memberikan pengalaman yang menguntungkan dan bersahabat kepada 

pemangku kepentingan 

 
c) Memberdayakan komunitas untuk mencapai kesejahteraan 

 

3. Nilai-Nilai Perusahaan 

 
ADIRA TOP selalu menjadi bagian dari nilai-nilai pribadi setiap karyawan 

 

Adira Finance, dan merupakan suatu budaya yang menggerakkan aktivitas 

bisnis Perusahaan. 

 
a) Keunggulan (Advance) 

 

Satu langkah lebih baik dan lebih cepat dibandingkan orang lain pada 

umumnya atau pesaing; Mempunyai gambaran ke depan yang jelas dan terarah; 

dan Handal mengambil keputusan dengan cepat dan tepat dalam segala 

keadaaan. 

 
b) Disiplin (Discipline) 
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Mengarah kepada sesuatu yang lebih baik melalui proses perencanaan, 

pelaksanaan, pengawasan dan perbaikan secara terus-menerus; Cara berpikir 

dan cara bersikap yang sesempurna mungkin; dan Bersikap disiplin sesuai 

dengan norma organisasi. 

 
c) Integritas (Integrity) 

 

Berkomitmen yang disertai dengan sikap yang konsisten; Dapat dipercaya 

(jujur dan tulus); Dapat menjaga etika usaha; Mempunyai rasa memiliki yang 

tinggi; dan Menjadi panutan bagi karyawan lainnya. 

 
d) Dapat Diandalkan (Reliable) 

 

Mempunyai mental seorang juara, yang tercermin dari perilaku yang 

senantiasa berpikir positif dan cerdas; dan Rasa tanggung jawab yang penuh 

terhadap segala sesuatu yang dilakukan. 

 
e) Akuntabilitas (Accountable) 

 

Adalah menyampaikan sesuatu berlandaskan pada data fakta; dan 

keterbukaan yang obyektif dan bijaksana. 

 

f) Kerjasama (Teamwork) 

 

Sinergi; Bersedia berkorban satu sama lain; dan Tidak saling menyalahkan 

satu sama lain. 

 
g) Motivasi Tinggi (Obsessed) 

 

Bekerja dengan proses yang benar dan berorientasi pada hasil yang optimal; 

Motivasi yang tinggi dalam bentuk bersedia melakukan pekerjaan lebih dan 
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bersikap proaktif; Meningkatkan keahlian; dan Saling menjaga atau 

memelihara satu sama lain. 

 

D. Kegiata Usaha PT Adira Dinamika Multi Finance 

Gambar II.3 Kegiatan Usaha 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sumber: Adira Finance.co.id 
 
 
 
 

1. Pembiayaan Konsumen 

 

Kegiatan pembiayaan untuk pengadaan barang berdasarkan 

kebutuhan konsumen dengan pembayaran secara angsuran. 

 
2. Sewa Guna Usaha 
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Kegiatan pembiayaan dalam bentuk penyediaan barang modal baik 

secara sewa guna usaha dengan hak opsi (Finance Lease) maupun sewa 

guna usaha tanpa hak opsi (Operating Lease) untuk digunakan oleh 

Penyewa Guna Usaha (lessee) selama jangka waktu tertentu 

berdasarkan pembayaran secara angsuran. 

 
3. Pembiayaan Konsumen Berdasarkan Prinsip Syariah 

 

Kegiatan pembiayaan untuk pengadaan barang berdasarkan 

kebutuhan konsumen dengan pembayaran secara angsuran sesuai 

dengan prinsip Syariah. 

 

Unit Pembiayaan dan Target Pasar Objek pembiayaan dari Adira 

Finance adalah Sepeda Motor dan Mobil untuk kategori mobil 

penumpang dan komersial, baik unit baru maupun bekas. 

 

E. Perhargaan PT Adira Dinamika Multi Finance 
 
 

1. Adira Finance Raih Penghargaan dalam Investor Best Syariah Award 

2017 

 
2. Adira Finance Meraih Penghargaan Indonesia Most Innovative 

Business 2017 

 
3. Adira Finance Raih Infobank Multifinance Award 2017 

 

4. Adira Finance Raih Penghargaan di WOW SEA 2016 Jakarta 

 

5. Adira Finance Penerima Penghargaan Indonesian MAKE Study 2016 

 

6. Adira Finance Meraih Penghargaan IHCS 2016 
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7. Adira Finance Raih Penghargaan di Ajang Brand Asia 2016 

 

8. Adira Finance Kembali Raih 4 Penghargaan Bergengsi Multi Finance 

Customer Choice Award dan Top Brand 2016 

 
9. Adira Finance Syariah Raih Penghargaan “The Islamic Finance Award 

2015” 

 
10. Adira Finance Raih 2 Penghargaan di Ajang ESEA 2015 

 

11. ADIRA Finance meraih penghargaan di Sustainability Reporting 

Award 2014 

 
12. Adira Finance menerima penghargaan di International Star for Quality 

Award 2014 



 
 
 

 

BAB III 
 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) 
 
 
 
 

A. Bidang Kerja 
 

 

Dalam kesempatan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT 

Adira Dinamika Multi Finance yang berlokasi di Jl. Jend. Sudirman No 1 

Jakarta Pusat. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 

ditempatkan pada bagian Corpurate University sub bagian Business School 

yang dibimbing oleh Ibu Hikmah Karim section head PT Adira Dinamika Multi 

Finance. Monitoring dan evaluasi juga dilakukan agar praktikan merasa 

memiliki tanggung jawab atas penyelesaian tugas yang telah diberikan, ketika 

praktikan ragu akan tugas-tugas yang diberikan,praktikan tidak segan untuk 

bertanya kepada pembimbing agar meminimalisir kekeliruan akan tugas yang 

diberikan, Pada proses pembimbingan praktikan hal pertama yang diajarkan 

adalah mengenal bidang kerja di PT Adira Finance selaku perusahaan yang 

bergerak di bidang pelayanan dan pembiayaan pembelian mobil,motor dan 

elektronik.Kemudian selanjutnya dipaparkan mengenai ruang lingkup 

pekerjaan yang akan dilakukan serta proses pelaksanaan pekerjaan. 

 

Pada Sub Bagian Business School ini, bidang kerja yang Praktikan 

laksanakan selama dua bulan penuh sangat sesuai dengan pendidikan yang 
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Praktikan tempuh, yaitu Administrasi Perkantoran. Praktikan dituntut untuk 

memiliki sifat ketelitian, kerapihan, tanggung jawab, disiplin, keuletan, dan 

keterampilan dalam pengelolaan data, teknologi dan manajemen perkantoran. 

 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja lapangan harus mengikuti segala 

peraturan yang telah ditetapkan dan disampaikan oleh Ibu Citra Kemilau selaku 

staf recruitment. Peraturan yang dipaparkan diantaranya adalah : 

 

a) Menaati peraturan jam kerja kantor dengan catatan tidak terlambat. 

