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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Marsely Nurlita 1703517020. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL).  

PT Perusahaan Gas Negara, Tbk. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.    2019 

Praktik Kerja Lapangan ini disusun untuk memperoleh pemahaman perihal 

bidang administrasi perkantoran pada dunia pekerjaan yang sesungguhnya dan 

membandingkan praktik yang telah dilaksanakan didalam perkuliahan. Tujuan 

dari Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk mengembangkan potensi diri daam 

dunia kerja dan menambah pengalaman dalam dunia kerja yang sebenarnya. 

Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di PT Perusahaan Gas Negara, Tbk, Jalan 

K.H. Zainul Arifin No. 20. Jakarta Barat selama kurang lebih 6 bulan terhitung 

sejak tanggal 1 Agustus 2019 sampai dengan 31 Januari 2019. Praktikan 

ditempatkan di Unit Layanan Jaringan Gas Rumah Tangga divisi Finance. 

Kegiatan yang dilakukan Praktikan selama PKL yaitu melakukan penginputan 

dokumen di sistem POPAY, Mengoperasikan Peralatan dan Perlengkapan Kantor. 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan dihadapkan oleh 

kendala yaitu kurangnya kurangnya hubungan interpersonal ke sesama karyawan 

selama melaksanakan kegiatan PKL, sistem popay yang harus tersambung 

dengan jaringan internet PT PGN agar dapat tersambung dan terhambatnya 

pekerjaan yang disebabkan oleh laptop yang tidak berfungsi dengan baik 

Dari Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan mendapatkan kesempatan untuk 

dapat mengenal kenyataan dalam dunia kerja, menambah pengalaman dan 

pengetahuan. 
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KATA PENGANTAR 

 

       Puji syukur Praktikan ucapkan kepada Allah SWT atas berkat, rahmat, dan 

karunia-Nya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan laporan PKL. Laporan PKL 

ini disusun untuk memenuhi persyaratan dalam mencapai gelar Ahli Madya 

Program Studi Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta.  

       Laporan ini merupakan hasil pertanggungjawaban Praktikan selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT PGN Jakarta pada Unit 

Layanan Jaringan Gas Rumah Tangga. Praktik Kerja Lapangan merupakan mata 

kuliah yang memberikan pengetahuan dan pengalaman bagi Praktikan yang 

berguna sebagai bekal untuk memasuki dunia kerja yang sebenarnya 

              Dalam proses penyusunan laporan PKL, Praktikkan ingin mengucapkan 

terima kasih kepada beberapa pihak yang telah membantu Praktikan, terutama 

pada: 

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

Negeri Jakarta. 

2. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku dosen pembimbing dan Koordinator 

Program Studi Diploma III Administrasi Perkantoran yang selalu memberikan 

masukkan bagi praktikan dalam menyusun laporan. 

3. Ibu Pipit Agustiyanti Mulyadi selaku Mentor praktikan pada Unit Layanan 

Jaringan Gas Rumah Tangga di PT Perusahaan Gas Negara Tbk. 

4. Seluruh karyawan pada Unit Layanan Jaringan Gas Rumah Tangga PT 

Perusahaan Gas Negara Tbk. 

5. Kedua orang tua, Adik dan Teman-teman yang tiada hentinya selalu 

senantiasa memberikan semangat dan doa kepada Praktikan selama 

pelaksanaan praktik kerja serta proses penyusunan laporan ini. 
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6. Pihak-pihak lain yang tidak dapat Praktikan sebutkan satu-persatu. 

       Praktikan menyadari bahwa dalam pelaksanaan PKL maupun dalam 

penulisan laporan PKL ini masih sangat jauh dari kata sempurna, untuk itu 

Praktikkan mengharapkan kritik dan saran yang membangun demi kesempurnaan 

penulisan laporan ini.  

       Praktikan berharap semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi banyak orang, 

baik bagi Praktikan sendiri maupun setiap orang yang membacanya. Serta 

Praktikan mengucapkan banyak terima kasih kepada pihak – pihak yang telah 

membantu praktikan dalam penyusunan laporan ini.  Atas perhatiaannya Praktikan 

mengucapkan terima kasih. 

 

 

Jakarta,  Februari 2020 

Praktikan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang  

       Pada masa revolusi 5.0,  persaingan dalam mencari pekerjaan bukan lagi 

suatu hal yang sudah sering kita lihat. Bahkan masih banyak sarjana yang 

tidak memiliki pekerjaan karena sedikitnya ketersediaan lapangan pekerjaan. 

Salah satu penyebab terjadinya hal ini adalah para sarjanawan tidak disertai 

dengan keahlian dan pengalaman kerja yang dapat diandalkan saat memasuki 

dunia kerja.   

      Saat ini pemerintah membuat suatu program dimana program ini bekerja 

sama dengan seluruh perguruan tinggi di Indonesia. Metode ini dibuat agar 

para mahasiswa yang sudah memasuki semester akhir di masa perkuliahan 

bisa mendapatkan pengalaman kerja, keahlian baru serta mampu memiliki 

daya saing secara global. 

       Program ini bernama Program Magang Mahasiswa Bersertifikat 

(PMMB). PMMB ini dinaungi oleh Forum Human Capital Indonesia (FHCI), 

FHCI ini ialah suatu lembaga yang menyaring mahasiswa yang mendaftarkan 

diri untuk mengikuti program ini apakah mahasiswa yang mendaftar layak 

untuk lolos dan menyebar luaskan mahasiswa yang telah lolos tahap 

sebelumnya ke perusahaan – perusahaan BUMN yang membutuhkan 

mahasiswa magang. 
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      PMMB ini dibentuk oleh 5 kementerian salah satunya ialah kementerian 

BUMN. Selain  berkolaborasi dengan seluruh perguruan tinggi di Indonesia 

program ini juga bekerjasama dengan beberapa perusahaan BUMN 

diantaranya PGN, Peruri, Jamkrindo, Waskita, dan lain-lain. PMMB ini 

memiliki 2 sertifikat yaitu Sertifikat Industri dan Sertifikat Kompetensi. 

       Sertifikat Industri ialah sertifikat yang diberikan kepada mahasiswa 

magang yang melaksanakan magang sesuai dengan project yang diberikan  

oleh perusahaan terkait dan sertifikat ini akan dikeluarkan oleh perusahaan 

terkat setelah mahasiswa menyelesaikan magang selama 6 bulan.                               

       Sertifikat Kompetensi ialah sertifikat yang diberikan kepada mahasiswa 

magang yang menjalankan magang sesuai dengan kompetensi bidang yang 

menjadi salah satu persyaratan untuk menduduki posisi tersebut. Dan setelah 

selasai masa magang, mahasiswa magang akan melaksanakan Uji 

Kompetensi sesuai dengan kompetensi bidang yang dilaksanakan oleh 

Lembaga Sertifikasi Profesi Nasional. Program PMMB ini sudah berdiri sejak 

tahun 2018. Selama 2 tahun program PMMB ini sudah menyalurkan 8441 

mahasiswa ke seluruh perusahaan BUMN di Indonesia. Saat ini praktikan 

mengikuti PMMB pada Batch 2 yang dilaksanakan dari bulan Agustus 2019 

sampai Januari 2020. 

