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ABSTRAK 

 

Heny Eka Sasmi 1701617115. Laporan Praktek Kerja Lapangan Pada PT 

Simpatindo Multimedia Cluster Jakarta Timur 1. Program Studi Pendidikan 

Ekonomi  Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2019. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memberikan gambaran 

dunia kerja yang sebenarnya. Selain itu juga untuk memenuhi salah satu syarat 

akademik untuk mendapatkan gelar sarjana pendidikan pada jurusan Ekonomi 

dan Administrasi Universitas Negeri Jakarta. Praktik Kerja Lapangan 

dilaksanakan selama 29 juli 2019 s.d. 29 Agustus 2019. Praktikan ditempatkan di 

bidang Administrasi. dengan kegiatan yang dilakukan selama PKL adalah 

menginput data recharge dan vasrecharge, revisi data pjp di web teleshop, 

melakukan sales survey, menginput data penjualan sales ke data beat, dan 

melakukan OBC (Outbound Call). 

Dalam pelaksaan Praktik Kerja Lapangan praktikan mengalami kendala seperti 

gugup dan stress. Karena merasa kesulitan untuk menyesuaikan diri serta belum 

memiliki pengalaman kerja. Untuk  mengatasi hal tersebut,, praktikan berusaha 

menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja. Menurut (Febriyanti, Listiara, & 

Kahija, 2015) Penyesuaian diri dalam bekerja adalah hubungan saling pengaruh 

antara karakteristik pribadi individu dengan kriteria pekerjaannya yang 

menyebabkan individu tersebut melakukan serangkaian usaha penyesuaian 

terhadap cara pelaksanaan tugas-tugas dalam pekerjaannya, terhadap individu-

individu lain yang terlibat dalam pekerjaannya, serta terhadap perubahan-

perubahan yang terjadi dalam pelaksanaan pekerjaan tersebut agar individu 

yang bersangkutan dapat melaksanakan tugas dan pekerjaan yang diembannya 

dengan baik. 

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan,  Administrasi, Pengetahuan, Pengalaman. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Seiring dengan perkembangan jaman, ilmu pengetahuan dan teknologi, 

berkembang pula kualitas sumber daya manusia. Namun sumber daya manusia 

yang berlimpah berbanding terbalik dengan lapangan kerja yang tersedia, dan 

sumber daya manusia tersebut tidak semua memiliki keterampilan dan 

keahlian yang sesuai dengan kebutuhan perusahaan atau instansi. 

 Sedangkan suatu perusahaan atau instansi menginginkan adanya 

perkembangan pada bisnisnya. Dan untuk mencapai perkembangan tersebut. 

perusahaan membutuhkan sumber daya manusia yang memiliki keterampilan, 

keahlian serta profesionalisme dalam bekerja.  

Sebagai sarana untuk merealisasikan hal tersebut diperlukan suatu usaha 

yang optimal di bidang penelitian dan pendidikan serta pengajaran yang akan 

membangun kreativitas ilmiah mahasiswa. Mahasiswa, selain memahami teori 

dari mata kuliah yang diajarkan di perguruan tinggi, juga diperlukan kesiapan 

teknis dan aplikatif dalam menterjemahkan teori – teori tersebut dalam bentuk 

Kerja Praktik.  

Praktik kerja lapangan (PKL) adalah salah satu program pendidikan di 

tingkat Universitas yang bertujuan memperkenalkan sekaligus 

mengembangkan daya kreasi dan kreativitasnya di dunia kerja sehingga 
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setelah lulus nanti mahasiswa mampu memasuki dunia kerja nyata dan dapat 2 

menghadapi tantangan dalam dunia kerja sehingga dapat profesional dalam 

bekerja.  

Diharapkan dengan adanya PKL, mahasiswa dan mahasiswi Universitas 

Negeri Jakarta dapat menjadi lebih siap dalam memasuki dunia kerja serta 

dapat bersaing dengan lulusan dari Universitas lain. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

1. Maksud diadakannya Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

a. Mendapatkan pengalaman kerja sesuai dengan kompetensi 

yang dimiliki sebelum memasuki dunia kerja. 

b. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akdemis berupa 

teori dan praktik yang telah di dapatkan tentang aktivitas di 

dalam bidang pekerjaan yang sesuai dengan program studi 

yang dipelajari yaitu Pendidikan Ekonomi Konsentrasi 

Pendidikan Akuntansi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

c. Menambah wawasan, pengetahuan, pengalaman, kemampuan, 

dan ketrampilan praktikan. 

d. Mengarahkan mahasiswa untuk menemukan permasalahan 

maupun data yang berguna dalam penulisan Laporan PKL. 
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e. Mendapatkan masukan yang dapat digunakan sebagai  umpan 

balik dalam usaha penyempurnaan kurikulum yang sesuai 

dengan tuntutan dunia industry dan masyarakat.  

f. Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas 

Ekonomi – UNJ dengan instasi Pemerintah atau swasta di mana 

mahasiswa ditempatkan.  

