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Anisa. 1703517041. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada PT Waskita Toll
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Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan dengan tujuan menambah wawasan
pengetahuan dan keterampilan dibidang Administrasi Perkantoran khususnya
dalam mengelola time management. Lebih mengenal dunia kerja lebih dalam,
mengetahui secara nyata perubahan-perubahan apa yang sekarang telah terjadi
didunia kerja, serta membuat mahasiswa lebih mudah beradaptasi dalam
menghadapi dunia kerja yang akan datang. Melalui praktik kerja lapangan
mahasiswa pada akhirnya dapat menjadi sumber daya manusia yang berkualitas,
kreatif, ahli dibidangnya serta dapat bersaing diera digitalisasi 4.0.

PT Waskita Toll Road yang merupakan anak perusahaan dari PT Waskita
Karya.Praktik kerja lapangan dilaksanakan selama 6 bulan terhitung dari 9
september 2019 sampai 6 maret 2020.

Praktik kerja lapangan ini disusun sebagai gambaran dari hasil kegiatan yang telah
dilaksanakan pada saat praktik kerja lapangan. Bidang kerja yang praktikan
lakukan ialah melakukan korespodensi, kearsipan, melakukan tugas-tugas kreatif,
mempersiapkan rapat, Resepsionis , otomatisasi kantor

Dalam melaksanakan tugas tersebut terdapat kendala yang Praktikan hadapi yaitu
keterbatasan fasilitas komputer. Solusi untuk kendala tersebut adalah praktikan
berinisiatif membawa laptop milik pribadi untuk menunjang produktivitas kerja.

Saran yang praktikan dapat berikan bagi PT Waskita Toll Road adalah
menyediakan fasilitas komputer bagi peserta magang karena hal tersebut sangat
mempengaruhi kualitas kerja, serta untuk.Universitas lebih meningkatkan bidang
otomatisasi kantor dengan perkembangan teknologi yang semakin modern.
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KATA PENGANTAR
Puji syukur kehadirat Allah SWT atas rahmat dan karunianya sehingga

Praktikan dapat selesai menyelesaikan kegiatan Praktik kerja dan menyusun
laporan praktik kerja lapangan tepat waktu. Laporan yang berjudul Laporan
Praktik Kerja Lapangan Pada Divisi CSR dan Kesekretariatan PT Waskita

Toll Road

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan Praktik kerja lapangan selama 6
bulan di PT Waskita Toll Road, selama penyusunan Praktikan mendapat banyak
bantuan bimbingan serta arahan dari beberapa pihak tertentu, untuk itu Praktikan
mengucapkan terimakasih kepada pihak-pihak tersebut, untuk itu Praktikan

ucapkan terimakasih kepada :

1. Widya Parimita, SE, MPA Selaku dosen pembimbing yang telah membantu

memberi arahan dan bantuannya dalam menyusun laporan PKL ini.

2. Marsofiyati, SP.d, MP.d selaku koordinaor progam studi D-I1l Administrasi

Perkantoran

3. Dr.Ari Saptono, SE., M.Pd selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Jakarta.

4. Bapak Sapto Adji selaku Manager Kesekretariatan dan CSR PT Waskita Toal
Road dan Dinar Anindya selaku staff Kesekretariatan dan CSR yang telah

membimbing Praktikan dalam melaksanakan Praktik kerja lapangan.

5. Orang tua, teman, kakak, adik yang telah membantu memberi dukungan dan

doa kepada Praktikan selama menjalankan dan menyusun laporan PKL ini.



6. Serta pihak-pihak yang telah membantu yang tidak dapat Praktikan sebutkan

satu persatu.

Praktikan menyadari laporan ini masih terdapat banyak kekurangan dalam hal
penyusunan serta penulisan, maka dari itu Praktikan membutuhkan saran dan
kritik yang bersifat membangun untuk penyempurnaan laporan ini dimasa yang
akan datang. Semoga laporan yang praktikan buat dapat berguna dan bermanfaat

untuk Praktikan dan pembaca lainnya.

Jakarta, Januari 2020

Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Diera revolusi 4.0 menuntun sumber daya manusia yang berkualitas dan
dapat menguasai banyak keahlian diberbagai bidang pekerjaan.Berbagai
perubahan telah terjadi dikalangan masyarakat luas yaitu digitalisasi dalam
berbagai bidang kehidupan. Misalnya, kemajuan teknologi yang semakin pesat
membuat masyarakat mulai tertarik dengan penggunaan barang-barang elektronik
seperti smartphone, laptop, tablet dan sebagainya. Selain itu kemajuan teknologi
menuntut segala sesuatu harus berjalan dengan cepat, sehingga sumber daya
manusia dituntut untuk dapat mengimbangi pesatnya kemajuan teknologi. Apabila
sumber daya manusia tidak dapat mengikuti perkembangan teknologi, maka akan

tertinggal sehingga sulit untuk bertahan pada era ini.

Perkembangan Teknologi Informasi berdampak pula kepada pekerjaan
seorang sekretaris, dimana sekretaris harus mampu untuk menguasai berbagai
bidang keahlian dan teknologi.Hal itu disebabkan karena adanya perubahan cara
kerja sekretaris. Contohnya dalam dunia kerja yaitu penggunaan teknologi dalam
pengiriman surat yang tidak lagi menggunakan kertas melainkan surat menyurat
elektronik. Oleh sebab itu sekretaris juga harus memiliki keahlian dibidang

Teknologi Informasi.



Universitas Negeri Jakarta harus mampu mencetak lulusan yang dapat
bersaing di era saat ini. Maka dari itu, Fakultas Ekonomi khususnya Program
Studi  Administrasi Perkantoran tidak hanya mengajarkan teori kepada
mahasiswanya tetapi juga memberikan kesempatan untuk mahasiswa
mempraktikan teori yang sudah dipelajari didalam kelas, mengetahui secara nyata
perubahan-perubahan apa yang sekarang telah terjadi didunia kerja, serta
membuat mahasiswa lebih mudah beradaptasi dalam menghadapi dunia kerja
yang akan datang. Melalui Praktik kerja lapangan mahasiswa pada akhirnya dapat
menjadi sumber daya manusia yang berkualitas, kreatif, ahli dibidangnya serta

dapat bersaing diera digitalisasi 4.0.

B. Maksud dan Tujuan PKL

A. Maksud Pelaksanaan PKL bagi praktikan ialah:

Praktik Kerja Lapangan(PKL), merupakan program yang terdapat
di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Adapun maksud dari

PKL adalah :

a) Melalui Praktik Kerja lapangan mahasiswa pada akhirnya dapat
menjadi sumber daya manusia yang berkualitas, kreatif, ahli dibidang

Teknologi Informasi dalam perkantoran

B. Tujuan Pelaksanaan PKL bagi praktikan ialah:

Praktik Kerja Lapangan(PKL), merupakan program yang terdapat
di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Adapun tujuan dari PKL

adalah :



a) Menambah wawasan pengetahuan dan keterampilan dibidang
Administrasi  Perkantoran  khususnya dalam mengelola time
management.

b) Mampu membuat skala prioritas dalam management kantor

C. Kegunaan PKL

Praktik Kerja Lapangan memiliki kegunaan yang dibagi menjadi tiga yaitu:

a) Bagi Mahasiswa, Kegunaan PKL bagi mahasiswa adalah:
1. Menambah wawasan mahasiswa akan dunia kerja
2. Mengaplikasikan kemampuan mahasiswa yang diperoleh di perkuliahan ke
dalam dunia kerja
b) Bagi Universitas Negeri Jakarta, khususnya Fakultas Ekonomi adalah :
1. Menciptakan lulusan yang mampu bersaing dalam dunia kerja
2. Menambah jaringan hubungan antara kampus dengan perusahaan-
perusahaan
c) Bagi PT Waskita Toll Road, adapun manfaat PKL bagi perusahaan dalam hal
ini yaitu :
1. Membantu pegawai dalam melaksanakan pekerjaan yang ada di dalam
lingkup PT Waskita Toll Road

2. Menambah referensi calon pegawai bagi PT. Waskita Toll Road



D. Tempat Pelaksanaan PKL

Praktik kerja lapangan dilaksanakan pada salah satu perusahaan yang
bergerak dibidang jasa konstruksi, yaitu PT Waskita Karya Persero Tbk. Praktikan
ditempatkan di anak perusahaan yang secara khusus mengelola dan memimpin
proyek jalan tol milik perusahaan yang ada di Indonesia maupun mancanegara.

Adapun keterangan lebih lanjut mengenai tempat PKL adalah sebagai berikut,

Nama Perusahaan : PT Waskita Toll Road

Alamat : Lantai 7, Gedung Waskita Rajawali Tower.

Jalan Letjen MT. Haryono Kav 12, Cawang, Jakarta Timur

No. Telepon : 021 85155568

Alamat E-mail : waskitatollroad @wtr.co.id

Alasan Praktikan memilih perusahaan ini karena PT Waskita Karya
Persero Thk. pada umumnya, merupakan salah satu perusahaan jasa konstruksi
yang unggul diantara perusahaan lainnya dan telah memiliki integritas serta
profesionalisme yang baik di mata masyarakat. Sedangkan pada PT Waskita Toll
Road pada khususnya, telah memiliki manajemen vyang baik dalam
pengelolaansurat serta arsip yang sangat Praktikan butuhkan untuk menambah

wawasan di bidang Administrasi Perkantoran.


mailto:waskitatollroad@wtr.co.id

E. Jadwal Pelaksanaan PKL

Praktik Kerja Lapangan di laksanakan selama 6 bulan atau 138 hari kerja

terhitung mulai tanggal 9 September 2019

pelaksanaan PKL tersebut merupakan kesepakatan yang telah ditentukan oleh
perusahaan, dalam hal ini PT Waskita Karya Persero Tbk., FHCI, FPTVI dan
Universitas Negeri Jakarta. Pelaksanaan kerja dilakukan dari hari Senin sampai

Jumat yaitu pada jam 08.00 sampai dengan 17.00.

hingga 6 Maret 2020. Waktu

Tahap-tahap jadwal praktik kerja lapangan dibagi menjadi tiga yaitu :

Jadwal
waktu PKL

Persiapan

Pelaksanaan

September

2019

Oktober

2019

November

2019

Desember

2019

Januari

2020

Febuari

2020

Maret

2020

Pelaporan




1. Tahap Persiapan

Pada tahap ini Praktikan mempersiapkan berkas-berkas yang diperlukan,
terdiri dari kartu hasil studi dari semester satu hingga semester empat, serta surat
permohonan PKL yang ditandatangani oleh Koorprodi dan dosen pembimbing
akademik. Setelah semua berkas-berkas yang dipersiapkan telah lengkap,
Praktikan mengunggah berkas-berkas tersebut ke link yang disediakan oleh
kampus agar diketahui oleh FHCI dan kemudian di match up untuk menentukan

perusahaan tempat Praktikan melakukan praktek.

Setelah beberapa bulan melalui tahap match up, FHCI dan kampus
mengumumkan tempat Praktik untuk Praktikan, yaitu PT Waskita Karya Persero
Tbk. Praktikan diberi pilihan untuk melanjutkan atau tidak, dan Praktikan
memutuskan untuk melanjutkan program tersebut dan menjadikan PT Waskita

Karya sebagai tempat untuk melaksanakan praktek dan melakukan observasi.