       Pada masa akhir magang Praktikan akan mendapatkan sertifikat industri 

sebagai tanda bahwa Praktikan telah menjalankan magang sesuai dengan 

tugas yang diberikan oleh perusahaan dimana Praktikan melaksanakan 

magang. 
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      UNJ bekerja sama dengan FHCI untuk mewujudkan  Human Resources 

BUMN  yang unggul dimasa mendatang dengan menciptakan Human 

Resources  unggul dengan kompetensi yang ahli. Dengan adanya PMMB ini 

UNJ dapat berpartisipasi agar mahasiswa yang menempuh pendidikan di UNJ 

dapat memiliki kesempatan untuk mendapatkan ilmu pengetahuan dan 

pengalaman yang baru diluar dari hal – hal yang didapatkan mahasiswa 

tersebut di dalam universitas. Selain dari pendidikan, kualitas tenaga kerja 

dapat dimaksimalkan dengan adanya pelatihan kerja. Pelatihan itu bertujuan 

untuk melakukan pembangunan dan pengembangan kompetensi kerja pada 

setiap tenaga kerja.  

       Salah satu perwujudannya, perguruan tinggi khususnya Universitas 

Negeri Jakarta mewajibkan mahasiswa untuk melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) yang sudah terkonversi dalam mata kuliah wajib. Melalui 

Praktik Kerja Lapangan ini mahasiswa dapat menerapkan langsung mata 

kuliah yang telah dipelajari sebelumnya ketika pada saat melaksanakan       

Program PMMB ini sudah berdiri sejak tahun 2018. Selama 2 tahun program 

PMMB ini sudah menyalurkan 8441 mahasiswa ke seluruh perusahaan 

BUMN di Indonesia. Saat ini praktikan mengikuti PMMB pada Batch 2 yang 

dilaksanakan dari bulan Agustus 2019 sampai Januari 2020. 

       Pada masa akhir magang Praktikan akan mendapatkan sertifikat industri 

sebagai tanda bahwa Praktikan telah menjalankan magang sesuai dengan
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tugas yang diberikan oleh perusahaan dimana Praktikan melaksanakan 

magang. 

      UNJ bekerja sama dengan FHCI untuk mewujudkan  Human Resources 

BUMN  yang unggul dimasa mendatang dengan menciptakan Human 

Resources  unggul dengan kompetensi yang ahli. Dengan adanya PMMB ini 

UNJ dapat berpartisipasi agar mahasiswa yang menempuh pendidikan di UNJ 

dapat memiliki kesempatan untuk mendapatkan ilmu pengetahuan dan 

pengalaman yang baru diluar dari hal – hal yang didapatkan mahasiswa 

tersebut di dalam universitas. Selain dari pendidikan, kualitas tenaga kerja 

dapat dimaksimalkan dengan adanya pelatihan kerja. Pelatihan itu bertujuan 

untuk melakukan pembangunan dan pengembangan kompetensi kerja pada 

setiap tenaga kerja.  

       Salah satu perwujudannya, perguruan tinggi khususnya Universitas 

Negeri Jakarta mengharuskan mahasiswa untuk melakukan kerja praktik yang 

sudah terkonversi dalam mata kuliah wajib. Melalui Praktik Kerja Lapangan 

ini mahasiswa bisa menerapkan langsung mata kuliah yang telah dipelajari 

sebelumnya ketika pada saat melaksanakan Praktik Lapangan Kerja. 

Sehingga mahasiswa memiliki kesempatan untuk mengetahui keadaam di 

dunia kerja. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

A. Maksud Pelaksanaan PKL bagi praktikkan ialah: 

1. Meningkatkan kemampuan dan skills  kerja praktikkan dalam kegiatan 

Administrasi Perkantoran di UL Jargas PT PGN. 

2. Menerapkan materi  yang telah dipelajari selama perkuliahan dalam 

kerja praktik ini.  

3. Sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan Gelar Ahli Madya pada 

Diploma Tiga Administrasi Perkantoran. 

B. Tujuan Pelaksanaan PKL sebagai berikut: 

1. Menggali kemampuan mahasiswa dalam melakukan hubungan 

interpersonal ke sesama karyawan, memiliki ketenangan dan 

keefektivitas dalam bekerja pada saat laptop dan sistem yang digunakan 

sedang under maintenance di unit kerja tersebut serta mendapatkan 

solusi untuk meningkatkan hubungan intrapersonal,meningkatkan 

efektivitas serta meningkatkan ketenangan dalam bekerja . 

2. Menambah pemahaman dan  pengetahuan yang lebih luas agar menjadi 

mahasiswa berkualitas yang sesuai dengan perkembangan zaman. 

3. Menjalin hubungan kerjasama antara Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta dengan lembaga baik dengan perusahaan BUMN yang 

menjadi tempat praktik mahasiswa. 
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

       Pelaksanakan kegiatan kerja praktik memiliki kegunaan, antara lain: 

1. Bagi Praktikan 

a. Mendapatkan pengalaman, keterampilan, wawasan serta pengetahuan 

baru yang diperoleh pada saat melakukan Praktik Kerja. 

b. Praktikkan dapat mengimplementasikan teori yang telah dipelajari 

selama perkuliahan dengan fakta yang dihadapi dalam dunia kerja 

c. Memberikan pengalaman kerja bagi praktikkan agar siap ketika 

memasuki dunia kerja 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Menjalin hubungan kerjasama antara Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta khususnya program studi D3 Administrasi Perkantoran 

dengan instansi baik perusahaan BUMN maupun perusahaan swasta 

yang menjadi tempat praktik mahasiswa. 

b. Menghasilkan lulusan yang dapat bersaing didunia kerja, universitas 

dapat memperbaiki sistem pembelajaran untuk memenuhi kebutuhan 

dunia kerja saat ini. 

3. Bagi Instansi/Perusahaan 

a. Membantu meringankan pekerjaan karyawan di tempat praktik. 

b. Membantu meningkatkan kualitas perusahaan dalam menunjang 

kinerja perusahaan  
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D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

       Praktikan melakukan kegiatan Internship di salah satu perusahaan 

BUMN yaitu PT. Perusahaan Gas Negara Tbk dan ditempatkan pada UL 

Jargas 

Nama Perusahaan  : PT Perusahaan Gas Negara Tbk 

Alamat   : Jln. K.H. Zainul Arifin No.20, Jakarta Barat, 

    Daerah Khusus Ibukota Jakarta 11140. 

Telepon   : (021) 6334838 

Website   : https://pgn.co.id/ 

E. Jadwal dan Waktu PKL 

PKL dilakukan pada 1 Agustus 2019 hingga 31 Januari 2020 yang 

tercantum dalam perjanjian kerjasama BUMN, FHCI yang dilakukan oleh 

Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi. Praktik Kerja 

Lapangan ini dilaksanakan setiap hari Senins sampai Jumat pukul 07.30 s.d 

16.00 WIB. 

1. Tahap Persiapan 

Pada Tahap ini praktikan mengikuti seleksi yang diadakan oleh 

Universitas untuk mengikuti Program Magang Mahasiswa Bersertifikat 

BUMN yang diadakan oleh Forum Human Capital Indonesia (FHCI). 

