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ABSTRAK 

 

 

 
Shavira Sri Rahayu. 1701617136. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada 

Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pulogadung. Konsentrasi Pendidikan 

Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2017. Laporan 

Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran dari hasil pekerjaan yang 

telah dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu persyaratan untuk 

mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan. Kantor Pelayanan Pajak Pratama 

merupakan unit kerja dari Direktorat Jenderal Pajak yang melaksanakan 

pelayanan di bidang perpajakan kepada masyarakat yang beralamat di Jl. 

Pramuka No.Kav. 31, RT.11/RW.5, Utan Kayu Utara, Kec. Matraman, Kota 

Jakarta Timur, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13120. 

Praktik Kerja Lapangan di laksanakan kurang lebih selama satu bulan di 

mulai sejak tanggal 22 Juli s.d. 23 Agustus 2019 dengan 5 hari kerja, Senin- Jumat 

pada pukul 08.00-16.00 WIB. Praktikan di tempatkan pada sub bagian umum. Pada 

sub bagian ini praktikan mengentri surat yang dikembalikan oleh pos, mengarsip 

surat masuk dan surat keluar, mengarsip surat kembali pos yang telah diinput 

kedalam dokumen excel, mengantarkan surat kepada setiap kepala seksi, membuat 

penawaran untuk rekanan, dan mengoperasikan mesin kantor. Selain itu praktikan 

juga belajar E-Learning tentang Bea Materai dan Komunikasi yang dibimbing oleh 

Bapak Fathurrahman sebagai Kepala Sub Bagian Umum. 

Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk meningkatkan wawasan 

pengetahuan, pengalaman, pemahaman dan keterampilan mahasiswa serta 

bagaimana beradaptasi dengan lingkungan kerja di dunia nyata. Dalam 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan praktikan dibimbing oleh Ibu Ruth sebagai 

Sekretaris pada Sub Bagian Umum. Meskipun dalam pelaksanaan  Praktik Kerja 

Lapangan terdapat beberapa kendala namun praktikan dapat mengatasi kendala 

dan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dapat berjalan dengan baik dan lancar. 

 

 
Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan, KPP Pratama Pulogadung, Sub Bagian 

Umum, Bea Materai. 
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KATA PENGANTAR 

 
 

 
Puji syukur praktikan panjatkan kepada Allah SWT yang telah 

memberikan rahmat dan hidayahNya sehingga praktikan dapat 

menyelesaikan penyusunan Laporan PKL pada Kantor Pelayanan Pajak 

Pratama (KPP) Pulogadung ini dengan baik dan tepat waktu. Laporan  PKL 

ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam 

menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program 

Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan yang praktikan lakukan 

selama menjalani Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan pada sub 

bagian umum. Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan praktikan 

mendapatkan banyak pengalaman yang belum pernah didapatkan 

sebelumnya di dunia perkuliahan. Berbagai hambatan dan tantangan juga 

pernah di alami oleh praktikan baik dari dalam kantor maupun luar kantor, 

hambatan yang di alami oleh praktikan diantaranya kurangnya memahami 

perintah dari pembimbing PKL pada saat awal pelaksanaan PKL. 

Penyelesaian laporan ini terwujud atas bantuan dan bimbingan dari 

berbagai pihak, untuk itu praktikan ucapkan terima kasih kepada : 

1. Allah SWT 
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2. Orang tua yang selalu memberi dukungan dan semangat kepada 

praktikan 

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

Universitas Negeri Jakarta 

4. Dr. Sri Indah Nikensari, M.Si selaku Ketua Program Studi S1 

Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta 

5. Ati Sumiati, S.pd, M.Si selaku Kepala Konsentrasi Pendidikan 

Akuntansi 

6. Dra. Sri Zulaihati, M.Si selaku Dosen Pembimbing PKL 
 

7. Bapak Fathurrahman selaku kepala Sub Bagian Umum KPP 

Pratama Pulogadung 

8. Ibu Ruth selaku pembimbing utama dan senantiasa  memberikan 

arahan di Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Pulogadung 

9. Seluruh pegawai Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama 

Pulogadung 

10. Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2017 yang senantiasa 

memberikan saran dalam penyusunan laporan PKL ini 

Praktikan menyadari dengan segala keterbatasan dalam 

pelaksanaan maupun penyusunan laporan PKL terdapat banyak 

kekurangan. Oleh karena itu praktikan memohon maaf atas segala 

kekurangan yang ada. Kritik dan saran yang sifatnya membangun 
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sangat diharapkan dalam proses penyempurnaan. Akhir kata, 

semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi praktikan khususnya serta 

bagi pembaca umumnya. 

 
 

 
Jakarta, November 2019 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

 
Untuk menghadapi dunia kerja yang persaingannya sangat ketat, diperlukan 

latihan serta pengalaman yang cukup untuk dapat bersaing. Praktik Kerja 

Lapangan (PKL)merupakan suatu sarana bagi mahasiswa untuk mendapatkan 

pengalaman dan bagaimana gambaran dari keadaan dunia kerja sebenarnya. 

Adanya perkembangan zaman yang telah menghasilkan banyak kemajuan 

terutama di bidang Ilmu Pengetahuan dan Teknologi (IPTEK) yang sangat 

maju, membuat setiap individu dituntut untuk mengikuti perkembangan yang 

ada serta mendorong dirinya agar terus meningkatkan kemampuan diri. 

Mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan serta keahlian yang baik 

dibidangnya agar dapat menghadapi dunia kerja yang penuh persaingan, Untuk 

mencapai tujuan tersebut maka diperlukan adanya pengembangan diri bagi 

setiap individu agar dapat menghasilkan individu yang kompeten di bidangnya 

masing-masing, serta melalui proses pembelajaran di bangku perkuliahaan 

maupun melalui berbagai media seperti buku, internet dan sebagainya. Karena 

setiap perusahaan atau instansi tidak hanya mencari  tenaga kerja yang memiliki 

latar belakang pendidikan yang tinggi, tetapi juga dituntut untuk memiliki 

keahlian serta pengalaman di dunia kerja. 
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Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang 

menyelenggarakan kegiatan pendidikan, memiliki tanggung jawab untuk 

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

karena itu setiap mahasiswa membutuhkan pengalaman yang dapat berguna di 

dunia kerja. Untuk pengembangan dan peningkatan kemampuan dan 

pengalaman mahasiswa diperlukan adanya suatu kegiatan yang bertujuan untuk 

melatih dan mendidik mahasiswa, diantaranya kegiatan PKL. 

Progam PKL memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk 

mengimplementasikan ilmu yang sudah didapatkan selama perkuliahaan. 

