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dan keluar, melakukan penggandaan surat, melakukan scan pada surat,
melakukan penginputan data, dan menerima telepon.

Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan juga mengalami
kendala dalam pekerjaannya yaitu kurangnya terpelihara mesin fotocopy dan
pengelolaan arsip yang tidak efektif.
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cara mengatasi kendala pengelolaan arsip yang tidak efektif praktikan
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan
Dalam melakukan kegiatan belajar mengajar di perguruan tinggi sebuah
ilmu dalam bentuk teori harus disampaikan kepada mahasiswa dengan dosen
sebagai pengajar. Namun, ilmu yang disampaikan melalui teori dinilai kurang
maksimal untuk mencapai tujuan pembelajaran yang maksimal juga. Jika
hanya teori yang diterima oleh mahasiswa pada akhir perkuliahan atau akhir
masa pendidikan di perguruan tinggi hanyalah hasil yang berupa nilai

berwujud angka maupun huruf.

Untuk mencetak Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkualitas dan
memberikan gambaran yang nyata dalam dunia kerja kepada mahasiswa maka
Program Studi S1 Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta mengadakan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL).
Dengan adanya mata kuliah PKL maka mahasiswa akan mendapat
pengalaman dalam dunia kerja yang sesungguhnya. Mahasiswa mendapatkan
gambaran langsung penerapan ilmu yang sejauh ini mereka dapatkan dalam
kegiatan belajar mengajar di kelas dengan dunia kerja. Program PKL
memberikan kompetensi kepada mahasiswa untuk dapat lebih mengenal,

mengetahui, dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja.



Pelaksanaan PKL yang dilakukan oleh mahasiswa tidak semata-mata
memberikan tugas kepada mahasiswa untuk bekerja di sebuah perusahaan atau
di lapangan. Dalam pelaksanaan PKL, bidang yang harus dilakukan oleh
mahasiswa harus sesuai dengan jurusan pendidikan yang mereka tempuh,
tujuannya agar mahasiswa mengetahui teori yang mereka dapatkan dengan

praktik dalam dunia kerja.

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melaksanakan di
Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan Cukai yang beralamat di Jin.
Jenderal Ahmad Yani, Jakarta Timur 13230. Praktikan ditempatkan pada
Bagian Akuntansi dan Pelaporan yang berhubungan dengan program studi dan

konsentrasi pendidikan yang sedang ditempuh oleh praktikan.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Universitas Negeri Jakarta memiliki maksud dan tujuan yang berguna

dalam memprogramkan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa yang

melakukan PKL.
Adapun maksud Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain:

1. Menambah pengetahuan, pengalaman baru, dan wawasan kepada
mahasiswa mengenai dunia kerja tentang administrasi di Direktorat
Jenderal Bea dan Cukai.

2. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan pada salah satu bidang
yang sesuai dengan program studi Pendidikan Administrasi Perkantoran.

3. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan mahasiswa dalam

memecahkan masalah — masalah yang dihadapi dalam dunia kerja.



4.

Membandingkan dan mengaplikasikan teori-teori yang sudah didapat di

bangku kuliah dalam dunia kerja yang sesungguhnya.

Sedangkan tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah sebagai

berikut:

1.

Mengimplementasikan ilmu sesuai program studi selama masa
perkuliahan ke dunia kerja sesungguhnya.

Menambah wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan
keterampilan mahasiswa dalam dunia kerja.

Menambah wawasan berfikir dan pengetahuan dalam bidang kerja.

Melatih kemampuan mahasiswa untuk dapat berkomunikasi dengan baik
antar sesama karyawan

Menambah pengalaman dan memperkenalkan praktikan akan dunia kerja
serta mengasah kemampuan yang dimiliki agar sesuai dengan tenaga kerja

yang dibutuhkan sebagai bekal setelah lulus kuliah.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Dalam pelaksaan Praktik Kerja Lapangan ini memberikan manfaat atau

keguanaan bagi praktikan atau mahasiswa, Fakultas Ekonomi Universitas

Negeri Jakarta serta perusahaan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

seperti yang diuraikan sebagai berikut:



1. Bagi Mahasiswa atau Praktikan

a.

Melatih ketereampilan mahasiswa program diploma dan sarjana sesuai
dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di
Fakultas Ekonomi.

Mengembangkan ilmu yang telah diperoleh di dalam perkuliahan
dalam dunia kerja yang dibutuhkan.

Mengetahui penerapan ilmu yang telah diterima di dalam perkuliahan
dengan realita dunia kerja.

Menambah wawasan, pengetahuan dan pengalaman dalam dunia kerja
yang sesungguhnya.

Meningkatkan rasa tanggung jawab terhadap tugas atau pekerjaan yang
diberikan oleh perusahaan kepada praktikan.

Meningkatkan kemampuan bersosialisasi di sebuah lingkungan kerja
dan meningkatkan kemampuan dalam menyelesaikan sebuah masalah

dalam dunia kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a.

Memperkenalkan kualitas Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta melalui kinerja mahasiswa pada saat melaksanakan kegiatan
Praktik Kerja Lapangan.

Menjalin kerja sama dengan perusahaan atau instansi pemerintah
dalam memberikan informasi pekerjaan kepada lulusan-lulusan

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.



c. Mengetahui kualitas mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta melalui penilaian dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

d. Mengevaluasi pengembangan bahan ajar dalam perkuliahan yang
dibutuhkan oleh mahasiswa dunia kerja saat ini.

3. Bagi Instansi

a. Menjalin kerja sama antara perusahaan dengan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta dalam penyediaan tenaga kerja yang
dibutuhkan oleh perusahaan.

b. Membantu menyelesaikan pekerjaan yang diselesaikan oleh
perusahaan dengan bantuan mahasiswa yang sedang melakukan
Praktik Kerja Lapangan.

c. Menjadi bahan evaluasi perusahaan dalam melakukan penerimaan

karyawan baru sesuai dengan kualitas yang dibutuhkan perusahaan.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan melakukan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan
Cukai. Berikut adalah data perusahaan di mana tempat praktikan mel

aksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan:

Nama Perusahaan : Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan Cukai
Alamat : JIn. Jenderal Ahmad Yani, Jakarta Timur 13230
Telepon : 021 - 4890308

Website : www.beacukai.qgo.id



http://www.beacukai.go.id/

Alasan praktikan memilih Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea Cukai

sebagai tempat praktikan melaksanakan PKL adalah:

1. Karena praktikan ingin mengetahui lebih banyak mengenai proses
administrasi di Bea Cukai.

2. Lokasi yang strategis dan dapat dijangkau oleh praktikan.

3. Rekomendasi dari teman yang memberitahukan untuk praktikan

mengajukan PKL di Bea Cukai.

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Tabel 1.1

Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan.

Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat
Senin s.d Kamis 08.00s.d 17.00 WIB 12.00 s.d 13.00 WIB
Jumat 08.00s.d 17.00 WIB 11.30s.d 13.00 WIB

Sumber: Diolah oleh Praktikan

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat Direktorat Jenderal
Bea Cukai oleh praktikan dilaksanakan selama 24 (dua puluh empat) hari
kerja terhitung sejak tanggal 21 Januari 2019 sampai dengan 22 Februari

2019.

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan terdiri dari tiga tahap yaitu tahap
persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap penulisan laporan yang dijelaskan

sebagai berikut:




1. Tahap Persiapan

Tahap yang pertama kali dilakukan praktikan dalam kegiatan
Praktik Kerja Lapangan yaitu pada tahap persiapan. Hal pertama yang
praktikan lakukan pada tahap persiapan yaitu membuat surat permohonan
izin Praktik Kerja Lapangan. Prosedur awal pembuatan surat permohonan
izin Praktik Kerja Lapangan yaitu Gedung R (Fakultas Ekonomi), lalu
meminta petugas yang sedang menjaganya untuk menginput data
praktikan untuk Praktik Kerja Lapangan kelompok. Lalu praktikan
mengisi sendiri data-data lengkap mengenai kemana surat permohonan
izin Praktik Kerja Lapangan ditujukan. Surat permohonan izin Praktik
Kerja Lapangan ditujukan kepada Direktorat Jenderal Bea Cukai.

