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LEMBAR EKSEKUTIF

Siti_ Wulan_Apriani. (8135163003). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Divisi Niaga pada PT. PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area Cempaka
Putih. Jakarta: Program Studi Pendidikan Bisnis, Fakultas Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta, 2019.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai gambaran hasil pekerjaan
yang telah dilakukan selama 1 (satu) bulan PKL dengan tujuan untuk memenuhi
salah satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi di Program Studi
Pendidikan Bisnis, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Adapun dari
program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, Praktikan memperoleh ilmu
pengetahuan dan pengalaman yang meningkatkan skill, pengalaman terjun di
dunia kerja, serta membangun relasi di sebuah perusahaan.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT. PLN (Persero) Distribusi
Jakarta Raya Area Cempaka Putih yang beralamat di Jalan A. Yani Kavling 60 By
Pass, Jakarta Pusat. PT. Perusahaan Listrik Negara (Persero) merupakan
perusahaan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak dalam bidang
jasa listrik yang ditujukan untuk kepentingan masyarakat. Praktik Kerja Lapangan
(PKL) dilaksanakan selama 1 (satu) bulan yang dimulai dari tanggal 28 Januari
2019 sampai dengan tanggal 28 Februari 2019 dengan 5 hari kerja, Senin sampai
dengan Jumat.

Penulisan laporan ini menguraikan manfaat serta tujuan dari Praktik Kerja
Lapangan (PKL), diantaranya menjalin kerja sama antara pihak — pihak yang
terlibat, yaitu perguruan tinggi dengan instansi tempat praktik mahasiswa,
mengimplementasikan ilmu yang didapat di perkuliahan.

Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang meliputi menyusun berkas
administrasi pelanggan, menginput data ke Aplikasi Pengaduan Pelanggan
Terpusat (AP2T) dan Aplikasi Elektronik Subsidi Non Sejahtera Online, dan
melakukan penagihan dan pemutusan terhadap Pelanggan yang menunggak.

Pada masa-masa awal Praktik Kerja Lapangan, Praktikan merasa menghadapi
kendala seperti, rasa canggung, rasa segan dan malu untuk berkomunikasi dengan
karyawan lainnya, kurangnya fasilitas yang disediakan, dan terbatasnya ruang
kerja divisi Niaga.

Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dapat disimpulkan bahwa praktikan
mendapat tambahan wawasan pengetahuan yang lebih luas mengenai dunia kerja
yang sesungguhnya, serta dapat menumbuhkan rasa tanggung jawab dan disiplin
yang tinggi terhadap tugas yang diberikan.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat, hidayah dan
karunia-Nya sehingga praktikan dapat menyelesaikan kegiatan dan
penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan tepat waktu.

Tujuan dari penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini
adalah untuk memenuhi tugas mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL).
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan hasil
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilaksanakan di PT. PLN
(Persero) Distribusi Jakarta Area Cempaka Putih.

Baik selama proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
maupun penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini berlangsung,
banyak dukungan serta bantuan dari berbagai pihak yang didapatkan oleh
praktikan. Sehingga praktikan dapat menyelesaikan Laporan ini. Oleh
karenanya, praktikan ingin menyampaikan terima kasih kepada :

1. Drs. Nurdin Hidayat, M.M. M,Si. selaku Dosen Pembimbing yang
telah membantu praktikan dalam menyusun Laporan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) ini;

2. Ryna Parlyna, MBA .selaku Koordinator Program Studi S1
Pendidikan Bisnis Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;

3. Prof. Dr. Dedi Purwana, E.S, M.Bus. selaku Dekan Fakultas

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;



. Ibu Sukma Fitriana selaku Manajer Divisi Niaga PT. PLN (Persero)
Distribusi Jakarta Raya Area Cempaka Putih
. Seluruh karyawan PT. PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area
Cempaka Putih yang mau menerima dan membimbing praktikan,
terutama pada Divisi Niaga,
. Orang tua yang telah mendukung praktikan secara moril dan materil;
. Serta teman-teman Pendidikan Bisnis 2016 yang telah memberikan
dukungan semangat kepada praktikan.

Praktikan sangat menyadari akan adanya kekurangan dalam
penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, sehingga
praktikan mengharapkan kritik dan saran yang bersifat membangun.

Agar nantinya dapat lebih baik lagi dalam menulis.

Jakarta, 1 November 2019

Penulis
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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Perkembangan di era globalisasi saat ini, sangatlah cepat sehingga
menimbulkan persaingan diberbagai sektor. Tanpa disadari, perkembangan ini
menuntut perusahaan di berbagai negara untuk meningkatkan sumber daya manusia
yang berkualitas dan berkompeten. Sebab semakin tinggi kualitas sumber daya
manusia yang dimiliki, maka semakin maju pula kualitas suatu negara tersebut.
Oleh karena itu perlu adanya pengembangan diri agar lebih kompeten pada
bidangnya masing-masing guna menunjang kualitas sumber daya yang memadai.

Berdasarkan hal tersebut, perguruan tinggi sebagai salah satu instansi yang
memiliki peran penting dalam menciptakan sumber daya manusia yang mencetak
para sarjana dan ahli madya, untuk terus melakukan pembaharuan dan perbaikan
dalam menghadapi tantangan era globalisasi ini. Maka dari itu Program Studi
Pendidikan Bisnis, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta mewajibkan
kepada seluruh mahasiswa untuk melaksanakan program kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL). Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan syarat untuk
memperoleh gelar sarjana mahasiswa S1 Program Studi Pendidikan Bisnis,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Program ini dilaksanakan agar dapat membantu mahasiswa untuk

menyesuaikan teori atau pembelajaran yang diterapkan pada proses perkuliahan

dengan keadaan yang sebenarnya pada dunia kerja. Dengan diadakannya Praktik



Kerja Lapangan (PKL), mahasiswa diharapkan dapat mengembangkan potensi diri
yang dimiliki serta memiliki keterampilan, keahlian, tambahan wawasan,
pengetahuan, dan disiplin kerja yang tinggi sehingga menjadi tenaga ahli yang
profesional.

Selain itu, kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga diharapkan mampu
menghasilkan kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan
swasta ataupun instansi pemerintahan yang ada. Sehingga ketika etos kerja dari para

praktikan baik, maka akan menimbulkan citra positif terhadap Universitas Negeri
Jakarta.

Pada Praktik Kerja Lapangan (PKL) Kkali ini, praktikan mendapat
kesempatan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. PLN (Persero)
Distribusi Jakarta Raya Area Cempaka Putih yang beralamat di Jalan A. Yani

Kavling 60 By Pass, Jakarta Pusat.

B. Maksud dan Tujuan PKL

Berdasarkan latar belakang diatas, Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang
diterapkan oleh Universitas Negeri Jakarta mempunyai maksud dan tujuan yang
baik dan berguna bagi mahasiswa sebagai pihak yang melaksanakan kegiatan

tersebut di suatu perusahaan maupun Instansi terkait.

1. Maksud dari diadakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL), antara lain:
a. Sebagai pemenuhan dari persyaratan dari kelulusan S1 Pendidikan

Bisnis Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.



b. Mempelajari bidang pekerjaan yang sesuai dengan pengetahuan
yang di dapat di perkuliahan yaitu bidang niaga dan dapat
mengaplikasikannya ke dalam dunia kerja.

c. Menghasilkan lulusan yang memiliki kemampuan, keterampilan,
dan kesiapan bekerja dalam dunia kerja.

2. Tujuan diadakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL), antara lain:

a. Memperoleh pengalaman dari pekerjaan nyata yang sesuai dengan
teori yang telah diperoleh dari kegiatan perkuliahan.

b. Melatih mahasiswa untuk berdisiplin dan tanggung jawab terhadap
tugas yang diberikan, memilki kemampuan untuk menjadi pribadi
yang mandiri, mampu bersikap dan berorganisasi dengan orang lain,
serta berani mengambil keputusan dalam bekerja.

c. Meningkatkan  wawasan  pengetahuan, kemampuan dan
keterampilan mahasiswa sesuai dengan latar belakang bidang studi

yaitu bidang niaga.

C. Kegunaan PKL
Manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL) ternilai sangat besar, baik bagi
mahasiswa, perguruan tinggi dan juga perusahaan. Diantaranya adalah:
1. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa
a. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat
bersosialisasi dan berinteraksi dengan karyawan yang telah

berpengalaman di dunia kerja nyata.



b. Mendapatkan pengetahuan cara bersikap, serta pola tingkah laku
yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang profesional
dan bertanggung jawab.

c. Menambah relasi dari karyawan PT. PLN (Persero) Distribusi
Jakarta Raya Area Cempaka Putih.

2. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta

a. Sebagai bahan penilaian sejauh mana mahasiswa mampu terjun
langsung didalam dunia kerja dan masyarakat.

b. Memperkenalkan nama Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta di kalangan instansi tersebut.

c. Membangun kerjasama dan menjaga hubungan yang baik antara
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan
tersebut.

3. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi PT. PLN (Persero)
Distribusi Jakarta Raya Area Cempaka Putih

a. Membantu kegiatan pekerjaan karyawan dan menyiapkan calon
tenaga kerja yang berkompeten.

b. Menjalin dan menjaga hubungan baik dengan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

c. Mempersiapkan dan melatih mahasiswa agar memiliki pengalaman
faktual tentang proses pembelajaran dan kependidikan dalam situasi

yang sebenarnya.



D. Tempat PKL
Berikut merupakan informasi tempat Praktikan melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) :
Nama Instansi : PT. PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area
Cempaka Putih
Alamat - JI. A. Yani Kav. 60 By Pass CempakaPutih
Timur, Cempaka Putih, Kota Jakarta Pusat,

Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10510.

Telepon : 021- 4255050

Fax : 021-7811390

E-mail : cempakaputih@pln.co.id
Situs terkait > www.pln.co.id

Divisi Tempat PKL : Bagian Niaga

Adapun alasan Praktikan memilih PT. PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya
Area Cempaka Putih sebagai tempat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) dikarenakan PT PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area
Cempaka Putih merupakan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak di
bidang penjualan dan penyediaan listrik serta pelayanan kepada pelanggan. Selain
itu, perusahaan ini tiap tahunnya selalu terbuka dalam menerima mahasiswa yang
ingin melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Praktikan ingin melihat dan

memahami secara langsung praktik perniagaan di perusahaan tersebut serta dapat


http://www.pln.co.id/

membandingkannya dengan ilmu teori dan praktik perniagaan yang didapatkan

selama kegiatan perkuliahan.