Program ini juga berguna untuk melatih mahasiswa untuk beradaptasi 

dilingkungan kerja dan dapat mengetahui kemampuan apa saja yang dibutuhkan 

di dunia kerja. PKL dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan program studi atau 

konsentrasi setiap mahasiswa. PKL merupakan langkah awal bagi mahasiswa 

untuk berinteraksi, berlatih, dan mempersiapkan diri untuk memasuki dunia 

kerja setelah lulus dari jenjang pendidikan tinggi. 

Selain itu, melalui program PKL juga diharapkan mampu menghasilkan 

hubungan baik antara perusahaan atau instansi dengan Universitas Negeri 

Jakarta. Sehingga mampu memberikan citra positif untuk Universitas Negeri 

Jakarta serta memberikan peluang untuk lulusan Universitas Negeri Jakarta agar 

lebih mudah dalam mencari pekerjaan nantinya. 
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B. Maksud dan Tujuan PKL 

Berdasarkan latar belakang PKL diatas, adapun maksud dari 

dilaksanakannya PKL, yaitu: 

1. Mengaplikasikan, menerapkan, dan membandingkan pengetahuan 

akademis yang didapatkan selama perkuliahan dengan dunia kerja 

sebenarnya. 

2. Meningkatkan wawasan dan pengetahuan serta pengalaman dan 

keterampilan di dunia kerja yang sebenarnya. 

3. Mempelajari bidang kerja khususnya pada Sub Bagian Umum Kantor 

Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung yang merupakan tempat PKL dari 

praktikan. 

4. Melatih untuk dapat bertanggung jawab atas pekerjaan yang diberikan, 

serta dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja. 

Selain mengetahui maksud dari pelaksaan PKL, adapun tujuan yang 

diharapkan dapat tercapai, yaitu: 

1. Menyiapkan praktikan untuk menjadi sumber daya manusia yang 

berkualitas yang memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian 

sesuai dengan pekembangan zaman. 

2. Menambah pengalaman praktikan dalam bidang pekerjaan dan 

memperkenalkan praktikan akan dunia kerja sebagai bekal setelah lulus 

kuliah. 

3. Untuk memperoleh wawasan tentang bidang kerja yang ada di 

lingkungan kerja nyata secara langsung 
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4. Melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 

berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan 

menerapkan pengetahuan akademis yang telah didapatkan. 

5. Melatih disiplin, kerjasama, dan tanggungjawab dalam melaksakan 

tugas agar menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia kerja. 

 
 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Dari pelaksanaan PKL, diperoleh beberapa manfaat bagi pihak-pihak 

yang terkait dan dapat memberikan hasil positif bagi praktikan, bagi fakultas 

ekonomi, serta bagi tempat praktikan melaksakan kegiatan PKL. 

1. Bagi Praktikan 

 

a. Megetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat 

bersosialisasi dan berinteraksi dengan pegawai yang telah 

berpengalaman di dunia kerja nyata 

b. Dapat mengaplikasikan ilmu yang sudah didapatkan selama 

perkulihaan 

c. Sebagai sarana untuk melatih dan mempersiapkan diri untuk 

terjun dalam dunia kerja sehingga praktikan dapat melatih 

kemampuannya untuk siap dalam bersaing dalam dunia kerja 

setelah lulus dari kuliah 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

 

a. Menjalin kerjasama dan hubungan baik dengan  perusahaan atau 

instansi pemerintah maupun swasta agar nantinya dapat 
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memberikan informasi dunia kerja terhadap lulusan-lulusan dari 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

b. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum 

yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan 

dan tuntutan pembangunan pada umumnya. Dengan demikian 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dapat 

mewujudkan konsep link and match dalam meningkatkan 

kualitas layanan pada stakeholders 

c. Untuk memperkenalkan jurusan Ekonomi dan Administrasi 

Universitas Negeri Jakarta khusunya konsentrasi Pendidikan 

Akuntansi kepada khalayak dan menunjukan kualitas mahasiswa 

Universitas Negeri Jakarta 

3. Bagi Instansi 

 

a. Instansi dapat melakukan tanggungjawan sosialnya karena  telah 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan 

PKL 

b. Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaannya 

sesuai dengan waktu yang ditetapkan bahkan dapat terselesaikan 

dengan lebih cepat karena dibantu oleh praktikan 

c. Dapat menjalin hubungan baik dengan Universitas Negeri 

Jakarta yang harmonis 
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d. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan 

tenaga kerja, karena instansi telah melihat kemampuan kerja 

mahasiswa selama pelaksanaan PKL 

 
 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan PKL di sebuah instansi pemerintah yaitu 

Kanto Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung. Berikut ini adalah identitas 

lengkap tempat pelaksanaan PKL: 

Nama Instansi : Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung 

Alamat : Jl. Pramuka kav. 31, Utan Kayu Utara, Matraman, 

Jakarta Timur, 13120 

 

Telepon : (021) 85800021, (021) 8583319 

 

Fax : (021) 8581881 

 

Bagian Tempat PKL : Sub Bagian Umum 

 

Praktikan melakanakan PKL di KPP Pratama Pulogadung pada sub 

bagian umum. KPP Pratama Pulogadung merupakan instansi vertikal 

Direktorat Jenderal Pajak yang berada di wilayah Utan Kayu Utara yang 

mempunyai tugas melaksanakan penyuluhan, pelayanan, dan pengawasan 

terhadap Wajib Pajak. 

E. Jadwal Waktu PKL 

Pelaksanaan PKL dibagi dalam tiga tahap yaitu : 
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1. Tahap Persiapan 

 

Persiapan PKL dimulai sejak bulan Mei, praktikan sudah mulai 

mencari referensi perusahaan atau instansi pemerintah yang sekiranya 

pas dengan jurusan dan konsentransi praktikan. Praktikan mencoba 

mendatangi perusahaan satu persatu untuk menanyakan kesediaan 

menerima mahasiswa untuk melakukan PKL, namun dari beberapa 

perusahaan sebagian besar meminta untuk datang lagi 1 bulan sebelum 

pelaksanaan untuk melihat posisi yang kosong. Sekitar bulan Juni 

praktikan mencoba untuk mendatangkan kembali perusahaan- 

perusahaan yang ingin dituju dengan memikirkan berbagai 

pertimbangan seperti jarak, waktu tempuh dan peluang diterima. 

Akhirnya ada kakak tingkat yang menyarankan untuk mengirim surat ke 

Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung, dengan sigap praktikan 

segera membuat surat pengantar ke BAAK. Setelah surat di proses 

praktikan segera mengantar surat ke KPP Pratama Pulogadung, 

praktikan mengajukan surat permohonan PKL ke sub Bagian Umum 

khususnya yang ditunjuk sebagai koordinator yang membawahi 

penerimaan PKL. Selang beberapa hari, praktikan mendapatkan 

jawaban dari pihak instansi bahwa praktikan diiizinkan untuk 

melaksanakan PKL di instansi tersebut. 

