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LEMBAR EKSEKUTIF
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of PGN). Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. Jurusan Ekonomi dan

Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 2020.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat berdasarkan kegiatan selama
melaksanakan Praktik kerja Lapangan. Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan adalah
menambah pengalaman, memperkenalkan sistem kerja yang sesungguhnya, melatih
tanggungjawab & disiplin dalam bekerja, dan memperoleh kesempatan kerja di
perusahaan atau instansi pemerintah.

Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di PT Telemedia Dinamika Sarana
(Subsidiary of PGN), Jalan K.H Zainul Arifin No. 20 Jakarta Barat selama kurang
lebih 6 bulan terhitung sejak tanggal 01 Agustus 2019 sampai dengan 31 Januari
2020. Dalam melaksanakan PKL, Praktikan diberikan tugas untuk membuat surat,
merekap database, mengarsip dokumen, meeting, bertelepon, menghitung absensi,
memproses invoice pembayaran, merekap reimbursement, mencetak, memindai, dan
memusnahkan dokumen.

Selama Praktikan melaksanakan tugas, praktikan menemukan beberapa
kendala. Pertama, kesulitan dalam memproses perhitungan jam telat & lembur
karyawan. Kedua, Terhambatnya pekerjaan karena laptop kurang berfungsi dengan
baik, dan ketiga keterbatasan ruang dalam penyimpanan arsip.

Cara Praktikan dalam mengatasi kendala tersebut adalah mengembangkan diri
agar dapat menyesuaikan dengan kendala dan dapat mengatasinya dengan baik.
Selanjutnya melakukan komunikasi kepada mentor, meningkatkan efektifitas dalam
bekerja, dan melakukan inisiatif dalam menyelesaikan masalah yang dihadapi oleh
Praktikan.
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KATA PENGANTAR

Puji Syukur kehadirat Allah SWT karna dengan rahmatNya, Praktikan dapat
menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan penyusunan laporan dengan baik.
Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang
dilakukan selama 6 (enam) bulan di PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) pada
Divisi Business Support. Laporan ini dibuat untuk memenuhi persyaratan dalam
menyelesaikan studi pada program pendidikan Diploma Il Administrasi Perkantoran,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Laporan ini dapat tersusun dan selesai dengan tepat waktu karena adanya
dukungan  dan bimbingan dari berbagai pihak, untuk itu Praktikan ingin
mengucapkan terima kasih kepada :

1. Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd., Selaku Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta

2. Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. Selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja
Lapangan dan Koordinator Program Studi D-III Administrasi Perkantoran
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

3. Ibu Lusi Latifunnur selaku Mentor dan Manager Business Support
PT Telemedia Dinamika Sarana

4. Seluruh Karyawan/Karyawati Pada Divisi Business Support

PT Telemedia Dinamika Sarana



5. Orang Tua dan adik dari Praktikan yang senantiasa memberikan semangat,
dukungan dan doa kepada Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja hingga
penyusunan laporan.

6. Serta pihak-pihak lain yang membantu dalam proses pembuatan dan penyusunan
Laporan Praktik Kerja Lapangan yang tidak bisa disebutkan satu persatu.
Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih memiliki kekurangan. Oleh karena

itu, Praktikan mengharapkan adanya kritik maupun saran yang bersifat membangun

dari berbagai pihak untuk menyempurnakan laporan Praktik Kerja Lapangan ini.
Akhir kata, praktikan mengucapkan banyak terima kasih kepada pihak-pihak
yang telah membantu dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja dan menyusun

laporan ini. Semoga laporan ini dapat bermanfaat dan berguna bagi para pembaca.

Jakarta, Februari 2020

Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pada zaman modern saat ini, manusia dituntut untuk selalu dapat berkembang
seiring dengan perkembangan zaman yang ada sekarang. Tak dapat dipungkiri lagi
bahwa Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkompeten selalu dapat diandalkan
dimanapun, salah satunya dalam suatu instansi atau perusahaan. Kompeten yang
dimaksud adalah mereka yang dapat menguasai berbagai macam kemampuan,
keahlian ataupun skill.

Suatu perusahaan akan mempekerjakan orang-orang yang memiliki skill yang
mumpuni, cerdas, mampu beradaptasi, juga memiliki kemampuan yang cukup
dibidang perkantoran. Menjadi seorang sarjana tanpa memiliki kemampuan dan
pengalaman yang cukup tidak akan menjamin orang tersebut dapat layak untuk
dipekerjakan di perusahaan.

Oleh karena itu, kita sebagai mahasiswa haruslah memiliki kemampuan,
keterampilan dan pengalaman yang cukup supaya mampu bersaing kedalam dunia
kerja. Kemampuan tersebut dapat kita pelajari dimanapun, termasuk di kampus
atau saat mengikuti sebuah kelembagaan. Sedangkan pengalaman dapat Kita

wujudkan salah satunya dengan cara melaksanakan kerja praktik (PKL).



Praktek Kerja Lapangan adalah bentuk penjabaran secara terstruktur dan
selaras antara prodi di universitas dengan program kecakapan keahlian yang
diperoleh dengan melakukan kegiatan kerja secara langsung. Dengan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) ini, kita dapat menambah wawasan di dunia kerja, dapat belajar
untuk bertanggungjawab terhadap tugas-tugas yang telah dilimpahkan, juga dapat
menuangkan ide-ide saat sesi sharing session maupun dalam sebuah rapat.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) mampu menjadi jembatan antara lembaga
pendidikan tinggi dengan lembaga usaha atau Perusahaan. Program kerja praktik
ini dapat menjalin hubungan yang baik antara kedua belah pihak, jika pihak-pihak
tersebut saling mendapat timbal balik yang sepadan.

Dalam pelaksanaan kerja praktik ini, mahasiswi wajib mentaati semua tata
tertib dan ketentuan yang berlaku di lembaga pendidikan maupun di lembaga
usaha/perusahaan. Mahasiswa diharuskan untuk mengisi dan mengumpulkan
absensi kepada lembaga usaha setiap satu bulan sekali selama periode praktik
kerja, dan mengumpulkan laporan tentang Praktik Kerja Lapangan kepada
lembaga pendidikan maupun lembaga usaha.

Kegitan Praktk Kerja Lapangan (PKL) sangat bermanfaat untuk mahasiswa
yang ingin memiliki wawasan lebih di dunia kerja. Kegiatan magang atau PKL
juga dapat menambah experience bagi mahasiswa/i, dapat belajar berkomunikasi
dengan orang baru, dan meningkatkan semangat serta tanggungjawab. Jika

mahasiswa/i melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan benar, besar



kemungkinan mahasiswa/i dapat ditarik dan dipekerjakan langsung oleh badan
usaha/perusahaan dimana mahasiswa/i melakukan Praktik Kerja Lapangan.

Praktik Kerja Lapngan (PKL) itu sendiri dapat dilakukan di berbagai macam
jenis usaha, seperti CV, Firma, PT maupun lembaga lainnya. Dapat juga dilakukan
pada perusahaan swasta maupun perusahaan milik negara (BUMN).

Pelaksanakan kerja praktik pada Badan Usaha Milik Negara (BUMN) dapat
dilakukan dengan mendaftarkan diri pada PMMB atau Program Magang
Mahasiswa Bersertifikat. PMMB adalah suatu badan yang didirikan untuk mencari
mahasiswa berpotensi dan layak untuk magang di sebuah lembaga usaha milik
negara. Maksud dan tujuan diadakannya Program Magang Mahasiswa
Bersertifikat adalah untuk menjadikan Sumber Daya Manusia (SDM) unggul
dengan kompetensi yang mumpuni dan berjiwa entrepreneur sesuai dengan
kebutuhan dari BUMN itu sendiri.

Proses untuk diterima dalam program ini cukup panjang. Diawali dengan
pihak BUMN yang mensosialisasikan kepada pihak kampus mengenai jumlah
kebutuhan posisi magang yang sedang dibutuhkan. Kedua, pihak kampus
menyiapkan data para mahasiswa yang siap untuk melaksanakan PMMB dan
distorkan kepada Forum Human Capital Indonesia (FHCI). Ketiga, setelah pihak
FHCI melakukan match up data keperluan posisi magang dari BUMN dengan
jumlah mahasiswa magang dari pihak kampus, pihak BUMN akan melakukan
proses penyaringan mahasiswa magang. Keempat, mahasiswa yang sudah diterima

magang akan melakukan briefing ataupun training terlebih dahulu dan selanjutnya



melaksanakan magang selama 6 (enam) bulan. Terakhir, setelah menyelesaikan
magang, mahasiswa akan mendapatkan Sertifikasi Industri oleh Badan Usaha
Milik Negara (BUMN) dan atau Sertifikasi Kompetensi oleh pihak BNSP.

Terdapat dua jenis sertifikat, pertama Sertifikat Industri dan kedua Sertifikat
Kompetensi. Sertifikat Industri diberi oleh pihak industri tempat Kkita
melaksanakan kegiatan kerja praktik. Sedangkan Sertifikat Kompetensi diberikan
jika peserta magang PMMB menjalankan uji kompetensi sesuai dengan jurusan
pada akhir masa internship yang dilaksanakan oleh Lembaga Sertifikasi
Profesional Nasional.

Meskipun kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dapat dilakukan
diperusahaan manapun, akan lebih baik jika kita memilih perusahaan yang sudah
jelas terbukti bagus. Karena dengan begitu, kita sebagai praktikan juga akan
mendapatkan ilmu dan benefit yang lebih bagus juga. Lembaga usaha yang baik
adalah lembaga yang dapat memberikan pelayanan dan dapat memberikan fasilitas
terbaik untuk karyawan maupun konsumen. Suatu perusahaan harus mampu
menyediakan berbagai sarana yang dibutuhkan karyawan demi menunjang

kegiatan perkantoran.



B. Maksud dan Tujuan PKL

a. Maksud dari Praktik Kerja Lapangan:
1. Menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan sebagai syarat
kelulusan
2. Mendapatkan Sertifikat telah berhasil melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan
b. Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan:
1. Memperluas wawasan dan pengetahuan Praktikan
2. Mengembangkan diri & meningkatkan efektifitas kerja
3. Menambah rasa tanggungjawab dan rasa ulet dalam bekerja

4. Memperkenalkan sistem kerja yang sebenarnya bagi Praktikan

C. Kegunaan PKL

Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi:
a. Praktikan
1. Memperluas wawasan dan pengetahuan
2. Mengembangkan diri & meningkatkan efektifitas kerja
3. Menambah rasa tanggungjawab dan ulet dalam bekerja
4. Meningkatkan pengalaman kerja
5. Menambah rasa percaya diri saat berkomunikasi dengan orang baru

6. Membuka pikiran untuk berpikir lebih luas



b. Universitas (Fakultas Ekonomi)
1. Menjalin cooperation antara Universitas dengan instansi/perusahaan
tempat Praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja
2. Memenuhi kurikulum sesuai dengan kebutuhan di dunia kerja agar dapat
menghasilkan lulusan-lulusan yang terbaik.
c. Instansi atau Perusahaan
1. Meringankan beban pekerjaan karyawan/karyawati di perusahaan tempat
Praktikan melakukan kegiatan praktik kerja.
2. Membantu untuk mengisi kosongnya posisi dan menyokong kinerja di

perusahaan

D. Tempat PKL

Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada anak grup
perusahaan PT Perusahaan Gas Negara Tbk yaitu PT Telemedia Dinamika Sarana
(GASNET) dan ditempatkan pada Divisi Business Support, Unit Kerja Human
Resources & Legal.

Nama Perusahaan : PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET)
Alamat : Komplek PT PGN Tbk Gedung C Lantai 1

Jalan K.H. Zainul Arifin No. 20 Jakarta Barat 11140
Telepon 0221 300 10645

Website : www.gasnet.id



Praktikan mengikuti Praktik Kerja Lapangan di PT Telemedia Dinamika Sarana
sebab Praktikan mendaftarkan diri pada Program Magang Mahasiswa Bersertifikat
(PMMB) BUMN yang diadakan oleh FHCI (Forum Human Capital Indonesia)
dan BUMN yang ditetapkan oleh pihak BUMN untuk melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan pada anak grup perusahaan PT Perusahaan Gas Negara.

