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LEMBAR EKSEKUTIF 
 

Febriana Fadillah. 1703517003. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

Human Capital Operation Section PT Perusahaan Gas Negara Tbk. Program 

Studi D3 Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2019. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini, disusun sebagai laporan hasil pekerjaan yang 

telah dilaksanakan pada saat Praktik Kerja Lapangan dengan tujuan untuk 

menambah wawasan tentang sistem informasi kepegawaian. 

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan pada Human Capital Operation Section  

PT Perusahaan Gas Negara Tbk yang berada di Manhattan Square Lantai 27, Jl. 

T.B.Simatupang Kav. 1S, Jakarta Selatan. Di mulai pada tanggal 1 Agustus 2019 

– 31 Januari 2020. Pekerjaan yang dikerjakan oleh Praktikan selama 

melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan antara lain Korespondensi, 

Kearsipan, Konferensi, Mengikuti Kegiatan Fitting Seragam, dan  Memproses 

Administrasi Pensiun.  

Selama Praktikan melaksanakan kegiatan praktik ini, Praktikan mengalami 

kendala di PT Perusahaan Gas Negara Tbk yaitu terhambatnya pekerjaan yang 

dilakukan Praktikan akibat terjadinya under maintenance pada beberapa sistem 

informasi kepegawaian. Cara yang dilakukan Praktikan untuk mengatasi kendala 

tersebut adalah Praktikan melakukan komunikasi dan berkoordinasi dengan ahli 

media yang ada di perusahaan dan Praktikan tetap melaksanakan kegiatan 

administrasi dengan cara manual. 

Dengan adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan memperoleh 

banyak ilmu baru, pengalaman, mampu menumbuhkan kedisiplinan serta 

tanggung jawab yang tinggi terhadap tugas – tugas yang telah diberikan.
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LEMBAR PENGESAHAN 
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KATA PENGANTAR 

 

 Segala puji dan syukur bagi Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat 

serta karunia-Nya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja  

Lapangan (PKL) dan penyusunan laporan ini sesuai jadwal. 

 Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

yang telah dilakukan oleh Praktikan selama enam bulan di Human Capital 

Operation Section PT Perusahaan Gas Negara Tbk dan laporan Praktik Kerja 

Lapangan ini disusun sebagai syarat untuk memenuhi salah satu persyaratan 

akademik dalam menyelesaikan studi pada program studi D3 Administrasi 

Perkantoran Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

 Laporan ini dapat terselesaikan tentunya atas doa, dukungan serta 

bimbingan dari berbagai pihak, untuk itu Praktikan ucapkan terima kasih kepada : 

1. Munawaroh, SE, M.Si selaku dosen pembimbing. 

2. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd selaku Koordinator Program Studi Diploma III 

Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

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

Negeri Jakarta. 

4. Eko Yunianto selaku mentor di PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 

5. Deasy Chairunnisa selaku Staff Human Capital Operation di  

PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 



v 

 

6. Seluruh Pekerja Human Capital Management Division PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk. 

7. Bapak, Ibu, Adik dan Teman-teman yang tidak hentinya memberikan 

semangat serta doa kepada Praktikan baik selama proses praktik kerja 

lapangan maupun dalam proses penyusunan laporan. 

8. Serta pihak-pihak lain yang tidak dapat Praktikan sebutkan satu-persatu. 

 Praktikan menyadari bahwa, masih ada banyak kekurangan yang terdapat 

dalam proses pelakasanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) maupun dalam proses 

penulisan laporan praktik kerja lapangan. Oleh karena itu, diharapkan kritik dan 

saran yang bersifat membangun oleh Praktikan untuk penyusunan laporan yang 

lebih baik dimasa mendatang. 

 Akhirnya, Praktikan mengucapkan banyak terima kasih bagi semua pihak 

yang telah membantu Praktikan dalam penyusunan laporan praktik kerja lapangan 

ini. Semoga penyusunan laporan ini dapat bermanfaat khususnya bagi Praktikan 

serta bagi pembaca pada umumnya. 

 

Jakarta, Februari 2020 

 

                                                                          Praktikan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

 Di era milenial saat ini, persaingan individu dalam mencari pekerjaan 

bukanlah hal yang mudah, dimana semakin hari tingkat pengangguran di 

negeri ini semakin tinggi, bahkan tidak sedikit lulusan sarjana yang 

menjadi pengangguran maupun masih sulit mencari pekerjaan. Salah satu 

dasar penyebab banyaknya pengangguran pada saat ini adalah kurangnya 

pengalaman, keterampilan serta keahlian yang dimiliki oleh para pencari 

kerja. Hal ini membuat masing-masing individu berusaha untuk 

meningkatkan kemampuan serta kualitas. 

 Tingginya persaingan dalam mencari kesempatan bekerja, hal ini 

menjadikan seseorang di tuntut menjadi pekerja yang handal. Dapat 

dikatakan sebagai pekerja yang handal apabila memiliki kemampuan dan 

keahlian yang tinggi sesuai dengan kompetensi profesi yang dimiliki. 

Sehingga mahasiswa dituntut agar lebih maju dan lebih berkualitas dengan 

cara meningkatkan pengetahuan mereka, salah satu perwujudannya adalah 

melalui program praktik kerja lapangan. 