Praktikan tinggal menunggu surat permohonan izin Praktik Kerja
Lapangan selesai dari Biro Administrasi, Akademik, dan Keuangan
(BAAK). Praktikan mengajukan surat permohonan Praktik Kerja
Lapangan pada tanggal 15 November 2018 dan surat tersebut di terbitkan
pada tanggal 13 November 2018. Setelah surat diterbikan oleh BAAK
maka praktikan mengajukan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan
kepada Bagian Administrasi di Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea
Cukai. Setelah itu praktikan menunggu kabar mengenai surat balasan
terkait diterima atau tidaknya untuk Praktik Kerja Lapangan. Praktikan
ditelepon oleh pegawai bea dan cukai pada tanggal 09 Januari 2019
memberitahukan bahwa praktikan bisa untuk melakukan Praktik Kerja

Lapangan disini.



2. Tahap Pelaksanaan

Setelah tahap persiapan, tahap selanjutnya adalah tahap
pelaksanaan. Dalam tahap pelaksanaan praktikan mulai melakukan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan setelah mendapat persetujuan melalui
telepon dari salah satu pegawai Bea dan Cukai. Praktikan baru
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan sejak tanggal 21 Januari
2019 sampai pada tanggal 22 Februari 2019 dengan hari kerja selama 5
hari yaitu dimulai senin sampai dengan jumat dan jam kerja dimulai pukul
08.00 - 17.00 WIB.

Jadwal kerja Praktikan mulai dari Senin - Jumat. Untuk jam masuk
kerja pukul 08.00 seperti jam masuk kerja pada umumnya. Untuk jam
istirahat Senin — Kamis pukul 12.00, sedangkan jam istirahat hari jumat
pukul 11.30. Untuk jam pulang pukul 17.00 sesuai pada jam pulang kerja
pada umumnya.

3. Tahap Penulisan Laporan

Setelah tahap persiapan dan tahap pelaksanaan selesai dilakukan
maka tahap terakhir adalah tahap penulisan laporan. Tujuan praktikan pada
tahap penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan yaitu memenuhi salah
satu persyaratan kelulusan Konsentrasi Pendidikan ~Administrasi
Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini disusun berdasarkan data yang

praktikan peroleh pada saat pelaksanaan kegiatan praktik kerja lapangan



dan melalui beberapa sumber hingga Laporan Praktik Kerja Lapangan

dapat diselesaikan dengan tepat waktu.

Tabel 1.2

Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Tahapan (Bulan) | Persiapan Pelaksanaan | Pelaporan

November 2018

Januari 2019

Februari 2019

Mei 2019

Juni 2019

Sumber: Diolah oleh praktikan



BAB |1
TINJAUAN UMUM KANTOR PUSAT
DIREKTORAT JENDERAL BEA DAN CUKAI

A. Sejarah Perusahaan

OMERTORAT JENDERAL BRA DAN Cumn

Gambar 2.1

Gedung Papua Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan Cukai

(Sumber: www.beacukai.go.id)

CUSTOMS (Instansi Kepabeanan) di mana pun di dunia ini adalah suatu
organisasi yang keberadaannya sangat essensial bagi suatu negara, demikian

pula dengan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (Instansi Kepabeanan

10
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Indonesia) adalah suatu instansi yang memiliki peran yang cukup penting pada

suatu negara.

Bea dan Cukai (selanjutnya kita sebut Bea Cukai) merupakan institusi
global yang hampir semua negara di dunia memilikinya. Bea Cukali
merupakan perangkat negara ‘“konvensional” seperti halnya kepolisian,
kejaksaan, pengadilan, ataupun angkatan bersenjata, yang eksistensinya telah
ada sepanjang masa sejarah negara itu sendiri. Fungsi Bea Cukai di Indonesia
diyakini sudah ada sejak zaman kerajaan dahulu, namun belum ditemukan
bukti-bukti tertulis yang kuat. Kelembagaannya pada waktu itu masih bersifat
“lokal” sesuai wilayah kerajaannya. Sejak VOC masuk, barulah Bea Cukai

mulai terlembagakan secara “nasional”.

Pada masa Hindia Belanda tersebut, masuk pula istilah douane untuk
menyebut petugas Bea Cukai (istilah ini acapkali masih melekat sampai saat
ini). Nama resmi Bea Cukai pada masa Hindia Belanda tersebut adalah De
Dienst der Invoer en Uitvoerrechten en Accijnzen (I. U & A) atau dalam
terjemah bebasnya berarti “Dinas Bea Impor dan Bea Ekspor serta Cukai”.
Tugasnya adalah memungut invoer-rechten (bea impor/masuk), uitvoer-

rechten (bea ekspor/keluar), dan accijnzen (excise/ cukai).

Tugas memungut bea (“bea” berasal dari bahasa Sansekerta), baik impor
maupun ekspor, serta cukai (berasal dari bahasa India) inilah yang kemudian
memunculkan istilah Bea dan Cukai di Indonesia. Peraturan yang melandasi

saat itu di antaranya Gouvernment Besluit Nomor 33 tanggal 22 Desember
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1928 yang kemudian diubah dengan keputusan pemerintah tertanggal 1 Juni

1934.

Pada masa pendudukan Jepang, berdasarkan Undang-undang Nomor 13
tentang Pembukaan Kantor-kantor Pemerintahan di Jawa dan Sumatera
tanggal 29 April 1942, tugas pengurusan bea impor dan bea ekspor ditiadakan,
Bea Cukai sementara hanya mengurusi cukai saja. Lembaga Bea Cukai setelah
Indonesia merdeka, dibentuk pada tanggal 01 Oktober 1946 dengan nama
Pejabatan Bea dan Cukai. Saat itu Menteri Muda Keuangan, Sjafrudin
Prawiranegara, menunjuk R.A Kartadjoemena sebagai Kepala Pejabatan Bea
dan Cukai yang pertama. Jika ditanya kapan hari lahir Bea Cukai Indonesia,

maka 1 Oktober 1946 dapat dipandang sebagai tanggal yang tepat.

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 51 tahun 1948, istilah Pejabatan
Bea Cukai berubah menjadi nama menjadi Jawatan Bea dan Cukai, yang
bertahan sampai tahun 1965. Setelah tahun 1965 hingga sekarang, namanya

menjadi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (DJBC).

VISI DJBC

Menjadi Institusi Kepabeanan dan Cukai Terkemuka di Dunia.

Visi DJBC mencerminkan cita-cita tertinggi DJBC dengan lebih baik
melalui penetapan target yang menantang dan secara terus-menerus terpelihara

di masa depan.
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MISI DIBC

1) Kami memfasilitasi perdagangan dan industri;
2) Kami menjaga perbatasan dan melindungi masyarakat Indonesia dari
penyelundupan dan perdagangan illegal; dan

3) Kami optimalkan penerimaan negara di sektor kepabeanan dan cukai.

Misi ini merupakan langkah spesifik yang harus dikerjakan DJBC demi
tercapainya visi DJBC. peran serta secara keseluruhan terkait dengan
besaran perdagangan, keamanan dan penerimaan merupakan satu kesatuan

yang tidak terpisahkan.

B. Struktur Organisasi
Dalam sebuah organisasi, Struktur Organisasi merupakan unsur yang
begitu penting untuk mengetahui susunan hubungan yang ada pada setiap
bagian organisasi. Berikut ini adalah struktur organisasi dari Direktorat
Jenderal Bea dan Cukai. Struktur organisasi praktikan ambil langsung dari

website resmi Bea dan Cukai.

Terbagi menjadi dua bagian dalam struktur organisasi diatas, yakni yang
membawahi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai, dan yang membawahi

Sekretariat Direktorat Jenderal.

A. Direktorat Jenderal Bea dan Cukai membawahi:
1. Direktorat Teknis Kepabeanan

2. Direktorat Fasilitas Kepabeanan



8.

9.
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Direktorat Teknis dan Fasilitas Cukai

Direktorat Kepabeanan Internasional dan Antar Lembaga
Direktorat Keberatan Banding dan Peraturan

Direktorat Informasi Kepabeanan dan Cukai

Direktorat Kepatuhan Internal

Direktorat Audit Kepabeanan dan Cukai

Direktorat Penindakan dan Penyidikan

10. Direktorat Penerimaan dan Perencanaan Strategis

. Sekretariat Direktorat Jenderal membawahi:

1.

2.

3.

Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Bagian Administrasi Kepegawaian
Bagian Pengembangan Kepegawaian
Bagian Keuangan

Bagian Pengelolaan Barang Milik Negara

Bagian Umum
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C. Kegiatan Umum Perusahaan
Direktorat Jenderal Bea Cukai berada dibawah dan bertanggung jawab
kepada Menteri Keuangan dan dipimpin oleh Direktur Jenderal Bea dan
Cukai. Direktorat Jenderal Bea dan Cukai mempunyai tugas
menyelenggarakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang
pengawasan, penegakan hukum, pelayanan dan optimalisasi penerimaan
negara di bidang kepabeanan dan cukai sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan.