2. Tahap Pelaksanaan

Tahap pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan lakukan
selama kurang lebih 6 bulan, terhitung 138 hari terhitung dari tanggal 9 September

2019 hingga 6 Maret 2020

Waktu : Senin - Jumat

Pukul : 08.00 sampai dengan 17.00 WIB

Waktu Istirahat : Senin- Kamis 12.00-13.00 WIB Jumat 11.30-13.30 WIB



Dibuka dengan opening ceremony di gedung Waskita rajawali Tower It 10
dimulai jam 13.00 dibuka dengan membaca doa, menyanyikan lagu mars waskita,
Pengenalan latar belakang PT Waskita Karya(Persero) Thk, Budaya perusahaan,
Anak perusahaan PT Waskita Karya(Persero) Tbk, Informasi tentang tata tertib
yang berlaku di PT Waskita Karya(Persero) Tbk, Informasi tentang dresscode
atau seragam yang dipakai dan yang terakhir yaitu penempatan kerja Praktikan.
Praktikan ditempatkan dianak perusahaan PT Waskita Karya yaitu PT Waskita
Toll Road yang menangani manajemen investasi dan pengoperasian Jalan tol.
Pada hari pertama kerja Praktikan diberi arahan tentang deskripsi pekerjaan yang
akan dikerjakan selama 6 bulan. Pekerjaan-pekerjaan tersebut seperti surat

menyurat, merapikan arsip perusahaan dan penomoran surat keluar.

3. Tahap Pelaporan

Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun dari periode 20
november 2019 s.d 31 Desember 2019 dalam rangka memenuhi tugas akhir
laporan praktik kerja lapangan. Data-data dalam penyusunan laporan PKL
Praktikan kumpulkan dari tempat PKL dan data tersebut diolah oleh Praktikan.
Serta Praktikan melakukan bimbingan dengan dosen pembimbing selama

penyusunan laporan PKL.



BAB Il

TINJAUAN UMUM PT WASKITA TOLL ROAD

A. Sejarah Perusahaan

Didirikan pada tanggal 1 juni 1961 Waskita Karya adalah salah satu
perusahaan Negara terkemuka diindonesia yang berperan besar dalam
pembangunan Negara.Berasal dari sebuah perusahaan besar belanda bernama
“Volker Aannemings Maatschappij N.V”, yang diambil alih berdasarkan
keputusan pemerintah no 62/1961, Waskita Karya pada awalnya berpartisipasi
dalam pengembangan terkait air termasuk reklamasi, pengerukan, pelabuhan dan
irigasi.

Sejak 1973, status hukum waskita telag berubah menjadi “Persero” PT.
Waskita Karya dengan panggilan yang lebih akrab “Waskita”.Sejak saat itu,
perusahaan mulai menggembangkan bisnisnya sebagai kontraktor umum yang
terlibat dalam berbagai kegiatan kontruksi yang lebih luas termasuk jalan raya,
jembatan, pelabuhan, bandara, bangunan, pabrik limbah, pabrik semen, pabrik dan

fasilitas industry lainnya.

Pada tahun 1980, Waskita mulai melakukan berbagai proyek yang
melibatkan teknologi maju.pengalihan teknologi dilakukan melalui aliansi bisnis
berupa joint operation dan joint venture dengan perusahaan asing terkemuka.
Prestasi signifikan dan menonjol yang menjadi kebanggaan nasional adalah
Bandara Soekarno-Hatta, Reaktor serbaguna Siwabessy, dan PLTU Muara Karang

di Jakarta.Memasuki tahun 1990, Waskita telah menyelesaikan berbagai gedung



bertingkat dengan reputasi baik seperti BNI City(gedung tertinggi di Indonesia),
Gedung Kantor Bank Indonesia, Menara Graha Niaga, Menara Mandiri Plaza,
Hotel Shangri-La dan beberapa apartemen bertingkat. Bangunan di Jakarta dan

kota-kota lain di Indonesia.

Waskita telah mencapai penampilan yang menonjol dalam pembangunan
jembatan beton bertulang panjang dengan menggunakan sistem kantilever gratis
dengan berhasil menyelesaikan tiga jembatan: raja mandala, rantau berangin,
barelang V. Prestasi besar lainnya dengan menggunakan teknologi serupa dicapai
dalam pembangunan jembatan layang dan jembatan layang “Pasteur Cikapayang-
Surapati” di Bandung. Kisah sukses yang sama juga dicapai dalam pembangunan
beberapa bendungan utama seperti pondok, Grogkak, Tilong, Gapit dan sumi yang

selesai lebih cepat dari jadwal dengan kualitas memuaskan.

PT Waskita Toll Road merupakan anak perusahaan dari PT Waskita Karya
(Persero) Tbk,didirikan pada tanggal 19 juni 2014 sebagai salah satu anak usaha
dari Badan Usaha Milik Negara(BUMN), WTR merupakan perusahaan yang
befokus pada bisnis investasi dan pengelolaan jalan tol diindonesia. Pada tanggal
17 febuari 2017, perusahaan resmi diakuisisi dengan kepemilikan minoritas oleh
PT Sarana Multi Infrastruktur(persero) dan PT Tabungan dan Asuransi
Pensiun(persero) sementara waskita tetap mempertahankan kepemilikan

mayoritas pada PT. Waskita Toll Road.

Selama 4 tahun terakhir, perusahaan telah secara aktif berinvestasi dan

mengembangkan infrastruktur dan memperluas portofolio diindustri jalan tol.



Panjang jalan tol yang dimiliki perusahaan mencapai 1.012,95km. Sejauh ini,
perusahaan telah memiliki 8 entitas anak usaha dan 1lentitas usaha asosiasi, yang

seluruhnya membangun atau mengoperasikan ruas jalan tol.

Waskita Toll Road mempunyai visi yaitu menjadi perusahaan terdepan di
Indonesia dalam investasi jalan tol.Sedangkan Misi yaitu terus meningkatkan nilai
perusahaan melalui sumber daya manusia yang kompeten, sistem dan teknologi
terpadu, sinergi dengan mitra bisnis, inovasi.Visi misi nilai perusahaan telah
mendapatkan dukungan dan persetujuan bersama dari dewan komisaris dan
direksi perusahaan dan senantiasa melakukan telaah terhadap pencapaian visi dan
misi perusahaan. Secara periodik pencapaian visi dan misi dievaluasi dengan
menggunakan mekanisme penyusunan rencana kerja dan anggaran
perusahaan(RKAP) yang memuat pencapaian target, rencana strategis dan target
kinerja satu tahun kedepan, RKAP tahun 2018 telah disahkan melaui sirkuler
rapat umum pemegang saham luar biasa tanggal 19 febuari 2019. Selain melalui
mekanisme RKAP, pencapaian visi dan misi dievaluasi melalui mekanisme

penyusunan corporate plan perusahaan.

Upaya untuk selalu mengutamakan kualitas PT Waskita Toll Road
memperoleh 1SO 90001:2015 tentang sistem manajemen mutu 1SO 14001:2015
sistem manajemen lingkungan 1SO 45001: 2018 tentang sistem manajemen K3
suntuk meningkatkan sistem manajemen ISO yang diimplementasikan oleh

perusahaan dan merupakan titik awa menuju era persaing global
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B. Struktur Organisasi

PT Waskita Toll Road merupakaan perusahaan yang berfokus berinvestasi
pada pembangunan jalan tol, dimana Praktikan ditempatkan dibagian staff bagian
Kesekretariatan & CSR, dibawah naungan Sekretaris Perusahan. Struktur

organisasi PT Waskita Toll Road sebagai berikut :

STRUKTUR ORGANISASI PT WASKITA TOLL ROAD

DIREKTORAT UTAMA
SATUAN
INTERN PERUSAHAAN
]
Pool Auditor: BAGIAN
- Ke
i e KESEKRETARIATAN &
- Sestem | CSR
|
BAGIANPROJECT | L BAGIAN INVESTOR
MANAGEMENT OFFICER RELATION & HUNAS
|8
l I | ]
DIREKTORAT
DIREXTORAT DIREKTORAT | DIREXTORAT KEUANGAN CXRERTCRAL
PORTOFOLIO by et KONSTRUKSI & SISTEM &SOM bl
|_ \ |
DIVISI STRATEGI & DIVIST PERENCANAAN & DIVIST KEUANGAN,
PENGELOLAAN | PENGENDALIAN PRA 1 AKUNTANSI&
PORTOFOLIO OPERASIONAL PERPAIAKAN
SACIAN FYRATEIE I BAGIAN PENGENDALIAN
PENGENDALIAN —{ BAGIAM INVESTASI — 1 BARIAN MAWAORWEN
ORI DESAIN BAGTAN KEVANGAN RISIKO ENTERPRISE
b i || BAGIAN PENGENDALIAN || sAGIAN pENGENDALIAN BAGIAN AKUNTANST & BAGIAN MANAJEMEN
OPERAST LAHAN PERPAJAKAN RISIKO BISNIS
BAGIAN PENGADAAN, __|sacran pencenDALIAN| | BAGIAN PERENCANAAN BAGLAN HUKUM &
UMUM & ASET KONSTRUKST & PENGEMBANGAN SOM KEPATUHAN
1
|
BAGIAN PENGELOLAAN BAGIAN TEKNOLOGE
SAGIAN KSLMP SOM =] TNFORMAST
BAGIAN MANAJEMEN
PROSES BISNIS &
PERUBAHAN

Gambar I1. 1. Struktur Organisasi PT Waskita Toll Road

Sumber : data diolah oleh Praktikan
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C. Kegiatan Umum Perusahaan

Kegiatan Usaha berdasarkan anggaran dasar yaitu melakukan investasi dan
penyertaan modal pada perusahaan jalan tol (BUJT atau usaha milik jalan tol) atau
badan usaha lain yang bergerak dibidang infrastruktur. lalu merencanakan,
mengembangkan, menyediakan, mengelola, mengkomersialkan, memiliki dan
mengoperasikan jalan tol dan jembatan dan infrastruktur lainnya termasuk
fasilitasnya. Meningkatkan kemampuan jalan tol atau jembatan tol atau fasilitas
infrastruktur lainnya untuk meningkatkan pelayanan kepada masyarakat. Adapun
kegiatan lainnya yait kegiatan usaha penunjang yaitu memanfaatkan kawasan
sekitar jalan tol untuk usaha lain, produk dan jasa badan usaha jalan tol(BUJT)
hingga akhir tahun 2018 perusahaan memiliki 18 konsesi tol yang dikelola atau
dikembangkan oleh entitas anak dan entitas asosiasi yang memiliki izin badan

usaha milik jalan tol.