E. Jadwal dan Waktu PKL

Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan. Terhitung
dari tanggal 28 Januari 2019 s.d. 28 Februari 2019. Dalam melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan waktu kerja yang ditentukan oleh PT. PLN (Persero) Distribusi

Jakarta Raya Area Cempaka Putih yaitu dari hari Senin s.d Jumat.

Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai berikut:
1. Tahap Observasi Tempat Praktik Kerja Lapangan
Pada tahap ini, Praktikan melakukan observasi awal ke perusahaan
yang akan menjadi tempat Praktik Kerja Lapangan. Observasi mulai
dilakukan di bulan Oktober 2018. Praktikan memastikan apakah perusahaan
tersebut menerima mahasiswa Praktik Kerja Lapangan dan menanyakan
syarat-syarat administrasi yang dibutuhkan untuk melamar kerja sebagai
mahasiswa PKL. Pada tahap observasi ini, praktikan menemui seorang
karyawan perusahaan yang bekerja di Bidang SDM PT. PLN (Persero)
Distribusi Jakarta Raya Area Cempaka Putih, yang bernama Pak Dimas.
2. Tahap Persiapan
Setelah praktikan mendapatkan informasi bahwa PT. PLN (Persero)
Distribusi Jakarta Raya Area Cempaka Putih memberikan kesempatan
untuk melaksanakan PKL, praktikan meminta surat pengantar dari bagian
akademik Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan kemudian

meminta persetujuan dari Koordinator Program Studi S1 Pendidikan Bisnis.



Surat tersebut kemudian diberikan ke Biro Administrasi Keuangan
dan Umum (BAKHUM) UNJ. Setelah mendapatkan persetujuan dari bagian
akademik Fakultas Ekonomi dan BAKHUMUNYJ, praktikan mendapatkan
surat pengantar Paktik Kerja Lapangan. Pengajuan tersebut dilakukan pada
bulan November 2018, surat pengantar tersebut beserta syarat lampiran
proposal Praktik Kerja Lapangan (PKL) ditujukan kepada Bidang SDM PT
PLN (Persero) Unit Induk Distribusi Jakarta Raya, Gambir. Setelah sebulan
kemudian, surat balasan dari PT PLN (Persero) Unit Induk Distribusi
Jakarta Raya, Gambir diterima oleh Praktikan.. Kemudian surat balasan
tersebut, Praktikan simpan sebagai arsip dan tanda bukti bahwa perusahaan
tempat Praktikan melamar Praktik Kerja Lapangan (PKL) telah
mengizinkan Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di

perusahaan tersebut.

. Tahap Pelaksanaan
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
selama 1 (satu) bulan, terhitung sejak tanggal 28 Januari 2019 s.d 28

Februari 2019. Adapun ketentuan jam operasionalnya sebagai berikut :

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat

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

Jumat 07.30s.d 16.30 WIB 11.30 s.d 13.00 WIB

Sumber: Data diolah oleh Praktikan



Pada tanggal 28 Januari 2018, praktikan datang pukul 07.30 dan

melakukan tahap pengenalan Praktik Kerja Lapangan (PKL) oleh Pak

Dimas selaku Asisten Manajer SDM yang memperkenalkan praktikan pada

Asisten Manajer divisi Niaga yaitu Bu Sukma Fitriana. Praktikan diberi

arahan mengenai;

e Perkenalan para karyawan di bagian Niaga

e Membaca pedoman buku khusus tentang bagian Niaga

e Peraturan terkait pelaksanaan mahasiswa selama Praktek Kerja

Lapangan

. Tahap Pelaporan

Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama bulan

November 2019. Dimulai dari mencari data yang dibutuhkan dalam

pembuatan laporan Praktik Kerja Lapangan. Setelah terkumpul, data

tersebut diolah dan diserahkan sebagai laporan Praktik Kerja Lapangan.

Tabel 1.2 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Waktu Pelaksanaan

No. Tahapan
. Okt 2018 Nov 2019 | Des 2019 Jan 2019 Feb 2019 Nov 2019
Kegiatan
2| 3|4 112(3|4(1/2|3|4 2134 112(3/4(1/2|3|4
1. Observasi
3. Pelaksanaan
4, Pelaporan

Sumber : Data diolah oleh Praktikan
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Awal berdirinya PT. Perusahaan Listrik Negara(Persero) Distribusi Jakarta
Raya dan Tangerang dimulai sejak tahun 1897, yaitu diawali dengan digarapnya
pembangkit tenaga listrik (PLTU) oleh salah satu perusahaan Belanda (NV NIGM)
yang berlokasi di Gambir. Pada tahun 1942 perusahaan listrik diambil alih oleh
pemerintah Jepang akibat adanya Perang Dunia Il. NV NIGM dialihkan ke
perusahaan Djawa Denki Jogyosha Djakarta Shisha.

Pada Agustus 1945, proses peralihan kekuasaan kembali terjadi diakhir
Perang Dunia 11, saat Jepang menyerah kepada Sekutu. Tentunya kesempatan ini
dimanfaatkan oleh para pemuda dan buruh listrik melalui delegasi Buruh atau
Karyawan Listrik dan Gas yang bersama-sama dengan Pimpinan KNI Pusat
berinisiatif menghadap Presiden Soekarno untuk menyerahkan perusahaan-
perusahaan tersebut kepada Pemerintah Republik Indonesia.

Pada 27 Oktober 1945, Presiden Soekarno membentuk Jawatan Listrik dan
Gas di bawah Departemen Pekerjaan Umum dan Tenaga dengan kapasitas
pembangkit tenaga listrik sebesar 157,5 MW. Namun pada tanggal 1 Januari 1961,
Jawatan Listrik dan Gas diubah menjadi BPU-PLN(Badan Pimpinan Umum
Perusahaan Listrik Negara) yang bergerak di bidang listrik, gas, dan kokas yang

dibubarkan 1 Januari 1965. Pada saat yang sama, dua perusahaan negara yaitu
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Perusahaan Listrik Negara (PLN) sebagai pengelola tenaga listrik milik negara dan
Perusahaan Gas Negara (PGN) sebagai pengelola gas diresmikan.

Pada tahun 1972, Sesuai dengan Peraturan Pemerintah No0.17, status
Perusahaan Listrik Negara (PLN) ditetapkan sebagai Perusahaan Umum Listrik
Negara dan sebagai Pemegang Kuasa Usaha Ketenagalistrikan (PKUK) dengan
tugas menyediakan tenaga listrik bagi kepentingan umum.

Sejalan dengan kebijakan Pemerintah yang memberikan kesempatan
kepada sektor swasta untuk bergerak dalam bisnis penyediaan tenaga listrik, maka
sejak tahun 1994 stastus PLN beralih dari Perusahaan Umum menjadi Perusahaan
Perseroan (Persero) sesuai Akta No. 169 tanggal 30 Juli 1994 dari Sutipso S.H.
Notaris, Jakarta. Pada tahun 2009, sesuai dengan UU No.3 Tahun 2009, PLN tidak
lagi sebagai Pemegang Kuasa Umum Ketenagalistrikan (PKUK) , namun sebagai
Badan Usaha Milik Negara (BUMN) dengan tugas menyediakan tenaga listrik bagi
kepentingan umum.

Visi, Misi, Moto dan Tata Nilai PT PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya
e Visi PT.Perusahaan Listrik Negara (Persero) Distribusi Jakarta Raya:

“Diakui sebagai pengelola Distribusi tenaga listrik yang efisien, andal

berkualitas dengan kinerja unggul, berbasis SDM yang kompeten.”

e Misi PT.Perusahaan Listrik Negara(Persero) Distribusi Jakarta Raya:

1. Mengelola bisnis pendistribusian tenaga listrik yang berorientasi pada

kepuasan pelanggan, tingkat mutu pelayanan serta mendorong kegiatan

ekonomi dalam rangka meningkatakan kualitas kehidupan masyarakat;
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2. Menjalankan kegiatan pendistribusian tenaga listrik yang berwawasan
lingkungan;
3. Menjalankan kegiatan penjualan tenaga listrik secara wajar;
4. Mengelola kader yang berkompeten untuk menjalankan proses bisnis
pendistribusian tenaga listrik.
Moto PT.Perusahaan Listrik Negara (Persero) Distribusi Jakarta
Raya:“Listrik untuk Kehidupan yang Lebih Baik.”
Tata Nilai dan PT.Perusahaan Listrik Negara (Persero) Distribusi Jakarta
Raya:
a. Saling Percaya (Trust)
e Saling Percaya: Sesama Atasan, Rekan Kerja dan bawahan,
mitra kerja Saling menghargai;
e Beritikad Baik: Jujur dan mengutamakan kepentingan
perusahaan;
e Transparan: Terbuka sesuai nilai etika.
b. Integritas (Integrity)
Jujur dan menjaga komitmen; Taat aturan dan bertanggung jawab;
Keteladanan.
c. Peduli (Care)
Proaktif dan saling membantu; Memberi yang terbaik; Menjaga Citra

Perusahaan.
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d. Pembelajar (Continuous Learning)
Belajar berkelanjutan dan beradaptasi; Berbagi pengetahuan dan

pengalaman; Berinovasi.