Fungsi utama dari Bea dan Cukai adalah Meningkatkan pertumbuhan
industri dalam negeri melalui pemberian fasilitas di bidang kepabeanan dan
cukai yang tepat sasaran; Mewujudkan iklim usaha dan investasi yang
kondusif dengan memperlancar logistik impor dan ekspor melalui
penyederhanaan prosedur kepabeanan dan cukai serta penerapan sistem
manajemen risiko yang handal; Melindungi masyarakat, industri dalam negeri,
dan kepentingan nasional melalui pengawasan dan/atau pencegahan masuknya
barang impor dan keluarnya barang ekspor yang berdampak negatif dan
berbahaya yang dilarang dan/atau dibatasi oleh regulasi; Melakukan
pengawasan kegiatan impor, ekspor dan kegiatan di bidang kepabeanan dan
cukai lainnya secara efektif dan efisien melalui penerapan sistem manajemen
risiko yang handal, intelijen, dan penyidikan yang kuat, serta penindakan yang
tegas dan audit kepabeanan dan cukai yang tepat; Membatasi, mengawasi,
dan/atau mengendalikan produksi, peredaran dan konsumsi barang tertentu

yang mempunyai sifat dan karakteristik dapat membahayakan kesehatan,
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lingkungan, ketertiban, dan keamanan masyarakat melalui instrumen cukai
yang memperhatikan aspek keadilan dan keseimbangan; dan Mengoptimalkan
penerimaan negara dalam bentuk bea masuk, bea keluar, dan cukai guna

menunjang pembangunan nasional.

Pada peraturan Menteri Keuangan nomor 184, Bab VII, Pasal 658
menjelaskan bahwa tugas dari subbagian akuntansi dan pelaporan adalah
melakukan akuntansi pelaksanaan anggaran dan penyusunan laporan
keuangan Direktorat Jenderal. Setiap tahunnya laporan keuangan disusun
sebagai catatan informasi keuangan, baik pemasukan yang diterima, dan
pengeluaran yang dikeluarkan oleh Bea dan Cukai. Menurut Standar
Akuntansi Keuangan yang dikeluarkan oleh lkatan Akuntan Indonesia tujuan
laporan keuangan adalah Menyediakan informasi yang menyangkut posisi
keuangan, kinerja, serta perubahan posisi keuangan suatu perusahaan yang

bermanfaat bagi sejumlah besar pemakai dalam pengambilan keputusan.

Laporan keuangan yang disusun untuk tujuan ini memenuhi kebutuhan
bersama sebagian besar pemakai. Namun, laporan keuangan tidak
menyediakan semua informasi yang mungkin dibutuhkan pemakai dalam
mengambil keputusan ekonomi karena secara umum menggambarkan
pengaruh keuangan dan kejadian masa lalu, dan tidak diwajibkan untuk

menyediakan informasi non keuangan


https://id.wikipedia.org/wiki/Standar_Akuntansi_Keuangan
https://id.wikipedia.org/wiki/Standar_Akuntansi_Keuangan
https://id.wikipedia.org/wiki/Ikatan_Akuntan_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Ekonomi

BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama parktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Kantor
Pusat Direktorat Jenderal Bea dan Cukai yang berlokasi di Jin. Jendreal Ahmad
Yani, Jakarta Timur. Praktikan ditempatkan pada bagian Keuangan, tepatnya di

subbagian Akuntansi dan Pelaporan.

Bagian keuangan merupakan salah satu bagian yang dibawahi oleh Sekretariat
Direktorat Jenderal mempunyai tugas melaksanakan urusan keuangan di
lingkungan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. Bagian keuangan terdiri dari
Subbagian Perencanaan Anggaran, Subbagian Perbendaharaan, Subbagian
Akuntansi dan Pelaporan, dan Subbagian Gaji. Praktikan melakukan PKL selama

kurang lebih selama satu bulan di Subbagian Akuntansi dan Pelaporan.

Praktikan membantu pekerjaan adminsitrasi yang dilakukan oleh Subbagian

Akuntansi dan Pelaporan. Jenis pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan adalah:

1. Bidang Korespondensi yaitu menangani surat masuk dan keluar, melakukan
penggandaan surat, melakukan scan surat, dan mengantarkan surat.
2. Bidang Teknologi Perkantoran yaitu melakukan penginputan data.

3. Bidang Penanganan Telepon yaitu menerima telepon yang masuk.

18
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B. Pelaksanaan Kerja

Pada hari pertama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
Kantor Pusat Jenderal Bea dan Cukai praktikan bertemu dengan Ibu Tyas selaku
pelaksana pada Subbagian Gaji. Setelah itu saya diperkenalkan kepada Ibu Niken
Safitri selaku pelaksana pada Subbagian Akuntansi dan Pelaporan. Kemudian

diperkenalkan dengan pelaksana lain yang berada di ruangan tersebut.

Praktikan bertugas untuk mengurus administrasi pada Subbagian Akuntansi
dan Pelaporan yaitu yang berkenaan dengan menangani surat masuk maupun surat
keluar. Berikut adalah penjabaran dan alur dari masing-masing tugas-tugas yang
menjadi tanggung jawab praktikan selama melakukan Praktik Kerja Lapangan di

Subbagian Akuntansi dan Pelaporan.

1. Menerima surat masuk dari Bagian/Subbagian lain
a. Praktikan menanyakan kepada siapa surat tersebut ditujukan.
b. Jika sudah benar surat yang ditujukan sesuai dengan tempat praktikan,
maka praktikan menerima surat tersebut.
c. Praktikan menandatangani surat tersebut di lembar penerima.
d. Setelah diterima Praktikan meletakkan surat di tempat yang telah
ditentukan.

2. Melakukan penggandaan dan penscan-an dokumen

Melakukan penggandaan dan penscan-an dokumen juga merupakan

perkejaan yang paling sering praktikan lakukan selama melakukan Praktik



20

Kerja Lapangan. Langkah-langkah yang dilakukan untuk menggandakan dan

meng-scan dokumen adalah:

Praktikan memastikan bahwa mesin fotocopy dalam keadaan menyala atau
sudah siap digunakan.

Praktikan meletakkan dokumen tersebut, kemudian menekan tombol yang
ingin digunakan ( Tombol Copy / Scan).

Praktikan mengatur jenis ukuran kertas jika ingin melakukan
penggandaan.

Praktikan menekan berapa jumlah dokumen yang ingin digandakan.
Praktikan menunggu hasil dari dokumen yang digandakan keluar dari

mesin fotocopy.

3. Melakukan filling surat masuk dan surat keluar ke dalam folder Bindex

a.

b.

C.

d.

Praktikan menyortir surat masuk dan keluar berdasarkan tujuan dari surat.
Setelah surat tersusun berdasarkan nomor agenda, Praktikan membuka
setiap folder bindex, dimana setiap folder terdapat nama tujuan surat
apakah surat masuk atau surat keluar.

Praktikan melubangi surat menggunakan perforator.

Langkah terakhir, praktikan memasukkan folder bindex ke dalam.

4. Mengantarkan Surat ke Bagian/Subbagian lain

a. Praktikan mendapatkan surat untuk ditujukan pada bagian lain.

b. Praktikan mengambil buku khusus surat keluar.

c. Selanjutnya praktikan mencatat nomor surat dan tujuan surat tersebut

kepada siapa.
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d. Selanjutnya praktikan mengantarkan surat tersebut kepada tujuan.

e. Praktikan meminta tanda tangan penerima sebagai bukti bahwa surat telah
diantarkan.

5. Melakukan penghitungan Dana Operasional Khusus Pengamanan Penerimaan

Negara (DOKPPN) pada Kantor Bea dan Cukai setiap daerah di Indonesia

a. Pertama praktikan memberikan jarak antar daerah agar ada space untuk
melakukan penghitungan.

b. Praktikan menghitung nominal penerimaan yang didapat satu daerah.

c. Praktikan juga menghitung nominal yang dikeluarkan satu daerah tersebut.

d. Selanjutnya praktikan mengurangi jumlah nominal yang didapat dengan

jumlah nominal yang dikeluarkan.
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Gambar 2.2

Penghitungan Dana Operasional Khusus Pengamanan Penerimaan Negara



22

6. Membuat daftar hadir Workshop Verifikasi Laporan Keuangan.

a. Praktikan melihat mengenai siapa saja yang hadir pada workshop hari itu

di kertas, selanjutnya di salin pada Excel.

b. Praktikan menulis setiap nama, golongan, jabatan, dan NIP nya.

c. Terakhir praktikan mencetak daftar hadir yang baru saja dibuat.
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Gambar 2.3

Daftar Hadir Workshop Verifikasi Laporan Keuangan

7. Menerima panggilan telepon

Pekerjaan menerima telepon merupakan pekerjaan yang paling sering

praktikan lakukan. Menerima telepon juga merupakan salah satu kegiatan

yang yang sesuai dengan Praktikan dapatkan ketika di bangku kuliah, yaitu
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pada Mata Kuliah Kesektarisan. Praktikan dapat dengan mudah menerapkan

bagaimana cara menerima telepon yang baik dan benar.

