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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan 

yang telah dilakukan selama 1 (satu) bulan PKL dengan tujuan memenuhi salah 

satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada, Program Studi 

Pendidikan Bisnis, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta. Praktik Kerja Lapangan  (PKL) dilaksanakan di PT. 

Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta beralamat di Jl. Cikini Raya. 

Cikini – Menteng Jakarta Pusat 10330. Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan 

selama 1 (satu) bulan yang dimulai sejak tanggal 01 Februari 2019 s.d 28 

Februari 2019 dengan 5 hari kerja, Senin – Jumat pada pukul 08:00 s.d.16:00.  

Tujuan dilaksanakan PKL adalah untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, 

pengalaman, kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Selama melaksanakan 

PKL, praktikan mengalami kendala pada saat awal memulai PKL, namun kendala 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

Saat ini, dunia tengah memasuki era revolusi industri 4.0. atau revolusi 

industri dunia ke-empat dimana teknologi telah menjadi basis dalam kehidupan 

manusia. Segala hal menjadi tanpa batas dan tidak terbatas akibat 

perkembangan internet dan teknologi digital. Hal ini menyebabkan persaingan 

semakin ketat dan kompetitif. Ketatnya persaingan usaha, menjadi tuntutan 

bagi mahasiswa sebagai salah satu sumber daya manusia untuk meningkatkan 

daya intelektualitas serta diikuti dengan langkah profesionalitas agar dapat 

berperan aktif dalam persaingan.  

Mahasiswa sebagai salah satu sumber daya manusia di dunia kerja harus 

menyesuaikan dan mengembangkan diri terhadap era revolusi industry 4.0 

yang berbasis internet dan teknologi digital. Cara membekali diri terhadap 

lingkungan yang akan dihadapinya dengan cara membekali diri dengan 

pendidikan pengetahuan teknologi. Agar dapat menghasilkan tenaga kerja yang 

handal dan profesional maka perguruan tinggi diharuskan untuk 

mempersiapkan para lulusannya dengan baik. 

Untuk meningkatkan kualitas, mahasiswa, tidak cukup dengan dibekali 

sains (pengetahuan) saja, tetapi dibekali dengan pengalaman di dunia kerja 

yang bersifat nyata. Salah satu peningkatan sumber daya manusia khususnya 
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pendidikan perguruan tinggi adalah melalui program Praktik Kerja Lapangan 

yang merupakan sarana penting bagi pengembangan diri dalam dunia kerja 

yang nyata. Kegiatan PKL ini juga melatih kedisiplinan, mental, 

profesionalitas, ketelitian dan kemandirian yang menjadi bekal diri praktikan 

untuk dapat turun dalam dunia kerja yang nyata. Sejalan dengan perkembangan 

era revolusi industry 4.0 yang semakin maju pesat, maka mahasiswa dituntut 

untuk bekerja mandiri dan mempunyai suatu keahlian atau keterampilan agar 

mampu bersaing dalam dunia kerja. 

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang 

menyelenggarakan kegiatan pendidikan, memiliki tanggung jawab untuk 

menghasilkan lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di dunia kerja. Oleh 

karena itu setiap mahasiswa membutuhkan pengalaman yang dapat berguna di 

dunia kerja. Program Studi Pendidikan Bisnis Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta mewajibkan kepada seluruh peserta didik untuk melaksanakan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Program Praktik Kerja Lapangan merupakan 

salah satu cara yang efetif untuk memajukan antara teori dan praktik yang 

dipelajari selama perkuliahan dengan praktik kerja secara nyata di perusahaan 

tersebut. 

Salah satu tujuan PKL diharapkan dapat menghasilkan kerjasama antara 

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan instasi swasta maupun pemerintahan 

yang ada sehingga ketika etos kerja dari praktikan baik, maka akan 

menimbulkan citra positif terhadap UNJ. Diharapkan pula dengan melakukan 

praktik, para lulusan UNJ nantinya dapat dipekerjakan di instasi tersebut. 
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B. Maksud dan Tujuan PKL 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka pelaksanaan PKL ini 

dimaksudkan untuk: 

1. Salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan bagi 

mahasiswa Program Studi Pendidikan Bisnis. 

2. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengetahui dunia kerja 

yang sesungguhnya. 

3. Mengimplementasikan pengetahuan yang sudah didapatkan di bangku 

perkuliahan pada dunia kerja nyata. 

4. Menambah pengetahuan dan pengalaman yang bisa didapatkan di dunia 

kerja yang sesungguhnya. 

5. Mempelajari bidang pekerjaan yang sesuai dengan pengetahuan yang di 

dapat di perkuliahan. 

Sedangkan tujuan dari pelaksanaan PKL ini adalah : 

1. Bertujuan untuk meningkatkan kualitas dan pengalaman mahasiswa di 

dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 

2. Mempersiapkan lulusan terbaik yang mampu bekerja dengan baik dan 

kompeten pada bidangnya. 

3. Bertujuan untuk mendapatkan pengalaman yang sebelumnya belum pernah 

di dapat di bangku kuliah. 

4. Agar mahasiswa terbiasa dengan berbagai tuntutan kerja dengan tekanan 

lebih besar daripada saat di bangku perkuliahan. 