Gambar I1.1 Logo PT. PLN (Persero)

Logo PT. Perusahaan Listrik Negara (Persero)

PT. Perusahaan Listrik Negara(Persero) memiliki logo perusahaan
yang menjadi indentitas perusahaan yang terdiri dari:
Bidang Persegi Panjang Vertikal
Ini adalah bagian dasar dari elemen lambang lainnya, hal ini melambangkan
bahwa PT. Perusahaan Listrik Negara(Persero) merupakan wadah atau
organisasi yang terorganisir dengan sempurna. Berwarna kuning untuk
menggambarkan pencerahan, seperti yang diharapkan PT. Perusahaan
Listrik Negara (Persero) bahwa listrik mampu menciptakan pencerahan bagi
kehidupan masyarakat.
Petir
Elemen ini melambangkan tenaga listrik yang terkandung didalamnya

sebagai produk jasa utama yang dihasilkan oleh perusahaan. Selain itu petir
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juga melambangkan kerja cepat dan tepat para insan PT. Perusahaan Listrik
Negara (Persero) dalam memberikan solusi bagi para pelanggannya. Warna
nya yang merah melambangkan kedewasaan PT. Perusahaan Listrik Negara
(Persero) sebagai perusahaan listrik pertama di Indonesia.
c. Tiga Gelombang
Elemen ini memiliki arti gaya rambat energi listrik yang dialirkan oleh tiga
bidang usaha utama yang digeluti perusahaan vyaitu pembangkitan,
penyaluran, dan distribusi yang seiring sejalan dengan kerja keras para insan
PT. Perusahaan Listrik Negara (Persero) guna memberikan layanan terbaik
bagi pelanggannya. Diberi warna biru untuk menampilkan kesan konstan
seperti halnya listrik yang tetap diperlukan dalam kehidupan manusia. Logo
tersebut menandakan bahwa perusahaan ini bergerak dibidang penjualan
dan penyediaan listrik serta pelayanan kepada pelanggan.
B. Struktur Organisasi
Dalam menjalankan usahanya PT.PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya
Area Cempaka Putih memiliki struktur jabatan yang memiliki fungsi dan penjelasan
tugas masing-masing dalam rangka terciptanya cabang yang tersistem secara baik.
PT. PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area Cempaka Putih menganut struktur
organisasi garis lurus staf yang sesuai dengan kondisi perusahaan karena
pembagian tugas secara jelas dapat dibedakan dan Manajer Unit Pelaksanaan
Pelayanan Pelanggan langsung memerintah dan memberikan petunjuk-petunjuk
kepada beberapa Manajer Bagian untuk diteruskan kepada bawahannya yang sudah

ditentukan.
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Manager Unit

Pelaksanaan Pelayanan
Pelanggan

Pejabat Perencanaan

Manager Manager
Manager Manager Manager Bagian Manager Manager Bagian B Pengadaan
Bagian Bagian Bagian Transaksi Bagian Bagian Keuangan,
Perencanaan Jaringan Konstruksi Energi Pemasaran Niaga SDM, dan
Listrik Administrasi Pejabat Pelaksanaan

Pengadaan

Pejabat Pelaksanaan
1 K3L

Gambar 11.2 Struktur Organisasi PT. PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area
Cempaka Putih

1. Manajer Unit Pelaksaan Pelayanan Pelanggan
Bertanggung jawab atas pengolahan kegiatan proyek dan pembangunan
Pembangkit dan Jaringan Tenaga Listrik sesuai yang tercantum dalam Daftar
Isian Proyek (DIP), Petunjuk Operasional (PO), dan Anggaran Investasi (Al)
serta bertanggung jawab terhadap biaya jadwal dan mutu sesuai target Kinerja
proyek induk yang tersedia.

2. Manajer Bagian Perencanaan
Bertanggung jawab atas tersedianya perencanaan kerja atas pelaksanaan
kegiatan perencanaan konstruksi pembangunan proyek pembangkit dan
jaringan, penetapan kebijakan manajemen yang strategis dalam rangka
pencapaian target kinerja proyek induk.

3. Manajer Bagian Jaringan
Bertanggung jawab atas pelaksanaan rencana kerja konstruksi, pembuatan SOP,
merencanakan operasi dan pemeliharaan distribusi, dan mengelola data aset

jaringan (TM, TR, Trafo Distribusi)
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4. Manajer Bagian Konstruksi
Bertanggung jawab atas pengelolaan proyek jaringan sesuai kontrak dengan
menggaunakan jasa manajemen konstruksi sebagai bagian pencapaian target
kinerja proyek.

5. Asisten Manajer Transaksi Energi
Bertanggung jawab atas pengelolahan kegiatan proyek pembangkit sesuai
kontrak dengan mengunakan jasa manajemen konstruksi sebagai bagian
pencapaian target kinerja proyek yang ditetapkan oleh perusahaan

6. Manajer Bagian Pemasaran
Bertanggung jawab atas pelaksanaan strategi pemasaran dan peningkatan
pelayanan pelanggan.

7. Manajer Bagian Niaga
Bertanggung jawab atas tata usaha atau administrasi pelanggan, mengelola Data
Induk Pelanggan (DIP), serta mengurus piutang.

8. Asisten Manajer Keuangan, SDM, dan Administrasi (KSA)
Bertanggung jawab atas pengelolaan SDM, Administrasi, dan Keuangan untuk
mendukung pelaksanaan pekerja kegiatan proyek induk dalam mencapai kinerja

target proyek induk sesuai penetapan direksi.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

PT. PLN (Persero) dikenal sebagai perusahaan BUMN yang menaungi
kebutuhan masyarakat di bidang kelistrikan. Seiring dengan perkembangan bisnis
PT. PLN (Persero) mengembangkan beberapa inovasi yang dapat dinikmati oleh

masyarakat umum. Hal itu dijelaskan dalam Peraturan Pemerintah No. 17 tanggal
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28 Mei 1990 pasal 5 ayat 1 dan 2 dijelaskan bahwa sifat usaha PT. PLN (Persero)
adalah menyediakan tenaga listrik untuk kepentingan umum dan sekaligus

meningkatkan keuntungan berdasarkan prinsip akuntansi.

Sesuai Undang-Undang RI No0.30 Tahun 2009 tentang Ketenagalistrikan
dan berdasarkan Anggaran Dasar Perusahaan, rangkaian kegiatan usaha Perusahaan

adalah:

1. Menjalankan usaha penyediaan tenaga listrik yang mencakup:
e Pembangkitan tenaga listrik
e Penyaluran tenaga listrik
e Distribusi tenaga listrik
e Perencanaan dan pembangunan sarana penyediaan tenaga listrik
e Pengembangan penyediaan tenaga listrik
e Penjualan listrik
2. Menjalankan usaha penunjang listrik yang mencakup:
e Konsultasi ketenagalistrikan
e Pembangunan dan pemasangan peralatan ketenagalistrikan
e Pemeriksaan dan pengujian peralatan ketenagalistrikan
e Pengoperasian dan pemeliharaan peralatan ketenagalistrikan
e Laboratorium pengujian peralatan dan pemanfaatan tenaga listrik
o Sertifikasi peralatan dan pemanfaatan tenagalistrik

o Sertifikasi kompetensi tenaga teknik ketenagalistrikan
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3. Kegiatan-kegiatan lainnya mencakup:

e Pengelolaan dan pemanfaatan sumber daya alam dan sumber energy
lainnya untuk tenaga listrik

e Jasa Operasi dan pengaturan (dispatcher) pada pembangkitan,
penyaluran, distribusi dan retail tenaga listrik

e Industri perangkat keras,lunak dan lainnya dibidang ketenagalistrikan

e Kerjasama dengan pihak lain atau badan penyelenggara bidang
ketenagalistrikan dibidang pembangunan, operasional, telekomunikasi
dan informasi terkait dengan ketenagalistrikan

e Usaha jasa ketenagalistrikan



BAB 111

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama satu bulan menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. PLN

(Persero) Distribusi Jakarta Raya Area Cempaka Putih, praktikan ditempatkan pada

divisi Niaga yang dipimpin oleh lbu Sukma Fitriana. Praktikan dilatih agar dapat

meningkatkan pengetahuan, keterampilan, kedisiplinan dan tanggung jawab

terhadap pekerjaan yang diberikan kepada praktikan, khususnya di Bagian Niaga

yang meliputi administrasi pelanggan, mengelola Data Induk Pelanggan (DIP),

serta mengurus piutang.

Adapun bidang kerja atau tugas yang praktikan lakukan adalah sebagai

berikut:

1.

Menyusun kelengkapan berkas-berkas data pelanggan dan dikumpulkan dalam
satu file atau map bernomor ID Pelanggan

Mengisi form ceklis data pelanggan dan menginputnya ke Microsoft Excel
Mencetak Perubahan Data Pelanggan (PDL) di Aplikasi Pengaduan Pelanggan
Terpusat (AP2T) dan melakukan peremajaan

Menginput form pendataan data survey di Aplikasi Elektronik Subsidi Non
Sejahtera Online

Pemilahan pelanggan pasca bayar dan pra bayar

Menyusun nota tagihan listrik dan nota dinas

Melakukan penagihan dan pemutusan terhadap Pelanggan yang menunggak

18
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B. Pelaksanaan Kerja
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. PLN (Persero) Distribusi
Jakarta Raya Area Cempaka Putih dilakukan mulai Senin, 28 Januari 2019 dan
berakhir pada, Kamis 28 Februari 2019. Dihari pertama, Praktikan ditempatkan di
Bagian Niaga dan dikenalkan oleh pembimbing untuk diberikan pengarahan
seputar peraturan di Bagian Niaga dan memahami buku pedoman khusus Bagian
Niaga. Praktikan dibimbing terlebih dahulu sebelum melakukan tugas-tugas yang
diberikan olen pembimbing. Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Praktikan mendapat bimbingan teknis dari lbu Paramitha selaku mentor yang
bertanggungjawab pada Bagian Niaga.
Selama 24 (dua puluh empat) hari Praktikan melaksanakan PKL, tugas-tugas
yang diberikan kepada Praktikan adalah sebagai berikut :
1. Menyusun kelengkapan berkas-berkas data pelanggan dan dikumpulkan
dalam file atau map bernomor ID Pelanggan
Praktikan mendapat berkas pelanggan berupa hardcopy yang diberikan oleh
pembimbing, lalu setelah itu praktikan diminta untuk mengumpulkannya,
dalam atau map berdasarkan ID pelanggan.
2. Mengisi form ceklis data pelanggan dan menginputnya ke Microsoft Excel
Setelah praktikan memasukan berkas-berkas ke dalam file atau map, praktikan
harus mengecek ulang kelengkapan berkas dengan mengisi form ceklis data

pelanggan dan menginputnya ke Microsoft Excel.
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Mencetak Perubahan Data Pelanggan (PDL) dan melakukan peremajaan
Dalam pemasangan daya, mungkin saja ada beberapa Perubahan Data
Pelanggan yang berbeda dari data yang sebelumya pelanggan berikan saat
pengajuan daya. Perubahan tersebut harus segera disesuaikan dan di klarifikasi
dengan mencetak berkas Perubahan Data Pelanggan (PDL) melalui sistem
terpusat PT. PLN (Persero) di Aplikasi Pengaduan Pelanggan Terpusat (AP2T).
Menginput form pendataan data survey

Praktikan mendapat beberapa data survey pelanggan yang diberikan oleh
pembimbing, lalu data survey tersebut diinput kedalam Aplikasi Elektronik
Subsidi Non Sejahtera Online

. Pemilahan pelanggan pasca bayar dan pra bayar

Praktikan mendapat beberapa nota pelanggan yang diberikan oleh pembimbing,
praktikan diharuskan memilah kelompok pelanggan pasca bayar dan prabayar
serta mengurutkannya berdasarkan besarnya daya.