Sebagai mahasiswa Pendidikan Administrasi Perkantoran salah satu tugas
rutin yakni menerima telepon, maka praktikan melakukan sebaik mungkin.
Menerima telepon dapat dengan cepat menerima informasi dari
Bagian/Subbagian lain. Oleh karenanya, berkomunikasi melalui telepon
dilakukan dengan cara yang sopan dan memperhatikan tata cara yang benar.
Selama Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat Bea dan Cukai, untuk dapat
menerima telepon dengan benar, praktikan mempersiapkan beberapa hal

diantaranya:

a. Praktikan menyiapkan alat tulis untuk mencatat setiap pesan yang
dibicarakan oleh si penelpon.

b. Praktikan menyiapkan catatan kecil untuk mencatat setiap pesan yang
dibicarakan oleh si penelpon.

c. Praktikan harus mendengarkan dengan seksama setiap pesan yang

dibicarakan.

. Kendala Yang Dihadapi

Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan
berusaha untuk menyelesaikan pekerjaan dengan optimal dan tepat waktu.
Namun dalam pelaksanaannya terdapat beberapa kendala yang dialami
Praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan. Adapun kendala yang dialami

Praktikan selama melaksanakan PKL adalah sebagai berikut :
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1. Kurang terpeliharanya mesin fotocopy

Praktikan merasa kesulitan ketika ingin menggandakan dokumen, disetiap
bagian sudah difasilitasi alat penggandaan tetapi pada kenyataannya alat
penggandaan di subbagian akuntansi dan pelaporan kurang terpelihara fotocopy di
divisi lain atau fotocopy di luar kantor yang mengakibatkan praktiktikan harus .
Contohnya ketika ingin menggandakan dokumen menggunakan mesin fotocopy
hasilnya kertas menjadi hitam dan tidak terlihat jelas tulisan dari dokumen
tersebut.

2. Pengelolaan arsip yang tidak efektif

Praktikan merasa ketika ingin melakukan pengarsipan pada Bagian
Praktikan bekerja masih terasa tidak efektif. Karena masih menggunakan cara
yang dibilang “lama”. Lama yang dimaksud adalah cara nya merupakan cara
yang lama. Proses pengarsipan pada subbagian akuntansi dan pelaporan masih
menggunakan Microsoft Word, jadi jika ada surat masuk ataupun surat keluar

masih melakukan pencatatan pada Microsoft Word.

Hal itu dapat mengakibatkan file bisa hilang ataupun error ketika ingin
digunakan kembali karena masih menggunakan cara yang bisa dibilang sudah
ketinggalan zaman. Disaat kantor-kantor lain telah menggunakan sebuah
aplikasi untuk melakukan pengarsipan, dan bisa dibilang lebih baik dalam

beberapa hal juga.

D. Cara Mengatasi Kendala
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menghadapi

kendala-kendala yang menghambat penyelesaian pekerjaan. Namun, praktikan
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berusaha untuk mengatasi kendala tersebut agar praktikan dapat bekerja
dengan baik. Berikut adalah hal-hal yang dilakukan oleh praktikan untuk

mengatasi kendala tersebut:

1. Mengatasi kendala kurang terpeliharanya mesin fotocopy

Dalam sebuah kantor diperlukan sarana dan prasana kantor yang
cukup dan juga berkualitas baik karena dibutuhkan dalam rangka
menyelenggarakan kegiatan administrasi maupun kegiatan operasional
yang dilaksanakan pada suatu instansi/perusahaan untuk mencapai
tujuan yang telah ditetapkan. Tetapi pada kenyataanya perlu diketahui
mesin fotocopy mengalami kendala ketika praktikan ingin menggunakan
mesin fotocopy praktikan harus ke ruangan lain untuk menggandakan
dokumen agar hasilnya maksimal.

Menurut Sri Endang R, Sri Mulyani dan Suyetty: (2010)
Pemeliharaan sarana dan prasarana merupakan kegiatan terus menerus
untuk mengusahakan agar barang/bahan kantor tetap dalam keadaan
baik atau siap untuk dipakai.

Pendapat berikutnya dikemukakan oleh Purwanto dan Muhamad
Ali: (2008) yang menyatakan Pemeliharaan dan perawatan adalah
kegiatan atau upaya Yyang dilakukan untuk meningkatkan,
mempertahankan, dan mengembalikan peralatan selalu dalam kondisi
yang siap pakai dan berfungsi dengan baik.

Dari kedua pendapat ahli diatas dapat disimpulkan bahwa

pemeliharaan sarana dan prasarana dapat menjaga mesin agar dapat



dalam kondisi yang baik pada saat akan digunakan. Jadi untuk

menimalisir kejadian dimana mesin tidak dapat bekerja dengan baik.

Pada hakikatnya, praktikan dapat memahami bahwa sarana dan
prasarana kantor merupakan fasilitas penunjang dalam proses aktivitas
kerja sehingga dalam penggunaanya harus digunakan dengan sebaik —
baiknya agar tidak mengurangi nilai guna dan usia pemakaian dari
sarana dan prasarana tersebut dalam usaha mencapai mencapai tujuan
lembaga. Dalam upaya untuk melakukan hal tersebut, dibutuhkan
kegiatan pengelolaan terhadap sarana dan prasarana kantor yang
dilakukan oleh lembaga agar fasilitas yang dimiliki dapat terjaga dengan
baik.

Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor dilakukan
untuk menjamin sarana dan prasarana yang ada dalam kondisi baik dan
siap digunakan untuk menyelesaikan tugas dan pekerjaan. Kegiatan
pemeliharaan memiliki beberapa tujuan. Pendapat ini disampaikan oleh
Purwanto dan Muhamad Ali, (2008): pemeliharaan sarana dan prasarana
memiliki beberapa tujuan yang mencakup, antara lain:

a. Menjamin sarana dan prasarana selalu dalam kondisi prima, siap
digunakan untuk mendukung proses bisnis dan berfungsi dengan
baik.

b. Memperpanjang umur pemakaian sarana dan prasarana Yyang
digunakan dalam proses bisnis.

c. Menjamin keamanan dan kenyamanan bagi para pemakai.
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d. Mengetahui kerusakan secara dini sehingga tindakan perbaikan
dapat direncanakan dengan baik.

e. Menghindari terjadinya kerusakan secara mendadak peralatan-
peralatan yang kritikal.

f. Menghindari terjadinya kerusakan fatal yang mengakibatkan waktu
perbaikan yang lama dan biaya perbaikan yang besar.

g. Meningkatkan budaya perusahaan untuk mengembangakan sistem
manajemen perawatan dengan baik sehingga mempunyai dampak
pada peningkatan efektivitas dan efisiensi kerja.

h. Meningkatkan motivasi pekerja

Berdasarkan pendapat ahli diatas maka Praktikan dapat
mengambil kesimpulan bahwa tujuan pemeliharaan sarana dan
prasarana kantor yaitu untuk menjamin, menjaga dan mengoptimalkan
alat/barang kantor baik secara fungsional maupun batas umur
pemakaian sehingga mampu mendukung kelangsungan kegiataan di
suatu lembaga.Oleh karena itu, pemeliharaan untuk sarana dan
prasarana kantor sangat penting agar meningkatkan efektivitas dan
efisiensi kerja.

Kegiatan pemeliharaan penting bagi setiap pegawai dalam suatu
lembaga untuk menunjang kegiatan operasional. Pemeliharaan
dilakukan khusus terhadap barang inventaris yang sedang dalam
pemakaian tanpa mengubah bentuk aslinya. Pemeliharaan

diselenggarakan agar setiap barang kantor selalu dalam kondisi siap
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pakai dan dapat digunakan sesuai dengan fungsinya serta pemeliharaan
yang dilakukan untuk mengontrol keadaan sarana dan prasarana kantor
sehingga tidak menghambat pekerjaan yang berada di sebuah instansi.