 

2. Tujuan diadakannya Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

a. Meningkatkan wawasan, pengetahuan, pengalaman, 

kemampuan, dan keterampilan di dunia kerja. 

b. Mengetahui secara langsung gambaran kegiatan perusahaan 

yang berhubungan dengan bidang administarsi dan frontliner. 

c. Mengaplikasikan teori serta bidnag ilmu yang sudah didapat 

dari bangku perkuliahan. 

d. Melatih mahasiswa untuk mensosialisasikan diri pada suasana 

lingkungan kerja yang sesungguhnya berkenaan dengan 

disiplin ilmu dan tanggung jawa pekerjaan. 

e. Membangun hubungan yang baik antara instansi tempat PKL 

dengan Universitas Negeri Jakarta. 

f. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 

Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, 

Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, 

Uuniversitas Negeri Jakarta.  
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  

1. Bagi Mahasiswa  

a. Menambah ilmu pengetahuan dan keterampilan mahasiswa 

tentang dunia kerja sehingga mendapatkan pengalaman kerja 

secara nyata di perushaaan/instansi dengan bekerja sama 

bersama  orang lain dengan latar belakang serta disiplin ilmu 

yang berbeda. 

b. Mencoba menerapkan ilmu pengetahuan yang diperoleh selama 

selama perkuliahan. 

c. Membandingkan penerapan ilmu dan teori yang telah diperoleh 

di bangku kuliah dengan penerapannya di dalam dunia kerja. 

d. Memberikan gambaran tentang kondisi lapangan pekerjaan 

yang sebenarnya. 

e. Memperoleh pengalaman kerja secara langsung dan nyata di 

dunia kerja. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi - UNJ  

a. Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan 

atau instansi  pemerintah agar nantinya dapat memberikan 

informasi dunia kerja terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas 

Ekonomi khususnya.  

b. Meningkatkan kemampuan mahasiswa sehingga dapat 

menciptakan lulusan yang berkualitas.  
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c. Mengukur seberapa besar peran tenaga pendidik dalam 

memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai 

dengan perkembangan yang terjadi di dunia kerja.  

d. Mendapatkan masukan agar dapat menyempurnakan kurikulum 

yang ada sesuai dengan kebutuhan dunia kerja serta 

perkembangan teknologi  

e. Sebagai masukan untuk Program Studi Pendidikan Akuntansi 

dalam rangka pengembangan program studi. 

3. Lembaga Tempat Praktik  

a. Mendukung perguruan tinggi dalam melakukan program-

program pendidikan yang telah direncanakan. 

b. Menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara 

instansi/ perusahaan dengan Lembaga Perguruan Tinggi.  

c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 

bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di PT.Simpatindo 

Multimedia Cluster Jakarta Timur 1 dan ditempatkan di bidang 

Administrasi  Berikut adalah data Lembaga tempat Pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan. 
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Nama Instansi/Perusahaan :   PT Simpatindo Multimedia Cluster Jaktim1 

Alamat   : Jl. Paus No.91B Kelurahan Jati 

Kecamatan    Pulogadung, Jakarta Timur. 

13220 

 Telepon   : (021) 2247 2380 

 Website   :www.simpatindo.com/www.teleshindo.com 

E. Jadwal dan Waktu Kerja Lapangan  

Praktek Kerja Lapangan yang dilakukan oleh praktikan berlangsung 

selama satu bulan, yakni terhitung mulai dari tanggal 29 Juli sampai 

dengan 29 Agustus 2019. Dalam pelaksanaan PKL ada beberapa tahap 

yang harus dilakukan yaitu :  

1. Tahap Persiapan  

Praktikan mencari informasi mengenai perusahaan atau 

dinas pemerintah yang dapat menerima kegiatan PKL. Setelah 

mengetahui bahwa di PT. Smpatindo bisa melakukan kegiatan 

PKL, maka kelompok Praktikan membuat surat permohonan izin 

PKL ke bagian akademik Fakultas Ekonomi UNJ dan diteruskan 

ke bagian BAAK UNJ. Dibutuhkan waktu paling lambat tujuh hari 

untuk membuat surat permohonan izin dari universitas. Pada 

tanggal 13 Juli 2019 akhirnya surat permohonan izin Praktik Kerja 

Lapangan dikeluarkan oleh BAAK UNJ dengan Nomor: 

http://www.simpatindo.com/
http://www.teleshindo.com/
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8450/UN39.12.KM/2019, surat tersebut dikirim ke PT. Simpatindo 

Multimedia Cluster ke HRD. Kemudian HRD melimpahkan surat 

PKL ke manajemen support . HRD melakukan pengecekan berkas 

pengajuan PKL. Setelah dicek, HRD menginformasikan bahwa 

praktikan telah disetujui untuk melaksanakan PKL yang bertempat 

di PT.Simpatindo Multimedia Cluster Jaktim 1 di Bidang 

Administrasi yang berlokasi di Jl.Paus. 

 

2. Tahap Pelaksanaan  

Praktikan melakukan kegiatan PKL berlangsung selama 

satu bulan, yakni terhitung mulai dari tanggal 29 Juli 2019 sampai 

dengan 29 Agustus 2019. Waktu tersebut merupakan waktu yang 

efektif bagi Praktikan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

karena pada saat itu Praktikan telah menyelesaikan program 

pembelajaran semester 4 Praktikan melakukan kegiatan PKL dari 

hari senin s/d Jumat mulai pukul 09.00-17.00 WIB dan hari Sabtu, 

mulai pukul 09.00-15.00 WIB. Setiap hari Senin sampai Kamis dan 

juga Sabtu menggunakan seragam bebas dan Jumat memakai 

pakaian batik. 

 

3. Tahap Pelaporan 

Praktikan mulai menyusun laporan PKL terhitung mulai 

tanggal 25 September 2019 s.d 25 November 2019 sebagai salah 
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satu syarat untuk mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan (S1). 

Penulisan dimulai dengan mengumpulkan data-data yang 

diperlukan terkait dengan proses penulisan dan merealisasikannya 

dalam penulisan laporan PKL.   
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

PT Simpatindo   Multimedia   (   PT.   SMM   ) merupakan   anak 

perusahaan  dari  Berdiri Th 2002 merupakan anak perusahaan dari 

Tiphone Group bergerak dibidang Perdagangan & Telekomunikasi sebagai 

Nasional Authorized Dealer Telkomsel & Flexi SIMPATINDO memiliki 

jaringan distribusi melalui GeraiHALO, Branch Office dan Outlet 

diwilayah Jabotabek, Jabar, Jatim, Balinusa, Kalimantan dan Sumatera 

Selatan & Tengah. Selain melalui jaringan distribusi tersebut Simpatindo 

telah bekerjasama dengan beberapa Modern Retail Indomaret, Superindo, 

Indogrosir, BTPN, Foodhall dan Carrefour. 