. Jadwal dan Waktu PKL

Sesuai dengan perjanjian kerjasama BUMN, FHCI, dan Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta, Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) terhitung dari tanggal 01 Agustus 2019 hingga 31 Januari 2020.
Dilaksanakan pada Senin — Kamis pukul 07.30 — 16.00 WIB dan hari Jumat pada
pukul 07.30 — 16.30 WIB.

1. Tahap Persiapan

Pada tahap persiapan, Praktikan mengikuti seleksi yang diadakan oleh

Universitas untuk mengikuti Program Magang Mahasiswa Bersertifikat

(PMMB) BUMN. Praktikan mengisi Google Form yang telah disediakan oleh

pihak kampus dan mengirim berkas-berkas yang telah ditentukan ke Google

Form tersebut. Setelah dinyatakan lolos pada tahap pertama dan nama

Praktikan sudah terdaftar di PT Perusahaan Gas Negara Tbk, selanjutnya

Praktikan menyiapkan berkas-berkas untuk verifikasi. Saat data Praktikan

sudah di setujui oleh pihak Human Resource Management (HCM) PT

Perusahaan Gas Negara Tbk, Praktikan menerima informasi dari Person In



Charge (PIC) Universitas Negeri Jakarta melalui Whatsapp group bahwa
Praktikan ditempatkan di anak grup PT Perusahaan Gas Negara Thk yaitu PT
Telemedia Dinamika Sarana (GASNET). Terakhir, Praktikan dan pihak
Human Capital Management (HCM) PT Perusahaan Gas Negara Tbk
membuat Jadwal untuk mengadakan pertemuan pertama dan melakukan
briefing.

. Tahap Pelaksanaan

Pada tahap pelaksanaan, Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) pada:

Hari, Tanggal dimulainya praktik ~ : Kamis, 01 Agustus 2019

Hari, Tanggal berakhirnya praktik  : Jumat, 31 Januari 2020

Praktikan melaksanakan kegiatan kerja praktik pada hari Senin sampai dengan
Kamis pukul 07.30 — 16.00 WIB dan hari Jumat pada pukul 07.30 — 16.30
WIB.

. Tahap pelaporan

Penulisan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun pada periode 01 Agustus
2019 — 31 Januari 2020 dalam rangka memenuhi tugas akhir Praktik Kerja
Lapangan (PKL). Data-data selama penyusunan laporan ini bersumber dari
tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), dan melaksanakan

bimbingan selama penyusunan laporan.



Tabel 1. 2 Tahap Pelaporan Praktik Kerja Lapangan

Waktu Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

No Jenis Kegiatan
Juli Agustus September Oktober November | Desember Januari
1. | Tahap Persiapan
2 Tahap
" | Pendaftaran
3 Tahap
" | Pelaksanaan
Tahap Penulisan
4. | dan penyusunan

Laporan

Sumber: diolah oleh Praktikan




BAB Il

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

A.1. Profil Perusahaan

/\
&

pSn

energy for life

A member of Pertamina

Gambar I1.1. Logo PT Perusahaan Gas Negara Tbk
Sumber: Annual Report PGN

PT Perusahaan Gas Negara Thk (PGN) ialah perusahaan yang didirikan pada
1859 oleh keluarga Eindhoven dengan nama awal Firma L.J.N. Eindhoven & CO
Gravenhage. Perusahaan ini kemudian diambil alih dan berganti nama menjadi
NV Netherland Indische Gas Maatschapij (NIGM) oleh pemerintah Belanda.
NIGM menjalankan 2 pabrik gas yang berada di Jakarta dan Surabaya. Setelah 95
tahun, perusahaan asing di Indonesia diambil alih oleh pemerintah, termasuk
NIGM.

Pada tahun 2007 tepatnya pada tanggal 10 Januari, PT Perusahaan Gas Negara
Tbk mendirikan anak Perusahaan yang berjalan dibidang telekomunikasi, yaitu PT

PGAS Telekomunikasi Nusantara (PGNCOM). PGNCOM memiliki jobdesk
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utama yaitu pengoperasian SCADA dalam rangka menjaga kehandalan penyaluran
gas bumi di sepanjang jaringan pipa transmisi Gresik-Batam-Singapura yang
dikelola untuk pengoperasian dan pemeliharaan jaringan kabel fiber optik.

PT PGAS Telekomunikasi Nusantara (PGNCOM) menawarkan berbagai
macam produk & layanan seperti Konektivitas (IPLC dan DPLC), internet global
dan akses internet yang disediakan oleh anak perusahaan yaitu
PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET), solusi bisnis untuk pengembangan
aplikasi, konferensi video, infrastruktur Tl dan OT (SCADA) dan layanan
terkelola untuk TI, SCADA, manajemen kursi, serta pengembangan OTT konten

untuk streaming video dan loT untuk kantor, rumah, dan gedung pintar.

simpliFy your inkernek khings

Gambar 11.2. Logo PT Telemedia Dinamika Sarana
Sumber: Laporan RUPS PT Telemedia Dinamiaka Sarana tahun 2016

PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET), merupakan perusahaan yang
bergerak pada usaha Internet Service Provider (“ISP”) yang sahamnya dimiliki
oleh PT PGAS Telekomunikasi Nusantara (PGNCOM) sebanyak 90% dan
koperasi Jasa PGNCOM sebanyak 10% berdasarkan Akta nomor 179 tanggal 28

Juni 2013.
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PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) adalah anak perusahaan dari
PT PGAS Telekomunikasi Nusantara (PGNCOM), yang tergabung dalam group
afiliasi BUMN, PT Perusahaan Gas Negara Tbk (PGN). Sejak awal didirikan, PT
Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) berfokus pada bisnis Layanan Jasa
Internet untuk korporat dan retail.

Sebagai bagian untuk mendukung PT. PGAS Telekomunikasi Nusantara
(PGNCOM), induk perusahaan yang berjalan di bidang teknologi informasi dan
telekomunikasi, PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) telah mengantongi
izin sebagai Internet Service Provider (ISP) yang di tetapkan oleh KOMINFO
Nomor 236 pada tanggal 25 Mei 2015. Dengan izin ISP ini,
PT. Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) secara resmi mulai masuk ke pasar
internet domestik untuk memenuhi kebutuhan internet korporat maupun retail.

PT. Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) sebagai salah satu perusahaan di
Indonesia yang menghadirkan layanan penyedia jasa internet jujur dan handal dari
PGN Group. Selain itu, layanan yang diberikan meliputi: Additional Services,
Managed Services and Cloud Services di segmen Korporasi dan SOHO.
PT. Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) telah menjadi bagian dari dorongan
bisnis di Indonesia dengan cara menghadirkan layanan penyedia jasa internet yang
andal hingga ke wilayah-wilayah terpencil di Nusantara.

PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) memiliki visi “Menjadi
perusahaan penyedia solusi teknologi berbasis internet dengan kecepatan dan

kehandalan layanan yang terpercaya di Indonesia” dan misi “Memberikan solusi
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dan layanan teknologi inovatif berbasis internet dengan semangat keterbukaan
untuk membangun kepercayaan dan loyalitas pelanggan, Mengembangkan bisnis
dan layanan teknologi berbasis internet yang cepat dan handal sesuai kebutuhan
dan demi kepuasan pelanggan baik korporat maupun retail, dan Menyediakan
layanan teknologi berbasis internet guna mendukung peningkatan produktifitas
bisnis PGN korporat beserta afiliasinya”.

Selain visi dan misi, PT. Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) juga
memiliki budaya yang telah dilaksanakan sejak lama, budaya tersebut biasa
disebut dengan FOCUSTOMER. Dimana rinciannya adalah Fighter, Only for
Customer, Unified, Satisfaction, Trustworthy, Innovation, More Exellent, dan

Respect.

A.2. Produk dan Layanan Perusahaan

1. Gasnet Prime
Gasnet prime adalah layanan kecepatan akses untuk upload sama besarnya
dengan kecepatan download atau Internet Dedicated ratio 1:1 full speed
simetris.

2. Gasnet Maxx
Gasnet Maxx adalah layanan internet broadband untuk bisnis dan lembaga
usaha yang sedang berkembang. Jaminan dengan kualitas internet yang cepat,
stabil, dan andal.

3. Gasnet Simple
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Gasnet Simple adalah layanan untuk solusi persoalan teknologi internet
perusahaan. Dengan full service berawal dari suplai perangkat
hingga implementasinya.

Gasnet On-air

Gasnet on-air adalah layanan internet over the air yang memudahkan dan
membantu jalannya proses bisnis perusahaan untuk mendukung bisnis
perusahaan seperti Layanan Collocation, Layanan Hosting, Layanan Virtual
Private Server (VPS).

Gasnet Plus

Gasnet Plus adalah layanan dalam teknologi internet yang mengoptimalkan

manfaat internet bagi perusahaan.

B. Struktur Organisasi

Struktur organisasi PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) terdiri atas:

1.

2.

Direktur Utama

Direktur Keuangan dan Administrasi

Manager Commercial

Manager Network Operation & Reliability (NOR)
Manager Business Support

Supervisor masing-masing Divisi

Senior staff masing-masing Divisi

Junior Staff masing-masing Divisi
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Berikut terlampir struktur organisasi pada PT. Telemedia Dinamika Sarana

(GASNET):
Director
Director of Finance
and Administration
I T —
Network [ ]
) Operation & - Businass
Commercial -
Reliability Finance Support
| I |
I I ] - ——
) Budgeting &
Corporat Marketing & Networl Planring NoE . Human
s‘,’r";;;;ﬁf fya-nt Sales & Provisioning Treasury | | Accounting & Resources & | | General Affair
Tax Legal
—_—T _‘
: ) Network Transmission & Budgeting ) Human
Business Marketing & Account Planning NG Accounting L7
Analysis | Commumiion | Manager Resources
Digital
o Treasury
Eusingss Sales Provisioning Tax Legal | General
Development Support
. Administration Netuork
Customer Reliability
L Senices
Administration LProcurement

Gambar 11.3. Struktur Organisasi PT Telemedia Dinamika Sarana
Sumber: Diolah oleh praktikan

Sedangkan struktur organisasi pada Divisi Business Support tempat dimana

praktikan melaksanakan Kerja Praktik terdiri atas:

1. Direktur Keuangan & Administrasi

2. Manager Business Support

3. Staff Human Resources

4. Staff Legal

5. Staff General Affair
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Berikut terlampir struktur organisasi pada Divisi Business Support GASNET:

Director of Finance
& Administration
Sigit Wahryo
Business Support
Lusi Latifunnur
1
| ]
Human
Resources & General Affair
Legal |
1 N
Human
1T
| | Resources
EKarunia Triutami Rahmad Maizal
Praktikan
Legal General Support
Arya Radhitya Ralmad Maizal
Procurement
Rahmad Maizal

Gambar 11.4. Struktur Organisasi Divisi Business Support
Sumber: Diolah oleh praktikan

Peran / jobdesk dari setiap unit kerja pasti berbeda. Jobdesk ini diperlukan

untuk menunjang kinerja perusahaan. Pada Unit Kerja Human Resources & Legal,

praktikan melakukan kegiatan sebagai berikut :

1.

2.

Mengelola budaya perusahaan

Menyusun struktur organisasi

Melakukan tindak lanjut terhadap design organisasi dan jabatan
Menyusun job design dan competency framework

Mengelola workforce planning

Menyusun career path
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7. Menyusun kebijakan dan sistem reward management

8. Mengelola administrasi compensation & benefit

9. Mengelola payroll service & recognition

10. Mengelola placement, on-boarding, dan workforce schedulling

11. Menyusun employee performance planning

12. Mengelola career management, yang meliputi succession planning,
competency assessment, dan talent

13. Mengelola learning management

14. Mengelola industrial relations

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Sejak awal berdiri dan dibentuk, PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET)
lebih berfokus pada Layanan Jasa Internet untuk korporat dan retail.
PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) telah memegang izin sebagai Internet
Service Provider (ISP) yang di tetapkan oleh KOMINFO Nomor 236 pada tanggal
25 Mei 2015. Dengan izin Internet Service Provider (ISP) ini
PT Telemedia Dinamika Sarana (Gasnet) secara resmi masuk ke pasar internet

domestik untuk memenuhi kebutuhan internet korporat maupun retail.