Sebagai bentuk upaya untuk memelihara sarana dan prasarana
kantor, praktikan dapat memahami bahwa terdapat beberapa macam
pemeliharaan sarana dan prasarana kantor yaitu, Perawatan sarana dan
prasarana kantor mulai dari kegiatan pemeliharaan yang bertujuan untuk
mencegah terjadinya kerusakan, perawatan yang bertujuan memperbaiki
sarana dan prasarana kantor jika telah mengalami kerusakan dan
pemeliharaan sarana dan prasarana kantor dengan memperkirakan
kondisi di masa yang akan datang. Dalam perlaksanaan seharusnya
suatu instansi pun pada proses pemeliharaan sarana dan prasarana
kantor harus memperhatikan hal — hal seperti ini.

Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor di suatu
lembaga perlu dilaksanakan agar sarana dan prasarana kantor yang
dimiliki tetap terjamin dan terjaga dalam kondisi siap pakai dan
berfungsi dengan baik. Upaya untuk menjamin kegiatan pemeliharaan
berjalan dengan baik maka membutuhkan tahap-tahap pemeliharaan
yang digunakan sebagai pedoman dalam mencapai tujuan kegiatan
pemeliharaan. Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor
memiliki beberapa tahapan yang perlu diperhatikan.

Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor perlu

dilakukan agar sarana dan prasarana dapat berfungsi dengan baik.
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Kegiatan pemeliharaan ini memerlukan perencanaan yang baik meliputi
perencanaan kebutuhan pemeliharaan baik waktu, anggaran, jumlah
sarana dan prasarana maupun tenaga pemeliharaan, selanjutnya diikuti
dengan pelaksanaan pemeliharaan yang sesuai dengan rencana yang
telah dibuat sehingga akan menghasilkan kelancaran kegiatan
pemeliharaan yang baik. Setelah pelaksanaan pemeliharaan dilakukan
maka perlu adanya kegiatan pengawasan agar dapat meningkatkan
efisiensi sarana dan prasarana kantor dan kegiatan evaluasi agar
diperoleh data untuk menentukan program pemeliharaan selanjutnya.
Suatu kantor membutuhkan pemeliharaan sarana dan prasarana
kantor agar sarana dan prasarana tepat dalam kondisi baik dan siap
pakai. Sarana dan prasarana yang siap pakai dapat menunjang
kelancaran pelaksanaan tugas dan pekerjaan yang ada di kantor.

Pemeliharaan sarana dan prasarana kantor membutuhkan cara yang

tepat agar sarana dan prasarana dapat berfungsi dengan baik. (Vida

Hansa Farida, Lilis Nurlaela dan Asep Sumaryana, 2004) menyatakan

bahwa cara pemeliharaan dan perawatan barang kantor yang baik yaitu

sebagai berikut:

a. Selalu membersihkan barang-barang secara teratur,terutama setelah
barang dipergunakan. Selalu memisahkan barang yang rusak dengan
barang yang tidak rusak.

b. Selalu memperbaiki barang yang rusak.

c. Memperhatikan cara penyimpanan barang yang baik, benar dan
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teratur sesuai dengan jenis dan kode masing-masing.

d. Selalu menyimpan kembali barang yang telah digunakan pada
tempat semula dalam keadaan baik dan benar.

e. Selalu mengoperasikan atau menggunakan barang kantor sesuali
dengan petunjuk dan aturan pemakaiannya.

Praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan berusaha
untuk selalu memakai sarana dan prasarana kantor dengan baik dan
mempertimbangkan aspek — aspek pemeliharaan sarana kantor sehingga
dalam mengatasi keterbatasan sarana dan prasana kantor Praktikan
dapat mengerjakan pekerjaan dengan optimal tanpa terhambat karena
dalam usaha memelihara sarana dan prasarana kantor yang ada itu
dengan cara perawatan korektif (breakdown maintenance), dilakukan
setelah peralatan/mesin mengalami kerusakan atau ketidaknormalan
fungsi sehingga tidak dapat beroperasi dengan baik jadi sebisa mungkin
jika ada kerusakan Praktikan menanyakan cara memperbaiki pada
pembimbing pada tempat PKL atau Praktikan mencari cara
memperbaiki sarana dan prasarana kantor tersebut dengan browsing di
internet sehingga Praktikan dapat membantu untuk memelihara sarana
dan prasarana kantor yang ada.

Untuk mengatasi kendala mesin fotocopy kantor yang kurang
terpelihara, Praktikan menggunakan teori pemeliharaan sarana dan
prasarana kantor dan menggunakan sebaik mungkin sarana yang ada

yaitu mesin fotokopi yang ada agar terpeliharanya sarana kantor yang
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masih ada dan berfungsi dengan baik ataupun jika dokumen yang di
gandakan terlalu banyak Praktikan dapat menggandakannya di luar
kantor. Melalui keluhan yang Praktikan sampaikan kepada pembimbing,
Praktikan berharap pembimbing dapat lebih memperhatikan kembali
sarana operasional kantor agar dapat berfungsi dengan baik.

. Pengelolaan arsip yang tidak efektif

Kata arsip dalam bahasa Indonesia diserap dari bahasa
Belanda archief yang  secara  etimologi  berasal dari  bahasa
Yunani archium yang artinya peti tempat untuk menyimpan sesuatu.
Pengertian arsip awalnya menunjukkan tempat atau ruang penyimpanan
arsip, namun saat ini pengertian arsip lebih cenderung sebagai catatan atau
surat yang memiliki nilai kegunaan yang perlu untuk disimpan dengan
sistem kearsipan.

Sedangkan dalam bahasa Latin, kata arsip disebut felum (bundle)
yang berarti benang atau tali. Kala itu benang atau tali digunakan untuk
mengikat kumpulan lembaran tulisan atau catatan agar ringkas dan mudah
dicari jika diperlukan.

Dahulu arsip identik dengan warkat yang berasal dari bahasa Arab
yang berarti surat, namun dalam perkembangan lebih lanjut pengertian
warkat adalah lembaran yang berisi keterangan atau informasi yang
mempunyai arti dan kegunaan. Warkat juga dapat diartikan sebagai alat

pembayaran non tunai yang diperhitungkan melalui Kliring.
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Secara umum arsip memiliki fungsi untuk penunjang aktivitas
administrasi, alat pengambil keputusan, bukti pertanggungjawaban,
sumber informasi, dan wahana komunikasi. Selain itu memiliki fungsi

primer dan sekunder.

Fungsi Primer Arsip

Fungsi Primer adalah nilai guna arsip yang didasarkan pada
kepentingan pencipta arsip tersebut sebagai penunjang saat tugas sedang
berlangsung maupun setelah kegiatan selesai, baik itu oleh
lembaga/instansi pemerintah, swasta, maupun perorangan. Nilai guna pada
arsip primer meliputi administrasi, hukum, keuangan, ilmiah maupun

teknologi.

Fungsi Sekunder Arsip

Fungsi sekunder adalah nilai guna arsip yang didasarkan pada
kegunaan bukan untuk pencipta arsip melainkan bagi kepentingan
lembaga/instansi pemerintah, swasta, perorangan dan juga kepentingan
umum lain sebagai bahan bukti dan bahan pertanggungjawaban. Nilai
guna sekunder meliputi nilai guna pembuktian dan penginformasian.

Dalam sebuah kantor kearsipan sangat dibutuhkan karna untuk
memudahkan penemuan kembali dokumen yang sudah lama, dan
meminimalisir terjadinya arsip yang hilang. Cara pengarsip ada tiga yaitu
sentralisasi, desantralisasi dan gabungan. Pada tempat praktikan bekerja

menggunakan asaz sentralisasi. Pada saat praktikan ditugaskan untuk
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mencatat surat masuk dan di meja praktikan terdapat tumpukan dokumen-
dokumen praktikan merasa terganggu sehingga praktikan meminta izin
kepada pembimbing pkl untuk mengelompokan berkas tersebut
berdasarkan tanggal dan mendata berkas-berkas tersebut sehingga pada
saat dibutuhkan menjadi lebih mudah.

Menurut Lembaga Arsip Negara, arsip adalah segala kertas,
berkas, naskah, foto, film, mikro film, rekaman suara, gambar peta, bagan
atau dokumen lain dalam segala macam bentuk dan sifatnya atau salinan
serta dengan segala cara penciptaanya, dan yang dihasilkan atau diterima
oleh suatu badan, sebagai bukti dari tujuan organisasi, fungsi-fungsi
kebijakan. Kebijakan, keputusan-keputusan, prosedur-prosedur, pekerjaan-
pekerjaan atau kegiatan-kegiatan lain pemerintah atau karena pentingnya
informasi yang terkandung di dalamnya.