PT.   SMM,   sebagai   authorized   Dealer   di   6   Regional,   

hanya memfokuskan  diri    pada  pendistribusian  produk Telkomsel  dan  

Telkom  Flexi dengan  target  market  ke  pasar  hilir  langsung  sampai 

wilayah  kecamatan  di suatu Regional. Selain itu sebagai bagian dari 

Sarindo Group yang merupakan  pemilik   merk   D-One   mobile   phone,   

distributor   Huawei mobile   phone, distributor   Motorola   mobile   

phone,   Sarindo   Service  Center,   Distributor  iPhone,   Distributor   

BlackBerry   dan   Distributor   modem   Huawei   sangat membantu  
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PT SMM  dalam  melebarkan  pasarnya  karena  dapat  melakukan 

bundling dan  program  tertentu  seperti  Jackphone  yang  merupakan  

bundling program  D-One  mobile  phone  dan  kartu  Simpati  khusus 

untuk  Jackmania  (Komunitas Suporter Persija), modem huawei untuk 

program Telkomsel Flash, bundling  Huawei  mobile  phone  dengan  

perdana  Simpati Max,  bundling iPhone dan bundling BlackBerry. 

Dari  sisi  pengelolaan  keuangan,  PT.  SMM  selalu  berusaha  

untuk melakukan  pembayaran  DOA  dengan  segera  sesuai  ketentuan  

Telkomsel. Untuk   mendukung   perputaran   cash   flownya   maka   PT.   

SMM   membuat kebijakan  dengan  secepatnya  mendistribusikan produk-

produk   ya ang  telah didapat  dari  Telkomsel  dan  memperhatikan  

ketepatan pembayaran  dari  Mitra RS, SD, KiosHALO. 

Maupun  OBIN.  Pendistribusian  barang  tidak  dilakukan ke  

beberapa agen besar saja tetapi melakukan penyebaran ke jaringan 

jaringan kecil di area yang  luas  sehingga  pembayaran  /  flow  uangnya  

tidak terpaku  pada  orang tertentu saja. 

Untuk melebarkan pasarnya, saat ini PT. SMM bekerja sama 

dengan pihak  ketiga  seperti  Indomaret,  dalam  menyediakan  seluruh  

kebutuhan  pulsa elektrik yang dijual di jaringan Indomaret, Indogrosir 

dan Superindo. Jaringan Indomaret telah mencapai lebih dari 6.400 outlet, 

jaringan Indogrosir memiliki 300 OMI (Outlet Mitra  Indogrosir) dan  

lebih dari 2.500 member merahnya serta jaringanSuperindo juga memiliki 

lebih dari 65 Outlet. 
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Untuk  perdagangan  Internasional,  PT.  SMM  telah  bekerjasama 

dengan  Fixed  &  Mobile  dalam  memasarkan  produk  Telkomsel  di  

seluruh jaringan  pemasaran  Fixed  &  Mobile  di  Singapura,  Malaysia,  

Hongkong, Kuwait  dan  Arab  Saudi  untuk  mengisi  pulsa  di  seluruh  

wilayah  Indonesia. Kerjasama tersebut meliputi kerjasama di sistem 

transaksi, penyediaan barang dan  maintenance  sistem.  PT.  Simpatindo  

Multi  Media menyediakan  jalur internet khusus untuk melayani 

permintaan pulsa elektrik atas penjualan Fixed and  Mobile.  Permintaan  

pengisian  pulsa  Telkomsel  yang  masuk  ke  sistem akan  secara  

otomatis  terbagi  ke  masing  –  masing  regional  sesuai  HLR  yang ada.  

Apabila  ada  permintaan  tetapi  HLR  nya  di  luar area  regional  yang 

dimiliki  PT  Simpatindo Multi  Media  (  misalnya  area Sulawesi  )  maka  

sistem akan melakukan penembakan secara random dari stock regional 

yang ada saat ini. 

Selain  itu  PT.  SMM  sedang  mengembangkan  kemitraan  

dengan beberapa  minimarket,  restoran,  koperasi  dan  apotik yang  

mempergunakan sarana    cash    register    komputer    pada    saat    

transaksi. Program    yang dikembangkan  adalah  pelanggan  dapat  

melakukan  transaksi  langsung  di  kasir untuk  pembelian  pulsa  elektrik.  

PT.  Simpatindo  Multi  Media  didukung  oleh team  IT  yang  solid  yang  

terus  berkembang  sesuai  dengan  perkembangan  IT dan perkembangan 

program kerja. IT pada  PT.  Simpatindo  Multi  Media  bersifat  

sentralisasi  dan  desentralisasi dimana IT pada masing – masing daerah  / 
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outlet memiliki perkembangan dan spesifikasi  yang  berbeda  tetapi  tetap  

berpusat  kepada  suatu  sistem  yang terintegrasi semi on line dengan 

pusat.  

Team   IT   PT.   Simpatindo   Multi   Media   telah   

mengembangkan beberapa program antara lain:  

1.Sarindo Group Visual Trading (SGVT) 

2.Volca 

3.V-gate  

4.Website PT. Simpatindo Multi Media  

5.Simpatindo SMS Sales AutoEmation (SSSA) 

B. Visi dan Misi Perusahaan PT.Simatindo Multimedia (SMM) 

Visi : Visi  perusahaan  ini  adalah “Develop  And  Grow  the  

Market  with Telkomsel “ yang dapat diartikan menjadi  berkembang dan 

mengembangkan pasar   bersama   Telkomsel   sebagai   penyedia   

pelayanan telekomunikasi terkemuka di Indonesia 

Misi : Misi  perusahaan  ini  adalah  “Expanding  The  Businees  

thrue  vast channel   supported   by  strong   financial,   professional 

management  and commitment to excellent”. 