Pada tahun 2013, PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) berhasil
menggaet 41 pelanggan perdana dengan keseluruhan operasional Perusahaan yang

masih dipegang oleh PGNCOM. Satu tahun kemudian, tepatnya pada tahun 2014,
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diawali dengan aktifnya Point of Presence (POP) Jakarta, Lampung dan
Palembang, GASNET memperluas area penjualan internet korporat. PT Telemedia
Dinamika Sarana (GASNET) memiliki 63 pelanggan dengan penambahan jumlah
pelanggan +53% dari tahun sebelumnya. GASNET terus berkembang hingga pada
tahun 2016 PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET) mulai memasuki pasar
internet korporat dengan harga kompetitif, ditandai dengan adanya produk dan

pembuatan merek dagang baru Perseroan bernama GASNET.



BAB 111

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama melaksanakan PKL, praktikan ditempatkan di Unit Kerja Human
Recources & Legal, PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET). Namun
terkadang, praktikan juga mengerjakan beberapa tugas dari Unit Kerja General
Affair yang masih berada pada Divisi Business Support.

Adapun aktifitas yang biasa praktikan kerjakan selama menjalani PKL
adalah:
1. Korespondensi
2. Kearsipan
3. Handling meeting & sharing session
4. Menangani telepon
5. Pengolahan data (Data Processing)
6. Memproses Invoice Pembayaran sebelum diserahkan kepada Divisi Finance
7. Membuat perhitungan jam lembur & jam telat pada Absensi Pekerja

8. Otomatisasi kantor

19
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B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL terhitung sejak tanggal 01 Agustus
2019 s.d 31 Januari 2020. Aktifitas ini dilaksanakan hari Senin hingga Kamis
pukul 07.30 — 16.00 WIB dan Jumat pukul 07.30 — 16.30 WIB. Sebelum mulai
bekerja pada anak grup PGN, Praktikan melaksanakan briefing terlebih dahulu
yang diadakan oleh Divisi HCM di kantor PGN Manhattan, bertempat di Jalan
TB Simatupang Kav. 1S RT/RW 03/03, Cilandak Timur, Kecamatan Pasar
Minggu, Kota Jakarta Selatan 12560.

Saat hari pertama bekerja, praktikan dikenalkan kepada seluruh pekerja yang
berada di PT Telemedia Dinamika Sarana (Gasnet). Selanjutnya praktikan diberi
jobdesk, arahan dan bimbingan dalam melaksanakan pekerjaan kantor. Bidang
kerja yang dikerjakan selama melaksanakan PKL ialah sebagai berikut :

1. Korespondensi
Korespondensi berasal dari istilah Bahasa Inggris correspondence, yang
artinya surat-menyurat atau komunikasi melalui surat. Korespondensi dapat
dilakukan antara individu, individu dengan kelompok, maupun kelompok
dengan kelompok.
Kegiatan korespondensi yang dilakukan oleh praktikan pada Unit Kerja

Human Recources & Legal adalah korespondensi manual dan elektronik.

Korespondensi manual yang dikerjakan oleh praktikan adalah membuat

berbagai macam surat, yaitu Surat Permintaan Penawaran Harga, Formulir

Perintah Perjalanan Dinas, Surat Undangan, Surat Perintah Kerja, Surat
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Pertanggungjawaban Persekot, Surat Keterangan, Berita Acara Pengadaan,
& Purchase Order. Sedangkan korespondensi elektronik yang biasa
dikerjakan oleh praktikan adalah membuat & mengirim undangan kepada
yang bersangkutan melalui electronic mail (e-mail).

Langkah-langkah yang dikerjakan oleh praktikan saat melaksanakan :
a. Korespondensi manual

- Praktikan menanyakan kepada mentor tentang tujuan, perihal dan isi
dari surat;

- Mengetik draft surat menggunakan Microsoft Word;

- Setelah draft telah tersusun rapi dan isi surat sudah benar, Praktikan
kemudian meminta nomor surat dengan cara mengirim e-mail kepada
Sekretaris, jika surat tersebut ditanda tangani oleh Direktur. Namun
jika surat ditanda tangani oleh Manager Business Support, maka
Praktikan yang akan membuat penomoran surat tersebut.

- Praktikan menyiapkan dokumen untuk dijadikan lampiran dari surat
tersebut, contohnya seperti rincian harga, daftar nama, selagi
menunngu nomor surat;

- Saat draft surat benar-benar lengkap dan nomor surat sudah
dimasukkan, Praktikan akan mencetak surat dan meminta tanda

tangan kepada yang bersangkutan.
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Gambar 111.1. Mengetik Surat Pertanggungjawaban Persekot
Sumber: Diolah oleh praktikan

Korespondensi elektronik

- Menanyakan kepada mentor tujuan, perihal dan isi surat;

- Membuka Microsoft Outlook pada laptop;

- Menekan tombol new email pada outlook yang berada di sebelah Kiri
atas;

- Mengetik tujuan undangan, perihal, pihak yang berhak mengetahui
dan isi dari undangan;

- Setelah selesai mengetik, pastikan isi sudah benar, dan lampirkan
dokumen jika memang diperlukan;

- Kirim undangan tersebut dengan menekan tombol send yang berada

pada kiri atas.
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Gambar I11.2. Microsoft Outlook
Sumber: Diolah oleh praktikan

2. Kearsipan

(Sattar, Manajemen Kearsipan, 2019) Arsip adalah segala kertas naskah,
buku, foto, film, mikrofilm, gambar peta, record, dokumen atau bagan pada
berbagai macam sifat dan bentuk, asli maupun salinan yang dihasilkan oleh
suatu badan sebagai bukti keputusan atas informasi yang terdapat
didalamnya. Proses kearsipan biasanya dilakukan dengan menggunakan
sistem dalam penyusunannya, seperti system subjek, system geografis,
maupun system abjad.

Adapun kegiatan yang Praktikan lakukan dalam pelaksaan tugas untuk
kearsipan adalah menyimpan berbagai macam dokumen penting terkait data
pekerja. Dokumen yang telah selesai diproses akan disortir menurut jenis

dokumen tersebut, dan dimasukkan kedalam clear sheet sebelum diletakkan
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di ordner. Setelah itu, letakkan ordner kedalam laci yang diperuntukkan

untuk menyimpan arsip.

o
Gambar I11.3. Ordner yang disimpan dalam Loker Arsip
Sumber: Diolah oleh praktikan

3. Handling Meeting & Sharing Session

Meeting berasal dari Bahasa Inggris, yang berarti rapat. Meeting adalah
berkumpulnya minimal dua orang atau lebih untuk memutuskan suatu
tujuan. Meeting juga dapat dijadikan media untuk berkomunikasi antar
manusia atau pimpinan kantor dengan staffnya.

Setiap perusahaan pasti memiliki kegiatan rapat/meeting, dan praktikan
diberi kesempatan untuk mengikuti kegiatan rapat yang diadakan dilantai 1
ruang rapat gedung C PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET). Rapat

diadakan antara karyawan organik dengan pihak Bank BRI.



Gambar 111.4. Meeting room
Sumber: Diolah oleh praktikan
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Adapun kegiatan yang praktikan lakukan selama rapat adalah mencatat

segala pembahasan yang dirasa penting, menyusunnya dalam MOM (Minute

-
PEMBAHASAN PERPANJANGAN KERJASAMA JASA PENYEDIA TENAGA KERJA
RISALAH RAPAT
Tempat ‘ Tanggal/ Jam Rapat ‘ Ditulis Qleh | Tanggal Penulisan
| |

NO URAIAN PROGRESS/ISSUES TINDAK LANJUT PIC STATUS
Tl

2

3
4
5
6

DaffarHadic ‘ Notulen.
1

Selain membuat MOM, praktikan juga melaksanakan tugas untuk

membuat presentasi berupa powerpoint untuk sosialiasi mengenai “Prosedur

Gambar I11.5. Minute of Meeting
Sumber: Diolah oleh praktikan
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Operasi Tata Laksana Surat dan Kearsipan”. Langkah pertama adalah
mencari tahu isi materi kepada yang bersangkutan. Kedua, membuat format
template untuk presentasi dan mengisi materi kedalam template. ketiga, cek
kembali data yang dikerjakan. Jika sudah, praktikan akan memberikan

powerpoint tersebut ke pekerja.

-

PROSEDUR OPERASI

TATA LAKSANA SURAT

DAN
KEARSIPAN

PT Telemedia Dinamika Sarana

Sidetorzs D2 Engisn United States = Notes W Comament H = E T - i
Gambar 111.6. Powerpoint Prodesur Operasi Tata Laksana Surat dan Kearsipan
Sumber: Diolah oleh praktikan

Selain melaksanakan meeting, Praktikan juga berkesempatan untuk
mengikuti sharing session dan membuat selebaran / flyer untuk acara sharing
session tersebut. Langkah-langkah dalam membuat flyer adalah sebagai
berikut:

- Praktikan bertanya kepada mentor apa saja isi dari flyer yang akan dibuat
- Praktikan membuat template untuk flyer
- Praktikan mengisi template yang sebelumnya sudah dibuat dengan materi

yang telah dijelaskan oleh mentor
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- Setelah selesai, Praktikan akan memastikan flyer tersebut kepada mentor

apakah sudah sesuai atau perlu direvisi.

sk

sont o DGNICOM

Coffee Basic |
&
Mcnual Brew

Cho'i‘;&l Amin
"Pgascom”

Gambar III 7. De3|gn flyer untuk sharing session
Sumber: Diolah oleh praktikan

Menangani Telepon

Menurut (Eryanto & Marsofiyati, Manajemen Perkantoran, 2015)
“Komunikasi adalah proses penyampaian informasi, instruksi/perintah
mengenai pekerjaan/tugas tertentu”. Komunikasi termasuk kedalamnya
adalah bertelepon. (Sedianingsih, Mustikawati, & Soetanto, 2014) Telepon
adalah alat komunikasi untuk receive and deliver information dengan
efisien. Dengan telepon, sender bisa menyampaikan maksud kegiatan dalam

bentuk informasi kepada receiver”.
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Pada kegiatan ini, Praktikan melaksanakan panggilan telepon untuk
menkonfirmasi jadwal training & exam yang akan dijalankan oleh pekerja.
Praktikan juga melakukan panggilan telepon untuk memesan jamuan
meeting/training. Langkah pertama yang dilakukan Praktikan adalah
mencatat nomor telepon yang dituju, dan siapkan pertanyaan yang akan
diajukan. Kedua, ketik nomor yang dituju, pegang gagang telepon ditangan
sebelah Kiri sementara tangan kanan memegang alat tulis untuk mencatat.
Catat semua informasi yang disampaikan oleh penerima telepon. Ketiga, jika
informasi yang didapatkan dirasa cukup, ucap salam dan tutup telepon

dengan pelan.

Gambar 111.8. Menangani Telepon
Sumber: Diolah oleh praktikan

5. Pengolahan Data

Menurut (Siregar S. 1., 2017) pengolahan data adalah proses

perhitungan, dan pengolahan data untuk memperoleh data ringkasan dengan
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menggunakan rumusan tertentu. Pengolahan data dapat berupa editing,
codeting, dan tabulasi. Kegiatan pengolahan data yang dilakukan oleh
Praktikan adalah merekap database pekerja, membuat rekap reimbursement
kesehatan, telekomunikasi dan jamuan, dan membuat Rancangan Anggaran
Biaya (RAB).
a. Merekap database pekerja

Memperbaharui data seluruh karyawan yang bekerja di PT Telemedia
Dinamika Sarana (Gasnet), seperti nomor KTP, KK, nomor NPWP, training
dan rekap cuti pekerja. Praktikan akan mencari informasi terlebih dahulu
kepada mentor sebelum memperbaharui data tersebut. Untuk data cuti,
biasanya para pekerja akan memberikan formulir permohonan cuti kepada
staf Human Resources beberapa hari sebelum tanggal cuti, yang selanjutnya

akan diproses oleh Praktikan.
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Gambar 111.9. Format rekap cuti pekerja
Sumber: Diolah oleh praktikan




b. Membuat rekap reimbursement

Rekap reimbursement yang sering dikerjakan oleh Praktikan adalah
kesehatan, telekomunikasi dan jamuan. Ketiganya memiliki proses kerja
yang sama, Praktikan akan membuat rekap sesuai dengan pengeluaran yang

telah dikeluarkan oleh pihak terkait, tetapi dengan format penulisan yang

berbeda.

nnnnn
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REKAPTULAS PEMBATARAN REMBURSEVENT
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Gambar 111.10. Format rekap reimbursement kesehatan, telekomunikasi & jamuan

c. Membuat RAB

Rencana Anggaran Biaya (RAB) biasanya dikerjakan oleh praktikan
untuk rencana anggaran biaya jamuan meeting. Sebelum memesan makanan,
Praktikan akan membuat RAB dan Persekot terlebih dahulu. Hal-hal yang

dilampirkan pada RAB adalah jenis kegiatan, nama barang, harga barang,

e b et

Sumber: Diolah oleh praktikan

dan total harga dari barang yang akan dibeli.
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FS 0-002/0.91/F03

Penerima Persckat Kepala SatuanUnit K

Gambar 111.11. Format Rincian RAB
Sumber: Diolah oleh praktikan

6. Memproses invoice pembayaran sebelum diserahkan kepada Divisi Finance

Meskipun segala hal yang menyangkut pembayaran identik dengan
Divisi Finance, namun untuk pembuatan dokumen terkait pembayaran tetap
dikerjakan oleh masing-masing Divisi yang bersangkutan. Seperti pada unit
kerja Human Resources & Legal Divisi Business Support, yang bertanggung
jawab terhadap beberapa invoice (Jasa Pengadaan Pemborongan,
Keproyeken, Profesi, Tenaga Kerja, Asuransi Kesehatan seperti Admedika,
BPJS Ketenagakerjaan dan BPJS Kesehatan). Sebelum menyerahkan invoice
tersebut ke Divisi Finance, Praktikan terlebih dahulu membuat lembar
jadwal proses, dan lembar pengesahan. Lembar Jadwal Proses Berisi perihal
dan orang yang bertanggung jawab atas invoice tersebut. Sedangkan lembar
pengesahan berisi rincian biaya pembayaran, yang terdiri dari biaya pokok
(barang dan jasa), PPN, management / Service fee, PPH, dan biaya materai.