Menyusun nota tagihan listrik dan nota dinas

Praktikan mendapat sejumlah nota tagihan listrik pelanggan dan diharuskan
menyusunnya berdasarkan wilayah. Selain itu praktikan mendapat sejumlah
nota dinas dan diharuskan menyusunnnya berdasarkan surat keterangan.
Melakukan penagihan dan pemutusan terhadap Pelanggan yang
menunggak

Praktikan mendapat beberapa berkas atau surat tagihan listrik yang menunggak,
lalu praktikan diharuskan mencetak surat pengakuan hutang melalui sistem

terpusat PT. PLN (Persero) di Aplikasi Pengaduan Pelanggan Terpusat (AP2T).
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C. Kendala Yang Dihadapi

Dalam kegiatan apapun, pastinya akan selalu menemui berbagai kendala

atau hambatan. Begitu pula pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang

dilaksanakan oleh Praktikan dikarenakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

merupakan hal yang baru dilakukan oleh Praktikan. Adapun kendala yang dihadapi

praktikan selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. PLN (Persero) Distribusi

Jakarta Area Cempaka Putih, antara lain:

1.

Kurangnya komunikasi antara praktikan dengan karyawan lain di ruang kerja
Divisi Niaga

Di awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di minggu pertama,
Praktikan masih merasa canggung dengan suasana kerja dibagian Niaga dan
kurang berkomunikasi dengan karyawan lainnya dikarenakan adanya rasa
segan dan malu untuk bertanya dan menyapa.

Kurangnya fasilitas kantor di PT. PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area
Cempaka Putih

Kurangnya fasilitas kantor seperti kurangnya mesin printer dan kondisi mesin
printer yang tersedia sering kali bermasalah seperti tintanya terkadang kurang
jelas dalam mencetak sehingga hasil yang diprint tidak maksimal.

Tata ruang kerja Divisi Niaga di PT. Perusahaan Listrik Negara (Persero) Area
yang terbatas

Ruang kerja Divisi Niaga di PT. Perusahaan Listrik Negara(Persero) Area

Cempaka Putih yang tidak terlalu luas sehingga Praktikan sulit untuk
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mengerjakan tugas yang diberikan pembimbing dalam jumlah yang banyak

dikarenakan tempat kerja praktikan yang terbatas.

D. Cara Mengatasi Kendala
Usaha-usaha yang praktikan lakukan untuk mengatasi kendala-kendala yang
dihadapi pada saat PKL, yaitu:
1. Kurangnya komunikasi antara praktikan dengan karyawan lain di ruang kerja
Divisi Niaga
Diminggu pertama, Praktikan masih merasa canggung dengan suasana kerja
dibagian Niaga dan kurang berkomunikasi dengan karyawan lainnya
dikarenakan adanya rasa segan dan malu untuk bertanya dan menyapa. Maka
dari itu praktikan harus membangun komunikasi dengan para karyawan lain
agar terciptanya suasana kerja yang harmonis.
Menurut Cangara (2011:16) Keterampilan yang harus dimiliki dalam
melakukan komunikasi efektif adalah keterampilan mendengarkan dan
bertanya. Dalam proses berkomunikasi, seseorang harus mampu
mendengarkan dan memahaminya dengan baik. Kemudian mengajukan
pertanyaan-pertanyaan yang saling memiliki keterkaitan dan mengarah
pada suatu solusi atau ketenangan untuk masing-masing pihak.
Berdasarkan teori diatas, maka dapat disimpulkan bahwa keterampilan yang
harus dimiliki untuk melakukan komunikasi efektif adalah mendengarkan dan
bertanya yang mengaju pada pertanyaan yang memiliki keterkaitan pada pihak
masing-masing. Maka dari itu, Praktikan harus membangun komunikasi dengan
karyawan lain dengan cara berkenalan, menyapa, berani bertanya atau berbagi

pengalaman, dengan begitu Praktikan bisa mengurangi rasa segan dan malunya

serta bisa mengubah sikap Praktikan yang sebelumnya pasif menjadi lebih aktif.
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Jika komunikasi sudah terjalin, maka akan tercipta keakraban dan bisa
memahami karakter setiap para karyawan.
. Kurangnya fasilitas kantor di PT. PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area
Cempaka Putih

Kurangnya fasilitas kantor seperti kurangnya mesin printer dan kondisi
mesin printer yang tersedia sering kali bermasalah seperti tintanya terkadang
kurang jelas dalam mencetak sehingga hasil yang diprint tidak maksimal. Maka
dari itu, Praktikan harus berinisiatif untuk meminjam mesin printer pada
karyawan yang tidak sedang menggunakan printer dan jika mesin printernya
bermasalah seperti tintanya kurang jelas maka praktikan harus memanggil
teknisi untuk memperbaikinya dan memperhatikan teknisi tersebut dalam
memperbaikinya agar jika suatu saat bermasalah maka praktikan berinisiatif
membongkar isi tintanya dan berusaha memperbaikinya sendiri.

Menurut Lupioyadi (2006:34)berpendapat bahwa “Fasilitas adalah sarana

yang digunakan untuk memperlancar dan memudahkan menjalankan

fungsi. Adapun yang dapat memudahkan dan melancarkan fungsi ini dapat

berupa benda-benda maupun uang. Semakin baik fasilitas yang digunakan
dapat meningkatkan produktivitas.

Berdasarkan teori diatas, maka dapat disimpulkan bahwa fasilitas adalah
salah satu sarana yang bisa membuat pekerjaan menjadi mudah, karena fungsi
dari fasilitas adalah membantu suatu proses usaha untuk mencapai tujuannya.
Semakin baik fasilitas maka akan berbanding lurus pula dengan hasil kerja yang
dilakukan. Penyebab kerusakan fasilitas itu bisa disebabkan oleh pengguna

ataupun kurangnya servis pemeliharaan (maintenance service) yang
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menyebabkan fasilitas bisa mudah rusak dan tata letak fasilitas tersebut juga
bisa menjadikan alasan kenapa fasilitas tersebut mudah rusak.

Menurut Setiawan (2008:12) Pemeliharaan (maintenance) adalah suatu

kombinasi dari berbagai tindakan yang dilakukan untuk menjaga suatu

barang dalam atau memperbaikinya sampai suatu kondisi yang bisa

diterima. Untuk pengertian pemeliharaan lebih jelas adalah tindakan

merawat mesin atau peralatan perusahaan dengan memperbaharui umur

masa pakai dari kegagalan atau kerusakan mesin

Berdasarkan teori diatas, dapat disimpulkan bahwa untuk merawat fasilitas
kantor maka dibutuhkan pemeliharaan secara berkala agar masa pakai fasilitas
kantor bisa berkepanjangan. Maka dari itu, Praktikan sebisa mungkin untuk
menjaga dan memelihara fasilitas kantor termasuk printer.
. Tata ruang kerja Divisi Niaga di PT. Perusahaan Listrik Negara(Persero) Area
yang terbatas

Ruang kerja Divisi Niaga di PT. Perusahaan Listrik Negara(Persero) Area
Cempaka Putih yang tidak terlalu luas sehingga Praktikan sulit untuk
mengerjakan tugas yang diberikan pembimbing dalam jumlah yang banyak
dikarenakan tempat kerja praktikan yang terbatas. Contohnya seperti Praktikan
diberi tugas untuk menyusun berkas data pelanggan sampai ratusan data,
praktikan merasa bingung antara berkas mana yang sudah dikerjakan maupun
yang belum dikerjakan, hal ini dikarenakan meja kerja praktikan sudah penuh
dengan berkas-berkas ditambah dengan ruangan Divisi Niaga yang terbatas
sehingga terkesan semakin sempit dan penuh dengan berkas-berkas yang
menumpuk.

Menurut Gie (2007:186), Salah satu faktor penting yang turut menentukan

kelancaran pelaksanaan tata usaha adalah penyusunan tempat kerja dan alat
perlengkapan kantor dengan sebaik—baiknya. Penyusunan alat-alat kantor
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pada letak yang tepat serta pengaturan tempat kerja yang menimbulkan
kepuasan bekerja bagi para pegawai disebut tata ruang perkantoran.

Berdasarkan teori diatas, maka dapat disimpulkan bahwa faktor terpenting
dalam kelancaran pelaksanaan tata ruang dikantor adalah penyusunan tempat
kerja dan perlengkapan alat kantor yang tepat bisa menimbulkan kepuasan
berkerja sehingga dapat menyelesaikan pekerjaan dengan lancar dan tepat
waktu. Maka dari itu, praktikan berinisiatif jika berkas sudah dikerjakan maka
berkas tersebut langsung dirapihkan dan menaruhnya pada box agar meja kerja
praktikan tidak penuh dan praktikan bisa nyaman mengerjakan pekerjaan
lainnya. Serta Praktikan menaruh box tersebut ke gudang agar ruangan terlihat

lebih rapih dan tidak terkesan penuh akan berkas-berkas yang menumpuk.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. PLN (Persero)
Distribusi Jakarta Area Cempaka Putih dari tanggal 28 Januari 2019 sampai 28
Februari 2019, Praktikan banyak sekali memperoleh pengalaman kerja, wawasan,
ilmu dan gambaran mengenai dunia kerja secara nyata khususnya dalam bidang
Niaga. Berikut merupakan kesimpulan yang diambil selama melakukan Praktik
Kerja Lapangan di PT. PLN (Persero) Distribusi Jakarta Area Cempaka Putih,
antara lain :

1. Melalui PKL ini, praktikan dapat menerapkan teori yang telah diajarkan
selama masa perkuliahan, yaitu teori bidang Niaga.

2. Praktikan mendapat gambaran langsung mengenai dunia kerja yang
sesungguhnya. Seperti kegiatan perniagaan yang meliputi administrasi
pelanggan dan pelayanan terhadap pelanggan. Selain itu, praktikan juga
mendapat pengalaman berharga seperti menghargai waktu dan disiplin diri
dalam bekerja.

3. Praktikan mendapatkan pengetahuan cara bersikap, serta pola tingkah laku
yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang profesional dan
bertanggung jawab.

4. Kegiatan PKL ini, Praktikan bisa menambah relasi dengan karyawan dan

menjaga citra hubungan yang baik diantara keduanya.

26



27

B. Saran

Berikut adalah beberapa saran yang harus diperhatikan dalam melaksanakan

kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), antara lain:

1.