Datang sebelum jam 08.30 dan melakukan scaning absensi. 

 
b) Berpakaian rapi dan sopan serta bersikap sopan santun kepada semua 

pegawai. 

 
c) Melaksanakan pekerjaan dan bertanggung jawab terhadap tugas 

masing-masing. 

 
d) Tidak diizinkan untuk meninggalkan kantor saat jam kantor kecuali 

atas izin dari Ibu Rily selaku Head of Business School. 

 
e) Dilarang mengunakan fasilitas kantor untuk urusan pribadi secara 

berlebihan. (telpon, kendaraan,internet, dll) 

 
f) Menjaga nama baik diri sendiri, Universitas Negeri Jakarta, dan 

PT.Adira Dinamika Multi Finance. 
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Adapun bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi: 
 

 

a) Bidang Kesekretarisan 

 

b) Bidang Komputer dan Administrasi 

 

c) Bidang Teknologi Perkantoran 

 

d) Bidang Korespondensi 

 

e) Bidang Kearsipan 
 
 

B.  Pelaksanaan Pekerjaan 
 

 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha 

semaksimal mungkin untuk menyelesaikan semua tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. Dalam menyelesaikan tugas dan tanggung jawab yang 

diberikan selama Praktik Kerja Lapangan, Praktikan dibimbing oleh staf yang 

berada di sub bagian Business School yang bernama Ibu Hikmah Karim 

sehingga Praktikan dapat mengerti serta memahami bidang pekerjaan yang 

dilakukan. 

 
Pada awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diperkenalkan oleh 

Ibu Hikmah Karim selaku Staf kepada pegawai-pegawai yang berada diruangan 

sub bagian Business School, tujuan perkenalan tersebut yaitu agar terjalin 

komunikasi yang baik dan hubungan yang baik antara Praktikan dengan pegawai 

PT Adira Dinamika Multi Finance, dan dapat saling membantu dan tolong 

menolong apabila terdapat kendala yang dihadapi saat bekerja, serta agar dapat 

menciptakan suasana yang kondusif dan nyaman saat melaksanakan 
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Praktik Kerja Lapangan dan Praktikan juga memperkenalkan diri kepada pegawai-

pegawai PT Adira Dinamika Multi Finance. Adapun langkah-langkah pelaksanaan 

kerja yang Praktikan lakukan diantaranya sebagai berikut : 

 

 

1. Bidang Kesekretarisan 

 

Kesekretarisan adalah mata kuliah yang pernah diampu Praktikan dalam 

perkuliahan. Berikut adalah kegiatan kesekretarisan yang dilakukan oleh 

Praktikan sebagai ilmu kesekretarisan yang telah dipelajari. Menerima telepon 

masuk dari dalam instansi Seringkali penerimaan telepon masuk yang 

dilakukan oleh Praktikan adalah penerimaan telepon masuk dari dalam instansi 

atau dari bagian-bagian yang ada pada PT Adira Dinamika Multi Finance. 

Berikut ini merupakan langkah-langkah Praktikan dalam mengangkat telepon 

masuk, yaitu: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar III.1 Praktikan Menggunakan Telpon Kantor  
Sumber : Diolah oleh praktikan 
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a) Praktikan mengangkat gagang telepon ketika telpon berdering dan 

mengucapkan salam. “Selamat pagi, dengan internship Fahri dari Sub 

Bagian Business School”. 

 
b) Selanjutnya Praktikan bertanya kepada penelpon dari bagian mana 

serta maksud dan tujuannya apa. 

 
c) Kemudian Praktikan memberikan telepon tersebut kepada pegawai 

yang bersangkutan, akan tetapi jika pegawai yang bersangkutan sedang 

tidak berada di tempat, maka Praktikan mencatat pesan-pesan dari si 

penelpon jika si penelpon menginginkan untuk meninggalkan pesan. 

Ibu Hikmah sedang tidak berada di tempat, Bu/Pak. Apakah ada pesan 

yang ingin disampaikan kepada Ibu Hikmah? 

 
d) Setelah si penelpon mengakhiri pembicaraan maka Praktikan menutup 

telepon dan mengucapkan salam. 

 
e) Setelah itu Praktikan menyerahkan pesan yang dituliskan di kertas 

memo kepada orang yang bersangkutan ketika sudah berada di 

tempat.”Baik, Bu. Nanti akan saya sampaikan kepada Ibu Hikmah jika 

beliau sudah berada di tempat”. 

 

 

2. Bidang Komputer dan Administrasi 

 

A) Menginput Data Karyawan 

 

Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang Komputer dan 

Administrasi adalah memasukkan data dan merekapitulasi data Merekapitulasi 
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Cabang mobil, motor dan elektronik wilayah kalimantan Menggunakan 

Program Microsoft Office Excel. 

 

Praktikan melakukan pekerjaan yang berkaitan dengan 

mengelompokkan cabang dan mengambil kode yang mewakili cabang 

tersebut. Terlebih dahulu praktikan diberikan data lenkap semua cabang 

wilayah Kalimantan yang melakukan kerjasama dengan adira finance baik 

mitra motor,mobil dan elektronik. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar III. 2 Praktikan Menginput Dokumen  
Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 

 

Pada kegiatan selanjutnya Praktikan diminta untuk mapping data wilayah 

Kalimantan berdasarkan sales yang melakukan penjualan motor,mobil dan 

elektronik dengan forman terdapat user,no npwp dan produk jualan. Langkah-

langkah dalam membuat mapping data sebagai berikut : 
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1) Praktikan mendapatkan data dari pembimbing yaitu data User Training 

MS2 Acction Kalimantan - 01022019 , List Dealer AOL Training & 

ORT Kalimantan serta no npwp yang akan digunakan selanjutnya data 

dibuat berdasarkan perwakilan cabang. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar III. 3 Data awal yang belum diolah 
 

Sumber:Data diolah oleh praktikan 
 
 
 

2) Praktikan membuka Microsoft excel, kemudian dengan bimbingan ibu 

hikmah karim memberikan format dan cara untuk menarik data mulai 

dari memilih cabang, kode cabang, merek dan no npwp 

 
3) Langkah selanjutkan Praktikan membuat forma dan menginput data 

yang didapatkan dari ibu hikmah karim ke Microsoft excel dengan 

teliti karena setiap wilayah mempunyai banyak cabang dengan merek 

yang berbeda 
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4) Praktikan mengecek kembali kode cabang, user agar tidak terjadi 

kesalahan. 