C. Produk Perusahaan PT.Simpatindo Multimedia (SMM) 

PT. Simpatindo Multimedia menawarkan beberapa produk yang dapat 

dipasok kepada Customer seperti :  
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1. Voucer Elektrik  

2. Voucer Fisik  

3. Marchandise Handphone   

4. Modem 

5. Simpatindo SMS Sales AutoEmation (SSSA) 

D. Struktur Organisasi 

Tugas dan tanggung jawab  serta  wewenang  dari  jabatan-jabatan  

yang  ada pada  PT.  Simpatindo Multi Media Cluster berbeda-beda. 

Dengan ketentuan  sebagai berikut :  

1. Finance 

a) Mengatur seluruh arus keuangan perusahaan.  

b) Membayar   gaji   seluruh   karyawan,   pajak   

karyawan   dan   iuran jamsostek.  

c) Merencanakan anggaran tahunan perusahaan.  

d) Bertanggung jawab mengatur seluruh keuangan 

perusahaan. 

2. Administrasi  

a) Mengarsipkan data yang berkaitan dengan karyawan 

maupun pelanggan. 

b) Menginput data penjualan sehari-hari dengan cermat 

benar dan juga cocok. 
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c) Membuat penagihan serta menindak lanjuti pengiriman 

data penjualan harian. 

d) Memeriksa kembali tiap-tiap data yang sudah di input 

supaya tidak terjadi kekeliruan 

3. Operational 

a) Menyiapkan standar operasional perusahaan (SOP).  

b) Memastikan  bahwa  seluruh  pekerjaan  di  lapangan  

dapat  berjalan sebagaimana mestinya.  

4. Accounting  

a) Memastikan    laporan    posisi    keuangan,    neraca,    

dan    laporan pengeluaran   kas,   dan   laporan   laba  

rugi   sesuai   dengan prinsip akuntansi yang berlaku 

umum.  

b) Mengatur kas masuk dan kas keluar.  

c) Evaluasi kelengkapan bukti transaksi penerimaan 

&pengeluaran kas.  

d) Rekonsiliasi mutasi penerimaan dan pengeluaran kas.  

e) Evaluasi kelengkapan bukti-bukti transaksi 

5. Sales 

a) Memastikan pemilihan produk   

b) Melakukan penentuan harga persediaan  

c) Sales forcasting   

d) Melakukan promosi 
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6. Audit  

a) Membuat  catatan  atas  penyajian  laporan  keuangan  

aabila  terjadi suatu kecurangan atau salah saji kepada 

dewan direksi.  

b) Investigasi audit pada perusahaan pada periode tutup 

buku.  

c) Melaporkan   keadaan   perusahaan   sebenar-benarnya   

kepada   dewan direksi secara langsung.  

E. Kegiatan Umum Perusahaan 

PT. Simpatindo Multi Media merupakan perusahaan yang bergerak 

di bidang telekomunikasi, PT. Simpatindo Multimedia hanya 

memfokuskan diri  pada  pendistribusian  produk  Telkomsel  dan  Telkom  

Flexi  dengan  target market ke pasar hilir langsung sampai wilayah 

kecamatan di suatu Regional. Dari  sisi  pengelolaan  keuangan,  PT.   

Simpatindo  Multimedia  selalu  berusaha untuk  melakukan  

pembayaran  DOA  (Dealer  Operating  Account)  dengan segera   sesuai   

ketentuan   Telkomsel.  

  Untuk   mendukung perputaran   cash flownya   maka   PT.   

Simpatindo   Multimedia   membuat   kebijakan   dengan secepatnya    

mendistribusikan    produk-produk    yang    telah    didapat    dari 

Telkomsel  dan  memperhatikan  ketepatan  pembayaran  dari  Mitra  RS,  

SD, KiosHALO   maupun   OBIN.   Pendistribusian   barang   tidak 
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dilakukan   ke beberapa  agen  besar  saja  tetapi  melakukan  penyebaran 

ke  jaringan  jaringan kecil  di  area  yang  luas  sehingga  pembayaran  /  

flow uangnya  tidak  terpaku pada orang tertentu saja.  

 

Konsep kerjasama dapat digambarkan sebagai berikut: 

 

Gambar II.1 Konsep Kerjasama PT.SMM 

    (Sumber:www.simpatindo.com) 

 

a) Simpatindo memiliki tanggung jawab : 

1. Menyediakan stock voucher; 

2. Menyiapkan sistem penjualan secara Online; 

3. Menyediakan Call Center untuk melayani/service keluhan 

pelanggan; 

4. Bekerjasama dengan  Operator untuk memberikan training 

produk knowledge serta Support Promo; 

5. Support database untuk kepentingan internal Mitra misal 

promosi terbatas; 

6. Menggabungkan kerjasama dengan operator yang terkait agar 

support untuk program lebih terfokus; 



17 
 

 
 

7. Mengembangkan system Payment Point untuk klien PLN, 

Remitance dan Kredit Finance. 

b) Mitra memiliki tanggung jawab : 

1. Menyiapkan koneksi dari toko ke server Simpatindo; 

2. Melakukan training untuk penjualan produk; 

3. Melakukan penjualan secara Online 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

 Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan  pada tanggal 29 Juli 2019 

s/d 29 Agustus 2019 dengan dibimbing oleh Ibu Aul  dan Ibu Tika yang berada di 

bidang administrasi dan  finance pada PT Simpatindo Multimedia Cluster Cabang 

Jatinegara. Berikut merupakan bidang kerja yang dilakukan selama PKL : 