Saran bagi Praktikan
a. Praktikan harus lebih banyak belajar mengenai pengetahuan akademik
maupun non akademik sebelum melaksanakan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL),
b. Praktikan harus lebih disiplin, teliti dan bertanggung jawab pada saat
menjalankan tugas yang diberikan, serta berani bertanya jika mengalami
kesulitan,
c. Praktikan harus dapat menjaga hubungan dan komunikasi yang baik dengan
pembimbing di perusahaan agar kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
tersebut dapat berjalan lancar.
Saran bagi Universitas dan Fakultas
a. Pihak Universitas Negeri Jakarta seharusnya memberikan saran perusahaan
kepada mahasiswa yang akan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
sehingga mahasiswa tidak kesulitan dalam mencari tempat, Praktik Kerja
Lapangan (PKL).
b. Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), mahasiswa diberi
pembekalan terlebih dahulu agar siap terjun langsung ke dunia kerja.
c. Hendaknya ada suatu pengontrolan berkala kepada para mahasiswanya

yang sedang melakukan PKL.
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3. Saran bagi Perusahaan/Instansi
a. Melengkapi kembali sarana dan prasarana yang ada di dalam ruangan dan
menangani kerusakan dengan tanggap ketika ada fasilitas yang harus
diperbaiki/diganti, sehingga pekerjaan yang dilakukan dapat terselesaikan
secara efektif dan efisien.
b. Mempermudah komunikasi dengan mahasiswa PKL agar dapat
membimbing mahasiswa dengan penjelasan yang jelas sehingga mahasiswa

dapat mudah mengerti penjelasan mengenai istilah perusahaan.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampiran 1 : Surat Permohonan PKL

-

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI;
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rekior : (021) 4893854, PRI : 4895130, PR 11 : 4893918, PR III : 4892926, PR IV :4893982
BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180
W Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
¢ % Laman : www.unj.ac.id

Nomor : 15049/UN39.12/KM/2018 15 November 2018
Lamp. :1 lembar
Hal  : Permohonan Izin Praktek Keija Lapangan Kelompok

Kepada Yth.
SRM SDM PT. PLN (Persero) Unit Induk Distribusi Jakarta Raya

JI. M.I. Ridwan Rais No.01 Rt 07/01 Gambir, Jakarta Pusat
11410

Sehubungan dengan adanya tugas 3alah satu mata kuliah, dengan ini kami mohon kesediaan Bapak/Ibu
untuk dapat menerima mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Program Studi : Pendidikan Bisnis

Fakultas : Ekonomi

Jenjang S|

Sebanyak ¢ 2 Mahasiswa (Siti Wulan Apriani, dkk) Daftar nama terlampir

Dalam Rangka ¢ Memenuhi Tugas Mata Kuliah “Praktik Kerja Lapangan" pada tanggal 28
Januart 2019 sampai dengan tanggal 28 Februari 2019.

No. Telp/Hp : 089620313278

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan
gan Masyarakat

Tembusan : L N NER: 19630403 198510 2 001

1. Dekan Fakultas Ekonomi P .
2. Koordinator Program Studi Pendidikan Bisnis

e
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Lampiran 2 : Surat Keterangan Diterima PKL

PT PLN (Persero)
UNIT INDUK DISTRIBUSI JAKARTA RAYA

Jalan Mohammad Ikhwan Ridwan Rais No. 1 - Jakarta Pusat 10110

Telp. : (021) 3454000 - 3455000 Kotak Pos : 1141 Call Center : (kode area) 123 Facebook : pin123
Facsimile: (021) 3456694 Website  : www.pin.co.id/disjaya E-mail : pin123@pln.co.id Twitter  : @pin_123
Nomor : 0966 /SDM.04.06/UID JAYA/2018 28 November 2018
Surat Sdr.No. : 15049/UN39.12/KM/2018
Perihal : Jawaban Permohonan Kepada Yth.
Praktik Kerja Lapangan Kepala Biro Akademik,
Kemahsiswaan dan Hubungan
Masryarakat
Universitas Negeri Jakarta
Di Tempat

Sehubungan dengan surat dari  Universitas Negeri Jakarta Nomor
15049/UN39.12/KM/2018, perihal Permohonan Praktik Kerja Lapangan, maka dengan ini
disampaikan bahwa kami dapat menerima mahasiswal/i tersebut, yaitu:

NO. NAMA NIM Jurusan
; Prita Dwi Putri Andri 8135163051 o !
: == Pendidikan Bisnis
2. Siti Wulan Apriani 8135163003

Untuk melaksanakan magang pada perusahaan kami mulai tanggal 28 Januari s.d 28
Februari 2019 dalam rangka memberi kesempatan kepada siswali yang bersangkutan
untuk menambah pengetahuan di perusahaan dengan catatan sebagai berikut:

a. Mematuhi tata tertib dan peraturan perusahaan yang berlaku

b. PT PLN (Persero) tidak menyediakan biaya transportasi & konsumsi

c. Keselamatan & kesehatan kerja menjadi tanggung jawab pihak perguruan
tinggi/sekolah -

d. Selama melaksanakan magang agar menggunakan atribut/jaket almamater

e. Menjaga kerahasiaan data perusahaan

Sebagai narasumber dari PT PLN (Persero) Unit Induk Distribusi Jakarta Raya adalah :

Unit Kerja: Manager UP3 Cempaka Putih
PT PLN (Persero) Unit Induk Distribusi Jakarta Raya

Demikian untuk menjadi maklum dan dipergunakan seperlunya.

SENIOR MANAGER
BER DAYA MANUSIA

DISTRIBUSI
JAKARTA RAYA
Tembusan : UARSYAH H
- Mahasiswa Ybs.

MODEL 1001



Lampiran 3 : Daftar Hadir PKL

KI:ME\IT]ZRIAN RISET, TEKNOLOGE, DAN PENDIDIKAN TINGGI 4=

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA Ve
FAKULTAS EKONOMI
Katmpus Universitas Negeri Jakurta Gedung R, Jatan Rawauangus Maks, Jakarts 13220

Telepon (21) 4721227:4700285, Bax: (021) 4706285
Laman: www.£e unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tompat Praktik ?.T (’LN {9 0) Anta Comppalia Pubiy
Alamat Praktik/Telp - Ji:. A Yani Vdss Compalia P
Tiaus , Jdarta. Pum* /03(~ Weco5d

NO HARIUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Semn./ 28 Janvacy 2019 1%} 3
2 | Stasa /29 Jonvaci 9019 2. S,
Loy /30 Januars go9 3844/2 &
4 | lamis /3t Jcmuun 208 4W
s | dumbat /¢ ?(},mn 2019 53‘“%
o | S0 [ Y Fdorari 00 | |
5 | St 7 5 Fdoryasi 209
v _Viubu /M M:‘N(Aﬁ |

- 30‘9 9}1%

8 Fb\orum LR
.| S £ U Febpuari 206 ”W

| Slua /12 Tebownri 20w | Quf.
13| Roby [ 13 Foruaci 2009 11W
14| Fomis [ W Febcoor 209 | 7 1490:/;

15| vl /15 Ftbruaci 2009 hgt)f{/
/

Latatan :
Furmat ini dapat diperbunyak seswai kebutuhan
Muohon legalitas dengan membububi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 4 : Daftar Hadir PKL

U\YVFRQITA\ NF(JF RIJAKARTA

FAKULTAS EKONOMI "
Katapus Usiversiles Negerd Jakarta Gedung R, Jafan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 m
i Telcpon (021) 4721274706285, Fux; (020) 4706235
péﬁ"L4 , Laman: www.founj.ac.id
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJIA LAPANGAN
.. SKS
Nama : S‘\"U)Ul{mA S.l‘Aﬂ! ..........
No. Registrasi g\s 1‘13303 6
Program Studi and dlkan Bis ;
Tempat Praktik - . PV.: P, (Yt sw) Aﬂ. mpaka Quh
Alamat Praktik/Telp - 4\ ani ‘1‘ C““W‘m fulin
Tiwar |, Jaliarta Pura 7091 - 4255050
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Sema /18 Febtuari 209 1y Spuls
> | Stosa [ 19 Fdoryan 909 2?},%”0
5| ooy [ 20 Tibtvars o0 |5 pof
o | ams £ 9 Tebeuaei 209 4‘(;14/}
s | Jum'ay / 29 Tobguaci 209 )
o | Senin | 35 Fibruor, 209 o .
(¥
7 Stwsa [ 26 Fibruse 208 |, 0k
s | oy ! 99 fbpuer 2009 gl
o | leamis | 28 Ftbtvori goi9 ;
10.
11 11
12 120 v
13 13;
Jakarta... A [:Qbfwlﬂ 5 M‘ﬂ
Penilai, -~
& e
Catatan : i T
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhar 23

Mohon legalitus dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 5 : Penilaian PKL Dari Fakultas

UNIVERSITAS NEGER] JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Rampus Universitas Neyeri Jkarta Gedung R, Jalan Rawamangun Moka, fakarta 12220
J L 4 Teiepon (021) 4721227/ 47062
B {3‘ qurt Laran: wiww,feun s,
Lt v

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (51)

...... SKS
s S ulan Apriony
No.Registrasi : 003
Program Smdi A e .
Tempat Praktik ;. (Persito] Ao, Gompalia fulin
Alamat Praktil/Telp - )\ A Yaoi_ ko Yo Compaia Pubin
T Jallora, fusal. /021~ Yas705D
SKOR .
NO ASPEK YANG DINILAT AT KETERANGAN
“[ Fochadiian C 1. Keterangan Penilatan :
= Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan 29 . |86-100 A 4
81-85 A- 37 H
2 = 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian 7175 B 30
a2 6670  B- 27
4 | Kemampuan Dasar vl | 61465 CH 23
36-60 C 20
q i ,
5 | Ketrampilan Menggunakan Fusilitas swiaad '7 zé:; 3 CT; 1]‘]
6 | Kemampuan  Membaca  Situasi  dan 3’ . 2. Alokasi Wakuu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja cfektif
N 3 sks : 135-175 jam kerja efeksif |
| Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 95 i
T Nilai Rata-rata i
g | Aktivitas don Kreativitas 90 |
| o | Keecpatan Waktu Peayelesaian Tugas g2 10 (sepuluh)
10 | Hasil Pckerjaan Nilai Akhir : |
- S——)
Angka bulat huruf ; |
Jumiah ’
|
Jakarea, 28 Flotuaci . 2old
Penilai,
Z. .
Cutatan : (L

Mohon legalltas dengan cap
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Lampiran 6: Penilaian Seminar PKL

FORMAT PENILAIAN
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama : Siti Wulan Apriani
No. Reg : 8135163003
Program Studi : Pendidikan Bisnis

