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LEMBAR EKSEKUTIF 

SYNTIA OCTAVIANTI, 8105163561. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada 

Bagian Penagihan Aset, di PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah Oprasional 

1 Jakarta: Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta, Maret 2019 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di Divisi Penagihan Aset, DAOP 1 

Jakarta, PT. Kereta Api Indonesia (Persero), selama kurang lebih 1 Bulan terhitung 

2 Juli 2018 sampai dengan 10 Agustus 2018. Tujuan dilaksanakannya PKL adalah 

untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 

sebenarnya dan juga pengaplikasian teori yang didapat dibangku perkuliahan. 

PT. Kereta Api Indonesia (Persero) adalah Badan Usaha Milik Negara Indonesia 

yang menyelenggarakan jasa angkutan Kereta Api. Layanan PT.KAI meliputi 

angkutan penumpang dan barang sedangkan DAOP 1 Jakarta itu sendiri melayani 

tentang investasi properti yang terdiri dari tanah dan bangunan.  

Penulisan Laporan ini bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan, kompetensi serta 

keterampilan kerja pada bidang Administrasi Perkantoran khususnya pada 

Manajemen Keuangan. 

Pada pelaksanaannya, Praktikan mengalami kendala yaitu : map penyimpan arsip 

atau dokumen yang sudah terlampau penuh, dan mesin foto kopi ataupun mesin 

printnya ditumpuki oleh kertas – kertas yang sudah tidak terpakai. Untuk mengatasi 

kendala tersebut, Praktikan berinisiatif untuk merapihkan dan membuang sampah 

kertas – kertas tersebut kedalam tempat sampah, serta memberitahu kepada 

pembimbing Praktikan bahwa map arsip sudah terlampau penuh dan mengganti 

dengan  map baru untuk arsip tersebut.  

Praktikan mengambil kesimpulan bahwa PKL merupakan proses pembelajaran yang 

nyata tentang bagaimana kehidupan dunia kerja yang sesungguhnya dan menambah 

pengetahuan bagi Praktikan dalam memasuki dumia kerja.  
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KATA PENGANTAR  

Puji syukur atas kehadirat Allah SWT yang telah memberikan kemudahan dan 

kelancaran kepada Praktikan dalam menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) ini. Laporan ini sebagai hasil pertanggung jawaban Praktikan selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di  PT. Kereta Api Indonesia (Persero), 

DAOP 1 Jakarta, Divisi Penagihan Aset. Laporan ini diharapkan dapat bermanfaat 

bagi Praktikan khususnya dan juga bagi para pembaca untuk menambah 

pengetahuan. 

Dalam kesempatan kali ini, Praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada 

pihak – pihak yang telah banyak membantu dan membimbing Praktikan selama 

melaksanakan PKL sampai dengan tersusunnya laporan ini kepada : 

1. Dr. Nuryetty Zain, MM, selaku Dosen Pembimbing yang telah membimbing dan 

mengarahkan Praktikan dalam menyelesaikan laporan PKL ini. 

2. Dr. Osly Usman, M. Bus, Mgt, selaku koordinator Program Studi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

3. Suparno, S.Pd, M.Pd, selaku koordinator Program Studi Pendidikan Ekonomi, 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

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

Universitas Negeri Jakarta. 
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5. Bapak Dedi Setiawan selaku pembimbing Praktikan pada bagian Penagihan Aset 

PT. Kereta Api Indonesia (persero) Daerah Oprasional 1  Cikini Jakarta. 

6. PT. Kereta Api Indonesia (persero) Daerah Oprasional 1 Jakarta, dan seluruh 

pegawai dan staf DAOP 1 Jakarta subbagian Penagihan Aset yang sudah 

menerima Praktikan selama satu bulan. 

7. Orang tua, keluarga, orang terkasih, dan teman – teman yang telah memberikan 

dukungan berupa materi dan moril. 

Praktikan sadar bahwa laporan ini masih jauh dari kesempurnaan. Oleh sebab 

itu Praktikan mengharapkan saran dan kritik yang membangun sehingga laporan ini 

menjadi lebih baik lagi. Semoga laporan ini dapat memberikan manfaat bagi 

Praktikan sendiri dan juga para pembaca. 

Jakarta, Mei  2019 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Pertumbuhan penduduk Indonesia terus menerus mengalami 

peningkatan. Menurut Badan Pusat Statistik penduduk Indonesia di tahun 

2018 telah menyentuh angka 265.015 ribu jiwa. Pemerintah juga dihadapkan 

dengan fenomena bonus demografi yang akan di prediksi di tahun 2030 

yakni kondisi dimana populasi usia produktif (15 – 64 tahun) lebih banyak 

dari usia non produktif (di bawah 15 tahun dan 64 tahun ke atas). Banyaknya 

usia produktif merupakan suatu keuntungan sekaligus kerugian bagi 

Indonesia. Populasi usia produktif merupakan sumber daya manusia yang 

harus dimanfaatkan secara bijak, jika tidak dimanfaatkan sebaik mungkin 

maka akan menjadi bumerang sebagai sumber pengangguran. 

Terbatasnya lapangan pekerjaan, banyaknya para pencari kerja, dan 

kualifikasi pelamar kerja yang banyak membutuhkan persyaratan, membuat 

banyak orang masih nyaman menganggur.Salah satu sebab yang membuat 

orang menjadi pengangguran adalah persyaratan minimum tingkat 

pendidikan akhir yang dirasa cukup memberatkan. Maka dari itu, banyak 

orang tua yang kini menyekolahkan anaknya hingga Perguruan Tinggi demi 

masa depan sang anak agar mampu bersaing untuk mendapatkan pekerjaan 
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yang diinginkan dan memiliki kehidupan yang lebih baik nantinya. 

Perencanaan dan persiapan yang matang harus disadari oleh orang tua dan 

anak, agar nantinya sang anak tidak salah dalam menentukan jurusan yang 

sesuai dengan minat dan bakat sang anak. 

Perguruan Tinggi bukan hanya sebagai tempat belajar bagi mahasiswa 

namun juga sebagai tempat untuk meningkatkan kualitas diri. Universitas 

Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi, memberikan wadah bagi 

mahasiswa untuk bisa mengaplikasikan teori yang didapat di dalam kelas 

Program Praktik Kerja Lapangan ini disesuaikan dengan Program Studi 

masing-masing di Fakultas Ekonomi, tidak terkecuali bagi mahasiswa 

Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran dimana selain diajarkan 

untuk mempersiapkan diri menjadi guru professional, mahasiswa juga 

dibekali pengalaman dan gambaran dalam memasuki dunia kerja yang 

sesungguhnya.  

Maka dari itu Praktikan berkesempatan untuk melaksanakan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan di PT. Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 

Jakarta yang sering disebut dengan PT. KAI yang bertempat di Jalan Cikini 

Raya – Jakarta (Stasiun Cikini). 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Universitas Negeri Jakarta, khususnya Program Studi S1 Pendidikan 

Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi memberikan mata kuliah Praktik 

Kerja Lapangan sebagai upaya mahasiswa untuk beradaptasi dengan dunia 
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kerja serta melihat secara nyata keadaan dunia kerja yang sesungguhnya untuk 

mencoba mengasah keamampuan dan keterampilan kerja para mahasiswanya. 

Adapun maksud Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini 

antara lain : 

1. Sebagai salah satu persyaratan mendapatkan gelar sarjana pendidikan pada 

Fakultas  Ekonomi Universitas Negeri Jakarta Program Studi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran. 

2. Penerapan teori yang didapat di dalam kelas pada duni kerja. 

3. Menambah wawasan, pengetahuan, serta pengalaman dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

4. Mendalami bidang kerja yang di sesuaikan dengan Program Studi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran.  

Adapun tujuan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini  yaitu: 

1. Praktikan lebih menambah pengetahuan, kompetensi serta 

keterampilan kerja pada bidang Administrasi Perkantoran khususnya 

pada Manajemen Keuangan. 