 Menyikapi hal tersebut, Universitas Negeri Jakarta khususnya 

Program Studi Diploma Tiga Administrasi Perkantoran diharapkan bisa 

menghasilkan lulusan Administrator yang handal untuk memasuki dunia 

kerja, maka Universitas Negeri Jakarta mewajibkan bagi mahasiswa/i nya 
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untuk melaksanakan mata kuliah wajib yaitu Praktik Kerja Lapangan 

(PKL). 

 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini memberikan keleluasaan 

pada mahasiswa/i untuk mengembangkan pola pikir dan mengasah 

kemampuan yang dimilikinya. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah suatu kegiatan pelatihan kerja 

bagi mahasiswa/i agar mahasiswa/i dapat beradaptasi dengan lingkungan 

kerja. 

Maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi diri 

Praktikan adalah: 

1. Untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan sebagai 

salah satu syarat untuk mendapatkan Gelar Ahli Madya pada 

Diploma Tiga Administrasi Perkantoran. 

2. Untuk meningkatkan ilmu pengetahuan, keterampilan bekerja 

pada diri mahasiswa. 

3. Untuk melatih professional dalam bekerja. 

Adapun beberapa tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan 

adalah sebagai berikut:  

1. Memperluas wawasan dan pengetahuan Praktikan. 

2. Menambah rasa tanggungjawab dan rasa ulet dalam bekerja. 

3. Memperbaiki manajemen waktu Praktikan. 
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan diharapkan 

kegiatan ini dapat memberikan manfaat, antara lain: 

1. Bagi Diri Praktikan 

a. Mendapatkan pengalaman dan pengetahuan baru yang diperoleh 

dalam dunia kerja. Khususnya dibidang Administrasi Perkantoran. 

b. Meningkatkan pengalaman kerja bagi Praktikan. 

c. Menerapkan teori yang telah diperoleh Praktikan pada lingkungan 

kerja. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Menjalin kerjasama dan hubungan baik dengan PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk. 

b. Memenuhi Keputusan Kemenristekdikti Nomor 123/M/KPT/2019 

tentang magang industri dan pengakuan satuan kredit semester 

untuk kuliah. 

3. Bagi Instansi/Perusahaan 

a. Meringankan tugas pegawai terkait. 

b. Mengatasi kekosongan posisi yang ada di dalam perusahaan. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan  

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), 

Praktikan melaksanakan PKL di salah satu perusahaan BUMN yaitu PT 

Perusahaan Gas Negara Tbk dan ditempatkan di Human Capital 

Operation Section dalam Human Capital Management Division. 
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Nama Perusahaan     : PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 

Alamat                      : The Manhattan Square Lantai 27,  

                                    Jalan T.B.Simatupang Kav 1S Cilandak Timur,  

                                    Jakarta Selatan. 

            Telepon                    : 021- 6334-838 

            Website                    : http://www.pgn.co.id 

            Penempatan              : Human Capital Operation Section 

Alasan Praktikan memilih PT Perusahaan Gas Negara Tbk sebagai 

tempat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan karena instansi tersebut 

merupakan instansi BUMN yang mengadakan program Magang 

Mahasiswa Bersertifikat serta keingintahuan Praktikan mengenai kegiatan 

administrasi perkantoran yang diterapkan pada PT Perusahaan Gas Negara 

Tbk. 

E. Jadwal dan Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan terhitung mulai tanggal 1 

Agustus 2019 hingga 31 Januari 2020. Kegiatan praktik ini dilaksanakan 

setiap hari Senin – Jumat mulai pukul 07.30 s.d 17.00 WIB. 

 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan ini Praktikan mengikuti tes seleksi yang 

diadakan oleh Universitas Negeri Jakarta untuk mengikuti Program 

Magang Mahasiswa Bersertifikat BUMN setelah dinyakan lolos pada 

http://www.pgn.co.id/
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batch ke 2. Praktikan diminta untuk melengkapi data serta berkas-berkas, 

kemudian Praktikan menunggu proses penyeleksian, setelah Praktikan 

dinyatakan lulus seleksi Praktikan menempati Human Capital Operation 

Section  pada PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 

 

2. Tahap Pelakasanaan 

Pada tahap pelaksanaan ini Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) pada: 

Hari, Tanggal mulai praktik            : 1 Agustus 2019 

Hari, Tanggal berakhirnya praktik  : 31 Januari 2020 

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan ini sesuai dengan 

ketentuan hari dan jam yang sudah di tentukan oleh PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk. Berikut table dibawah ini jadwal kerja pada PT Perusahaan 

Gas Negara Tbk:  

Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktikan 

 

Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 

Senin s.d Kamis 07.30 - 16.30 12.00 

Jumat 07.30- 17.00 11.30 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

3. Tahap Pelaporan 

Tahap pelaporan ini adalah tahap terakhir dimana Praktikan harus 

menyusun laporan PKL sebagai salah satu syarat kelulusan di Program 

Studi DIII Administrasi Perkantoran. Penulisan Laporan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini disusun oleh Praktikan dari priode 1 Agustus 2019 
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s.d 31 Januari 2020. Data-data yang digunakan dalam melakukan 

penyusunan laporan PKL, Praktikan kumpulkan dari tempat 

melaksanakan kegiatan PKL dan Praktikan melakukan bimbingan dengan 

dosen pembimbing serta penyusunan laporan PKL. 

Tabel I. 2 Tahap Pelaporan Praktik Kerja Lapangan 

 

No Jenis Kegiatan 

Waktu Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

Juli Agustus September Oktober November Desember Januari 

1. Tahap Persiapan                                                         

2. 