Menurut  Wursanto  (2001: 22) menyatakan bahwa
“Sistem penyimpanan adalah rangkaian tata cara dan langkah-langkah
yang harus dilaksanakan dalam menyimpan warkat-warkat, sehingga
bilamana diperlukan lagi warkat-warkat itu dapat ditemukan kembali
secara cepat”.

Menurut Amsyah (2003) Sistem penyimpan adalah system yang
dipergunakan pada penyimpnan warkat agar kemudahan Kkerja
penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan warkat yang sudah disimpan
dapat dengan ditemukan bilamana warkat tersebut sewaktu-waktu

diperlukan. Dari pendapat ahli tersebut dapat disimpulkan bahwa dengan
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adanya pengarsipan dapat memudahkan perusahaan untuk penemuan
kembali arsip dengan mudah dan cepat.

Dari kedua pendapat ahli diatas dapat disimpulkan bahwa sistem
penyimpanan adalah segala rangkaian cara untuk menjaga sebuah
dokumen sehingga jika dokumen tersebut dibutuhkan dapat ditemukan
dengan cepat.

Menurut Marayati (2007) dalam Sayuti mengatakan warkat atau
arsip itu adalah catatan tertulis baik dalam bentuk gambar atau bagan yang
memuat keterangan mengenai suatu pokok persoalan atau peristiwa yang
masih berguna atau diperlukan sewaktu-waktu masa yang akan datang,
sebagai contoh: surat, kuitansi, faktur, pembukuan daftar gaji, data
produksi, data pegawai, surat-surat berharga dan lainnya. Dari pengertian
tersebut dapat disimpulkan bahwa pengarsipan merupakan kegiatan yang
sangat penting untuk sebuah perusahaan

Dari beberapa pengertian ahli dapat diketahui bahwa kearsipan
merupakan hal yang sangat penting untuk perusahaan besar maupun
perusahaan kecil, dengan adanya arsip juga memudahkan perusahaan
untuk menemukan arsip dengan mudah dan cepat.

Adapun pembagian dalam sistem penyimpanan arsip menurut
Sugiarto, 2005:

a Sistem Abjad Sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan
susunan abjad dari kata tangkap (hama) dokumen yang bersangkutan.

Melalui sistem ini, dokumen di simpan berdasarkan urutan abjad,



kata demi kata, huruf demi huruf. Nama dapat terdiri dari duar jenis,
yaitu nama orang dan nama badan.

Sistem geografis Sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan
kepada pengelompokan menurut nama tempat. Sistem ini sering
disebut juga sistem lokasi atau nama tempat.

Sistem subjek Sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan
kepada isi dari dokumen bersangkutan. Isi dokumen sering juga
disebut perihal, pokok masalah. Dengan kata lain sistem ini
merupakan sistem penyimpanan dokumen yang didasarkan pada isi
dokumen dan kepentingan dokumen.

Sistem nomor Sistem penyimpanan dokumen yang berdasrkan kode
nomor sebagai pengganti dari nama-orang atau nama badan disebut
sistem-nomr (numeric filling system). Hampir sama dengan sistem
abjad yang penyimpanan dokumen didasarkan kepada nama, sistem
nomorpun penyimpanan dokumen berdasarkan nama, hanya disini
diganti dengan kode nomor.

Sistem kronologis Sistem penyimpanan kronologi merupakan sistem
penyimpananyang didasarkan pada urutan waktu. Waktu disini dapat
dijabarkan sebagai tanggal, bulan, tahun, dekade, ataupun abad.
Biasanya sistem ini digunakan dalam kantor kecil yang
menggunakan pencatatan dokumen masuk dengan buku agenda.

Dari pengelompokan menurut ahli maka seharusnya perusahaan

lebih mudah untuk mengadakan pengarsipan sehingga tidak terjadi
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penumpukan berkas-berkas dan membuat ruangan menjadi terlihat
berantakan.

Praktikan menggunakan sistem kronologis untuk mendata arsip-
arsip yang ada agar mudah ketika arsip tersebut dibutuhkan lagi. Sistem
penyimpanan arsip ini berdasarkan urutan tanggal, bulan dan tahun yang
mana pada umumnya tanggal dijadikan pedoman termasuk diperhatikan
dari datangnya surat. Kemudian arsip atau file disusun berdasarkan
waktu dengan frekuensi tertentu, misalnya harian, mingguan, atau
bulanan bahkan per tahun berdasarkan keperluan.

Sistem Tanggal merupakan salah satu sistem penataan berkas
berdasarkan urutan tanggal, bulan dan tahun yang mana pada umumnya
tanggal dijadikan pedoman termasuk diperhatikan dari datangnya
surat. Surat yang datang paling akhir ditempatkan di depan tanpa
melihat masalah atau perihal. Kemudian arsip atau file disusun
berdasarkan waktu dengan frekuensi tertentu, misalnya harian,
mingguan, atau bulanan bahkan per tahun berdasarkan keperluan.

Dalam sistem tanggal tidak memerlukan daftar klasifikasi karena
bagian tanggal sangat sederhana, yaitu hanya terdiri dari 3 bagian saja,
yaitu nama tahun, nama bulan, dan nama tanggal. Disamping itu, orang
juga sangat hafal dengan urutan bulan dalam setiap tahun masehi,
(dimulai dari januari sampai desember), dan jumlah tanggal pada setiap

bulannya (terdiri dari 28 — 31 hari).
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Peralatan dan perlengkapan yang digunakan untuk penyimpanan
arsip sistem tanggal antara lain sebagai berikut;

a. Filing Cabinet

Filing cabinet disesuaikan dengan daftar klasifikasi yang sudah dibuat.
Pada umumnya satu laci filing cabinet dapat menyimpan arsip untuk
satu tahun. Tetapi bisa saja 1 laci untuk menyimpan arsip 2-3 bulan, jika
arsip yang disimpan dalam jumlah yang banyak.
b. Guide
Jika satu laci memuat arsip satu tahun, maka satu laci memerlukan
guide sebanyak 12 (dalam satu tahun ada 12 bulan). Tetapi jika satu
laci memuat 2-3 bulan maka diperlukan guide sebanyak bulan tersebut.
c. Hanging Folder
Jumlah hanging folder yang dibutuhkan adalah sebanyak jumlah hari
dalam satu tahun. Tetapi jika laci hanya untuk 2-3 bulan, maka
diperlukan hanging folder sebanyak jumlah hari dari 2-3 bulan tersebut.
d. Kartu Indeks

Kartu indeks diperlukan sebanyak jumlah dari jenis arsip yang
disimpan. untuk lebih jelas peralatan yang dibutuhkan pada
penyimpanan sistem tanggal.

Kelebihan dari pengarsipan sistem tanggal adalah sederhana dan
mudah diterapkan, sedangkan kekurangannya adalah orang sering lupa
dengan tanggal surat terutama tanggal penyimpanan dan tidak semua

unit pengolah dalam organisasi itu cocok menetapkan sistem tanggal.
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Untuk mengatasi kendala pengelolaan arsip yang kurang efektif,
Praktikan menggunakan teori arsip sehingga arsip yang ada di
subbagian akuntansi dan pelaporan dapat dilakukan pengarsipan dengan
baik. Melalui keluhan yang Praktikan sampaikan kepada pembimbing,
Praktikan berharap pembimbing dapat lebih memperhatikan kembali
pengarsipan di subbagian akuntansi dan pelaporan agar saat arsip
dibutuhkan mudah di dapat dan arsip yang sudah tidak aktif dapat

dimusnahkan.
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BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Adapun kesimpulan dari Laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah:

1. Bidang kerja yang praktikan laksanakan adalah korespondensi, bidang
teknologi perkantoran dan bidang penanganan telepon.

2. Pelaksaan dalam Praktik Kerja Lapangan yaitu menangani surat masuk
dan keluar, melakukan penggandaan surat, melakukan scan pada surat,
melakukan penginputan data, dan menerima telepon.

3. Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan juga mengalami
kendala dalam pekerjaannya yaitu kurangnya pemeliharaan mesin
fotocopy dan pengelolaan arsip yang tidak efektif. Namun praktikan
mengatasi kendala kurang terpeliharanya mesin fotocopy, dapat diatasi
dengan pemeliharaan pada mesin fotocopy tersebut, dengan itu maka
mesin fotocopy akan berada dalam kondisi yang baik pada saat
digunakan. Pada cara mengatasi kendala pengelolaan arsip yang tidak
efektif praktikan mengatasinya dengan melakukan pengarsipan dengan
sistem tanggal agar jika sewaktu-waktu dokumen digunakan dapat

dicari dengan cepat.
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B. Saran

1. Bagi Mahasiswa
Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mempelajari
beberapa hal yang harus Praktikan miliki yaitu, mahasiswa harus bisa
berpikir cepat jika sewaktu-waktu ada kendala dalam pekerjaannya, selain
itu praktikan harus berani untuk berbicara kepada pembimbing di PKL
apabila ada kendala yang dihadapi.