No. | Kriteria Penilaian Interval Skor Skor
A. Penilaian Laporan PKL
Format Makalah :
a. Sistematika penulisan
b. Penggunaan bahasa yang baku,
baik, dan benar.
Penyajian Laporan :
a. Relevansi topik dengan
keahlian bidang studi
b. Kejelasan uraian
Informasi :
a. Keakuratan informasi
b. Relevansi informasi dengan
uraian tulisan
B. Penilaian Presentasi Laporan
Penyajian :
a. Sistematika penyajian
b. Penggunaan alat bantu
c. Penggunaan bahasa lisan yang
baik, benar, dan efektif

Tanya Jawab :
a. Ketepatan jawaban
b. Kemampuan mempertahankan
argument
Jumlah 100

Jakarta, .......ccceeeeeviiiiieeieinn,
Penilai,




Lampiran 7: Jadwal Waktu PKL

JADWAL KEGIATAN PKL

FAKULTAS EKONOMI — UNJ TAHUN AKADEMIK 2018/2019
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No. | Kegiatan Okt | Nov | Des | Jan | Feb | Nov | Des

1. | Pendaftaran PKL

2. | Kontak dengan Intansi /
Perusahaan untuk
Penempatan Praktek
Kerja Lapangan

3. | Surat Permohonan PKL
ke Instansi / Perusahaan

4. | Pelaksanaan Program
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. | Sidang PKL




Lampiran 8: Log Harian PKL
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LOG HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Nama Praktikan

Nomor Registrasi

Program Studi

Tanggal Praktik

: Siti Wulan Apriani
: 8135163003

: Pendidikan Bisnis

PT PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area Cempaka Putih

: Tanggal 28 Januari — 28 Februari 2019

No. Har dan Kegiatan Praktek Kerja Lapangan Pembimbing
Tanggal
1. Senin, 28 Perkenalan dengan para karyawan Ibu Sukma
Januari divisi Niaga Fitriana dan
2019 Penjelasan seputar peraturan dan tugas Ibu Mitha
yang akan dilakukan selama berada di
divisi Niaga
Selasa, 29 Menyusun berkas data pelanggan dan Ibu Mitha
2 Januari memasukannya dalam file atau map
2019 berdasarkan ID pelanggan
3. Rabu, 30 Menyusun berkas data pelanggan dan Ibu Mitha
Januari memasukannya dalam file atau map
2019 berdasarkan ID pelanggan
Menyusun surat pernyataan kontrak
penyambungan dan berita acara
penghapusan sisa pulsa kwh
4. Kamis, 31 Menyusun berkas data pelanggan dan Ibu Mitha
Januari memasukannya dalam file atau map
2019 berdasarkan ID pelanggan
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Mencetak Surat Pengakuan Hutang
melalui Aplikasi Pengaduan Pelanggan
Terpusat (AP2T)

Jum’at, 1
Februari
2019

Mencetak ulang berkas Perubahan
Data Pelanggan (PDL) melalui
Aplikasi Pengaduan Pelanggan
Terpusat (AP2T) dan melakukan
peremajaan

Menyusun berkas data pelanggan dan
memasukannya dalam file atau map

berdasarkan ID pelanggan

Ibu Mitha

Senin, 4
Februari
2019

Mengisi form ceklis data pelanggan
Menginput no NPWP di data entry
survey untuk pelanggan yang memiliki

tarif besar

Ibu Mitha

Selasa, 5
Februari
2019

Menyusun  nota tagihan  listrik
berdasarkan wilayah

Mencetak ulang berkas Perubahan
Data Pelanggan (PDL) melalui
Aplikasi Pengaduan Pelanggan
Terpusat (AP2T) dan melakukan

peremajaan

Ibu Mitha

Rabu, 6
Februari
2019

Menyusun nota dinas berdasarkan
nomor keterangan

Menyusun  nota tagihan  listrik
berdasarkan wilayah

Mencetak Surat Pengakuan Hutang
melalui Aplikasi Pengaduan Pelanggan
Terpusat (AP2T)

Ibu Mitha
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9. Kamis, 7 Mengisi form pendataan survey melalui | 1bu Mitha
Februari Aplikasi  Elektronik  Subsidi  Non
2019 Sejahtera Online
Mencetak ulang berkas Perubahan Data
Pelanggan (PDL) melalui Aplikasi
Pengaduan Pelanggan Terpusat (AP2T)
dan melakukan peremajaan
10. Jumat, 8 Mengisi form ceklis data pelanggan Ibu Mitha
Februari Mengisi jurnal harian perintah kerja
2019 karyawan
Mengisi form pendataan survey melalui
Aplikasi  Elektronik  Subsidi  Non
Sejahtera Online
11. | Senin, 11 Menyusun berkas pelanggan yang | Ibu Mitha
Februari terdiri dari surat pernyataan kontrak
2019 penyambungan dan berita acara
penghapusan sisa pulsa kwh
Menyusun berkas data pelanggan dan
memasukannya dalam file atau map
berdasarkan ID pelanggan
12. | Selasa, 12 Mengisi form pendataan survey melalui | 1bu Mitha
Februari Aplikasi  Elektronik  Subsidi  Non
2019 Sejahtera Online
Mengisi form ceklis data pelanggan
Menginput data  pelanggan ke
Microsoft Excel
13. Rabu, 13 Menginput data  pelanggan ke | Ibu Mitha
Februari Microsoft Excel
2019 Menyusun  nota tagihan  listrik

berdasarkan wilayah




3. Menginput no NPWP di data entry

survey untuk pelanggan yang memiliki

tarif besar
14. | Kamis, 14 Menginput data pelanggan ke Microsoft |  Ibu Mitha
Februari Excel
2019 Mengisi form pendataan survey melalui
Aplikasi  Elektronik  Subsidi  Non
Sejahtera Online
Mencetak Surat Pengakuan Hutang
melalui Aplikasi Pengaduan Pelanggan
Terpusat (AP2T)
15. | Jumat, 15 Mengisi jurnal harian perintah kerja | Ibu Mitha
Februari karyawan
2019 Menginput  data  pelanggan ke
Microsoft Excel
16. | Senin, 18 Memilah kelompok pelanggan | lbu Mitha
Februari prabayar dan pasca bayar dan
2019 mengurutkannya berdasarkan besarnya
daya
Menyusun berkas data pelanggan dan
memasukannya dalam file atau map
berdasarkan ID pelanggan
17. | Selasa, 19 Mencetak Surat Pengakuan Hutang | Ibu Mitha
Februari melalui Aplikasi Pengaduan Pelanggan
2019 Terpusat (AP2T)

Menginput bulan angsuran dan nomor
register Surat Pengakuan Hutang di

Microsoft Excel
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Menginput no NPWP di data entry
survey untuk pelanggan yang memiliki

tarif besar
18. Rabu, 20 Mengisi form pendataan survey | Ibu Mitha
Februari melalui Aplikasi Elektronik Subsidi
2019 Non Sejahtera Online
Mencetak ulang berkas Perubahan
Data Pelanggan (PDL) melalui
Aplikasi Pengaduan Pelanggan
Terpusat (AP2T) dan melakukan
peremajaan
19. | Kamis, 21 Memilah kelompok pelanggan | lbu Mitha
Februari prabayar dan pasca bayar dan
2019 mengurutkannya berdasarkan
besarnya daya
Menginput bulan angsuran dan nomor
register Surat Pengakuan Hutang di
Microsoft Excel
20. | Jumat, 22 Mengisi jurnal harian perintah kerja | Ibu Mitha
Februari karyawan
2019 Mencetak ulang berkas Perubahan

Data Pelanggan (PDL) melalui
Aplikasi  Pengaduan  Pelanggan
Terpusat (AP2T) dan melakukan
peremajaan

Menyusun berkas data pelanggan dan
memasukannya dalam file atau map

berdasarkan ID pelanggan
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21. | Senin, 25 Mengisi form pendataan survey Ibu Mitha
Februari melalui Aplikasi Elektronik Subsidi
2019 Non Sejahtera Online
Menginput no NPWP di data entry
survey untuk pelanggan yang memiliki
tarif besar
22. | Selasa, 26 Mengisi form pendataan survey melalui Ibu Mitha
Februari Aplikasi  Elektronik  Subsidi  Non
2019 Sejahtera Online
Mengisi form ceklis data pelanggan
Menginput  data  pelanggan ke
Microsoft Excel
23. Rabu, 27 Mencetak ulang berkas Perubahan Data Ibu Mitha
Februari Pelanggan (PDL) melalui Aplikasi
2019 Pengaduan Pelanggan Terpusat (AP2T)
dan melakukan peremajaan
Menginput jumlah rekening tunggakan
dan rekening berjalan laporan piutang
pelanggan ke Microsoft Excel
24. | Kamis, 28 Menstempel surat pemutusan Ibu Mitha
Februari hubungan listrik yang jatuh tempo
2019 Menginput jumlah rekening tunggakan

dan rekening berjalan laporan piutang

pelanggan ke Microsoft Excel
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Lampiran 9: Surat Keterangan Selesai PKL

i

JI. A. Yani Kav. 60 By Pass, Jakarta Pusat 10510

Telepon
Facsimile

PT PLN (Persero)
UNIT INDUK DISTRIBUSI JAKARTA RAYA
UNIT PELAKSANA PELAYANAN PELANGGAN (UP3) CEMPAKA PUTIH

KotakPos  :10510
:(021) 4255050 E-mail : cempakaputih@pln.co.id
:(021) 4258152 Website : www.pln.co.id

MODEL 1001

SURAT KETERANGAN
Nomor : 0004 $€t/SDM.07.01/UP3CPP/2019

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : NOVI SRI'RAHAYUNINGSIH
Jabatan : MANAGER BAGIAN KSA

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : SITI WULAN APRIANI
NIM : 8135163003

Jurusan :  Pendidikan Bisnis
Universitas : Universitas Negeri Jakarta

Telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di PT PLN (Persero) UP3 Cempaka Putih
pada Bagian Niaga , pada periode 28 Januari - 28 Februari 2019.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana semestinya.