2. Tahap Pelaksanaan 

 

Praktikan melaksanakan PKL kurang lebih 20 hari kerja terhitung 

sejak tanggal 22 Juli 2019 sampai dengan 23 Agustus 2019 di Kantor 
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Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung, Sub Bagian Umum, dengan 

ketentuan kerja : 

Hari : Senin s.d. Jum’at 

 

Jam Kerja : 08.00 – 16.00 WIB 

 

3. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan PKL 

 

Praktikan menyusun laporan PKL setelah menyelesaikan kegiatam 

PKL pada instansi terkait dan setelah praktikan mendapatkan data-data 

yang dibutuhkan untuk penyusunan laporan PKL. Dalam penulisan 

laporan PKL praktikan berpedoman pada ketentuan penulisan yang 

telah dikeluarkan oleh Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

 

 
N 
o 

Tahap 
Kegiat 

an 

Waktu Pelaksanaan 

Juni Juli Agustus Septembe 
r 

Oktober Novembe 
r 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Persia 
pan 

                          

  

2 Pelaks 
ana-an 

                             

     

3 Pelapo 
ran 

                        



 

 

 

BAB II 

 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

 

 
A. Sejarah Umum Perusahaan 

 
KPP adalah unit organisasi yang melaksanakan kebijaksanaan- 

kebijaksanaan yang dibuat oleh Direktur Jenderal Pajak karena dalam 

pelaksanaan tugas sehari-hari KPP berhubungan dengan wajib pajak. KPP 

sangat diandalkan oleh DJP dalam memberikan pelayanan  kepada  wajib pajak 

untuk menghimpun penerimaan pajak dalam wilayah kerja masing- masing. 

KPP Pratama Jakarta Pulogadung merupakan salah satu unsur pelaksana DJP 

yang mempunyai tugas pokok melaksanakan fungsi pelayanan, pengawasan 

administratif, dan pemeriksaan sederhana terhadap wajib pajak di bidang Pajak 

Penghasilan, Pajak Pertambahan Nilai dan Pajak Penghasilan atas Barang 

Mewah, PBB, BPHTB, dan Pajak Tidak Langsung Lainnya dalam wilayah 

wewenangnya berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

(Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung, 2019) 

KPP Pratama Jakarta Pulogadung didirikan pertama kali pada tahun 1984 

dengan nama Inspeksi Pajak Timur I. Pada tahun 1987 Inspeksi Pajak Timur I 

mengubah namanya menjadi Kantor Pelayanan Pajak timur I.Pada awal 

perkembangannya, Kantor Pelayanan Pajak timur I merupakan induk dari KPP 

Jakarta Pulogadung KPP Matraman dan KPP Cakung. Pada Tahun 1994 sesuai 

dengan Surat Keputusan Menteri Keuangan No. 94/KMK.01/1994 
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tanggal 18 April 1994 KPP Matraman   lalu memisahkan diri ke Jl.  Matraman 

 

43. Kemudian pada tahun 2003, KPP Cakung I berpindah lokasi yakni di Jl. 

 

Pulo Buaran 4 No.11. Sedangkan KPP Cakung II masih menempati lantai 4 dan 

5 KPP Pulogadung. 

Sejak tahun 2007 KPP Pulogadung resmi mengubah namanya menjadi 

Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pulogadung berdasarkan Surat 

keputusan Direktur Jenderal Pajak nomor Kep-87/pj/2007 tanggal 11 Juni 2007. 

KPP Cakung II lalu pindah ke Jl. Rawamangun Raya/ Jl. Pemuda No.43. 

Jenis Kantor Pelayanan Pajak: 

 

Kantor Pelayanan Pajak (KPP) modern terbagi dalam empat jenis, yaitu: 

(Maulida, 2018) 

1. Kantor Pelayanan Pajak Besar 

 

KPP Wajib Pajak Besar adalah KPP yang menangani wajib pajak besar 

dan hanya mengadministrasikan jenis pajak PPh dan PPn. KPP Wajib Pajak 

Besar terbagi menjadi 4 dan masing-masing mengurusi administrasi yang 

berbeda-beda. Berikut ini penjelasannya: 

 

a. KPP Wajib Pajak Besar 1 berfungsi mengadministrasikan wajib pajak 

besar dari sektor pertambangan dan jasa penunjang pertambangan, 

perbankan dan jasa keuangan. 
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b. KPP Wajib Pajak Besar 2 berfungsi mengadministrasikan wajib pajak 

besar dari sektor industri, perdagangan dan jasa. 

c. KPP Wajib Pajak Besar 3 berfungsi mengadministrasikan wajib pajak 

yang merupakan perusahaan negara/BUMN sektor industri dan 

perdagangan. 

d. KPP Wajib Pajak Besar 4 berfungsi mengadministrasikan wajib pajak dari 

perusahaan negara/BUMN sektor jasa dan wajib pajak besar orang pribadi. 

2. Kantor Pelayanan Pajak Madya 

 

KPP Madya mengurusi wajib pajak badan/perusahaan yang 

memiliki penghasilan cukup besar di wilayah kabupaten/kota. 

3. Kantor Pelayanan Pajak Pratama 

 

KPP Pratama atau STO merupakan KPP terbanyak dan tersebar di 

seluruh  wilayah  Indonesia.  KPP  Pratama  juga  menangani  wajib   pajak 

terbanyak. KPP Pratama memiliki fungsi utama melaksanakan penyuluhan, 

pelayanan dan pengawasan wajib pajak di bidang Pajak Penghasilan (PPh), 

Pajak Pertambahan Nilai (PPN), Pajak Penjualan atas Barang Mewah 

(PPnBM) dan Pajak Tidak Langsung lainnya dalam wilayah wewenangnya 

seusai peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

4. Kantor Pelayanan Pajak Khusus 

 

Ditjen Pajak membentuk 10 KPP Khusus pada 2003. KPP Khusus 

meliputi KPP BUMN, Perusahaan Penanaman Modal Asing (PMA), WP 

Badan dan Orang Asing serta perusahaan yang tercatat di Bursa Efek 
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Indonesia (BEI). Perbedaan yang paling kentara antara KPP STO, KPP 

LTO dan KPP MTO adalah adanya seksi ekstensifikasi pada STO. Seksi 

ekstensifikasi merupakan bagian yang berkaitan dengan penambahan 

jumlah wajib pajak dan perluasan Objek Pajak dalam administrasi Ditjen 

Pajak. Kegiatan ekstensifikasi ini dilakukan oleh KPP Pratama melalui 

seksi ekstensifikasi perpajakan. 