1. Menarik data Recharge dan Vasrecharge dari web ke Ms.Excell 

2. Revisi data pjp di teleshop dan Ms.Excell yang dilanjutkan dengan  

mengisi form biodata  

3. Melakukan sales survey 

4. Menginput data penjualan sales ke data beat 

5. OBC (Outbound Call) 

B. Pelaksanaan Kerja 

1) Menarik data Recharge dan Vasrecharge dari web ke Ms.Excell 

Penarikan data recharge dan vasrecharge ini dilakukan untuk 

melihat riwayat  penjualan yang dilakukan oleh sales. Selain itu dapat juga 

digunakan untuk laporan penjualan sehari-hari sales. Di PT.SMM sendiri 

ada retur penjualan yang dilakukan seminggu sekali yaitu setiap 
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hari jumat. Dengan melihat data ini dapat diketahui terdapat kekurangan 

atau kelebihan pada saat penyetoran uang. 

Langkah-langkahnya sebagai berikut : 

1. Login ke dalam web Portal My Telkomsel dengan menggunakan 

nomor telepon dan password yang dimiliki oleh sales. 

 

     Gambar III. 1 Menu Portal My Telkomsel 

              Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

2. Setelah itu klik pada menu “Transaction Management” 

3. Klik “Query Own History” 

4. Lalu klik “Recharge dan Vas Recharge” dengan menyesuaikan 

tanggal pencarian. 

5. Kemudian copy data tersebut lalu pindahkan ke dalam Ms.Excell. 
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Gambar III. 2 Data Penjualan  Recharge dan 

Vasrecharge 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

2) Revisi Data Pjp di Teleshop dan Ms.Excell, yang dilanjutkan dengan 

mengisi Form Biodata  

Revisi data ini dilakukan pada menu teleshop. Data yang direvisi 

terkait dengan informasi data pelanggan yang membuat pengajuan untuk 

membuka konter. Selain itu data yang direvisi juga bisa terkait dengan 

adanya perubahan data pelanggan yang terjadi pada saat sales melakukan 

survey harian.  

Langkah-langkahnya sebagai berikut : 

1. Login pada menu teleshop dengan memasukkan username dan 

password. Kemudian akan muncul tampilan seperti yang ada di 

halaman berikutnya.  
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               Gambar III.3 Menu Teleshop 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

2.  Selanjutnya  lihat di data revisi. Disana akan tertera apakah ada 

data yang perlu direvisi. (Jika disamping kanan disebelah menu 

revisi yang bertanda merah masih belum ada tulisan 0 maka  masih 

ada data yang perlu direvisi). 

3. Lalu  klik  pada  menu revisi 

 

 

 

Melihat apakah ada data 

yang perlu direvisi 

Menunjukkan 

keterangan data yang 

perlu direvisi 
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4. Revisi data PJP yang ada di Ms. Excel menyesuaikan dengan data 

yang ada pada kertas yang sudah di print dan ada  konfirmasi 

perbaikan.  Apabila terdapat perubahan data yang ada di teleshop 

makan penginputan data yang ada di Ms.Excel juga harus diubah 

menyesuaikan dengan data yang ada pada teleshop. 

Perubahan data  PJP tergantung dari data yang diberikan oleh sales. 

Biasanya perubahan yang dilakukan oleh orang yang imembuat 

pengajuan untuk membuka konter adalah nomor telepon. 

 

Gambar III. 4 PJP Sales 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

5. Kemudian mengisi form biodata  teleshop  yang didapatkan dari 

sales seperti yang ada pada halaman berikutnya. 
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Gambar III. 5 Form Biodata Teleshop 

              Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

3) Melakukan Sales Survey 

Sales survey ini dilakukan sesuai dengan data penjualan yang dilakukan 

oleh sales kepada pelanggan, sekaligus pjp yang menjadi tanggung 

jawabnya. Selain untuk memasukkan data penjualan, sales survey juga 

digunakan untuk merating pencapaian atas kinerja sales yang berpengaruh 

pada intensif yang akan diterimanya. Sales survey sendiri dilakukan 

dengan menggunakan smartphone yang disediakan perusahaan. Dengan 

memasukkan data yang telah diterima dan disesuaikan oleh laporan 

penjualan sales.   

 Langkah Kerja : 

1. Buka menu file explorer lalu pilih Ms.Excell yang memuat data 

penjualan sales. 
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Gambar III. 6 Data Penjualan 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

2. Buka smartphone pada menu “AppSheet” 

3. Lalu akan muncul 3 menu pilihan yaitu 

(1) Usim survey 

(2) Belanja hari ini 

(3) Survey outlet 

(Lakukan pengisian sesuai dengan ketiga menu tersebut pada data 

penjualan sales dengan memasukkan nomor id digiposs beserta informasi 

lain seperti stok yang sudah terjual). 

4. Kemudian klik ok. 

4) Input Data Penjualan Sales Ke Data Beat 

Penginputan data dilakukan saat sore hari saat es akan 

menyetorkan bon penjualannya untuk di input ke data beat. Data beat 

sendiri merupakan pelaporan atau pencatatan yang dilakukan setiap hari 

pada saat sales datang untuk menyetorkan uang bon hasil penjualannya 

agar direkap dan kemudian dikirimkan ke pusat melalui via email. 
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Langkah Kerja :  

1. Buka menu File Explorer 

2. Kemudian klik dan pilih file dengan nama Data Beat 2019  

3. Selanjutnya masukkan data hasil penjualan sales sesuai dengan 

barang yang terjual pada saat itu yang sudah tercatat di bon. Data 

yang dimasukkan  dalam data beat sendiri adalah per sales dan pjp 

yang menjadi tanggung jawabnya.  