 
5) Setelah selesai, Praktikan menyimpan file dan mengirimkan file via 

email kepada ibu hikmah karim 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar III. 4 Hasil Mengolah Data 
 

Sumber: Diolah oleh praktikan 
 

 

B)  Menginput Nilai Post Tes Karyawan 

 

Memeriksa,menginput dan menyimpulkan hasil training wilayah 

kalimatan yang telah dilakukan oleh head sales training dan memberikan 

kesimpulan terkait kesalahan yang sering terjadi dalam melakukan input 

aplikasi di website action adira.Dalam tugas ini, Praktikan diberikan file 

dalam bentuk softcopy oleh Ibu Hikmah Karim selaku pembimbing dan 

kemudian diberikan tugas untuk memeriksa kembali,menginput nilai dan 

memberikan kesimpulan terkait hasil training melalui no 

aplikasi.Langkah-langkah pengerjaan tugas sebagai berikut : 
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1) Data yang diperoleh dari head sales kemudian dipindahkan ke dokumen 

baru dengan format yang telah diberikan oleh pembimbing, nilai yang 

diperoleh berdasarkan aplikasi yang telah dibuat, Praktikan lalu membuat 

file baru untuk menginput dari beberapa yang telah mengirimkan nilai 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Gambar III.5 Nilai Aplikasi yang diinput  
Sumber:Data diolah praktikan 

 

2) Praktikan melihat no aplikasi dan menginput nilai dengan nama dan 

aplikasi yang sama 

 
3) Praktikan menyimpulkan terkait kesalahan yang sering terjadi dalam 

aplikasi tersebut 

3. Bidang Korespondensi 

 

Surat sebagai Salah satu sarana komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan 

yang menyangkut kepentingan tugas dan kegiatan kantor sebagai satu pihak kepada 

pihak yang lain. Praktikan membuat surat sebagai wakil resmi dari yang mengirim 

untuk membicarakan masalah yang dihadapi, dalam hal ini subbagian business 

school telah memberikan hasil terkait program magang smk 
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sebagai bentuk kepedulian adira finance untuk meningkatkan kompetensi 

khususnya siswa smk yang ingin mengetahui lebih dalam terkait bidang 

finance.Langkah-langkah untuk mendapatkan balasan untuk persetujuan 

magang yaitu sebagai berikut. 

 

a) Pihak sekolah mengirimkan data siswa yang ingin mengikuti seleksi 

program magang adira finance. Praktikan lalu mengetik nama siswa dan 

kelas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar III.6 Data siswa yang mengikuti program magang 
 

Sumber: Diolah oleh praktikan 
 
 

 

b) Pihak Adira memberikan tes memberikan berupa soal pilihan ganda 

kepada siswa melalui website yang akan dikirimkan melalui pihak 

sekolah, dalam website itu terdiri dari beberapa soal pilihan ganda dan 

langsung saat itu mengetahui hasil tes. 
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Gambar III.7 Contoh soal 

Sumber: Diolah oleh praktikan 

 

c) Praktikan lalu membuat surat yang memuat jumlah siswa yang diterima 

untuk mengikuti program magang PT. Adira Dinamika Multi Finance 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Gambar III. 8 Contoh surat  
Sumber : Data diolah praktikan 

 
 

4. Bidang Teknologi Perkantoran 

 

a) Menginput File Instansi 
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Teknologi yang diaplikasikan selama Praktikan melaksanakn Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) yaitu digunakan untuk mencatat, menghimpun, mengolah, 

memperbanyak, mengirim, dan menyimpan bahan – bahan keterangan secara 

efisien dengan menggunakan mesin – mesin kantor.Pada saat melaksanakan tugas 

praktikan mengaplikasikan bagaimana menggunakan computer yang terhubung 

dengan website action adira, Hal ini dilakukan untuk melakukan approve terhadap 

aplikasi. Website tersebut hanya bisa diakses oleh karyawan adira dan dengan 

menggunakan user dan password yang telah diberikan oleh ibu hikmah 

karim.Berikut ini langkah-langkah untuk melakukan approve pada aplikasi 

kemudian dipindahkan ke ms excel sebagai bukti historis. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar III.9 Praktikan Membuka website adira 

Sumber : Diolah oleh praktikan 
 

 

1) Praktikan Melakukan log in di website adira tepatnya action.adira.id, dengan 

menggunakan user dan password yang diberikan oleh ibu hikmah karim 
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Gambar III. 10 Website untuk melakukan approve  
Sumber: Diolah oleh praktikan 

 

 

2) Kemudan Praktikan memilih tanggal untuk melakukan approve aplikasi, 

cabang dan level approve lalu klik search, pemilihan ini sesuai dengan instrusi 

pembimbing. 

 
3) Melakukan pengecekan kembali apakah aplikasi sudah sesuai dengan yang 

dinginkan, kemudian klik detail untuk melakukan approve 

 
4) Setelah proses selesai, maka aplikasi akan hilang dari website action ketika di 

refresh, Praktikan lalu menyalin file tersebut sebagai bukti telah melakukan 

approve. 
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Gambar III. 11 Menyimpan file dari website adira  
Sumber: Data diolah praktikan 

 

 

b) Menggunakan mesin kantor 

 

Pekerjaan Praktikan yang terkait dengan bidang teknologi perkantoran 

adalah menggandakan data dengan menggunakan mesin fotocopy, 

mencetak dan memindai baik dokumen, laporan dan surat dengan mesin 

fotocopy. 

 

Kegiatan yang dilakukan Praktikan pada saat Praktik Kerja Lapangan di 

Adira Finance salah satunya melakukan penggandaan dokumen yang 

bertujuan untuk penggandaan surat dan laporan hasil rekapan nilai training 

yang kemudian dijadikan arsip, agar ketika dibutuhkan sebagai bukti 

dokumen tersebut ada. 

 

Langkah-langkah Praktikan dalam menggandakan laporan, dokumen 

dan surat tersebut dengan menggunakan mesin fotocopy, yaitu sebagai 

berikut : 

 
1) Praktikan memastikan mesin fotocopy dalam keadaan menyala 

 

2) Kemudian Praktikan meletakkan dokumen yang akan digandakan dan 

atur kertas yang ada pada mesin fotocopy yang berada dibawah alat 

scanner 

 
3) Kemudian Praktikan menekan tombol papper select dan atur ukuran 

kertas yang diinginkan 
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4) Praktikan memastikan menekan tombol jumlah kertas dari dokumen 

yang akan kita gandakan 

 
5) Kemudian tekan tombol start, tunggu hingga dokumen yang 

digandakan keluar dari mesin fotocopy 

 
6) Setelah kertas selesai digandakan dan keluar dari mesin, Praktikan 

memastikan apakah dokumen yang digandakan sudah sesuai dengan 

hasil yang diharapkan. 

 
7) Setelah selesai, Praktikan matikan mesin dengan menekan tombol 

power 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar III. 12 Praktikan Menggunakan Mesin Kantor  

Sumber : Diolah oleh praktikan 
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5. Bidang Kearsipan 

 

Selanjutnya yang terakhir adalah bidang kearsipan,Pekerjaan Praktikan 

dalam bidang kearsipan adalah menyimpan serta menyusun data nilai post tes 

seluruh karyawan cabang adira finance dan hasil action plan setelah 

melaksanakan training, Praktikan menggunakan sistem wilayah yang kemudian 

dimasukan kedalam lemari arsip. Selain itu Praktikan juga mendapatkan tugas 

untuk merapikan dan mengecek kelengkapan dokumen dilemari arsip, 

dokumen-dokumen tersebut merupakan data-data pribadi karyawan yang 

dimasukan kedalam folder penyimpanan. 

 

Praktikan diberikan bimbingan oleh Ibu Hikmah bagaimana caranya 

merapikan, menyusun, dan menyimpan data nilai post tes dan action plan 

karyawan serta membuat agenda untuk arsip tersebut. Adapun langkah-langkah 

adalah sebagai berikut: 

 

1) Praktikan diberikan data hardcopy yang berisi berkas-berkas nilai post tes 

karyawan. 