 

Visi dan Misi KPP Pratama Pulogadung 

 

Setiap instansi baik itu pemerintah maupun swasta mempunyai visi 

dan misi untuk menjalankan kinerja perusahaannya demi mencapai tujuan 

yang diharapkan. Adapun visi dan misi KPP Pratama Pulogadung yaitu 

sebagai berikut: (Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung, 2019) 

1. Visi 

 

Menjadi institusi pemerintah yang menyelenggarakan sistem 

administrasi perpajakan modern yang efektif, efisien, dan dipercaya 

serta dibanggakan masyarakat dengan integritas dan profesionalisme 

yang tinggi. 

2. Misi 

 

Menghimpun penerimaan dalam Negara dari sektor pajak yang  mampu 

menunjang kemandirian pembiayaan pemerintahan berdasarkan 

Undang-undang perpajakan dengan tingkat efektivitas  dan efisiensi 

tinggi. 
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B. Struktur Organisasi 

 
Struktur organisasi disusun sebagai syarat mutlak atau yang harus ada dalam 

setiap perusahaan atau lembaga, karena struktur organisasi membagi peranan 

serta tanggung jawab wewenang tiap-tiap seksi yang ada dalam perusahaan atau 

lembaga. Struktur organisasi ini dibuat atau disusun agar tidak terjadi adanya 

kesalahan dalam pembagian tugas dan tanggung jawab masing-masing bagian 

atau staf. Dengan demikian, sangat jelas tampak adanya pemisah fungsi 

sehingga tidak terjadi saling menyalahkan dan saling menghambat yang dapat 

timbul karena pengorganisasian yang kurang baik. 

Sumber Daya Manusia KPP Pratama Jakarta Pulogadung sampai bulan 

Agustus 2019 terdapat beberapa pegawai yang mengalami mutasi, data pegawai 

yang terdaftar sampai dengan bulan Agustus 2019 sebanyak 108 pegawai. 

Dalam pelaksanaannya sebagai lembaga keuangan negara atau pemerintah. 

(Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung, 2019) 

KPP Pratama Jakarta Pulogadung terletak di Jalan Pramuka kavling 31 

Jakarta Timur, yang terdiri dari 5 lantai. Dengan masing-masing peruntukan 

ruang sebagai berikut: 

Lantai I : Seksi Pelayanan 

Lantai II : Seksi Pengolahan Data & Informasi (PDI) 

Seksi Ekstensifikasi 

Bagian Umum 

Lantai III : Seksi Pengawasan dan Konsultasi I 

Seksi Pengawasan dan Konsultasi II 

Seksi Pengawasan dan Konsultasi III 
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Seksi Pengawasan dan Konsultasi IV 

Lantai IV : Seksi Penagihan 

Seksi Pemeriksaan 

Seksi Fungsional I 

Seksi Fungsional II 

Lantai V : Ruang Aula 

(Terlampir : Halaman 36) 

 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 

KPP Pratama Jakarta Pulogadung adalah unit organisasi yang 

melaksanakan kebijaksanaan-kebijaksanaan yang dibuat oleh Direktur 

Jenderal Pajak karena dalam pelaksanaan tugas sehari-hari KPP ini 

berhubungan dengan Wajib Pajak. KPP Pratama Jakarta Pulogadung 

bertugas untuk melaksanakan penyuluhan, pelayanan, dan pengawasan 

kepada Wajib Pajak di bidang Pajak Penghasilan, Pajak Pertambahan Nilai, 

Pajak Penjualan atas Barang Mewah, Pajak Tidak Langsung Lainnya, Pajak 

Bumi dan Bangunan, serta Bea Perolehan Hak atas Tanah dan Bangunan 

dalam wilayah wewenangnya berdasarkan peraturan perundang-undangan 

yang berlaku. 

Pekerjaan di KPP Pratama Jakarta Pulogadung secara umum 

meliputi dua hal yaitu bersifat peemenuhan kebutuhan pesanan dari 

masyarakat dan yang merupakan tindakan monitoring dan penegakan 

hukum. Akan tetapi, pada prinsipnya produk dari kedua pekerjaan tersebut 

adalah pelayanan kepada masyarakat untuk menjamin dipatuhinya 

ketentuan-ketentuan di bidang perpajakan oleh masyarakat. 
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Dalam melaksanakan tugasnya, KPP Pratama Pulogadung 

menyelenggarakan fungsi-fungsi sebagai berikut: 

1. Pengumpulan, pencairan dan pengolahan data, pengamatan potensi 

perpajakan , penyajian informasi perpajakan, pendataan objek dan 

subjek pajak, serta penilaian objek Pajak Bumi dan Bangunan. 

2. Penetapan dan penerbitan produk hukum perpajakan. 

 

3. Pengadministrasian dokumen dan berkas perpajakan, penerimaan, dan 

pengolahan surat pemberitahuan, serta penerimaan surat lainnya . 

4. Penyuluhan perpajakan. 

 

5. Pelaksanaan registrasi wajib pajak. 

 

6. Pelaksanaan ekstensifikasi. 

 

7. Penatausahaan piutang pajak dan pelaksanaan penagihan pajak. 

 

8. Pelaksanaan pemeriksaan pajak . 

 

9. Pengawasan kepatuhan kewajiban perpajakan wajib pajak. 

 

10. Pelaksanaan konsultasi perpajakan. 

 

11. Pelaksanaan intensifikasi. 

 

12. Pembetulan ketetapan pajak 

 

13. Pengurangan Pajak Bumi dan Bangunan serta Bea Perolehan Hak atas 

Tanah dan/atau Bangunan. 

14. Pelaksanaan administrasi kantor. 



 

 

 

BAB III 

 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

 
A. Bidang Kerja 

Kantor Pelayanan Pajak adalah unit kerja dari Direktorat Jenderal 

Pajak yang melaksanakan pelayanan di bidang perpajakan kepada 

masyarakat baik yang telah terdaftar sebagai Wajib Pajak maupun belum, 

di dalam lingkup wilayah kerja Direktorat Jenderal Pajak. 