5. Bertujuan untuk melatih kedisiplinan dan tanggung jawab mahasiswa 

terhadap tugas yang diberikan. 
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C. Kegunaan PKL 

Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan hasil yang 

positif dan bermanfaat bagi praktikan, Fakultas Ekonomi serta lembaga tempat 

praktik sebagai berikut : 

1. Bagi praktikan 

a. Sarana untuk menambah pengetahuan, pengalaman serta 

menerapkan ilmu dan pengetahuan yang diperoleh selama 

mengikuti perkuliahan. 

b. Sarana untuk memperluas relasi atau jaringan di dunia usaha yang 

nantinya menjadi tempat untuk informasi mengenai pekerjaan. 

c. Sarana untuk belajar beradaptasi dan berkomunikasi dengan 

sekelompok orang yang sudah berpengalaman di dunia kerja. 

d. Praktikan menjadi lebih mengetahui bagaimana dunia kerja 

instansi pemerintahan seperti PT. Kereta Api Indonesia (Persero). 

e. Sarana untuk melatih kedisiplinan dan tanggung jawab dalam 

menjalankan suatu pekerjaan. 

f. Sarana untuk meningkatkan keterampilan dan kemampuan lainnya 

yang bisa didapatkan di dunia kerja nyata. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Alat ukur mahasiswa dalam memahami materi-materi kuliah dan 

menerapkannya. 
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b. Sarana untuk memperluas jaringan kerjasama antara pihak Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan pihak perusahaan atau 

lembaga. 

c. Bahan penilaian sejauh mana mahasiswa mampu terjun langsung 

didalam dunia kerja dan masyarakat. 

d. Bahan masukan dan evaluasi program pendidikan di Universitas 

Negeri Jakarta (UNJ) untuk menghasilkan tenaga-tenaga terampil 

sesuai dengan kebutuhan perusahaan atau lembaga. 

3. Bagi Perusahaan 

a. Menjalin hubungan kerjasama yang saling menguntungkan bagi 

kedua belah pihak. 

b. Bahan pertimbangan dalam menetapkan kebijakan baru antara 

perusahaan dan Lembaga Perguruan Tinggi. 

c. Perusahaan mengetahui referensi Sumber Daya Manusia yang 

diketahui mutu dan kredibilitasnya. 

D. Tempat PKL 

Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu sebagai berikut : 

Nama instansi : PT Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta  

Alamat   : Jl. Cikini Raya. Cikini – Menteng Jakarta Pusat 10330  

Telepon   : (021) 3924676 

Faks   : (021) 3924679 

Website   : www.kereta-api.co.id  

http://www.kereta-api.co.id/
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PT Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta merupakan 

perusahaan  yang bergerak dalam perusahaan jasa Transportasi umum. Alasan 

praktikan  memilih PT Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta sebagai 

tempat Praktik Kerja Lapangan dikarenakan praktikan ingin melihat dan 

memahami tentang pengadaan barang dan jasa. Selain itu alasan praktikan juga 

sebagai sarana pengaplikasian antara praktik kerja secara nyata dan teori yang 

diperoleh selama di perkuliahan. 

E. Jadwal Waktu PKL 

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan dimulai  

pada tanggal 01 Februari sampai dengan 28 Februari 2019. Waktu tersebut 

adalah waktu yang efektif bagi praktikan untuk melakukan Praktik Kerja 

Lapangan karena pada saat itu tidak ada mata kuliah yang diambil oleh  

praktikan. Hari dan jam kerja praktikan  adalah dari hari senin-jumat dengan 

jam kerja mulai dari 08.00-16.00 WIB.  Adapun jadwal pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 

1. Tahap Persiapan 

Praktikan mencari ke perusahaan, calon tempat PKL mengenai  

kesempatan mahasiswa untuk kegiatan PKL ditempat tersebut. Setelah 

beberapa  bulan berlalu, akhirnya praktikan memperoleh perusahaan yang 

memberi  kesempatan PKL. Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, 

Praktikan membuat surat pengantar terlebih dahulu dari bagian kemahasiswaan 

Fakultas Ekonomi di gedung R dan mengurus surat permohonan pelaksanaan 
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Praktik Kerja Lapangan di Biro Administrasi Akademik dan Keuangan 

(BAAK) yang di tujukan ke PT Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 

Jakarta. Setelah 3 hari surat permohonan selesai di buat oleh BAAK, kemudian 

dilanjutkan dengan  memberikan langsung surat permohonan Praktik Kerja 

Lapangan ke kantor PT Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta. Surat 

diserahkan ke bagian SDM. Kemudian PT Kereta Api Indonesia (Persero) 

DAOP 1 Jakarta memberikan tanda Acc dan menyimpan surat Praktikan yang 

diberikan  kemudian praktikan melaksanakan Praktik Kerja lapangan di 

perusahaan tersebut. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sejak tanggal 01 Februari 

2019 sampai dengan tanggal 28 Februari 2019. Praktikan bekerja fulltime 

mulai dari hari Senin sampai dengan Jumat mulai pukul 08.00–16.00 WIB. 

Adapun ketentuan waktu opersional:  

Tabel 1 Jadwal waktu operasional praktikan 

Hari Jam  Keterangan 

Senin – Jum’at 08.00 – 12.00 WIB  

12.00 – 13.00 WIB Istirahat 

Sabtu - Minggu  LIbur 
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3. Tahapan Pelaporan 

Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL 

sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Laporan PKL ditujukan kepada PT 

Kereta Api Indonesia (Persero) sebagai kantor tempat praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan. Pembuatan laporan ini merupakan salah satu syarat 

untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk 

mendapat gelar Sarjana Pendidikan pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta. Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan selama 

masa PKL di PT Kereta Api (Persero). Data-data yang diambil praktikan 

diperoleh langsung dari PT Kereta Api (Persero). Tahap ini dimulai dari bulan 

Februari sampai dengan laporan hasil kegiatan PKL selesai disusun dan 

dilaporkan pada bulan November 2019.  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

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 Stoomtram 

Maatschappij (MS), Madoera Stoomtram Maatschappij (Mad.SM), Deli 

Spoorweg Maatschappij (DSM). 
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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 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 
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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 (2009), PT 

Kereta Api Logistik (2009), PT Kereta Api Properti Manajemen (2009), PT 

Pilar Sinergi BUMN Indonesia (2015). 
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Wilayah operasi Peseroan mencakup pulau Sumatera dan Jawa-Bali. 