Waskita Toll Road memiliki 18 anak perusahaan yaitu PT Trans Jabar
Tol(TJT) ruas ciawi-sukabumi, PT Pemalang Batang Tol Road(PBTR) ruas
pemalang-batang, PT Waskita Bumi Wira ruas krian-legundi-bunder-manyar, PT
Kresna Kusuma Dyandra Marga(KKDM) ruas bekasi-cawang-kampung melayu,
PT Cimanggis Cibitung Tollways(CCT) ruas cimanggis-cibitung, PT Sriwijaya
Makmore Persada(SRIMP) ruas kayuagung-palembang-betung, PT Cibitung
Tanjung Priok Tollways(CTP) ruas cibitung-cilincing, PT Semesta Marga
Raya(SMR) ruas kanci-pejagan, PT Pejagan Pemalang Tol Road(PPTR) Ruas
Pejagan-Pemalang, PT Jasamarga semarang batang(JSB) ruas batang-semarang,

PT Jasamarga Solo Ngawi (JSN) ruas Solo-Ngantingan-Ngawi, PT Jasamarga
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Ngawi Kertosono Kediri(JNK) Ruas ngawi-kertosono-kediri, PT Trans Jawa
Paspro Jalan tol(TJPJT) Ruas Pasuruan-Probolinggo, PT Cinere Serpong
Jaya(CSJ) Ruas Cinere-serpong, PT Citra Waspphutowa(CW) Ruas Depok-
antasari, PT Jasamarga Kualanamu Tol(JMKT) ruas medan-kualanamu-
tebingtinggi, PT Citra Karya Jabar Tol(CKJT) ruas cileunyi-sumedang-dawuan,

PT Hutama Marga Waskita(HMW) Kuala Tanjung-Tebing tinggi-parapat.
C. Bidang Usaha

Kegiatan usaha berdasarkan anggaran dasar, sesuai dengan anggaran dasar
perusahan terakhir yang disahkan melalui akta no.18 tanggal 14 maret 2017,

maksud dan tujuan perusahaan adalah sebagai berikut:

a) Melakukan investasi dan penyertaan pada badan usaha jalan tol atau badan
usaha lainnya yang bergerak atau berusaha dibidang infrafstruktur

b) Merencanakan, mengembangkan, menyediakan, mengelola,
mengkomersialkan, memiliki dan selanjutnya mengoperasikan jaringan
jalan tol dan jembatan tol serta infrastruktur lainnya.

c) Meningkatkan kemampuan sarana dan fasilitas jalan tol/ jembatan atau
infrastruktur lainnya dalam rangka peningkatan pelayanan jalan
tol/jembatan atau infrastruktur lainnya kepada masyarakat.

d) Memanfaatkan lahan didaerah milik jalan tol yang termasuk lahan yang
berbatasan dengan daerah milik jalan tol ataupun lahan infrastruktur
lainnya antara lain untuk kegiatan penyediaan lahan matang untuk usaha

lain, baik diusahakan sendiri maupun bekerja sama dengan pihak lain.,
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dengan tidak mengurangi ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku

e) Menjalankan kegiatan dan usaha lain dalam rangka pemanfaatan dan
pengembangan sumber daya yang dimiliki perseroan yang antara lain
mengusahakan jasa keahlian dibidang perencanaan dan pengoperasian

jalan tol dan jembatan tol serta infrastruktur lainnya.
D. Nilai-Nilai Perusahaan PT Waskita Toll Road

Untuk mencapai visi misinya, perusahaan telah merumuskan nilai-nilai
inti yang harus dijunjung tinggi oleh dewan Komisaris, Direksi dan seluruh insane
perusahaan. Nilai inti akan menjadi pedoman saat menerapkan setiap aktivitas

yang dilakukan didalam dan diluar perusahaan. Nilai inti perusahaan adalah:

e Keunggulan : Kreatif dan Inovatif untuk melakukan terobosan, proaktif
dan responsif terhadap peluang, tangguh dalam menghadapi tantangan

e Integritas : Kejujuran yaitu konsisten berbicara dan bertindak jujur,
Keadilan untuk semua tanpa memandang kelas atau jabatannya,
melakukan pekerjaan secara disiplin dantepat waktu.

e Profesionalisme : Keahlian memiliki kompetensi dibidang tugas,
komitmen dalam menciptakan hak dan tanggung jawab, bekerja secara
efisiensi dan efektivitas

e Kerja Tim : Keterbukaan, komunikatif, Kepedulian
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BAB 1

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang kerja

Pelaksanaan Praktik kerja lapangan praktikan ditempatkan di staff divisi
Kesekretariatan dan CSR dibawah naungan Sekretaris Perusahaan PT. Waskita
Toll Road, selama Praktik Kerja Lapangan berlangsung praktikan berada dibawah
bimbingan Bapak Sapto Aji selaku Manajer Kesekretariatan dan CSR. Pada
umumnya Praktikan setiap harinya mengerjakan tugas-tugas yang dilakukan

sekretaris. Adapun bidang kerja yang Praktikan jalankan adalah sebagai berikut :

1) Melakukan korespodensi

2) Melakukan Pengarsipan

3) Melakukan tugas-tugas kreatif
4) Mempersiapkan Rapat

5) Resepsionis

6) Otomatisasi kantor

B. Pelaksanaan Kerja

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Praktikan dimentori oleh staff
Kesekretariatan dan CSR yaitu Dinar Anindya Putri dimana Praktikan membantu
tata persuratan, aksi korporasi dan CSR. Pada hari pertama Praktikan mengikuti
opening ceremony pembukaan PMMB batch 1l di PT Waskita Karya dimana

Praktikan diberi tahu mengenai sejarah perusahaan, budaya perusahaan, serta
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penempatan Praktikan. Praktikan ditempatkan di anak perusahaan yaitu PT
Waskita Toll Road dibagian Staff Kesekretariatan dan CSR, pada hari pertama
Praktikan diberikan arahan mengenai tugas yang dilakukan pada divisi staff
Kesekretariatan dan CSR vyaitu mengelola surat keluar seperti memberi
penomoran surat, memberi stempel surat, membuat alamat surat sampai
mendistribusikan surat tersebut. Selain itu Praktikan juga diberikan buku panduan
Tata Cara Persuratan Perusahaan agar Praktikan paham mengenai prosedur
persuratan yang ada di PT Waskita Toll Road. Selanjutnya Praktikan diberikan

pekerjaan yaitu melakukan korespondensi

1. Melakukan korespondensi

Divisi Sekretaris Perusahaan pada umumnya hanya menerima surat keluar,
Surat Keluar adalah surat yang dibuat atau dikirimkan oleh suatu kantor kepada
pihak lain, baik perseorangan, kelompok maupun suatu lembaga. Surat keluar di
PT Waskita Toll Road yaitu seperti memo tugas, memo internal, surat Direktur
Utama, surat Direktur Keuangan dan Sumber daya Manusia, berita acara, surat
keputusan, surat kerja antar divisi. Pertama Praktikan mengecek surat keluar
terlebih dahulu apakah lembar persetujuan surat tersebut sudah ditanda tangan
oleh direksi yang tertuju, Selanjutnya jika surat belum ditanda tangan Praktikan
memberikan surat tersebut kepada Sekretaris Direktur terlebih dahulu untuk
ditanda tangani oleh Direktur. Surat yang sudah ditanda tangan kemudian akan
diberi penomoran surat terlebih dahulu, lalu Praktikan menginput penomoran

surat kedalam excel.
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Penomoran surat sesuai dengan kode divisi yang membuat surat tersebut.
Contohnya surat tanggal 8 Januari 2020 ditanda tangan oleh Direktur Utama
diberi penomoran dengan D/08.1/WTR-DU/0120. Selanjutnya Praktikan
menuliskan nomor tersebut disurat. Setelah diberi penomoran Praktikan memberi
stempel cap perusahaan, setelah memberi cap selesai kemudian surat keluar akan
Praktikan scan untuk data arsip digital. Kemudian surat keluar Praktikan
distribusikan sesuai alamat tujuan surat tersebut. Selain tugas rutin yang Praktikan
lakukan yaitu mengelola surat keluar, tugas korespondensi lainnya yang Praktikan
lakukan adalah menginput surat masuk. Surat masuk adalah surat yang diterima
oleh suatu perusahaan yang berasal dari seseorang atau dari suatu organisasi atau
perusahan lain. Pertama Surat-surat masuk akan Praktikan cek terlebih dahulu
kebenaran tujuan surat, kemudian Praktikan membuka surat tersebut lalu
Praktikan mencatat surat masuk seperti nomor surat, perihal surat, tanggal surat
dan tanggal terima. Setelah itu Praktikan mengantar surat masuk tersebut kepada

Sekretaris Direktur untuk segera diproses mana saja surat penting yang harus

ditindaklanjuti dan mana yang tidak perlu.

!"‘ .
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Gambar I11. 1 amplop surat dan buku agenda surat masuk

Sumber : Data diolah oleh Praktikan
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2. Melakukan Pengarsipan

Pengarsipan yang ada di divisi Sekretaris Perusahaan terbagi menjadi dua
yaitu pengarsipan digital dan manual. Dalam penyusunan proses kearsipan
menggunakan sistem Klasifikasi Kode Satuan Kerja. Kegiatan dalam pengarsipan
yang Praktikan lakukan adalah proses penyimpanan. Pengarsipan digital,
dilakukan setelah Praktikan memberi penomoran surat kemudian Praktikan
mengscan surat tersebut lalu setelah itu Praktikan mulai me-rename sesuai dengan
penomoran surat, Selanjutnya Praktikan memindahkan surat hasil scan sesuai
dengan penomoran surat. Surat tersebut dipindahkan kedalam folder sesuai

dengan penomoran kode unit kerja arsip digital.

Pengarsipan manual, untuk pengarsipan manual pertama —tama Pratikan
merapikan Surat keluar yang sudah selesai digunakan kemudian Praktikan
menumpuk surat dirak dan kemudian Praktikan mulai menyusun dan menyortir
surat berdasarkan klasifikasi kode satuan kerja, kode klasfikasi yang digunakan

dalam pengarsipan surat di PT Waskita Toll Road dapat dilihat pada tabel berikut:

Satuan Kerja Kode Satuan Kerja
Direktorat
Direktur Utama DU

Direktur Pengembangan Usaha & Operasi | DPU

Direktur Konstruksi & Sistem DKS
Direktur Portofolio DPO
Direktur Keuangan dan SDM DKE
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Direktur Manajemen Risiko & Hukum DRH
DIVISI

Sekretaris Perusahaan SEK
Satuan Pengawasan Intern SPI
Strategi & Pengendalian Portofolio SPP
Perencanaan dan Pengendalian Pra | PPO
Operasional

Keuangan, Akuntansi dan Perpajakan KAP
BAGIAN

Manajemen Proyek PMO
Kesekretariatan & CSR Ksk
Humas & Investor Relation Hir
Investasi Inv
Pengendalian Operasi Pno
Pengadaan, umum dan Aset Pua
Pengendalian Design Pnd
Pengendalian Lahan Pnl
Pengendalian Konstruksi Pnk
K3LMP K3l
Manajemen proses bisnis & perubahan Pro
Strategi Korporasi Kor
Pengendalian Portofolio Pnp
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Divestasi Div
Keuangan Keu
Akuntansi dan Pajak Akn
Perencanaan dan pengembangan SDM Pes

Pengelolaan SDM Pem
Manajemen Risiko Enterprise Mre
Manajemen Resiko dan Bisnis Mrb
Hukum dan Kepatuhan Huk
Teknologi Informasi Tik