2. Praktikan dapat mengatasi kendala yang dihadapi yaitu seperti halnya 

map penyimpanan arsip yang terlampau penuh dan mesin foto kopi 

yang ditumpuki oleh kertas – kertas yang sudah tidak terpakai.  
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C.  Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  

Praktik Kerja Lapangan memberikan sisi kegunaan bagi pihak – pihak 

yang terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, baik dari sisi 

Praktikan, Fakultas Ekonomi, dan Instansi tempat Praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut : 

1. Bagi Praktikan  

a. Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab terhadap suatu pekerjaan 

yang dibebankan. 

b. Memahami kondisi nyata dunia kerja dan unit – unit kerja instansi 

pemerintahan maupun swasta. 

c. Melatih keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh di 

bangku kuliah. 

d. Mengembangkan potensi diri di bidang administrasi  

e. Mempersiapkan diri untuk dapat masuk kedalam dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi 

a. Menjalin hubungan kerjasama antara instansi atau perusahaan dengan 

pihak Universitas. 

b. Memperkenalkan jurusan Ekonomi Administrasi dengan Program 

Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran kepada khalayak luas. 

c. Mendapatkan umpan balik dan evaluasi untuk menyempurnakan 

kurikulum yang menyesuaikan dengan kebutuhan di lingkungan 
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instansi pemerintahan maupun pihak swasta demi menghasilkan 

sumber daya manusia yang terampil dan kompeten dibidangnnya. 

d. Sebagai salah satu indikator penilaian kemampuan dan komptenssi 

mahasiswa dalam menerapkan ilmu pengetahuan di dunia kerja. 

3. Bagi DAOP 1 PT. Kereta Api Indonesia ( Persero) 

a. Sebagai bentuk realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung 

jawab sosial. 

b. Terjalinnya hubungan kerja sama yang saling menguntungkan antara 

kedua belah pihak. 

c. Sebagai sarana penyedia lapangan kerja. 

d. Membantu meringankan kegiatan operasional dan instansi terkait 

dengan pelaksanaan kerja pegawai. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di sebuah instansi Badan 

Usaha Milik Negara (BUMN). Berikut adalah  nama  instansi berserta alamat 

lengkapnya : 

Nama Instansi   : PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

Alamat              : Jl. Cikini Raya Menteng Jakarta Pusat 10330 

Telepon/ Fax             : (021) 3924676 

Website              : www.kereta-api.co.id 

Bagian Tempat PKL  : PT. Kereta Api Indonesia, Divisi Penagihan  
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Alasan praktikan memilih DAOP 1 Jakarta PT. Kereta Api Indonesia 

adalah sebagai berikut : 

a. DAOP 1 Jakarta merupakan Badan Milik Usaha Negara yang memiliki 

kegiatan Administrasi di bidang Penagihan Aset. 

b. Terdapat bidang kerja yang sesuai dengan Program Studi Administrasi 

Perkantoran dan Praktikan menerapkannya. 

c. Lokasi Praktik Kerja Lapangan yang mudah diakses dengan menggunakan 

transportasi umum. 

d. Praktikan ingin memiliki pengalaman kerja di perusahan Badan Usaha  

Milik Negara. 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan 

terhitung dari tanggal 2 Juli 2018 sampai dengan 10 Agustus 2018 di PT. 

Kereta Api Indonesia DAOP 1 Jakarta. Dalam melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan waktu kerja yang ditentukan oleh PT. Kereta Api Indonesia DAOP 

1 Jakarta yaitu Senin s.d Jumat pukul 08.00 – 16.00 WIB, dan hari Jumat 

08.00 – 16.30 WIB.  

Adapun perincian tahapan dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan  

adalah sebagai berikut : 

1. Tahap Observasi Tempat Praktik Kerja Lapangan  

Pada tahap ini praktikan melakukan observasi awal pada bulan Juni 

2018 ke instansi yang akan dijadikan sebagai tempat Praktik Kerja 
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Lapangan. Praktikan memastikan bahwa instansi tersebut menerima 

mahasiswa magang atau mahasiswa Praktik Kerja Lapangan selama bulan 

Juli – Agustus 2018. Praktikan juga memastikan bahwa alamat instansi 

tersebut benar yang nantinya akan dimuat dalam surat permohonan 

magang dan Biro Akademik Universitas. 

2. Tahap Persiapan Praktik Kerja Lapangan 

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 Hubungan Masyarakat (BAAK) UNJ. Surat di proses 

di bagian BAAK selama empat hari, dan surat pun selesai di proses di 

BAAK dan diterima oleh mahasiswa tanggal 15 Mei 2018. Setelah surat 

jadi maka Praktikan menggandakan nya menjadi empat bagian, surat asli 

di setorkan kembali ke BAAK, dan surat fotokopi mendapat stempel resmi 

Universiatas dimasukan ke dalam amplop resmi yang di dapat dari BAAK 

dan selanjutnya diberikan langsung kepada instansi terkait, surat lainnya 

menjadi pegangan bagi mahasiswa. 

Praktikan segera mengatur surat permohonan izin Praktik Kerja 

Lapangan ke instansi terkait, setelah mengantarkan surat Praktikan diberi 

informasi bahwa surat permohinan izin Praktik Kerja Lapangan akan 

segera di proses di instansi terkait, dan Praktikan akan dihubungi nantinya 

jika mendekati waktu Praktik Kerja Lapangan berlangsung. 



8 

 

 

3. Pelaksanan Praktik Kerja Lapangan  

Pada tanggal 8 Juni 2018 Praktikan mendapatkan dan menerima pesan 

dari Bapak Dedi Setiawan selaku penanggung jawab mahasiswa Praktik 

Kerja Lapangan di PT. Kereta Api Indonesia DAOP 1 Jakarta. Bapak 

Dedi menyampaikan bahwa mulai tanggal 2 Juli  2018 Praktikan sudah 

bisa memulai Praktik Kerja Lapangan dan untuk pakaian Praktikan 

diminta untuk berpakaian rapih dan formal selayaknya pegawai lain, 

Praktikan diminta memakai kemeja putih dan celana hitam dalam 

kesehariannya. 

Pada tanggal 2 Juli 2018 Praktikan baru diberi tahu tempat yang akan 

menjadi keseharian praktik magang. Praktikan di tempatkan di lantai 1 

(satu) bagian Aset, Praktikan di tempatkan di subbagian Penagihan lantai 

1 (satu). Praktikan dimintai untuk membantu tugas dari Ibu Siti selaku 

Penagihan Aset di lantai 1 (satu). 

Kegiatan rutin Praktik Kerja Lapangan yang di lakukan oleh Praktikan 

dimulai hari Senin sampai Jumat dengan jadwal kerja sebagai berikut : 

Tabel 1.1 Jadwal Kerja  

Hari  Jam Kerja  Jam Istirahat 

Senin s.d Kamis  08.00 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

Jumat  08.00 – 16.30 WIB 11.30 – 13.00 WIB 

Sumber : Data PT.Kereta Api Indonesia DAOP 1 Jakarta diolah oleh 

Praktikan 
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4. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan  

Dalam menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan sudah 

memulainya dari hari pertama Praktik Kerja Lapangan dimulai, namun 

Praktikan hanya mencatat di buku catatan saja. Praktikan mencatat 

kendala – kendala apa saja yang terjadi selama Praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan. Praktikan juga mencatat kegiatan harian apa saja 

yang dilakukan selama Praktik Kerja Lapangan berlangsung. 