Wilayah kerja di pulau Jawa dibagi berdasarkan Daerah Operasi (DAOP), 

sedangkan wilayah kerja di Sumatera dibagi berdasarkan divisi Regional 

(DIVRE), yaitu : 

1. Divisi Regional (DIVRE) 1 Medan (Sumatera Utara) Balai Yasa 

Pulubrayan. 

2. Divisi Regional (DIVRE) 2 Padang (Sumatera Barat) 

3. Divisi Regional (DIVRE) 3 Palembang (Sumatera Selatan) balai yasa 

Lahat. 

Sedangkan di pulau Jawa, Perseroan memiliki Sembilan daerah operasi 

(DAOP), yaitu: 

a. Daerah Operasi (DAOP) 1 Jakarta 

b. Daerah Operasi (DAOP) 2 Bandung 

c. Daerah Operasi (DAOP) 3 Cirebon 

d. Daerah Operasi (DAOP) 4 Semarang 

e. Daerah Operasi (DAOP) 5 Purwokerto 

f. Daerah Operasi (DAOP) 6 Yogyakarta 

g. Daerah Operasi (DAOP) 7 Madiun 

h. Daerah Operasi (DAOP) 8 Surabaya 

i. Daerah Operasi (DAOP) 9 Jember 
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Visi dan Misi PT Kereta Api Indonesia (Persero) 

Berdasarkan hasil rapat Direksi PT Kereta Api Indonesia (Persero), merubah 

visi dan misi yang lama menjadi visi dan misi yang baru, yakni Maklumat Direksi 

Nomor: 06/PR.006/KA-2008 menyebutkan bahwa, sejalannya dengan arah dan 

strategi pengembangan (Restrukturisasi) perusahaan, maka sesuai kesepakatan 

pada tanggal 26 Mei 2008 di Bandung, Direksi PT Kereta Api Indonesia (Persero) 

telah menetapkan VISI dan MISI perusahaan yang baru sebagai berikut: 

Visi PT Kereta Api Indonesia (Persero) 

“Menjadi penyedia jasa perkeretaapian terbaik yang berfokus pada pelayanan 

pelanggan dan memenuhi harapan pemangku kepentingan“ 

Misi PT Kereta Api Indonesia (Persero) 

“Menyelenggarakan bisnis perekeretaapian dan bisnis usaha penunjangnya 

melalui praktik bisnis dan modal organisasi terbaik untuk memberikan nilai 

tambah yang tinggi bagi pemangku kepentingan dan kelestarian lingkungan 

berdasarkan empat pilar utama : keselamatan, ketepatan, waktu, pelayanan dan 

kenyamanan “ 
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B. Struktur Organisasi 

 

Gambar II.1 Struktur Organisasi Pengadaan Barang dan Jasa DAOP 1 

Jakarta 

 

Senior Manager Pengadaan Barang dan Jasa mempunyai tanggung jawab 

melaksanakan pengelolaan administrasi pengadaan barang dan jasa, menyususn 

Rencana Kerja dan Syarat-syarat (RKS) pengadaan barang dan jasa, 

melaksanakan proses pengadaan barang dan jasa, evaluasi administrasi dan 

teknis serta membuat dan menyampaikan laporan pertanggungjawaban hasil 

pengadaan barang dan jasa. Untuk melaksanakan tugas pokok dan tanggung 

jawab, Ketua Pengadaan Baran dan Jasa di Daerah Operasi 1 Jakarta 

mempunyai fungsi: 

a. Merumuskan penjabaran strategi dan kebijakan yang berkaitan dengan 

tugas pokok dan tanggung jawabnya yang telah ditetapkan kantor pusat 
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b. Merumuskan dan menyusun program perencanaan pengadaan barang dan 

jasa bidang sarana, prasarana dan umum berdasarkan Surat Perintah 

Pelaksanaan Pengadaan (SP3) 

c. Menyiapkan kelengkapan dokumen pengadaan barang dan jasa bidang 

sarana, prasarana dan umum 

d. Menyusun sistem dan jadwal pelaksanaan proses pengadaan barang dan 

jasa bidang sarana, prasarana dan umum 

e. Menyusun dan menetapkan Rencana Kerja dan Syarat-syarat (RKS) 

pengadaan barang dan jasa bidang sarana, prasarana dan umum, termasuk 

persyaratan peserta pengadaan barang dan jasa 

f. Menyusun perkiraan Harga Perhitungan Sendiri (HPS) dan/atau Owner’s 

Estimate (OE) 

g. Melaksanakan proses pengadaan barang dan jasa dan penatausahaan 

administrasi pengadaan barang dan jasa bidang sarana, prasarana dan 

umum 

h. Melaksanakan evaluasi administrasi dan teknis maupun harga penawaran 

yang masuk 

i. Melakukan negosiasi harga serta penetapan harga satuan hasil negosiasi 

sesuai dengan analisis kewajaran harga dan menetapkan peserta pengadaan 

barang dan jasa yang lolos administrasi, teknis serta harga terendah setelah 

dilakukan negosiasi dinilai wajar 
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j. Menerbitkan Surat Hasil Pelelangan (SHP) kepada peserta pengadaan 