Setelah surat keluar diklasifikasikan berdasarkan kode, Selanjutnya
Praktikan mengurutkan surat sesuai dengan kode satuan kerja dari nomor yang
terkecil ke terbesar. Contohnya surat dengan nomor S/17.1/WTR-KAP/1219 Surat
ini masuk kedalam kode klasifikasi KAP yaitu unit kerja Keuangan, Akuntansi
dan Perpajakan. Kemudian surat ini akan Praktikan urutkan sesuai dengan urutan
nomornya 17.1. Setelah diurutkan kemudian Praktikan memasukkan surat tersebut
ke dalam ordner yang sudah berlabelkan kode satuan kerja tersebut. Praktikan

kemudian menyimpan ordner tersebut kedalam lemari file atau filling cabinet.
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Gambar I11. 2 ordner arsip dan filling cabinet

Sumber : data diolah oleh Praktikan

3. Melakukan tugas-tugas kreatif

Dalam rangka memperingati hari ibu PT Waskita Toll Road khususnya
divisi Kesekretariatan dan CSR ditunjuk untuk menjadi panitia pelaksana acara
100% capacity great mom yang merupakan acara untuk rukun ibu PT Waskita
Karya. Tugas ini merupakan tugas kreatif karena hanya divisi Kesekretariatan dan
CSR yang ditunjuk untuk menjadi panitia acara tersebut tanpa memakai event
organizer mulai dari konsep hingga rangkaian acara dipersiapkan sendiri oleh
divisi Praktikan. Pada acara ini Praktikan diminta untuk berkontribusi dalam hal
menyusun ide kretaif untuk membuat acara terkesan kekinian. Praktikan juga
menyiapkan kartu ucapan terimakasih untuk para tamu, mencetak daftar hadir,
mencetak rundown acara. Pada puncak acara Praktikan diminta sebagai penerima
tamu acara tersebut, tugas Praktikan adalah menyapa setiap tamu yang datang,
meminta untuk para tamu mengisi daftar hadir, serta memberikan bingkisan
berupa snack dan makan siang. Acara tersebut terdiri dari seminar dan hiburan

lainnya.
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Selain menyelenggarakan acara, divisi Sekretaris Perusahaan PT Waskita
Toll Road juga berkontribusi dalam memberi bantuan bencana alam banjir yang
terjadi pada 1 januari 2020. Kegiatan ini merupakan kegiatan kreatif dan bentuk
kepeduliaan karena dalam hal ini staff divisi Kesekretariatan dan CSR terjun
langsung untuk membeli kebutuhan korban banjir serta membantu
mendistribusikan bantuan ke rumah-rumah korban banjir. Dalam kegiatan ini
Praktikan diminta untuk mempersiapkan bantuan berupa: sembako, selimut, alat-
alat kebersihan dan obat-obatan. Pertama Praktikan diminta menghitung berapa
jumlah karyawan PT Waskita Toll Road yang terkena bencana banijir,
Selanjutnya Praktikan memisahkan sembako, selimut, alat kebersihan dan obat-
obatan sesuai dengan jumlah karyawan yang menjadi korban bencana banijir.
Praktikan kemudian memasukan sembako, obat-obatan dan selimut ke dalam tas

totebag. Selanjutnya Praktikan mencetak bukti form penerimaan bantuan tersebut.

Gambar I11. 3 Kegiatan acara hari Ibu dan Peduli korban bencana banjir

Sumber : data dioleh ole Praktikan
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4. Mempersiapkan Rapat

Salah satu pekerjaan yang Praktikan lakukan ialah membantu
mempersiapkan rapat. Rapat tersebut yaitu Rapat Umum Pemegang Saham Luar
Biasa. Rapat tersebut diadakan pada bulan September 2019 dan mengundang para
pemegang saham yaitu PT Sarana Multi Infrastruktur, PT Taspen dan PT Waskita
Karya. Praktikan membantu mempersiapkan ruangan rapat, Pertama Praktikan
harus mengisi form pemesanan ruang rapat terlebih dahulu dimana Praktikan
menulis hari dan tanggal pemesanan ruang rapat, lalu untuk berapa orang, waktu
rapat serta snack untuk para peserta rapat.Selanjutnya Praktikan memberikannya
kepada Office Boy untuk segera disiapkan.Setelah itu Praktikan diminta untuk
membantu membuat daftar hadir dan mengedarkan daftar hadir kepada para

peserta Rapat Pemegang Saham Luar Biasa.

Praktikan juga diminta membantu mempersiapkan rapat lainnya seperti
rapat Direksi dan Komisaris. Pekerjaan yang diberikan kepada Praktikan yaitu,
mencetak rundown rapat, mencetak dan menggandakan materi rapat, memesankan

ruang rapat, mencetak daftar hadir, mencetak risalah rapat.

Gambar I11. 4 form pemesanan ruang rapat dan suasana rapat pemegang saham luar biasa

Sumber: data diolah oleh Praktikan
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5. Resepsionis

Resepsionis mempunyai peran penting didalam kantor. Resepsionis adalah
bagian terdepan yang akan ditemui oleh tamu. Maka dari itu Praktikan sering
diminta untuk menjadi resepsionis yang ditugaskan untuk menerima tamu yang
datang, baik tamu penting, anggota keluarga, tamu tak dikenal, tamu dengan
perjanjian. Dalam menerima tamu yang Praktikan lakukan pertama yaitu adalah
bersikap ramah dan memberi senyum ketika tamu datang lalu Praktikan memberi
salam kepada tamu menanyakan maksud dan tujuan tamu tersebut datang
contohnya ‘“selamat pagi bu/pak ada yang bisa dibantu. Mau bertemu dengan
ibu/bapak siapa? Apakah sebelumnya sudah ada janji”. Selanjutnya Praktikan
meminta tamu untuk mengisi buku tamu kemudian Praktikan mempersilahkan
duduk tamu tersebut untuk menunggu sekitar 5-10 menit, Setelah itu Praktikan
menghubungi karyawan yang tertuju atau Sekretaris direktur untuk yang ingin
bertemu dengan direktur. Setelah Praktikan menelfon dan orang yang
berkepentingan itu ada ditempat, lalu Praktikan mengantarkan tamu yang ingin
bertemu dengan karyawan/direktur tersebut. Selain itu Praktikan juga menerima
tamu investor dan tamu yang ingin meeting, yang Praktikan lakukan adalah
menanyakan meeting dengan siapa, setelah itu Praktikan mengantarkan tamu

tersebut ke ruangan meeting.

Selain menerima tamu adapun yang Praktikan lakukan ialah menerima
telefon. Ketika mengangkat telefon, Pertama Praktikan memberi salam seperti
“Selamat pagi/siang/sore dengan PT Waskita Toll Road, ada yang bisa dibantu?”.

Kemudian Praktikan mencatat di notes maksud dan tujuan penelfon, biasanya
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Praktikan menerima telefon yang menawarkan kerjasama dengan PT Waskita
Toll Road, menanyakan kelanjutan terkait pemrosesan surat. Ketika penelfon
menanyakan terkait kerjasama, Praktikan akan menyambungkannya melalui
nomor ekstensi perusahaan ke bagian CSR Perusahaan. Selanjutnya untuk
penelfon yang menanyakan terkait surat maka Praktikan akan mengecek surat
tersebut terlebih dahulu dibuku surat masuk. Ketika surat sudah benar masuk dan
diproses lalu Praktikan menjawab bahwa surat tersebut sudah masuk ke

perusahaan dan sedang diproses oleh Sekretaris Direktur.

Gambar 111. 5 Praktikan menerima tamu dan Praktikan menerima telefon

Sumber : data diolah oleh Praktikan

6. Otomatisasi kantor

Dalam meningkatkan efektivitas dan effisiensi kerja diperlukan mesin-
mesin dan peralatan kantor seperti komputer, mesin fotocopy, scanner serta
penghancur kertas. Dalam Kegiatan tersebut praktikan mampu mengoperasikan

peralatan dan mesin kantor tersebut. Praktikan biasanya menggunakan komputer
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untuk mengerjakan tugas-tugas rutin seperti membuat alamat tujuan surat dan

memberi penomoran pada surat. Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut:

1. Penggunaan komputer untuk memberi penomoran surat

Pertama Praktikan menyalakan computer terlebih dahulu kemudian
Praktikan membuka Microsoft excel untuk memberi penomoran pada surat,
kemudian praktikan membuka file penomoran surat dengan sistem kode satuan
kerja. Selanjutnya Praktikan mulai memberi penomoran di excel, menulis perihal,
tujuan surat serta penanggung jawab dari surat tersebut. Setelah itu Praktikan
mencatat nomor tersebut disurat. Selain menggunakan komputer untuk menginput
penomoran surat di excel Praktikan juga menggunakan komputer untuk membuat
alamat tujuan surat, membuat daftar hadir untuk peserta rapat, serta melakukan

pengarsipan digital surat-surat keluar hasil dari scan.

Gambar I11. 6 penomoran surat keluar

Sumber: data diolah oleh Praktikan
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Selain menggunakan peralatan komputer Praktikan juga menggunakan printer
untuk mencetak dokumen, mencetak surat, serta membuat kartu ucapan. Adapun

langkah-langkahnya sebagai berikut :

2. Menggunakan printer

Pertama Praktikan menyiapkan dokumen berupa surat untuk dicetak pada
komputer. Praktikan kemudian menyalakan mesin printer dengan cara menekan
tombol power, selanjutnya Praktikan mencari nama file dokumen yang akan di
cetak, dan menentukan printer yang sudah terhubung, lalu klik menu File-Print.
Selain mencetak dokumen Praktikan juga menggunakan printer untuk mencetak
kartu ucapan, adapun langkah yang Praktikan lakukan yaitu mempersiapkan kartu
ucapan terlebih dahulu, kemudian Praktikan membuka Microsoft excel untuk
mengetik tujuan kartu ucapan tersebut agar hasilnya rapih. Selanjutnya Praktikan
meletekkan kartu ucapan diatas printer untuk dicetak, posisikan kartu ucapan

dengan posisi terbalik agar hasil yang didapat sesuai. Kemudian klik File-Print.

Gambar I11. 7 mencetak kartu ucapan dan materi rapat direksi komisaris

Sumber : data diolah oleh Praktikan
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Kegiatan lain yang Praktikan lakukan seperti menggandakan dokumen sudah
menjadi pekerjaan rutin yang Praktikan lakukan. Praktikan sering diminta untuk
menggandakan dokumen sebagai keperluan arsip. Adapun langkah yang praktikan

lakukan dalam mengoperasikan mesin fotocopy yaitu:

3. Mengoperasikan mesin fotocopy

Pertama-tama praktikan mengecek terlebih dahulu kertas didalam mesin
fotocopy, jika kertas sudah ada kemudian Praktikan menaruh dokumen tersebut
pada kaca tempat fotocopy. Kemudian Praktikan menempelkan kartu akses
karyawan supaya bisa untuk menggandakan dokumen. Setelah menempelkan
kartu kemudian Praktikan memilih ukuran kertas dengan menekan tombol paper
select yang akan digunakan serta menekan tombol color untuk memilih dokumen
berwarna atau tidak. Setelah memilih color, klik tombol angka untuk menentukan
berapa banyak dokumen yang akan di fotocopy. Kemudian Tekan tombol hijau

start, tunggu sampai dokumen keluar hingga selesai.