Setelah itu praktikan mengisi Google Form yang disediakan dan 

menyiapkan berkas-berkas yang harus dilengkapi. Setelah dinyatakan lolos 

seleksi praktikan menunggu proses penentuan penempatan posisi magang 

di perusahaan BUMN. Kemudian praktikan menerima pemberitahuan dari 

https://pgn.co.id/
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PIC Universitas di Group Whatsapp bahwa praktikan dinyatakan 

menempati PT Perusahaan Gas Negara Tbk sebagai tempat praktikan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Lalu, Praktikan membuat surat 

perjanjian kerjasama dengan PT Perusahaan Gas Negara Tbk pada tanggal 

1 Agustus 2019 sebagai tanda kerjasama antara praktikan dengan PT 

Perusahaan Gas Negara Tbk. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Pada tahap ini praktikkan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada: 

Hari/Tanggal mulai praktik : Kamis, 1 Agustus 2019 

Hari/Tanggal akhir praktik : Jumat, 31 Januari 2020 

Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 

Senin s.d Kamis 07.30 – 16.00 12.00 

Jumat 07.30- 16.30 11.30 
Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktikan 

Sumber: Data diolah oleh Praktikan 

3. Tahap Pelaporan  

Laporan PKL ini dilakukan setelah enam bulan praktikkan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan dalam rangka memenuhi tugas akhir Laporan 

Praktik Kerja Lapangan. Data – data yang terdapat di laporan PKL ini 

diperoleh dari tempat PKL. Praktikan juga melakukan browsing di internet 

untuk pencarian data yang dibutuhkan pada Laporan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL).  
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No Jenis Kegiatan 

Waktu Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

Juli Agustus September Oktober November Desember Januari 

1. Tahap Persiapan                                                         

3. 

Tahap 

Pelaksanaan  

                                                        

4. 

Tahap Penulisan 

dan penyusunan 

Laporan 

                                                        

Tabel I.2 Tahap Pelaporan Praktik Kerja Lapangan 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah Perusahaan 

Awalnya di Indonesia perusahaan gas swasta I.J.N. Eindhoven & Co milik 

Belanda berdiri tahun 1859 dengan memperkenalkan pemanfaatan gas di 

daerah yang ada di Indonesia  terbuat dari batu bara.  Kemudian, pada tahun 

1863 pemerintah Belanda mengambil alih perusahaan Keluarga Eindhoven 

dan mengubah nama perusahaan tersebut menjadi NV Netherland Indische 

Gas Maatschapij (NIGM). Pada tahun 1879 NIGM mengoperasikan 2 pabrik 

gas yang berada di Jakrta dan Surabaya. 

Pada Agustus 1945 terdapat peralihan kekuasaan, masa itu Jepang 

menyatakan menyerah kepada sekutu. Kesempatan ini dimanfaatkan oleh 

para buruh listrik dan pemuda Indonesia melalui delegasi Buruh/Pegawai 

Listrik dan Gas yang bersama-sama dengan Pimpinan KNI Pusat yang 

memiliki inisiatif untuk menghadap Soekarno agar menyerahkan perusahaan-

perusahaan tersebut kepada Pemerintah Indonesia. PresidenmSoekarno 

membentuk DPUT dengan kapasitas pembangkit tenaga listrik yang 

membawahi Jawatan Listrik dan Gas  sebesar 157,5 MW pada tanggal 27 

Oktober 1945. Tahun 1958 I.J.N. Eindhoven & Co berganti nama menjadi PN 

Gas. 
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Pada tahun 1950 pemerintah Belanda menggabungkan NIGM dengan 

perusahaan listrik pemerintah Belanda yang bernama NV OGEM dengan 

menjalankan 11 pabrik gas dan pembangkit listrik sebanyak 33 yang tersebar 

di beberapa daerah di Indonesia. Lalu, tahun 1958 pemerintah mengambil alih 

perusahaan asing dengan membentuk BP3LG.  

Jawatan Listrik dan Gas diubah menjadi BPU-PLN pada tanggal 1 Januari 

1961uyang bergerak di segi gas, listrik dan kokas yang kemudian dibubarkan 

pada tanggal 1 Januari 1965. Instansi milik negara yaitu PLN sebagai 

pengelola tenaga listrik milik negara dan PN Gas sebagai pengelola gas 

diresmikan secara bersamaan. Kemudian pada tanggal 13 Mei 1965 PN Gas 

berganti nama menjadi Perusahaan Gas Negara (PGN). Tanggal inilah yang 

kemudian diperingati sebagai hari jadi PGN setiap tahunnya. 

      Berdasarkan kinerjanya yang terus mengalami peningkatan, maka pada 

tahun 1984 berganti nama kembali menjadi Perusahaan Umum Gas Negara 

dan kemudian pada tahun 1994 statusnya diubah lagi menjadi PT Perusahaan 

Gas Negara Tbk dengan adanya penambahan ruang lingkup usaha yang lebih 

luas yaitu selain di bidang distribusi gas bumi juga di bidang yang lebih ke 

sektor hulu yaitu di bidang transmisi, dimana PGN memiliki fungsi sebagai 

transporter. 

PGN kemudian memasuki fase baru menjadi perusahaan terbuka yang 

ditandai dengan tercatatnya saham PGN pada tanggal 15 Desember 2003 di 

Bursa Efek Indonesia dengan nama PGAS. Kemudian setelah terdaftar di 
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Bursa Efek Indonesia namanya resmi berubah menjadi PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk. Tahun 2018, berdasrkan PP No. 19 Tahun 1965 pemerintah 

mengalihkan saham kepada PT Pertamina (Persero) sebanyak 56,96% pada 

tanggal 11 April 2018. Seiring adanya pengalihan ini pemerntah memiliki 

inisiatif untuk membentuk Holding Migas dan PGN sebagai Subholding Gas.  

Setelah beberapa kali berganti logo perusahaan, saat ini pgn 

menggunakan logo yang menyimbolkan api. Corporate brand PGN adalah 

symbol yang merepresentasikakn PGN kepada world. Karena itu, penting 

untuk membangun nilai dari corporate brand tersebut. PGAS atau 

Perusahaan Gas Negara. 

 

Gambar II.1 Logo PGN 

Sumber : Website PGN 

Adapun visi yang dimiliki PT PGNMyaitu menjadi Perusahaan Gas 

Nasional Terkemuka Dunia untuk Masa Depan Berkelanjutan dan Kedaulatan 

Energi Nasional. Dalam mewujudkan visi tersebut PT PT PGNUmempunyai 

beberapa misi yang harus dilaksanakan, yaitu: 
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1.   Menyediakan gas bumi dan mengembangkan infrastruktur untuk 

pemanfaatan gas sebagai energi dan bahan baku untuk menciptakan nilai 

yang optimum bagi kepentingan pelanggan dan masyarakat; 

2.   Menciptakan nilai tambah bagi pemegang saham dan pegawai, 

berwawasan lingkungan, mempunyai keunggulan dan mengutamakan 

keselamatan; 

3.   Menjalankan prinsip pengelolaan Perusahaan yang profesional, 

bertanggungjawab dan berkelanjutan; 

4.   Menyelenggarakan usaha lainnya untuk menunjang pemanfaatan gas dan 

pengelolaan bisnis yang berkelanjutan. 

PT Perusahaan Gas Negara Tbk memiliki budaya organisasi ProCISE 

sebagai factor penting untuk mendukung persiapan menuju Subholding Gas.. 