barang dan jasa dan membuat surat jawaban apabila ada sanggahan dari 

peserta pengadaan barang dan jasa 

k. Mengajukan Surat Permintaan Jaminan Pelaksanaan dan MoU dengan 

Koperasi/ Usaha Kecil (bila diperlukan) kepada pemenang pengadaan 

barang dan jasa 

l. Melakukan pemantauan atas masa berlakunya jaminan pelaksanaan 

pemenang pengadaan barang dan jasa 

m. Meminta, mengevaluasi usulan penunjukkan Freight Forwarder, 

Insurance dari pemenang pengadaan barang dan jasa untuk kelengkapan 

perjanjian/kontrak impor 

n. Membuat dan menyampaikan laporan pertanggungjawaban hasil 

pengadaan barang dan jasa kepada pemberi tugas/ pemutus melalui Senior 

Manager Keuangan Daerah Operasi 1 Jakarta serta laporan realisasi 

pengadaan barang dan jasa kepada Executive Vice President dengan 

tembusan kepada Senior Manager Keuangan 

o. Membuat referensi harga satuan sebagai data bagi pengusul PBJ atau PPA 

dalam menyusun Rencana Anggaran Biaya (RAB) 

p. Membuat referensi data penyedia barang/ jasa yang memenuhi syarat 

untuk diundang sebagai calon peserta Pengadaan Langsung 

Sekretaris Pengadaan Barang dan Jasa di Daerah Operasi 1 Jakarta 

mempunyai tugas pokok, fungsi, dan tanggung jawab:  
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a. Mengelola tata laksana surat-menyurat dan arsip/dokumen pengadaantasi 

pengadaan barang dan jasa bidang sarana, prasana dan umum;  

b. Membuat, mengirim, menggandakan dan menyimpan surat yang terkait 

dengan kegiatan pengadaan barang dan jasa bidang sarana, prasarana dan 

umum; 

c. Menyiapkan data/informasi yang diperlukan oleh Ketua Pengadaan Barang 

dan Jasa bidang sarana, prasarana dan umum; 

d. Memantau dan membuat laporan progress pelelangan bidang sarana, 

prasarana dan umum; 

e. Menandatangani pengumuman pegadaan barang dan jasa sampai Berita 

Acara evaluasi usulan calon pemenang; 

f. Menyiapkan dan mengirimkan surat jawaban atas sanggahan dari rekanan;  

g. Melaksanakan kegiatan kerumahtanggaan, pengelolaan perawatan dan 

fasilitas kerja kantor Bagian Pengadaan Barang dan Jasa; 

h. Membantu membuat laporan referensi harga satuan sebagai data bagi 

Pengusul bagi BJ atau PPA dalam menyusun Rencana Anggaran Biaya 

(RAB); 

i. Membantu membuat referensi data penyedia barang/jasa yang memenuhi 

syarat untuk diundang sebagai calon peserta pada Pengadaan Langsung; 

j. Membantu melakukan analisis kewajara harga dan negosiasi harga 

penawaran. 

Sekretaris Pengadaan Barang dan Jasa di Daerah Operasi 1 Jakarta dibantu 

oleh pelaksana secretariat yang bertanggung jawab: 
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a. Membantu memasukkan, mengedit dan mengolah serta menyimpan semua 

data dan informasi yang terkait dengan kegiatan pengadaan barang dan 

jasa bidang sarana, prasarana dan umum mulai dari proses awal sampai 

akhir pada computer; dan  

b. Membantu menyiapkan data dan informasi yang dibutuhkan dengan cepat. 

Anggota Pengadaan Barang dan Jasa di Daerah Operasi 1 Jakarta 

mempunyai tugas pokok, fungsi dan tanggung jawab membantu Ketua 

Pengadaan Barang dan Jasa dalam melaksanakan kegiatan pengadaan barang 

dan jasa bidang sarana, prasarana dan umum, mulai dari Pra Pengadaan, 

Pelaksanaan Pengadaan sampai Pasca Pengadaan: 

a. Pra Pengadaan: 

1. Memeriksa kelengkapan dan keabsahan Surat Perintah Pelaksanaan 

Pengadaan (SP3) barang dan Jasa bidang sarana, prasarana dan 

berikut dokumen pendukungnya; 

2. Menyusun dan membuat draft perkiraan Harga Perhitungan Sendiri 

(HPS) dan/atau Owner’s Estimate (OE) serta Kemampuan Dasar 

(KD); 

3.  Menyusun dan membuat draft Rencana Kerja dan Syarat-syarat 

(RKS) tender bidang sarana maupun prasarana dan umum; 

4. Menyusun jadwal pelaksanaan pengadaan barang dan jasa bidang 

sarana, prasaran dan umum; 
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5. Menyusun draft pengumuman pengadaan barang dan jasa atau 

undangan (untuk metode Pemilihan Langsung atau Penunjukan 

Langsung); 

6. Memeriksa kelengkapan dan keabsahan dokumen pendaftaran, dan 

melakukan koordinasi dengan unit terkait untuk mengikuti rapat 

penjelasan. 

b. Tahap Pelaksanaan Pengadaan: 

1. Membuat draft undangan rapat penjelasan kepada unit pengusul, 

unit logisuk, unit Teknis terkait dan tim pendamping:  

2. Membantu untuk memberikan penjelasan dokumen pengadaan 

barang dan. jasa Rencana Kerja dan Syarat-syarat (RKS) kepada 

peserta pengadaan barang dan jasa bidang sarana, prasarana dan 

umum: 

3. Membuat dan turut mengesahkan Berita Acara penjelasan:  

4. Membantu memeriksa kelengkapan Sman penawaran administrasi 

dan teknis: 

5. Membuat dan turut mengesahkan Berita Acara pembukaan 

dokumen penawaran administrasi dan teknis: 

6. Membantu melakukan evaluasi dan klarifikasi terhadap dokumen 

penawaran administrasi dan teknis: 

7. Membuat dan turut mengesahkan Berita Acara hasil evaluasi 

administrasi dan teknis:  