 
2) Praktikan mengidentifikasi kelengkapan dokumen yang terdapat nilai post tes, 

profil karyawan tersebut. 

 
3) Setelah itu Praktikan memisahkan antara data yang lengkap dan yang tidak 

lengkap. Data yang tidak lengkap tetap dimasukkan dalam ordner tetapi diberi 

tanda menggunakan post-it dibagian samping. Data yang lengkap langsung 

dimasukkan dalam ordner dengan sistem penyimpanan berdasarkan wilayah. 
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4) Setelah itu Praktikan membuat agenda menggunakan program Microsoft Office 

Excel untuk arsip tersebut. Agenda tersebut hanya berisikan wilayah,nama 

karyawan yang melaksanakan post tes atau action plan setelah training datanya 

ada didalam ordner. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar III. 13 Arsip Nilai Post Tes Karyawan 
 

Sumber : Diolah oleh praktikan 
 
 
 
 

 

C. Kendala yang Dihadapi 
 

 

Selama Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Adira Dinamika 

Multi Finance yaitu pada sub bagian business school terdapat kendala atau masalah 

yang dihadapi oleh Praktikan. Kendala atau masalah tersebut antara lain : 
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1. Tata ruang kantor yang kurang nyaman.,Selama melaksanakan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan, Praktikan merasa kurang nyaman dengan tata 

ruang kantor yang terdapat pada bagian sub bagian business school karena 

penyusunan dan tata letak tempat kerja serta alat perlengkapan kantor yang 

kurang teratur. Contohnya praktikan merasa terbatas karena ditempatkan 

pada tempat yang mempunyai banyak tumpukan dokumen sehinggaa 

praktikan kurang nyaman dalam mengoperasikan computer. 

 
2. Pegawai Sub Bagian Business School seringkali menunda-nunda pekerjaan 

sehingga banyak dokumen dan surat yang diletakkan begitu saja 

dimeja.Hasil post tes yang telah dikirimkan oleh berbagai cabang dibiarkan 

begitu saja.Praktikan harus bekerja lebih untuk menyelesaikan pekerjaan 

yang seharusnya sudah dikerjakan. 

 
3. Komunikasi kurang baik karena para staf kesibukan sendiri sehingga 

praktikan merasa segan untuk bertanya terlebih dahulu apabila perkerjaan 

masih belum jelas, Ibu hikmah karim sebagai pembimbing praktikan dalam 

mennjalankan pekerjaan sering keluar kota untuk melaksanakan training 

program dan metode baru yang diterapkan 

 
D. Cara Mengatasi Kendala 

 
 

1. Tata Ruang Kantor Tidak Kurang Nyaman 

 

Ruang kantor yang nyaman dan baik dapat menjadi solusi untuk 

meningkatkan produktivitas kerja. Hal ini disebabkan karena tata ruang kerja 
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dapat mempengaruhi perasaan dan tentu saja akan membuat karyawan kantor 

tidak akan mudah bosan. Sebagai rumah kedua bagi karyawan, tentunya tidak 

perlu alasan lagi mengapa ruang kerja atau kantor perlu ditata dengan baik dan 

rapi agar dapat memberikan kenyamanan tersendiri bagi karyawannya. 

 

Tata ruang kantor harus disusun secara ilmiah dan hal ini memerlukan 

pengetahuan tentang arus pekerjaan, tentang syarat-syarat perseorangan, 

pekerjaan apakah yang akan dilakukan, dan cara yang terbaik untuk 

mengerjakannya; pandangan jauh tentang apa yang mungkin diperlukan pada 

waktu yang akan datang juga diperlukan 

 

Menurut Sedarmayanti dalam Eryanto (2015) tata ruang merupakan 

pengaturan dan penulisan seluruh mesin kantor, alat perlengkapan kantor pada 

tempat yang tepat, sehingga pegawai dapat bekerja dengan baik, nyaman dan 

leluasa serta bebas untuk bergerak sehingga tercapai efisiensi kerja. 

 

Selanjutnya menurut The Liang Gie (2007) mengatakan Tata Ruang adalah 

penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan ruang dan tentang penggunaan 

secara terperinci dari suatu ruang untuk menyiapkan suatu susunan yang praktis 

dari factor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran 

dengan biaya yang layak. 

 
Pendapat lain juga dikemukakan oleh Hendi Haryadi (2009) yang 

menyatakan bahwa tata ruang kantor adalah pengaturan ruangan kantor serta 

penyusunan alat-alat dan perabotan kantor sesuai dengan luas lantai dan 

ruangan kantor yang tersedia untuk memberikan sarana bagi karyawan. 
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Berdasarkan beberapa pendapat ahli maka Praktikan menyimpulkan bahwa 

tata ruang kantor adalah penyusunan peralatan, dan perlengkapan yang praktis 

serta faktor-faktor fisik yang dianggap perlu pada suatu ruangan yang tersedia, 

agar pegawai merasa nyaman, baik leluasa, dan bebas bergerak sehingga 

memberikan dampak yang optimal terhadap hasil kerja. 

 
Menurut Martinez dan Quible (2007) bahwa tata ruang kantor yang efektif 

salah satunya adalah furniture dan peralatan yang ada harus sesuai dengan 

kebutuhan pegawai. Namun yang terjadi di PT Adira Dinamika Multi Finance 

adalah masih adanya kebutuhan sarana dan prasarana seperti komputer, printer, 

kursi yang masih kurang, dan dalam memenuhinya dibutuhkan proses yang 

sangat lama sehingga beberapa pegawai harus menggunakan biaya pribadi 

untuk memenuhinya. 

 
Kondisi tata ruang kantor dapat memberikan pengaruh terhadap hasil kerja 

karyawan disuatu perusahaan yang nantinya akan memberikan dampak 

tersendiri pada perusahaan tersebut. Seperti letak tata ruang yang kurang tepat 

dan suasana lingkungan perkantoran yang kurang nyaman, sehingga hal ini 

dapat membuat karyawan cepat lelah, rasa malas dan suntuk serta kurangnya 

konsentrasi terhadap pekerjaan, mengulur waktu, pemborosan biaya dalam 

penggunaan alat tulis kantor (ATK) serta rasa bosan yang terus menerus. Hal 

ini dapat menjadi suatu permasalahan yang sulit dihindari apabila perusahaan 

tidak segera mungkin merubah sistem dan menjadikannya lebih baik lagi. 
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Seperti yang kita ketahui, bahwa tata ruang kantor memiliki peranan dalam 

menunjang kelancaran bagi karyawan dalam melaksanakan dan menyelesaikan 

pekerjaan kantor. Penyusunan tata ruang dan alat kantor yang tepat serta 

pengukuran tempat kerja yang baik akan menciptakan kepuasan kerja bagi para 

karyawan. 