2. Bagi Bea dan Cukai
Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menemukan
beberapa kekurangan dari Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan
Cukai, untuk itu Praktikan ingin menyampaikan saran yang diharapkan
dapat berguna bagi instansi, yaitu diharapkan instansi dapat menyediakan
dan sarana operasional kantor yang dalam kondisi baik agar efektif dan
efisien, selain itu instansi harus memberikan Standar Operasional Prosedur
(SOP) pada setiap penggunaan sarana kantor agar tetap terpelihara dengan
baik.

3. Bagi Universitas Negeri Jakarta
Saran bagi Universitas adalah memberikan gambaran tentang pekerjaan
yang akan dikerjakan yang sesuai dengan bidang kerja yang diambil.
Menjalin hubungan yang baik dengan perusahaan agar kedepannya

mahasiswa dapat melaksanakan PKL pada instansi tersebut.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampiran 1

Surat Keterangan Permohonan Izin PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
T!lcpon"Fulmllzmlgehur 021) JQ‘);Sg_Q PRI : 4895130, PR 11 - 4893918, PR Il : 4892926, PR IV 4893982
BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180 %
g.;-u""" * Bagian UNT : Telepon, 4893726, Bagian Kevangan - 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 45984
(-J#\:h o Laman : www.unj ac.id
2

Nomor: 16308/UN39.12/KM/2018
Lamp. : 1 lembar
Hal

13 November 2018
: Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Kelompok

Xepada Yth.
Kepala Bagian Umum Direktorat Jendral Bea dan Cukai

Jalan Ahmad Yani By Pass RT 12/8W

5 Rawamangun Jakarta
umur

Sehubungan dengan adanya tugas s
untuk dapat menerima mahasiswa U

mata \_xlr~ de—g:n ini kami mohon kesediaan Bapzk/Tbu
tas N

Program Studi
Fakultas
Jenjang
Sebanyak

Maulana, dikkj Daftar nama ler]amplr
Dalam Rangka

zh “Praktek Kerja Lapangan® pzda tanggal 14
2 t2ngea! 15 Februard 2010,
No. Telp/Hp

Atas perhatian dan kerja sa amanya disampatkap tarima kasih.

oyo, SH.
630403 198510 2 001

Tembusan :

1. Dekan Fakultas Exonomi
2. Koordinater Progrem Studi Pendidikan EXonomi
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Lampiran 2

Surat Keterangan Penerimaan lzin PKL

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BEA DAN CUKAI
SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL

JALAN JENDERAL A, YANI JAKARTA-13230 KOTAK POS 225 JAKARTA-13013
TELEPON (021) 4890208; FAKSIMILE (021) 4590871; SITUS www.beacukal.go.ld
PUSAT KONTAK LAYANAN 1500225; SURAT ELEKTRONIK Infofcustoms.go.id

Nomor : S- 3 /BC.0161/2019 14 Januari 2019
Sifat Biasa

Lampiran : -

Hal 2

Yth.

Jawaban Atas Permohonan 1zin Magang/PKL

Rektor Universitas Negeri Jakarta

u.p.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakal
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

Kampus UNJ

JIL R

awamangun Muka, Kota Jakarta Timur

Sehubungan dengan surat Saudara Nomor 16508/UN39.12/KM/2018 tanggal 13

November 2018 hal Permohonan Izin Magang/PKL, dengan ini kami sampaikan hal-hal sebagai
berikut:

1.

Bahwa melalui surat tersebut diatas, Saudara mengajukan permohonan kepada Kepala
Bagian Umum, Sekretariat Direktoral Jenderal Bea dan Cukai untuk dapat memberikan izin
kepada mahasiswa Saudara guna melakukan magang/PKL di lingkungan Kantor Pusat
DJBC;

|zin pelaksanaan riset/penelitian tersebut rencana akan dilaksanakan dengan jumlah
mahasiswa sebanyak 2 (dua) orang dengan data sebagai berikut :

No Nama NPM Keterangan
1. | Ahmad lhsan Maulana 8105163437 S1 Ekonomi
2. | Muhammad Hardi Rarnadhan 8105162615 S1 Ekonomi

Berdasarkan hal tersebut di atas, diberitahukan bahwa permohonan pelaksanaan izin
Magang/PKL di lingkungan Kantor Pusat DJBC diterima dan dapat dilakukan di lingkungan
Bagian Keuangan, Sekretariat Direktorat Jenderal, Kantor Pusat DJBC.

Hasil kegiatan magang dapat disampaikan kepada Sekretaris Direktorat Jenderal, dan
hanya digunakan untuk kepentingan akademis bukan untuk publik;

Selama melaksanakan Magang/PKL, mahasiswa agar menyesuaikan dengan kondisi

kerja dan tata tertib yang berlaku di lingkungan Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea
dan Cukai,

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerja sama Saudara kami sampaikan

terima kasih.

Kepl ubbagian Persuratan dan
Keafypan
Abdurokhim
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Lampiran 3

Lembar Daftar Hadir PKL

#

y.,}.”" ) '\{‘ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGl . as ¢
H«T" \ P .e}a UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
G4 FAKULTAS EKONOMI

B Kampuan Uneveraline Negerh Jakota Gieduny I8, Jalem Mawsmnangun Muba, fakarta 1 5220 e —eid
&Jﬁri Tlepon |ﬂl:)l1!|1:7-4‘:~vln\,l: (010} ATOG2AS

f‘iw‘ v aman: wew feunjae

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
veeenns SKS

Naitia  Ahmad Thaan  Maviana
s+ BOSAEY
No. Registrasi el %

Program Studi L0, Orb ey pos L NRPE
Tempat Praktik . Pantor fugak
Alamat Praktik/Telp 3t diral e
NO HARIUTANGGAL T PARAF KETERANGAN
| Jemin ;20 3ANVET 5079 R ? .....
. [sause, 22 Yoorr 20 ik
, | #aw, 2 Sowad 209 | chy
o | Vamie, 24 jonar 2019 M
.
6.
%
8.
9.
10.|.Genin , 0¥ feai 2019 0.9
n | G, 06 fbmad 2lg | ol
12, 12,
13. 3.
14, MW
15. 18 s
Cat : V" .
Format (nf dapat diperbanysk sesual kebutuhan e, | ET )

Molion legalitas dengan membubuhl cap Instansh/Perusabann




b KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOG, DAN PENDIDIKAN TINGGI 5, oAs
l?’,‘-ﬁ il UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA el UeA

tane FAKULTAS EKONOMI » e
[ e Tl 2 ']
Kampue Univrsitas Neger 1k anta tiedang 1, Jalan awamangun Muks, fbarts 11220 e G
Sk Teligum (020) 47200 294006088, Fan: 021) 4700008
fu fl""“l ’ Tamins waw (o o] e bl
[z o
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERIA LAPANGAN
e SKS
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik )
Alamat Praktik/Telp ;.3
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1| faoY 3 Remar 7019 | HE
&
3
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
1.
12,
13
14
15.
Lataten :

Format Inf dapat diperbanyak sesusd kebutuhan
Maoban legalitas dengan i! apl /Py
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Lampiran 4

Lembar Daftar Penilaian PKL

#7% " KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG ("") UOAS
' \\] UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @

N FAKULTAS EKONOMI
e T
—— Racngrn Universizm Negers 1 fuing 3, Jatan Mawamangun Myka, Takarta 11220
TS Tl 002 TONIES Fan (021 AT
pthe, B o
- 2t
[

PENILAIAN PRAKTIK KERIA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik Co
Alamat Praktik/Telp = .