B

Gambar I11. 8 mesin fotocopy

Sumber : data diolah oleh Praktikan
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Kegiatan lainnya yang Praktikan lakukan yaitu memindai dokumen
dengan mesin scan. Salah satu tugas Praktikan dibagian divisi sekretaris
perusahaan yaitu mengelola surat keluar, sering kali Praktikan diberi tugas untuk
memindai surat-surat tersebut untuk keperluan arsip digital serta untuk keperluan
lampiran dalam mengirim surat melalui email. Langkah yang Praktikan lakukan

dalam mengoperasikan mesin scanner yaitu :

4. Mengoperasikan mesin Scanner

Pertama Praktikan menyiapkan dokumen surat yang akan discan,
sambungkan kabel mesin scan ke dalam komputer. Selanjutnya Praktikan
menyalakan mesin scan dengan menekan tombol power ON, setelah mesin scan
menyala dan kabel sudah terhubung ke komputer, Praktikan memasukan surat
kedalam mesin scanner dengan posisi surat yang terbalik agar hasil dari scan
tersebut sesuai. Kemudian klik tombol hijau scan, lalu tunggu hingga proses scan
selesai. Kemudian klik “finish” pada komputer. Maka hasil scan surat tersebut
tersimpan di folder picture computer, kemudian Praktikan mengubah nama
dokumen tersebut agar mudah untuk dicari.Setelah selesai Praktikan mengirim
surat tersebut kepada email yang dituju dan melakukan pengarsipan digital dengan
memindahkan dokumen tersebut ke folder penomoran surat sesuai dengan nomor

surat dan kode satuan kerja tersebut.
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Gambar I11. 9 mesin scanner dan hasil surat yang sudah di scan

Sumber : data diolah oleh Praktikan

Pekerjaan kantor pada umumnya tidak terlepas dari mesin penghancur
kertas karena diperlukan untuk menghancurkan dokumen yang sudah tidak
terpakai lagi nilai gunanya. Mesin penghancur kertas perannya penting didalam
dunia perkantoran karena sifatnya untuk meghancurkan dokumen-dokumen
rahasia, dengan hancurnya kertas dalam bentuk kecil, sangat sulit kerahasiaannya
diketahui orang lain. Maka dari itu praktikan sering diminta untuk menghancurkan
surat atau dokumen yang bersifat rahasia tetapi sudah tidak ada nilai gunanya.

Adapun langkah menggunakan mesin penghancur kertas yaitu :

5. Menggunakan mesin penghancur kertas

Mesin Penghancur kertas merupakan mesin yang berfungsi sebagai alat
pemotong kertas dengan hasil potongan sesuai rancangan(kebutuhan). Adapun

pemotongan dilakukan dengan cara memasukan kertas diantara kedua rol(pisau
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pemotong) Yyang berbentuk pola alur melingkar. Adapun tahap dalam

menggunakan mesin penghancur penghancur kertas :

Pastikan mesin penghancur kertas sudah menyala, Praktikan kemudian
melepas staples atau klip yang ada pada dokumen tersebut, selanjutnya Praktikan
memasukan kertas tersebut kedalam mesin penghancur kertas, setelah kertas
hancur Praktikan mengambil potongan kertas yang ada dalam mesin tersebut lalu

dibuang.

Gambar I11. 10 mesin penghancur kertas

Sumber : data diolah oleh Praktikan

C. Kendala yang dihadapi

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan Praktikan
menghadapi berbagai kendala yang menghambat Praktikan dalam melaksanakan

pekerjaan. Kendala yang dihadapi oleh praktikan sebagai berikut :

31



1. Keterbatasan Fasilitas Komputer untuk praktikan

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Waskita Toll Road
yang berlangsung selama 6 bulan, Praktikan harus membawa laptop pribadi
dikarenakan keterbatasan fasilitas komputer yang disediakan perusahaan hal itu
akhirnya membuat Praktikan kesulitan dalam mengerjakan pekerjaan yang
diberikan salah satu contoh yaitu Pratikan kesulitan untuk mencetak dokumen
dikarenakan laptop tidak tersambung dengan printer kantor, kesulitan untuk
menginput data, dan memberi scan pada surat karena komputer tidak tersambung
dengan mesin scan kantor. Ketika mengerjakan pekerjaan yang mengharuskan
Praktikan menggunakan printer atau scanner Praktikan harus menggunakan
komputer milik pegawai lain yang sedang tidak digunakan atau bergantian
memakai komputer milik pegawai lain. Maka dari itu Hal itu mengakibatkan
terhambatnya pekerjaan yang harus dikerjakan oleh Praktikan karena harus
bergantian ketika akan mencetak dokumen. Selain itu Pratikan memiliki
keterbatasan vyaitu kesulitan untuk membawa laptop setiap hari, karena

penggunaan laptop yang harus bergantian dengan anggota keluarga lain dirumah.

Hal tersebut membuat Praktikan terkadang tidak dapat membawa laptop ke

kantor. Masalah itu tentu sangat menghambat produktifitas Praktikan dikantor.
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D. Cara mengatasi kendala

1. Keterbatasan Fasilitas Komputer

Fasilitas kerja merupakan suatu bentuk pelayanan bagi instansi terhadap
pegawai agar menunjang Kinerja dalam memenuhi kebutuhan pegawai, sehingga

dapat meningkatkan produktivitas kerja pegawai (Tjiptono, 2004).

Menurut pendapat yang dikemukakan oleh Payaman Simanjuntak dalam
Taliziduhu (2012:44) dijelaskan bahwa produktivitas kerja dipengaruhi oleh 3
faktor yaitu faktor kualitas dan kemampuan karyawan, sarana pendukung
(fasilitas) dan supra sarana

Prawirosentono (2007) menyatakan bahwa faktor yang mempengaruhi
Kinerja salah satunya adalah inisiatif seseorang berkaitan dengan daya fikir,
kreativitas dalam bentuk ide untuk merencanakan sesuatu yang berkaitan dengan

tujuan organisasi.

Frese & Doris (2001) menyatakan bahwa inisiatif pribadi perlu dimiliki
oleh seseorang untuk dapat terjun ke dalam dunia kerja profesional. Tempat kerja
di masa depan akan membutuhkan orang yang menunjukkan lebih banyak sikap
inisiatif karena inisiatif pribadi memungkinkan orang untuk mengatasi kesulitan
pekerjaan dengan lebih baik.

Bary dalam Ariwati(2015) berpendapat bahwa “Fasilitas kerja adalah
sebagai sarana yang diberikan perusahaan untuk mendukung jalannya perusahaan

dalam mencapai tujuan yang ditetapkan oleh pemegang kendali”.

33



Berdasarkan kelima teori diatas untuk menciptakan lingkungan kerja yang
nyaman serta efektif dan efisien diperlukan fasilitas-fasilitas yang mendukung
salah satunya adalah ketersediaan komputer di setiap meja karyawan tetap
maupun peserta magang. Dari teori-teori tersebut Fasilitas merupakan sarana fisik
untuk mendukung jalannya kegiatan kantor, Komputer digunakan untuk
mengerjakan tugas-tugas kantor oleh sebab itu ketersediaan komputer merupakan
hal yang sangat penting bagi kelangsungan pekerjaan kantor. Fasilitas kantor
sepeti komputer juga sangat berpengaruh terhadap produktifitas kerja seseorang.
Dengan adanya komputer maka produktifitas pekerjaan akan menjadi semakin
cepat dan tersusun secara sistematis. Karena kekurangan fasilitas komputer dapat
menghambat pekerjaan kantor apalagi jika bergantian dalam pemakaiannya.
Ketika Praktikan akan mencetak suatu dokumen, Praktikan mengatur waktu untuk
bergantian memakai computer yang tersambung dengan printer, agar tetap
produktif Praktikan mengerjakan pekerjaan lain yang tidak berhubungan dengan
computer seperti mengarsip. Dalam mengatasi masalah kekurangan fasilitas
komputer Praktikan berinisiatif untuk membawa laptop pribadi untuk membantu
Praktikan menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan kantor dengan cepat dan tepat
waktu Selain itu Praktikan juga berinisiatif mengajukan pengadaan komputer bagi
peserta magang, pengajuan ini Praktikan sampaikan kepada mentor untuk
ditindaklanjuti sehubungan dengan agar lancarnya kegiatan magang yang

dilakukan oleh peserta magang kedepannya.
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BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Berdasarkan pelaksanaan praktik kerja lapangan yang Praktikan lakukan
selama kurang lebih enam bulan yang dimulai dari tanggal 9 september 2019
sampai 6 maret 2020 di PT Waskita Toll Road anak perusahaan dari PT Waskita
Karya(Persero) Tbk, Praktikan ditempatkan di bagian Sekretararis Perusahaan.

Adapun kesimpulan yang dapat diambil sebagai berikut :

1. Tugas rutin yang praktikan lakukan yaitu melakukan korespondensi seperti
penomoran surat keluar yang akan didistribusikan, menginput surat masuk
kemudian mengantar surat masuk, mendistribusikan surat keluar sesuai
alamat tujuan surat. Melakukan Pengarsipan, melakukan tugas-tugas kreatif
yaitu seperti membantu dalam acara kegiatan hari ibu dan membantu korban
banjir. Mempersiapkan rapat, untuk para pemegang saham dan direktur,
menjadi Resepsionis yaitu menerima tamu, menangani telefon serta

Otomatisasi kantor dalam mengoperasikan peralatan dan mesin kantor.

2. Adapun kendala yang Praktikan hadapi saat melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan yaitu keterbatasan fasilitas komputer sehingga Praktikan bergantian

memakai komputer dengan karyawan lain yang sedang tidak digunakan
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3. Dalam mengatasi kendala pertama yaitu Praktikan membawa laptop pribadi
karena tidak adanya fasilitas komputer untuk Praktikan dan memberi saran

pengajuan komputer untuk peserta magang kedepannya.

B. Saran

Berdasarkan kesimpulan diatas, adapun saran yang praktikan berikan adalah

sebagai berikut :
1. Bagi Universitas

Bagi Fakultas Ekonomi khususnya prodi Administrasi Perkantoran yaitu pada
mata kuliah otomatisasi perkantoran untuk lebih mengembangkan
perkembangan mesin kantor.

2. Bagi Perusahaan
Memberikan fasilitas yang sama seperti komputer untuk peserta magang
kedepannya agar lebih mudah untuk mengerjakan pekerjaan serta
menempatkan mahasiswa sesuai dengan latar belakang pendidikannya.