       Selain memiliki budaya organisasi, PT Perusahaan Gas Negara Tbk juga 

memiliki program budaya perusahaan. Program budaya ini dilaksanakan oleh 

seluruh instansi PGN Group, berikut beberapa program yang dilaksanakan 

antara lain: 

1. Safety First 

2. Effective Meeting 

3. English for Business Communication 

4. Active Participation in Professional Community 

5. Professional at Work 

      PGN membangun budaya organisasi ini untuk demi terwujudnya 

perusahaan yang sehat dengan berdasarkan prinsip-prinsip tata kelola 
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perusahaan yang baik. PGN juga telah mengembangkan budaya perusahaan 

yang sesuai dengan visi perusahaan dan tantangan bisnis yang dihadapi oleh 

masing-masing anak usaha. Namun demikian, PGN selalu berupaya agar 

setiap anak usaha menjaga nilai-nilai budaya perusahaan untuk 

menyelaraskan perkembangan budaya yang terdapat di lingkungan PGN 

Group.  

      Cara yang digunakan oleh PGN untuk menjaga nilai culture tersebut ialah 

dengan membangun suatu program kerja yang dilakukan bersama dan 

menjadi kan proker tersebut sebagai kompetisi agar setiap anak perusaha 

mempunyai semangat untuk melakukan program kerjanya dengan sebaik 

mungkin.  

B. Struktur Organisasi 

Struktur Organisasi PT Perusahaan Gas Negara (Persero) Tbk terlampir 

sebagai berikut: 

 

Gambar II.1.  Struktur Organisasi PT Perusahaan Gas Negara Tbk 
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Pada kesempatan kali ini praktikan ditempatkan di Unit Layanan Jaringan 

Gas Rumah Tangga yang dibawahi oleh Direktur Infrastruktur dan Teknologi, 

yang memiliki strukturrorganisasiisebagai berikut: 

 

Gambar II.2.  Struktur Organisasi UL Jargas 

PT Perusahaan Gas Negara Tbk  

 

Pada pelaksanaan PKL praktikan ditempatkan di UL Jargas bagian 

Finance Division. Pada Finance Division Praktikan mengerjakan pekerjaan 

pada sub bagian Treasury  yang memiliki struktur organisasi sebagai berikut: 

 
Gambar II.3.  Struktur Organisasi Finance Division 

PT Perusahaan Gas Negara Tbk  
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Dalam melaksanakan tugasnya, PT PGNTmelakukan pengangkutan serta 

niaga gas bumi. Untuk kepentingan manajemen perusahaan, dalam 

menjalankan kegiatan usahanya, PGN membagi empat segmen usaha pokok 

yaitu transmisi dan transportasi gas bumi, usaha niaga dan gas bumi, usaha 

minyak dan gas bumi, usaha lainnya seperti telekomunikasi, konstruksi, LNG, 

Pengelolaan Properti, Sewa (financial lease). 

Dalam PT Perusahaan Gas Negara, Direktorat Infranstruktur dan 

Teknologi memiliki fungsi yang tertuang dalam Surat Keputusan Direksi 

Tahun 2019 No. 020301.K/OT/INT/2019 ialah Bertanggung jawab atas 

peraturan enjiniring, pembangunan, penyaluran gas bumi, operasi dan 

pemeliharaan; pengendalian kegiatan pembangunan infrastruktur serta 

menetapkan sinergi segmentasi bisnis infrastruktur PGN Group. 

Direktorat Infrastruktur dan Teknologi di PGN membawahi: 

1. Center of Technical Excellence; 

2. Project Management Office; 

3. Business Unit Infrastructure; 

4. Unit Layanan Jaringan Gas Rumah Tangga; 

Tahun 2018 merupakan tahap 2 PGN menjelma untuk mengoptimalkan 

potensi untuk menjadi perusahaan energi terkemuka dengan standar dunia di 

Indonesia. Dengan adanya transformasi ini UL Jargas memiliki tugas sebagai 

pengelola infrastruktur dan gas bumi yang disalurkan kepada pelanggan RT. 
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Menurut KepMen ESDM Nomor 268 K/10/MEM/2018 tanggal 25 

Januari 2018 mengenai Penugasan Kepada PGN Di Penyediaan dan 

Pendistribusian Gas Bumi Melalui Jaringan Distribusi Gas Bumi Untuk RT 

TA 2018. Dengan adanya KepMen tersebut UL Jargas memiliki wewenang 

untuk mendistribusikan gas bumi dan membangun infrastruktur untuk 

pendistribusian gas bumi kepada pelanggan rumah tangga maupun pelanggan 

kecil. 

Selain itu, UL Jargas membantu pemerintah dalam hal human resoources 

untuk melaksanakan pembangunannjargas sejak tahun 2017 sampai sekarang 

untuk memastikakn kualitas pembangunan sarana dengan hasil memuaskan 

agar terciptanya zero accident. UL Jargas juga dapat membantu PGAS 

Solution sebagai pelaksana dan pemeliharaan dari infrastruktur jargas untuk 

menjaga kualitas dari infrastruktur jaringan gas yang sudah terpasang di 

seluruh daerah Indonesia. 

Kegiatan pendistribusian dan penjualan gas bumi ke PK dan pelanggan 

rumah tangga dengan menggunakan berbagai macam cara penjualan gas bumi 

baik menggunakan pipa/non pipa. Pelanggan rumah tangga yang dikelola 

pemerintah maupun swasta. 

Sedangkan PK terdiri dari hotel, restoran, dan lain-lain. Segmentasi 

pelanggan kecil dan rumah tangga ini tertuang dalam PBPH Migas No. 

22/P/BPH Migas/VII/2011 tanggal 18 Juli 2011tentang pemutusan harga gas 

untuk rumah tangga dan pelanggan kecil. 



18 

 

 

Dalam Surat Keputusan Direksi Tahun 2019 No. 020301.K/OT/INT/2019  

Pasal 62 bahwa Unit Layanan Jaringan Gas Rumah Tangga memiliki fungsi 

sebagai berikut: 

1. Mengelola kegiatan perencanaan, pembangunan, dan/atau pengelolaan 

jaringan pipa distribusi rumah tangga penugasan pemerintah beserta 

infrastruktur pendukungnya;  

2. Pemenuhan kewajiban yang diamanatkan pemerintah; kegiatan alignment 

perencanaan dengan Dirjen Migas dengan sasarana biaya revitalisasi dan 

persiapan FEED/DEDC;  

3. Proses pengadaan barang dan jasa sesuai dengan ketentuan pengadaan 

barang dana jasa Pemerintah;  

4. Pegelolaan pengoptimalan penjualan gas, serta pengelolaan ketersediaan 

pasokan gas sehingga dapat mendukung pencapaian rencana strategis 

Perusahaan dalam distrubusi gas, serta perencanaan dan pembangunan 

jaringan pipa distribusi rumah tangga.   

Unit Layanan Jargas membawahi 4 bagian kerja yaitu Teknik, Operasi 

dan Marketing, Keuangan serta Sales Representatives. Berikut  merupakan 

tugas dan fungsi setiap divisi di UL Jargas yaitu:  

1. Teknik 

Teknik memiliki tugas sebagai berikut: 

o Mengelola kegiatan perencanaan, pembangunan, dan/atau pengelolaan 

Jaringan Distribusi Unit Jargas beserta infrastruktur pendukungnya 

berdasarkan penugasan dari Pemerintah; 
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o Mengelola kewajiban yang diamanatkan Pemerintah antara lain: 

keselamatan, aspek teknis, serta pelaporan; 

o Mengelola kegiatan alignment perencanaan dengan Dirjen Migas 

dengan sasaran biaya revitalisasi dan persiapan FEED/DEDC dapat 

dianggarkan dalam APBN; 

o Mengelola proses pengadaan barang/jasa sesuai dengan ketentuan 

pengadaan barang/jasa Pemerintah. 