 

Gambar III. 7 Data Beat 

  Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

4. Masukkan data sesuai dengan jenis barang yang terjual, tanggal 

dan juga nomor bon.  

 

5) Outbound Call (OBC) 

OBC (Outbound Call) merupakan laporan harian yang dilakukan oleh 

frontliner. Laporan harian ini dilakukan dengan cara menghubungi nomor 

telepon pengguna kartu  telkomsel. Dimana dalam hal ini nomor ponsel 

sudah terinput di data Boopati Telkomsel.  
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Pemberitahuan yang disampaikan sesuai dengan kepentingan yang terdiri 

dari 3 laporan yaitu : 

a. HVC Simulation 

b. Setting 4G 

c. Usim Migration 

Laporan  ini mempunyai ketentuan yaitu  harus menghubungi 100 

sampai 150 orang yang berbeda setiap harinya  dengan menysesuaikan 

dengan kriteria kepentingan seperti di atas. 

Langkah kerja OBC : 

1. Login ke web resmi BOOPATI Telkomsel. Kemudian masukkan 

username dan password 

2. Kemudian pilih menu yang akan dijadikan laporan harian. 

Misalkan HVC Simulation “Pemberitahuan adanya promo 

Telkomsel ” jika mengisi pulsa dengan jumlah yang sudah 

ditentukan dapat membeli produk dengan harga yang berbeda dari 

harga biasanya.  

3. Lalu klik Retrieved data, setelah itu akan muncul nomor telepon 

pengguna kartu telkomsel yang harus dihubungi sebanyak 50 orang 

(Retrieved data sendiri dilakukan sebanyak 2 sampai 3 kali, karena 

dalam sehari harus menghubungi paling tidak 100 sampai 150 

orang). 
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4.  Setelah menelepon akan mengisi respon jawaban yang di dapatkan 

dari pelanggan. Dimana terdapat beberapa list jawaban yang harus 

diisi dengan pilihan sebagai berikut : 

1. Sukses aktivasi 

2. Tidak diangkat 

3. Sudah aktvasi sebelumnya 

4. Menolak aktivasi 

Pengisian jawaban menyesuaikan dari respon pelanggan pengguna 

kartu telkomsel pada saat kita telepon. Dibawah ini merupakan 

lampiran laporan OBC. 

 

Gambar III. 8 OBC (Outbound Call) 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Selama menjalankan tugas, praktikan mengalami hal yang menjadi 

kendala selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, antara lain : 

1. Kesulitan dengan bidang bidang kerja yang dilakukan karena tidak adanya 

buku panduan atau prosedur kerja untuk praktikan, tidak adanya Standar 
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Operation Procedure (SOP) tertulis tugas peserta PKL di Bidang 

Administrasi membuat praktikan tidak mengetahui apa saja yang harus 

dilakukan serta jadwal yang harus diselesaikan. 

2. Pada saat melakukan Outbound Call (OBC) praktikan mengalami 

kesulitan  karena hanya diberi arahan dan contoh tulisan yang ada di notes 

untuk menghubungi nomor telepon yang ada di data OBC. Sedangkan 

pada saat melakukan panggilan terhadap nomor-nomor tersebut, pelanggan 

seringkali diberikan pertanyaan yang jawabannya belum diketahui oleh 

praktian.  

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Kesulitan dengan bidang kerja yang dilakukan karena tidak adanya buku 

panduan atau prosedur kerja untuk praktikan pada saat melaksanakan 

pengisian data beat. 

Dalam melaksanakan dan menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. 

Diperlukannya buku panduan atau prosedur kerja, gar dapat mengetahui 

deskripsi pekerjaan yang harus dilakukan supaya terhindar dari kesalahan 

kerja.  

Menurut ( Ir . M . Budihardjo:2014) SOP (Standard Operating 

Procedure) adalah suatu perangkat lunak pengatur, yang mengatur tahapan 

suatu proses kerja atau prosedur kerja tertentu. 

Menurut (Junita, 2017) SOP (Standard Operating Procedure) adalah suatu 

standar dan prosedur yang digunakan sebagai acuan dalam bekerja dan 
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digunakan pula untuk mengukur kinerja atau sebagai tolok ukur dalam 

menilai kinerja pegawai di suatu perusahaan swasta maupun di suatu instansi 

pemerintahan, agar pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan standar dan 

prosedur yang ada dan yang digunakan oleh suatu perusahaan swasta maupun 

suatu instansi pemerintahan, maka kinerja maupun pekerjaan harus sesuai 

dengan SOP yang ada dan yang digunakan tersebut. 

Dari pengertian-pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa dengan adanya 

Standar Operasional Prosedur (SOP) Kerja di perusahaan (instansi 

pemerintah) dapat membuat pekerjaan praktikan menjadi terfokus dan 

terarah, dan dengan adanya SOP praktikan akan lebih mudah untuk 

mengetahui dengan jelas hambatan-hambatan sehingga dapat membuat 

pekerjaan menjadi lebih cepat terselesaikan dan  tepat (efektif dan efisien). 