Selama melaksanakan PKL di KPP Pratama Jakarta Pulogadung, 

praktikan ditempatkan pada Sub Bagian Umum dan terkadang diminta 

untuk membantu Seksi Ekstensifikasi untuk mencetak kartu NPWP pada 

Seksi Pelayanan. Selama melaksanakan PKL praktikan ditempatkan  di Sub 

Bagian Umum dan terkadang membantu Seksi Ekstensifikasi. Berdasarkan 

Peraturan Menteri Keuangan pasal 6 mengatakan bahwa Sub Bagian Umum 

mempunyai tugas untuk melaksanakan urusan kepegawaian, keuangan, tata 

usaha, rumah tangga. ( Peraturan Menteri Keuangan NOMOR 

62/PMK.01/2009, 2009) Berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan 

Republik Indonesia Nomor 206.2/PMK.01/2014 tanggal 17 Oktober 2014 

Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 

167/PMK.01/2012 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Instansi Vertikal 

Direktorat Jenderal Pajak. Pada struktur Kantor 
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Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung, terdapat beberapa bagian pada Sub 

Bagian Umum, yaitu diantaranya: 

1. Kepala Bagian Umum 

 

a. Kepala Sub Bagian Umum ini bertugas untuk menugaskan 

pelaksanaan dan menyiapkan konsep rencana kerja Sub Bagian 

Umum. 

b. Mengawasi kinerja seluruh pegawai di bagian umum. 

 

c. Meneliti dan menyampaikan rencana kerja Kantor Pelayanan Pajak 

kepada Kepala Kanto Pelayanan Pajak. 

d. Menandatangani surat-surat kempos yang akan didistribusikan 

kepada Seksi-Seksi yang ada di KPP Pratama Jakarta Pulogadung. 

2. Kesekretariatan / sekretaris kantor 

 

a. Melaksanakan pegadministrasian kantor seperti menerbitkan surat 

keluar dan mengelola surat masuk 

b. Mengelola arsip dan berkas kantor 

 

3. Bagian Keuangan yaitu Bendahara Umum 

 

a. Bendahara Umum bertugas untuk membayar tagihan kantor 

 

b. Mengelola dana kas kantor 

 

c. Pembuat Daftar Gaji 

 

d. Membayar gaji pegawau 

 

e. Membayar pajak atas pembelian atau penggunaan jasa 

 

f. Membuat laporan keuangan 

 

g. Mengelola dana koperasi 
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4. Bagian tata usaha dan kepegawaian 

 

a. Mengurusi absensi pegawai 
 

b. Mengurus kenaikan pangkat pegawai 
 

c. Membuat surat tugas untuk pegawai 
 

d. Mengurus pemberhentian pegawai 
 

5. Bagian rumah tangga / pengadaan sarana dan prasarana kantor 

 

a. Mengurusi pengadaan peralatan kantor 
 

b. Pemeliharaan terhadap asset kantor 
 

c. Memenuhi kebutuhan sarana dan prasarana kantor 
 

d. Mengelola persediaan asset kantor 

 

Selanjutnya Sub Bagian Umum juga memiliki fungsi dalam 

menyelenggarakan bidang kerja, dibahas dalam Peraturan Menteri 

Keuangan NOMOR 62/PMK.01/2009 tentang Organisasi dan Tata 

Kerja Instansi Vertikal Direktorat Jenderal Pajak Pasal 7 menyatakan 

bahwa, Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

6, Bagian Umum menyelenggarakan fungsi sebagai berikut: 

a. Pelaksanaan urusan kepegawaian dan pemantauan penerapan kode 

etik; 

b. Pelaksanaan urusan keuangan; 

 

c. Pelaksanaan urusan bantuan hukum; 

 

d. Pelaksanaan penyusunan rencana strategik dan laporan 

akuntabilitas; 

e. Pelaksanaan urusan rumah tangga dan perlengkapan; 
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f. Pelaksanaan urusan tata usaha dan penyusunan laporan.  ( Peraturan 

Menteri Keuangan NOMOR 62/PMK.01/2009, 2009) 

Praktikan tidak ditempatkan di seluruh bagian umum hanya di 

beberapa bagian saja, sehingga hanya beberapa jenis pekerjaan saja yang 

dilakukan oleh praktikan. Adapun tugas yang dikerjakan praktikan selama 

melaksanakan PKL di bagian umum, yaitu : 

1. Mengentri atau memasukan data surat KEMPOS (kembali pos) 

 

2. Mengarsip surat KEMPOS (kembali pos) 

 

3. Mengantarkan Berkas untuk Mencetak NPWP 

 

4. Membuat Surat Permintaan Penawaran untuk Rekanan 

 

5. Mengoperasikan Mesin Kantor 

 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan PKL kueang lebih 20 hari kerja yaitu di 

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

Pada hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan pada unit kerja dan 

diberikan penjelasan secara singkat mengenai KPP Pratama Jakarta 

Pulogadung. Setelah itu di perkenalkan pada sub Bagian Umum kemudian 

diberi pemahaman mengenai apa saja yang akan dikerjakan selama PKL. 

Setelah itu praktikan diarahkan untuk masuk kedalam ruangan dimana 

tempat praktikan melakukan PKL. Praktikan di tempatkan di Sub Bagian 

Umum, pada Sub Bagian Umum praktikan diberi tugas. Rincian pekerjaan 

yang dikerjakan oleh praktikan diantaranya sebagai berikut : 
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1. Mengentri atau memasukan surat KEMPOS (Kembali Pos) 

 

Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung tentunya bertugas 

untuk melayani masyarakat terutama dalam bidang perpajakan. Salah 

satu tugasnya yaitu memberikan informasi mengenai hal-hal yang 

berkaitan dengan Wajib Pajak baik WP Perorangan maupun WP Badan. 

Informasi tersebut disampaikan melalui surat yang dikirim langsung ke 

masing-masing Wajib Pajak melalui jasa layanan POS Indonesia. Surat-

surat tersebut terdiri dari macam-macam informasi seperti 

pemberitahuan masa pajak, pemberitahuan atas jatuh tempo pajak, 

informasi mengenai pajak kurang bayar, surat konfirmasi mengenai 

NPWP, surat konfirmasi atas pembayaran PPh 21,  serta surat himbauan 

kepada WP untuk segera membayar kewajiban pajak. 

Namun, tidak semua surat yang dikirimkan oleh KPP Pratama 

Pulogadung sampai ke Wajib Pajak. Terdapat banyak surat yang 

dikembalikan oleh POS Indonesia karena berbagai alasan seperti 

penerima tidak dikenal, alamat tidak lengkap, rumah atau kantor kosong, 

pindah alamat, maupun alamat tidak jelas. Selanjutnya surat- surat 

tersebut diolah dan diinput datanya ke sebuah dokumen excel untuk 

dijadikan sebagai daftar surat yang dikembalikan sehingga nantinya 

akan ditindak lanjuti. Data yang harus diinput ke dalam daftar tersebut 

yaitu nama WP, tanggal kirim surat, alamat WP dan alasan KEMPOS. 