 
Menurut Ponco Dewi (2017), menyusun tata ruang kantor ada beberapa hal 

yang perlu diperhatikan yaitu: 

 
a) Luas ruangan kerja para staff 

 

b) Hubungan kerja pada unit yang akan ditata kembali perlu diatur agar tidak 

terjadi hambatan-hambatan. Pengaturannya dilakukan dengan cara 

mendekatkan tempat kerja bawahan dengan atasan langsung. 

 
c) Penempatan meja staff dikelompokkan menurut urutan proses-proses 

penyelesaian tugas, meja staff disusun berderet kebelakang atau berjajar ke 

samping sesuai dengan kondisi ruangan yang tersedia. 

 
d) Penempatan filling kabinet ditempatkan berdekatan disebelah kanan meja 

pegawai untuk memudahkan pengambilan berkas yang diperlukan. 

 
e) Rak arsip dan lemari harus dekat dengan pegawai. Demikian pula dengan 

penempatan lemari tidak boleh dijajarkan sebagai penyekat yang membentuk 

suatu koridor, Rak-rak arsip dan lemari-lemari diletakkan pada tempat-tempat 

yang tidak mengganggu lalu lintas serta keindahan ruangan. 

 
f) Ruangan khusus untuk pimpinan agar lebih tenang dan tidak terganggu 

dengan kegaduhan suara mesin-mesin atau pembicaraan staff. 
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Praktikan merasa terganggu dengan ruang kerja yang sempit misalnya 

pembagian meja kerja bersama orang lain dan dokumen-dokumen yang 

berantakan di meja kerja.Ruangan sub divisi business school mengalami 

campuran karyawan yang berbeda subdivisi sehingga praktikan ditempatkan 

diruangan lain yang tempat kerja praktikan. Suatu perusahaaan harus 

memperhatikan dengan benar unsur-unsur tata ruang kantor yang memenuhi di 

dalamnya sehingga membuat kenyamanan tersendiri bagi karyawan dalam 

bekerja dan melakukan aktivitas dalam kantor. Sehingga karyawan akan lebih 

semangat dan kinerjanya akan meningkat dalam menyelesaikan pekerjaan dan 

tanggung jawab yang sudah diberikan. 

 

Dengan demikian, selama melakukan Praktik Kerja Lapangan maka dalam 

menghadapi kendala mengenai tata ruang kantor Praktikan memberikan 

masukan dan meminta izin terlebih dahulu kepada Ibu Hikmah selaku 

pembimbing Praktik Kerja Lapangan untuk menyusun kardus dan merapihkan 

dokumen yang berantakan serta disusun kedalam file dokumen agar lebih rapih 

dan tidak mengganggu aktivitas dan kegiatan kerja karyawan lain. 

 

2. Pegawai Sub Bagian Business School seringkali menunda-nunda pekerjaan 

Menurut Silver (M. Nur Ghufron & Rini Risnawita S, 2014) menyatakan 

 
bahwa seseorang yang melakukan prokrastinasi tidak bermaksud untuk 

menghindari atau tidak mau tahu dengan tugas yang dihadapi. Akan tetapi, mereka 

hanya menunda-nunda untuk mengerjakannya sehingga menyita waktu 
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yang dibutuhkan untuk menyelesaikan tugas. Penundaan tersebut menyebabkan 

dia gagal menyelesaikan tugasnya tepat waktu. 

 

Weiten (2010), prokrastinasi adalah suatu masalah yang berkaitan dengan 

waktu, yaitu kecenderungan untuk menunda pengerjaan tugas sampai di 

penghujung waktu. Selanjutnya, Piers Steel (2007) menambahkan bahwa 

prokrastinasi adalah suatu tindakan dengan sukarela melakukan penundaan 

terhadap suatu kegiatan meskipun penundaan tersebut akan berakibat buruk. 

 
Faktor-faktor yang mempengaruhi prokrastinasi menurut M. Nur Ghufron 

 

& Rini Risnawita S (2014) dapat dikategorikan menjadi dua macam, yaitu 

faktor internal dan faktor eksternal. Faktor internal adalah faktor-faktor yang 

terdapat dalam diri individu yang mempengaruhi prokrastinasi. Faktor eksternal 

adalah faktor-faktor yang terdapat diluar diri individu yang mempengaruhi 

prokrastinasi. 

 

Berdasarkan definisi di atas, maka dapat disimpulkan bahwa 

prokrastinasi adalah tindakan menunda-nunda untuk memulai suatu pekerjaan 

sampai hari esok yang dilakukan secara sengaja, tetapi melakukan aktivitas lain 

yang tidak berguna. 

 

Pegawai pada Sub Bagian Business Scool seringkali menunda-nuda 

pekerjaan sehingga banyak dokumen dan surat yang diletakkan begitu saja 

dimeja.Hasil post tes dan training yang telah dikirimkan oleh cabang adira 

finance yang masih belum terinput. .Pada minggu pertama Praktikan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diberi tugas untuk 
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membenahi dokumen yang tertumpuk selama beberapa bulan tersebut untuk 

dicatat ke dalam buku agenda. 

 

Hal itu membuat Praktikan hampir merasa tidak dapat mengendalikan 

pekerjaan yang lain, karena Praktikan harus melakukan koreksi terhadap hasil 

post tes dan menginput action plan karyawan adira finance yang telah 

melakukan pelatihan. Hal itu dapat menyita waktu Praktikan dalam 

mengerjakan tugas-tugas lain yang sifatnya harian dan harus dikerjakan. Oleh 

karena itu, praktikan mengatasi masalah tersebut dengan fokus, serius, dan 

menetapkan target sendiri dalam sehari Praktikan harus dapat menyelesaikan 

dan menginput dokumen. Praktikan bertekad bahwa tugas bisa melesaikan dan 

merapikan surat-surat tertumpuk maksimal 5 hari sehingga jika pekerjaan 

pencatatan ini dapat selesai dengan cepat, maka Praktikan dapat mengerjakan 

tugas-tugas yang lain dengan tenang, santai, dan hasilnya maksimal. 

 
Dengan mengatur manajemen waktu maka praktikan mulai menjadwalkan 

setiap tugas yang diberikan dan menyelesaikannya tepat waku dan efektif agar 

mengahasilkan pekerjaan yang sesuai dengan tujuan yang diinginkan. 

Mengatur manajemen waktu juga merupakan salah satu yang harus dimiliki 

oleh seorang sekretaris. Untuk menyelesaikan tugs praktikan harus memiliki 

skill yang berkualitas agar menghasilkan hasil dan tujuan kerja yang berkualitas 

juga. Selain itu, praktikan juga harus memiliki sifat kreatifitas agar memiliki 

gagasan dan ide – ide yang cemerlang sehingga dapat memajukan suatu 

perusahaan. 
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3. Komunikasi Kurang Baik 

 

Pada saat praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Subbagian 

Business School para karyawan memiliki kesibukan sendiri sehingga praktikan 

merasa segan untuk bertanya terlebih dahulu apabila perkerjaan masih belum 

jelas, Ibu hikmah karim sebagai pembimbing praktikan dalam mennjalankan 

pekerjaan sering keluar kota untuk melaksanakan training program dan metode 

baru yang diterapkan. 