Praktikan mulai menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan secara 

rapih di komputer pada bulan Mei 2019. Praktikan mulai menggabungkan 

data – data yang di tulis di dalam buku catatan untuk dipindahkan secara 

rapih ke dalam komputer. Praktikan mulai menyusun Laporan Praktik 

Kerja Lapangan dari BAB I hingga BAB IV, Praktikan juga melakukan 

studi kepustakaan dan pencarian data melalui internet. Setelah laporan 

disusun Praktikan juga melakukan konsultasi kepada Dosen Pembimbing 

dalam penyempurnaan Laporan Praktik Kerja Lapangan. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT. KERETA API  INDONESIA 

DAOP 1 JAKARTA 

A. Sejarah PT. Kereta Api Indonesia  

Sejarah perkeretaapian di Indonesia dimulai ketika pencangkulan pertama 

jalur kereta api Semarang-Vorstenlanden (Solo-Yogyakarta) di Desa Kemijen 

oleh Gubernur Jendral Hindia Belanda Mr. L.A.J Baron Sloet Van De Beele 

tanggal 17 Juni 1864. Pembangunan dilaksanakan oleh perusahaan swasta 

Naamlooze Venootschap Nederlansch Indische Spoorweg Maatschappij (NV. 

NISM) menggunakan lebar sepur 1435 mm. 

Sementara itu, pemerintah Hindia Belanda membangun jalur kereta api 

negara melalui Staatssporwegen (SS) pada tanggal 8 April 1875. Rute 

pertama SS meliputi Surabaya-Pasuruan-Malang. Keberhasilan NISM dan SS 

mendorong investor swasta membangun jalur kereta api seperti Semarang 

Joana Stoomtram Maatschappij (SJS), Semarang Cheribon Stoomtram 

Maatschappij (SCS), Serajoedal Stoomtram Maatschappij (SDS), Oost Java 

Stoomtram Maatschappij (OJS), Pasoeroean Stoomtram Maatschappij 

(Ps.SM), Kediri Stoomtram Maatschappij (KSM), Probolinggo Stoomtram 

Maatschappij (Pb.SM), Modjokerto Stoomtram Maatschappij (MSM), Malang 
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Stoomtram Maatschappij (MS), Madoera Stoomtram Maatschappij 

(Mad.SM), Deli Spoorweg Maatschappij (DSM). 

Selain di Jawa, pembangunan jalur kereta api dilaksanakan di Aceh (1876), 

Sumatera Utara (1889), Sumatera Barat (1891), Sumatera Selatan (1914), dan 

Sulawesi (1922). Sementara itu di Kalimantan, Bali, dan Lombok hanya 

dilakukan studi mengenai kemungkinan pemasangan jalan rel, belum sampai 

tahap pembangunan. Sampai akhir tahun 1928, panjang jalan kereta api dan 

trem di Indonesia mencapai 7.464 km dengan perincian rel milik pemerintah 

sepanjang 4.089 km dan swasta sepanjang 3.375 km. 

Pada tahun 1942 Pemerintah Hindia Belanda menyerah tanpa syarat kepada 

Jepang. Semenjak itu, perkeretaapian Indonesia diambil alih Jepang dan 

berubah nama menjadi Rikuyu Sokyuku (Dinas Kereta Api). Selama 

penguasaan Jepang, operasional kereta api hanya diutamakan untuk 

kepentingan perang. Salah satu pembangunan di era Jepang adalah lintas 

Saketi-Bayah dan Muaro-Pekanbaru untuk pengangkutan hasil tambang batu 

bara guna menjalankan mesin-mesin perang mereka. Namun, Jepang juga 

melakukan pembongkaran rel sepanjang 473 km yang diangkut ke Burma 

untuk pembangunan kereta api disana. 

Setelah Indonesia memproklamasikan kemerdekaan pada tanggal 17 

Agustus 1945, beberapa hari kemudian dilakukan pengambilalihan stasiun 

dan kantor pusat kereta api yang dikuasai Jepang. Puncaknya adalah 

pengambil alihan Kantor Pusat Kereta Api Bandung tanggal 28 September 
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1945 (kini diperingati sebagai Hari Kereta Api Indonesia). Hal ini sekaligus 

menandai berdirinya Djawatan Kereta Api Indonesia Republik Indonesia 

(DKARI). Ketika Belanda kembali ke Indonesia tahun 1946, Belanda 

membentuk kembali perkeretaapian di Indonesia bernama 

Staatssporwegen/Verenigde Spoorwegbedrif (SS/VS), gabungan SS dan 

seluruh perusahaan kereta api swasta (kecuali DSM). 

Berdasarkan perjanjian damai Konfrensi Meja Bundar (KMB) Desember 

1949, dilaksanakan pengambilalihan aset-aset milik pemerintah Hindia 

Belanda. Pengalihan dalam bentuk penggabungan antara DKARI dan SS/VS 

menjadi Djawatan Kereta Api (DKA) tahun 1950. Pada tanggal 25 Mei DKA 

berganti menjadi Perusahaan Negara Kereta Api (PNKA). Pada tahun tersebut 

mulai diperkenalkan juga lambang Wahana Daya Pertiwi yang mencerminkan 

transformasi Perkeretaapian Indonesia sebagai sarana transportasi andalan 

guna mewujudkan kesejahteraan bangsa tanah air. Selanjutnya pemerintah 

mengubah struktur PNKA menjadi Perusahaan Jawatan Kereta Api (PJKA) 

tahun 1971. Dalam rangka meningkatkan pelayanan jasa angkutan, PJKA 

berubah bentuk menjadi Perusahaan Umum Kereta Api (Perumka) tahun 

1991. Perumka berubah menjadi Perseroan Terbatas, PT. Kereta Api 

Indonesia (Persero) pada tahun 1998. 

Saat ini PT Kereta Api Indonesia (Persero) memiliki tujuh anak 

perusahaan/grup usaha yakni PT Reska Multi Usaha (2003), PT Railink 

(2006), PT Kereta Commuter Indonesia (2008), PT Kereta Api Pariwisata 
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(2009), PT Kereta Api Logistik (2009), PT Kereta Api Properti Manajemen 

(2009), PT Pilar Sinergi BUMN Indonesia (2015). 

 

Ringkasan Sejarah Perusahaan Perkeretaapian Indonesia 

Periode Perusahaan Dasar Hukum 

1864 - 

1864  

Nederlansch Indische Spoorweg Maatschappij (NISM)  -  

1864 - 

1864  

Staatssporwegen (SS)  -  

1864 - 

1864  

Semarang Joana Stoomtram Maatschappij (SJS)  -  

1864 - 

1864  

Semarang Cheribon Stoomtram Maatschappij (SCS)  -  

1864 - 

1864  

Madoera Stoomtram Maatschappij (Mad.SM)  -  

1864 - 

1864  

Malang Stoomtram Maatschappij (MS)  -  

1864 - 

1864  

Modjokerto Stoomtram Maatschappij (MSM)  -  

1864 - Probolinggo Stoomtram Maatschappij (Pb.SM)  -  
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Periode Perusahaan Dasar Hukum 

1864  

1864 - 

1864  

Kediri Stoomtram Maatschappij (KSM)  -  

1864 - 

1864  

Pasoeroean Stoomtram Maatschappij (Ps.SM)  -  

1864 - 

1864  

Oost Java Stoomtram Maatschappij (OJS)  -  

1864 - 

1864  

Serajoedal Stoomtram Maatschappij (SDS)  -  

1864 - 

1942  

Deli Spoorweg Maatschappij (DSM)  -  

1942 - 

1945  

Rikuyu Sokyoku (Dinas Kereta Api)  -  

1945 - 

1950  

Djawatan Kereta Api Republik Indonesia (DKARI)  Maklumat 

Kementerian 

Perhubungan No. 

1/KA Tahun 1946  

1950 - 

1963  

Djawatan Kereta Api (DKA)  Keputusan Menteri 

Perhubungan 
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Periode Perusahaan Dasar Hukum 

Tenaga dan 

Pekerjaan Umum 

RI No. 2 Tahun 

1950  

1963 - 

1971  

Perusahaan Nasional Kereta Api (PNKA)  Peraturan 

Pemerintah RI No. 