Langkah selanjutnya setelah data-data tersebut sudah diinput yaitu 

mengelola berkas surat tersebut dengan membaginya ke 
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dalam kelompok-kelompok surat sesuai dengan yang mengirimnya 

yaitu ada Seksi Pelayanan, Seksi Penagihan, WASKON I, WASKON 

II, WASKON III, dan WASKON IV. Karena bagian tersebut yang 

berwenang untuk menindaklanjuti terhadap surat KEMPOS ini. 

Langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam mengentri atau 

memasukan surat kembali pos atau KEMPOS, yaitu : 

a. Pegawai mengantarkan KEMPOS kepada praktikan. 

 

b. Praktikan membuka surat-surat KEMPOS yang kemudian 

dikelompokkan berdasarkan seksi-seksi yang ada, seperti Seksi 

Pelayanan, Seksi Penagihan, Seksi Ekstensifikasi, serta WASKON 

I,II,II,IV. 

c. Praktikan menginput ke dalam dokumen excel yang telah ada 

dengan format Nomor Surat, Nama Wajib Pajak, Alasan Kembali, 

Tanggal Surat, Nomor Resi. 

d. Kemudian praktikan mencetak data yang telah diinput untuk 

selanjutnya digandakan dan di tanda tangani oleh Kepala Sub 

Bagian Umum. 

e. Praktikan mengantarkan surat Kembali Pos (KEMPOS) ke Seksi- 

Seksi yang terkait. 

(Terlampir : Halaman 37) 

 

2. Mengarsip surat Kembali Pos (KEMPOS) 

 

Selain praktikan menginput surat kembali pos, praktikan juga 

mengarsip surat-surat (tanda terima) yang ada di dalam berkas 
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Kembali Pos ke dalam Map yang telah dibagi ke dalam beberapa jasa 

pengiriman seperti Pos Indonesia, JET Express, dan JNE. Hal ini 

berfungsi agar pegawai mudah dalam mencari berkas nama sesuai jasa 

pengiriman agar mengetahui WP atau Badan Usaha mana yang surat nya 

kembali. 

Langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam mengarsip berkas 

adalah sebagai berikut : 

a. Praktikan menginput data KEMPOS ke dalam dokumen excel 

yang ada. 

b. Praktikan melihat jasa pengiriman yang dipakai untuk KEMPOS 

tersebut. 

c. Praktikan menaruh berkas pada Map yang sesuai dengan jasa 

pengiriman yang digunakan. 

(Terlampir : Halaman 38) 

 

3. Mengantarkan Berkas untuk Mencetak NPWP 

 

Praktikan diberi tugas untuk mengantarkan berkas yang didapatkan 

dari WP untuk selanjutnya diantar ke konter yang berada di lantai 1 

(Seksi Pelayanan) untuk mendapatkan kartu NPWP. 

Langkah-langkah pengantaran berkas untuk mendapatkan kartu NPWP 

adalah: 

a. Pembimbing memberikan beberapa berkas kepada praktikan untuk 

diantar kepada bagian konter. 
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b. Praktikan memberikan berkas tersebut kepada salah satu konter 

untuk mencetak kartu NPWP. 

c. Praktikan menaruh beberapa berkas ke tempat yang telah 

disediakan. 

d. Setelah kartu selesai dicetak praktikan membawa kartu NPWP 

tersebut dan diberikan kepada pembimbing untuk selanjutnya 

diberikan kepada WP. 

4. Membuat Surat Permintaan Penawaran untuk Rekanan 

 

Surat Permintaan Penawaran ialah surat yang dikirimkan oleh calon 

pembeli kepada calon penjual, dimana isinya dimaksudkan untuk 

meminta keterangan mengenai suatu barang yang diinginkan. Barang 

yang dimaksud ialah barang-barang yang digunakan untuk kegiatan 

operasional kantor. Keterangan yang diinginkan mengenai barang- 

barang tersebut juga dapat disampaikan dengan jalan selain pengiriman 

surat permintaan penawaran, yakni dengan meminta daftar harga atau 

katalog yang bisa disampaikan juga melalui surat permintaan daftar 

harga. 

Langkah-langkah dalam membuat Surat Permintaan Penawaran 

untuk Rekanan yaitu sebagai berikut: 

a. Praktikan menginput Harga Perkiraan Sendiri (HPS) yang telah 

disediakan ke dalam dokumen excel yang telah ada, dengan format 

excel Jumlah Satuan Barang, Nama Barang, Merk/Type/Ukuran 

Barang, Harga Satuan, dan Jumlah Harga. 
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b. Setelah praktikan membuat Harga Perkiraan Sendiri (HPS) 

selanjutnya membuat Surat Permintaan Penawaran Harga yang 

diajukan kepada beberapa klien. 

c. Kemudian membuat undangan rapat negosiasi untuk membahas 

harga yang ditetapkan dan disetujui oleh kedua belah pihak. 

d. Selanjutnya dibuat penawaran harga setelah negosiasi. 

 

e. Setelah itu dibuat penetapan pelaksanaan pekerjaan. 

 

f. Membuat pemberitahuan pelaksanaan kegiatan. 

(Terlampir : Halaman 39) 

g. Lalu dibuat Surat Perintah kerja (SPK) yang termasuk didalamnya 

waktu pelaksanaan pekerjaan dan nilai pekerjaan yang telah 

disepakati oleh kedua belah pihak. 

5. Mengoperasikan Mesin Kantor 

 

Setelah praktikan menginput data KEMPOS ke dokumen excel 

selanjutnya praktikan mencetak dokumen KEMPOS dan selanjutnya di 

fotokopi menjadi dua rangkap, rangkap yang pertama untuk dokumen 

Sub Bagian Umum, rangkap kedua untuk Seksi yang dituju untuk 

selanjutnya disimpan menjadi arsip. KPP Pratama Pulogadung memiliki 

tiga buah mesin fotokopi namun yang sering digunakan mesin fotokopi 

di Sub Bagian Umum karena yang lainnya rusak. 

Langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam menggandakan 

dokumen yaitu sebagai berikut: 



25 
 

 

 

1. Praktikan meletakkan posisi dokumen dalam keadaan telungkup 

atau tulisan berada dibawah. 

2. Praktikan memilih jenis kertas atau ukuran dan jumlah yang ingin 

dicetak. 

3. Setelah itu praktikan menekan tombol start. 

 

4. Kertas yang berhasil dikopi akan keluar dan praktikan 

mengambilnya. 

 
 

C. Kendala Yang Dihadapi 

 
Selama melaksanakan PKL tentunya praktikan mengalami beberapa 

kendala terutama dalam menyelesaikan pekerjaan yang diberikan mulai dari 

masalah teknis dan penyesuaian terhadap lingkungan kerja karena praktikan 

baru pertama kali melakukan PKL. Adapun kendala-kendala yang dihadapi 

yaitu sebagai berikut: 

1. Surat KEMPOS yang datang di sore hari disaat jam pulang kerja dan 

jumlahnya yang terbilang banyak. 