Tahap 

Pendaftaran  
                                                        

3. 

Tahap 

Pelaksanaan  

                                                        

4. 

Tahap Penulisan 

dan penyusunan 

Laporan 

                                                        

Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM 

 

A. Sejarah Perusahaan 

PT Perusahaan Gas Negara adalah perusahaan nasional Indonesia 

terbesar di bidang transportasi & distribusi gas bumi, yang berperan besar 

dalam pemenuhan gas bumi di Indonesia. Perusahaan Gas Negara Tbk 

merupakan salah satu perusahaan BUMN yang ada di Indonesia. Pada 

tahun 1859 di dirikan perusahaan swasta Belanda, Firma L.JN Eindhoven 

& CO. PT Perusahaan Gas Negara ini baru ditetapkan sebagai perusahaan 

negara yaitu  pada tanggal 13 Mei 1965.  

Pada tahun 1994-1998, PT Perusahaan Gas Negara Tbk melakukan 

perluasan bisnis dan ekspansi yang di ikuti pembentukan anak usaha PT 

Transportasi Gas Indonesia. Hingga saat ini PT Perusahaan Gas Negara 

Tbk memiliki banyak anak perusahaan seperti: 

1. PT Transportasi Gas Indonesia (Transmisi Gas Bumi).  

2. PT PGAS Telekomunikasi Nusantara (Telekomunikasi Fiber 

Optic). 

3. PT PGN Solution (Konstruksi, Engineering, Operation & 

Maintenance).  

4. PT Nusantara Regas (Terminal Penyimpanan dan Regasifikasi 

Terapung).  

5. PT Gagas Energi Indonesia (Kegiatan di Bidang Hilir Gas Bumi).  
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6. PT Banten Gas Synergi (Jasa, Transportasi, Perdagangan dan 

Pertambangan).  

7. PT PGN LNG Indonesia (Bisnis LNG dan Terminal Penyimpanan 

dan Reasifikasi).  

8. PT Telemedia Dinamika Sarana (Penyedia Solusi Teknologi 

Berbasis Internet). 

9. PT Permata Karya Jasa ( Penyedia Jasa Penunjang Migas).  

10. PT Widar Mandripa Nusantara (Jasa Penunjang Kelistrikan, 

Bidang Pembangkit Tenaga Listrik).  

11. PT Solusi Energy Nusantara (Layanan Jasa Engineering Di 

Industri Oil dan Gas).  

12. PT Kalimantan Jawa Gas ( Jasa Pengangkutan Gas Bumi).  

13. PT Permata Graha Nusantara (Perdagangan, Konstruksi dan Jasa).  

1. Visi dan Misi PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 

a) Visi yang dimiliki oleh PT Perusahaan Gas Negara Tbk yaitu:  

Memberikan keahliannya, energi dan infrastruktur yang diperlukan 

untuk mendorong pertumbuhan ekonomi di Indonesia secara jangka 

panjang. 

b) Misi yang dimiliki PT Perusahaan Gas Negara Tbk yaitu:  

PT Perusahaan Gas Negara Tbk secara berkesinambungan 

mengintegrasikan rantai bisnis gas bumi dari hulu – hilir demi 

melayani masyarakat. 
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2. Logo PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 

Setiap perusahaan pasti memiliki logo yang dijadikan sebagai ciri khas 

dari perusahaan tersebut. Berikut logo PT Perusahaan Gas Negara:  

 

Gambar II. 1 Logo PT Perusahaan Gas Negara Tbk 

Sumber : www.pgn.co.id 

 

B. Strukur Organisasi 

Struktur organisasi Direktorat Sumber Daya Manusia Dan Umum PT 

Perusahaan Gas Negara Tbk adalah sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II. 2 Struktur Organisasi Direktorat Sumber Daya Dan Umum PT Perusahaan Gas Negara 

Tbk 

Sumber : Surat Keputusan Struktur Organisasi PT Perusahaan Gas Negara Tbk 

http://www.pgn.co.id/
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Struktur Organisasi PT Perusahaan Gas Negara Tbk dikelompokan 

menjadi lima (5) Division yaitu Human Capital Management Division, 

Information and Communication Technology Division, Logistic And 

Facility Management Division, Corporate Support and Services Division, 

dan Corporate Social Responsibility Division. Dalam pelaksanaan tugas-

tugasnya, disetiap divisi memiliki Departemen yang akan membantu 

dalam melaksanakan pekerjaan pada bidang kerja yang berbeda-beda. 

Salah satu Departemen dibawah pengawasan Human Capital 

Management Division tempat Praktikan melaksanakan kegiatan praktik 

kerja. Adapun struktur dari Departement Human Capital Services dapat 

dilihat dari gambar dibawah ini: 

HUMAN CAPITAL 
MANAGEMENT

 

 
HUMAN CAPITAL 

CENTER OF 
EXCELLENCE

 

 
HUMAN CAPITAL 

BUSINESS PARTNER 
AND SERVICES

 

 LEADERSHIP
 AND CORPORATE 
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AND REWARD 
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LEARNING 

AND 
KNOWLEDGE 

MANAGEMENT
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BUSINESS PARTNER
  

 
HUMAN CAPITAL 

SERVICES
 

CAREER AND 
SUCCESSION 

PLANNING
 

CORPORATE 
CULTURE

 