22 Tahun 1963  

1971 - 

1991  

Perusahaan Jawatan Kereta Api (PJKA)  Peraturan 

Pemerintah RI No. 

61 Tahun 1971  

1991 - 

1998  

Perusahaan Umum Kereta Api (PERUMKA)  Peraturan 

Pemerintah RI No. 

57 Tahun 1990  

1998 - 

sekarang  

PT Kereta Api Indonesia (Persero)  Peraturan 

Pemerintah RI No. 

19 Tahun 1998  
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1. Visi PT. Kereta Api Indonesia (persero) 

Visi menjadi penyedia jasa perkeretaapian terbaik yang fokus pada 

pelayanan pelanggan dan memenuhi harapan stakeholders. 

2. Misi PT. Kereta Api Indonesia (persero) 

Misi menyelenggarakan bisnis perkeretaapian dan bisnis usaha 

penunjangnya, melalui praktek bisnis dan model organisasi terbaik untuk 

memberikan nilai tambah yang tinggi bagi stakeholders dan kelestarian 

lingkungan berdasarkan 4 pilar utama : Keselamatan, Ketepatan Waktu, 

Pelayanan dan Kenyamanan 

3. Logo PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

 

 
 

Gambar II. 1 Logo PT.Kereta Api Indonesia (Persero) 

Sumber : www.kereta-api.co.id 

 

Berdasarkan PT. Kereta Api Indonesia (Persero) arti dari logo diatas ialah 

sebagai berikut : 

1. Tiga garis melengkung melambangkan gerakan yang dinamis PT.KAI 

dalam mencapai Visi dan Misinya. 

http://www.kereta-api.co.id/
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2. Dua garis orange melambangkan proses Pelayanan Prima (Kepuasan 

Pelanggan) yang ditunjuk kepada pelanggan internal dan eksternal. 

3. Anak panah berwarna putih melambangkan Nilai Intergritas yang harus 

dimiliki insan PT.KAI dalam mewujudkan Pelayanan Prima. 

4. Satu garis melengkung berwarna biru melambangkan Semangat Inovasi 

yang harus dilakukan dalam memberikan nilai tambah ke stakeholder. 

Inovasi dilakukan dengan semangat sinergi di semua bidang dan mulai 

dari hal yang paling kecil sehingga dapat melesat. 

B. Struktur Organisasi PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

Gambar II. 2 Struktur Organisasi PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

DAOP 1 Jakarta 

 
Sumber : www.kereta-api.co.id 

 

 

 

 

 

http://www.kereta-api.co.id/
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Gambar II. 3 Struktur Organisasi Penagihan Aset 

 

 
Sumber : www.kereta-api.co.id 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

PT. Kereta Api Indonesia (Persero) yang bergerak di Bidang Usaha 

Transportasi Perkeretaapian, adapun bidang usaha perusahaan adalah 

penjualan atau pemasaran jasa angkutan berupa : 

1. Angkutan Penumpang Jenis angkutan penumpang : 

a. KA Jabotabek dan KA Lokal. 

b. KA Penumpang Ekonomi. 

c. KA Penumpang Bisnis. 

d. KA Penumpang Eksekutif. 

2. Angkutan Barang, terdiri dari : 

a. Angkutan negosiasi yang terdiri dari : Angkutan baja dari Cilegon 

ke Waru, angkutan BBM dari Rewulu ke Madiun, angkutan 

http://www.kereta-api.co.id/
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Perkebunan di ESU, angkutan batu bara di ESB dan Surabaya. 

b. Angkutan Non Negosiasi Angkutan petik kemas dan Kereta Api 

Barang cepat. 

Lapangan usaha PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah Operasi 2  

Bandung berdasarkan PP No. 57 tahun 1990 pasal 7 adalah: 

a.  Penjualan atau pemasran jasa angkutan penumpang, barang 

 pendukung angkutan dan usaha lain; 

b. Produksi pengoperasian kereta api; 

c. Perawatan, pembangunan, dan pendayagunaan prasarana, yang 

d. Meliputi lokomotif dan gerbong; 

e. Perawatan, pembangunan dan penadyangunaan prasarana, yang 

f. Meliputi rel kereta api; 

g. Pendayagunaan personil; 

h. Pengelolaan dan pendayagunaan keuangan; dan 

i. Secara terus-menerus melakukan perbaikan dan penyesuaian 

j. Sistem dan metode pengelolaan perusahaan. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT. Kereta Api Indonesia 

(persero) yang berlokasi di Jalan Cikini Raya Menteng Jakarta Pusat 10330. 

Praktikan ditempatkan pada Divisi Penagihan Aset. Dalam melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan, Praktikan melakukan bidang kerja yang berkaitan tentang 

Akuntansi dan Administrasi Perkantoran yaitu PT.Kereta Api Indonesia (Persero) 

DAOP 1 Jakarta memiliki investasi properti yang terdiri dari tanah  dan 

bangunan. Investasi properti tersebut digunakan untuk sewa menyewa bagi pihak 

konsumen yang nantinya akan menjadi pendapatan sewa pada perusahaan.  

Kemudian, konsumen yang melakukan sewa lahan pada Properti Aset 

PT.Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta akan diberikan surat 

perjanjian kontrak pembayaran sesuai dengan termin-termin yang telah 

ditentukan bersama dan jatuh tempo pembayaran. Setelah itu, perusahaan akan 

mencetak bukti faktur untuk melakukan penagihan dalam pembayaran konsumen 

sesuai jatuh tempo yang telah ditentukan. Jika konsumen memiliki pembayaran 

sewa lahan pada satu tahun namun baru melakukan pembayaran selama lima 

bulan maka pembayaran dalam lima bulan tersebut merupakan pendapatan 

diterima dimuka.  
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PT.Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta  memiliki aplikasi 

tersendiri dalam mengontrol atau pengecekan piutang konsumen dalam 

pembayaran sewa lahan pada Properti Aset yaitu vaireport untuk mengetahui 

sudah dilunasi atau belum oleh pihak konsumen. Jika sudah dilunasi, Praktikan 

akan memperbarui berapakah piutang yang harus dibayarkan lagi sisanya. Dari 

penjelasan Praktikan diatas, dapat diketahui bidang kerja yang dilakukan antara 

lain : 

1. Investasi/Properti 

Investasi Properti adalah properti investasi yang dikuasai oleh entitas dan 

dapat menghasilkan pendapatan sewa untuk mendapatkan kenaikan nilai atau 

untuk kedua-duanya, mencakup pula properti yang masih dalam proses 

pembangunan yang setelah jadi akan menjadi properti investasi. Properti 

adalah berkaitan dengan lahan (tanah), hunian, jenis bangunan perkantoran 

dan jenis bangunan untuk perdagangan (komersial) Jadi bisnis properti dapat 

diartikan sebagai kegiatan pertukaran barang, jasa atau uang yang berkaitan 

dengan lahan, hunian, bangunan perkantoran dan bangunan komersial. Secara 

umum jenis investasi dibidang properti dapat dikategorikan dalam beberapa 

jenis, antara lain adalah lahan (tanah), hunian (residensial), jenis bangunan 

penyertaan (investasi) merupakan penyertaan modal jangka panjang kepada 

perusahaan lain atau dimaksudkan untuk menguasai perusahaan lain.  
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2.  Piutang 

Piutang adalah tagihan pada pihak lain (debitur) atau pelanggan sebagai 

akibat dari penjualan barang/jasa yang dilakukan secara kredit atau pinjaman 

yang diberikan kepada pihak lain. Piutang merupakan harta perusahaan atau 

koperasi yang timbul karena terjadinya transaksi penjualan secara kredit atas 

barang dan jasa yang dihasilkan oleh perusahaan. Pengertian piutang meliputi 

semua hak atau klaim perusahaan pada organisasi lain untuk menerima 

sejumlah kas, barang, atau jasa di masa yang akan datang sebagai akibat 

kejadian pada masa yang lalu (Rusdi, 2004). Piutang merupakan kewajiban 

pihak luar kepada perusahaan. Piutang disajikan dalam kelompok Aset Lancar 

dalam Laporan Posisi Keuangan perusahaan. Nilai piutang yang disajikan 

dalam Laporan Posisi Keuangan merupakan nilai bersih setelah dikurangi 

dengan cadangan penghapusan piutang tak tertagih. 

