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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

NANINE IVANA HERMISYA (1709617086). Laporan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). Program Studi Pendidikan Administrasi, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta, 2020. 

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di PT Astra Graphia, Tbk yang 

bertempat di Jl. Kramat Raya No 43 RT03/04, Kramat, Senen, Jakarta Pusat, DKI 

Jakarta  1045. Praktikan melaksanakan kegiatan PKL selama 35 hari terhitung sejak 

tanggal 21 Januari 2020 – 6 Maret 2020. Perusahaan yang bergerak di bidang Jasa 

penyedia solusi dokumen. Praktikan ditempatkan pada divisi Finance bagian 

Penagihan.  

Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk mengimplementasikan teori ilmu 

bidang studi, dan mempersiapkan tenaga kerja yang terdidik dan memiliki 

keterampilan serta kompetensi sesuai dengan kebutuhan dunia kerja saat ini.. 

Melatih Keterampilan diri agar sesuai dengan kriteria yang dibutuhkan perusahaan 

pada masa mendatang.  

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melakukan tugas 

sebagai administrator. Melakukan Input data, Mengirim Email Blaster kepada 

customer Filling dokumen, dan melakukan panggilan keluar terhadap customer dan 

juga penanganan telepon masuk.  

Praktikan mengalami beberapa kendala saat bekerja dalam pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan. Adapun kendala yang Praktikan hadapi computer yang 

praktikan gunakan untuk bekerja, Penggunaan SAP, dan Panggilan Keluar yang 

tidak mendapat respon. Tetapi, Praktikan mampu menghadapi kedala tersebut.  
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 BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Perkembangan Ilmu dan Teknologi berkembang pesat seiring dengan 

perkembangan zaman dan peningkatan kebutuhan layanan yang efektif dan 

efisien. Permintaan suatu perusahaan akan  sumber daya manusia yang 

mampu beradaptasi dan memanfaatkan teknologi untuk menopang 

produktivitas tenaga kerja. Perusahaan sangat memandang kualitas dari 

sumber daya manusia itu sendiri. Memiliki keterampilan yang memadai dalam 

perkembangan zaman yang dinamis merupakan hal yang perlu dimiliki oleh 

para calon tenaga kerja.  

Keterampilan adalah kemampuan seseorang dalam mengoperasikan 

pekerjaan secara lebih mudah dan tepat. Pendapat tentang keterampilan ini 

lebih mengarah pada aktivitas yang bersifat psikomotorik (Davis Gordon, 

1994). Memiliki karyawan yang berkualitas merupakan suatu aset terbesar 

bagi perusahaan. Menteri Keuangan RI Sri Mulyani mengungkapkan bahwa 

Presiden Jokowi selalu mengatakan human capital investment itu penting. 

Skill yang sulit dikuasai robot adalah soft skill. Berdasarkan studi World Bank, 

banyak anak sekolah tapi tidak belajar apa-apa sehingga saat mereka lulus, 

mereka tidak memiliki kemampuan untuk meningkatkan produktivitas. 
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(Elfindri, dkk, 2011) mendefinisikan soft skills sebagai keterampilan 

hidup yang sangat menentukan keberhasilan seseorang, yang wujudnya antara 

lain berupa kerja keras, eksekutor, jujur, visioner, dan disiplin. Pengembangan 

Sumber Daya Manusia di perusahaan memang perlu dilakukan, terutama di 

era globalisasi seperti saat ini. Maka dari itu Mahasiswa haruslah 

mengembangkan diri melalui pelatihan-pelatihan yang diberikan oleh instansi 

dan pelatihan diluar instansi. Pelatihan kerja menurut UU RI Nomor 13 Tahun 

2003 tentang Ketenagakerjaan adalah keseluruhan kegiatan untuk memberi, 

memperoleh, meningkatkan, serta mengembangkan kompetensi kerja, 

produktivitas, disiplin, sikap, serta etos kerja pada tingkat keterampilan dan 

keahlian tertentu.  

Mahasiswa merupakan potensi utama dalam agent of change yang 

membutuhkan persiapan matang untuk dapat bersaing menghadapi para 

kompetitor yang berasal dari dalam negeri maupun luar negeri. Universitas 

adalah instansi Pendidikan merupakan potensi utama yang mengajarkan 

kepada Mahasiswa mengenai dunia kerja melalui Kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan.  Kegiatan ini diadakan agar Mahasiswa dapat mengembangkan soft 

skills dan etika dalam bekerja dengan cara terjun langsung ke lapangan, serta 

untuk mendapatkan kesempatan dalam menerapkan ilmu pengetahuan dan 

keterampilan yang didapat saat mengikuti kegiatan perkuliahan. 

Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu mata kuliah yang ditempuh 

dengan bobot 2 SKS, wajib diambil oleh seluruh Mahasiswa Fakultas 
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Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktik Kerja Lapangan menjadi salah 

satu syarat dalam mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan di Fakultas 

Ekonomi. Mata Kuliah ini melibatkan Mahasiswa untuk terjun langsung 

dalam dunia kerja untuk mengaplikasikan teori-teori yang telah dipelajari 

pada saat perkuliahan. Setelah melaksanakan kegiatan PKL tersebut, 

Mahasiswa membuat laporan pertanggung  jawaban atas pekerjaan yang telah 

dilakukan selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan berlangsung.  

Praktikan memilih PT Astra Graphia, Tbk sebagai tempat pelaksanaan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan. PT Astra Graphia, Tbk beroperasi sebagai 

penyedia bisnis berbasis dokumen dan teknologi, informasi & komunikasi. 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat menerapkan ilmu 

sesuai bidangnya, menambah wawasan dan pengalaman untuk menjadi bekal 

agar mampu bersaing kedepannya.   

B. Maksud dan Tujuan PKL  

Adapun maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai 

berikut: 

1. Memenuhi Mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dengan bobot 2 SKS di 

Semester 6 Prodi Pendidikan Administrasi Perkantoran  

2. Memperoleh Wawasan dan Pengalaman mengenai  dunia kerja 

3. Untuk memperoleh Kemampuan dan keterampilan kerja praktikan pada 

bidang administrasi perkantoran   
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4. Melatih diri untuk meningkatkan sikap disiplin dan profesionalitas dalam 

bekerja   

Adapun Tujuan dari Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, yaitu: 

1. Mengaplikasikan kemampuan dan keterampilan yang Praktikan dapat 

pada saat PKL ke dalam bentuk nyata di perguruan tinggi 

2. Membuka jaringan dengan perusahaan serta memperdalam pengetahuan 

yang sesuai bidang pekerjaan 

3. Praktikan dapat belajar untuk profesional dalam bekerja guna 

mempersiapkan diri mengahadapi persaingan 

C. Kegunaan PKL  

Kegiatan PKL tentunya mempunyai manfaat setelah melaksanakan 

praktik kerja Lapangan, Kegiatan tersebut memiliki banyak kegunaan.  Yaitu 

kegunaan bagi Mahasiswa, Fakultas Ekonomi UNJ, dan Perusahaan.  