2. Operasi dan Marketing 

Operasi dan Marketing memiliki tugas sebagai berikut: 

o Mengelola asset Jaringan Distribusi Unit Jargas beserta infrastruktur 

pendukungnya; 

o Mengelola pengoptimalan kegiatan operasi dan kehandalan 

infrastruktur; 

o Mengelola ketersediaan pasokan gas; 

o Mengelola pengoptimalan penjualan gas.  

3. Keuangan 

Keuangan memiliki tugas sebagai berikut: 

o Mengelola penyusunan laporan penggunaan dana APBN; 

o Mengelola administrasi keuangan APBN dan APGN; 

o Mengelola fungsi perpajakan; 

o Melakukan advocacy kepada regulator terkait dasar kegiatan 

operasional dan niaga Jargas, antara lain: perlakuan pendapatan, status 

asset; 
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o Mengelola Asset Jargas Rumah Tangga dan Pelanggan Kecil. 

4. Sales Representatives 

Sales Representatives memiliki tugas sebagai berikut: 

o Melakukan kegiatan penjualan gas kepada pelanggan; 

o Membina relasi dengan pelanggan dan instansi daerah terkait; 

o Melakukan administrasi kegiatan penjualan dan penyusunan laporan 

penjualan; 

o Melakukan validasi, Input/update database pelanggan; 

o Melakukan monitoring pembayaran tagihan, jaminan pembayaran, dan 

penanganan piutang pelanggan; 

o Melakukan pengoperasian Jargas Rumah Tangga dan Pelanggan Kecil. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Unit Layanan Rumah 

Tangga di Divisi Finance. Divisi Finance memiliki tugas diantaranya:  

1. Mengelola penyusunan laporan penggunaan dana APBN; 

2. Mengelola administrasi keuangan APBN dan APGN; 

3. Mengelola fungsi perpajakan; 

4. Melakukan advocacy kepada regulator terkait dasar kegiatan operasional 

dan niaga Jargas, antara lain: perlakuan pendapatan, status asset; 

5. Mengelola Asset Jargas Rumah Tangga dan Pelanggan Kecil; 

Dalam menjalankan tugasnya Divisi Finance dibagi menjadi 2 bagian, 

yaitu Budgeting, Treasury and Policy dan Accounting, Tax and Reporting. 

Budgeting, Treasury and Policy memiliki tugas sebagai berikut: 
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1. Mengelola estimasi pembiayaan dalam pengoperasian Jargas Rumah 

Tangga dan Pelanggan Kecil eksisting (operasi) dan investasi; 

2. Mengelola kegiatan perbendaharaan; 

3. Mengelola daftar piutang pelanggan; 

4. Menyusun prosedur dan kebijakan internal Perusahaan dalam 

pengoperasian Jargas Rumah Tangga dan Pelanggan Kecil. 

Sedangkan tugas Accounting, Tax and Reporting ialah sebagai berikut: 

1. Melakukan administrasi keuangan yang diperlukan Pemerintah terkait 

penugasan Pemerintah (Jargas APBN); 

2. Mengelola penyusunan laporan penggunaan dana APGN (Operasi dan 

Pemeliharaan, Biaya Operasi Proyek dan Investasi); 

3. Melakukan fungsi perpajakan; 

Memonitor Asset Jargas Rumah Tangga dan Pelanggan Kecil; 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

       Selama menjalani kegiatan praktik kerja lapangan praktikan di tempatkan 

pada divisi keuangan di Unit Layanan Jaringan Gas Rumah Tangga. Divisi 

keuangan terdiri atas dua bagian yaitu Budgeting, Treasury and Policy dan 

Accounting, Tax and Reporting.  

       Praktikan melakukan pekerjaan yang bersifat membantu bagian 

Budgeting, Treasury and Policy lebih tepatnya di sub bagian Treasury. 

Pekerjaan yang dilakukan berkaitan dengan penginputan data dan 

penggandaan data. 

       Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan meliputi: 

1. Mengoperasikan Peralatan dan Perlengkapan Kantor  

2. Administrasi meliputi penginputan data SPPD dan melakukan Release 

Payment  di sistem POPAY. 

B. Pelaksanaan Kerja 

       Kegiatan PKL dimulai sejak Kamis, 1 Agustus 2019 pada Divisi Finance 

Unit Layanan Jaringan Gas Rumah Tangga, praktikan mendapatkan 

bimbingan serta arahan dari salah satu karyawan UL Jargas yaitu Ibu Pipit 
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dalam mengerjakan pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan selama kegiatan 

PKL ini. 

       Pelaksanaan kegiatan magang, praktikan mencatat dan memperhatikan 

metode pekerjaanKyang diberikan oleh mentor. Setelah diberikan binaan 

mengenai metode pekerjaan, praktikanMdiberikan kesempatan untuk 

mengerjakan pekerjaan tersebut. Jika pada saat mengerjakan pekerjaan 

mengalami kesulitan praktikan dapat bertanya kepada mentor atau pegawai 

lainnya. Dalam mengerjakan pekerjaan praktikan  berusaha untuk 

menyelesaikan pekerjaan tersebut semaksimal dan secepat mungkin. 

       Berikut adalah pekerjaan yang ditugaskan kepada praktikanNselama 

kegiatan PKL: 

1. Mengoperasikan Peralatan dan Perlengkapan Kantor  

Pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan dalam mengoperasikan peralatan 

dan perlengkapan kantor ialah menggandakan dokumen, memindai 

dokumen dan mencetak dokumen.  

Menurut (Suryana D. , 2012) otomatisasi kantor adalah kemampuan untuk 

memudahkan kinerja pekerja sekretarisasi dan administratif. 

Berikut tahap – tahap yang dilakukan ialah: 

a. Menggandakan dan Memindai Dokumen 

Praktikan melakukan penggandaan dan memindai dokumen 

menggunakan mesin fotocopy. Mesin ini mempunyaiU4 sekat 
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penyimpanan kertas yaitu 1 sekat untuk jenis kertassA4, 1 sekat untuk 

jenis kertas 8,5x13”, 1 sekat untuk jenis kertas F4 dan 1 sekat untuk 

jenis kertas A3. 

Berikut cara yang dilakukan praktikan dalam menggandakan  dokumen 

sebagai berikut: 

1) Praktikan meletakkanndokumen yang akan digandakan pada mesin 

fotocopy. 

2) Lalu pilih copy pada monitor yang terdapat di mesin fotocopy  

 

Gambar III.1 Menu 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

3) Setelah itu akan muncul menu untuk menentukan berapa banyak 

berkas yang akan digandakan. 
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Gambar III.2 Menu Copy 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

4) Setelah menentukan banyaknya dokumen tekan tombol start untuk 

memulai penggandaan. 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.3 Tombol Start 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

  Berikut cara yang dilakukan praktikanndalam memindai dokumen 

sebagai berikut: 

1) Praktikan meletakkan dokumen yang akan dipindai pada mesin 

fotocopy. 

2) Lalu pilih scan to pc  pada monitor yang terdapat di mesin fotocopy.  
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Gambar III.4 Menu 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

3) Setelah itu akan muncul menu untuk mengirimkan file ke computer 

yang dituju. 