2. Fasilitas yang kurang memadai dimana komputer yang sulit untuk 

dioperasikan karena memiliki password yang hanya bisa diakses oleh 

pegawai dan jika pegawai sedang tidak ada ditempat maka komputer 

tidak dapat dioperasikan dan praktikan tidak dapat bekerja serta 

kurangnya penggunaan laci meja secara maksimal. 

3. Kurangnya mesin fotokopi yang tersedia di kantor pada saat ingin 

menggunakan mesin fotokopi harus antri terlebih dahulu karena pada 
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kantor tersebut hanya terdapat dua mesin fotokopi hal tersebut membuat 

pekerjaan menjadi terhambat. 

4. Terdapat beberapa surat KEMPOS yang tidak mempunyai nomor surat 

hal tersebut membuat praktikan kesulitan dalam mengelompokkan surat 

tersebut ke Seksi yang bersangkutan praktkan tidak diberikan SOP 

terlebih dahulu sehingga membuat praktikan sedikit kesulitan pada awal 

bekerja. 

 
 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Hambatan atau kendala yang dialami oleh praktikan tidak membuat 

praktikan menyerah atau bahkan kurang baik dalam bekerja. Namun, 

praktikan mencari solusi dari kendala yang ia hadapi. Berikut merupakan 

cara yang dilakukan oleh praktikan dalam menghadapi kendala yang 

ditemui: 

1. Selagi menunggu surat KEMPOS datang praktikan mempersiapkan 

document excel agar selanjutnya praktikan bisa langsung meng-input 

surat-surat jadi tidak terlalu lama. 

2. Memaksimalkan fasilitas yang telah disediakan 

 

Untuk meningkatkan disiplin kerja pegawai, perlu adanya fasilitas kerja 

yang baik. (Husnan, 2002) “Fasilitas kerja merupakan suatu bentuk 

pelayanan terhadap pegawai agar menunjang kinerja dalam memenuhi 

kebutuhan pegawai, sehingga dapat meningkatkan produktivitas kerja 

pegawai.” Adanaya fasilitas kerja yang disediakan oleh perusahaan 

sangat mendukung pegawai dalam bekerja. Dengan 
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adanya mesin fotokopi di setiap lantai dapat memudahkan pegawai 

dalam menggandakan suatu dokumen dan tidak adanya antri sehingga 

waktu pegawai dapat digunakan secara efektif dan efisien. Fasiitas kerja 

tersebut sebagai alat atau sarana dan prasarana untuk membantu 

pegawai agar lebih mudah dalam menyelesaikan pekerjaannya dan 

pegawai akan merasa nyaman dalam bekerja dan menimbulkan 

semangat kerja untuk mendapatkan hasil yang diharapkan oleh 

perusahaan. Selanjutnya penggunaan laci meja yang kurang maksimal, 

tata ruang kantor adalah pengaturan perabotan, mesin, dan sebagainya 

didalam ruangan yang tersedia. “Tata ruang kantor adalah penentuan 

mengenai kebutuhan-kebutuhan dalam penggunaan ruang secara 

terperinci dari ruang ini untuk menyiapkan suatu susunan yang praktis 

dari faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja 

perkantoran dengan biaya yang layak.” (The, 1992) 

Oleh karena itu agar tata ruang kantor terlihat lebih baik, praktikan 

mencoba untuk membersihkan laci meja dengan merapihkan kertas- 

kertas yang ada, membuat tempat untuk wadah pulpen, spidol, streples, 

clip paper agar mudah dalam mencari dan menggunakannya. Karena 

dengan tata ruang/tata meja yang baik maka akan mempengaruhi kinerja 

pegawai dengan tata ruang yang rapih maka akan mengembangkan 

lingkungan yang nyaman bagi para pegawai dalam menyelesaikan 

tugasnya, memberi kesan yang positif terhadap 
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pegawai, menjamin efisiensi dari arus kerja yang ada, dan 

meningkatkan produktivitas pegawai. 

3. Meminta SOP atau ketentuan mengenai kode dari setiap Seksi 

 

Dalam menginput surat KEMPOS (kembali pos) praktikan 

menemukan beberapa kendala yaitu salah satunya tidak adanya nomor 

surat yang menyebabkan praktikan tidak mengetahui surat KEMPOS 

tersebut ditujukan untuk siapa, untuk mengatasi kendala ini praktikan 

meminta kode dari setiap seksi yang ada untuk selanjutnya digunakan 

untuk mengelompokkan surat-surat KEMPOS. 



 

 

 

BAB IV 

KESIMPULAN 

 

 

A. Kesimpulan 

 
PKL adalah kegiatan wajib yang diselenggarakan oleh Perguruan 

Tinggi salah satunya oleh Universitas Negeri Jakarta untuk mahasiswa 

yang sedang menempuh perkuliahan di Universitas Negeri Jakarta. 

Kegiatan PKL diadakan dengan harapan dan tujuan agar mahasiswa 

dapat lebih mengenal dunia kerja yang sebenarnya, dapat beradaptasi 

dengan lingkungan kerja dan juga dapat menerapkan ilmu yang telah 

didapatkan selama di bangku perkuliahan. Maka dengan adanya PKL ini 

membuat praktikan dapat mempersiapkan diri untuk menghadapi dunia 

kerja dan dapat memperoleh gambaran mengenai dunia kerja yang 

sebenarnya. 

Praktikan melaksanakan PKL pada Kantor Pelayanan Pajak Pratama 

Pulogadung yang beralamat di Jalan Pemuda Jl. Pramuka kav. 31, Utan 

Kayu Utara, Matraman, Jakarta Timur, 13120. KPP Pratama Jakarta 

Pulogadung bertugas untuk menghimpun dan memberikan layanan 

perpajakan bagi masyarakat. Berikut hasil yang diperoleh praktikan 

selama melaksanakan PKL di KPP Pratama Pulogadung pada bagian 

Sub Bagian umum sebagai berikut : 
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1. Praktik yang dilaksanakan di Kantor Pelayanan Pajak Pratama 

Pulogadung memberikan pengalaman kerja kepada praktikan 

untuk menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya jika sudah 

lulus dari universitas. 

2. Praktikan ditempatkan di bagian Sub Bagian Umum, tugas yang 

diberikan kepada praktikan antara lain, menginput surat kembali 

pos (KEMPOS), Mengarsip surat KEMPS (kembali pos), 

Mengantar Berkas untuk Mencetak NPWP, Membuat Surat 

Permintaan Penawaran untuk Rekanan dan Mengoperasikan 

Mesin Kantor. 