1. Kegunaan PKL bagi Mahasiswa 

a. Melatih dan Menerapkan kemampuan yang telah diperoleh 

mahasiswa pada perkuliahan ke dalam praktik kerja 

b. Membangun jiwa yang mandiri, disiplin, tanggung jawab atas 

profesionalitas kerja  
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c. Mendapat gambaran mengenai kondisi  dunia kerja secara nyata 

kepada Mahasiswa  

d. Sarana untuk memperoleh pengalaman dan pembelajaran agar 

mahasiswa menjadi lulusan berkualitas yang mampu bersaing 

dengan para kompetitor  

2. Kegunaan PKL bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Menjalin Hubungan Bilateral antara Fakultas Ekonomi UNJ dengan 

perusahan tempat Praktirkan menjalankan PKL 

b. Meningkatkan citra positif Fakultas Ekonomi UNJ   

c. Memberikan gambaran mengenai kualitas tenaga kerja yang sesuai 

dengan kriteria perusahaan terkait  

d. Menciptakan lulusan yang berkualitas dan kompetitif melalui 

pengalaman kerja yang didapat oleh Mahasiswa  

3. Kegunaan PKL bagi Perusahaan  

a. Menumbuhkan hubungan kerja sama yang baik antara pihak 

universitas dengan perusahaan  

b. Membantu dan Mempercepat penyelesaian pekerjaan kantor dalam 

pelaksanaan kegiatan operasional perusahaan  

c. Menjalin Kerjasama antar kedua belah pihak  

d. sebagai bentuk tanggung jawab perusahaan agar terciptanya lulusan 

generasi baru berkualitas yang siap terjun dalam dunia kerja 
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D. Tempat Pelaksanaan PKL  

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Perusahaan 

yang bergerak pada bidang Industri Document, Information, and Technology. 

Berikut ini merupakan tempat praktikan melaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) :  

Nama Perusahaan  : PT Astra Graphia, Tbk 

Alamat   : Jl. Kramat Raya No.43, RT.3/RW.4, Kramat, Kec.  

       Senen, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota  

       Jakarta 10450 

Telpon   : (021) 3909190 

Faxmille  : (021) 3909181 

Website   : https://www.astragraphia.co.id/ 

Divisi Tempat PKL : Divisi Finance, bagian Penagihan 

 

Pada saat melaksanakan kegiatan tersebut, Praktikan ditempatkan pada 

divisi Finance bagian staf penagihan (operation support). Alasan Praktikan 

memilih PT Astra Graphia, Tbk sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan, 

Karena Perusahaan Astra Graphia memiliki track record yang baik jika dilihat 

melalui annual record.  

https://www.astragraphia.co.id/
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E. Jadwal Waktu PKL  

Praktikan Melaksanakan Kegiatan PKL di PT Astra Graphia, Tbk selama 

35 hari, terhitung sejak tanggal 21 Januari sampai dengan tanggal 6 Maret 

2020. Dalam pelaksanaan PKL, praktikan melalui beberapa tahap untuk 

menyelesaikan kegiatan ini. Adapun tahapan tersebut adalah sebagai berikut :   

1. Tahap Persiapan  

Sebelum Melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan mencari dan 

mengumpulkan informai terkait tempat PKL, Praktikan mencari informasi 

baik melalui teman, rekomendasi, saudara/sepupu, dan juga Internet. Setelah 

menemukan tempat yang sekiranya tepat, Praktikan membuat surat 

permohonan izin praktik kerja lapangan di Gedung R Fakultas Ekonomi. 

Selanjutnya Praktikan mengisi surat permohonan melalui website 

http://bakh.unj.ac.id/sipermawa/ Praktikan menunggu sekitar 2 hari 

menunggu surat diproses dan di hari 3 surat permohonan tersebut sudah bisa 

diambil di Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan.  

Praktikan menuju tempat PKL untuk mengajukan surat permohonan 

tersebut dilengkapi dengan kartu hasil studi semester 1-4, dan Curriculum 

Vitae. Ketiga surat tersebut menjadi salah satu syarat PT Astra Graphia, Tbk 

untuk mengajukan permohonan Praktik Kerja Lapangan. Saya Kemudian 

langsung diminta menghadap kepada Ibu Rani Selaku Koordinator divisi di 

http://bakh.unj.ac.id/sipermawa/
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ruang lantai 3. Setelah mengajukan permohonan PKL kemudian berkas-

berkas pun sudah diterima saya pun menunggu konfirmasi dan kepastian. 

Setelah mendapat kepastian dari PT Astra Graphia, Tbk Praktikan 

ditempatkan di divisi Keuangan bagian Penagihan, dan diminta untuk 

memulai kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 21 Januari 2020 

hingga 6 Maret 2020.  

2. Tahap Pelaksanaan  

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Astra 

Graphia, Tbk yang dilakukan mulai dari tanggal 21 Januari 2020 hingga 6 

Maret 2020. Adapun Ketentuan Jam operasional sebagai berikut :  

Tabel I.1 

Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 

Hari Kerja  Jam Kerja  Jam Istirahat 

Senin s/d Kamis 08:00 – 17:00 WIB 12:00 – 13:00 WIB 

Juma’t 08:00 – 17:00 WIB 12:30 – 13:30 WIB 

 

Adapun untuk ketentuan pakaian yang dikenakan Praktikan selama 

Kegiatan PKL berlangsung yaitu Kemeja dan Celana Bahan bebas, sopan, 

dan rapi. Untuk hari Jumat boleh menggunakan pakaian bebas sopan selain 

kemeja dan celana bahan.  

3. Tahap Pelaporan 
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Setelah tahap Pelaksanaan PKL selesai, kemudian Praktikan melakukan 

tahap Penyusunan Laponan sebagai bagian dari salah satu syarat mata 

kuliah PKL yang menjelaskan tentang praktik kerja yang telah 

dilaksanakan. Praktikan mengumpulkan data dan berbagai macam berkas 

serta Praktikan harus membuat pertanggung jawaban terhadap hal yang 

telah dikerjakan selama praktik kerja. Data tersebut praktikan peroleh 

langsung di PT Astra Graphia, Tbk selama melakukan Praktik Kerja 

Lapangan. Laporan Kegiatan Praktik Kerja tersebut kemudian disusun dan 

di olah sebagai tugas akhir mata kuliah PKL dengan arahan dari dosen 

pembimbing.  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 

 

A. Sejarah Perusahaan 

PT Astra Graphia Tbk (Astragraphia) adalah perusahaan multinasional 

yang melayani penjualan dan purna jual produk Fuji Xerox barang konsumen 

yang bermarkas di Jakarta, Indonesia Perusahaan publik yang bergerak di 

bidang printing & digital services yang mengawali perjalanan bisnis pada 

tahun 1971 sebagai Divisi Xerox di PT Astra International Tbk, dan 

dikukuhkan menjadi badan hukum pada tahun 1975. Astra Graphia 

mencatatkan sahamnya di Bursa Efek Indonesia sejak tahun 1989 dengan kode 

saham ASGR. 

Sebagai pilar bisnis Astra di bidang IT, Astra Graphia memiliki dua entitas 

anak, yaitu PT Astra Graphia Information Technology (AGIT) dan PT 

Astragraphia Xprins Indonesia (AXI), serta sebuah umbrella brand yang 

menaungi seluruh portofolio bisnis grup Astra Graphia yang bernama 

OFiSKITA. OFiSKITA menghubungkan pelanggan B2B dan B2G di 

Indonesia dengan seluruh portofolio bisnis grup Astra Graphia agar pelanggan 

mendapatkan solusi secara end-to-end untuk kebutuhan cetak personal, 

perkantoran, Graphic Art hingga Managed Print Services. Kemudian untuk 
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kebutuhan IT khususnya Digital Services melalui kolaborasi dengan mitra 

strategis kelas dunia maupun solusi sendiri yang mencakup hardware, 

software, dan services. Serta untuk memenuhi kebutuhan perkantoran melalui 

layanan e-commerce, online printing, logistik distribusi, serta layanan 

pemesanan ruang meeting, event, dan kantor secara online. 