8. Membantu memeriksa dokumen penawaran harga;  
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9. Membuat dan turut mengesahkan Berita Acara pembukaan 

dokumen penawaran harga;  

10. Membantu mengevaluasi dan melakukan negosiasi penawaran 

harga ;  

11. Membuat draft evaluasi dan analisa kewajaran harga;  

12. Menyimpan jaminnan penawaran dari pengadaan barang dan jasa 

bidang sarana, prasarana dari umum:  

13. Membuat dan turut mengesahkan Berita Acara hasil pengadaan 

barang dan jasa bidang sarana, prasarana dan umum, 

14. Membuat draft keputusan hasil pengadaan barang dan jasa bidang 

sarana, prasarana dan umum kepada pemutus, 

15. Membuat draft surat hasil pengadaan barang dan jasa bidang 

sarana, prasarana dan umum kepada peserta tender, 

16. Membuat draft laporan proses pengadaan barang dan jasa bidang 

sarana, prasarana dan umum setiap minggunya, dan 

17. Membuat draft laporan pertanggungjawaban hasil pengadaan 

barang dan jasa bidang sarana, prasarana dan umum setiap bulan. 

c. Pasca Pengadaan:  

1. Memeriksa dokumen asli dan melegalisasi fotocopy dari seluruh 

dokumen persyaratan bila pengadaan dilakukan melalui prosedur 

Penunjukan Langsung atau Pemilihan Langsung kepada pabrikan 

dan/atau agen tunggalnya, 
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2. Membantu memberikan jawaban dan klarifikasi dari setiap 

sanggahan yang diajukan oleh peserta tender, 

3. Mengembalikan jaminan penawaran kepada peserta pengadaan 

barang dan jasa bidang sarana, prasarana dan umum, 

4. Mengarsipkan copy dan mengembalikan berkas penawaran asli 

kepada peserta tender yang tidak menjadi pemenang, 

5. Meminta dan memeriksa berkas asli penawaran yang telah 

dipersyaratkan dalam Rencana Kerja dan Syarat- syarat (RKS), 

6. Meminta jaminan pelaksanaan dan MoU. dengan Unit Usaha Kecil 

dari peserta pemenang tender, 

7. Meminta salinan penunjukan freight forwarder dan perusahaan 

asuransi apabila pengadaan dilakukan secara internasional, dan 

8. Meminta pengesahan spesifikasi teknis dari mitra kerja pemenang 

tender apabila hal tersebut dipersyaratkan dalam spesifikasi teknis 

PT Kereta Api Indonesia (Persero). 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Sesuai   dengan   Pasal   3   Anggaran   Dasar   Perusahaan,   PT   Kereta   

Api Indonesia  (Persero)  memiliki  kegiatan  utama  dan  kegiatan  usaha  

penunjang. Kegiatan usaha utama mencakup: 

1. Penyelenggaraan     prasana     perkeretaapian     umum,     meliputi     

kegiatan pembangunan, pengoperasian, perawatan, dan pengusahaan 

prasarana 
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2. Penyelenggaraan sarana perkeretaapian umum, meliputi kegiatan 

pengadaan, pengoperasian,  perawatan,  dan  pengusahaan  sarana  usaha  

pengangkutan orang dan atau barang dengan kereta api. 

3. Usaha angkutan pra dan  purna angkutan kereta api, intermodal dan 

bongkar muat. 

4. Usaha penyewaan sarana dan atau prasarana serta fasilitas perkeretaapian 

5. Jasa  pengadaan  barang  dan  jasa  lainnya  yang  berkaitan  dengan  

perawatan perkeretaapian 

6. Usaha jasa keahlian di bidang perkeretaapian dan jasa konsultan 

tranportasi 

7. Usaha keagenan di bidang transportasi barang dan penumpang 

8. Usaha pendidikan dan pelatihan di bidang perkeretaapian  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT Kereta Api 

Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta. Praktikan menjalankan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) selama 19 hari kerja (terhitung dari 01 Februari 2019 - 28 

Februari 2019) dan praktikan ditempatkan di bagian Pengadaan Barang dan 

Jasa.  

Pada dasarnya yang dimaksud dengan pengadaan barang dan jasa adalah 

sebuah  kegiatan  pengadaan  barang  dan  jasa  yang  dilakukan  oleh  sebuah 

perusahaan  atau  instansi  guna  menunjang  kegiatan  dalam  perusahaan  atau 

instansi  tersebut.  Apabila  itu  adalah  instansi  pemerintahan,  maka  biaya 

pengadaan  barang/jasa  sepenuhnya  diambil  dari  APBN/APBD.  Hal  yang 

sama juga tercantum dalam Peraturan Pemerintah (2003) Keppres No. 80 2003, 

Pengadaan barang/jasa pemerintahan adalah kegiatan pengadaan barang/jasa    

yang dibiayai dnegan APBN/APBD, baik yang dilaksanakan secara swakelola 

maupun oleh penyedia barang/jasa. 

Sedangkan  menurut Peraturan  Pemerintah  Republik  Indonesia (2015 ),  

yang dimaksud dengan pengadaan barang dan jasa adalah kegiatan untuk 

memperoleh barang/jasa oleh Kementrian/Lembaga/Satuan Kerja Perangkat  
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Daerah/Institusi yang prosesnya dimulai dari perencanaan kebutuhan sampai 

diselesaikannya seluruh kegiatan untuk memperoleh Barang/Jasa. 

Pengadaan  barang  dan  jasa  menurut  Sutedi (2010:83) adalah Upaya  

pihak pengguna  untuk  mndapatkan  atau  mewujudkan  barang dan  jasa  yang  

diinginkannya, dengan menggunakan metode tertentu agar dicapai kesepakatan 

harga, waktu dan kesepakatan lainnya. 