Lembar pengesahan juga berisi catatan penomoran untuk invoice, kwitansi,
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faktur pajak, dan attachment lain yang dilampirkan oleh pihak pemberi

invoice.

Gambar 111.12. Jadwal Proses, & Lembar Pengesahan
Sumber: Diolah oleh praktikan

Setelah lembar jadwal proses & pengesahan dibuat, Praktikan
selanjutnya membuat voucher pembayaran. Pertama, praktikan mengambil
satu buku voucher yang terdapat dalam laci. Selanjutnya, Praktikan melepas
satu voucher dari bukunya, agar tulisan tangan Praktikan tidak menembus
kedalam kertas yang terdapat dalam buku voucher tersebut. Voucher diisi
berdasarkan informasi yang tertera pada lembar pengesahan. Praktikan
menulis ulang rincian biaya yang terdapat pada lembar pengesahan. Sertakan
juga tujuan dan nomor rekening untuk pembayaran dari invoice tersebut. Jika
semua kolom yang terdapat di voucher sudah terisi dengan benar, Praktikan

akan memberikan file invoice beserta jadwal proses, lembar pengesahan, dan



33

voucher pembayaran kepada staff Human Resources untuk dicek dan di
paraf. Berkas tersebut selanjutnya akan diberikan kepada Divisi Finance

untuk diproses lebih lanjut dan dilakukan pembayaran.

Gambar 111.13. Pengisian voucher pembayaran
Sumber: Diolah oleh praktikan

7. Membuat perhitungan jam lembur & jam telat pada Absensi Pekerja

Kegiatan ini biasa dilakukan oleh Praktikan satu bulan sekali, sebelum

pemberian upah tenaga kerja. Langkah-langkah yang harus dilakukan

adalah:

a. Mengingatkan seluruh karyawan terkait batas pengumpulan absensi
untuk satu periode melalui email;

b. Setelah seluruh karyawan telah mengumpulkan absen, langkah
selanjutnya adalah Praktikan mengecek apakah absen tersebut sudah

sesuai dan disertai dengan lampiran yang lengkap;
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c. Jika terdapat lampiran yang kurang, Praktikan akan mencetak lampiran
tersebut dengan mengakses smartpresence atau dengan meminta
langsung kepada pekerja yang bersangkutan.

d. Langkah selanjutnya, Praktikan akan menghitung jam telat dan jam
lembur seluruh karyawan secara manual;

e. Terakhir, Praktikan akan mengirim absen kepada PT Permata Karya Jasa

selaku anak Grup Perusahaan Gas Negara Tbk untuk dicek kembali.

& > O @ dachemartpresenceid/aperan/perpegawal w @ i

CesuAR... PERKASA - GASNET » & &

= -

Karunia Triutami ~ Per Pegawal
Creator
Laporan | Per Pegawai

Pegawal ~ | Tanggal  01/01/2020 - 31/01/2020 & Tampilkan D setUlang

& pata Induk

©; Pengaturan

L Laparan

> Per Pagawal

Gambar I11.14. Sistem absensi smartpresence
Sumber: Diolah oleh praktikan

8. Otomatisasi kantor
Menurut (Suryana D. , 2012) otomatisasi kantor adalah kemampuan untuk
memudahkan Kkinerja pekerja sekretarisasi dan administratif. Otomatisasi
kantor memungkinkan pekerja untuk bekerja dimana saja karena mereka dapat

menggunakan alat untuk mengerjakan berbagai pekerjaan.
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Pada otomatisasi kantor ini, Praktikan sering melakukan kegiatan untuk
memindai (scan) dokumen, mencetak (print) dokumen, memperbanyak
(fotocopy) dokumen, mengetik dokumen dengan metik TIK dan
memusnahkan (destroy) dokumen. Langkah-langkah untuk:

a. Memindai dokumen
Pertama, Praktikan mengambil dokumen yang akan dipindai. Kedua,
Praktikan pergi keruang fotokopi dan mengatur mesin fotokopi tersebut
untuk memindai dokumen. Terakhir, cek kembali apakah dokumen yang
sebelumnya dipindai sudah masuk ke e-mail yang bersangkutan, dan jika
sudah, praktikan akan mengembalikkan dokumen tersebut ketempatnya.
b. Mencetak dokumen
Pertama, Praktikan membuka dokumen yang terdapat di laptop untuk
dipindai. Kedua, print dokumen dengan menekan tombol ctrl+P pada
laptop. Ketiga, praktikan pergi keruang fotokopi untuk mengambil
dokumen yang sudah diprint. Terakhir, dokumen tersebut akan di filling
atau dikirim ke vendor.
c. Memperbanyak dokumen
Pertama, Praktikan mengambil dokumen yang akan diperbanyak.

Kedua, Praktikan pergi keruang fotokopi dan mengatur mesin fotokopi

tersebut untuk memperbanyak dokumen. Ketiga, pastikan dokumen

diletakkan pada posisi yang benar agar hasilnya pun sempurna. Setelah
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berhasil, Praktikan akan meletakkan kembali dokumen yang sudah

diperbanyak ketempatnya.

Gambar 111.15. Mesin Fotokopi
Sumber: Diolah oleh praktikan

d. Mengetik dokumen
Kegiatan yang dilakukan Praktikan adalah mengetik nomor surat
dimesin TIK. Langkah pertama, siapkan dokumen yang akan diketik
nomor suratnya. Kedua, turn on mesin TIK dengan menekan power yang
berada disamping mesin. Ketiga, masukkan lembar surat kedalam mesin
dan atur posisi kertasnya. Ketik nomor surat tersebut di kertas yang sudah
dimasukkan, terakhir tarik kertas keluar mesin, kemudia matikan mesin

dengan menekan tombol power.
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Gambar 111.16. Mesin TIK elektronik
Sumber: Diolah oleh praktikan

Memusnahkan dokumen

Pertama, ambil dokumen yang akan dimusnahkan. Kedua, turn on
mesin penghancur dokumen dengan menekan power yang berada
disebelah kiri atas. Ketiga masukan dokumen kedalam mesin. Keempat,

matikan mesin jika telah selesai digunakan.

Gambar 111.17. Mesin penghancur kertas
Sumber: Diolah oleh praktikan
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C. Kendala yang Dihadapi
Selama Praktikan melaksanakan PKL, terdapat beberapa kendala yang
dihadapi, diantaranya adalah:
1. Kesulitan dalam memproses perhitungan jam telat & lembur karyawan.
Perhitungan jam telat & lembur karyawan masih dikerjakan secara
manual, karena belum adanya akses pada sistem absensi Smartpresence
untuk memproses perhitungan jam telat & lembur. Pengumpulan absensinya
pun masih dilakukan secara manual, Praktikan akan menginformasikan
kepada pekerja terkait batas pengumpulan absensi. Para pekerja
mengumpulkan absensi dalam bentuk hardcopy. Setelah semua absensi
pekerja terkumpul, Praktikan akan mengecek satu persatu. jika terdapat
lampiran yang kurang, Praktikan akan menambahkan lampiran tersebut
dengan mengakses sistem smartpresence atau secara langsung meminta
kepada pekerja untuk melengkapi lampiran.
Sistem yang dimiliki oleh PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET)
saat ini hanya dapat merekap waktu keberangkatan dan waktu pulang pekerja
PT Telemedia Dinamika Sarana (GASNET). Kegiatan ini cukup memerlukan
waktu yang lama, dan kurang efisien.
2. Terhambatnya pekerjaan karena laptop kurang berfungsi dengan baik
Selama melaksanakan PKL, Praktikan mendapatkan fasilitas laptop
yang sudah disiapkan. Namun, laptop tersebut tidak berfungsi dengan baik

dikarenakan laptop yang digunakan Praktikan adalah laptop model lama dan
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aplikasinya pun tidak ter update. Kendala ini dirasa cukup menghambat
kegiatan, terlebih jika terdapat karyawan yang meminta nomor surat untuk
surat penting atau urgent. Praktikan harus membuatnya dalam waktu cepat,
namun karena terkendala oleh laptop, Praktikan akan membutuhkan waktu
yang lebih lama dalam pembuatan nomor surat tersebut.
3. Keterbatasan ruang dalam penyimpanan arsip

Meskipun ruang arsip pada PT Telemedia Dinamika Sarana cukup
banyak, namun ternyata dokumen yang harus disimpan lebih banyak dari
ruang penyimpanannya. Hal ini menyebabkan beberapa ordner tidak dapat
dimasukan kedalam loker dan harus disimpan di atas meja Praktikan.
Kendala ini cukup menyulitkan Praktikan maupun staff Human Resources
dalam pencarian dokumen, karena tempat penyimpanannya yang tidak

tersusun dengan baik.

D. Cara Mengatasi Kendala
1. Kesulitan dalam memproses perhitungan jam telat & lembur karyawan.
Keterbatasan sistem yang ada memang menjadi kendala yang dijumpai
oleh Praktikan selama melaksanakan PKL. Menurut (Hutahaean, 2014) sistem
adalah sebuah jaringan Kkerja dari ketentuan-ketentuan yang saling
berkesinambungan untuk melaksanakan sebuah aktifitas, tujuan, atau sasaran

tertentu.
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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”.

Kedua, menurut (Suprapto, 2009) ‘“komunikasi berarti proses
penyampaian suatu pernyataan oleh seseorang kepada orang lain”. Praktikan
mencoba untuk menyampaikan kepada mentor atau staff IT untuk
memperbaharui sistem agar dapat mengakses perhitungan jam telat & lembur.
. Terhambatnya pekerjaan karena laptop kurang berfungsi dengan baik

Menurut (Setianto, 2009) “Laptop merupakan komputer yang lebih
kompak, ringan, kecil, dan mudah dibawa kemana saja”. Laptop yang
digunakan oleh praktikan terkadang tidak berfungsi dengan baik. Oleh karena
itu solusinya adalah mengatur keefektifan dalam bekerja agar pekerjaan dapat
terselesaikan dengan baik. 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”. Selain efektif kerja, Praktikan juga harus
dapat mengambil keputusan untuk menentukan solusi agar tidak menghambat
pekerjaan. Menurut (Eryanto & Marsofiyati, Kepemimpinan, Mengenal Tipe

dan Gaya Kepemimpinan, 2015) “Pengambilan Keputusan adalah tindakan



41

yang dilakukan untuk menetapkan/memastikan suatu proses pemikiran guna
menjawab suatu pertanyaan/problem”. Selanjutnya, sama seperti kendala
mengenai absen, praktikan akan mencoba untuk berkomunikasi kepada
mentor atau staff pengadaan untuk mengganti laptop atau meng update
aplikasi yang berada di laptop. Menurut (Caropeboka, 2017) “Komunikasi
adalah proses penyampaian pesan oleh komunikator kepada komunikan yang

didalamnya juga terkandung pesan-pesan dan makna tertentu”.