2. Pekerjaan  praktikan dalam melakukan Outbound Call (OBC) 

berhubungan dengan pelayanan dimana praktikan  memberikan informasi 

melauli telepon seluler agar pelanggan  melakukan  upgrade kartu 

sekaligus pemberitahuan adanya promo kartu telkomsel dengan  

melakukan  pembayaran  sesuai dengan nominal yang ditentukan. Akan 

tetapi praktikan seringkali mendapat pertanyaan di luar perkiraan, 

sehingga kadang  kesulitan  untuk  menjawab pertanyaan tersebut. Untuk 

mengatasinya praktikan harus mengetahui tentang perusahaan tempat 

praktikan PKL. Dan karena karakteristik pertanyaan yang ditanyakan 

seringkali sama, pada saat istirahat praktikan biasanya menanyakan hal 
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tersebut pada senior yang sebelumnya bertanggung jawab di bidang 

tersebut lalu membuat catatan di notes kecil.  

Konsep pelayanan prima yaitu mengembangkan pelayanan prima dengan 

menyelaraskan faktor-faktor Sikap (Attitude), Perhatian (Attention), 

Tindakan (Action),  Kemampuan (Ability),  Penampilan (Appearance), dan 

Tanggung jawab (Accountability). 

Menurut (Prasetyorini, Retno) Pelayanan Prima (Excellent Service/ 

Customer Care) secara harfiah berarti pelayanan yang sangat baik atau 

pelayanan yang tebaik, bagaimana cara melayani konsumen secara prima 

yang dijadikan sebagai kunci utama dalam keberhasilan suatu perusahaan 

untuk mengembangkan dan meningkatkan pendapatan. 

Menurut (Atep Adya Barata, 2015)  menambahkan pelayanan prima 

adalah kepedulian kepada pelanggan dengan memberikan layanan terbaik 

untuk memfasilitasi kemudahan pemenuhan kebutuhan dari mewujudkan 

kepuasannya, agar mereka selalu royal kepada perusahaan. 

Jadi dari pengertian yang ada diatas dapat disimpulkan bahwa Pelayanan 

Prima (Sevice Excellence) adalah pelayanan terbaik yang ditujukkan 

kepada pelanggan sehingga dapat dapat memperoleh kepuasan. 
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BAB IV 

SIMPULAN & SARAN 

A.  Simpulan  

Praktek Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu mata kuliah yang 

terdapat pada kurikulum program S-1 Pendidikan Ekonomi Konsentrasi 

Pendidikan Akuntansi, yang berarti wajib dilaksanakan penulis untuk 

memenuhi syarat dalam menyelesaikan perkulihannya yaitu pada program studi 

Pendidikan Ekonomi. Praktik Kerja Lapangan merupakan program yang 

dilakukan untuk memberikan gambaran yang lebih komprehensif mengenai 

dunia kerja bagi para mahasiswa sekaligus memberikan kesempatan 

mengaplikasikan teori dan praktik di lapangan. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada bagian 

administrasi PT.Simpati Multimedia Cluster Jaktim 1 selama 1 (satu) bulan 

terhitung mulai tanggal 29 Juli 2019 s.d. 29 Agustus 2019 dengan 6 hari kerja, 

Senin-Sabtu pada pukul 08.00-17.00 WIB.  

Selama pelaksanaan PKL, praktikan memperoleh banyakpengetahuan 

khususnya pengelolaan keuangan bidang jasa perhotelan. Berikut hasil yang 

diperoleh pada setelah praktik kerja lapangan: 

1. Mampu membuat data penarikan penjualan recharge dan 

vasrecharge 

2. Mengetahui tatacara OBC rutin yang dilakukan frontliner. 

3. Mengetahui cara pengisian data beat dan sample belanja 
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4. Mengetahui cara perbaikan data PJP di web teleshop. 

5. Mengetahui bahwa sumber pendapatan yang diperoleh di 

PT.Simpatindo Multimedia Cluster Jaktim bukan anya dari hasil 

penjualan kartu dan pulsa yang dilakukan oleh sales, akan tetapi 

ada juga penghasilan lain yang di dapatkan dari penjualan property 

berupa etalase,  pelanggan yang melakukan ugrade kartu, dan juga 

penjualan hp dan souvenir hp. 

B. Saran  

Berdasarkan pengalaman selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, 

praktikan memiliki beberapa saran yang dapat membantu dalam pelaksanaan 

PKL kedepannya agar lebih baik lagi. Adapun saran yang dapat praktikan 

berikan adalah: 

1. Bagi mahasiswa yang melaksanakan PKL 

a) Mahasiswa sebaiknya menyiapkan diri dengan mencari informasi 

tempat PKL yang sesuai dengan bidang pendidikan yang ditempuh. 

b) Melaksanakan setiap tugas yang diberikan dengan penuh tanggung 

jawab dan mematuhi peraturan yang telah ditetapkan oleh 

perusahaan atau instansi tempat pelaksanaan PKL agar menjaga 

nama baik Universitas. 

c) Menjalin hubungan baik dengan para pegawai perusahaan tempat 

praktikan melakukan PKL agar dapat memperoleh informasi,  
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2. Bagi pihak Universitas 

a) Menjalin hubungan baik dengan perusahaan atau instansi 

pemerintahan agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan 

tempat PKL. 

b) Memberikan sosialisasi dan pelatihan yang cukup sebagai bekal 

mahasiswa sebelum melakukan PKL. 