Jakarta, 01 Maret 2019

An. MANAGER UP3
MANAGER BAGIAN KSA

NOVI' SRIRAHAYUNINGSIH
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Lampiran 10: Contoh Dokumen Form Ceklis AIL (Arsip Induk Pelanggan)

PT. PLN (PERSERO)
DISTRIBUSI JAKARTA RAYA Lembar Belakang

UP3 CEMPAKA PUTIH
KARTU INDEKS ARSIP INDUK PELANGGAN (AIL)
(PDL LIl - 001)

KANTOR DISTRIBUSI : JAKARTA RAYA

AREA PELAYANAN / UNIT PELAYANAN DAN JARINGAN ~ : CEMPAKA PUTIH

NAMA PELANGGAN: NERNG Ci6! SeNEN
NOMOR ID PELANGGAN -<Alloll &2 (22

KELENGKAPAN DOKUMEN

NO NAMA DOKUMEN STATUS KELENGKAPAN KETERANGAN
1 100-Formulir Survey
2 | 101kTP e
3 102-RAB
4 103-SIUP
5 104-Sket Lokasi
6 105-Surat Kuasa
7 106-Surat Permohonan Pelanggan
8 107-Tagging Koordinat (GPS)
9 108-TUL 1-07 (SPJBTL) L/
10 | 109-TUL I-01
11 | 110-TULI-03 (SIP) (s
12 | 111-TUL I-06 (Kuitansi)
13 | 112-TUL1-09 (PK) L/
14 | 113-TUL I-10 (BA Penyambungan) (/
15 | 114-TULI-11 (PDL) 7

16 | 201-BA Indexing
17 | 202-BAPDPJ
18 | 203-BA Pemasangan AMR
19 | 204-BA Pemeriksaan P2TL
20 | 205-SPH P2TL
21 | 206-BA Bongkar Rampung
22 | 207-BA Pemeliharaan Gardu
23 | 208-Laporan Gangguan
24 | 301-Form Checklist (&=
25 | 304-BA Verifikasi Fisik
26 | 401-Kondisi Amplop AIL
27 | 402-Kondisi Label AlL
28 | 403-Sertifikat Laik Operasi
29 | 404-Surat Pernyataan Pengganti SLO
30 | 405-Info DIL
31 | 501-Sertifikat IMB
32 | 502-Dokumen Pendukung IMB
BA Terima Gardu
Data Lainnya
1
2
3
CATATAN

Istilah dengan “V" pada kolom Status Kelengkepan untuk dokumen-dokumen yang terdapat pada AL ini,
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Lampiran 10 : Contoh Dokumen Surat Perubahan Data Pelanggan

PT PLN (PERSERO)
4 UID JAKARTA RAYA
/" AREA PELAYANAN CEMPAKA PUTIH
PERUBAHAN DATA PELANGGAN MANAGER

I 2] NYALA K 1
I 31-2019 | IFDLSMJD'{MZM.’ZATQ I | 541101188122 I | éDFN l I " i
JENIS MUTASI ] KOREKSI

R FENVAMESUNGAN BARU| E PERUBAHAN DAYA | H -PEN' GATURAN FUNGST = ARTOR KA NETER N PEMUTUSAN 0
TUL 2-3-5 PELANGGAN w.&u ou FoL
B. PERUSAHAN NAMA F BIAYA 1. BIAYA PEMAKAIAN SEWA L. SUMBER TEBAGA LISTRIK|
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Lampiran 11: Contoh Laporan Piutang dalam Microsoft Excel

[ & g = TS 404_CPP [Compatibility Mode] - Excel 7T H -5 X
{13 HOME INSERT PAGELAYOUT FORMULAS DATA REVIEW  VIEW Sign in
i - T - | L=l A .
) & Cut Al Naow <7 <A AT 5= = ®- [EWrep lext Nurmber - ", oy By g L EFTOS‘” '2‘7 H
| B copy - - T il -
Paste . ) BIU-| - EINEGUalCaE® & - % » %0 0% Conditional Formatas Cell  Insert Delete Format . Sort&Find &
- & Format Painter o *? Formatting - Table~ Styles~ -~ - . & Cear Filter = Select =
Clipboard n Font n Alignment [ Numbes [ Styles Cells Editing ~
K119 - fr 6940827295 v
ABC DE F GHI J K L NNC P CRST UVWX Y ZAAA AC A AEA AG AH Al AJ AK AL AM AN A~
1 PT. PLN (PERSERO)
2 UIG JARARTA RAYA LAPORAN PIUTANG PELANGGAN TAGIHAN SUSULAN
3 UP3 : Cempaka Putih BULAN 201812
H ULP - CEMPAKA PUTIH
o
7  PEMBUKUAN : PLUS
8 URAIAN UMM THUPOLRI INS VERTIKAL PEMDA BUMN JUMLAH
] Lbr. Rp. Lbr Rp. Lbr Rp. Lbr Rp. Lbr. Rp. Lbr. Rp
10 !
11 SADO
12
13 11 Rekemng Bars [} [ ] ] ] ] ] [] ] ]
14 12 Rebesieg Barsian o smsmmt 0 [ 2568667 [ u [ ] 531525 188
15 13 Rekeng Tanggatan 0 missME 0 anisw e o8 . 0 U s
16 JUMLAH 1 L) 18.684 079 574 [} anisw 0 12437485 Ta011784 a [} ] 18.798 206 373
47 2PEMGURANGAN
18 @ Penasn
19 1 Peunasan fins
20 111, Rehening Bars 0 o [} [} 0 [} [} ] [} [} [}
21 12 Rohening Berjlan 0 o [} [} 0 [} [} ] [} [} []
22 13, Rohening Tunggakan 0 ] [} [} 0 [} [} ] [} [] []
23 2 Polunasan Orine
24 21, Rekening Baru 0 ] [} [} 0 [} [} ] [} [} [}
25 22 Rekening Berjalan 0 aaman [} [} 0 2569667 [} 0 [} [} 47 286678
26 23 Rekening Tunggakan 0 175454480 [} [} 0 [} [} ] [} [} 175454480
27 3 Pounasanlic
28 31, Rehening Hars 0 ] [} [} ) [} [} ] [} [} [}
29 32 Rehening Beralan 0 ] [} [} 0 [} [} ] [} [} [}
30 33 Rehening Tunggakan 0 ] [} [} 0 [} [} ] [} [} [}
aa b Banbtin Patan =
L1 . | Sheet1(5) | Sheetl(4) | Sheet1(3) | Sheet1(2) | Sheetl | TS des18 @ . )

CIRCULAR REFERENCES

BE O - g - RASIO CPP - Excel 7 H - F X
B HOME  INSERT  PAGELAYOUT FORMULAS DATA  REVIEW VIEW Signin
C .. = . ) = Aut: -

& Cut Calibri i -A A =_ »- BwWaeplet Custom - ", 7] Y | € X (w1 = ;: oSum 9“( H
& Copy » - z VI Fill - 2
Paste Y Iy-E- = =55 ElMerge&Conter - - % 9 %3 % Conditonal Formatas Cell Insert Delete Format o\ = Sort&Find &
- ¥ Format Painter Formatting © Table~ Styles~ < - S b Filter - Select -
Clipboard [ Font [ Alignment C Editing S
Qs - fi v
A B ) K L M N [*] P Q R S T ! v A -
75404 REK TUNGGAKAN & REK BERIALAN
P
KODE UP3 up3 .or‘u?p::;n‘ RASIOTS| 309JAN2019 |RASIO
umMum TNI/POLRI INS VERTIKAL PEMDA BUMN
. 54130 [lan-18 16.720.108.492 4.403.039 78332531 | 178.391.382 - | 16976832405 | 8,15%| 208.429.001.315
T 177.284.818.938 4.403.039 72.966.859  110.620.390 D e

5 468.406.

. Mar-18 17.583.078.150 4.194.287 67.601.187 | 106.606.830 - 17.757.286.167
. Apr-18 18.039.391.521 3717530 | 62235515 | 100.131.779 - 18.201.758.815
¥ MEI18 17.342.686.037 3717530 |  56.869.843 | 93.656.728 - 17.493.212.608
= Jun-18 16.876.896.316 3717530 | 51504171 | 87.948.326 s 17.016.348.813

@ Juk-18 16.803.356.795 3717530 |  46.138.499 |  80.488.679 - | 16929.983.973

v Aug-18 16.796.012.026 3717530 | 40.772.827 | 80.488.678 : 16.917.273.531

S Sep-18 16.650.780.561 3717530 | 35407152 | 80.980.977 - | 16767.168.690

s okT18 17.402.538.928 3.717.530 32437.485 | 79.011.784 - 17.513.988.197

B Nov-18 18.155.504.053 3717530 |  29.467.818 | 79.011.784 - 18.263.983.655

i DES18 24.356.704.333 3717530 | 26298155 | 79.011.784 24.462.014.272

Sheet! () . »

- =1 4 11:14

ENG

28/02/2019




Lampiran 12 : Contoh Dokumen Perintah Kerja (PK) Prabayar

UP3 Cempaka Putih
ULP CEMPAKA PUTIH

PERINTAH KERJA

Diperintahkan kepada : ; A W
3.

Untuk melaksanakan :

1} :| Penvambunaan baru (A)

Perubahan Tarif (D)

[ perubahan Dava (E)

[X] AP (J)

[ Trafo Arus, Trafo tegangan, (K)
faktor kali meter

Gardu/Tiana/SLP/SMP/SLTM/SLTT
Pasang Kembali

=]
(o]
l:] Penyambunaan Sementara
1]

I3 I NI R RN
o N B

pada pelanggan:

NIK 3171031611590002

Nama TUKANG GIGI SENEN No. Pelanggan : 541101188122
Alamat JL KEMAYORAN UTARA No.0 RT.1 RW.7

Telp Hp 1 087786423373
Tarif / daya(lama) : R2T /3500 VA Tarif / daya(baru) : B1T / 3500 VA
Keperluan : Z0219 (RUMAH TOKO ( RUKO ))

Layanan :

No Registrasi SLO :

Jenis Program :

Dengan data pendukung : BP-54130-181231-5364

» | PTPLN (PERSERO) ?’\UL ~
74 | UID JAKARTA RAYA NO. : SPK54130/18123(1/861

(L)
(P)

No. Uraian Rupiah

Biaya Penyambungan
Bea Materai
Administrasi

Stroom Awal

Biaya PPJ

Biaya PPN R3

® 0 h W N =

4.883
17

Berita Acara Pelaksanaan :
No. : Tgl.
CATATAN : NoGardu : S21C -

No Tiana : C04

NO METER : 32025045298

Latitude (X) |- C.[6 AT

Lonaitude (v) | (08. B4 G<0 |

A4 TU‘L 1-09 KEMAS ABDUL GAFFUI?Z

. T RAS) PN perver il ;.,.,\ - i Nser Meamgel

47
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Lampiran 13 : Form Untuk Mencetak Surat Pengakuan Hutang Melalui AP2T

tle Edit View History Bookmarks Iocls Help

- o X
: Aplikasi Pelayanan Pelan...
& - Aplikasi Pelay pel +
€ @ st pincoid/ap Defaclt search e 4+ A
Selamat Datang : 78060312 | Unik : 54130  Versi: 100/ Logor *
Pelayanan Pelanggan Selamat Dateng | Penetapan P2TL
Expand Al Calapse Al Form Perhitungan P2TL
= JAPLIGAS| PELAYANAN PELANGGAN TERPUSAT A
=) () PELAYANAN PELANGGAN ) Tembah 7| Htung @8 Cani TO Kedapatan | @8 Can | () Cetak Tagsus | () Cetak SPH ~
@ () Rekening
—J Non Rekening Identitas Rekening Detail Biaya
P
] Pemindaian TO P2TL 1D Pelangoan: Pemakalan Kwh: 4957