Perseroan berdomisili di Jakarta, Indonesia, dengan kantor pusat di JI. 

Kramat Raya 43, Jakarta, merupakan salah satu anak perusahaan dari PT Astra 

International TBK. Astra Graphia adalah exclusive distributor dari Fuji Xerox, 

yang memasarkan mesin foto-copy, printer dan scanner. Menyebutkan diri 

sebagai document solution provider. Juga mempunyai outlet untuk menangani 

percetakan dengan nama Xprint. 

Merupakan satu-satunya perusahaan yang ada dan tidak dimiliki oleh Fuji 

Xerox maupun Xerox Corporation. Kerja sama antara Fuji Xerox dengan Astra 

dikarenakan hubungan erat antara pemilik lama Astra, Bapak William 

Suryadjaya dengan salah satu tokoh Fuji Xerox, Mr. Yotaro Kobayashi atau 

sebutannya sebagai Tony Kobayashi.Kerja sama dimulai pada tahun 1971, saat 

itu sebagai salah satu divisi di dalam PT Astra International TBK. Perusahaan 

memisahkan diri dari induknya menjadi PT Astra Graphia pada tahun 1976, 

dan kemudian masuk dalam bursa Jakarta menjadi PT Astra Graphia TBK 

pada tahun 1988. Astra Graphia mempunyai 27 cabang di kota provinsi di 

Indonesia dan 90 depo diseluruh Indonesia. Network service ini menjadi 
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andalan dibanding dengan pesaing lainnya. Karena permintaan dari Fuji Xerox 

supaya fokus hanya menangani produk-produk Fuji Xerox, maka divisi TI - 

Teknologi Informasinya dipecah keluar dan menjadi anak perusahaan dengan 

nama AGIT. Produk-produk yang pernah ditangani oleh Astra Graphia selain 

produk Fuji Xerox adalah: - DEC: Digital Equipment Corporation - Versatec: 

Large format plotter buatan Xerox Corp - LG: consumer Goods - Compaq: 

Perusahaan komputer yg mengakuisisi DEC - HP: Perusahaan komputer yg 

mengakuisisi Compaq 

Perseroan berdomisili di Jakarta, Indonesia, dengan kantor pusat di JI. 

Kramat Raya 43, Jakarta, merupakan salah satu anak perusahaan dari PT Astra 

International TBK. Astra Graphia adalah exclusive distributor dari Fuji Xerox, 

yang memasarkan mesin Fotocopy, printer dan scanner. Menyebutkan diri 

sebagai document solution provider. Juga mempunyai outlet untuk menangani 

percetakan dengan nama Xprint. 

Visi dan Misi perusahan 

Visi : Mitra pilihan utama pelanggan dalam solusi dan jasa Printing dan Digital 

(To be Printing and Digital Services Preferred Partner) 

Misi : Memberikan solusi dan jasa yang bernilai kepada pelanggan dalam 

lingkup Printing dan Digital (To deliver value services in Printing and Digital) 
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Nilai dan Budaya Perusahaan 

Bermanfaat bagi Bangsa dan PeriKehidupan, Berinovasi dan Berkeunggulan 

Kelas Dunia, Menjadi Partner pilihan Pelanggan, Kerja Sama yang Sinergis 

Catur Dharma: 

Menjadi Milik yang Bermanfaat bagi Bangsa dan Negara. 

Memberikan Pelayanan Terbaik kepada Pelanggan. 

Menghargai Individu dan Membina Kerja Sama. 

Senantiasa Berusaha Mencapai yang Terbaik. 

B.  Struktur Organisasi 

Struktur organisasi dapat diartikan sebagai kerangka kerja formal 

organisasi yang dengan kerangka kerja itu tugas-tugas pekerjaan dibagi-bagi, 

dikelompokkan, dan dikoordinasikan (Robbins dan Coulter, 2007:284). Suatu 

Perusahaan tentu mempunyai struktur organisasi agar setiap komponen dan 

elemen yang ada di perusahaan tersebut bekerja dengan optimal. Struktur 

organisasi mempunyai fungsi untuk saling melengkapi untuk menjalankan 

sesuai tugas dan tanggung jawab masing-masing jabatan. Jika suatu 

Perusahaan tidak memiliki Struktur Organisasi tentu hal tersebut akan 

mengagnggu jalannya kerja.  

Berikut ini merupakan Struktur Organisasi PT Astra Graphia,  
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Gambar II.2 Struktur Organisasi PT Astra Graphia, Tbk. 

Sumber : (www.astragraphia.co.id) 

PT Astra Graphia Tbk, dipimpin oleh Dewan Direksi, yang pertama 

yaitu Chief Executive Officer yang membawahi corporate secretary & 

communications, Human Capital Management & Serivces, Internal Audit & 

Risk Management. Dewan direksi selanjutnya  yaitu Chief Financial Officer 

yang membawahu Divisi Finance,  Accounting & Tax, Supply Chain 

Management, Business Strategy & Development, Legal, and IT services 

Management. Chief Operating Officer membawahi, Planning & Marketing, 

Customer sevice & Support, Graphic Communications Service Marketing 

Operations, Major Account Business Operations, Business Operation 1, 
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Business Operation 2, Business Operation 3, Astra Focus Business Operation, 

Government Focus Business Operation.  

1. Dewan Direksi  

Direksi merupakan organ yang bertugas dan bertanggung jawab secara 

kolegial dalam mengelola perusahaan. Setiap tindakan anggota Direksi dalam 

melaksanakan tugas dan mengambil keputusan sesuai dengan pembagian 

tugas dan wewenangnya, namun pelaksanaannya tetap merupakan tanggung 

jawab bersama dari seluruh anggota Direksi. Berikut ini merupakan Tugas, 

Tanggung Jawab, dan Wewenang Direksi : 

a. Mengelola Perseroan sesuai dengan kewenangan dan tanggung jawabnya 

sebagaimana 

b. diatur dalam Anggaran Dasar, peraturan Pasar Modal dan perundang-

undangan yang 

c. berlaku dan prinsip-prinsip GCG 

d. Menyusun visi, misi, dan nilai-nilai serta rencana strategis Perseroan 

dalam bentuk rencana 

e. Korporasi (corporate plan) dan rencana bisnis (business plan) 

f. Menyelenggarakan Rapat Direksi Perseroan secara berkala  

g. Menetapkan struktur organisasi Perseroan lengkap dengan rincian tugas 

setiap divisi  
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h. Mengendalikan sumber daya yang dimiliki Perseroan secara efektif dan 

efisien 

i. Mengadakan dan menyimpan daftar Pemegang Saham dan daftar khusus 

j. Membentuk sistem pengendalian internal Perseroan dan manajemen risiko 

k. Menyampaikan keterbukaan informasi yang material yang dapat 

berdampak secara berkala 

l. Memperhatikan kepentingan yang wajar dari pemangku kepentingan 

Perseroan. 