3. Praktikan dapat lebih disiplin dan bertanggung jawab dalam 

menyelesaikan tugas yang diberikan. 

4. Dalam melaksanakan PKL praktikan banyak menghadapi 

kendala. 

5. Dalam mengatasi kendala yang di hadapi praktikan meminta 

bimbingan langsung kepada Ibu Ruth dan melakukan beberapa 

cara untuk mengatasi kendala yang ada. 

B. Saran 

Berdasarkan pengalaman yang telah diperoleh oleh praktikan selama 

melaksanakan PKL, praktikan memberikan beberapa saran untuk 

beberapa pihak yang sekiranya dapat sebagai bahan pertimbangan untuk 

kemajuan dikemudian hari. Saran-saran antara lain : 
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1. Bagi Mahasiswa 

a. Mempersiapkan diri dengan ilmu pengetahuan yang sudah 

didapatkan selama perkuliahaan agar dalam melaksanakan PKL 

tidak mengalami kesulitan. 

b. Hendaknya mencari tempat PKL dari jauh sebelum 

dilaksanakannya PKL. 

c. Menjalin komunikasi yang baik dengan seluruh pegawai kantor 

agar memberikan kesan positif dan kesan ramah. 

d. Melaksanakan setiap tugas yang diberikan dengan penuh 

tanggungjawab dan mematuhi peraturan yang telah ditetapkan 

oleh instansi tempat PKL agar menjaga nama baik Universitas. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Menjalin hubungan baik dengan perusahaan atau instansi 

pemerintahan agar mempermudah mahasiswa dalam 

mendapatkan tempat PKL. 

b. Memberikan sosialisasi, pelatihan dan pengarahan terkait 

kegiatan PKL sebelum mahasiswa melaksanakan kegiatan PKL. 

3. Bagi Instansi 

a. Memberikan bimbingan dan pengarahan yang jelas terhadap 

mahasiswa PKL agar kegiatan PKL berjalan dengan lancar dan 

bermanfaat bagi kedua belah pihak. 

b. Kedisiplinan agar lebih ditingkatkan lagi agar pegawai dapat 

menggunakan jam kerja dengan baik dan semaksimal mungkin. 

c. 

d. Sarana dan prasarana serta peralatan kerja yang menunjang 

pegawai perlu di perhatikan. 
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Lampiran 1 :Surat Permohonan PKL 
 

 

Sumber : Universitas Negeri Jakarta 
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Lampiran 2 : Surat Keterangan Selesai PKL 
 

Sumber : Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Pulogadung 
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Lampiran 3 : Struktur Organisasi 

Bagan Struktur Organisasi Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung 
 

 

 
 

 

 
Sumber : Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung 
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Lampiran 4 : Data Surat KEMPOS pada Dokumen Excel 
 

 

Sumber : Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Pulogadung 
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Lampiran 5 : Data Surat KEMPOS yang akan diarsip 
 

 

Sumber : Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Pulogadung 
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Lampiran 6 : Contoh Surat Penawaran untuk Rekanan (Surat Perintah 

Kerja) 
 

 

Sumber : Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Pulogadung 
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Lampiran 7 : Presensi PKL 
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Sumber : Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung 
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Lampiran 8 : Penilaian PKL 
 

Sumber : Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pulogadung 
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Lampiran 9 : Format Penilaian Seminar 

FORMAT PENILAIAN 

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

Nama : Shavira Sri Rahayu 

No. Reg 1701617136 

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 : Jadwal Kegiatan PKL 

JADWAL KEGIATAN PKL 

FAKULTAS EKONOMI – UNJ TAHUN AKADEMIK 2019/2020 
 
 

NO Bulan 

Kegiatan 

Mei 

2019 

Juni 

2019 

Juli 

2019 

Agust 

2019 

Sept 

2019 

Okt 

2019 

Nov 

2019 

1 Pendaftaran 

PKL 

       

2 Surat 

Permohonan 

PKL ke 

Perusahaan 

       

3 Kontak 

dengan 

Perusahaan 

untuk 

penempatan 
PKL 

       

4 Pelaksanaan 

PKL 

       

5 Praktikan 

Laporan PKL 

       

6 Penyerahan 
Laporan PKL 

       

7 Koreksi 

Laporan PKL 

       

8 Penyerahan 

Koreksi 
Laporan PKL 

       

9 Batas Akhir 

Penyerahan 

Koreksi 

Laporan PKL 

       

10 Penutupan 

Program PKL 

dan 

Pengumuman 

Nilai PKL 
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Lampiran 11 : Log Harian 

LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
 
 

NO TANGGAL KEGIATAN 

1 Senin, 22 Juli 2019  Briefing 
 Perkenalan 
 Pembagian tempat PKL 

2 Selasa, 23 Juli 2019  Pengenalan (Pemberian) informasi 

tentang perusahaan 

 Pengenalan alur kerja perusahaan 

 Menginput Surat KEMPOS 
 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 

3 Rabu, 24 Juli 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

4 Kamis, 25 Juli 2019  Mengantarkan Berkas untuk 

Mencetak NPWP

 Menginput Surat KEMPOS
 Mendistribusikan dokumen KEMPOS

5 Jum’at, 26 Juli 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

6 Senin, 29 Juli 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

7 Selasa, 30 Juli 2019  Menginput Surat KEMPOS 
 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

8 Rabu, 31 Juli 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

9 Kamis, 01 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

10 Jum’at, 02 Agustus2019  Mengerjakan E-Learning materi Bea 

Materai 
11 Senin, 05 Agustus 2019  Mengerjakan E-Learning materi 
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  Komunikasi 

12 Selasa, 06 Agustus 2019  Membuat Surat Permintaan 

Penawaran untuk Rekanan 

13 Rabu, 07 Agustus 2019  Membuat Surat Permintaan 
Penawaran untuk Rekanan 

14 Kamis, 08 Agustus 2019  Membuat Surat Permintaan 

Penawaran untuk Rekanan 

15 Jum’at, 09 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 
 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

16 Senin, 12 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

17 Selasa, 13 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

18 Rabu, 14 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

19 Kamis, 15 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

20 Jum’at, 16 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

21 Senin, 19 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

22 Selasa, 20 Agustus 2019  Mengantarkan Berkas untuk 

Mencetak NPWP 

23 Rabu, 21 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

24 Kamis, 22 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 

25 Jum’at, 23 Agustus 2019  Menginput Surat KEMPOS 

 Mendistribusikan dokumen KEMPOS 
 Mengarsip dokumen KEMPOS 
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Lampiran 12 : Saran dan Perbaikan Laporan PKL 
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