Berdasarkan kedua pernyataan diatas maka dapat ditarik sebuah 

kesimpulan mengenai pengertian dari pengadaan barang dan jasa, yaitu 

merupakan sebuah kegiatan yang dilakukan oleh Kementrian/Lembaga/ 

SKPD/Institusi dalam memperoleh barang/jasa yang dibiayai oleh 

APBN/APBD dan menggunakan metode tertentu agar tercapai kesepakatan 

antara penyedia dan pengguna barang dan jasa. 

Bidang kerja yang dilakukan praktikan selama melakukan Praktik Kerja 

Lapangan di PT Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta adalah 

sebagai berikut : 

1. Membuat daftar kontrak dan mengarsipkan dokumen kontrak tahun 2016 

dan 2017 

2. Mengarsipkan dokumen kontrak yang gagal 

3. Membuat surat Pengumuman Pelelangan Terbuka Pasca Kualifikasi 

4. Menghitung Rencana Anggaran Biaya (RAB) 

5. Membuat Surat Undangan Penunjukkan Langsung 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Tugas dan pekerjaan praktikan selama PKL berlangsung dapat 

dikelompokkan dan dideskripsikan menjadi beberapa kelompok antara lain: 

1. Membuat daftar kontrak dan Mengarsipkan dokumen kontrak tahun 2016 

dan 2017 

Dalam membuat daftar kontrak pengadaan barang dan jasa , praktikan 

membuatnya di Microsoft excel. Data yang diperlukan seperti jenis 

pekerjaan, nomer RKS dan tanggal, nomer kontrak dan tanggal, nama 

pemenang (perusahaan), dan nilai kontrak. Data tersebut sudah tersedia di 

dokumen (buku) kontrak yang ada di filling cabinet, praktikan mencari dan 

mengetik satu persatu dokumen tersebut. 

Dalam kegiatan pengarsipan ini, praktikan diberi tugas mengarsipkan 

dokumen kontrak yang sudah jadi kedalam filling cabinet. Sistem 

pengarsipan dokumen kontrak berdasarkan tanggal, bulan dan tahun 

kontrak. Sebelum dokumen kontrak di masukkan kedalam filling cabinet, 

dipinggir dokumen file di beri nama perusahaan yang berkerja sama, 

nomer RKS dan tanggal, bulan, tahun kontraknya.Kemudian Praktikan 

memasukkan dokumen kontrak dan merapihkan sesuai tanggal, bulan dan 

tahunnya agar memudahkan dalam pengambilan dokumen kontrak jika 

diperlukan. 

2. Mengarsipkan dokumen kontrak yang gagal 

Dalam kegiatan pengarsipan ini, praktikan diberi tugas mengarsipkan 

dokumen kontrak yang gagal tetapi harus dilihat terlebih dahulu apakah 



26  

 

 

dokumen yang gagal tersebut masih ada surat jaminan dari vendor-vendor 

tersebut kalau masih terdapat surat jaminannya dipisahkan untuk 

dikembalikan kepada vendor atau perusahaan yang bersangkutan. Setelah 

semua dokumen gagal dicek kemudian dimasukkan ke dalam box file dan 

box file tersebut diberi nama perusahaan dan tahunnya kemudian 

diletakkan di filling cabinet. 

3. Membuat surat Pengumuman Pelelangan Terbuka Pasca Kualifikasi 

Pelelangan Terbuka merupakan prosedur pengadaan barang dan jasa 

dengan kompetisi luas, melalui proses pelelangan/seleksi sejumlah tak 

terbatas calom penyedia barang dan jasa yang dilakukan dengan 

pengumuman secara terbuka luas melalui e-procurement PT KAI atau 

papan pengumuman di lingkungan perusahaan atau melalui surat kabar 

secara umum dan terpusat per-triwulan, sehingga masyarakat luas/dunia 

usaha yang berminat danmemiliki kualifikasi/klasifikasi yang sesuai dapat 

mengikutinya. 

4. Menghitung Rencana Anggaran Biaya (RAB) 

Rencana Anggaran Biaya (RAB) terdiri dari: 

 Gaji tenaga teknis, upah tenaga kerja (mandor, kepala tukang, 

tukang), honor narasumber, dan honor Tim Penyelenggara 

Swakelola; 

 Biaya bahan/material termasuk peralatan/suku cadang (apabila 

diperlukan); 

 Biaya Jasa Lainnya (apabila diperlukan);dan/atau 
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 Biaya lainnya yang dibutuhkan, contoh: perjalanan, rapat, 

komunikasi, laporan. 

Dalam kegiatan menghitung Rencana Anggaran Biaya (RAB) ini, 

praktikan diberi tugas menghitung harga satuan yang sudah tersedia 

tinggal mengkalikan unit dengan harga satuan, setelah itu di jumlahkan. 

5. Membuat Surat Undangan Penunjukan Langsung 

Dalam kegiatan  ini, praktikan diberi tugas membuat surat undangan 

penunjukkan langsung . Penunjukkan langsung adalah prosedur PBJ tanpa 

kompetisi melalui proses penilaian yang dilakukan secara langsung dengan 

menunjuk/mengundang hanya 1 Penyedia Barang dan Jasa yang 

memenuhi kriteria/persyaratan tertentu. 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Selama satu bulan praktikan melaksanakan kegaitan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di PT Kereta Api Indonesia (Persero), praktikan menyadari 

bahwa adanya beberapa kendala yang praktikan alami yang muncul dari 

internal perusahaan maupun dari diri praktikan sehingga sedikit menghambat 

praktikan dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Kendala – kendala yang praktikan alami yaitu berupa: 

1. Belum adanya standar operation procedure (SOP) tertulis tugas peserta 

PKL di bagian Pengadaan Barang dan Jasa PT. Kereta Api Indonesia 

(Persero). Membuat praktikan tidak mengetahui secara lebih rinci apa saja 

yang harus dilakukan serta jadwal yang harus diselesaikan. Karena 
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adaptasi awal membuat bingung praktikan tentang apa yang seharusnya di 

lakukan. 

