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LEMBAR EKSEKUTIF 

Anisa. 1703517041. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada PT Waskita Toll 

Road, Jakarta Timur. Program studi D-III Administrasi Perkantoran, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2020. 

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-III 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. 
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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 I 

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. 
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 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 : 
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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 
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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 Tbk. 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 yang baik dalam 

pengelolaansurat serta arsip yang sangat Praktikan butuhkan untuk menambah 

wawasan di bidang Administrasi Perkantoran. 

 

 

mailto:waskitatollroad@wtr.co.id
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E. Jadwal Pelaksanaan PKL  

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

terhitung mulai tanggal 9 September 2019  hingga 6 Maret 2020. Waktu 

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. 

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

Jadwal 

waktu PKL 

September 

2019 

Oktober 

2019  

November 

2019  

Desember 

2019  

Januari 

2020 

Febuari 

2020 

Maret 

2020  

Persiapan        

Pelaksanaan        

Pelaporan        
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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 
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Dibuka dengan opening ceremony di gedung Waskita rajawali Tower lt 10  

dimulai jam 13.00 dibuka dengan membaca doa, menyanyikan lagu mars waskita, 

Pengenalan latar belakang PT Waskita Karya(Persero) Tbk, 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. 
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BAB II 

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 
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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 IV. 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. 
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Panjang jalan tol yang dimiliki perusahaan mencapai 1.012,95km. Sejauh ini, 

perusahaan telah memiliki 8 entitas anak usaha dan 11entitas 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 ISO 90001:2015 tentang sistem manajemen mutu ISO 14001:2015 

sistem manajemen lingkungan ISO 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 :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Gambar II. 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: 

 Keunggulan : Kreatif dan Inovatif untuk melakukan terobosan, proaktif 

dan responsif terhadap peluang, tangguh dalam menghadapi tantangan 

 Integritas : Kejujuran yaitu konsisten berbicara dan bertindak jujur, 

Keadilan untuk semua tanpa memandang kelas atau jabatannya, 

melakukan pekerjaan secara disiplin dantepat waktu. 

 Profesionalisme : Keahlian memiliki kompetensi dibidang tugas, 

komitmen dalam menciptakan hak dan tanggung jawab, bekerja secara 

efisiensi dan efektivitas 

 Kerja Tim : Keterbukaan, komunikatif, Kepedulian  
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BAB III 

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 II 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 yaitu 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. 

 

Gambar III. 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 

Operasional 

PPO 

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 III. 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 banjir, 

Selanjutnya Praktikan memisahkan sembako, selimut, alat kebersihan dan obat-

obatan sesuai dengan jumlah karyawan yang menjadi korban bencana banjir. 

Praktikan kemudian memasukan sembako, obat-obatan dan selimut  ke dalam tas 

totebag. Selanjutnya Praktikan mencetak bukti form penerimaan bantuan tersebut. 

 

Gambar III. 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 III. 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 III. 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 III. 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 III. 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. 

 

Gambar III. 8 mesin fotocopy  

Sumber : data diolah oleh Praktikan  



29 
 

 

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 III. 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) yang 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 III. 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 : 
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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 yaitu 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”. 
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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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