3. Pendapatan 

Pendapatan (income) adalah aliran penerimaan kas atau aktiva lain yang 

diterima dari konsumen sebagai hasil penjualan barang atau jasa atau dari 

akivitas di luar usaha pokok perusahaan dalam satu periode. Pendapatan 

disajikan dengan accrual basis. Pendapatan disajikan sesuai dengan aktifitas 

usaha perusahaan. Terbagi menjadi : Jasa Angkutan Penumpang, Jasa 

Angkutan Barang,  Pendapatan Pendukung Angkutan,  Pendapatan Usaha 

Non Angkutan,  Pendapatan Kontribusi Pemerintah. 

 



23 

 

 

4.  Pendapatan Diterima Di Muka 

Pendapatan Diterima di Muka adalah transaksi yang sejak awalnya dicatat 

sebagai utang (kewajiban), tetapi akan menjadi pendapatan di kemudian hari. 

Pendapatan ini timbul karena perusahaan telah menerima pembayaran atas 

suatu pekerjaan, tetapi belum menyelesaikan pekerjaan tersebut Pendapatan 

Diterima di Muka adalah pendapatan dari hasil penjualan suatu barang 

ataupun jasa namun belum sepenuhnya menjadi hak perusahaan. 

B. Pelaksanaan Kerja 

Adapun bidang kerja yang Praktikan lakukan pada bagian tersebut adalah: 

a. Membuat Database Konsumen 

Praktikan membuat daftar nama-nama konsumen yang harus dimasukkan 

sesuai dengan komplek dan blok yang mereka tempati. Konsumen tersebut 

yang menempati Wilayah Aset pada PT. Kereta Api Indonesia (persero) 

DAOP 1 Jakarta. Oleh karena itu, konsumen tersebut membuat surat 

perjanjian kontrak sewa lahan atau tanah. Biaya sewa tanah tersebut harus 

dibayarkan sesuai dengan kontrak dari PT Kereta Api Indonesia (persero). 

Berikut formatnya : 
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Gambar III. 1 Data Daftar Konsumen 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 Keterangan Gambar : 

1. No. 

2. Nama Konsumen/ Perusahaan 

3. Uraian  

4. Alamat Konsumen 

5. Lokasi Aset 

6. Kas  

7. DSL 

b. Memperbarui Database Transaksi Piutang oleh Pihak Konsumen  

Dalam pekerjaan ini, praktikan memperbarui data-data piutang yang 

sudah dibayarkan maupun belum sesuai jatuh tempo yang telah ditentukan 

pada kontrak aset. Dalam hal ini, PT. Kereta Api Indonesia (persero) DAOP 1 

Jakarta  memiliki website tersendiri yaitu vaireport untuk mengetahui sudah 

dilunasi atau belum oleh pihak konsumen. Jika sudah dilunasi, praktikan akan 
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memperbarui berapakah piutang yang harus dibayarkan lagi sisanya. Berikut 

formatnya : 

 
Gambar III. 2 Data Pembaruan Piutang 

Sumber : Data diolah oleh Pratikan 

Keterangan Gambar : 

1. No. 

2. Cust ID 

3. Nama Konsumen / Perusahaan  

4. Invoice ID 

5. PPF 

6. Tanggal Invoce 

7. Transaction ID 

8. Waktu Payment 

9. Amount  

10. Jenis Payment 

11. Bank Rule  
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12. Bank  

13. Status Payment 

c. Mencetak Faktur/ Invoice 

Praktikan dalam melakukan pekerjaan ini yaitu mencetak faktur/invoice 

yang akan digunakan untuk menagih pihak debitur yang memiliki utang dalam 

sewa lahan yang dimiliki perusahaan. Dalam mencetak faktur/invoice, 

PT.Kereta Api Indonesia (persero) DAOP 1 Jakarta memiliki aplikasi 

tersendiri yang praktikan lakukan adalah mencetak faktur/invoice pada aset. 

Berikut formatnya : 

 
Gambar III . 3 Data Faktur yang akan di Cetak 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

Keterangan Gambar : 

1. No. NPWP 

2. Nama Konsumen / Perusahaan 

3. No. Faktur 

4. Tanggal Faktur 

5. Masa 
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6. Tahun 

7. Status Faktur  

8. DPP 

9. PPN 

10. PPnBM 

11. Status Payment 

d. Melengkapi Berkas untuk Menagih Piutang Konsumen  

Data – data yang di rekap adalah mengurutkan dari surat perjanjian I, II, 

dan III serta lembar PPF dengan dilampirkan faktur/invoice. Surat perjanjian 

tersebut berisi biaya sewa lahan atau tanah sesuai termin – termin  yang 

diberikan perusahaan untuk konsumen membayar piutang dalam sewa lahan 

tersebut. Termin-termin tersebut dimaksudkan pembayaran yang dapat 

dilakukan secara bertahap dalam satu tahun atau sesuai jatuh tempo yang telah 

ditentukan untuk meringankan konsumen dalam melakukan pembayaran. 

Dalam Bidang Teknologi Perkantoran, Praktikan melaksanakan tugas 

Praktik Kerja Lapangan yang berkaitan dengan menggandakan dokumen 

berupa surat dengan mesin fotokopi, menggunakan mesin printer untuk 

mencetak dokumen, dan menggunakan mesin pencetak invoice untuk 

mencetak termin – termin para konsumen.  Dalam menggunakan mesin 

fotokopi, Praktikan sebelumnya diajarkan terlebih dahulu bagaimana cara 

menggunakan mesin fotokopi. Seringkali Praktikan bertanya kepada 
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Pembimbing Praktik Kerja Lapangan karena Praktikan masih baru 

menggunakan mesin fotokopi.  

Berikut adalah langkah-langkah penggunaan mesin fotokopi, mesin 

printer, dan mesin pencetak invoice yang dilakukan oleh Praktikan selama 

Praktik Kerja Lapangan berlangsung :  

1. Penggunaan Mesin Fotokopi  

a. Praktikan menekan tombol power pada mesin fotokopi dan memastikan 

bahwa mesin tersebut sudah menyala  

b. Praktikan mempersiapkan kertas yang akan digandakan atau difotokopi, 

jika kertas yang ingin digandakan berukuran banyak dan masih 

terstaples, maka staples akan di lepas terlebih dahulu  

c. Praktikan melihat persediaan kertas di mesin fotokopi  

d. Praktikan melihat ukuran kertas yang akan digandakan, umumnya kertas 

tersebut berukuran A4 atau Legal.  

e. Praktikan membuka penutup atas mesin fotokopi dan meletakan kertas 

pada permukaan kaca dan menutupnya kembali  

f.  Praktikan menekan tombol ukuran kertas dan disesuaikan dengan kertas 

yang akan digandakan 

g. Praktikan juga menekan seberapa banyak lembar yang akan difotokopi, 

terdapat angka 0-9, untuk mempermudah penggandaan kertas 

h. Praktikan menekan tombol start untuk memulai menggunakan mesin 

fotokopi 
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i. Praktikan mengambil dokumen yang telah digandakan dibagain bawah 

mesin fotokop 

 
Gambar III. 4 Mesin Fotokopi 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