3. Bagi mahasiswa
Meningkatkan professional dan time management serta bertanggung jawab
apapun kendala yang dihadapi serta lebih meningkatkan kemampuan dalam

dunia kerja.
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Lampiran 2 Surat Permohonan Izin PKL

% %, REMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG}
RE: UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA i
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‘No. : B/693/UN39.3/KM2019 - Jakarta, 22 Juli 2019

Lamp :1 Lembar
Hal : Usulan Peserta Magang

Yth,
Direktur SDM dan Pengembangan Sistem
PT Waskita Karya (Persero) Thk
di Tempat
| : _ Dengan Hormat,

' Menindaklanjuti Program Magang Mahasiswa Bersertifikat (PMMB) 2019 - di
lingkungan Badan Usaha Milik Negara (BUMN), Melalui surat ini kami sampaikan
kepada Bapak nama Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta (UNJ) yang bersedia untuk
mélaksanakan program magang tersebut di PT Waskita Karya (Persero) Tbk. Berikut ini
nama mahasiswa Universitas Negeri Jakarta tersebut :

No.
No. Nama Nim Program Studi | . Fakultas " Hand et
Talenta D3 Administrasi | Fakultas
l 1. Meéshakioat 8143164894 Pt Ekenoini 0895346487395
’ . v D3 Administrasi | Fakultas
2 1
. Anisa 1703517041 Bertertoryis roR— 089669061535

Demikian surat ini kami buat, atas perhatian dan kerjasama yang baik diucapkan terima

kasih,
r. A. Sofyan if, M.
e, k. NP 19630917 1989031002 0 - - Gt
" Tembusan:
1. Arsip
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Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
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SURAT KETERANGAN
B/693/UN39.3/KM/2019

Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan dan Alumni Universitas Negeri Jakarta sesuai

dengan kewenangan yang ada dengan ini memberikan keterangan kepada:

T v e % No.
No. Nama Nim Program Studi | Fakultas Haiidtliois
Talenta D3 Administrasi | Fakultas
v 4 i 46487395
. Meshakanti RUA1GI0 Perkantoran Ekonomi 0am3 2

D3 Administrasi | Fakultas 089669061535

3. i 1903517041 [ e | Bconomi

Adalah benar mahasiswa aktif Universitas Negeri Jakarta yang berkelakuan baik dan
tidak memiliki catatan melakukan pelanggaran peraturan yang ada di lingkungan
Universitas Negeri Jakarta.

Demikian surat keterangan ini dibuat sebagai persyaratan mahasiswa dalam mengikuti
Program Magang Mahasiswa Bersertifikat (PMMB) Tahun 2019 dan surat ini agar
dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. i

Jakarta, 22 Juli 2019

Wakil Rekt
Bidang Ke iswaan dap Alumni
Univej‘lt egeri Jak

Prof. Dr. A. Sofyan Hanif, M.Pd
NIP. 19630917 198903 1 002

Tembusan :.
-1, Arsip-
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Lampiran 3 Perjanjian Program Magang

PERJANJAN KERJA SAMA
ANTARA
PT WASKITA KARYA (PERSEROC) Tok.

Parjanfan Kerja Sama i dibuat pada har Senin tanggs Enam Belas bulan September tabun
Dua Ribu Sembilan Belas (16-09-2019) bertempat o Jakarta, oleh dan antara:

L PT Waskita Karya (Perserc) Thi, suan Badan Usaha Milk Negara yang berbentuk Persecoan

Terbatas, yang didirkan berdasarkan Akta No. BO tanggal 15 Maret 1973, yang dkuat & hadagan
Kartinl Mutad, SH., Notaris & Jskarta sata telsh mendapakan pengesahan dafi Mener
Kshakiman Republik Indonssia berdasarkan Surat Keputusan No. Y.A 55002 tanggal 20 Agustus
1973 dan wlsh dumumian dalam Barita Negara Republk ldoresia No 81 1anggal 12 November
1073, Tambahan No 822, terakhr dubah dengan Akta Nomer : &1 fersanggal 12 Al 2018, yang
dbuat dhadacan Fathish Helm, Sanana Hulum, Notars di Jakana yang telsh mendspakan
Penarimasn Pemberishuan Pervbaban Anggaran Daser dan Kementarian Hukum dan Hak Asasi
Marusia Republk Indosesia Nomor.  AHLU-AH 01.00-0158779 tanggal 23 Apd 2018 dan Akta
susunan Direksi dan Dawan Komisars terakhic dimuat dalam Akts Nomor. 42 tanggal 12 Aprl 2018
MMGMFMW.WM.MCM.WW
Pambartatuan Perubshan Data Perseman darl Kementenan Hukum dan Hak Asss Manusia
wmmmm.@mw‘mwmmamum
Haryono Karving No.10, Cawang, Jakarsa Timer 13340, yany dalam hal inf diwakdi cleh Madjer Seti
Adji selsky Dimctor of Human Cagitsl Management dan dan kareranya ssh dan berwenang
berindak uniuk dan stas nama PT Waskita Karya (Perserc) Thk, uniuk selanjuinya deabut PIHAK
PERTAMA.

UNIVERSITAS NEGER! JAKARTA, suaty Perguruan Tegg Negen yang ddiikan berdasarkan
hukum Negara Republic Indonesia, berkedutukan & A. Rawamangun Muka Jekarta Timw 13220,
datam hal ini Ghwakii cleh Prof. Dr. Achmad Sofyan Hanif, MPd, selsku 'Wakdl Reklor Bidang
Kemahasiewasn dan Almni Universitas Neger Jakarts berdasarkan Keputsan Menled Riset,
Teknologl, dan Pendidikan Tingy Nomor TESMKPT KP2018 tentang Pemanjangan Masa Jabatan
Waki Rekor o LUingkungan Universitas Negerd Jakana tanggsd 7 Desamber 2018, dan oleh
karenanya ssh bedindsk uniuk dan 2tas nama Universitas Negeri Jakarta, untek salanjutnys disebut
PIHAK KEDUA.

-1
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WASKITA Nt/
PASAL 14
PENUTUP

Parjanjan i andatangani oleh PIMAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA & Jakera pada har dan tanggel
schagaimana fersebut pads swal naskah. Gbual dalam rangkap 2 (dua) yang satu dan lannya masing-
mrasing mAmpunys kekuatan hukem yang sama serta bermatenal oukup uniuk keperbian PARA PIHAX.

PHAK PERTAMA
PT WASKITA KARYA (PERSERO) Tbk. WASMJMTA

o B
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LOG HARIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA II
38SKS

Nama : ANISA

No.Registrasi - 1703517041

Program Studi : D-111 Administrasi Perkantoran

Tempat Praktik : PT Waskita Karya Tbk

Alamat Praktik/Telp : Jin. M.T Haryono Kav. 12-13, Bidara Cina,
Jakarta Timur

NO | HARIUTANGGAL KEGIATAN KETERANGAN

- Hari pertama opening PMMB batch 11
diPT. Waskita Karya

- Mempelajari tentang Sejarah Waskita

- Pengenalan latar belakang, budaya

1 Soqin, perusahaan serta perusahaan anak PT

9 september 2019 Waskita Karya tbk.

= Informasi tentang tata tertib di Waskita

- Informasi tentang dresscode, penempatan
kenja peserta

2 Selasa, IZIN KKL

10 september 2019
- Hari ketiga yaitu pencmpatan di PT

Waskita Toal Road(anak perusahaan PT
Waskita Karya persero tbk)
3 Rabu, - Pengenalan tentang karyawan dan divisi-

11 september 2019 divisi yang ada di PT Waskita Toal Road
- Mempelajan hal-hal apa saja yang

dikerjakan divisi Sckretaris Perusahaan

- Hari keempat pertama ditempatkan di
Kamis, bagian Sckretanis Perusahaan PT.
4 | 12 september 2019 Waskita Toal Road

pela g pedi Tata
Persuratan PT. Waskita Toal Road
- Mengarsip surat memo dan direktur
= Mengantar surat ke masing-masing divisi
s Jumat - Mool i anak
13 September 2019 G agang yang
sudah sclesai magang

- Mengangkat telepon masuk bagian

: sckretaris perusahaan

6 |16 Sepus;»'ﬂr 2019 - Mempratikkan penomoran surat digital
- Member stampel surat-surat

- Menempel alamat untuk surat keluar
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Sclasa
17 September 2019

Memfilling memo persetujuan surat
keluar

Mengangkat tclepon masuk
Menscan dokumen surat

Rabu
18 September 2019

Mengantar surat ke PT Waskita Karya

Mengangkat telepon
Memfilling surat berdasarkan kode satuan

kerja

19 Seprambar 2019

Menggandakan dokumen
Membuat label bandex untuk otner arsip

Jumar
20 September 2019

Mengarsipkan surat-surat berdasarkan
nomor surat dan kode satuan kerja
Mengarsip dokumen surat
receptionist(waskita bumi wira dan tol
teluk Bahkpapan)

AL mcf = . A kde
mnn l:eqa

Senin
23 September 2019

Mengisi tinta printer
Menggandakan dokumen
Memfilling surat keluar direktur
Kcuangan dan SDA

12

Selasa
24 September 2019

Mengarsip surat keluar Dircktur dan
Memo

Memfilling surat Du dan Memo

25 Sepun“ber" 2019

Mengikuti jalannya rapat pemegang
saham PT. Waskita Toal Road

Mencmpel almat surat

14

26 Scplxt.ﬁmgr 2019

Mengarsip surat keluar Direktur, Dircktur
Keuangan, memo

Memfilling surat keluar Direktur,
Direktur Keuangan, memo

15

27 Septomber 2019

Mengantar surat keluar ke AGS PT.
Waskita Toal Road

Mengangkat telepon masuk

Membuat alamat surat keluar untuk PT
CCT dan Notaris

30 scpeesteﬂn;r 2019

Mengarsip surat keluar memo,

duelmlr. sum kum dan deu "ﬁr"
M - cuan,
Mombuatlabel “VIP" untuk dricmpepi
Menggunling rundown acara untyk rapat

51




17

Sel
01 omb'es?zow

Mengantar surat kelvar ke bagian

perencanaan dan pengembangan SDM
Mengarsip surat memo, dircktur, Dewan
Komisaris
Memfilling surat memo, dircktur, dewan
komisaris

Rabu
02 Oktober 2019

Mengantar surat keluar untuk AGS,
Departemen Sistem, Sekretanis Waskita
Karya

Mencrima telepon masuk

03 omi’zom

c‘!chamard, ‘mi masuk ke masing-
m. v
Meng Sntar surat keluar ke divisi AGS,
HCM PT Waskita Karya

okumicn

20

Jumat
04 Okt‘:':bcr 2019

— - Mcngikuti Rapal Shanng knowled
dms% St‘:'kmm Pcrunlgnn Waskig

Toal Road
yoﬁntgmip surat keluar Kode Satuan

21

-
07 Oktober 2019

Mengarsip dan memfilling surat keluar
kode satuan kerja memo, Dke, Du, Dks,
Surat edaran, surat keterangan
Mengangkat tclepon

22

Sclasa
08 Oktober 2019

Membeni stempel surat-surat keluar
Mcmbeni nomor surat

Menscan dokumen

Meogarsip dan memfilling surat keluar
Memo dan Surat Dircktur

09 Oktober 2019

Penomoran surat keluar digital dan
manual

Penginman surat keluar
Menempel alamat2 surat keluar
Memben stempel pada surat

24

10 Obatms 010

g —

25

11 Olglobcr20I9

Menempel nama label bandex untuk
Arsip

Mengandakan dokumen

Mengarsip kode satuan iny

26

14 Obiehin 2019

Mengarsip dan memfilling surat keluar
memo, surat dircktur, Dke
Menempel alamat surat keluar