2. Divisi FINA (Finance and Accounting)  

Pada umumnya dalam setiap perusahaan membutuhkan bagian Finance 

dan Accounting, sekilas sama namun dalam kenyataannya tugas dan perannya 

berbeda. Bagian Finance akan memfokuskan kerjanya pada usaha pencarian, 

pengelolaan, dan pengalokasian dana (uang), serta melakukan pembayaran-

pembayaran yang harus dikeluarkan perusahaan. Sedangkan bagian 

Accounting, bertugas untuk mencatat dan melakukan ikhtisar serta 

pengelompokkan semua transaksi tersebut. Adapun tugas divisi FINA adalah: 

a. Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi 

keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan 

perusahaan secara akurat dan tepat waktu 

b. Mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan dan 

pembayaran kewajiban pajak perusahaan agar efisien, akurat, tepat 

waktu, dan sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku 



17 

 

 

c. Merencanakan, mengkoordinasikan dan mengontrol arus kas 

perusahaan (cashflow), terutama pengelolaan piutang dan hutang, 

sehingga memastikan ketersediaan dana untuk operasional perusahaan 

dan kesehatan kondisi keuangan; 

d. Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran 

perusahaan, dan mengontrol penggunaan anggaran tersebut untuk 

memastikan penggunaan dana secara efektif dan efisien dalam 

menunjang kegiatan operasional perusahaan; 

e. Merencanakan dan mengkoordinasikan pengembangan sistem dan 

prosedur keuangan dan akuntansi, serta mengontrol pelaksanaannya 

untuk memastikan semua proses dan transaksi keuangan berjalan 

dengan tertib dan teratur, serta mengurangi risiko keuangan.; 

f. Mengkoordinasikan dan melakukan perencanaan dan analisa keuangan 

untuk dapat memberikan masukan dari sisi keuangan bagi pimpinan 

perusahaan dalam mengambil keputusan bisnis, baik untuk kebutuhan 

investasi, ekspansi, operasional maupun kondisi keuangan lainnya; 

g. Merencanakan dan mengkonsolidasikan perpajakan seluruh 

perusahaan untuk memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan terhadap 

peraturan perpajakan. 

3. Internal Audit 

Internal audit berfungsi untuk melakukan pengawasan pada 

perusahaan, adapun pengawasan meliputi akuntansi dan administrasi. 
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Pengawasan akuntansi berupa sistem pemberian wewenang (otorisasi) dan 

sistem persetujuan pemisahaan antara tugas operasional, tugas 

penyimpanan harta kekayaan dan tugas pembukuan, pengawasan fisik dan 

pemeriksaan intern. Sedangkan, pengawasan dalam bidang administratif 

meliputi rencana organisasi dan semua cara dan prosedur yang terutama 

menyangkut efisiensi usaha dan ketaatan terahadap kebijaksanaan 

pimpinan perusahaan yang pada umumnya tidak langsung berhubungan 

dengan pembukuan (akuntansi). Dalam pengawasan administratif 

termasuk analisa Statistik, time and motion study, laporan kegiatan, 

program latihan pegawai dan pengawasan mutu. Selain itu, bersama 

dengan komite audit melakukan penelaahan mengenai. 

a. Rencana dan ruang lingkup kegiatan pemeriksaan internal;  

b. Hasil pemeriksaan yang dilaksanakan;  

c. Pelaksanaan pengendalian internal Perseroan; dan  

d. Pedoman Kerja Internal Audit. 

C. Kegiatan Umum Perusahaan  

Kegiatan umum yang dilakukan PT. Astra Graphia Tbk. (ASGR) 

beroperasi sebagai penyedia bisnis berbasis dokumen dan teknologi, informasi 

& komunikasi. Perusahaan mengawali perjalanan bisnis pada tahun 1971 

sebagai Divisi Xerox di PT. Astra Internasional yang kemudian dipisahkan 

menjadi badan hukum sendiri pada tahun 1975. Pada tanggal 22 April 1976, 
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ASGR ditunjuk secara langsung sebagai distributor eksklusif dari Fuji Xerox 

Co. Ltd. Sejak menjadi perusahaan yang mandiri, Astra Graphia fokus pada 

bisnis Document Solution, dengan rekan kerja utama Fuji Xerox Co. Ltd, 

perusahaan yang ahli di bidang perdokumenan berskala global.  

Bisnis Document Solution tidak hanya bisnis mesin fotokopi tapi telah 

mengalami transformasi bersamaan dengan pesatnya perkembangan di bidang 

teknologi informasi (TI), menjadi sebuah solusi dokumen yang terintegrasi 

dengan sistem TI. Astra Graphia membagi bisnis Document Solution dalam 4 

bisnis utama, yaitu : Office Product Business, Production System Business, 

Printer Channel Business dan Service Business. Pembagian bisnis tersebut 

berdasarkan pada jenis mesin/hardware dan layanan/services yang 

ditawarkan. Dalam upayanya menyediakan layanan berkualitas unggul bagi 

para pelanggannya, Astra Graphi terus memperluas jangkauannya ke seluruh 

Indonesia dan wilayah lain yang berdekatan, seperti pelanggan di Timor 

Leste. Sampai dengan akhir 2010, Astra Graphia mengelola jaringan distribusi 

yang meliputi 27 kantor cabang dan lebih dari 100 titik layan yang tersebar di 

seluruh Indonesia. Selain jaringan distribusi yang dimiliki sendiri, Astra 

Graphia juga melakukan penjualan dan penyediaan layanan melalui dealer dan 

reseller yang tersebar di seluruh Indonesia. (www.astragraphia.co.id/id). 

Sejalan dengan perkembangan teknologi dan peningkatan kebutuhan 

pelanggan, segmen usaha Solusi Dokumen mengalami transformasi dari 

penyedia layanan berbasis perangkat keras (hardware-based services) menjadi 

http://www.astragraphia.co.id/id
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layanan berbasis solusi (solution-based services) dalam ruang lingkup Solusi 

Dokumen dan teknologi informasi Adapun PT Astra Graphia, Tbk memiliki 

entitas anak yang mendukung usahanya. Adapun entitas anaknya yaitu PT 

Astragraphia Information Technology (AGIT) yang fokus di bidang teknologi 

informasi & komunikasi (ICT), dan PT Astragraphia Xprins Indonesia (AXI) 

yang mempunyai portofolio utama, Xprins sebagai penyedia jasa pencetakan 

digital untuk layanan data variabel, dan Layan Gerak sebagai penyedia 

layanan jasa pengiriman kebutuhan Office Supplies dan Office Products guna 

memenuhi kebutuhan harian perkantoran maupun personal. 

Sedangkan untuk solusi teknologi, PT Astra Graphia Tbk menjual dan 

juga sewa berbagai peralatan multifungsi perkantoran. PT Astra Graphia Tbk 

menyediakan layanan berbasis perangkat keras dan software. Adapun 

perangkat keras berupa penyediaan peralatan perkantoran seperti mesin 

fotokopi, faksimili, penghancur kertas, dan semacamnya.
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    BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja  

Praktikan  melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Graphia, 

Tbk Head Office  bertempat di Jalan Kramat Raya No. 43 RT03/04, Kramat, 

Senen, Jakarta Pusat, DKI Jakarta 10450. kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini 

berlangsung selam 34 hari terhitung sejak tanggal 21 Januari 2020 hingga 6 Maret 

2020. Praktikan ditempatkan di divisi Finance bagian Penagihan. Pada hari 

pertama melaksanakan kegiatan peraktik kerja lapangan, Praktikan bertemu 

dengan ibu Rani terlebih dahulu, setelah itu Praktikan menuju ruang HRD untuk 

dijelaskan megenai ketentuan- ketentuan kerja dan tata tertib yang ada di PT 

Astra Graphia, Tbk. Setelah Praktikan mengerti mengenai peraturan yang ada dan 

menyetujui untuk melakukan kegiatan praktik kerja lapangan, selanjutnya 

Praktikan diminta untuk menanda tangani kontrak kerja. Setelah menanda tangani 

kontrak kerja, Praktikan segera menuju Lt 3 divisi Finance bagian Penagihan 

untuk bekerja. Sebelum bekerja, Praktikan diperkenalkan terlebih dahulu kepada 

karyawan di divisi tersebut, lalu Praktikan bertemu Bapak Arief Setiyawan 

sebagai kepala bagian bidang penagihan. Kemudian Praktikan diarahkan kepada 

Ibu Septina Putri sebagai pembimbing Praktikan selama PKL. Praktikan di 

fokuskan untuk berkerja di bagian Pajak dan Account Service. Selain mengenai 
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pajak Praktikan juga membantu beberapa pekerjaan diluar bagian pajak dan 

mengikuti kegiatan karyawan diluar pekerjaan seperti Briefing karyawan divisi 

finane, dan ikut merayakan HUT Astra International pada 20 Februari 2020.  