=7 Formulir P2TL - 1 (Surst Tugas)

=] Formuiir P2TL - 2 (BA Pemeriksaan)
] Eriry Realisasi Tidak Ada Ternuan TO FZ Alamat: JL TANAH TINGGT 1 Biaya Bahan: 216000
RT.3 RW.2 TANAH TING

Nama Pelanggan: DEDI ISKANDAR Blaya Pemakalan: 2453814

] Entry Realisasi TO P2TL Kedapatan Biaya PPI: 7408
=] Eriry Reali TO P2TL Kedapatan Non
= Penclagen Blaya PPN: a
EE Eeaciopmm 21T Gol / Tarlp { Daya (VA): 0 ji1 |90
] Fenctapan PZTL Non Pelanggan Blaya Penyasualan UJL: 0
=] Form Sural PanggilanPeringatan? Rp. LIL: 0
4 (] Non Rekening Ro. Ganti Segel : 26000
@ (JPesta - Rp. Materai -
4 (] WWh Import ents -
PO - Rp. Administrasi ;
DL Pelanggaran I (PI/A) () Pelanggaran IT (PTI/B)
can
@t v Pelanggaran 111 (PI1/C) () kelainan T (KI/D)
a “1atenial |
< >  Kelainan 11 (KIL/E)
Nomar BA/ Takap P2TL:  ppq4e/ma/1ssiachl 20190220 [ o denis Total Biaya Quantty  Riaya Matene
nformmst No Agenda: P2TL{54130/20190221/00005 3 UCBIPZAISA 31250 1 31258
USER URAIAN TeL Boliegees
ADMIM PDL Prepaidya...  O7/18
ADMIM Untuk Cek Info T o708 Jenis Angsuran
ADMIN Untuk Laporan T. 0828 Jenis Bayar: Angsuran . <

Lampiran 14 : Contoh Dokumen Surat Pengakuan Hutang

PT. PLN {PERSERO) UID JAKARTA RAYA
UP3 Cempaka Putih
ULP CEMPAKA PUTIH

SURAT PENGAKUAN
HUTANG

NOMOR * DODOS/ISPHOZ2/201%
TANGGAL ©o2102-2019

‘Yang bertanda tangan dibawah ini bertindak atas nama :

NAMA DEDI ISKANDAR

ALAMAT JLTAMAHTINGGI 1 RT.3RW.2 TANAH TING

ID PELANGGAN 541300542892

TARIF / DAY A R1T / 900

Pelanggaran : P3

Dengan ini menyatakan sanggup membayar Tagihan Susulan atas P2TL No 020467BA/M S5/ACPP/2019 20402-2
Tanggal 2102-2019

Rp. L 2742481

Terbilang /! Dua Juta Tujuh Ratus Empat Puluh Dua Ribu Empat Ratus Delapan Puluh Satu Rupiah /f

Secara angsuran yang akan dibayarkan lewat rekening listrik, dengan perincian sbb

UANG MUKA ANGSURAN Rp. 300,000 No Register : 5413043025316 Tgl Jatuh Tempo : 23-MAR-20M19

Biaya Matera Rp. 6,000 (A)

Biaya Material Rp. 31,259(B)

Biaya Segel Rp. 28,000(C)

Biaya TS P2TL Rp. 227,333(D)

Biaya PPJ Rp. 7,408 (E) (116 X 2.4% X 216000) + (113 X 2.4% X 2453814}

Biaya PPN Rp. O(F)  0.00% X 2,869,814
ANGSURAN PZTL KE 1 Rp. 244,248 No Register | 5413043025317 Tgl Jatuh Tempo : 22-APR-2018
ANGSURAN P2TL KE 2 Rp. 244 248 No Register : 5413043025318 Tgl Jatuh Tempo : 22-MAY-2019
ANGSURAN PZTL KE 3 Rp. 244,248 No Register | 5413043025319 Tgl Jatuh Tempo : 21-JUN-2018
ANGSURAM PZTL KE 4 Rp. 244,248 No Register | 5413043025320 Tgl Jatuh Tempo : 21-JUL-2018
ANGSURAM P2TL KE 5 Rp. 244 248 No Registar | 5413043025321 Tgl Jatuh Tempo : 20-AUG-2019
ANGSURAN PZTL KE & Rp. 244,248 No Register | 5413043025322 Tgl Jatuh Tempo : 19-SEP-2018
ANGSURAMN P2TL KE 7 Rp. 244 248 No Register | 5413043025323 Tgl Jatuh Tempo : 18-0CT-2019
ANGSURAM P2TL KE 8 Rp. 244,248 No Register | 5413043025324 Tgl Jatuh Tempo : 18-NOV-2019
ANGSURAN PZTL KE & Rp. 244,248 No Register | 5413043025325 Tgl Jatuh Tempo : 18-DEC-2019
ANGSURAMN P2TL KE 10 Rp. 244 249 No Register : 5413043025326 Tgl Jatuh Tempo : 21-JAN-2020

Apabila pembayaran angsuran melewati tanggal jatuh tempo yang telah ditetapkan, maka untuk pelanggan prabayar akan dilakukan bloking
loken.

Demikian pernvataan ini kami buat denaan sebenar-benamvya tanpa paksaan dari pihak lain.

Mengetahui, JAKARTA | 26-02-2018
Manajer

( KEMAS ABDUL GAFFUR ( DEDI ISKANDAR )
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Lampiran 15 : Form data survey di Aplikasi Elektronik Subsidi Non Sejahtera
Online

& :APIT:. AplikasiPelayan... X | Firewall Authentication X | () Keputusan Direksi PTPIN... X | ( WhatsApp X | # 2APIT:. Aplikasi Pelayan... X Aplikesi Elektronik SubsidiNo.. X | + -

1068.35.40 c wBa 3 A 00

18} Most Visited @ Getting Started # Portal Aplikasi PLN Dis... # Portal Aplikasi PLN Dis... # Portal Aplikasi PLN Dis... % .:AP2T::. Aplikasi Pela.. # NewBookmark ¥ ::AP2T:. AplikasiPela.. # Executive Information

Selamat Datang : 6206019 | Unit: 54130 | Versiz 10.0 | [8] Logout
Pelayanan Pelanggan ) || Dashboard || Entri Data Survey.
Expand Al Collapse Al

Form Pendataan Data Survey
4 ] APLIKAST ELEKTRONIK SUBSIDI NON

+ Cremaa Pencarian Data Entri Hasil Survey
=] Permilshan Wiayah Provinsi No. Seri: 3173060040024 cani Status ABMat: | Almat Sesuai v
[ Permiahan Wiaysh Kabupaten At Termuan:
Info Data BDT TNP2K
Pemilahan Wilayah Kecamatan
= " ) Tdpek 541101077036 cek
=) Pemilshan Wiayah Desa No. Seri: 3173060004024
4 (] CETAK FORMLLIR SURVEY Kepala KK: UIANG SULAIMAN Data PLI(AP2T)
Unitupi: 54 Idpel: 541101077036
[ cetak Formuiir verifikasi NIK: 2204202800840004 P pe
=] cetak Uiang Formuii Verifcasi Uniap: 54130 Nama: SAREINI
Alamat: JL. TARUNA JAYA 2 NO. 4 RW RW 002 RT 017

[=] cetak B4 Serah Terima

Unitup: | 54130 TarffDaya:  |RL/ 1300
4 ('] PENDATAAN DATA SURVEY KEMAYORAN KOTA JAKARTA PUSAT
[=] Entri Data Surve
L N0 NamaAngools K Dayasuvey: 1300
=) cetak B4 Hesl Verifkas T — -
1 TRIWINARSIH 3204204307000004 : aska Bayar O Prabayar
=] Cetak Hesil Survey Jenis Meter: " "
2 AHMAD AL USAMIY 3204208111200006
[ cetakBA Data Survey Status Listric: Listrk PLN A
3 NUSATBAH SULATM
4 (] PENUTUPAN DATA SURVEY
- Status Rumah: | Mik Keluarga v
=] Penutupan Hasi Survey UIDUI
= Penutupan Hasi Survey UP3 NIK Temuan:
=] Penutupan Hasi Survey ULP Nama Temuan:
4 ] MONITORING —
[ simpan

= Woritoring Pemishan Wiayah
[=] Monitoring Progres Survey (Cut
(=] moritoring Verificasi Data

4 {ImasTER
[= retugas survey

4 CIINFORMAST
(=] Informasi Basis Data Terpadu {

< >
H O Type here to search qi) IND 2

Lampiran 16 : Form Peremajaan Perubahan Data Pelanggan melalui AP2T

File Edit View History Bookmarks Tools Help o .
‘ #  Aplikasi Pelayanan Pelan... +
€ a pln.co.id e
= reReng
o Non Rekening 9
3C3POL Tarif/Daya(VA S3 7800(
<] Entri POL :

Verifikasi Perintah Kerja Selesai NIVERSITAS NEGRI JAKARTA
Pengesahan PDL Kolektif
Peremajaan POL Kolektit
<] Monitoring PDL

| Cetak Ulang I-11
Kompensasi UJL
] Daftar Kompensasi UJL

pload PDL Kolektif
Menitoring Blocking Token G. Angsurar <> :kan melakukan Peremajaan PDL nomo

F. Biaya Penyambungan/UJL = Konfirmasi peremajaan X

an Fungs

7 KWH Hilang H. P

] Pengesanan Upload PDL Kolektif

Edit Informasi Pelanggan Sehen ). P

Update Tarif Index Meter Kode KV,
K. Faktor Kali Meter

Update Kode Distribusi Nedisys Filk v

< > L. Sumber Tenaga Listrik Kode M9
M. Lokasi Desa Kode Gol n EME
N. Mutasi N Pemda *
Informasi 0. Mutasi 0 Kode PP p L
USER URAIAN T6L P. Pasang Kembali ‘
ADMIN POL Prepaidya... O7/18... ol
ADMIN Untuk Gek Info ... 07/08...
ADMIN Untuk Laporan ... 06/28... Refii z




Lampiran 17 : Contoh Ruang Kerja Praktikan

= fim

s 1o -l e (@

13 32 'l
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