3. Keterbatasan ruang dalam penyimpanan arsip

Menurut Pasal 1 angka 2 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan yang dikutip pada (Hendrawan & Ulum, 2017), arsip
adalah “rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang
dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara”. Sedangkan pengertian dari sistem penyimpanan arsip menurut
(Amsyah, 2005) 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”. Solusi yang dapat dilakukan praktikan adalah dengan
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merapikan arsip yang berada dalam loker agar ordner yang berada di meja
dapat dimasukan kedalam loker penyimpanan arsip.

Selain itu praktikan juga harus dapat berinisiatif bagaimana caranya
agar ordner tersebut dapat masuk kedalam loker, misalnya dengan
mendestroy dokumen yang sudah tidak digunakan dan sudah mendapat izin
dari mentor. Menurut (Suryana, 2006) mengungkapkan bahwa “Inisiatif
adalah kemampuan individu mengembangkan ide dan cara-cara baru dalam

memecahkan masalah”.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Kesimpulan yang bisa diambil selama praktikan melaksanakan PKL pada
unit kerja Human Resources & Legal adalah:

1. Praktikan melaksanakan kegiatan korespondensi, kearsipan, meeting,
melakukan panggilan telepon, memproses pengolahan data & invoice
sebelum diberikan kepada divisi Finance, melaksanakan perhitungan jam
telat & lembur, serta otomatisasi kantor.

2. Dalam melaksanakan kegiatan tersebut, praktikan mengalami beberapa
kendala yaitu kesulitan dalam memproses perhitungan jam telat & lembur
karyawan, terhambatnya pekerjaan karena laptop kurang berfungsi dengan
baik, dan keterbatasan ruang dalam penyimpanan arsip.

3. Cara praktikan dalam mengatasi kendala adalah dengan mengembangkan
diri agar dapat menyesuaikan dengan kendala dan dapat mengatasinya
dengan baik, selanjutnya melakukan komunikasi kepada mentor,
meningkatkan efektifitas dalam bekerja, dan melakukan inisiatif dalam

menyelesaikan masalah yang dihadapi oleh praktikan.

43
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B. Saran

Berdasarkan kesimpulan diatas, saran yang dapat diberikan oleh praktikan

adalah:

1. Saran untuk unit kerja Human Resorces & Legal
Adanya kendala dalam perhitungan jam telat & Lembur, serta laptop yang
kurang berfungsi dengan baik menyebabkan proses pelaksanaan pekerjaan
terganggu, oleh karena itu, saran yang diberikan praktikan adalah dengan
memperbaharui sistem pada absesnsi pekerja, dan juga memperbaharui
laptop atau mengupdate aplikasi yang terdapat pada laptop.

2. Saran untuk Fakultas Ekonomi UNJ
Saran untuk Fakultas Ekonomi, khususnya pada Prodi Administrasi
Perkantoran adalah dengan meningkatkan kualitas diri para mahasiswi
diberbagai mata kuliah agar lebih siap dalam melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan (PKL). Karena tidak dapat dipungkiri bahwa kegiatan ini sangat
penting untuk menambah pengalaman dan wawasan pada praktikan, dan

menambah rasa tanggungjawab serta semangat dalam bekerja.
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(Deasy.Chairunnisa@pgn.co.id), Human Capital Management Division, The Manhattan Square Mid
Tower Lt. 26 JI. TB. Simatupang Kav. 1 S, Jakarta Selatan — 021 80641111.

4. Selama melaksanakan praktik kerja lapangan, yang bersangkutan diwajibkan untuk mentaati tata
tertib/disiplin kerja yang berlaku di lingkungan PT Perusahaan Gas Negara Tbk.

5. Selama melaksanakan praktik kerja lapangan di lingkungan PT Perusahaan Gas Negara Tbk tidak
diberikan fasilitas untuk mengakses informasi yang menyangkut rahasia perusahaan.

Atas perhatiannya disampaikan terima kasih.

Group Head, Hum;\pilal Management \*

41

Helmy Sety0§he for life

PT Perusahaan Gas Negara (Persero) Tbk JI. K.H. Zainul Arifin No. 20 T +6221 633 4838
Jakarta 11140 F +8221 633 3080
Indonesia E contact.center@pgn.co.id
www.pgn.co.id
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Lampiran 5. Surat Pernyataan Mahasiswa Mengikuti PKL

SURAT PLRNYATAAN MAHASISWA UNTUK MENGIKUTI PKL/ PENELITIAN
DI UINGKUNGAN PT PERUSAHAAN GAS NEGARA (Persero) Thk.

Yang bertandatangan di bawah ini @
Nama (‘L\—\f\\”\ OAMAYANTA

At Rumah CKURINGID . TRAUE: | 002 /B0 008
SUNMBU0L,  Jwpth - SELRTAL

Nomor Telpon y OB = ANBSBEN
PY/Univ/Sekolah ESUNY | beake  ApeTA

Judul Skripsi/ Laporan/ : UNRORAN. CRALTLE  KELIN | ARANGAN  PADA.. FT
Yest fEOUSALIML  GaRs  deaAea Tk - BT TELEMEDIR
e QMATLA  SpeARR

Dalam rangka pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan/penelitian di lingkungan PT P h Gas
Negara (Persero) Tbk, yang merupakan persyaratan dari Perguruan Tinggi, dengan ini menyatakan
sebagai berikut :

1. Siswa yang akan melaksanakan PKL atau Penelitian wajib menyerahkan proposal dan
surat pengantar dari Perguruan Tinggi atau sekolah asal ;

2. Siswa PKL atau Siswa Pencliti wajib mematuhi tata tertib yang berlaku di PT Perusahaan
Gas Negara (Persero) Tok,

3. Perusahaan tidak menanggung segala resiko apabila terjadi kecelakaan atau sebab lain
yang mengakibatkan mahasiswa atau siswa tersebut cedera ;

4. Siswa PKL atau Siswa Peneliti wajib menjaga kerahasiaan data / informasi PT Perusahaan
Gas Negara (Persero) Tbk dan penggunaan segala data dan informasi perusahaan hanya
untuk kepentingan penyusunan laporan sesuai yang ditugaskan oleh Perguruan Tinggi /
Sekolah ;

5. Bersedia menyelesaikan Praktek Kerja Lapangan/Penelitian sesuai waktu yang ditentukan
yaitu dari tanggal \.NGUSWS 2019 campai dengan 3. JANURRY 2020 ...

6  Selama melakukan PKL atau Penelitian, kehadiran siswa PKL dibuktikan dengan mengisi
daftar hadir dan harus sesuai dengan jam kerja perusahaan;

7. Kegiatan PKL / Penelitian dilakukan dengan melihat ketersediaan waktu sesuai jam kerja
perusahaan ;

8. Siswa PKL atau siswa Peneliti dilarang mencopy/ yalin data per
dari perusahaan ;

9. Laporan kegiatan PKL dan Laporan Penelitian Siswa PKL dan Siswa Peneliti harus
dikonsultasikan dengan p bing | dari perusah e

10. Mengkonsultasikan terlebih dahulu isi laporan penelitian dengan satuan kerja
penempatan sebelum di cetak final ;

11. Bersedia memberikan 1 copy hasil penelitian kepada Direksi PT Perusahaan Gas Negara
(Persero) Thk melalui Kepala Divisi SDM PT Perusahaan Gas Negara (Persero) Tbk ;

aan tanpa seijin

Scanned by CamScanner
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12 Siwa PKL mendapatkan kompensass berupa Biaya Penunjang PEL (BPP) apabida yang
bersanghutan melakukan kepiatan yaong menibantu kelancaran kegiatan opecasional di
satuan keefa dibitung dari jumtah hari kehadiran yang dibuktikan dengan daftac biadir |
Kegiatan penelitan yang  hanya berupa pengumpulan data dan informas tidak
mendapatkan kompensasi di perusahaan |

1

[

14, fasilitas penginapan disediakan dengan syarat
a4 Perusahaan mempunyai fasilitas yang tersedia ;
b Keglatan praktek membutuhkan fasilitas tersebut |
¢, Untuk remote area praktek kerja di lapanpan |
15 Biaya Penunjang PKL (BPP) tidak diberikan apabila siswa PKL diberikan faslitas
mes/penginapan serta disediakan makan pagi, siang dan malam ,

Demikian surat pernyataan ini kami buat dengan sebenarnya dan untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

A 21 3w 209

Pembuat Pernyataan

v
TELLAVA  oaAMAY AT

Scanned by CamScanner
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Lampiran 6. Daftar Hadir PKL

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ UQAS

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp : ..

KETERANGAN

8. | Sewn.. f2.208 5 2009 ...k

1. \Comitk \S - 08 - 2019 ,,.___;‘_,

Catatan:
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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KEMENTIERI:\N

RISET. TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ Uds

FAKULTAS EKONOMI

s Negert Iabarta Gatung R Jalan Rawamangun Muka, Jokarta 11220

e et
% 3 l;kpnlll.‘lll"lﬂ?‘?ll\}l! Fav (021) 4706288
L aman www feunjacid

/

DAFTAR HADIR

wees

Nama Do
' &193&!1‘.?.

No. Registrasi

Program Studi 9 ) U

Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp
ALK

:ﬁ!’x‘:‘;;\‘omn

Nesara  Tek- PT Telemechia Otramika Sarana
Yomplek 0T perusahoan Gos  Nrepra
L20  Jakorta  pmarat

HARUTANGGAL

PARAF KETERANGAN

Jomor ;... 23.5.08.5.200........

Psivsgicasas \zia
Biiaaas
D) onesngensison
10..cc0eecnens
| SR ——
125050500s50m
) Ik PO
T SRR
) 5. .

Catatan:

{:.:l inf dapat diperbanyak sesual kebutuhan
legalitas dengan membububl cap Instansl/Perusahaan

Jakarta,...29..... Aaustes, 2019
Penilai,

{

P Y V
W o
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI .
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uaiAs
T

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285. Fax: (021) 4706285
Laman: www. fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp  Gedny Komplek QT Rervrohoan  Gas

NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN

s | shmey, 06 - 097209 |5 Fak:.

el (ize)

15| Smehe,, 405 0050000, | 1

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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. KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285. Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik :
Alamat Praktik/Telp : 3

A

DD-DD

cinkotor\
ao ok - BT Teleme
Komplet Py Rerusohaan

Jkorta  foacar-

KETERANGAN

................................................