2. Pengunaan Mesin Printer  

a. Praktikan membuka file yang akan dicetak di dalam komputer  

b. Praktikan memastikan bahwa printer sudah terhubung ke dalam 

komputer dan printer dalam kondisi hidup dengan menekan tombol 

power pada printer  

c. Praktikan mengoperasikan komputer untuk mencetak dokumen, 

praktikan juga memastikan nama printer yang muncul dan disesuaikan 

dengan printer yang ada ditempat, jika terdapat tulisan ready maka 

printer siap mencetak dokumen. 
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Gambar III . 5 Mesin Printer 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

3. Mesin Pencetak Invoice 

a. Praktikan membuka file yang berada di salah satu aplikasi invoice 

b. Praktikan memastikan bahwa mesin pencetak invoice tersebut sudah 

terhubung 

c. Praktikan mengecek sisa kertas cukup atau tidak untuk mencetak 

d. Praktikan menekan tombol  power untuk menyelakan mesin tersebut. 

e. Setelah itu, praktikan meng klik “yes” pada aplikasi tersebut. 

f. Invoice siap dicetak. 
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Gambar III . 6 Mesin pencetak Invoce 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

C.  Kendala Yang dihadapi 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha semaksimal 

mungkin bekerja dengan baik dan bertanggung jawab atas tugas yang diberikan 

oleh Pembimbing kepada Praktikan agar tidak mengecewakan. Namun dalam 

pelaksanaanya tidak semua pekerjaan dapat terselesaikan dengan sempurna. 

Beberapa kendala yang dihadapi Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan diantaranya sebagi berikut :  

1. Mesin Fotocopy yang Dipenuhi oleh Tumpukkan Sampah Kertas 

Praktikan sering diberi tugas untuk menggandakan surat-surat yang 

akan didistribusikan kepada masing-masing divisi. Dalam tugasnya, Praktikan 

tidak hanya menggandakan satu surat, tetapi banyak surat yang harus 

praktikan gandakan menjadi beberapa bagian. 

  Namun dalam praktiknya, banyak kertas yang berserakan di sekitar 

mesin fotokopi, baik itu disamping mesin fotokopi ataupun berada tepat di 
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atas mesin fotokopi.  Praktikan yang masih awam dalam penggunaan mesin 

fotokopi merasa kebingungan dalam menangani banyak kertas, terkadang 

Praktikan harus membereskan kertas-kertas terlebih dahulu yang tidak 

terpakai di mesin fotokopi agar tidak tercampur dengan berkas-berkas yang 

ingin Praktikan gandakan.  

Masing-masing subdit yang menggunakan mesin fotokopi terkadang lupa 

untuk membereskan kembali kertas-kertas yang tidak terpakai dan terkadang 

menggeletakan saja diatas mesin fotokopi tanpa dibuang ke tempat sampah. 

terpakai di mesin fotokopi agar tidak tercampur dengan berkas-berkas yang 

ingin Praktikan gandakan. Masing-masing subdit yang menggunakan mesin 

fotokopi terkadang lupa untuk membereskan kembali kertas-kertas yang tidak 

terpakai dan terkadang menggeletakan saja diatas mesin fotokopi tanpa 

dibuang ke tempat sampah. 

2. Map Penyimpanan Dokumen Invoice yang Terlampau Penuh dan Tidak 

Teratur 

Setelah data invoice di cetak untuk dapat dilihat termin konsumen 

yang masih memiliki piutang . Namun dalam penyimpanannya, Praktikan 

merasa kesulitan dalam menyimpan di map penyimpanan data invoice 

baik yang berjenis ordner yaitu map besar yang berisi penjepit besi 

ditengahnya dan map folder yang berisi lipatan plastik saja dan keduanya 

telah terisi banyak berkas dan dirasa sudah penuh.  
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Terkadang Praktikan memaksakan surat untuk masuk ke dalam map 

ordner tersebut dan juga Praktikan terkadang memasukan dokumen ke 

dalam map folder plastik yang berisi 3 (tiga) sampai 4 (empat) surat, dan 

dalam pencarian surat kembali, berkas sulit ditemukan karena terselip 

dengan kertas yang lain. 

D. Cara Menghadapi Kendala 

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi saat melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan, Praktikan berusaha menemukan solusi-solusi yang dapat mengatasi 

permasalahan tersebut, diantaranya sebagai berikut:  

1. Mesin Fotokopi yang Dipenuhi oleh Tumpukan Kertas Tidak Terpakai  

Mesin fotokopi merupakan salah satu peralatan yang sering digunakan 

di setiap kantor untuk mempermudah penggandaan dokumen atau surat 

penting lainnya. Menurut (The Liang, 2007) Mesin perkantoran (office 

machine) adalah segenap alat yang dipergunakan untuk mencatat, mengirim, 

mengganda, dan mengolah bahan keterangan yang bekerja secara mekanis, 

elektris, elektronik, magnetik, atau secara kimiawi. Macamnya mesin 

perkantoran itu banyak sekali dan tampaknya terus bertambah sejalan dengan 

kemajuan teknologi modern.  

Senada dengan teori di atas, (Mukhneri, 2008) berpendapat bahwa 

mesin-mesin kantor merupakan sarana yang dipergunakan secara langsung 

untuk mengerjakan pekerjaan kantor. Manfaat mesin kantor diantaranya 

mencapai efisiensi, efektivitas, dan produktifitas pekerjaan kantor. 
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Menurut teori di atas, mesin fotokopi merupakan salah satu mesin perkantoran 

yang digunakan dalam menggandakan surat ataupun dokumen lainnya. Mesin 

fotokopi berperan sangat vital dalam proses penyelesaian pekerjaan bagian 

Tata Usaha khususnya dalam penyampaian instruksi dan pemberitahuan surat 

peringatan PT. Kereta Api Indonesia DAOP 1 Jakarta. Namun dalam 

pelaksanaannya mesin fotokopi yang menjadi alat vital bagi bagian Tata 

Usaha menjadi tidak terpelihara keberadaanya karena penggunaan dari 

masing-masing pegawai yang sering menaruh kertas di atas mesin fotokopi 

dan tidak merapikannya kembali. (Sedarmayanti, 2011) mengemukakan 

bahwa lingkungan kerja adalah keseluruhan alat perkakas dan bahan yang 

dihadapi, lingkungan sekitarnya dimana seseorang bekerja, metode kerjanya, 

serta pengaturan kerjanya baik sebagai perorangan maupun sebagai kelompok. 

Berdasarkan teori di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa lingkungan kerja 

sangat mempengaruhi pekerja dalam menjalankan tugasnya. 

 Lingkungan kerja yang baik dapat memudahkan pegawai dalam 

menyelesaikan tugasnya dengan cepat dan tanpa hambatan. Praktikan yang 

masih awam dalam penggunaan mesin fotokopi merasa terganggu akibat 

banyaknya kertas yang berserakan di sekitar mesin fotokopi,maka dari itu 

penggunaan mesin fotokopi menjadi tidak efisien jika terdapat banyak 

tumpukan kertas yang berserakan. (The Liang, 2007) mengemukakan bahwa 

efisiensi kerja adalah perbandingan terbaik antara suatu kerja dengan hasil 

yang dicapai oleh kerja itu.  



35 

 

 

 Selanjutnya bilamana sesuatu kerja dianalisis, dapatlah dibedakan dalam 

dua segi, yaitu intinya dan susunannya. Intinya ialah rangkaian aktivitas-

aktivitas itu sendiri yang wujudnya mengikuti tujuan yang hendak dicapai, 

sedang yang dimaksud dengan susunannya ialah cara-caranya rangkaian 

aktivitas-aktivitas itu dilakukan. Jadi, setiap kerja tentu mencakup sesuatu 

cara tertentu dalam melakukan tiap-tiap aktivitas, apa pun tujuan dan hasil 

yang ingin dicapai dengan kerja itu. Senada dengan hal tersebut, 

(Sedarmayanti, 2011) menyatakan bahwa bekerja dengan efisien adalah 

bekerja dengan gerakan, usaha, waktu, dan kelelahan yang sedikit mungkin. 