NO ASPEK YANG DINILAL KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran O§ _|1- Keterangan Penilaian :

Skor  Nilai Bobot
8$6-100 A 4
S1-85  A- 3,7
76-80 B+ 33
71-75 B 3.0
66-70 B- 27
61-65 C+ 23
5660 C 2,0
5155 C- 1.7

2 | Kedisiplinan
3 | Sikup dan Kcpribadian

4 | Kemampuan Dasar

5 | Ketrumpilan Menggunakan Fasilitas

9 | 3650 D 1
6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan g ........ 2. Alokasi Wakmu Prakuk :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kenja efektf
g l" 3 sks: 135-175 jam kerja cfekuf

7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan

Nilai Rata-rata @

g | Aktivitas dan Kreativitas qg .....
- J,l.
o | Ko v e s [ 99| | i
Hasi j 9
10 asil Pekegjegan | S ? ..... Nilai Akhir:
K 1an
[ 972 Vh UL
Angka bulat huruf
Jumlah

Muhan I-:-h—' dengan «ap
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Lampiran 5

Surat Keterangan Sudah Melaksanakan PKL

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BEA DAN CUKAI
SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL

JALAN JENDERAL A.YANI JAKARTA-13230 KOTAK POS 225 JAKARTA-13013
TELEPON (021) 4890308; FAKSIMILE (021) 4890871; SITUS www.boacukal.go.ld
PUSAT KONTAK LAYANAN: 1500225, SURAT ELEKTRONIK: Infof@customs.go.id

SURAT KETERANGAN
Nomor KET- & /BC.014/2019

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Karuna

NIP 1 196208201991031001
Jabatan : Kepala Bagian Keuangan
Dengan ini menerangkan bahwa:

Nama : Ahmad |hsan Maulana
No. Pokok Mahasiswa : 8105163437

Nama Perguruan Tinggi : Universitas Negeri Jakarta
Program Studi : S$1 Pendidikan Ekonomi

Benar telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Bagian Keuangan Kantor Pusat
Direktorat Jenderal Bea dan Cukai selama 1 (satu) bulan mulai tanggal 21 Januari 2019 sampai
dengan 22 Februari 2019.

Surat Keterangan ini ditujukan sebagai tanda bukti bahwa mahasiswa tersebut telah
mengikuti PKL sesuai dengan program yang telah ditetapkan oleh universitas, dengan harapan
dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

arta, 22 Februari 2019.
S N

Kegala Bagian Keuangan



Lampiran 6

Rincian Kegiatan Harian PKL

48

Hari/Tanggal

Kegiatan

Senin, 21 Januari 2019

Perkenalan dengan seluruh staff Subbagian
Akuntansi dan Pelaporan Kantor Pusat
Dirjen. Bea dan Cukai

Menggandakan lembar disposisi

Melakukan scan pada lembar disposisi
Menerima telepon

Selasa, 22 Januari 2019

P~ own

Mengantar surat ke bagian Penyidikan (Gd.
Sumatera)

Menginput surat masuk

Mencetak lembar disposisi

Menerima telepon

Rabu, 23 Januari 2019

Mencetak kode barang
Mengantar surat ke bagian Perbendaharaan
Menerima telepon

Kamis, 24 Januari 2019

R Eal ol

Mengganti nama file surat-surat yang telah
ada

Memindahkan data surat

Menerima telepon

Jumat, 25 Januari 2019

W EwN

e

Melakukan scan surat

Menggandakan surat

Mengantarkan surat pada bagian Unit
Persuratan

Menerima telepon

Selasa, 29 Januari 2019

=

Melakuan filling surat ke dalam folder
bindex

Menggandakan surat

Melakukan scan surat

Menerima telepon

Rabu, 30 Januari 2019

Mengantarkan surat ke Gd. Sumatera
Menggandakan surat

Melakukan scan surat

Menerima telepon

Kamis, 31 Januari 2019

~own

PO EIRWOD

Menghitung Dana Operasional Khusus
Pengamanan Penerimaan Negara
(DOKPPN) pada seluruh kantor Bea dan
Cukai seluruh indonesia

Menggandakan surat

Melakukan scan surat

Menerima telepon
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Jumat, 1 Februari 2019

Menghitung Dana Operasional Khusus
Pengamanan Penerimaan Negara
(DOKPPN) pada seluruh kantor Bea dan
Cukai seluruh indonesia

Menggandakan dokumen

Melakukan scan dokumen

Menerima telepon

Senin, 4 Februari 2019

Mengantarkan surat ke Gd. Kalimantan
Mengggandakan surat

Melakukan scan surat

Menerima telepon

Rabu, 6 Februari 2019

o

PO ERODNDEIROGDND

Membuat daftar hadir
Menggandakan surat
Melakukan scan

Mengantarkan surat ke
Perbendaharaan

Menerima telepon

Bagian

Kamis, 7 Februari 2019

Menggandakan surat
Melakukan scan surat
Menerima telepon

Jumat, 8 Februari 2019

Menggandakan surat
Melakukan scan surat
Menerima telepon
Merapihkan daftar hadir

Senin, 11 Februari 2019

Menggandakan surat
Melakukan scan surat
Menerima telepon

Selasa, 12 Februari 2019

Mengantarkan surat ke bagian penyidikan
Menggandakan surat

Melakukan scan surat

Menerima telepon

Rabu, 13 Februari 2019

Menggandakan surat
Melakukan scan surat
Menerima telepon

Kamis, 14 Februari 2019

PlodERIRONMNEONDEIDROD PN

Mengantarkan surat ke
perbendaharaan

Melakukan scan surat
Menggandakan surat

Menerima telepon

bagian

Senin, 18 Februari 2019

SN e

B

Menggandakan surat
Melakukan scan surat
Mengantarkan  surat
penyidikan

Menerima telepon

kepada bagian

Selasa, 19 Februari 2019

=

Menggandakan surat
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Melakukan scan surat
Menerima telepon

Rabu, 20 Februari 2019

Menggandakan surat
Melakukan scan surat
Menerima telepon

Kamis, 21 Februari 2019

Pl EwN

Mengantarkan surat ke
perbendaharaan

Menggandakan surat
Melakukan scan surat
Menerima telepon

bagian

Jumat, 22 Februari 2019

SN e e

Menggandakan surat
Melakukan scan surat
Menerima telepon
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Lampiran 7

Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan Laporan PKL

m kEMENTEer\N RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIK, AN TINGG:
i% ??. UNIVERSITAS NEGER] JAKARTA )
S
i

w7
S FAKULTAS EKONOMI
. K-lnmmnsulmXumhhm Qedung R, Jalan g, Jakama 13220
VL‘W" 2222 AT062ss, YII'(MIIA’N!“ ; %

o l‘/‘/".
S N\\Y\M h KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
Nama ¥

; : a2 ": 5. Jud

1 : g “lapavna
3. Program Srudi : S‘ ;
4. Dosen Pembimbing :
B\ TOL/SLNTHN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING T?gag;{::gg”

~Bab I oon B wakimal 20 halaman

- Seruaikan font ,cpast , du dergan |

Pecloman |

|- Cover, kam pergantar , doptar 1t
< LBM clon permasalahan  isies b wead

il iu;u: P

Makiud = gegunaan \aporam ber bece

! F(lw [2019 | Tekmk fenulicin Laporan PEL

| Persetiean Lapen per

A
lg,| |
2
o
8 1
L I
L]

|
|

“san T S L T
Bap W Bidony KeGa Cesuai mate kubah
248 T Pelakfonoan kerja cefuor bidory kerja |

ols|ololaim w|

Ee
|
|
|
1

l
|

——
|
!
|
|
i

[t iSloe 12012 | aB W e |z Saron berdatarican kerdote vy ihostap
f[—. — = Pergeceion _celuruh laporan - Laporan  _tireprhkan Eembal).
ﬁ. SETUJU UNTUK UJIAN PKL

Camomz 2 : imbi saat konsultasi
T i s ot prtn ik
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Lampiran 8

Jadwal Kegiatan PKL

Jan | Jan | Mei- | Jun
2018 | 2019

No. Bulan Kegiatan

1. | Pendaftaran PKL

a. Mencari informasi tempat PKL

b. Membuat surat permohonan
izin PKL di BAAK

c. Memberikan surat izin kepada
pihak Lemhannas RI

2. | Kontak dengan Instansi/Perusahaan

untuk penempatan PKL
Pelaksanaan Program PKL

Penentuan Dosen Pembimbing PKL
5. | Penulisan Laporan PKL

a. Penulisan laporan Bab 1-4

b. Melakukan konsultasi
dengan dosen pembimbing.
c. Meminta tanda

tangan  pembimbing
di lembar konsultasi.
6. | Penyerahan Laporan PKL

a. Meminta tanda  tangan
lembar  persetujuan  pkKl
kepada Koordinator Program
Studi.

b. Penyerahan laporan kepada

Koordinator Program Studi.
7. | Seminar PKL




Lampiran 9

Dokumentasi
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Lampiran 10

Lembar Saran dan Perbaikan PKL
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