Lkt

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap

Jakarta,. 3
Penilai,

Q... Sepiember . 2019

RROE]
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#4, KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG]I @ ..
) . UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA P MS
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unjac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama
No. Registrasi
Program Studi

Tempat Praktik ) Nepm Toe- 0T Tdemdic Diramita  Sarana
A 3

Alamat Praktik/Telp : ¥ Bele

NO HARUTANGGAL KETERANGAN
1| Sdase / ot Ottber 2019 :ﬂ
5 | Pabv / 02 Okwber 2015 5 %&

ot | 5 (ST

Jakarta,..3\...Otdoer | 2019,

Penilai,

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (i L\!‘)\ PR ) ‘\QQ““W ..... )

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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4

:«‘"};‘:&-} KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
Y

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeni Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

@ UQAS

48 150 1 2904 CONPIED RPN

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp : &om
&AL K

Qarana

NO

KETERANGAN

HARVTANGGAL
Sdasa.... /.22 Ofwber  a0t9
Babe [ 23 Owber 205
Mamis 7 29 Olewber 2015
Qumar / ax  Obber 205
Senin [ 28 Owbor 2019
"Son [ 25 Obtolber ot
Qebo | % Oforr go
ows | 3 Okwber g0

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

e
! semplipy internct
ol G‘\r\ o

funnor. )

60



f‘ffj‘:‘"‘& KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ﬁ .
S

y ’ UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
e 4 FAKULTAS EKONOMI
5 3 Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 [ s e

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama - Ttlicna, Dametanti

No. Registrasi 2 MORSHTODLT . o, vciamn sy

Program Studi . 03 A Ae Leclcantoran . X e

Tempat Praktik : PX. Kevsahoan | Gas | NMegara Tok- PT Telemedic Dinamia Sarana
ecl lantad  Dasar

Alamat Praktik/Telp : ¥omple
Al

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
Lo | Jorew. [ 00 Movember 2019 | 1. dafr.. lzie  (UTS)
5 Sm’\\'\ / ol Nouvtwber 2012 2 '

.| Jomat 'S Nwambee 2002 1|...%é.7 s (UTS)
12| Sentn, 7/ 18 Noverber 2019 12 @
i | Sdlas, /12, Noveroer 2ot | g.{

! atatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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-, KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI o »
1 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA & UQAS
/ FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

415 30012908 CERTIFIED COMPARY

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama
No. Registrasi o
Program Studi 02 Administrent . Perkantoran

T Biusehoon, Goi Resara Tk - 7T Telenedie Ditamia Sarena
C lantai Dasar

.. KoM Zeieol | Rdfin Mo 20 dakorto  Poorok
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Aumer. /.22, Novebe 0o Fufr
2 | See f.25, Nouwisr 2ot 2_@”
5| Sdase /26 Nouwmor 209 34@&5
o | Rowy [ 37 Novwdr ot o Gt
5. | dmiy /28 Moverxr 2015 s b ’
6 | chrer [ 29 Wovexr 200 o Tl
T | s s s T
8: | ssnmnsmmranisesiais s Bsnaa
D5 ] | ssesenmcessmsis s R PR SRR S . SR
| T T D—— /1 S ——
] T T T S
J2.: | ssssismausnimminnis s SRR S SR | i AR ——
7 L5 OO VP, [
] T T Wevimadi
18 | s e R e

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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/,/ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ UQAS

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 .
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama
No. Registrasi
Program Studi ) L ; .
Tempat Praktik : .7 0 T‘\““f"\"“‘ Dinamike Scrana
Alamat Praktik/Telp : ompie} T .. € lantal 1. —
1K 0 Jokaria pocmat
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Seon...02, Doeeer | 202 | 2ol
2. | Sdesa, 03, Dotmer 2015 7
3, |Bell 04 [Dmwerr aois 3_%{.
s | ke, o5 Detmber 2015 a.
o |dpian S ONERE. 200 | U
6 Smm. 0% Deszm\c:r 2019 6
7, | Stesn 10, O Beroer A7 1
8 | Boby . 1 Daerorr 205 sl
o, | Vamis o, 12, Dverorr 2002 |y 7
10, | ety 15 Oeseoer 201> A
1 Renin , 16 Deserots 2015 ”ﬂ.
12, | Seesm o 17, Duboer J043 2. .. | e C0pS)
13| Yoo 2...8.. 0o 2000115 . \zio (0RS)
1, | omin 12, DDnember ot . Zadk-
is. | Jowes 20 Desember 2015 15..%.. \zin  (URS)
Jakarta, 03 PN 202€
Penilai
”~
lealgn:
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (.. Lus\\.ah('uﬂr\“" ........

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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sty

% =, KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI {"‘@3 -
' S

3 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka. Jakarta 13220 i+t
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik :
Alamat Praktik/Telp : 3

NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN

L[ Sesin.e23. Deerber | 2005 1%

................................................. ﬁ \zie (Peae o]

| e B e S, KL e (e toorp)

B || wememssmmssasiisvasvenasivssiie L J———
O | sssemcsonseesmvmmiesesacsmann sy O orremmamones
104 Hesrmemsemmemsemmsesinssiisvsmmpinmd || R
L L T T T T T Plasuspmne
12: [vwsnmnsssmmessasissrseasniiies b JARERNE——
18, | srmomnsensomesnnmmesnermmansmennsspimashioines 1B sommmml
14; | woasunasivarssisvmsims it e
1! [aumenaaumsasnsatssasogsass [ R s

Catatan : 4 La .
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (... SL.LNekunnes )
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

'/,’ = KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI {"@f} -
3 UQAS
(S

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS
Nama Eeliane,, Damayaons
No. Registrasi. . .
i -
Alamat Praktik/Telp : \Cosglee. . ° e € laned 1
S Zatedd . A Mo, 20, Jokarto  wdo
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Wamis . 2. donws . 2000........ 1...fad. \zin
2;
3.
4
5,
6.
T
8.
9. \zin
10.
11.
12.
13.
14.
15.
%:::l&:tﬂi;l dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (Y , - \~ aRfunnur.. )

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 [ Soimemasmbemn = ]
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

; '/l, a__QA](EMENTERlAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ :
1S

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

PT Telemedic Dyinamika farcna
Alamat Praktik/Telp : Lomgi¢
JU kR

C lantai 1

Jekenta e

NO HARITANGGAL KETERANGAN

1| e 23 Janves . 2020,

2 x\um* W L - d@.".\es-.v .............

3 | e, A A:aw.qsi -

4 | o268, Jones. 202 . %ﬁ

5. | R 29 Joves. 200 5_%‘{—\

6 | Woms.. 30 . AOND“JOW 6...%..

7 ot ... ..o 2030 |7 Zﬂ

B | G s s B i s

T 9

N 10..

Lo iensisnomnimmonssmissmomimnsDdinmminss [

12! |esmssmmmmsrs s s ey 12esenunnsne

134 | scnsmrsssnasmonsssansansvinenane ssmesas | RR——

13y | s e N T SR T L

135 | v I

Jakarta,..i\..‘.&ms’.\.\‘....zom
Penilai,

Catatan : . <4 your inkernct thngs
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (\.»S\ akfoonve.....)

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 7. Log Harian PKL

PT TELEMEDIA DINAMIKA SARANA
ABSENSI TUGAS MAHASISWA MAGANG

Nama : Feliana Damayanti
Bulan : Agustus 2019

No. Tanggal Tugas Paraf Mahasiswa | Paraf Mentor

1 01-Aug-19  |Briefing di Manhattan; Pengenalan Tempat; % w
Menyusun Daftar Keputusan Direktur

2 02-Aug-19 | Menyusun Daftar Keputusan Direktur; Menyusun
Daftar Pertanyaan Survey Engagement; Scan, %c W
Fotocopy, Destroy File.

< 03-Aug-20

Lz Weekend
04-Aug-20
5 05-Aug-19 |Membuat Perbandingan 3 SK (Gasnet, Pgascom,

PGN); Membuat Voucher Pembayaran IBIS Style
Hotel; Membuat Surat Persetujuan Magang;
Survey ke Gagas; Print, Destroy File.

6 06-Aug-19 |Membuat Surat; Mengirim e-mail Pemberitahuan
Penempatan Kerja dan Persetujuan Magang;
Mempelajari Survey Kepuasan Pekerja dari
Gagas; Filling.

’ 7Aug:d Mempelajari SK tentang Tata Kerja & Organisasi

PT Telemedia Dinamika Sarana; Membuat Surat;
Kunjungan ke Gagas; Print, Scan, Filling File.

8 08-Aug-19  [Menghubungi IPDC untuk Informasi Training
Pekerja; Mengirim e-mail; Membuat Data
Seragam tahun 2019; Print, Scan, Fotocopy.

9 09-Aug-19 |Membuat Data Seragam tahun 2019; Merekap
Nomor Rekening Pekerja tahun 2019; Print, Scan
File.

A S )

10 10-Aug-19
11 11-Aug-19

Weekend

12 12-Aug-19  [Mempelajari Kamus Kompetensi PGN 2015
Revisi; Membuat Draft SK tentang Penetapan
Crisis Commander, Emergency Commander, dan
Incident Commander); Print, Scan File.

-

12 A3:Aue;10 Menghubungi IPDC untuk Konfirmasi Jadwal

Training Pekerja; Merevisi SK Kesehatan Lembar
Biaya Rehabilitasi; Print, Scan, Fotokopi.

‘%

14 14-Aug-19 [Merevisi SK tentang Pengadaan tahun 2019;
Memesan Jamuan untuk Meeting; Merevisi BA
Klarifikasi Negosiasi Gasnet; Meeting tentang

Webclaim Admedika dan Membuat Notulen;

Mengirim e-mail kepada IPDC dan ID-Networker;
Print, Scan File.

Flr| &l ||| ®| T T
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15 15-Aug-19  |Membuat Pembukuan tentang Pembaruan
Kontrak & Upah; Menghubungi TIFO untuk
Informasi Training Pekerja; Merevisi Keangka //F‘ W
Acuan Kerja MCU; Print, Fotokopi, Destroy File.
16 de:Augdd Mengetik Form Penugasan Kerja Lembur Pekerja
Alih Daya; Mengirim e-mail untuk Reminder %( (i)dk‘
Pengumpulan Absensi; Print, Scan, Destroy File.
17 17-Aug-19
T o A;_g- 5 Weekend
19 19-Aug-19  |Merekap Jam Telat & Lembur Absensi Pekerja;
Merevisi Visa Application; Print, Fotocopy. ,,{e M_
20 20-Aug-19 [Membuat Voucher Pembayaran SPPD, & Cash
Card; Merevisi Data Seragam tahun 2019; M.
Membuat Surat Keluar untuk Visa Direktur ; Arp(
Print, Scan File.
21 21-Aug-19 |Membuat Surat Jasa Pemborongan Penunjang
Perkantoran periode Desember 2018; Merekap m
Tunjangan Hari Raya periode Mei 2019;
Menginput Cuti Pekerja; Print, Scan, Destroy.
22 22-Aug-19 |Merekap Data Karyawan Baru; Membuat Flyer ?U,
MCU; Print, Scan File. 4‘
23 23-Aug-19 |Membuat RAB untuk Training CRM; Membuat
Broadcast untuk MCU; Memesan Jamuan untuk /,{l w
training CRM, Print, Scan, Destroy File.
24 24-Aug-19
25 25—Au§-19 Weekend
26 26-Aug-19  [Membuat Absensi untuk training CRM; Memesan ﬂﬁ
Jamuan untuk training; Print File. W
27 27-Aug-19  [Membuat Absensi untuk training CRM;
Mengantar Absensi ke Pgascom; Membuat Surat
Undangan Nego, Mengecek Isi PKS antara Gasnet
dengan Admedika; Membuat Format Penomoran % M
Surat Internal untuk HCM Gasnet; Merevisi SPK
Pengadaan Jasa; Membuar Order
Communication; Print, Scan, Destroy File.
28 BAENY it Voudhier Pembayaran; Menginput Data
Cuti Pekerjja; Mengantar Dokumen ke Pgascom; ¢ M
Merevisi Berita Acara, Print, Scan File.
29 29-Aug-19 |Merevisi BA Nego, Surat Pelaksanaan, PKS, dan 'P w
SPK; Print, Scan, Filling.
30 30-Aug-19 |izin 4
31 31-Aug-19 Weekend

Manager Business Support
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Mengetahui,
Fungsi SDM
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Lusi Latifunnur




PT TELEMEDIA DINAMIKA SARANA
ABSENSI TUGAS MAHASISWA MAGANG

STPLEY Yo mharnot Uege

Nama : Feliana Damayanti
Bulan : September 2019

No. Tanggal Tugas Paraf Mahasiswa | Paraf Mentor
1 01-Sep-19 Weekend
2 02-Sep-19  |Merekap Data Karyawan; Membuat Disposisi;
Mengirim e-mail; Print, Scan, Destroy File.
3 03-Sep-19  |Merevisi SK, dan SPK; Membuat Template Internal
HCM untuk Presentasi; Meeting DPLK BRI; Print,
Destroy File.

4 04-Sep-19 [Merevisi SK, KAK, Orcomm, dan Berita Acara;
Merekap Data Karyawan untuk Membuat Kartu
Nama; Print, Destroy File.

5 05-Sep-19  [Merevisi Orcomm; Mengirim e-mail untuk
Konfirmasi Jadwal Training Pekerja; Print, Scan,
Filling.

6 06-Sep-19  |Merekap Data Training Pekerja, Menghubungi TIFO

untuk informasi training CCNA Pekerja; Membuat
Presentasi Prosedur Operasi Tata Laksana Surat &
Kearsipan; Mengirim e-mail; Print, Destroy File.

A A A A A
R & &7 E

7 07-Sep-19
Weekend
8 | 08-Sep-19 e
9 09-Sep-19  |Merevisi Presentasi Prosedur Operasi Tata Laksana

Surat & Kearsipan; Merekap Data Reimbursement
Pekerja; Print, Scan.