 
LEADERSHIP 

DEVELOPMENT
 

PERFORMANCE 
MANAGEMENT

 

REWARD 
MANAGEMENT

 

LEARNING 
DEVELOPMENT

 

KNOWLEDGE 
MANAGEMENT

 

PRESIDENT 
DIRECTOR’S OFFICE 
  

COMMERCE
 

PAYROLL
 

HUMAN CAPITAL 
INFORMATION 

SYSTEM
 

 
GROUP SYNERGY 
AND ALIGNMENT 

HC POLICY 
AND PLANNING

 

HC OPERATION
 

HCGS
 

INFRASTRUCTURE 
AND TECHNOLOGY
  

 
ORGANIZATION 

DEVELOPMENT & 
CULTURE

 

INDUSTRIAL 
RELATIONS

 

 
WORKFORCE 

AND COMPETENCE 
MANAGEMENT

 

ORGANIZATION 
MANAGEMENT

 

WORKFORCE 
MANAGEMENT
 

COMPETENCE 
MANAGEMENT
 

 

Gambar II. 3 Struktur Organisasi Divisi Human Capital Management PT Perusahaan Gas Negara 

Tbk 

Sumber : Surat Keputusan Struktur Organisasi PT Perusahaan Gas Negara Tbk 
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Departemen Human Capital Services dipimpin oleh seorang 

Departemen Head Human Capital Services, dimana terdapat satuan kerja 

di bawahnya yaitu Human Capital Operation yang di pimpin oleh seorang 

Section Head Human Capital Operation, satuan kerja Payroll, dan satuan 

kerja Human Capital Information Sistem. Pada saat Praktikan  

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan menempati pada 

Human Capital Operation Section.  

Dalam pelaksanaan tugasnya, seorang Section Head Human Capital 

Operation dibantu oleh 1 orang Sr.Staff Human Capital Operation dan 

Staff Human Capital Operation yang bertanggung jawab pada  tugas-tugas 

operasional yang berhubungan langsung dengan pegawai. Pada PT 

Perusahaan Gas Negara Tbk terdapat uraian jabatan Human Capital 

Operation Section. 
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Gambar II.4 Uraian Jabatan Section Head Human Capital Operation 

Sumber : Surat Keputusan Uraian Jabatan Divisi Human Capital Management PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk. 
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Gambar II.5 Uraian Jabatan Sr. Staff Human Capital Operation 

Sumber : Surat Keputusan Uraian Jabatan Divisi Human Capital Management PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk. 
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Gambar II.6 Uraian Jabatan Staff Human Capital Operation 

Sumber : Surat Keputusan Uraian Jabatan Divisi Human Capital Management PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk. 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 

 Kegiatan umum PT Perusahaan Gas Negara Tbk adalah menyediakan 

gas bagi masyarakat dan mengembangkan infrastruktur guna pemanfaatan gas 

sebagai energi serta bahan baku untuk menciptakan nilai yang maksimal bagi 

kepentingan masyarakat. Tidak hanya itu PT Perusahaan Gas Negara Tbk juga 

berusaha terus memberikan keahliannya, energi serta infrastrukur yang di 

perlukan guna mendorong pertumbuhan ekonomi yang ada di Indonesia untuk 

jangka panjang. 

 Untuk mengawasi kegiatan operasional transmisi dan distribusi, PT 

Perusahaan Gas Negara Tbk mengelompokan bisnisnya menjadi empat yaitu: 

1. Regional Distribution I,  

Regional ini mencakup area Sumatera Selatan, Lampung, hingga Jawa 

Barat (termasuk Jakarta). 

2.  Regional Distribution II,  

Sedangkan Regional II ini mencakup area Semarang, area Jawa Timur, 

area Sorong., dan area Tarakan 

3. Regional Distribution III,  

Regional III ini mencakup Sumatera Utara, Riau (Pekanbaru dan 

Dumai) dan Kepulauan Riau (Batam).  

4. Regional Transmission,  mencakup jaringan gas bumi di Sumatera 

Selatan, Lampung dan Jawa Barat.  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Selama enam (6) bulan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) Praktikan di tempatkan pada Human Capital Operation 

Section dalam Human Capital Management Division . Human Capital 

Operation ini memiliki peranan yang sangat penting dalam instansi karena 

segala kegiatan atau program perusahaan yang menyangkut pegawainya 

yang mengerjakan dan yang mengelola adalah Human Capital Operation 

Section. 

Adapun kegiatannya yang dilakukan Praktikan selama melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai berikut : 

1. Kearsipan 

2. Korespondensi (Membuat Surat Keterangan Bekerja, Surat 

Keterangan Asuransi dan Surat Pengantar Visa) 

3. Konferensi (Mengikuti beberapa rapat dan benchmark 

perusahaan). 

4. Monitoring Kegiatan Fitting Seragam Perusahaan Gas Negara. 

5. Memproses Dokumen Administrasi Pensiun. 

6. Menjadi Admin Aplikasi ASIK dan E-mail  

HCM.Support@pgn.co.id. 

mailto:HCM.Support@pgn.co.id
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B. Pelaksanaan Kerja 

Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini 

dimulai sejak tanggal 1 Agustus 2019 sampai dengan tanggal 31 Januari 

2020 pada Human Capital Operation Section, Praktikan mendapatkan 

arahan serta bimbingan dalam mengerjakan pekerjaan oleh Bapak Eko 

Yunianto selaku Section Head Human Capital Operation sekaligus 

sebagai pembimbing dan Ibu Deasy Chairunnisa selaku Sr. Staff Human 

Capital Operation. 