 

Komunikasi merupakan suatu pondasi yang berperan penting dalam 

keberlangsungan hidup manusia yang tercipta sebagai makhluk sosial, yang 

tidak bisa hidup sendiri dan akan selalu membutuhkan orang lain, oleh karena 

itu komunikasi memiliki peran yang sangat penting dalam membangun 

hubungan yang baik antar seorang individu dengan individu lainnya atau dalam 

kehidupan bermasyarakat, baik dalam menyampaikan pesan, bekerjasama, 

mewujudkan suatu gagasan, menyampaikan suatu tujuan atau informasi dan 

lain sebagainya. 

 

Berkomunikasi paling tidak melibatkan dua orang atau lebih, dan proses 

pemindahan pesannya dapat dilakukan dengan menggunakan cara-cara 

berkomunikasi yang biasa dilakukan oleh seseorang dengan yang lainnya 

melalui lisan, tulisan, maupun sinyal-sinyal nonverbal 

 
Komunikasi telah menjadi bagian penting dalam kehidupan manusia, selain 

merupakan kebutuhan, aktivitas komunikasi sekaligus merupakan unsure dalam 

pembentukan suatu lingkungan masyarakat, sebab tidak mungkin manusia hidup 
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tanpa berkomunikasi antara satu individu dengan individu lainnya. 

 

Menurut Buyatna dan Ganiem (2011), komunikasi merupakan aktivitas 

utama manusia, melalui komunikasi manusia dapat berinteraksi dengan 

sesama.Pendapat yang senada dikemukakan oleh Sobur (2015), komunikasi 

adalah peristiwa sosial, peristiwa yang terjadi ketika manusia berinteraksi 

dengan manusia lain 

 

Menurut Schermerhorn dalam buku Wijayanto (2012) komunikasi 

merupakan proses antarpribadi yang meliputi pengiriman dan penerimaan 

simbol yang memiliki makna. 

 

Robbins (2010) menyatakan bahwa komunikasi mempunyai empat fungsi 

utama yaitu pengendalian, motivasi, mengungkapkan ekspresi secara 

emosional, dan memberikan informasi. Pengendalian, komunikasi bertindak 

untuk mengendalikan perilaku pegawai dalam beberapa cara. Seperti yang 

diketahui, organisasi mempunyai banyak hierarki wewenang dan pedoman 

formal yang harus ditaati oleh seluruh pegawai.  

Komunikasi informal juga dapat mengendalikan perilaku seseorang dalam 

berinteraksi dengan lingkungannya. Komunikasi memotivasi pegawai dengan 

cara menjelaskan kepada para pegawai apa yang harus dilakukan, seberapa baik 

pegawai melakukan pekerjaannya, dan apa yang dapat dilakukan untuk 

memperbaiki kinerja jika belum sesuai dengan standar yang telah ditetapkan 

oleh organisasi tempat pegawai bekerja. Komunikasi sangat diperlukan ketika 

para pegawai menetapkan tujuan-tujuan yang spesifik, usaha untuk mencapai 
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tujuan tersebut, dan untuk menerima umpan balik tentang kemajuan tujuan 

teresebut. 

 

Dari beberapa pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa komunikasi 

adalah aktivitas yang dilakukan oleh manusia untuk bisa berinteraksi dengan 

manusia lainnya serta mendorong orang lain untuk bertindak sesuai dengan 

pesan yang disampaikan dan komunikasi merupakan suatu proses sosial atau 

proses menyortir, memilih dan mengirimkan pesan atau simbol-simbol yang 

akan memberikan pengaruh terhadap prilaku manusia, adat kebiasaan dan 

membangkitkan respon dari pikiran yang serupa dengan yang dimaksudkan 

oleh komunikator. 

 

Komunikasi menurut Badri M (2007) merupakan proses yang dinamis dan 

timbal balik yang dapat dijelaskan sebagai berikut: 

 
a) Pengirim mempunyai ide dan berkeinginan untuk membaginya. 

 

b) Pengirim menyajikan ide dengan memutuskan bentuk pesan (tulisan, ekspresi 

wajah, isyarat gerak), panjang, organisasi, nada, dan tipe yang semuanya 

tergantung pada ide, audiens, pembawaan diri maupun mood pengirim. 

 
c) Pengirim mengirimkan pesan dengan memilih jalur komunikasi (verbal atau 

nonverbal, bicara atau tertulis) dan media (telepon, surat, memo, e-mail, 

laporan, atau langsung) yang tergantung pada pesan, lokasi audiens, kebutuhan 

akan kecepatan diterima, dan formalitas yang dibutuhkan. 
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d) Penerimaan mendapatkan pesan. Agar komunikasi terjadi, penerima harus 

mendapatkan pesan. Jika kita mengirim surat, penerima harus menerima 

suratnya terlebih dahulu dan lain sebagainya. 

 
e) Penerima menguraikan pesan, dengan memahami pesan yang disampaikan dan 

menyimpannya dipikirannya. Jika mereka telah memahami dengan benar pesan 

yang disampaikan, dengan arti yang sama sesuai dengan yang dimaksud 

pengirim. 

 
f) Penerima memberikan feedback yang memungkinkan pengirim mengevaluasi 

efektivitas dari pesan (komunikasi yang telah dilakukan. Jika mereka belum 

mengerti, kita harus menjelaskan hingga mengerti) 

 
Jadi yang dilakukan oleh Praktikan untuk mengatasi kendala dalam 

kesulitan berkomunikasi dengan karyawan lainnya, Praktikan harus lebih aktif 

dan berani dalam bertanya dan memulai pembicaraan. Praktikan tidak segan-

segan bertanya apabila mengalami kesulitan dalam melakukan tugas yang 

diberikan. Karena di dalam dunia kerja sangat diperlukan keaktifan dalam 

berkomunikasi agar tidak terjadi kesalahan dalam bekerja. Selain 

berkomunikasi dengan baik Praktikan juga harus menyesuaikan diri dengan 

lingkungan kerja sehingga Praktikan merasa nyaman dalam melaksanakan 

tugas yang diberikan. Praktikan juga harus memiliki inisiatif yang tinggi untuk 

bertanya maupun mencari tahu sendiri terkait pekerjaan yang dilakukan 



 
 
 

 

BAB IV 
 

KESIMPULAN 
 

 

A. Kesimpulan  

Setelah menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan di PT Adira Dinamika 

Multi Finance Praktikan mendapatkan banyak ilmu dan pengetahuan. Dimana 

Praktikan dapat membandingkan ilmu pengetahuan yang didapatkan pada 

perkuliahan dengan mengaplikasikan yang terdapat di dunia kerja. Selain itu, 

dengan adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan, diharapkan Praktikan dapat 

mengetahui kondisi lingkungan dalam dunia kerja disebuah perusahaan 

sehingga mempunyai gambaran tentang dunia kerja yang sesuai dengan 

jurusannya. 

 
1. Praktik Kerja Lapangan dapat memberikan berbagai pengalaman dan 

pengetahuan kepada praktikan mengenai dunia kerja yang berkaitan dengan 

ilmu Administrasi Perkantoran. 