 

Gambar III.5 Menu Scan to PC 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

4) Setelah menentukan pc yang dituju tekan tombol start untuk 

memulai memindai 
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Gambar III.6 Tombol Start 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

Berikut ini ialah gambaran dari mesin fotocopy yang digunakan oleh 

Praktikan setiap melakukan penggandaan dan pemindaian dokumen: 

 

 Gambar III.7 Mesin Fotocopy 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

b. Mengetik manual 

Praktikan melakukan pengetikan manual untuk voucher kas/bank 

menggunakan mesin tik digital. Berikut langkah – langkah yang dilakukan 

dalam pengetikan manual dengan mesin tik digital  antara lain: 

1) Hidupkan mesin tik dan siapkan kertas voucher kas/bank 

2) Masukkan kertas kedalam pemandu kertas dan pastikan bahwa kertas 

berada dibelakang roller 
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3) Setelah itu ketik pada kolom kosong. Jika ingin pindah kekolom 

selanjutnya maka tekan tombol marrel  dan spasi. 

4) Jika seluruh kolom yang terdapat di voucher kas/bank terisi maka 

tekan tombol pembebas kertas agar kertas dapat dengan mudah 

diambil. 

 

Gambar III. 8 Mesin Tik Digital 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

Mesin TIK diatas digunakan untuk mengisi voucher kas/bank yang 

biasanya berisi mengenai bunga jasa giro dan dana dropping yang 

dilakukan setiap awal bulan. Berikut ilustrasi gambar Voucher 

Kas/Bank yang digunakan. 

 

Gambar III. 9 Voucher Kas/Bank 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan
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2. Administrasi meliputi penginputan data SPPD dan melakukan Release 

Payment  di sistem POPAY. 

Pekerjaan praktikan dibidang administrasi adalah: 

1) Menginput data Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) pegawai ke 

dalam PGN Paperless Online Payment (POPAY). 

Berikut langkah – langkah penginputan data SPPD di POPAY: 

a) Membuka website dengan laman www.popay.pgn.co.id, lalu 

masukkan username dan password yang sudah tertera dalam kolom 

yang tersedia. 

 

Gambar III.10 Website POPAY 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

b) Jika berhasil masuk akan muncul tampilan menu seperti gambar 

dibawah ini. Lalu, praktikan memilih menu payment request.  

http://www.popay.pgn.co.id/
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Gambar III.11 Website POPAY 

c) Setelah memilih menu payment request, klik create payment 

request. Lalu praktikan mengisi kolom yang kosong sesuai dengan 

dokumen SPPD. 

 

Gambar III.12 Website POPAY 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

d) Setelah itu akan tampil menu General Information dengan 

gambaran sebagai berikut. 

 

 



31 

 

 

 

 

Gambar III.13 General Information 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

e) Ketika general information sudah terisi, klik 

Supplier/Vendor/Receiver Information lalu isi kolom yang kosong 

sesuai dengan dokumen SPPD. 

 

 

Gambar III.14 Supplier/Vendor/Receiver Information 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

f) Kemudian, ketika Supplier/Vendor/Receiver Information sudah 

terisi, klik Payment Amount/Invoice untuk mengisi biaya yang 

tertera pada dokumen SPPD. 

 

Gambar III.15 Payment Amount/Invoice 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 
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g) Lalu, pilih Hierarchy klik kode hirarki pilih “hirarki jargas capex”. 

 

Gambar III.16 Hierarchy  

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

h) Jika Hierarchy sudah terisi pilih Term & Condition lalu  pada 

kolom kecil yang tersedia. 

 

Gambar III.17 Term & Condition 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

i) Kemudian pilih Detail Receiver isi semua tabel yang kosong sesuai 

dengan SP01 SPPD. 

 

Gambar III.18 Detail Receiver 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

j) Setelah Detail Receiver terisi semua, pilih Detail Account dan isi 

kolom yang kosong (Item, Organisasi, Pusat Biaya, Elemen Biaya, 

Cadangan, Deskripsi dan Debit). 
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Gambar III.19 Detail Account 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

k) Setelah kolom sudah terisi semua, maka dokumen SPPD dapat di 

unggah ke POPAY. Dengan cara klik kolom add akan muncul 

pemberitahuan bahwa dokumen telah sukses diunggah dan 

dokumen yang telah dimasukkan akan berbentuk Draft . Dengan 

gambaran sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.20 Website POPAY 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

l) Setelah berbentuk Draft klik Master/Detail pilih Edit Document 

Attachment masukkan dokumen yang akan dilampirkan sesuai 

dengan tagihan yang telah dimasukkan kedalam sistem. 

 

Gambar III.21 Document Attachment 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 
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m) Setelah memasukkan dokumen ke dalam Document Attachment  

kembali ke Payment Request pilih pembayaran yang berbentuk 

Draft lalu pilih Check Funds Available yang berada dibagian 

bawah. 

 

 

Gambar III.22 Check Funds Available 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

n) Setelah  Check Funds Available klik Submit to Approver agar 

bentuk Draft tersebut menjadi In Progress. 

 

 

Gambar III.23 Submit to Approver 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

Berikut merupakan gambaran pada saat Praktikan sedang 

mengerjakan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) di sistem 

POPAY: 
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Gambar III.24 Praktikan sedang mengerjakan SPPD di POPAY 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

2) Menarik Pembayaran dan Pajak harian di POPAY. 

Berikut langkah – langkah penginputan data SPPD di POPAY: 

a) Membuka website dengan laman www.popay.pgn.co.id, lalu 

masukkan username dan password yang sudah tertera dalam 

kolom. 

 

Gambar III.25 Log In POPAY 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

b) Saat sudah berhasil masuk akan muncul tampilan menu. Lalu, pilih 

menu task list. 

http://www.popay.pgn.co.id/
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Gambar III.26 Task List 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

c) Setelah itu, pilih dokumen yang akan dibayar. Untuk memastikan 

nama sesuai dengan yang ada di dokumen klik detail receiver.  

 

Gambar III.27 Detail Receiver 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

d) Lalu untuk menyimpan dokumen di folder yang ada di komputer 

klik document attachment. 

Gambar III.28 Document Attachment 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

e) Setelah menyimpan dokumen lalu klik payment setting untuk 

memberikan nomor voucher, tanggal pembayaran, jenis mata uang, 

metode pembayaran dan lain – lain. 
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Gambar III.29 Payment Setting 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

f) Kemudian, setelah melakukan setting di payment setting, klik 

tombol task list. Lalu klik release payment untuk pembayaran 

sesama bank Mandiri atau klik Mandiri Batch Payment  untuk 

pembayaran yang berbeda bank. 

 

Gambar III.30 Task List 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

g) Untuk mengambil data yang sudah dibayar klik tombol payment 

report. Lalu klik payment date untuk mendapatkan data 

pembayaran dan pajak di tanggal saat pembayaran dan pajak 

tersebut diproses.  
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Gambar III.31 Payment Report 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

h) Untuk mengambil data yang sudah dibayar klik tombol tax report. 

Lalu klik payment date untuk mendapatkan data pembayaran dan 

pajak di tanggal saat pembayaran dan pajak tersebut diproses. 

 

 

Gambar III.32 Tax Report 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

i) Jika payment date telah diatur klik logo excel lalu disimpan. Jika 

excel sudah disimpan buka excel tersebut untuk di edit. 