3. Bagi Pihak Instansi 

a) Memberikan bimbingan dan pelayanan yang baik terhadap peserta 

PKL sehingga peserta PKL mengetahui tugasnya dengan 

melaksanakan PKL di instansi tersebut. 

b) Menjaga hubungan baik dengan universitas sebagai tempat menyaring 

calon karyawan yang memiliki kompetensi yang memadai sesuai 

dengan kebutuhan perusahaan atau instansi pemerintah. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2 Surat Balasan PKL 
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Lampiran 3 Surat Keterangan PKL 
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Lampiran 4 Logo Perusahaan PT Simpatindo Multi Media 
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Lampiran 5 Struktur Organisasi PT Simpatindo Multimedia  
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Lampiran 6 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 7 Lembar Kegiatan PKL  

 

No 
Hari, 

Tanggal 

Keterangan Pembimbing 

1 

Senin, 

29/07- 2019 

 Kegiatan Kontak Kerja Pengenalan 

tentang PT.Simpatindo Multimedia 

Cluster Jaktim 1 

 Penjelasan dari pembimbing mengenai 

tugas yang akan diberikan selama PKL 

Ibu Vita 

2 

Selasa, 

30/07 2019 

 Menginput dan menarik data Recharge 

dan Vasrecharge dari web my telkomsel 

Ibu Vita 

3 
Rabu, 

31/07-2019 

 Kegiatan Kontak Kerja di TDC Jatinegara 

 Penjelasan dari pembimbing mengenai 

tugas yang akan diberikan selama PKL 

Ibu Aulia 

4 
Kamis, 

01/08-2019 

 Mengedit data PJP dari web Teleshop 

 Menghitung uang setoran sales 

Ibu Aulia 

5 

Jumat, 

02/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Mengedit data PJP dari web Teleshop 

Ibu Aulia 

6 

Sabtu, 

03/08-2019 

 OBC (Outbound Call)  

 Mengedit data PJP dari web Teleshop 

Ibu Aulia 

7 

Senin,  

05/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Mengedit data PJP dari web Teleshop 

Ibu Aulia 

8 
Selasa, 

06/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Mengedit data PJP dari web Teleshop 

Ibu Aulia 

9 
Rabu, 

07/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Menginput bon  penjualan ke dalam data 

beat 

Ibu Aulia 

10 

Kamis, 

08/08-2019 

 Mengedit data PJP dari web Teleshop 

 OBC (Outbound Call) 

 Sales survey 

Ibu Aulia 

11 

Jumat, 9/08-

209 

 OBC (Outbound Call) 

 Merapikan bon setoran sales 

Ibu Aulia 
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 Menghitung uang setoran sales 

12 

Sabtu, 

10/08-2019 

SAKIT SAKIT 

13 

Senin, 

12/08-2019 

SAKIT SAKIT 

14 

Selasa , 

12308-2019 

 Menginput bond penjualan ke dalam data 

beat 

 Merapikan bond setoran sales 

 Menghitung uang setoran sales 

 

Ibu Aulia 

15 

Rabu, 

14/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Merapikan bond setoran sales 

 Menghitung uang setoran sales 

Ibu Aulia 

16 

Kamis, 

15/08-2019 

 Mengedit data PJP dari web Teleshop 

 OBC (Outbound Call) 

Ibu Aulia 

17 

Jumat, 

16/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Merapikan bon setoran sales 

 Menghitung uang setoran sales 

Ibu Aulia 

18 

Sabtu, 

17/08-2019 

TANGGAL MERAH TANGGAL 

MERAH 

19 

Senin, 

19/08-2019 

 Mengedit data PJP dari web Teleshop 

 OBC (Outbound Call) 
 Sales survey 

Ibu Aulia 

20 

Selasa , 

20/08-2019 

 Mengedit data PJP dari web Teleshop 

 OBC (Outbound Call) 

 Sales survey 

Ibu Aulia 

21 

Rabu, 

21/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Merapikan bon setoran sales 

 Menghitung uang setoran sales 

Ibu Aulia 

22 

Kamis, 

22/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Merapikan bon setoran sales 

 Menginput bon penjualan ke dalam data 

beat 

Ibu Aulia 

23 

Jumat, 

23/08-2019 

 Menginput bon penjualan ke dalam data 

beat 

Ibu Aulia 
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 Menghitung uang setoran sales 

24 

Sabtu, 

24/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Menghitung uang setoran sales 

Ibu Aulia 

25 

Senin, 

26/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Merapikan bon setoran sales 

 Menghitung uang setoran sales 

Ibu Aulia 

26 

Selasa, 

27/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Merapikan bond setoran sales 

 Menghitung uang setoran sales 

Ibu Aulia 

27 

Rabu, 

28/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Merapikan bon 

  setoran sales 

 Menghitung uang setoran sales 

Ibu Aulia 

28 

Kamis, 

29/08-2019 

 OBC (Outbound Call) 

 Merapikan bon setoran sales 

 Menghitung uang setoran sales 

Ibu Aulia 
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Lampiran  8 Lembar  Penilaian PKL 
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Lampiran 9 Format Penilaian Seminar PKL 

 

FORMAT PENILAIAN  

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN  

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

  

Nama  : Heny Eka Sasmi  

No. Reg  : 170161715 

Prodi   : Pendidikan Ekonomi  

 

A. Penilaian Laporan PKL  
 

NO Kriteria Penilaian Interval Skor Skor  

1. 

Format Laporan  

a. Sistematika Praktikan  

b. Penggunaan Bahasa Baku, 

Baik dan Benar  

0 - 15 

  

2. 

Penyajian Laporan  

a. Relevansi topic dengan 

keahlian bidang studi  

b. Kejelasan uraian tulisan  

0 -15 

  

3. 

Informasi  

a. Keakuratan Informasi  

b. Relevansi informasi dengan 

uraian tulisan  

0 - 15 

  

 

B. Penilaian Presentasi Laporan  

NO Kriteria Penilaian Interval Skor Skor 

1. Penyajian  

a. Sistematika Penyajian  

b. Penggunaan Alat Bantu  

c. Penggunaan bahasa lisan 

yang baik, benar dan efektif  

0 – 15 

 

2. Tanya Jawab  

a. Ketetapan Jawaban  

b. Kemampuan 

mempertahankan argumen 

0 – 15 
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Lampiran 10 Kartu Konsultasi 
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Lampiran 11 Saran dan Perbaikan Laporan PKL 

 

 