10 10-Sep-19  |jzin (KKL)

11 11-Sep-19 [Mengikuti Acara Seminar Sinergy Forum; Mengecek
Peraturan Perusahaan Gasnet tahun 2019-2021;
Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, dan
Voucher Pembayaran; Menginput Data Cuti Pekerja;
Membuat Klaim Reimburs Pekerja; Print, Scan,
Fotokopi.

12 12-Sep-19 |Mengecek Peraturan Perusahaan Gasnet tahun 2019
2021; Print, Scan, Filling.

13 13-Sep-19  |Merekap Data Training Pekerja; Merevisi Berita
Acara MCU; Mencari Info Training untuk Pekerja;
Print, Destroy File.

14 14-Sep-19

15 | 15-Sep-19 Wgekend

16 16-Sep-19  [Merekap Data Training Pekerja; Mengirim e-mail
untuk Reminder Pengumpulan Absensi & Konfirmasi
kepada Calon Pekerja; Print, Filling.

17 17-Sep-19  [Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, &
Voucher Pembayaran.

18 18-5ep-19  |Mengirim e-mail; Merevisi SPK

A A S N NN RN S
EES I Rt S

19 19-Sep-19  |Merekap Absensi Pekerja Outsourcing
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20 20-Sep-19  [Merekap Absensi Pekerja Organik; Membuat surat; #
Mengirim e-mail; Print, Scan. W
21 21-Sep-19
22 22-Sep-19 Weekend
23 23-Sep-19  |Merekap Data Cuti Pekerja Out Sourcing & Organik;
Membuat Klaim Pekerja Gasnet a.n Nining Fitriawati,
Arya Radhitya, Gatot Teguh Iman, & Anindra;
Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, &
Voucher Pembayaran; Membuat RAB Form Lampiran
Permohonan Persekot Training Splicing; Print, Scan,
Filling,
24 24-Sep-19 |Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, &
Voucher Pembayaran; Print, Scan, Fotocopy, Destroy % Mf\—s
File; Mengarsip File.
25 25-Sep-19 |Merekap Data Cuti Pekerja Organik; Membuat
Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, Voucher % &b
Pembayaran; Print, Scan, Fotocopy File.
26 | 26-Sep-19 |[sakit P2
27 27-Sep-19 |sakit £
28 28-Sep-19
29 | 29-sep-19 Weskend
30 30-Sep-19

Membuat Surat CPSK; Merekap Data
Reimbursement; Membuat Jadwal Proses, Lembar
Pengesahan, & Voucher Pembayaran Service Fee
System & Infrastructure; Print, Scan, Destroy, Filling.

Mengetahui,
Fungsi SDM

Lusi Latifunnur
Manager Business Support
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PT TELEMEDIA DINAMIKA SARANA

ABSENSI TUGAS MAHASISWA MAGANG

Nama : Feliana Damayanti
Bulan : Oktober 2019
No. Tanggal Tugas Paraf Mahasiswa| Paraf Mentor
2 § 01-Oct-19 [Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, &
Voucher Pembayaran; Mencari Jadwal Training W
Leadership untuk Pekerja a.n Rahmad Maizal; Print,
Scan, Fotocopy, Destroy, Filling
2 02-Oct-19  |[Membuat Surat untuk Training Safety Driving; Membuat
Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, & Voucher W
Pembayaran; Membuat Rekap Pembayaran; Print, Scan,
Fotocopy File.
3 03-Oct-19 |Membuat Design untuk Doorprize Gathering & Nomor
Undian; Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan &
Voucher Pembayaran; Membuat Rekap Keterangan % w
Pembayaran Gaji; Membuat Surat; Print,Scan, Fotocopy
File; Mengarsip File
4 04-Oct-19  [Rapat Koordinasi PT Telemedia Dinamika Sarana »“ w
5 05-Oct-19 "
6 | 06-0ct19 Yieehend
7 07-Oct-19  [Membuar Orcomm Pengadaan Piranti Lunak; Revisi
Surat Pembayaran Insentif AE; Booking Ruang Meeting /7£ w
untuk Interview; Print, Scan, Fotokopy, Destroy File.
8 08-Oct-19 |Merekap Data Permohonan Kendaraan Operasional;
Menghubungi Calon Pekerja untuk Melakukan ff
Interview; Membuat Jadwal Proses, Lembar w
Pengesahan, & Voucher Pembayaran; Mencari
Assessment untuk Pekerja
9 09-Oct-19  |Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, &
Voucher Pembayaran; Rekap Data Cuti; Print, Scan, /# W
Fotocopy, Destroy File; Mengarsip File.
10 10-Oct-19  |izin (Acara Lepas Sambut Program Studi) ’f
11 11-Oct-19  [Merekap Database Pekerja PT Telemedia Dinamika
Sarana; Pesan Jamuan Makan untuk Training
Splicing;Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan,
& Voucher Pembayaran; Membuat Draft SK tentang
DPLK; Mengirim e-mail ke Pekerja untuk Reminder
Pengumpulan Sertifikat Training; Print, Scan, Fotokopy,
Destroy File, Mengarsip File.
12 12-Oct-19
13 | 13-0ct19 Wegkend
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14

14-Oct-19

Menghubungi Telkom, FEBUI, SHL, dan PPM Manajemen
untuk Info Assessment; Mengirim e-mail untuk
Reminder Pengumpulan Absensi Pekerja Organik, Out
Sourcing, & Jasa Profesi Periode September 2019; Print,
Scan, Destroy File.

15

15-Oct-19

Membuat Surat Undangan; Mengantar Surat ke
Sekretaris PT Pgas Telekomunikasi Nusantara; Rekap
Data Lembur Pekerja Out Sourcing & Jasa Profesi.

16

16-Oct-19

Merekap Jam Telat Absensi Pekerja Out Sourcing & Jasa
Profesi; Merevisi Surat Undangan Pembicara; Membuat
Absensi untuk Training Procurement; Memesan
Makanan untuk Training Procurement; Print, Scan,
Destroy File; Mengarsip File.

17

17-Oct-19

Merekap Data Lembur dan Jam Telat Absensi Out
Sourcing, Jasa Profesi & Organik; Mengirim e-mail untuk
Undangan Pembicara; Print, Scan, Destroy File.

A G U SN [

18

18-Oct-19

Merekap Data Lembur dan Jam Telat Absensi Organik;
Print, Scan, Fotocopy, Destroy File, Mengarsip File.

.

19

19-Oct-19

20

20-Oct-19

Weekend

21

21-Oct-19

Membuat Rekap Pembayaran Telekomunikasi &
Jamuann Meeting; Mengetik Surat di Mesin Tik;
Mengirim e-mail kepada Calon Pekerja untuk Interview;
Print, Scan, Destroy File.

22

22-Oct-19

Merevisi Surat Perpanjangan Penempatan Pegawai a.n
Andri; Membuat Rekap Training Perbulan Periode Tahun
2019; Merevisi SK tentang Struktur Organisasi; Print,
Scan, Destroy File.

23

23-Oct-19

Mengantar Dokumen ke PT Pgas Telekomunikasi
Nusantara; Merapikan Tabel Penomoran Internal untuk
Nomor Surat di Divisi Business Support; Print, Scan,
Fotocopy File, Mengarsip File.

24

24-Oct-19

Membuat Purchase Order, Surat Permintaan Penawaran
Harga, Berita Acara Negosiasi, & Undangan Negosiasi
untuk Assessment; Print, Scan, Fotocopy, Destroy File.

25

25-Oct-19

Membuat Format Nomor Surat Internal untuk Memo &
Nota Dinas pada Divisi Business Support; Membuat
Surat Edaran Hari Sumpah Pemuda; Merevisi SPPH
Assessment; Print, Scan File.

R E| 2| E T B T8 &

26

26-Oct-19

27

27-Oct-19

Weekend

28

28-Oct-19

Mengisi Online Assessment Form untuk Pelaksanaan
Assessment Hari Senin & Selasa; Merevisi Tabel
Penomoran Internal untuk Memo & Nota Dinas;
Membuat RAB, Form Persekot, Absensi, Surat
Pernyataan Persekot untuk Training Audit ISO; Print,
Scan, Fotocopy File.

29

29-Oct-19

Membuat Rekap Data Karyawan PT Telemedia Dinamika
Sarana; Membuat Surat Keterangan Magang; Merekap
Data Cuti; Print, Scan File.

=N s

L=
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30

30-Oct-19

Membuat Rekap Reimbursement Jamuan, & Non
Jamuan (Kesehatan, Telekomunikasi); Memesan
Makanan untuk Training Audit ISO Hari Kamis; Mengirim
e-mail tentang Info Pemaparan Training Audit ISO;
Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, &
Voucher Pembayaran; Meminta TTD Pekerja untuk
Absensi Assessment; Print, Scan File.

31

31-Oct-19

Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan &
Voucher Pembayaran; Merevisi Lembar Pengesahan
untuk Reimburs Telekomunikasi; Mengecek Invoice anak

Pekerja; Mengecek Perbandingan PP Gasnet dengan PP

Pgascom; Memesan Makanan untuk Jamuan Training
Audit ISO; Print, Scan File.

Mengetahui,
Fungsi SDM

Lusi Latifunnur
Manager Business Support
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Nama :
Bulan :

SrplEy Yoo rarns Uhegs

Feliana Damayanti
November 2019

PT TELEMEDIA DINAMIKA SARANA
ABSENSI TUGAS MAHASISWA MAGANG

No.

Tanggal

Tugas

Paraf Mahasiswa

Paraf Mentor

01-Nov-19

1zin (UTS)

02-Nov-19

03-Nov-19

Weekend

=

BlWIN |-

04-Nov-19

Membuat Voucher ﬁembayaran; Rekap
Reimbursement Kesehatan; Rekap Pembayaran
Telekomunikasi; Membuat dan Merevisi
Settlement Jamuan untuk Training; Mengantar
Dokumen ke PERKASA; Merekap Settlement RAB
Gathering; Print, Scan, Destroy Dokumen; Filling
Dokumen

05-Nov-19

Membuat Perbandingan PP antara Pgascom
dengan Gasnet; Mengirim e-mail konfirmasi
jadwal Exam Routing Pekerja; Scan, Print
Dokumen; Filling Dokumen.

06-Nov-19

Rekap Biaya Kendaraan Operasional periode
Oktober 2019; Revisi Perjanjian Kerjasama
Gasnet dengan PT Trimitra Data Teknologi; Scan,
Print Dokumen; Filling Dokumen.

07-Nov-19

Membuat Design untuk Flyer Audit Internal I1SO;
Menghubungi Markplus.Inc & IDN untuk training
pekerja; Membuat Voucher Pembayaran; Print,
Scan, Destroy Dokumen.

08-Nov-19

Membuat Format Penomoran Internal untuk
SPPD; Rekap Invoice AdMedika; Mencari training
untuk pekerja; Membuat Purchase Order;
Membuat Jadwal Proses & Voucher Pembayaran
BPJS Keseharan & Ketenagakerjaan; Print, Scan,
Filling Dokumen.

= || =G|

09-Nov-19

10

10-Nov-19

Weekend

11

11-Nov-19

Merekap Database Calon Pekerja; Merekap
Database Karyawan tahun 2019; Print, Scan
Dokumen.

12

12-Nov-19

Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, &
Voucher Pembayaran; Membuat PO training
pekerja; Revisi Draft BA Nego Pengadaan
Assessment; Print, Scan, Filling Dokumen.

13

13-Nov-19

Membuat Surat Undangan; Revisi Nota Dinas;
Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan &
Voucher Pembayaran, Revisi BA Nego; Revisi PO
Assessment, Scan, Print Dokumen.

14

14-Nov-19

Membuat Voucher Pembayaran; Membuat Surat
Insentif AE; Mengirim e-mail Reminder
Pengumpulan Absensi Pekerja; Rekap Checklist
Audit;Membuat Surat Perpanjangan Magang;

Destroy,Filling Dokumen.