 

Gambar III.33 Simbol Excel 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 
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Berikut merupakan gambaran pada saat Praktikan sedang mengerjakan 

ready to release dan menarik data pembayaran dan pajak yang telah di 

release di sistem POPAY: 

 

Gambar III.24 Praktikan sedang mengerjakan SPPD di POPAY 

Sumber: Data diolah oleh Paktikan 

C. Kendala Yang Dihadapi 

       Saat melaksanakan Internship, Praktikkan menemukan kendala selama 

melaksanakan PKL. Kendala yang dirasakan ialah  

1. Kurangnya hubungan interpersonal Praktikan kepada sesama karyawan 

selama melaksanakan kegiatan PKL. Kendala yang dialami oleh Praktikan 

berasal dari diri Praktikan dan hal ini membuat praktikan kesulitan dalam 

mengerjakan pekerjaan dengan baik. Memiliki contoh yaitu pada saat 

praktikan sedang diberikan tugas baru oleh mentor dan ada beberapa tahap 

yang praktikan kurang pahami. Praktikan tidak langsung bertanya kepada 

mentor pada saat itu juga dikarenakan adanya rasa kurang kepercayaan diri 

dalam diri Praktikan. 
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2. Kurangnya akses pada sistem POPAY karena menggunakan jaringan 

internet PT PGN agar dapat diakses. Sehingga ketika jaringan internet 

mengalami under maintenance maka sistem tidak dapat diakses dan 

mengganggu efektivitas kerja. 

3. Terhambatnya pekerjaan yang disebabkan oleh laptop yang tidak berfungsi 

dengan baik. Pada saat Praktikan mengerjakan pekerjaan secara tiba tiba 

laptop mati dengan sendirinya dan masalah ini dapat menghambat 

pekerjaan yang sedang Praktikan kerjakan.  

 

D. Cara Mengatasi Kendala   

1. Caranmengatasi kendala yang dirasakanjpraktikan berusaha semaksimal 

mungkin untuk melakukan komunikasi terlebih dahulu ke sesama 

karyawan untukymelakukan penyesuaian diri agar dapat 

menjalankappekerjaan dengan baik dan maksimal serta menciptakan 

lingkungan pekerjaan yang nyaman.  

Selama melaksanakan PKL, Praktikan juga belajar untuk memahami 

karakteristik dan sifat dari setiap rekan kerja yang berhubungan langsung 

dengan praktikan agar dapat melakukan aktifitas dan melakukan 

koordinasi dengan rasa nyaman. 

Menurut (Suprapto, 2009) “komunikasi berarti proses penyampaian suatu 

pernyataan oleh seseorang kepada orang lain”. Menurut Agus M. Hardjana  

(Sari, 2017), “komunikasi interpersonal ialah interaksi tatap muka  antara 

dua atau beberapa orang, dimana pengirim dapat menyampaikan pesan 



41 

 

 

 

secara langsung dan penerima pesan dapat menerima dan menanggapi 

secara langsung.” 

“Komunikasi interpersonal adalah komunikasi antara orang-orang secara 

tatap muka, yang memungkinkan setiap pesertanya menangkap reaksi 

orang lain secara langsung, baik secara verbal maupun nonverbal” (Aw, 

2011) 

Menurut teori diatas dapat dianalisis, komunikasi interpersonal ialah 

komunikasi yang dilaksanakan oleh beberapa orang secara langsung dalam 

menyampaikan serta menerima pesan yang ingin disampaikan. 

Komunikasi interpersonal juga memiliki peran penting agar dapat 

menumbuhkan rasa terbuka, kepercayaan serta memiliki sikap mendukung 

untuk mendorong timbulnya sikap saling menghormati satu sama lain.    

Komunikasi Interpersonal bertujuan untuk berusaha mengenal diri sendiri 

serta orang lain, mengubah sikap dan perilaku,  menghindari dan 

mengatasi konflik – konflik pibadi, mengurangi ketidakpastian sesuatu 

serta berbagai pengetahuan dan experience dengan orang lain. 

Dari tujuan diatas disimpulkan bahwa dalam melakukan  komunikasi 

interpersonal Praktikan dapat melakukan dengan cara mengenal diri 

sendiri dan orang lain agar tidak timbulnya konflik – konflik yang terjadi 

karena adanya kesalahpahaman.  
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Dengan komunikasi interpersonal Praktikan juga dapat saling berbagi 

pengalaman serta pengetahuan yang baru dari rekan kerja dengan harapan 

agar dapat menambah pengetahuan  dan experience untuk diri sendiri dan 

orang tersebut. Selain itu, kemampuan beradaptasi berguna untuk 

menyelaraskan pemenuhan kebutuhan dari dalam diri dan kebutuhan 

lingkungan  (Hartono, 2002).  

Dalam buku Psikologi Komunikasi  (Rakhmat) banyak hal yang menjadi 

faktor-faktor untuk meningkatkan hubungan interpersonal, faktor yang 

mempengaruhinya antara lain: 

a. Percaya 

Faktor ini merupakan salah satu faktor yang sangat penting. Apabila 

dua orang sedang melakukan komunikasi memiliki rasa saling percaya 

maka akn terciptanya sikap saling terbuka, saling mengerti dan 

terhindar dari kesalah pahaman. 

b. Sikap Suportif  

Sikap ini dapat mengurangi sikap defensif yang terjadi karena faktor 

personal seperti ketakutan, kecemasan, dan lain-lain yang dapat 

menyebabkan komunikasi tersebut gagal 

c. Sikap Terbuka 

Sikap ini merupakan faktor yang paling penting, dengan adanya sikap 

terbuka ini diharapkan tidak ada hal yang ditutup-tutupi. Dengan 

adanya sikap percaya dan sikap suportif dapat mendorong timbulnya 

rasa saling pengertian, saling menghargai. 
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Dengan adanya solusi untuk mengatasi kendala yang telah dijabarkan 

diatas, Praktikan lebih dapat belajar untuk lebih mengekspresikan diri 

dalam mengemukakan pendapat dan belajar untuk melawan rasa gugup 

saat berbicara dengan rekan kerja lainnya guna memudahkan Praktikan 

saat melakukan koordinasi dengan rekan kerja. 

2. Caranmengatasi kendala , Praktikan mengatasi kendala ini dengan 

melakukan koordinasi dengan  mentor  dalam melakukan pekerjaan 

tersebut apabila terjadi under maintenance jaringan internet. 

Menurut Miarso  (Marsofiyati & Eryanto, 2015), teknologi adalah 

pengembangan dan aplikasi dari alat, mesin, material dan proses yang 

menolong manusia menyelesaikan masalahnya. Menurut (Hutahaean, 

2014) sistem adalah sebuah jaringan kerja dari ketentuan-ketentuan yang 

saling berkesinambungan untuk melaksanakan sebuah aktifitas, tujuan, 

atau sasaran tertentu.  

Menurut O'Brien  (Rusdiana & Irfan, 2014), sistem informasi manajemen 

adalah sistem terpadu yang menyediakan informasi untuk mendukung 

kegiatan operasional, manajemen, dan fungsi pengambilan keputusan dari 

suatu organisasi. 

Menurut teori diatas sistem informasi manajemen adalah suatu sistem 

yang dirancang untuk menyediakan informasi guna mendukung 

pengambilan keputusan pada kegiatan manajemen dalam suatu organisasi. 

Dalam hal ini sistem informasi memiliki peranan sangat penting dalam 
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sebuah perusahaan. Karena dengan adanya sistem informasi ini dapat 

menguhubungkan antar pekerja. 

Menurut Sondang  (Rahman, 2017), efektivitas kerja merupakan 

pemanfaatan sumber daya, sarana dan prasarana dalam jumlah tertentu 

yang secara sadar ditetapkan sebelumnya untuk menghasilkan sebuah 

output yang sedang dijalankan. Berdasarkan teori diatas penyelesaian 

pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan dinilai kurang efektif  dan tidak 

dapat menghasilkan output karena dalam melakukan penyelesaian 

pekerjaan terdapat jaringan internet yang error sehingga membuang 

banyak waktu untuk menunggu sampai jaringan tersebut kembali stabil. 