Adapun  tugas-tugas yang dikerjakan oleh praktikan selama melaksanakan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan di bagian Penagihan yaitu :  

1. Bidang Administrasi 

2. Bidang Kearsipan 

3. Bidang Kesekretarisan  

B. Pelaksanaan Kerja  

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 34 hari 

terhitung sejak tanggal 21 Januari 2020 hingga 6 Maret 2020. Kegiatan jam 

Operasional kerja dilakukan pada hari senin s/d jumaat pukul 08:00 sampai 17:00 

WIB. Pada hari pertama Praktikan melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan 

terlebih dahulu bertemu dengan Ibu Rani selaku Branch Manager, Kemudian 

Praktikan berkenalan dengan seluruh karyawan di bagian Penagihan. Selanjutnya 

Praktikan diberitahukan bahwa selama pelaksanaan PKL, praktikan akan berada 

dibawah koordinasi Bapak Sumarno dan bimbingan Ibu Septina Tarigan.  

Setelah berkenalan dengan seluruh karyawan di bagian penagihan, selanjutnya 

Praktikan duduk disamping meja Ibu Septina Tarigan. Di hari pertama 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diberi arahan mengenai pekerjaan 

yang akan praktikan lakukan. Ibu Septina menjelaskan secara jelas. Setelah diberi 
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arahan mengenai langkah langkah yang harus Praktikan lakukan selama bekerja, 

kemudian Praktikan diperbolehkan untuk melaksanakan pekerjaan tersebut.  

Berikut ini rincian pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan selama 

melaksanakan PKL di PT Astra Graphia Tbk :  

1. Bidang Administrasi 

a. Mengirim Email Blaster  

Praktikan diminta untuk membantu ibu Septina menagih PPH 23 

kepada Customer Astra Graphia menggunakan teknik Email Blaster. Hal 

pertama yang dilakukan yaitu Ibu Septina mengajukan permohonan 

pembuatan Email atas nama nanine.ivana@astragraphia.co.id kepada 

bagian Information Technology Astra Graphia. Setelah menunggu selama 

seminggu, Email tersebut sudah dapat digunakan. Praktikan diberi arahan 

terlebih dahulu oleh Ibu Septina dalam melakukan Email Blaster tersebut. 

Sesudah dijelaskan, Praktikan mulai mengirim Email Blaster tersebut. 

Email yang dikirim berupa surat penagihan yang terdapat nama perusahaan 

customer, cabang perusahaan customer, dan jumlah Pph. Berikut ini 

langkah dalam melakukan Email Blaster :  

1) Praktikan membuka dokumen excel yang berupa data tagihan 

Customer. Data ini Praktikan dapatkan dari Supervisor divisi bagian 

penagihan  

mailto:nanine.ivana@astragraphia.co.id


24 

 

 

2) Kemudian Prakitikan membuka isi surat tersebut. Sebelum memilih 

surat, Praktikan memeriksa terlebih dahulu apakah surat yang Praktikan 

pilih merupakan surat yang dituju. Praktikan memeriksa dan 

menyocokan antara isi surat dengan database dari Microsoft excel yang 

berisi mengenai Nama Perusahaan, Kode cabang perusahaan, Jumlah 

PPH yang akan ditagih.  

3) Setelah semua nya sama dan cocok, Kemudian Praktikan klik Mailings, 

dan Start Mail Merge 

4) Praktikan mengklik Select Recipents, dilanjutkan dengan mengklik use 

exiting list 

5) Kemudian Praktikan klik Excel yang berupa data tagihan Customer 

6) Surat tersebut secara otomatis akan menyesuaikan isi nya berdasarkan 

Customer yang dituju  

7) Jika semua tahap sudah dilakukan, Praktika melakukan double check  

untuk menghindari kesalahan data isi surat, dan kesalaha pengiriman 

surat.  

Praktikan bekerja dengan teliti agar tidak terjadi kesalahan pengiriman surat 

kepada customer Astra Graphia. Karna jika terjadi kesalaha kirim surat 

penagihan slip PPH akan berakibat fatal.  
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Gambar III.1 Isi Email yang akan dikirimkan 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

b. Menginput data Email Customer ke System Application and Processing (SAP)  

Dalam penggunaan SAP tersebut, tidak bisa sembarang orang dapat masuk 

ke program tersebut. Butuh user id dan password. Praktikan menggunakan 

akun SAP Ibu Farida selaku karyawan yang baru dipindah tugaskan dari Head 

Office Astra Graphia menuju Kantor Cabang Serpong Astra Graphia. 

Praktikan diminta menggunakan SAP untuk memperaharui data Email, 

Telepon Customer Astra Graphia. Berikut langkah penggunaan SAP untuk 

melakukan Input Data di SAP: 

1) Praktikan membuka  program SAP tampilan sistem seperti pada 

lampiran 28. 
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2) Masukan User id dan password  

3) masukan “Zare 005” di kolom pencarian.  

4) setelah masuk ke program Zare 005, masukan nomor cabang pada 

kolom batch, dan masukan nomor customor pada kolom customor.  

5) setelah masuk ke dalam data customer, edit data yang ingin di 

perbaharui, kemudian klik simpan data.  

2. Bidang Kearsipan 

a. Mengarsip data Customer 

Kegiatan kearsipan yang Praktikan lakukan yaitu mengambil data 

customer per cabang melalui SAP, tampilan sistem seperti pada lampiran 10. 

Kemudian menyimpan data tersebut dalam bentuk spreadsheet. Setelah data-

data tersebut berhasil diunduh, hal berikut nya yang Praktikan lakukan ialah 

Filling. Filling adalah salah satu kegiatan pokok galam bidang kearsipan. 

Filling dapat diartikan suatu proses penciptaan, pengumpulan, pemeliharaan, 

pengaturan, pengawasan, penyusunandan penyimpanan. Dalam proses Filling 

tersebut, Praktikan menggunakan Filling metode sistem abjad. Filling metode 

system abjad merupakan suatu sistem dan penemuan kembali warkat-warkat 

berdasarkan abjad. Berikut ini langkah-langkah mengarsip data customer dari 

SAP :  

1) Praktikan terlebih dahulu membuka Program SAP  

2) Jika Program SAP sudah muncul, kemudian Praktikan Login 

menggunakan user id dan password a/n Ibu Farida  
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3) Setelah proses login berhasil, masuk ke program zare 005 

4) Praktikan memasukan nomor cabang Customer  

5) Data Customer akan muncul di layar, kemudian praktikan mengunduh data 

yang ingin diarsipkan 

6) Setelah semua data per cabang selesai diunduh, Praktikan melakukan Filling 

terhadap data tersebut menggunakan metode sistem abjad  

 

 

Gambar III.2 Data Customer 

Sumber : dikelola oleh Praktikan 

 

3. Bidang Pelayanan  

a. Melakukan Panggilan Keluar 
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Praktikan melakukan panggilan untuk meminta bukti potong pajak 23 

kepada Customer Astra Graphia. Praktikan harus bersikap sebaik mungkin dalam 

menyampaikan informasi, secara singkat, padat dan jelas. Hal tersebut sangat  

penting agar customer dapat memahami informasi yang Praktikan berikan. 