Z| 2|28 | T |5 (€|E| £
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15 | 15-Nov-19 |izin (UTS) £
16 16-Nov-19 Cor iR SR
17 | UNovis | el o
18 18-Nov-19  |Merevisi Lembar Pengesahan; Revisi Form
Lembur Pekerja; Mengecek BPJS Kesehatan
Keluarga Pekerja; Mencari training Sertifikasi
Pengadaan untuk Pekerja; Print, Scan, Filling
Dokumen.
19 19-Nov-19 |Merevisi Surat Permohonan Pembayaran Insentif
AE; Merekap Absensi OutSourcing; Scan, Print, /( %\r
Filling Dokumen.
20 20-Nov-19 | \1ombuat Surat Permintaan Pembuatan Seragam
OB & Driver; Merekap Absensi Organiik;
Membuat Jadwal Proses & Lembar Pengesahan; 73 W
Revisi Surat Perintah Kerja Oracle HR; Membeli
Jamuan untuk Meeting; Scan, Print Dokumen.
21 21-Nov-19 [Membuat Rekap Reimbursement atas Jamuan
Meeting; Mengantar Dokumen ke PERKASA; /F M
Scan, Print File
22 22-Nov-19 [Membuat Draft Surat Perintah Kerja; Mencari
Info Training untuk Pekerja; Merekap Training
Pekerja Periode Oktober 2019; Revisi BAPP &\X
Pengadaan Assessment; Membuat Draft BAST
Pen gadaan Assessment; Print, Filling Dokumen
23 23-Nov-19 o
24 | 2a-Nov-19 gekend
25 25-Nov-19 |Menginput Rekap Cuti Pekerja; Menginput
Nomor Surat Internal Business Support;
Mengambil Dokumen ke PERKASA Merevisi
Memo Relokasi Anggaran; Print, Scan, Destroy,
Filling Fi
26 26-Nov-19 |Merevisi Form Evaluasi Training Pekerja; Print,
Scan; Destroy, Filling File f‘ W
27 27-Nov-19  |Menghitung Rekap Relokasi Anggaran; Membuat /#
SPPD Pekerja; Print, Scan, Filling File. @IX
28 28-Nov-19 |Membuat Klaim Reimburs Pekerja; Membuat /{ N}:
SPPD Pekerja; Scan, Print, Destroy File
29 29-Nov-19 |Membuat Draft Surat Persetujuan Dewan
Komisaris ’{" W
30 30-Nov-19 Weekend
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Mengetahui,
Fungsi SDM

Lusi Latifunnur
Manager Business Support




PT TELEMEDIA DINAMIKA SARANA
ABSENSI TUGAS MAHASISWA MAGANG

smplpy o mhocosk Ligs

Nama : Feliana Damayanti
Bulan : Desember 2019

No. Tanggal Tugas Paraf Mahasiswa:| Paraf Mentor
1 01-Des-19 Weekend
2 02-Dec-19  |Membuat SPPD Pekerja; Merekap Training Pekerja;

Merevisi Rekap Relokasi Anggaran & SPK;
Membuat Penomoran Internal untuk Pengadaan
Barang & Jasa, dan Jasa Managed Service Kota
PalembangScan, Print, Filling.

3 03-Dec-19  (Merevisi SPK, Surat Permohonan Pembuatan
Seragam, Orcomm Perjanjian Gasnet dengan
Perkasa, & SPPD Pekerja; Menginput cutiPekerja;
Mendistribusikan Seragam kepada Pekerja Organik;
Membuat Flyer untuk Sharing Session "Coffee Basic
& Manual Brew"; Scan, Print, Destroy Filling.

4 04-Dec-19 [Membuat Jadwal Prosel, Lembar Pengesahan,
Voucher Pembayaran, Orcomm, Surat Keterangan
Magang, & Nomor Internal untuk Memo; Merevisi
BAST Oracle Project; Menginput Data Pekerja Baru;
Print, Scan, Destroy File, Filling.

5 05-Dec-19 [Membuat Rekap Reimbursement Telekomunikasi &
Kesehatan; Mengantar Dokumen ke Pgascom;
Membuat form untuk Kendaraan Operasional,
Jadwal Proses, Lembar Pengesahan, & Voucher
Pembayaran; Print, Filling

6 06-Dec-19 |Mengikuti Sharing Session Pagi; Membuat MOM /
Notulen Rapat; Membuat Draft SK Pembentukan
Tim Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO &
Reimburs Klaim Gasnet; Print, Filling

Bl e & &L

7 07-Dec-19

Week
08-Dec-19 fekend

& 03:Decciy Mengirim e-mail terkait Pendaftaran Exam Pekerja;

Merekap Data Komplain Seragam; Mengisi Form
Orientasi Pekerja; Membuat Form Pengajuan Cuti
Pekerjja, Lembar Pengesahan & Voucher
Pembayaran; Membuat Nomor untuk Surat
Internal Business Support; Print Fle

10 10-Dec-19 |Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan,
Voucher Pembayaran; Menginput Data Cuti
Pekerja; Merekap Database Admedika Pekerja, dan
Cash Card Direksi; Merevisi SPPD; Print, Scan,
Destroy, Filling

£

11 11-Dec-19  |vembuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan,
Voucher Pembayaran; Merekap Biaya Pendidikan
& Pembinaan Anak Magang; Print, Scan, Destroy

NS s SS
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12 12-Dec-19 |Membuat Surat Persetujuan Magang, Reimburs
Jamuan Meeting, Jadwal Proses, Lembar
Pengesahan, Voucher Pembayaran; Merevisi
Reimburs Telekomunikasi, Notulen Rapat; Scan,
Print, Destroy, Filling

13 13-Dec-19  |Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan,
Voucher Pembayaran; Mengecek Jam Lembur ﬁ
Pekerja Outsourcing; Scan, Print, Destroy, Filling.

14 14-Dec-19

15 | 15-Dec19 Webkend

16 16-Dec-19 [Mengumpulkan Absensi Organik; Membuat Jadwal
Proses, Lembar Pengesahan, dan Voucher ;]M
Pembayaran; Print, Scan File.

17 17-Dec-19 |[izin (UAS)

18 18-Dec-19 |[lIzin (UAS)

19 19-Dec-19  [Membuat Surat Keterangan Magang, dan Voucher
pembayaran; Merapikan Dokumen; Membuat File
baru Rekap Cuti Organik tahun 2020; Print, Scan,
Filling.

20 20-Dec-19 |lzin (UAS)

21 21-Dec-19 Weekend

22 22-Dec-19

23 23-Dec-19 [Membuat Rekap Reimbursement Kesehatan &
Telekomunikasi; Menginput data Admedika
Pekerja; Membuat File baru Rekap Cuti OS dan
Jaspro tahun 2020; Print File.

24 24-Dec-19 Cuti Bersama Natal

25 25-Dec-19 Hari Raya Natal

26 26-Dec-19 |Merekap Absensi Jam Lembur Pekerja; Menerima
Surat Masuk; Mencari SPPD Pekerja; Membuat r
Design Flyer untuk Penilaian Kinerja Pekerja tahun ;
2019; Print Dokumen.

27 27-Dec-19  [Merevisi Flyer Penilaian Kinerja Pekerja tahun
2019, Surat Permohonan Pembayaran Insentif AE;
Menginput Database Pekerja;Membuat Surat ﬂ
Permintaan Pembuatan Seragam Pekerja Prabhu,
dan SPPD Direksi; Print Dokumen.

28 28-Dec-19 Weekend

29 29-Dec-19

30 30-Dec-19 |lzin (Acara Keluarga)

31 31-Des-19 |lzin (Acara Keluarga)
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Fungsi SDM
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Lusi Latifunnur
Manager Business Support




PT TELEMEDIA DINAMIKA SARANA
ABSENSI TUGAS MAHASISWA MAGANG

Nama : Feliana Damayanti
Bulan : Januari 2020

No. Tanggal Tugas Paraf Mahasiswa | Paraf Mentor
1 01-Jan-20 Libur Tahun Baru
2 02-Jan-20 |lzin
3 03-Jan-20 |Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan,

Voucher Pembayaran; Merevisi Surat ﬁ ;{ W

Perpanjangan Magang; Scan, Print, Filling
Dokumen.

04-1an-20 | Weekend

05-1an-20

o fn s

06-Jan-20 |Membuat Reimbursement Telekomunikasi, RAB
Jamuan Meeting, Rekap Anggaran CSR untuk
Korban Banjir, Rekap Klaim Gasnet Pekerja;
Mengupdate SK tentang Peraturan Perusahaan;
Print, Filling.

7 07-Jan-20 [Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan,
dan Voucher Pembayaran; Merevisi SK Sistem
Remunerasi & Pengaturan Kehadiran Pekerja;
Print, Filling.

8 08-Jan-20 |Memesan makanan untuk jamuan meeting;

Merevisi PP; Membuat Jadwal Proses, Lembar
Pengesahan, dan Voucher Pembayaran; Print,
Scan, Filling

9 09-Jan-20 |Mengambil makanan untuk Jamuan Meeting;
Membuat Nomor surat untuk pengajuan

persekot; Merevisi SPPD Pekerja; Mengantar
dokumen ke Ged. B untuk di TTD; Print, Scan,

Flllin%
10 10-Jan-20 erekap Perhitungan Jam Lembur Pekerja 05,

HIEIRIR IR

Rekap Cash Card Direksi; Print, Scan, Destroy,
Filling

-t e Weekend

12 12-Jan-20

13 13-Jan-20 |Merevisi SK; Membuat Surat Permohonan

Pembayaran Insentif AE, Reimbursement Biaya
CSR; Merekap Perhitungan Jam Lembur Pekerja
OS; Print, Scan, Filling

14 14-Jan-20 |[lzin

15 15-Jan-20 |Membuat Jadwal proses, lembar Pengesahan,
Voucher Pembayaran, Surat Keterangan Magang;
Membuat Perhitungan Pembayaran Biaya
Pendidikan & Pembinaan Fungsi SDM; Print,
Destrov, Filling.

16 16-Jan-20 |Merekap data Aktuaria tahun 2017, 2018, dan
2019; Menghitung Absensi Pekerja Organik;
Print, Scan, Destroy, Filling

5 5|

Membuat Reimbursement Kesehatan Pekerja & %
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17

17-Jan-20

Rekap Data Komisaris, Direksi, dan Pekerja
Organik, Membuat Format Penomoran Internal
Business Support, Jadwal Proses; Mengirim Surat
Keterangan melalui e-mail; Print, Scan

e
T

18

18-1an-20 |

19-Jan-20

20

20-Jan-20

Weekend

Jamuan Meeting dan Pembelian Materai, Surat
Pertanggungjawaban Persekot, Merevisi KAK dan
Format Rekap Invoice Masuk; Merekap Cuti
Pekerja; Print, Scan, Destroy, Filing

21

21-Jan-20

Merevisi lampiran untuk Invoice Pembayaran;
Membuat Design Flyer untuk Bantuan CSR;
Menginput Rekap Cuti Organik; print, Scan,
Destroy, Filing.

22

22-Jan-20

Membuat Rekap Reimbursement
Telekomunikasi; Merevisi KAK Pekerjaan Jasa
Perhitungan Payroll Pekerja; Print, Scan, Filing.

23

23-Jan-20

Membuat jadwal proses, lembar pengesahan,
dan voucher pembayaran; Melengkapi lampiran
Invoice pembayaran yang krang; Mengambil
Absensi Pekerja ke mailing room, Print, Fotokopi.

24

24-Jan-20

Membuat Jadwal Proses, Lembar Pengesahan,
dan Voucher Pembayaran; Membuat Nomor
Internal surat Business Support, Print dokumen,
filing.

25

25-Jan-20 |

26

26-Jan-20

Weekend

27

27-Jan-20

Mengirim surat kepada Perkasa & Prabhu melalui
mailing room; Merekap Database Pekerja; Print
dokumen

28

28-Jan-20

Membuat Surat Keterangan Magang dan
Reimbursement Telekomunikasi; Memesan
Jamuan untuk Pelatihan ISO; Print, Filing
dokumen

29

29-Jan-20

Membuat Reimbursement Telekomunikasi,
Jadwal Proses, Lembar Pengesahan & Voucher
Pembayaran; Menginput Data BPJS Kesehatan
Pekerja; Merapikan Laci Arsip; Print, Destroy
dokumen

30

30-Jan-20

Membuat Surat Pertanggungjawaban Persekot
dan RAB untuk Pembelian Materai; Mengirim
dokumen melalui mailing room; print dokumen

31

31-Jan-20

Merevisi Isi PP Gasnet, Lembar Pengesahan, dan
Voucher Pembayaran; Membuat Rekap
Reimbursement Jamuan dan Settlement

22| €|¢|el B T | & el %

S S N e S

Jamuan; Print dokumen

Mengetahui,
Fungsi SDM

Lusi Latifunnur
Manager Business Support
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