 
2. Bidang kerja yang dikerjakan oleh praktikan memiliki kesesuaian dengan 

bidang ilmu yang telah didapat praktikan selama mengikuti perkuliahan yaitu 

mata kuliah kearsipan, komputer dan administrasi, kesekretarisan 

korespondensi dan teknologi perkantoran. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

55 



56 
 
 
 
 
 

 

3. Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), kegiatan tidak selalu berjalan 

lancar sesuai dengan yang diharapkan, ada beberapa kendala yang dihadapi oleh 

praktikan sehingga praktikan dituntut untuk dapat secara tepat mengatasi masalah 

yang dihadapi yakni tata ruang kantor yang terbatas, pegawai yang sering menunda 

pekerja dan komunikasi yang kurang antara praktikan dan pegawai Subbagian 

Business School PT Adira Dinamika Multi Finance. 

 
4. Praktikan juga mempunyai solusi dalam mengatasi kendala tersebut yaitu 

dengan mengkomunikasikan kepada pembimbing ditempat PKL serta 

berinisiatif. 

 

B.  Saran 

 

1. Bagi Mahasiswa yang akan melakukan PKL di Instansi Pemerintah 

 

a. Mencari tahu lebih dalam mengenai informasi perusahaan yang akan kita tuju 

untuk dapat memahami bidang kerja kita nantinya.  

b. Meningkatkan kemampuan dalam hal administrasi perkatoran sesuai dengan 

praktik dan teori yang telah diperoleh. 

c. Semakin membekali diri dengan keahlian-keahlian sesuai dengan latar 

pendidikan, khususnya administrasi perkantoran agar dapat diterapkan dalam 

dunia kerja yang sesungguhnya. 

d. Melatih keterampilan Interpersonal agar nantinya Prakitkan dapat mudah 

beradaptasi pada lingkungan kerja. 

e. Mewujudkan hasil praktik dan teori yang telah diperoleh nantinya dalam 

dunia kerja  
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f. Diharapkan untuk lebih bertanggung jawab dalam melaksanakan segala tugas 

yang diberikan oleh perusahaan dengan tepat waktu dan teliti. 

 
 

 2. Bagi PT Adira Dinamika Multi Finance 

 

a. Memberikan bimbingan dan pelayanan yang baik terhadap peserta PKL 

sehingga peserta PKL mengetahui tugasnya dengan jelas dalam 

melaksanakan PKL di instansi tersebut. 

 

b. Menjaga hubungan baik dengan universitas sebagai tempat menyaring 

calon karyawan yang memiliki kompetensi yang memadai sesuai dengan 

kebutuhan perusahaan atau instansi pemerintah. 

 

c. Hendaknya pegawai perusahaan dapat meberikan perhatian, kepercayaan 

dan arahan yang lebih kepada praktiksan. 

 
3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

 

a.  Diharapkan pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta menjalin 

kerjasama dengan pihak perusahaan ataupun instansi, baik negeri maupun 

swasta. Hal tersebut agar memudahkan mahasiswa pada saat akan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan. 

 

b.  Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta membeerikan pengarahan 

terhadap seluruh mahasiswa sebelum melakukan Praktik Kerja Lapangan 

 

c. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta memantau mahasiswa pada 

saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan berlangsung dengan cara 

berkunjung ke perusahaan tempat mahasiswa Praktik Kerja Lapangan untuk 

menjamin kinerja dan pengawasan terhadap mahasiswa 
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LAMPIRAN – LAMPIRAN 
 

 

Lampiran 1 : Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
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Lampiran 2 : Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
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Lampiran 3 : Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
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Lampiran 4: Daftar hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
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Lampiran 5 : Daftar hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
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Lampiran 6 : Penilaian Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
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Lampiran 7 : Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 

LEMBAR KEGIATAN HARIAN 
 

 

Praktik Kerja Lapangan 
 

 

PT. Adira Dinamika Multi Finance 
 
 

No Hari, Tanggal Kegiatan 
    

1 Kamis, 17 Januari 2019 1. Pengenalan profil perusahaan 

  2. Pengenalan karyawan dan bidang kerja 

   oleh head of business school 

  3. Menyortir hasil training external 
    

2 Jumat, 18 Januari 2019 1. Merekapitulasi data peserta training 

   cabang adira finance 

  2. Menginput hasil training cabang adira 

   finance 

  3. Menjawab telepon 
    

3 Senin, 21 Januari 2019 1. Melakukan pemeriksaan hasil post tes 

   karyawan cabang adira finance 

  2. Menginput daftar nama siswa SMK yang 

   akan melakukan magang 

  3. Menggandakan dokumen 

  4. Merapikan dan menyusun hasil training 

   wilayah kalimantan 

  5. Merekap nilai training 

  6. Membuat surat terkait siswa SMK yang 

   akan melakukan magang 
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4 Selasa, 22 Januari 2019 1. Melakukan pemeriksaan hasil post tes 

   karyawan cabang adira finance 

  2. Merapikan dan menyusul hasil  training 

   wilayah Kalimantan 

  3. Menginput nilai post tes di worksheet 

   adira finance 
    

5 Rabu, 23 Januari 2019 1. Melakukan pemeriksaan hasil post tes 

   karyawan cabang adira finance 

  2. Menggandakan dokumen 

  3. Melakukan approval terhadap status 

   aplikasi yang akan melakukan kredit 

  4. Menjawab telpon 
    

6 Kamis, 24 Januari 2019 1. Memeriksa kembali hasil post tes 

  2. Melakukan approval sampai dengan level 

   4 status aplikasi yang akan melakukan 

   kredit 

  3. Menginput action cabang Kalimantan 
    

7 Jum’at, 25 Januari 2019 1. Melakukan penarikan data Data Dealer 

   Training dan ORTKalimantan 

  2. Menginput action cabang Kalimantan 

  3. Menggandakan dokumen 

  4. Menginput data dealer seluruh cabang 

   Kalimantan 
    

8 Senin, 28 Januari 2019 1. Melakukan approval status aplikasi yang 

   akan melakukan kredit 

  2. Menginput hasil approval menjadi file 

   excel 
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  3. Menginput data dealer seluruh cabang 

   Kalimantan 
    

9 Selasa, 29 Januari 2019 1. Melakukan mapping data cabang 

   Kalimantan 

  2. Merapikan data dealer adira finance 

   wilayah kalimantan 

  3. Menginput profil cabang Kalimantan 

  4. Memeriksa surat masuk hasil training 
    

10 Rabu, 30 Januari 2019 1. Menginput profil cabang Kalimantan. 

  2. Melakukan reject status apilkasi yang 

   akan melakukan kredit. 