Sehingga customer tidak kebingungan dan bertanya lagi terkait apa yang sudah 

disampaikan. 

Dalam melakukan panggilan keluar terdapat beberapa hal penting yang 

harus diperhatikan, Praktikan harus Menggunakan bahasa yang sopan, Berbicara 

dengan tempo yang sedang, tidak terlalu cepat atau telalu lambat. Berusaha untuk 

menanggapi maksud pembicara dengan cepat dan memberi kesan bahwa orang 

yang kita ajak bicara diperhatikan seperti layaknya kita berhadapan langsung 

dengannya. Hindari memulai percakapan dengan menggunakan kata “halo” tetapi 

langsung menyebutkan nama organisasi atau perusahaan tempat Praktikan 

bekerja. Berusahalah mendengarkan lawan bicara kita, jangan melamun atau 

bersikap tidak tertuju pada pembicaraan. Jangan menggunakan kata-kata kasar 

yang dapat menyinggung perasaan. Bicaralah dengan nada dan intonasi yang 

menyenangkan. Berikut ini langkah yang praktikan lakukan pada saat melakukan 

panggilan keluar :  

1) Praktikan menyiapkan nomor telepon yang ingin dituju  

2) Praktikan memaegang gagang telepon dengan baik. Hal ini penting untuk 

menghindarkan suara yang kita keluarkan tidak jelas . Perhatikan juga 

jarak telepon, jangan terlalu dekat ataupun terlalu jauh dengan mulut kita.  
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3) Praktikan mengucapkan salam, seperti Selamat Pagi, Selamat Siang, 

Selamat Sore dsb. Perkenalkan identitas dan perusahaan tempat praktikan 

bekerja 

4) Selama pembicaraan Praktikan men jaga kecepatan bicara kita (pitch 

control) agar tidak terlalu cepat dan terlalu lambat  

5) Praktikan Menyimak baik-baik pesan atau kalimat yang diucapkan lawan 

bicara. Jangan memotong pebicaraan saat lawan bicara sedang bicara  

6) Kemudian Praktikan Simpulkan hal-hal penting sepanjang pembicaraan 

sebelum mengakhiri pembicaraan 

7) Praktikan Akhiri pembicaraan dengan pertanyaan “apakah ada lagi yang 

bisa saya bantu?” atau ada hal-hal penting yang terlewat untuk 

disampaikan. Bila tidak maka ucapkan terima kasih dan ucapkan kembali 

salam 

 

Gambar III.3 Praktikan sedang melakukan panggilan keluar 
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Sumber : dikelola oleh praktikan  

 

C. Kendala yang dihadapi  

Selama menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Graphia 

divisi penagihan sejak 21 Januari – 6 Maret 2020, Praktikan menghadapi 

beberapa kendala. Adapun faktor yang menjadi kendala yang dihadapi sebagai 

berikut :  

1. Komputer yang Prakikan gunakan selama kegiatan PKL mengalami 

masalah pada kabel nya. Sehingga komputer tersebut mati tiba-tiba. Di hari 

pertama praktikan melaksanakan PKL ditengah pekerjaan komputer 

tersebut mati secara tiba tiba, sehingga pekerjaan yang praktikan kerjakan 

tertutup dan memulai program dari awal. 

2. Pada awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Praktikan diminta untuk 

memperbaharui dan melakukan pencarian data melalui SAP. Praktikan 

mendapat izin login penggunaan SAP atas nama Ibu Farida. Karna beliau 

sedang dipindah tugaskan dari Head Office ke cabang serpong. Sehingga 

Praktikan dapat menggunakan SAP tersebut sementara. Lalu kendala 

muncuk di minggu ketiga pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, ibu farida 

sudah bertugas aktif kembali menggunakan SAP beliau sehingga Praktikan 

tidak bisa sepenuhnya login SAP tanpa menghubungi ibu farida untuk 

memastikan SAP nya sedang digunakan atau tidak. Sehingga jika ada 
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pekerjaan yang menggunakan SAP harus menanyakan terlebih dahulu 

apakah SAP tersebut sedang digunakan  atau tidak. 

3. Kendala Saat melakukan panggilan keluar yang sering terjadi ialah, 

terdapat banyak data Email dan nomor telepon customer yang tidak ada di 

database atau SAP. Sehingga pada saat mencari nomor telpon melakukan 

panggilan keluar nomor telepon customer tersebut tidak ada dan sungguh 

memakan waktu yang cukup lama untuk mencari nomor telpon melalui 

data Microsoft excel. Hal tersebut menyulitkan praktikan dalam melakukan 

panggilan keluar untuk menagih slip pajak 23 terhadap customer Astra 

Graphia. Banyak data customer yang tidak ada di databse perusahaan, 

sehingga pada saat melakukan pencaharian nomor customer untuk 

melakukan panggilan keluar menghambat pekerjaan Praktikan.  

D. Cara Mengatasi Kendala  

Selama Kegiatan PKL berlangsung, Praktikan mengalami beberpa kendala. 

Maka dari itu, Praktikan melakukan beberapa cara untuk mengatasi kendala 

tersebut. Adapun cara mengatasi kendala nya, sebagai berikut :  

1. Komputer yang praktikan gunakan terdapat masalah pada bagian kabel 

jadi Komputer mati secara tiba-tiba. Praktikan selalu menyimpan 

pekerjaan yang sudah selesai dikerjakan dan jika sudah merasa terlalu 

lama di gunakan, Praktikan melakukan restart pada computer tersebut.  
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Sarana dan Prasarana merupakan dua hal yang saling menunjang 

antara yang satu dengan yang satunya lagi. Namun bukan berarti jika 

tidak ada salah satu, maka salah satunya lagi tidak berfungsi sama 

sekali. Secara harfiah keduanya sering didefinisikan sebagai satu hal 

yang sama alias satu kesatuan. Ternyata jika Pengertian Sarana dan 

Prasarana  dibedah lebih dalam, keduanya tidak serta merta sama. 

sarana adalah alat yang dapat digunakan untuk melancarkan atau 

memudahkan manusia dalam mencapai tujuan tertentu. Sarana 

berhubungan langsung dan menjadi penunjang utama dalam suatu 

aktivitas. Sarana dapat berbentuk benda bergerak dan tidak bergerak 

dan umumnya berbentuk kecil dan bisa dipindah-pindah. Sedangkan 

prasarana adalah segala sesuatu yang menunjang secara langsung atau 

tidak langsung segala jenis sarana. Umumnya prasarana dimiliki dan 

dibangun oleh pemerintah dalam bentuk benda tidak bergerak.  

Peralatan atau perlengkapan kantor adalah barang-barang yang 

digunakan untuk menghasilkan suatu pekerjaan yang diharapkan di 

kantor. Misalnya kertas, amplop, pita mesin, dan sebagainya. Fungsi 

peralatan kantor antara lain: sebagai sarana penyimpanan arsip, 

sebagai alat bantu untuk mempercepat, meringankan, dan 

mempermudah pekerjaan di dalam kantor.  