2. Praktikan merasa kesulitan pada saat melakukan distribusi surat/dokumen 

kepada divisi lain atau pada karyawan di luar bagian Pengadaan Barang 

dan Jasa, karena praktikan belum mengetahui denah lokasi ruangan dan 

praktikan juga belum mengenal secara menyeluruh karyawan yang bekerja 

pada tiap divisi di PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 1 Jakarta. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Walaupun terdapat kendala yang dihadapi Praktikan selama melaksanakan 

PKL di PT. Kereta Api Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta, tetapi Praktikan 

dapat menyelesaikan PKL dengan baik dan lancar, adapun cara Praktikan 

mengatasi kendala-kendala selama melaksanakan PKL di PT. Kereta Api 

Indonesia (Persero) DAOP 1 Jakarta yaitu: 

1. Untuk mengatasi belum adanya SOP tersebut, selama pelaksanaan PKL 

praktikan mencoba bertanya kepada pembimbing serta pegawai dan 

membuat catatan tersendiri terkait rincian pekerjaannya.  

Menurut Moedjiono (2008:62) Bertanya merupakan  ucapan verbal 

yang meminta respons dari seseorang yang dikenali. Respons yang 

diberikan dapat berupa pengetahuan sampai dengan hal-hal yang 

merupakan hasil pertimbangan. Jadi bertanya merupakan stimulus 

efektif yang mendorong kemampuan berfikir.  

 

Menurut  Mudhlofir (2011:85) Bertanya adalah  setiap pernyataan 

yang mengkaji atau menciptakan ilmu pada diri peserta  didik. Cara 

untuk mengajukan pertanyaan yang berpengaruh positif bagi kegiatan 

belajar peserta didik merupakan suatu hal yang tidak mudah.  
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Jadi dapat disimpulkan bahwa praktikan harus bertanya kepada 

pembimbing untuk mendapatkan informasi lebih jelas mengenai apa saja 

pekerjaan yang harus dilakukan dan tentang peraturan-peraturan apa saja 

yang boleh dilakukan dan tidak boleh dilakukan. 

2. Untuk mengatasi kesulitan pada saat melakukan distribusi surat/dokumen 

kepada divisi lain atau pada karyawan di luar bagian Pengadaan Barang 

dan Jasa yaitu berkomunikasi secara efektif dengan pegawai PT Kereta 

Api Indonesia (Persero) Daerah Operasi 1 Jakarta.  

Menurut Rakhmat (2010:13) Komunikasi yang efektif ditandai dengan 

adanya pengertian, dapat menimbulkan kesenangan, mempengaruhi 

sikap, meningkatkan hubungan sosial yang baik, dan pada akhirnya 

menimbulkan suatu tindakan.  

Menurut Mulyana (2008:77) Komunikasi dapat dikatakan efektif 

apabila pesan diterima dan dimengerti sebagaimana dimaksud oleh  

pengirim pesan, pesan ditindak lanjuti dengan sebuah perbuatan 

secara suka rela oleh penerima pesan, dapat meningkatkan kualitas 

hubungan antarpribadi, dan tidak ada hambatan.  

 

Dengan demikian dari pemaparan di atas, dapat disimpulkan bahwa 

komunikasi efektif adalah saling bertukar informasi, ide, perasaan dan 

sikap anatara dua orang atau  kelompok yang hasilnya sesuai harapan dan 

dapat mengahsilkan perubahan sikap pada orang yang terlibat komunikasi. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini praktikan dapat mengambil 

kesimpulan antara lain : 

1. Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT Kereta Api 

Indonesia (Persero) Daerah Operasi 1 Jakarta selama satu bulan mulai 01 

Februari 2019 sampai 28 Februari 2019 dan di tempatkan di bagian 

Pengadaan Barang dan Jasa. 

2. Berikut bidang kerja yang dilaksanakan praktikan, antara lain : 

 Membuat daftar kontrak dan mengarsipkan dokumen kontrak tahun 

2016 dan 2017 

 Mengarsipkan dokumen kontrak yang gagal 

 Membuat surat Pengumuman Pelelangan Terbuka Pasca 

Kualifikasi 

 Menghitung Rencana Anggaran Biaya (RAB) 

 Membuat Surat Undangan Penunjukkan Langsung 

3. Di PT. Kereta Api Indonesia (Pesero) DAOP 1. Komunikasi, kebersamaan 

seperti rasa kekeluargaan yang kental, kerjasama ataupun teamwork, 

kepercayaan, dan perasaan saling menghargai satu sama lain yang sangat 

baik antar sesama karyawan juga dilihat dari karyawan dengan atasan pun 
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terjalin dengan sangat baik, dan terhadap praktikan juga sangat baik karena 

selalu membimbing dan memberi masukan yang positif sehingga 

menciptakan lingkungan kerja yang nyaman 

B. Saran-Saran 

Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut ini adalah saran yang dapat 

praktikan berikan dalam pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan yaitu :  

Bagi Mahasiswa : 

1. Mahasiswa sebaiknya memperhatikan mengenai penempatan bidang kerja 

di tempat pelaksanaan PKL. Bidang kerja sebaiknya disesuaikan dengan  

latar belakang pendidikan, sehingga nantinya tidak menyulitkan 

mahasiswa dalam menyelesaikan tugas yang diberikan selama PKL serta 

tidak menyulitkan mahasiswa dalam membuat laporan PKL nantinya. 