  3. Menggandakan dokumen. 
    

11 Kamis, 31 Januari 2019 1. Menginput User Training MS2 Acction 

   Kalimantan 

  2. Memeriksa data Data Proposal WMP 

   Kalimantan ORT 

  3. Menginput hasil mapping data cabang 

   yang melakukan jualan motor baru 

  4. Merekap nilai hasil training 

  5. Menginput siswa SMK yang akan 

   melakukan magang 
    

12 Jum’at, 1 Februari 2019 1. Menginput siswa SMK yang akan 

   melakukan magang 

  2. Membuat soal Post Tes dengan tema 

   kepemimpinan 

  3. Menggandakan dokumen 
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13 Senin, 4 Februari 2019 1. Melakukan reject status aplikasi yang 

   akan melakun kredit sampai dengan level 

   4 

  2. Menginput file apliasi action kedalam file 

   excel 

  3. Melakukan pemeriksaan data  dealer 

   Kalimantan 

  4. Menjawab telpon 

  5. Merapikan arsip hasil post tes adira 

   finance 
   

14 Selasa, 5 Februari 2019 Hari libur, Tahun baru china 
    

15 Rabu, 6 Februari 2019 1. Melakukan mapping file Eut Auto,Nds, 

   Das Action 

  2. Menggandakan dokumen 
    

16 Kamis, 7 Februari 2019 1. Melakukan mapping file Eut Auto,Nds, 

   Das Action 

  2. Menginput penarikan data action 

   Kalimantan 

  3. Memeriksa hasil approval no aplikasi 

  4. Melakukan dekorasi bersama tim adira 

   untuk merayakan tahun baru china 
    

17 Jum’at, 8 Februari 2019 1. Mengikuti hari perayaan tahun baru china 

  2. Melaksanakan lomba bersama tim 

   business school 

  3. Melakukan reject aplikasi yang akan 

   melakukan kredit 
    

18 Senin, 11 Februari 2019 1. Melakukan reject  apilkasi yang akan 

   melakukan kredit 
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  2. Menginput file reject kedalam file excel 

  3. Memeriksa hasil action plan cabang adira 

   finance 

  4. Membuat soal Post Tes dengan tema 

   kepemimpinan 
    

19 Selasa, 12 Februari 2019 1. Menginput data dealer Kalimantan yang 

   melakukan training nds dan serv head 

  2. Menginput List Peserta TTT dan 

   Sosialisasi ACCTION Area Kalimantan 
    

20 Rabu, 13 Februari 2019 1. Menginput List Peserta TTT dan 

   Sosialisasi ACCTION Area Kalimantan 

  2. Menginput User Training MS2 Acction 

   Kalimantan 

  3. Melakukan pemeriksaan data hasil action 

   Kalimantan 
    

21 Kamis, 14 Februari 2019 1. Menginput nilai post tes hasil training 

  2. Menyiapkan materi rapat terkait hasil 

   action 

  3. Menyimpulkan hasil action 
    

22 Jum’at, 15 Februari 2019 1. Melakukan reject  apilkasi yang akan 

   melakukan kredit 

  2. Menginput file reject kedalam file excel 

  3. Merapikan arsip hasil post tes 
    

23 Senin, 18  Februari 2019 1. Menginput nilai post tes seluruh cabang 

   adira finance 

  2. Menyimpulkan nilai post tes seluruh 

   cabang adira finance 
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  3. Mengumpulkan berkas action plan selama 

   training 

  4. Menginput hasil action plan selama 

   training 

  5. Menggandakan dokumen 
    

24 Selasa,  19 Februari 2019 1. Menginput hasil action selama traing 

  2. Mengirimkan file hasil action plan kepada 

   head of business school 

  3. Mengetik materi rapat 
    

25 Rabu, 20 Februari 2019 1. Menerima surat masuk 

  2. Menginput Data Dealer Training Acction 

   Jateng 
    

26 Kamis, 21 Februari 2019 1. Melakukan cek data melalui website adira 

   finance 

  2. Menginput hasil action eskalasi & 

   banding bm 

  3. Merapikan file karyawan sales nmcy dan 

   umcy adira finance wilayah jateng 

  4. Mapping data karyawan sales wilayah 

   jateng 
    

27 Jumat, 22 Februari 2019 1. Merapikan data karyawan sales nmcy dan 

   umcy adira finance wilayah jateng 

  2. Menginput nama peserta dan user adira 

   finance wilayah jateng 

  3. Menggandakan dokumen 
    

28 Senin, 25 Februari 2019 1. Merapikan dokumen surat perjanjian kerja 

   sales 

  2. Menginput Trial auto & hos 
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  3. Membuat soal post tes dari buku psikologi 
    

29 Selasa, 26 Februari 2019 1. Membuat soal post tes dari buku psikologi 

  2. Merapikan dokumen action plan 

  3. Menginput file action plan 

  4. Menjawab telpon 
    

30 Rabu, 27 Februari 2019 1. Melakukan rekap data hasil post tes adira 

   finance wilayah jateng 

  2. Mengikuti seminat adira finance dengan 

   tema Persaingan perusahaan multifinance 
    

31 Kamis, 28 Februai 2019 Sakit  
    

32 Jumat, 1 Maret 2019 1. Mengikuti training terkait system 

   database action yang baru 

  2. Menginplementasi proses input data adira 

   finance wilayah jateng 

  3. Menulis lembar disposisi 
    

33 Senin, 4 Maret 2019 1. Membuat surat pemberitahuan kelulusan 

   magang adira finance 

  2. Membuat soal post tes terkait penggunaan 

   teknologi 

  3. Membuat  tutorial terkait proses 

   melakukan tes magang adira finance 

  4. Menggandakan dokumen 
    

34 Selasa, 5 Maret 2019 1. Menulis buku ekspedisi 

  2. Menginput data trial auto,hos, nds dan 

   serv head 
    

35 Rabu, 6 Maret 2019 1. Memisahkan hasil action plan 

   berdasarkan materi training 
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  2. Melakukan approval aplikasi sesuai 

   dengan kode cabang wilayah jateng 

  3. Menginput hasil penarikan data aplikasi 

  4. Mengirimkan hasil action kepada seluruh 

   leader action wilayah jateng 

  5. Menerima Telpon 
   

36 Kamis, 7 Maret 2019 Libur, Hari raya nyepi 
    

37 Jumat, 8 Maret 2019 1. Melakukan approval aplikasi dengan kode 

   cabang wilayah jateng 

  2. Menginput Post Test Eskalasi & Banding 

  3. Menyerahkan form daftar hadir dan 

   penilain kepada pembimbing pkl 
    

38 Senin, 11 Maret 2019 1. Menginput daftar sales umcy dan nmcy 

  2. Mengetik dokumen materi rapat 

  3. Menggandakan dokumen 

  4. Menginput surat masuk 
    

39 Selasa, 12 Maret 2019 1. Melakukan approval status aplikasi yang 

   akan melakukan kredit 

  2. Menginput hasil approval menjadi file 

   excel 
    

40 Rabu,13 Maret 2019 1. Melakukan reject  apilkasi yang akan 

   melakukan kredit 

  2. Menginput file reject kedalam file excel 

  3. Merapikan arsip hasil post tes 
    

41 Kamis, 14 Maret 2019 1. Menerima surat masuk 

  2. Merapikan hasil action plan selama 

   training 
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  3. Menginput hasil action plan selama 

   training 

  4. Menggandakan dokumen 
    

42 Jumat, 15 Maret 2019 1. Menginput hasil action plan selama 

   training 

  2. Merapikan meja kerja dan ATK yang 

   pernah dipakai 

  3. Mengambil form nilai dan absensi dari 

   pembimbing selama pkl 

  4. Berpamitan kepada seluruh pegawai adira 

   finance 

  5. Penutupan kegiatan pkl dan pemberian 

   sertifikat 
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Lampiran 8 : Kartu Konsultasi Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
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Lampiran 9 : Dokumentasi Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 10: Format saran dan perbaikan praktik kerja lapangan 

 

 
 