Menurut Malayu  (Hamid, 2014), motivasi adalah pemberian daya 

penggerak yang menciptakan kegairahan kerja seseorang agar mereka mau 

bekerja sama, bekerja efektif dan terintegrasi dengan segala upayanya 

untuk mencapai kepuasan. Dengan adanya teori ini, Praktikan memiliki 

motivasi agar pekerjaan yang sedang Praktikan kerjakan dapat selesai tepat 

waktu walaupun sempat terhambat akibat under maintenance jaringan 

internet . Menurut (Suryana, 2006) mengungkapkan bahwa “Inisiatif 

adalah kemampuan individu mengembangkan ide dan cara-cara baru 

dalam memecahkan masalah”. 

3. Terhambatnya pekerjaan yang disebabkan oleh laptop yang tidak berfungsi 

dengan baik.  

Menurut Natalia  (Busro, 2018), ketenangan dalam bekerja bukan hanya 

menyangkut ketenangan batin saja tetapi juga menyangkut ketenangan 
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lahir, dalam arti lingkungan kerja yang tenang dan kondusif. Berdasar teori 

ini, Praktikan harus memiliki ketenangan dalam bekerja pada saat laptop 

yang digunakan sedang error sehingga Praktikan tidak memiliki rasa panik 

dan terburu buru dalam mengerjakan pekerjaan.  

Menurut Ambar Teguh Sulistiyani dan Rosidah  (Darmadi, 2018), 

produktivitas kerja ialah “Menyangkut masalah hasil akhir, yakni seberapa 

besar hasil akhir yang diperoleh didalam produksi, dalam hal ini adalah 

efisiensi dan efektivitas”. Berdasarkan teori ini, jika laptop yang 

digunakan oleh Praktikan mengalami error maka Praktikan tidak dapat 

memaksimalkan produktivitas kerja Praktikan pada saat itu. 

Menurut Gary Dessler dalam Pasolong  (Amiruddin, 2019), penilaian 

kinerja adalah upaya sistematis untuk membandingkan apa yang dicapai 

seseorng dibandingkan dengan standar yang ada. Tujuannya untuk 

mendorong kinerja seseorang agar bisa berada di atas rata – rata. Dengan 

adanya teori ini, Praktikan harus tetap mempertahankan kinerja Praktikan 

dalam melakukan pekerjaan  walaupun memiliki kendala yang dialami 

Praktikan pada laptop yang tidak berfungsi dengan baik. 

Menurut buku  (Marsofiyati & Eryanto, 2015) , pengambilan keputusan 

ialah suatu proses untuk menyeleksi di antara beberapa kemungkinan 

tindak serta memilih salah satu diantaranya. Dalam mengatasi kendala ini, 

Praktikan mengambil keputusan  untuk mendapatkan solusi  dalam 

menyelesaikan kendala ini. 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

       Setelah menuntaskan internship pada UL Jargas di PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk, Praktikan mendapatkan banyak pengalaman dan ilmu 

pengetahuan yang baru dalam dunia kerja. Berikut ini merupakan kesimpulan 

dari Laporan Kerja Praktik ini ialah: 

1. Selama melaksanakan aktivitas ini, praktiikan menperoleh ilmu 

pengetahuan baru mengenai pekerjaan di Sistem POPAY yang meliputi 

penginputan data SPPD dan Release Payment dan Mengoperasikan 

peralatan kantor yang terdapat di PT PGN meliputi menggandakan dan 

memindai dokumen serta mengetik manual menggunakan mesin tik digital 

untuk mengisi voucher kas/bank. 

2. Pelakasnaan PKL, praktikan juga mempunyai kendala, kendala tersebut 

ialah kurangnya hubungan interpersonal Praktikan kepada sesama 

karyawan selama melaksanakan kegiatan PKL, sistem popay yang harus 

tersambung dengan jaringan internet PT PGN agar dapat tersambung dan 

terhambatnya pekerjaan yang disebabkan oleh laptop yang tidak berfungsi 

dengan baik. 

3. Cara mengatasi kendala tersebut, Praktikan berusaha semaksimal mungkin 

untuk melakukan komunikasi terlebih dahulu ke sesama karyawan untuk 
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melakukan penyesuaian diri agar dapat menjalankan pekerjaan dengan 

baik dan maksimal serta menciptakan lingkungan pekerjaan yang nyaman, 

melakukan koordinasi dengan  mentor  dalam melakukan pekerjaan 

tersebut apabila terjadi under maintenance jaringan internet dan Praktikan 

harus memiliki ketenangan dalam bekerja pada saat laptop yang 

digunakan sedang error sehingga Praktikan tidak memiliki rasa panik dan 

terburu buru dalam mengerjakan pekerjaan.  

B. Saran – saran 

       Dengan adanya Laporan PKL ini, Praktikan memiliki beberapa saran 

yang dapat bermanfaat bagi peningkatan kualitas  perusahaan, universitas 

maupun mahasiswi. Selama melaksanakan PKL, Praktikan mendapati 

beberapa kekurangan. Sehingga praktikan memiliki saran sebagai berikut: 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Mempersiapkan diri dari sisi keterampilan, ilmu pengetahuan agar 

pada saat melaksanakan PKL dapat mudah memahami pekerjaan yang 

diberikan oleh mentor. 

b. Mempelajari ilmu komunikasi interpersonal agar dapat melakukan 

penyesuaian diri dan komunikasi agar terhindar dari kesalahpahaman 

pada saat melakukan komunikasi dengan sesama karyawan pada saat 

melaksanakan kegiatan praktik ini, melakukan koordinasi dengan  

mentor  dalam melakukan pekerjaan tersebut apabila terjadi under 

maintenance jaringan internet dan memiliki ketenangan dalam bekerja 

pada saat laptop yang digunakan sedang error sehingga Praktikan 
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tidak memiliki rasa panik dan terburu buru dalam mengerjakan 

pekerjaan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Memberikan suatu arahan, pelatihan dan pengetahuan kepada 

mahasiswaayang akan melaksanakan internship agar memiliki ilustrsi 

mengenai proses PKL yang akan dilaksanakan. 

b. Mempererat kerjasama dengan beberapa perusahaan swasta atau 

BUMN untuk mempermudah mahasiswa yang akan melaksanakan 

kerja praktik dalam mengajukan permohonan PKL pada perusahaan 

atau instansi yang dituju. 

3. Bagi PT PGN 

a. Semestinya PT PGN mengoptimalkan saran dan prasarana agar dapat 

meningkatkan produktivitas kinerja suatu divisi atau unit kerja. 

b. PGN perlu mengadakan pelatihan kerja bagi para mahasiswa magang 

agar dapat menyesuaikan diri dengan baik pada saat melaksanakan kegiatan 

PKL ini
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Lampiran 4. Surat Balasan Persetujuan Permohonan PKL 
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Lampiran 5. Surat Pernyataan Mahasiswa Mengikuti PKL  
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Lampiran 6. Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 7. Log Harian PKL 
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Lampiran 8. Penilaian PKL 
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Lampiran 9. Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
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Lampiran 10. Kartu Saran dan Perbaikan Laporan PKL  
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Lampiran 11. Hasil Turnitin 
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