2. Mahasiswa sebaiknya memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar 

dapat dengan mudah bersosialisasi dengan pegawai dan memahami 

pekerjaan yang diberikan. 

Bagi Universitas : 

1. Pihak Universitas Negeri Jakarta sebaiknya menjalin komunikasi dan 

kerjasama yang baik dengan perusahaan negeri maupun swasta, agar  

memudahkan mahasiswa pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL). 

2. Pihak Universitas harus meningkatkan pelayanan akademik khususnya 

dalam persiapan Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa, seharusnya 
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pihak Universitas jauh sebelum pelaksanaan PKL ini terlebih dulu 

melakukan pengarahan ke seluruh peserta PKL juga menentukan dosen 

pembimbing dari jauh hari sebelum dimulai kegiatan PKL agar praktikan 

bisa berkonsultasi dengan baik dalam pemilihan tempat PKL 

danberkonsultasi pada saat PKL sedang berlangsung dengan kondisi yang 

dihadapi praktikan. 

Bagi Instansi/Perusahaan: 

1. Pihak instansi/perusahaan diharapkan dapat lebih memberikan bimbingan 

dan pengarahan terhadap praktikan, sehingga praktikan mendapatkan 

gambaran yang jelas mengenai pekerjaan yang akan dilakukan. 

2. Mempertahankan serta meningkatkan hubungan kerjasama yang baik antar 

karyawan maupun dengan atasan. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 

Logo PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 
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Lampiran 2 

Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 3 

Daftar Nama Mahasiswa Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 4 

Surat Permohonan PKL di bagian PBJ DAOP 1 Jakarta 
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Lampiran 5 

Surat Pernyataan 
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Lampiran 6 

Penilaian Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 7 

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 8 

JADWAL KEGIATAN PKL 

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

TAHUN AKADEMIK 2019/2020 

 

 No. Kegiatan Okt 

2018 

Jan 

2019 

Feb 

2019 

Nov 

2019 

Des 

2019 

1 Pendaftaran PKL      

2 Kontrak dengan 

perusahaan untuk 

PKL 

     

3 Surat 

Permohonan PKL 

ke perusahaan 

     

4 Pelaksanaan PKL      

5 Penulisan 

Laporan PKL 

     

6 Penyerahan 

Laporan PKL 

     

7 Koreksi Laporan 

PKL 

     

8 Penyerahan 

Koreksi laporan 

PKL 

     

9 Batas akhir 

penyerahan 

laporan PKL 

     

10 Penutupan PKL 

dan Pengumuman 

Nilai PKL 
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Lampiran 9 

Sertifikat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 10 

Surat Keterangan Selesai 
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Lampiran 11 

Lembar Kegiatan Harian 

Nama Praktikan  : Anggraini Laili Safhira 

Nomer Registrasi : 8135163706 

Program Studi  : Pendidikan Bisnis 

Tanggal Praktik  : 01-28 Februari 2019 

NO TANGGAL KEGIATAN 

1. Jum’at, 01 Februari 2019  Perkenalan 

 Briefing 

 Pengenalan info awal perusahaan 

 Melihat Rapat Pengadaan Barang dan 

Jasa 

2. Senin, 04 Februari 2019  Membuat surat Pengumuman Pelelangan 

Terbuka Pasca Kualifikasi 

3. Rabu, 06 Februari 2019  Membuat  daftar kontrak tahun 2016 dan 

2017 

4. Kamis, 07 Februari 2019  Membuat  daftar kontrak tahun 2016 dan 

2017 

5. Jum’at, 08 Februari 2019  Membuat  daftar kontrak tahun 2016 dan 

2017 

6. Senin, 11 Februari 2019  Mengarsipkan dokumen kontrak tahun 

2016 dan 2017 

7. Selasa, 12 Februari 2019  Mengarsipkan dokumen kontrak tahun 

2016 dan 2017 

8. Rabu, 13 Februari 2019  Mengarsipkan dokumen kontrak yang 

gagal 

9 Kamis, 14 Februari 2019  Menghitung Rencana Anggaran Biaya 

(RAB) 
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10 Jum’at, 15 Februari 2019  Menghitung Rencana Anggaran Biaya 

(RAB) 

11 Senin, 18 Februari 2019  Membuat surat Pengumuman Pelelangan 

Terbuka Pasca Kualifikasi 

12 Selasa, 19 Februari 2019  Membuat Surat Undangan Penunjukkan 

Langsung 

13 Rabu, 20 Februari 2019  Membuat surat Pengumuman Pelelangan 

Terbuka Pasca Kualifikasi 

14 Kamis, 21 Februari 2019  Menghitung Rencana Anggaran Biaya 

(RAB) 

15 Jum’at, 22 Februari 2019  Membuat surat Pengumuman Pelelangan 

Terbuka Pasca Kualifikasi 

16 Senin, 25 Februari 2019  Membuat surat Pengumuman Pelelangan 

Terbuka Pasca Kualifikasi 

17 Selasa, 26 Februari 2019 - 

18 Rabu, 27 Februari 2019 - 

19 Kamis, 28 Februari 2019  Membuat Surat Undangan Penunjukkan 

Langsung 

 

  



47  

 

 

Lampiran 12 

 

Daftar Kontrak 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

Dokumen Kontrak 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 
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Lampiran 13 

 

 

Surat Pengumuman Pelelangan Terbuka Pasca Kualifikasi 

 

 

Rencana Anggaran Biaya (RAB) 
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Lampiran 14 

 

 

Surat Undangan Penunjukan Langsung 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 
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Lampiran 15 

Foto bersama karyawan bagian Pengadaan Barang dan Jasa 
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Lampiran 16 

Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 

 

 