Blissmer dalam (Susanto, 2011)  mengatakan bahwa komputer adalah 

suatu alat elektronik yang mampu melakukan beberapa tugas seperti 
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menerima input, memproses input tadi sesuai dengan programnya, 

menyimpan perintah-perintah dan hasil pengolahan, serta 

menyediakan output dalam bentuk informasi. segala sesuatu yang 

dipakai sebagai alat untuk mencapai makna dan tujuan (Indonesia, 

2010). Sedangkan menurut (Fauzan, 2016) Prasarana adalah fasilitas 

yang secara tidak langsung menunjang proses pembelajaran yang 

berlangsung di sekolah, yang meliputi bangunan sekolah, lapangan 

olahraga, dan halaman sekolah. Dalam hal ini, prasarana yang 

digunakan dalam proses pembelajaran produktif adalah bangunan 

sekolah yang berupa ruang kelas dan ruang praktik.Tidak hanya 

sebatas mengetahui aturan tentang standar sarana dan prasarana 

pembelajaran, standar yang berkaitan dengan pengelolaannya pun 

harus diperhatikan. Standar pengelolaan dalam Peraturan Pemerintah 

Nomor 32 Tahun 2013 tentang Standar Nasional Pendidikan 

menjelaskan bahwa standar pengelolaan itu terdiri dari tiga bagian, 

yakni standar pengelolaan oleh satuan pendidikan, standar pengelolaan 

oleh pemerintah daerah, dan standar pengelolaan oleh pemerintah.  

2. Pada minggu ketiga pelaksanan Praktik Kerja Lapangan, SAP yang 

biasa Praktikan gunakan untuk bekerja, sudah digunakan kembali aktif 

untuk bekerja. Maka dari itu, di minggu ketiga dan seterusnya 

Praktikan tidak bisa menggunakan akun SAP atas nama Ibu Farida 

lagi, karna sudah digunakan secara aktif. Praktikan tetap masih bisa 
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menggunakan akun tersebut. Namun, Praktikan harus menelepon 

untuk bertanya dan memastikan kepada karyawan yang menggunakan 

SAP, apakah sedang menggunakan aplikas nya atau tidak, jika tidak 

Praktikan login SAP menggunakan akun tersebut dan jika tidak ada 

satupun SAP yang dapat digunakan, Praktikan mengerjakan pekerjaan 

lain seperti melakukan panggilan keluar untuk menagih bukti potong 

pajak. Pangkalan data atau basis data adalah kumpulan informasi yang 

disimpan di dalam komputer secara sistematik sehingga dapat 

diperiksa menggunakan suatu program komputer untuk memperoleh 

informasi dari basis data tersebut. Perangkat lunak yang digunakan 

untuk mengelola dan memanggil kueri (query) basis data disebut 

sistem manajemen basis data (database management system, DBMS). 

Sistem basis data dipelajari dalam ilmu informasi. Istilah "basis data" 

berawal dari ilmu komputer. Meskipun kemudian artinya semakin 

luas, memasukkan hal-hal di luar bidang elektronika, artikel ini 

mengenai basis data komputer. Catatan yang mirip dengan basis data 

sebenarnya sudah ada sebelum revolusi industri yaitu dalam bentuk 

buku besar, kuitansi dan kumpulan data yang berhubungan dengan 

bisnis. 

Konsep dasar dari basis data adalah kumpulan dari catatan-catatan, 

atau potongan dari pengetahuan. Sebuah basis data memiliki 

penjelasan terstruktur dari jenis fakta yang tersimpan di dalamnya: 
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penjelasan ini disebut skema. Skema menggambarkan objek yang 

diwakili suatu basis data, dan hubungan di antara objek tersebut. Ada 

banyak cara untuk mengorganisasi skema, atau memodelkan struktur 

basis data: ini dikenal sebagai model basis data atau model data. 

Model yang umum digunakan sekarang adalah model relasional, yang 

menurut istilah layman mewakili semua informasi dalam bentuk tabel-

tabel yang saling berhubungan di mana setiap tabel terdiri dari baris 

dan kolom (definisi yang sebenarnya menggunakan terminologi 

matematika). Dalam model ini, hubungan antar tabel diwakili denga 

menggunakan nilai yang sama antar tabel. Model yang lain seperti 

model hierarkis dan model jaringan menggunakan cara yang lebih 

eksplisit untuk mewakili hubungan antar tabel. Menurut (Sutabri, 

2012), sistem informasi merupakan sistem yang ada di dalam suatu 

organisasi diman kebutuhan pengolah transaksi harian yang 

mendukung fungsi operasi organisasi yang manajerial dengan kegiatan 

strategi dari suatu organisasi untuk dengan tujuan  dapat menyediakan 

kepada pihak luar tertentu dengan laporan-laporan yang diperlukan. 

Menurut (Yakub, 2012) mengemukakan sistem informasi merupakan 

kombinasi teratur dari orang-orang, perangkat keras, perangkat lunak, 

jaringan komunikasi, dan sumber daya yang mengumpulkan, 

mengubah, dan menyebarkan informasi dalam sebuah organisasi. 

Selain itu sistem informasi adalah kombinasi atau gabungan dari 
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orang-orang, perangkat lunak (hardware), software, dan sumber daya 

data yang mampu mengumpulkan, mengolah, mengubah dan 

menyebarkan informasi dalam sebuah organisasi. Menurut (al, 2010) 

sistem informasi adalah suatu kumpulan komponen yang saling terkait 

yang mengumpulkan, memproses, menyimpan, dan menyediakan 

sebagai output informasi yang dibutuhkan untuk menyelesaikan tugas-

tugas bisnis., 2009:9 Menurut (Fatta, 2010) Sistem informasi 

merupakan suatu perkumpulan data yang terorganisasi beserta tatacara 

penggunaanya yang mencangkup lebih jauh dari pada sekedar 

penyajian.Istilah tersebut menyir atkan suatu maksud yang ingin 

dicapai dengan jalan memilih dan mengatur data serta menyusun 

tatacara penggunaanya. Keberhasilan suatu sistem informasi yang 

diukur berdasarkan maksud pembuatanya tergantung pada tiga faktor 

utama, yaitu : keserasian dan mutu data, pengorganisasian data, dan 

tatacara penggunaanya.untuk memenuhi permintaan penggunaan 

tertentu, maka struktur dan cara kerja sistem informasi berbeda-beda 

ber gantung pada macam keperluan atau macam permintaan yang 

harus dipenuhi. Suatu persamaan yang menonjol ialah suatu sistem 

informasi menggabungkan berbagai ragam data yang dikumpulkan 

dari berbagai sumber. Untuk dapat menggabungkan data yang berasal 

dari berbagai sumber suatu sistem alih rupa (transformation) data 

sehingga jadi tergabungkan (compatible). Berapa pun ukurannya dan 
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apapun ruang lingkupnya suatu sistem informasi perlu memiliki 

ketergabungan (compatibility) data yang disimpannya. 

3. Data Customer tidak ada di pangkalan database perusahaan. Jika sudah 

nomor telepon yang praktikan cari tidak dapat ditemukan di SAP, 

maka  Praktikan diminta berinisiatif untuk mencari nomor telepon 

perusahaan tersebut melalui google.  Menurut (Gordon C. Everest , 

2014) Database ialah koleksi atau kumpulan data yang mekanis, 

terbagi (shared), terdefinisi secara formal dan juga dikontrol terpusat 

pada suatu organisasi. Sebagaimana yang dikatakan oleh (Arthur 

Jensen, 2015) dalam buku “Interpersonal Communication” yang 

dikutip oleh Wiryanto menerangkan bahwa, “A process by which a 

source transmits a message to a receiver through some channel 

(Komunikasi adalah suatu proses dimana sumber mentransmisikan 

pesan kepada penerima melalui beragam saluran).” (Wiryanto, 2014). 