27

15 Ohioas 2019

Mengarsip surat keluar kode satuan DKE

Mengantar surat keluar ke masing-masing
divisi

28

16 Oktober 2019

29

Mencetak Company Profile Waskita Toal
Road

Mengarsip dan memfilling surat kelyar
Memo, Dircktur Keuangan&SpDM
Dircktur Utama :

Memasukan surat, mencmpe)
alamat surat kelyar e

memo, Dke, Dpu, Dy o

e e =

\
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Mengantar Surat Keluar

Menggandakan Surat

30

Jumat
18 Oktober 2019

Menggandakan Surat

Mencetak dokumen-dokumen untuk
meeting

Mcngantar surat keluar

31

Seni
21 0ktobc?‘20|9

Menginput dan mencatat surat Masuk
Penomoran surat dan penanggalan surat
keluar

Memben stempel surat keluar
Mengantar surat keluar untuk diparaf

32

Sel
22 Oktober 2019

Mengarsip dan memfilling surat kelvar
keputusan dircktur

Membuat kartu ucapan sclamat untuk
undangan pernikahan

Mengantar surat keluar ke hem waskita
Penomoran surat dan penanggalan surat
keluar

33

Rabu
23 Oktober 2019

Membuat alamat tujuan surat keluar
Menempel alamat surat, memasukan surat
kemudian mengirim surat keluar
Mengantar surat ke divisi-divisi
Mengarsip dan memfilling surat memo,
direktur utama, dewan keuangan, dewan
kontruksi sistem

Kamis
24 Oktober 2019

Mengagendakan dan mendisposisi memo,
maupun surat masuk
Mengarsip dan memfilling surat direktur

Mengantar surat keluar untuk diparaf
dircktur

35

Jumat
25 Oktober 2019

Mengarsip dan memfilling surat keluar
memo, Dke, Du, dckom

Penomoran surat keluar digital
Penanggalan surat keluar

36

28 Okiober 2019

Menggandakan dokumen

Menginput dan mendata surat masuk
Mencatat surat keluar dibuku ekspedisi
surat sekretans perusahaan

Mengarsip dan memfilling surat keluar

37

it
290kslcol;.32019

Mengangkat telepon masuk

Mengantar surat keluar ke divisi masing2
Mengarsip dokumen dewan komisaris
Menggandakan form pemesanan ruang
mecting

38

30 Okicbar 2019

Membuat alamat tujuan surat keluar
Mencatat surat keluar dibuku ckspedisi
sckretan's perusahaan & mengirimnya
Mengirim dokumen2 sponsorship

Kamis
31 Oktober 2019

Mengarsip dan memfilling surat keluar
Mencatat surat keluar dibuku ckspedisi
surat waskita toal road
Mengantar surat keluar

e

umat
1 Novimber 2019

Mcaggandakan surat keluar direkrur
keuangan dan sdm
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Mencetak notulensi rapat
Menginput surat2 keluar

41

5
4 November 2019

Mcembuat alamat tujuan surat
Mendistnibusikan surat2 keluar
Mencetak dokumen ruas? jalan tol anak
perusahaan waskita toal road

Mcnggand:&an surat dircktur

42

Sclasa
5 November 2019

Membuat alamat tujuan surat keluar
Mendistribusikan surat keluar
mengurutkan form lembur sesuai tanggal

terupdate

43

Rabu
6 November 2019

Mengikuti opening ceremony pembukaan
kontruksi Indoncsia 2019 dan dialog
interaktif bersama bersama Presiden RI di
Jiexpo kemayoran

Kamis
7 November 2019

Membuat alamat surat, menempel dan
mengirim surat keluar

Mengarsip form pemesanan ruang
meeting

Memberi penomoran surat dan
penanggalan surat

45

Jumat
8 November 2019

Mengarsip dan memfilling surat keluar
Membuat alamat surat keluar

Menulis surat2 keluar dibuku ckspedisi
sckretans peruszhaan

Mengirim logo Badan usaha milik jalan
raya 10l(BUJT) untuk pameran kontruksi
Indonesia 2019 dijicxpo

Senin
11 November 2019

Mengikuti upacara han pahlawan
Menggandakan dokumen untuk
sponsorship

Mengarsip form pemesanan ruang
meeting

47

12 Noweasor 2019

Mencetak pedoman good corporate
govemance sckretaris perusahaan
Mengantar surat keluar ke divisi AGS
Memesan ruang rapat untuk rapat direksi
besok

48

Rabu
13 November 2019

Menginput surat masuk

Mencatat surat masuk dan mengantar ke
sekretanis direktur

Penomoran surat keluar

Pcnanggalan surat keluar

49

Kamis
14 November 2019

Memesankan tiket untuk perjalanan dinas
Mencatat surat keluar dibuku ckspedisi
surat perusahaan dan mengirim surat
keluar ke AGS

Penomoran surat dan penanggalan surat

15 November 2019

Mengarsip dan memfilling surat keluar
secara manual
Menscan surat-surat keluar

51

Senin
18 November 2019

Menginput surat masuk
Mendata pemesanan ruangan meeting
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Menggadakan form pemesan ruang
mecting untuk pemesanan makanan
Mengarsip dan memfilling nsalah rapat
dewan komisaris

Mengarsip dan memfilling dokumen
disposisi dewan komisaris

Membuat alamat tujuan surat

52

Sclasa
19 November 2019

Menghancurkan dokumen

Mencctak form pemesanan ruang meeting
Mcembuat alamat tujuan surat keluar
Mengantar surat kedewan komisaris
waskita kana

Penomoran surat dan penanggalan surat
keluar

53

Rabu
20 November 2019

Memberi nomor surat dan penanggalan
surat

Memberi stempel pada surat keluar
Menggandakan dokumen sponsorship
CSR

Menjilid spiral laporan manajemen
triwulan [1I PT Waskita Toal Road

54

Kami
2] Novcmbl:f 2019

Menjilid laporan manajemen triwulan 111
waskita toal road

Mengscan surat keluar

Menggandakan form pemesanan mecting

55

Jumat
22 November 2019

Membuat tujuan alamat surat keluar
Penomoran, penanggalan surat keluar
Mencap surat keluar

Mengscan surat keluar

56

Senin
25 November 2019

Izin sakit

57

Sclasa
26 November 2019

Input surat pengelolaan SDM Waskita
Toal Road

Input surat unit kena

keuangan. akutansi&perpajakan(KAP)
Membuat alamat tujuan surat keluar
Menulis surat keluar yang akan dikirim
dibuku ckspedisi sckper

Pengarsipan elektronik

58

Rabu
27 November 2019

Mengscan surat keluar

Penomoran dan penanggalan surat
clektronik

Mencetak maten untuk rapat dircksi dan
komisaris(radirkom)

Membuat alamat tujuan surat keluar
Mengarsip dan memfilling surat keluar

59

Kamis
28 November 2019

Mengarsip dan memfilling surat keluar
sckretanis perusahaan

Mengarsip dan memfilling surat masuk
dan keluar WBW dan TTB

Membuat alamat tujuan surat keluar
Penomoran dan penanggalan surat
Mencetak mateni untuk rapat dircksi dan
komisaris(radirkom)

55




62

6l Senin
02 Descmber 2019

Jumat
29 November 2019

- Mengscan dokumen BPKP
- Penomoran dan penanggalan surat keluar

- Menginput surat masuk
- Mendata form pemesanan ruang meeting
- Mengantar surat keluar

- Mengirim surat keluar

—-

Sclasa
03 Desember 2019

- Menginput penomoran suraf keluar
satuan kenja diexcel

- Mengscan surat keluar

- Memben stempel pada surat keluar

- Penomoran dan penanggalan surat keluar

- Mengantar surat keluar

63

Rabu
04 Desember 2019

- Mengarsip dan memfilling surat keluar

- Menginput penomoran surat addendum
diexeel

- Menggandakan surat

«  Menginput surat masuk dan keluar
waskita bumi wira dan TTB

Kamis
05 Desember 2019

- Mengarsip dan memfilling surat keluar
- Penomoran dan penanggalan surat keluar
- Menstempel dan mengscan surat keluar
- Menggandakan dokumen WBW dan TTB

65

Jumat
06 Desember 2019

- Membuat alamat tujuan surat

- Menginm surat keluar

- Mengscan dokumen WBW

- Menggandakan dokumen sponsorship
- Mengarsip berita acara

Senin
09 Descmber 2019

- Menginput penomoran surat diexcel

- Mengscan surat keluar

- Penomoran dan penanggalan surat keluar
manual

- Menggandakan dokumen sponsorship dan
memproses ke divisi keuangan

- Menggandakan surat WBW dan TTB

67

Sclasa
10 Desember 2019

= Mengikuti peringatan hari ibu Rukun ibu
Waskita karya

- Menginput penomoran surat keluar
dicxeel dan manual

- Mencap surat keluar dan Mengscan surat
keluar

- Mengarsip memo

- Mengantar surat keluar

68

Rabu
11 Desember 2019

- Pecnomoran dan penanggalan surat keluar
- Mecastempel surat keluar
- Mengantar surat keluar

69

Kamis
12 Desember 2019

- Mengarsip dan memfilling surat keluar
- Mengarsip dan memfilling surat masuk
waskita bumi wira

70

Fomet
13 Desember 2019

= Mengantar surat keluar ke PT AGS

- Mencetak dan menjilid buku ckspedisi
surat keluar

« Menggandakan lembar
pertanggungjawaban acara hani ibu rukun
ibu waskita

- Mendata surat masuk

56




Menginput surat masuk dibagian
receptionis

Senin
M| 16 Desember 2019 Menggandakan 50 dokumen analisa ruas-
ruas tol yang dipcrhatahankan&divestasi
Mengscan surat untuk kementrian PUPR
Mengagendakan dan mendisposisi nota.
memo, maupun surat masuk
Memesankan tiket untuk perjalanan dinas
72 | 17 Desember 2019 Membuat travel order perjalanan dinas
Mengisi lembar pengesahan perjalanan
dinas atau surat ketcrangan perjalanan
dinas
Mengagendakan dan mendisposisi nota,
73 | 15 Desi¥ 2019 memo, maupun surat masuk
Mengarsip dan memfilling surat keluar
Mcnggandakan dokumen Radirkom
s Menclfon keluar terkait kontribusi
7 | 19 Desember 2019 Sponsor
Menggandakan dokumen
CSR&Spobsorship
Penomoran dan penanggalan surat
Jumat
75 | 20 Desember 2019 UAS
Mengarsip dan memfilling surat keluar
Mengantar surat keluar ke PT AGS
7 Senin Menggandakan dokumen
Menomori surat, mencap stempel
mengscan surat keluar
7 Sclasa Libur Natal dan
24 Desember 2019 tahun Baru
78 Libur Natal dan
25 Desember 2019 tahun Baru
26 Descmber 2019 tahun Baru
80 J Libur Natal dan
27 Desember 2019 tahun Baru
81 Senin Libur Natal dan
30 Descmber 2019 un Baru
Sel. Libur Natal dan
82 | 31 Desember 2019 tahun
Rabu Libur Natal dan
83 | | Januan 2020 un Baru
: Penomoran surat
84 2 mea’w“.'imo Mengscan surat, menstempel surat
Mengantar surat keluar
Mencetak dokumen untuk dewan
komisaris
Jumat Mendisposisikan surat dircktur
85 3 Januan 2020 Menggandakan surat-surat keluar
Membantu menyiapkan sembako untuk
korban banjir