Cara bekerja yang efisien dapat diterapkan oleh tiap pegawai untuk semua 

pekerjaan yang kecil maupun yang besar, sehingga dapat membantu 

mempercepat penyelesaian tugas dengan menghemat tenaga.  

 Dari kedua teori di atas dapat diketahui bahwa efisiensi sangat penting 

dalam penyelesaian tugas-tugas kantor. Karena dalam penyelesaian tugas-

tugas kantor pegawai perlu memerhatikan aktivitas-aktivitas apa saja yang 

dilakukan dalam membantu mempercepat penyelesaian pekerjaan kantor 

tersebut. (Ma'arif , 2006) mengemukakan suatu konsep manajemen baru yang 

diambil dari kebiasan di Jepang dalam hal menjaga suasana bekerja 

diantaranya :  

1. Seiri – Pemilahan. Usaha untuk memilih mana yang perlu dan mana yang 

tidak serta menghindari berbagai kelebihan. 
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2. Seiton – Pengaturan. Barang atau peralatan diatur sedimikian rupa 

sehingga memudahkan dalam pemakaian dan pencarian.  

3. Seiso – Pembersihan. Peralatan dijaga agar selalu dalam keadaan bersih 

agar mudah dirawat dan selalu dalam kondisi bagus pada saat digunakan.  

4. Seiketsu – Pemeliharaan kebersihan lingkungan. Untuk menjaga 

kebersihan lingkungan diperlukan prosedur standard sehingga setiap orang 

akan berperilaku sama dalam perawatan kebersihan.  

5. Shitsuke – Pelatihan dan disiplin. Untuk menjaga prosedur standard dan 

kelangsungannya maka pelatihan untuk mengubah dan menjaga perilaku 

individu perlu dilakukan 

Dalam menggandakan surat-surat yang akan didistribusikan dan disimpan, 

Praktikan terlebih dahulu merapihkan kertas-kertas yang berserakan di sekitar 

mesin fotokopi, agar kertas yang akan Praktikan fotokopi tidak tercampur. 

Praktikan juga berinistiatif untuk memisahkan kertas yang belum terpakai, 

kertas yang sudah terpakai sebagian, dan kertas yang sudah terpakai secara 

utuh. Kertas yang belum terpakai akan Praktikan simpan di dalam mesin 

fotokopi, kertas yang sudah terpakai sebagian selanjutnya akan Praktikan 

simpan di dalam kardus, karena sewaktu-waktu akan terpakai untuk 

menggandakan surat, dan kertas yang sudah terpakai secara utuh akan 

Praktikan buang ke tempat sampah.   
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2. Map Penyimpanan Arsip Invoice yang Terlampau Penuh  

Langkah terakhir dalam pendistribusian surat kepada masing-masing 

bagian (divisi) adalah menyimpan surat di dalam map sebagai arsip bagi 

bagian Tata Usaha. (The Liang, 2007) mengemukakan bahwa arsip adalah 

suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai 

suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan 

kembali. Senada dengan hal tersebut (Moekijat, 2008) mengemukakan bahwa 

kearsipan merupakan dasar penyimpanan warkat-warkat kearsipan 

mengandung proses penyusunan dan penyimpanan warkat-warkat, sedimikian 

rupa, sehingga warkat-warkat tersebut dapat diketemukan kembali apabila 

diperlukan. Untuk memahami kegiatan kearsipan yang baik, diperlukan 

pemahaman prinsip-prinsip dalam kegiatan kearsipan. (Wahyono , 2005), 

Prinsip-prinsip dalam pengelolaan arsip yang baik, diantaranya:  

a. Pengelolaan arsip sedikit mungkin  

b. Pengelolaan arsip yang benar-benar bermakna atau berguna  

c. Pengelolaan arsip secara hemat dan sederhana  

d. Pengelolaan arsip yang mudah, cepat, dan tepat dalam penemuan 

kembali  

Dari ketiga teori di atas, dapat di tarik kesimpulan bahwa pengelolaan 

arsip yang baik akan mempermudah instansi dalam menemukan kembali arsip 

tersebut jika sewaktu-waktu akan digunakan. Namun dalam praktiknya, 

Praktikan mengalami kendala dalam menyimpan surat di map arsip invoice 
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yang berjenis ordner karena sudah penuh dengan surat dan belum diganti 

dengan map baru. Salah satu faktor keberhasilan dalam pengelolaan arsip 

yakni peralatan penyimpanan arsip yang masih berfungsi dengan baik. Arsip 

dapat tertata dengan rapih dan selalu siap ketika digunakan dan ditemukan 

kembali apabila peralatan dan perlengkapan penyimpanan arsip berjalan 

dengan baik. (Atmodiwirio, 2005) mengemukakan bahwa manajemen 

perlengkapan atau manajemen logistik merupakan upaya untuk mengelola 

sarana dan prasarana sedemikian rupa sehingga organisasi dapat melakukan 

tugasnya untuk mencapai tujuan sesuai yang direncanakan. (Wahyono , 2005) 

mengemukakan bahwa perlengkapan arsip yaitu penyekat, map (folder), 

penunjuk (guide), kata tangkap dan label.  

Dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan membuka besi pengait di 

map yang berjenis ordner dengan hati-hati, agar nantinya surat-surat tidak 

keluar, dan untuk map yang berjenis plastik atau clear holder  Praktikan 

hanya menyimpan satu lembar plastik untuk dua surat, dan Praktikan 

memasukan dengan cara membelakangi surat yang sebelumnya, ketika dalam 

pencarian data invoice atau surat peringatan  Praktikan melihat tanggal dan 

nomor surat yang diminta oleh bagian (divisi) agar mudah dicari dalam 

penemuan kembali. Dan untuk penanganan lebih lanjut, map ordner dan map 

clear holder Praktikan perlihatkan kepada pembimbing PKL agar nantinya 

map tersebut segera diganti dengan map jenis baru, agar tidak menghambat 

pekerjaaan dalam penemuan kembali arsip. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan  

 Praktik Kerja Lapangan ini sangat bermanfaat bagi Praktikan. Praktikan 

dapat menambah banyak wawasan serta pengetahuan yang nyata tentang 

dunia kerja yang sesungguhnya di Bidang Administrasi Perkantoran yang 

sebelumnya Praktikan belum ketahui dan dapatkan di bangku sekolah dan 

perkuliahan. Setelah Praktikan melaksanakan PKL di PT. Kereta Api 

Indonesia (Persero) Daerah Oprasional 1 Jakarta, Praktikan dapat 

menyimpulkan antara lain : 

a. PKL ini Praktikan lakukan di PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

Daerah Oprasional 1 Jakarta, yang ber alamat di Jl. Cikini Raya 

Menteng Jakarta Pusat 10330. 

b. Praktikan di tempatkan di bagian Divisi Penagihan Aset. Tugas yang 

diberikan kepada Praktikan selama PKL disana ialah sifatnya yang 

sangat membantu tugas pelaksanaan bagian Administrasi Oprasional 

dan Tata Usaha seperti halnya, membantu mencetak data invoice 

konsumen, memasukkan data arsip invoice, membuat surat peringatan, 

meng- input diri konsumen kedalam tabel, dan melihat data faktur 

konsumen yang sudah lunas dan yang belum lunas.  
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c. Dalam pelaksanaanya praktikan mengalami kendala yaitu : 

a) Mesin fotokopi yang dipenuhi dengan tumpukan sampah kertas 

yang tidak terpakai. 

b) Map penyimpanan arsip data Invoice yang sudah terlalu penuh 

dan tidak teratur dalam penempatannya. 