 Pada awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), arahan serta 

petunjuk yang diberikan oleh pembimbing selalu Praktikan catat dan 

perhatikan. Setelah di berikan arahan serta petunjuk mengenai prosedur 

pekerjaan tersebut, Praktikan kemudian diberikan kesempatan untuk 

menerapkannya. Apabila Praktikan menemukan kesulitan, maka Praktikan 

dihimbau untuk bertanya kepada pembimbing maupun staff lainnya. 

Praktikan berusaha untuk menyelesaikan setiap pekerjaan yang diberikan 

dengan maksimal dan tepat. 

Berikut ini adalah beberapa pekerjaan yang ditberikan kepada 

Praktikan selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) : 

1. Kearsipan 

 Menurut (Sattar, 2019) “Arsip adalah segala kertas, naskah, buku, 

foto, film, microfilm, gambar peta, record, atau bagan pada berbagai 

macam sifat dan bentuk, asli maupun salinan yang dihasilkan oleh satu 

badan sebagia bukti keputusan atas informasi yang terdapat di 
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dalamnya”. Sedangkan Menurut (Amsyah, 2005) Sistem penyimpanan 

arsip adalah sistem yang dipergunakan pada penyimpanan warkat agar 

kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan warkat 

yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat saat warkat 

tersebut diperlukan”.  

 Ketika melaksanakan kegiatan praktik ini Praktikan mengerjakan 

kegiatan kearsipan. Adapun kegiatan kearsipan yang dilakukan oleh 

Praktikan, pada Human Capital Operation Section adalah proses 

penerimaan, pencatatan atau penginputan, penyimpanan hingga 

pemusnahan. Dokumen yang diarsipkan oleh Praktikan adalah 

dokumen pembayaran. Kegiatan kearsipan ini berhubungan dengan 

matakuliah kearsipan yang ada pada program studi D3 Administrasi 

Perkantoran. 

 Langkah – langkah yang dilakukan oleh Praktikan dalam 

melaksanakan kegiatan kearsipan adalah : 

a. Pertama, Praktikan menerima beberapa dokumen pembayaran 

dari kurir, dokumen yang diterima ada beberapa jenis yaitu 

dokumen Jiwasraya, Takari, PT Arah dan surat-surat lainnya. 

b. Kemudian Praktikan melakukan pemindaian pada dokumen 

tersebut. 

c. Setelah dokumen tersebut di pindai, maka Praktikan akan 

memilah dokumen yang bersifat penting dan yang tidak 

penting. 
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d. Untuk dokumen penting seperti dokumen pembayaran 

Jiwasraya, Takari, PT Arah Praktikan simpan ke dalam ordner 

sesuai dengan nama dokumen. 

e. Sedangkan, untuk dokumen yang tidak penting Praktikan 

hancurkan dengan mesin penghancur kertas. 

 Dalam proses pengarsipan yang digunakan pada PT Perusahaan 

Gas Negara Tbk adalah menggunakan sistem Subjek-Tanggal dimana 

arsip dikelompokan dan disusun berdasarkan subjek dan tanggal. 

Dokumen yang dianggap tidak penting akan di pindai dan di simpan 

kedalam server lalu dokumen tersebut akan dimusnahkan dengan alat 

penghancur kertas. 

 

 

 

 

 

Gambar III. 1 Ordner Arsip 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 
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Gambar III. 2 Mesin Penghancur Kertas 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 

2. Korespondensi 

Ketika Praktikan melaksanakan kegiatan praktik ini, Praktikan 

melaksanakan kegiatan korespondensi. Dalam hal ini korespondensi 

yang dikerjakan oleh Praktikan adalah membuat Surat Keterangan 

Bekerja, Surat Keterangan Kesehatan, dan Surat Visa. Di PT 

Perusahaan Gas Negara Tbk menggunakan suatu sistem untuk 

memudahkan pekerja dalam membuat surat-surat tersebut, sistem yang 

digunakan oleh PT Perusahaan Gas Negara Tbk adalah E-SMS. 

Kegiatan korespondensi ini berhubungan dengan matakuliah 

korespondensi. 

Cara membuat Surat Keterangan Bekerja, Visa Application 

dengan menggunakan sistem E-SMS adalah : 

a. Praktikan membuka browser Google Chrome. 
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b. Kemudian Praktikan mengetik http://esms.pgn.co.id pada menu 

pencarian. 

c. Lalu, Praktikan memilih menu Surat Keterangan Bekerja dan 

mengisi data yang terdapat pada kolom menu Surat Keterangan 

Bekerja, data yang di isi seperti Nama, NIPG, Jabatan, dan 

Perihal. 

d. Setelah itu Praktikan memilih menu send agar surat tersebut 

sampai ke akun E-SMS atasan, maka atasan akan melakukan 

approved pada surat tersebut. 

e. Apabila surat tersebut sudah di approved oleh atasan maka surat 

tersebut dicetak oleh Praktikan. 

f. Dan Praktikan akan mengirimkan surat tersebut ke pekerja yang 

bersangkutan.  