57
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Senin
6 Januvan 2020

Mencatat surat keluar dibuku ckspedisi
surat keluar

Mengangkat telefon masuk

Membuat alamat tujuan surat
Mengscan dokumen-dokumen
Menyjilid spiral

87

Sclasa
7 Januan 2020

Penomoran surat unit kerja

Menulis surat keluar dibuku ekspedisi
surat keluar

Mengscan surat keluar

Mengantar surat keloar ke PT AGS

Rabu
8 Januari 2020

Menulis surat keluar dibuku ckspedisi
surat keluar

Mengantar surat keluar ke PT AGS
Menberi penomoran dan penanggalan
surat

89

Kamis
9 Januan 2020

Mecmbantu menyiapkan tcks MC untuk
acara Fun Bike Waskita Karya
Menulis surat keluar dibuku ckspedisi
dan mengantamya

Menomori surat dan mengscan surat
Menggandakan dokumen CSR

¥
10 Januan 2020

Mengarsip dan memfilling surat keluar
tahun 2019

Mencatat surat kelvar dibuku ckspedisi
surat keluar

Mengantar surat keluar ke PT AGS
Menyiapkan ruangan meeting untuk rapat
pemegang saham

91

Senin
13 Januan 2020

Mengarsip dan memfilling memo
Memben nomor dan penanggalan surat
memo

Mengscan surat memo

Menggandakan LP)

92

Selasa
14 Januan 2020

Membuat alamat surat keluar
Menggandakan dokumen CSR
Mengarsip dan memfilling

93

Rabu
15 Januan 2020

Mcmbuat Jabel ordner surat keluar 2020
Mengarsip dan memfilling surat
keputusan

Memberi penomoran surat dan
penanggalan

Menggandakan dokumen CSR

16 Jaamisy 120

Membuat alamat tujuan surat &
mendistribusikan surat-surat keluar
Membuat nomor-nomor untuk Jabel
pengarsipan

Mengantar surat ke PT AGS
Mengarsip dan memfilling surat keluar
2020

95

Jumat
17 Januan 2020

Menulis surat-surat keluar dibuku
ckspedisi surat keluar

Membuat tujuan alamat surat keluar
Mengarsip surat memo 2019

Menclfon sponsorship untuk konfirmasi

58




- Memben penomoran surat, penanggalan
dan mencap surat keluar

- Mengantar surat keluar ke PT AGS

- Mencatat surat keluar dibuku ckspedisi
surat keluar

- Mengarsip dan memfilling surat keluar
tahun 2020

- Membuat label ordner surat keluar 2020

= Memberi penomoran surat, penanggalan
surat, 1 surat

- Membuat alamat tujuan surat keluar

= Mencatat surat keluar dibuku ekspedisi

s b Fietribucil
% | 2 jarems 2020 s Didapietie et <
- Menginput surat masuk dibagian

Seni
96 | 20 Januan 2020

Sclasa
97 | 21 Januan 2020

M. T dob Radid

M. L dok 7. 10

Kamis bidang public relation&CSR 2018

9 | 23 Januan 2020 - Membuat alamat tujuan surat

- Menggandakan surat

- Mengarsip surat kep 2019

- Mengscan surat dan menggandakan surat

100 Jumat - Memisahkan dan mengarsip surat keluar

24 Januan 2020 2019 dan 2020

2 - Membuat alamat tujuan surat keluar

- Mengarsip dan memfilling surat keluar

, - Membuat label ordner kode satuan Dpu,

101 [ 57 Januars 2020 Dics, Dke

- Menginput penomoran surat, menomori
surat, menstempel surat

- Mmﬁ;w Tujuan surai ke 13
Sel Badan usaha milik alantol
102 . ” I' Sbusik .l -

asa
28 Januan 2020 tar untuk

- Mcmbum alamat mjuansumt 3
Rabu

i 29 Januari 2020 Memhsgt‘: g% hasil scanan

- Menginput surat masuk

L - Mengantar surat masuk ke divisi WTR
104 | 30 Januan 2020 - Menggandakan bukti potong pajak DMS
- Membuat alamat surat bukti potong untuk
BUJT

105 [ 3y aemat o ;. mﬂm?ﬂymwm

= mmsmp mkcluardu%uhwkspodm

Mohon legalitas d. b Instansi/Perusah "
" MAPAGET.
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Lampiran 6 Penilaian PKL

SR I0NT FAKULTAS EKONOMI
o Kazwos Universitas Negen Jakarts Gedag R Jalss Muks, Jakarm 13220
W Telepon (021} 47212204T0A2SS, Fax: 1021) 4706288
f..!““ " Laoun: www e vy o o
fasdt
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA 111
....... SKS
Nama : AH\SA ..............................
No.Registrasi ‘10'}5!10‘0
Program Studi te = Pdmy; “‘.’“ uEant oron
Tempat Praktik NQS ato ol Kpad
Alamt Praktik/Telp. - 1&@ L 3 3 lq\" Tz-13. R 04/ ®w ol
"ol bdava.. Cina... L. Jatinegara
K
NO ASPEK YANG DINILAI . KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran _OF._|I- Reterangan Penilaiaa:
Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan 9'5 86-100 A 4
95 81-85 A- 37
Sikap dan Kepri 76-80 B+ 33
3 | Sikap cpribadian [.&AM. s B 30
66-70  B- 27
4 | Kemampuan Dasar 90 6165 C+ 23
90 5660 C 20
5 | Ketrampilen Menggunakan Fasilitas | ..Zewrvees 5155 C- 17
46-50 D I
6 |Kemampuan Membaca Situasi dan % 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 80-160 jam kerja efektif
5_ (2 Minggu s.d | bulan)
Partisipasi dan Hubungan Antar
7 pas gan Karyswa 9 ....... Nilai Rata-rata :
g |Aktivitas dan Kreativitas 6o 37T
7
g | Kecepatan Waktu Penyelession Tugas | GO '°‘”’“’“"’
10 | Hasil Pekerjaan OO0 | Nitai Ak :
NS A
Angka bulat huruf
Jumiah A
0% =
Penilai,
e MANAGER. ReSorpepAay ¥ CSR.

e,
*, KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ A

) UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

B hekrtAa tou fR0AD,
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Lampiran 7 Hasil turn it in

PKL REVISI ICA

ORIGINALITY BEPORY

20, 20. 1« 0w

SIMILARITY INDEX INTERNET SOURCES PUBLICATIONS STUDENT PAPERS

PRIMARY SOURCES
www.career-waskita.com 50
Internet Source /o
repository.fe.unj.ac.id

Internet Source 5%
jasamarga.com
Internet Source 2 %
web.waskitaprecast.co.id

Internet Source 1 %
www.scribd.com

S Internet Source 1 %

ap1.co.id

n Internet Source 1 %
investor.jasamarga.com

Internet Source 1 %
id.scribd.com

n Internet Source 1 %
id.123dok.com

n Internet Source 1 %
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praskurni.blogspot.com 1 o
(]

Internet Source

core.ac.uk 1 .
Internet Source A’

arthavidya.wisnuwardhana.ac.id 1
Internet Source %
www.ejournal.ip.fisip-unmul.ac.id

Internet Source <1 %

www.mncfinancialservices.com <1
Internet Source %

sahammapi.wordpress.com <1 4
Internet Source A)
es.scribd.com

Internet Source <1 %

www.idx.co.id <1 %

Internet Source

2
~J

koranbumn.com <1 %

Internet Source

—
o

neniipiietoom.wordpress.com <1 o
(1]

Internet Source

~\
©

nusarayacipta.com <1 %
(]

Internet Source

N
o

zh.scribd.com
<1 %

Internet Source

B
—

www.manggala.or.id <1
(1]

Internet Source

N
N
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Lampiran 8 Kartu Konsultasi Penulisan Laporan PKL

FAKULTAS EKONOMI

Kampos Universitas Negeni fakans Gedung R. Jalan Bswamangun Moks. Jakana 13220
Telepon (021} 4721237 4706265, Fax: (021) 4706288

%_"  KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI UMS
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
e = nn i

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
5. Judul PKL ;... \Aporen

ix_ura Lagangon
""'d"'""\f‘iiﬁ-‘"aton

1. Nama Mahasiswa

2. No.Registrasi
3. Program Studi
4. Dosen Pembimbing
NO| TGLBLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING T’;:ﬁg IE‘;:S(’:N
1| ¥loll2010 Pembahosan  Bas T Ldtar Beacong Yerat fospang +diado nra i
2 | lelot ] 2028 Pemboharon  Bas 6 fangan mengambon doc \nkermet lemua ﬂ%
3|23 [o112e20 | Pemvakeron  Bag 1 felatsancon Muqu \evin dicloge taboonnme | VB .
al2gq)o0n (2030 | pembancian Bag 4 | kromputan Bmbit pomt pentingnera i /LK -
5198 [or 1203|  PeWist Bap -2 7 Marom , +tarda baco i - B
61 %) [or [po]| Revi i Bun |1~ 4 | Mamin, tande ewsa, Warug kapital
7| 5(o2 [20m ~ Pevist  kegeiurukon B - i e
8| 4 [ 0% 2ok Yeutst  Aguie 3 . | 9
9 ) ] ) - i ) ] i =
= | = _ il 'l —— o P
1" i B ) 7 N il
2| il gt ke i i D B ’ N B
SETUJU UNTUK UJIAN PKL [
Catatan :
1. Kartu ini dibawa dan ditand i oleh F imbing pada saat |

2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan
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Lampiran 9 Format Saran dan Perbaikan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DANKEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax: (021) 4706285
www fe.unj.ac.id

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN LAPORAN PKL

I. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi ]
4. Tanggal Ujian Laporan PKL et

. A103517704)

TANDATANGAN
NO| NAMA PENGUJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN | ponio e R ISARAN
I [Munawarow §¢ , M.s: Plaksangon eqo_pome 5 don b Qurwanc [ q
2 | Munogwoaroh (e, M. 6 PAarsanaan Fea  Oirelosior  \hin  GReGit M 13-% P
3 | Munawaron (e , M-S Yendaw Uong OhadGpi Porvai: (Satu mosalon EX T V¥
4 Saya  Cudy ) D)
5 | Munowarow € . Mg Kenmpulon  perbana 35 — :
6 |Marofyoti S-pd M.-pd Cover 2 fujuon YKL Pubdies 9 Y
7 [WMorgofiyati C.pd  M.¢9 Eiuon Ueahpulon 4 Saron 2437 T
3 =
9
10 e -
Sudah diperbaiki sesuai saran Paraf Pembimbing / LA/
Catatan :

aikan/penyempurnaan karya ilmiah, kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing
karya ilmiah setelah tanggal ujian )
da waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan karya ilmiah

1. Pada waktu konsultasi perb:
2. Target perbaikan/penyemp
3. Kartu ini harus dilampirkan pa
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