d. Dalam mengatasi masalah tersebut Praktikan melakukan cara antara 

lain : 

a) Praktikan terlebih dahulu merapihkan kertas-kertas yang 

berserakan di sekitar mesin fotokopi, agar kertas yang akan 

Praktikan fotokopi tidak tercampur. Praktikan juga berinistiatif 

untuk memisahkan kertas yang belum terpakai, kertas yang 

sudah terpakai sebagian, dan kertas yang sudah terpakai secara 

utuh. Kertas yang belum terpakai akan Praktikan simpan di 

dalam mesin fotokopi, kertas yang sudah terpakai sebagian 

selanjutnya akan Praktikan simpan di dalam kardus, karena 

sewaktu-waktu akan terpakai untuk menggandakan surat, dan 

kertas yang sudah terpakai secara utuh akan Praktikan buang ke 

tempat sampah.   

b) Praktikan membuka besi pengait di map yang berjenis ordner 

dengan hati-hati, agar nantinya surat-surat tidak keluar, dan 

untuk map yang berjenis plastik atau clear holder Praktikan 
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hanya menyimpan satu lembar plastik untuk dua surat, dan 

Praktikan memasukan dengan cara membelakangi surat yang 

sebelumnya, ketika dalam pencarian data invoice atau surat 

peringatan  Praktikan melihat tanggal dan nomor surat yang 

diminta oleh bagian (divisi) agar mudah dicari dalam penemuan 

kembali. Dan untuk penanganan lebih lanjut, map ordner dan 

map clear holder Praktikan perlihatkan kepada pembimbing PKL 

agar nantinya map tersebut segera diganti dengan map jenis baru, 

agar tidak menghambat pekerjaaan dalam penemuan kembali 

arsip. 

B. Saran 

 Setelah Praktikan melakukan PKL di PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

Daerah Oprasional 1 Jakarta, Praktikan ingin memberikan saran yang 

berkaitan dengan pelaksanaan PKL dengan harapan dapat bermanfaat untuk 

pihak – pihak terkait agar lebih baik lagi. Adapun saran – sarannya, antara 

lain: 

1. Bagi Praktikan 

a.  Praktikan harus mampu beradaptasi dan bersosialisasi dilingkungan 

yang baru dengann baik dan benar. 

b. Praktikan harus memiliki kesiapan yang matang dalam hal akademik 

dan keterampilan yang tinggi serta pengetahuan yang baik dalam 

menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya. 
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c. Praktikan harus menyelesaikan Laporan PKL dengan segera, agar 

tidak tergesa – gesa dalam menyelesaikan tugas dan agar tetap ingat 

apa saja yang dikerjakan selama PKL. 

d. Praktikan harus mampu menjalin kerjsama yang baik dengan para 

pegawai agar dapat menjalin silaturahmi dan menambah relasi 

pertemanan. 

2. Bagi PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Daerah Oprasional 1 Jakarta 

a. Intansi dan atasan sebaiknya harus lebih mendisiplinkan para 

pegawainya agar dalam pelaksanaan kerja dapat berjalan dengan 

lancar. Contohnya dalam hal menggunakan alat – alat kantor yaitu 

dalam penggunaan mesin fotokopi. 

b. Instansi sebaiknya harus menyediakan tempat map atau penyimpanan 

yang baik jika map atau tempat penyimpanan sudah penuh sebaiknya 

diganti dan dirapihkan. 

3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta seharusnya lebih  

memperhatikan dan meningkatkan keterampilan yang dibutuhkan oleh 

dunia kerja, khususnya dalam hal menggunakan mesin – mesin kantor, 

agar nantinya mahasiswa PKL tidak merasa kesulitan dan gagap 

teknologi dalam mempraktikan sesuatu dan sudah mempunyai bekal 

yang baik. 
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Lampiran 4 

  LEMBAR KEGIATAN HARIAN    

 Praktik Kerja Lapangan (PKL)  

Pada PT. Kereta Api Indonesia(Persero) 

Daerah Oprasional 1 Jakarta 

 

No. Hari dan 

Tanggal 

Pukul Jenis Kegiatan yang Dilakukan 

Datang Pulang 

1. Senin , 2 Juli 

2018 

08.00 16.00    Memisahkan dokumen penagihan yang 

lunas dan belum lunas. 

 

2. Selasa, 3 Juli 

2018 

08.00 16.00     Memeriksa kembali dokumen penagihan 

3. Rabu , 4 Juli 

2018 

08.00 16.00         Memisahkan dokumen dan menjilid 

dokumen yang sudah lengkap. 
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4. Kamis , 5 Juli 

2018 

08.00 16.00       Membuat Surat Peringatan I. 

5. Jum’at, 6 Juli 

2018 

07.00 16.00         Melanjutkan membuat Surat Peringatan 

I dan mencari dokumen. 

6. Senin , 9 Juli 

2018 

08.00 16.00         Mengirim Surat Peringatan I yang sudah 

siap dikirim melalui aplikasi. 

7. Selasa, 10 Juli 

2018 

08.00 16.00         Mencari dokumen sesuai bulan dan 

tahun. 

8. Rabu , 11 Juli 

2018 

08.00 16.00         Menginput data ke computer. 

9. Kamis , 12Juli 

2018 

08.00 16.00        Mengirim surat ke Kantor Pos dan 

Mencetak Surat Peringatan I. 

10. Jum’at , 13 Juli 

2018 

08.00 16.00         Menarik data dan memisahkan sesuai 

bulan dan tahun melalui aplikasi. 

11. Senin ,16 Juli 

2018 

08.00 16.00         Menarik data awal bulan sampai akhir 

bulan. 

12. Selasa, 17 Juli 

2018 

08.00 16.00          Membuat Surat Peringatan II  

13. Rabu, 18 Juli 

2018 

08.00 16.00         Meneruskan Surat Peringatan II  



49 

 

 

14. Kamis, 19 Juli 

2018 

08.00 16.00        Mengecek dan Mengirim Surat 

Peringatan II. 

15. Jum’at, 20 Juli 

2018 

08.00 18.00        Meminta tanda tangan dan cap basah 

Junior Manager untuk SP II.  

16. Senin , 23 Juli 

2018 

08.00 16.00       Setor uang di bank 

17. Selasa, 24 Juli 

2018 

08.00 16.00        Mencari data penyewaan tanah. 

18. Rabu , 25 Juli 

2018 

08.00 16.00        Mengecek aplikasi vaireport. 

19. Kamis , 26 Juli 

2018 

08.00 16.00       Mengecek dokumen dan data di aplikasi 

vareport. 

20. Jumat , 27 Juli 

2018 

08.00 16.00        Mengirim e-mail tentang data tagihan. 

21. Senin, 30 Juli 

2018 

08.00 16.00       Memeriksa dokumen dan data-data 

kembali dan memisahkan data 

penagihan sesuai bulan dan tahun. 

22. Selasa, 31 Juli 

2018 

08.00 16.00        Mencari data penyewaan tanah. 

23. Rabu , 1 

Agustus 2018 

08.00 16.00        Mengecek aplikasi vaireport. 
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24. Kamis , 2 

Agustus 2018 

08.00 16.00       Mengecek dokumen dan data di aplikasi 

vareport. 

25 Jum’at, 3 

Agustus 2018 

08.00 16.00        Mengirim e-mail tentang data tagihan. 

26. Senin, 6 

Agustus 2018 

08.00 16.00       Memeriksa dokumen dan data-data 

kembali dan memisahkan data 

penagihan sesuai bulan dan tahun. 

27. Selasa , 7 

Agustus 2018 

08.00 16.00    Memisahkan dokumen penagihan yang 

lunas dan belum lunas. 

 

28. Rabu , 8 

Agustus 2018 

08.00 16.00     Memeriksa kembali dokumen penagihan 

29. Kamis , 9 

Agustus 2018 

08.00 16.00         Memisahkan dokumen dan menjilid 

dokumen yang sudah lengkap. 

30. Jumat , 10 

Agustus 2018 

08.00 16.00       Membuat Surat Peringatan I. 
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Lampiran 5 
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Lampiran 6 
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Lampiran 7 
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Lampiran 8 
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Lampiran 9 
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Lampiran 10 

 