                         Gambar III. 3 Aplikasi E-SMS 

                          Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 

 

 

 

http://esms.pgn.co.id/
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3. Mempersiapkan dan Mengikuti Kegiatan Konferensi 

 Ketika melaksanakan kegiatan praktik ini, Praktikan 

mempersiapkan dan mengikuti konferensi. Dalam hal ini, konferensi 

yang dilaksanakan oleh Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) adalah mempersiapkan dan mengikuti kegiatan konferensi 

dengan beberapa perusahaan BUMN. Kegiatan konferensi ini 

berhubungan dengan matakuliah Meeting, Incentive, Convention, and 

Exhibition (MICE). 

 

          

 

 

 

Gambar III. 4 Kegiatan Konferensi dengan GMF 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

Dalam melakukan kegiatan konferensi hal yang dilakukan oleh 

Praktikan adalah sebagai berikut : 

a. Pertama, Praktikan akan menerima e-mail dari pihak PT 

Garuda Maintenance Facility (GMF) yang berisi permintaan 

untuk melakukan konferensi. 

b. Praktikan menemui mentor dan memberikan informasi terkait 

email tersebut. 
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c. Setelah dilakukannya perundingan dan persetujuan yang 

dilakukan oleh mentor dan beberapa pekerja terkait dengan 

jadwal pertemuan konferensi dengan pihak PT Garuda 

Maintenance Facility (GMF). 

d. Selanjutnya Praktikan membalas e-mail tersebut dan 

menentukan jadwal konferensi. 

e. Kemudian Praktikan menyiapkan presentasi, melakukan 

pemesanan ruang rapat dan konsumsi. 

f. Setelah memasuki hari dan tanggal yang telah di jadwalkan 

maka mentor, Praktikan dan beberapa pekerja mengikuti 

kegiatan konferensi tersebut. 

 

4. Mengikuti Kegiatan Fitting Seragam. 

 Ketika melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Praktikan ditugaskan untuk mengikuti kegiatan fitting seragam. 

Praktikan mengikuti kegiatan fiting seragam dibeberapa cabang PT 

Perusahaan Gas Negara, seperti di PT Perusahaan Gas Negara Area 

Bogor, dan PT Perusahaan Gas Negara Area Bekasi.. 

 Langkah-langkah yang Praktikan lakukan saat mengikuti kegiatan 

fitting seragam adalah:  

a. Praktikan datang ke kantor PT Perusahaan Gas Negara Tbk 

yang berlokasi di Bogor. 
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b. Kemudian Praktikan melakukan pengecekan terhadap baju 

seragam yang digunakan untuk fitting. 

c. Dan Praktikan mengikuti dan membantu vendor dalam 

kegiatan fitting. 

 

 

 

 

 

 

             Gambar III. 5 Kegiatan Fitting Seragam Area Bekasi 

            Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 

5. Memproses Administrasi Pensiun 

 Ketika melaksanakan kegiatan praktik ini,  Praktikan memproses 

administrasi pensiun.  Menurut (Siregar, 2017) pengolahan data adalah 

proses perhitungan, pengolahan data untuk memperoleh data ringkasan 

dengan menggunakan rumusan tertentu. Dalam hal ini kegiatan 

administrasi pensiun yang dilakukan oleh Praktikan sudah 

menggunakan suatu sistem yang bernama CARE “Convenient 

Application Retiring Employee”. 

Kegiatan yang dilakukan Praktikan adalah :  

a. Praktikan mengecek dokumen Ms. Excel yang benama 

“Employee Master Data” pada bagian kolom retired, untuk 
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mengecek pekerja yang akan memasuki Masa Persiapan 

Pensiun (MPP). 

b. Kemudian Praktikan membuat daftar pekerja yang akan 

pensiun. 

c. Setelah itu, Praktikan akan mebuatkan Surat Pemberitahuan 

Masa Persiapan Pensiun (SPMPP). 

d. Setelah surat di tandatangani, maka Praktikan akan 

mengirimkan surat tersebut ke pekerja yang akan pensiun. 

e. Setelah surat tersebut di terima, maka pekerja yang akan 

pensiun akan mengisi dan mengirimkan formulir pernyataan 

Aktif / Pasif saat melaksanakan Masa Persiapan Pensiun (MPP) 

yang telah di tandatangani pekerja dan kepala satuan kerja. 

f. Setelah itu, Praktikan akan membuatkan Surat Konfirmasi 

Masa Persiapan Pensiun (SKMPP) dan mengirimkannya ke 

pekerja yang akan pensiun. 

 Masa Persiapan Pensiun dalam hal ini adalah enam (6) bulan sebelum 

pekerja memasuki masa pensiun. Saat tiga (3) bulan sebelum pekerja 

pensiun maka tugas yang dilakukan Praktikan adalah: 

a. Praktikan akan menghubungi pekerja yang akan pensiun dengan 

tujuan meminta izin untuk bertemu agar Praktikan dapat 

mempresentasikan mengenai manfaat pensiun yang akan 

diterima oleh pekerja tersebut. 
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b. Setelah di beri izin maka Praktikan akan menemui pekerja 

tersebut sesuai waktu dan tempat yang telah di jadwalkan. 

c. Kemudian, Praktikan akan mempresentasikan manfaat pensiun. 

d. Setelah melakukan presentasi, Praktikan akan membantu 

pekerja untuk mengisi dokumen pensiun. 

e. Saat memasuki masa pensiun pekerja, Praktikan akan 

mengirimkan dokumen pensiun tersebut ke lembaga pensiun 

yang telah bekerjasama dengan PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 

 

Gambar III. 6 Aplikasi Care 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 

6. Menjadi Admin Aplikasi ASIK dan E-mail HCM.Support@pgn.co.id. 

 Admin adalah orang-orang yang memiliki tugas untuk mengurusi 

kegiatan pengadministrasian. Dalam hal ini yang Praktikan lakukan 

selama melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah menjadi 

admin Application Sistem Information and Knowing (ASIK) dan E-

mail HCM.Support@pgn.co.id. Aplikasi ASIK dan E-mail ini 

mailto:HCM.Support@pgn.co.id
mailto:HCM.Support@pgn.co.id
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digunakan sebagai wadah para pekerja untuk bertanya maupun 

menyampaikan keluhan yang ada. 

Langkah-langkah yang dilakukan Praktikan adalah : 

a. Pertama, Praktikan membuka Aplikasi ASIK melalui browser 

Google Chrome. 

b. Kemudian Praktikan buka web ASIK dan masuk sebagai 

admin. 

c. Kemudian Praktikan klik menu Assistance agar muncul ke 

daftar pertanyaan dan permintaan pekerja seperti tampilan 

gambar dibawah ini. 

 

 

 

 

 

            Gambar III. 7 Aplikasi ASIK 

              Sumber : Diolah oleh Praktikan 

d. Kemudian Praktikan akan mengelompokan pertanyaan tersebut 

sesuai dengan PIC yang bertugas untuk menjawab dan 

melakukan penyelesaian terhadap pertanyaan tersebut. Hal 

tersebut dapat dilakukan dengan cara klik assigned  pertanyaan 

dan permintaan tersebut kepada PIC yang bersangkutan. 
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e. Kemudian paktikan akan membalas permintaan maupun 

pertanyaan tersebut seperti ini “Permintaan Bapak/Ibu telah 

kami sampaikan kepada PIC terkait. Mohon kesediaannya 

menunggu”. 

Dikarenakan ada beberapa kendala sistem informasi yang ada di 

PT Perusahaan Gas Negara Tbk, sehingga wadah bagi para pekerja 

untuk bertanya maupun menyampaikan keluhan yang ada dialihkan 

menjadi menggunakan e-mail HCM.Suppport@pgn.co.id.  

C. Kendala Yang Dihadapi 

 Dalam melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, tentunya Praktikan 

mengalami beberapa kendala yang dapat menghambat kerja serta kinerja 

Praktikan. Kendala yang dialami Praktikan adalah terhambatnya pekerjaan 

yang dilakukan Praktikan akibat terjadinya under maintenance pada beberapa 

sistem informasi kepegawaian. 

 Sejak bulan September terjadi under maintenance pada beberapa sistem 

informasi kepegawaian yang ada pada PT Perusahaan Gas Negara Tbk, yang 

mengakibatkan beberapa pekerjaan yang seharusnya dapat dikerjakan melalui 

sistem harus dilakukan secara manual. Hal ini tentu saja merugikan Praktikan 

dan para pekerja PT Perusahaan Gas Negara Tbk, karena sangat menghambat 

pekerjaan. 

 

mailto:HCM.Suppport@pgn.co.id
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 Seperti sistem absensi yang seharusnya dapat di akses pekerja melalui 

smartphone nya dengan melakukan foto di area kantor, sekarang harus manual 

dengan finger print di kantor. Sistem administrasi pensiun yang seharusnya 

formulir dapat di isi secara langsung oleh pekerja melalui formulir online 

sekarang harus di isi secara manual oleh pekerja. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

 Kendala yang dialami Praktikan selama melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) adalah sistem informasi yang eror. Hal yang dilakukan 

Praktikan untuk mengatasi masalah tersebut adalah Praktikan melakukan 

komunikasi serta koordinasi kepada ahli media yang ada di PT Perusahaan 

Gas Negara Tbk. Selanjutnya, Praktikan berusaha semaksimal mungkin untuk 

mengerjakan pekerjaan dengan baik, benar dan tepat waktu, sehingga 

Praktikan melakukan semua pekerjaan dengan sistem manual. 

 (Raymond & George, 2011), mendefinisikan Sistem Informasi 

Manajemen-SIM (management information sistem-MIS) sebagai suatu sistem 

berbasis komputer yang membuat informasi tersedia bagi para pengguna yang 

memiliki kebutuhan serupa.  

 Menurut (Hutahaean, 2014) Sistem Informasi Manajemen adalah sebuah 

jaringan kerja dari ketentuan-ketentuan yang saling berkesinambungan untuk 

melaksanakan sebuah aktifitas, tujuan, atau sasaran tertentu. 
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 Berdasarkan teori tersebut, dapat disimpulkan bahwa sistem informasi 

adalah suatu sistem yang berbasis internet maupun komputer yang berfungsi 

untuk menyediakan informasi. Dalam hal ini sistem informasi memiliki 

peranan yang utama sehingga dianggap sangat penting dalam sebuah 

perusahaan. Karena dengan adanya sistem informasi ini dapat 

menguhubungkan pekerja satu dengan pekerja lainnya.  

 Menurut (Siagian, 2003) “Efektivitas kerja adalah suatu penyelesaian 

pekerjaan sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. Sehingga penyelesaian 

tugas tersebut dapat dinilai baik atau tidak, bergantung dengan waktu 

penyelesaiannya”. Berdasarkan teori diatas, penyelesaian pekerjaan yang 

dilakukan oleh Praktikan dinilai kurang efektif dikarenakan penyelesaiannya 

yang menghabiskan banyak waktu akibat eror nya sistem informasi yang ada.  

 Dalam mengatasi kendala, praktikan akan memilih beberapa solusi. 

Pertama, praktikan harus mampu mengembangkan diri untuk dapat 

beradaptasi dan menyelesaikan persoalan yang ada. Menurut (Damanik, 2018) 

“pengembangan diri adalah suatu usaha untuk meningkatkan kemampuan 

teknis, teoritis, konseptual dan moral sesuai dengan kebutuhan pekerjaan atau 

jabatan melalui pendidikan dan latihan”. 

 Solusi yang di pilih Praktikan adalah dengan berinisiatif untuk 

berkomunikasi dengan beberapa pihak. Menurut (Suryana, 2006) 

mengungkapkan bahwa “Inisiatif adalah kemampuan individu 

mengembangkan ide dan cara-cara baru dalam memecahkan masalah”.  
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 Sedangkan menurut (Suprapto, 2009) “komunikasi berarti proses 

penyampaian suatu pernyataan oleh seseorang kepada orang lain”. 

Berdasarkan teori diatas, memiliki inisiatif yang tinggi adalah hal yang baik, 

karena dengan inisiatif Praktikan ketika mengalami under maintenance pada 

sistem informasi kepegawaian Praktikan melakukan komunikasi dan 

koordinasi dengan ahli media yang ada di perusahaan. Sehingga solusi yang di 

dapat adalah Praktikan mengerjakan tugas dengan cara manual. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Selama Praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan di Human 

Capital Operation Section PT Perusahaan Gas Negara Tbk, maka dapat 

diambil kesimpulan sebagai berikut: 

1. Selama menjalani kegiatan praktik kerja lapangan, Praktikan melakukan 

kegiatan kearsipan seperti mengarsip dokumen-dokumen pembayaran 

yang ada di kantor kedalam ordner, kemudian Praktikan melakukan 

pekerjaan korespondensi seperti membuat surat pengantar visa, surat 

keterangan bekerja dan surat kesehatan. Praktikan juga memproses 

administrasi pensiun mulai dari pembuatan surat pemberitahuan pensiun, 

presentasi manfaat pensiun, membantu pengisian formulir pensiun hingga 

pengiriman dokumen administrasi pensiun ke lembaga asuransi.  

2. Dalam pelaksanaannya, Praktikan juga menghadapi kendala seperti 

terhambatnya pekerjaan yang dilakukan Praktikan akibat terjadinya under 

maintenance pada beberapa sistem informasi kepegawaian. 

3. Cara mengatasi kendala ketika terjadinya under maintenance pada 

beberapa sistem informasi yang dilakukan Praktikan adalah Praktikan 

melakukan komunikasi dan koordinasi dengan ahli media yang ada 

diperusahaan, berusaha semaksimum mungkin untuk melakukan pekerjaan 
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dengan benar dan sesuai dengan waktu yang telah ditentukan, sehingga 

Prktikan melakukan semua pekerjaan dengan sistem manual. 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan diatas, adapun beberapa saran yang dapat 

Praktikan berikan adalah sebagai berikut:  

1. Saran untuk Human Capital Operation Section pada PT Perusahaan 

Gas Negara Tbk. 

Adanya kendala seperti under maintenance pada beberapa sistem 

informasi kepegawaian akan membuat pekerjaan karyawan menjadi 

tehambat. Untuk itu PT Perusahaan Gas Negara Tbk sebaiknya 

memperhatikan keamanan pada sistem informasi kepegawaian maupun 

aplikasi yang ada sehingga tidak terjadi under maintenance dan 

membuat aplikasi tambahan agar pekerjaan administrasi dapat berjalan 

lancar sesuai dengan waktu yang di tentukan. 

 

2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, khususnya 

pada Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. 

Dengan adanya kegiatan praktik kerja lapangan ini membuat 

Praktikan harus melaksanakan kegiatan perkantoran yang 

sesungguhnya. Pada kegiatan praktik ini ada banyak hal yang berbeda 

maupun terjadi diluar pembelajaran pada saat kegiatan perkuliahan 

seperti sistem informasi kepegawaian berbasis digital. Untuk itu 

diharapkan agar Fakultas Ekonomi Universitas Negari Jakarta, 
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khususnya Program Studi D3 Administrasi Pekantoran dapat 

menyelenggarakan matakuliah Sistem Informasi Kepegawaian 

Berbasis Digital agar mahasiswa/i nya lebih siap ketika berada di dunia 

kerja yang sebenarnya. 

 

3. Saran untuk Mahasiswa.  

Sebelum melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, 

mahasiswa/i harus memiliki kesiapan baik itu mental maupun fisik. 

Karena saat melaksanakan kegiatan praktik ini, mahasiswa/i tidak 

hanya dituntut untuk bekerja, tetapi harus memiliki pengetahuan, 

kemampuan agar lebih siap ketika berada di dunia kerja yang 

sebenarnya. 
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LAMPIRAN – LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 Surat Konfirmasi PKL 
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Lampiran 3 Surat Perjanjian Kerja Sama 
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Lampiran 4 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 Log Harian PKL 
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Lampiran 6 Kartu Konsultasi 
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Lampiran 7 Penilaian PKL 
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Lampiran 8 Hasil Turn It In 
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Lampiran 9 Lembar Saran dan Perbaikan 

 