Menurut (Ladjamudin, 2013) Database adalah sekumpulan data store 

(bisa dalam jumlah yang sangat besar) yang tersimpan dalam magnetic 

disk, oftical disk, magnetic drum, atau media penyimpanan sekunder 

lainya Berdasarkan kesimpulan dari teori diatas ialah, komunikasi 

ialah proses penyampaian pesan dari komunikator terhadap 

komunikan yang mana nantinya sang komunikator akan mendapatkan 

balasan atas pesan yang dikirimkan kepada komunikan. Data menurut 

(Nuzulla Agustina, 2015) adalah keterangan mengenai suatu hal yang 
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sudah sering terjadi dan berupa himpunan fakta, angka, grafik tabel, 

gambar, lambang, kata, huruf, yang menyatakan sesuatu pemikiran, 

objek, serta kondisi dan situasi.
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan  

Selama melaksanakan kegiata PKL di PT Astra Graphia, Tbk yang 

bertempat di Jl. Kramat Raya No 43 RT03/04, Kramat, Senen, Jakarta Pusat, 

DKI Jakarta 10450 selama 35 hari terhitung sejak tanggal 21 Januari 2020 – 6 

Maret 2020. Praktikan mendapatkan ilmu dan pengalaman baru. maka 

praktikan membuat beberapa kesimpulan dari ilmu dan pengalaman baru yang 

praktikan dapat, sebagai berikut : 

1. Praktikan melaksanakan kegiatan PKL pada bidang Administrasi, 

Pelayanan, dan  Kearsipan. Pekerjaan dalam bidang Administrasi berupa 

Mengirim Email Blaster, Meng-input data customer kedalam SAP. Dalam 

bidang kearsipan, Praktikan melakukan Filling atas data yang diunduh 

melalui SAP. Dalam bidang Pelayanan Praktikan melakukan panggilan 

keluar terhadap customer Astra graphia.  

2. Praktikan menghadapi berbagai macam kendala dari setiap pekerjaan yang 

dilakukan. Mulai dari kabel computer yang bermasalah berakibat komputer 

yang sering mati, Praktikan tidak memiliki user id SAP sehingga harus 

menunggu dalam penggunaan SAP tersebut, banyak Panggilan keluar yang 
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tidak di respon oleh customer, Email Customer yang masih kosong ketika 

ingin update data. 

3. Praktikan berupaya untuk dapat mengatasi kendala yang dihadapi tersebut 

serta meminimalisir terjadinya kesalahan. Untuk itu Praktikan selalu 

bertanya terlebih dahulu kepada pembimbing lapangan atas tindakan yang 

akan praktikan lakukan.   

4. Melalui pelaksanaan PKL, praktikan dapat mengukur sejauh mana 

kebutuhan serta kemampuan praktikan untuk dapat diserap dalam dunia 

kerja 

 

B. Saran  

Dalam Melaksanakn kegiatan PKL Praktikan mendapat pengalaman baru, 

terlebih dari itu Praktikan memberikan saran memalui Laporan PKL ini, yang 

diharapkan dapat berguna bagi peningkatan kualitas perusahaan, universitas, 

maupun mahasiswa dimasa yang akan dating. Bagi diantaranya :  

1. Bagi Praktikan 

a. Praktikan harus berperan aktif, aktif bertanya dan aktif bekerja. Bertanya 

jika belum mengerti apa yang harus dikerjakan, praktikan sejatinya 

sedang dalam proses belajar. Aktif bekerja, jangan terlalu lama 

menganggur terkhususnya main handphone. Karena itu dapat 

menajdikan penilaian negatif bagi praktikan dimata karyawan 

perusahaan 
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b. Praktikan harus mudah beradaptasi dengan lingkungan kantor 

c. Praktikan harus meningkatkan skill komunikasi dan sosialisasi  

d. Praktikan harus bertanggung jawab atas pekerjaan yang telah dipercayai 

oleh karyawan kantor  

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  

a. Pihak Fakultas Ekonomi Diharapkan dapat melakukan kerja sama 

dengan perusahaan-perusahaan untuk memudahkan mahasiswa dalam 

mencari perusahaan untuk melaksanakan PKL. 

b. Pihak Fakultas Ekonomi UNJ memberi Mahasiswa bekal mengenai 

komunikasi yang baik, moral, dan etika kerja, sehingga tidak tejadi 

kesalahan saat melaksanakan kegiatan PKL 

3. Bagi PT Astra Graphia, Tbk 

a. Membuat buku pedoman terkait  penggunaan SAP  

b. Perusahaan seharusnya menyediakan fasilitas pendukung sehingga 

praktikan dapat menjalankan pekerjaanya dengan baik dan tepat 

waktu. 
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LAMPIRAN – LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 

Surat Keterangan Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2  

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3  

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 5 

Surat Keterangan PKL  
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Lampiran 6 

Daftar Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 7 

Kegiatan Laporan Harian  

 

Tanggal Jam 

Masuk 

Jam 

Pulang 

Pekerjaan 

21 Januari 

2020 
8:00 17:00 

1. Calling Customer atas tagihan PPH23  

22 Januari 

2020 
8:00 17:00 

1. Calling Customer atas tagihan PPH23  

23 Januari 

2020 

8:00 17:00 

1. Calling Customer atas tagihan PPH23  

2. Rekap  bukti potong perusahaan mana 

yang siap diambil  

24 Januari 

2020 
8:00 17:00 

1. Calling Customer atas tagihan PPH 23  

27 Januari 

2020 

7:42 17:00 

1. Mengambil database Customer Cabang 

24-91 dari SAP  kemudian data tersebut 

disimpan,  dirapihkan, dan dilengkapi  

28 Januari 

2020 

8:00 17:00 

1. Calling Customer atas tagihan 

pembayaran Rental, pembelian, dan servis 

mesin dari PT Astra Graphia, Tbk. 

29 Januari 

2020 
8:00 17:00 

1. Calling Customer atas tagihan PPH23  

30 Januari 

2020 

8:00 17:00 

1. Rekap data Customer mana yang sudah 

mengirimkan bupot, yang belum 

mengirmkan, yang minta di email, dan 

yang akan meng email ke bapak achmad 

yudha (Administration Head)  

31 Januari 

2020 
7:50 17:00 

1. Update database di SAP 

3 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Mengirim Email terkait reminder 

Custumer pengiriman bukti potong pajak 

kepada PT Astra Graphia, Tbk.  

4 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Merapihkan Bukti Potong Pajak yang 

telah dikirim oleh Customer (Rename, 

Foldering) 

5 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Mengambil database Customer Cabang 

24-91 dari SAP  kemudian data tersebut 

disimpan,  dirapihkan, dan dilengkapi                                                               

2. Mengirim dan membalas Email dari 
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Customer terkait Konfirmasi Pengiriman 

Buktik Potong Pajak 

6 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1.  Call customer atas penagihan bukti 

potong pajak pasal 23 JKT 4                          

2. Update database di SAP                                                                                                   

3. Reminder Cabang untuk mengambil 

bukti potong pajak yang siap diambil                                                                                                                                   

4. Mengirim Email terkait Invoice Bukti 

Potong Pajak Customer                             

5. Mengirim dan membalas Email dari 

Customer terkait Konfirmasi Pengiriman 

Buktik Potong Pajak 

7 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Mengirim dan membalas Email dari 

Customer terkait Konfirmasi Pengiriman 

Buktik Potong Pajak  

2. Update Data Email Customer di SAP  

10 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Update data Email Customer di SAP  

2. Calling Customer atas tagihan PPH 23 

11 Februari 

2020 
7:58 17:00 

1.  Call customer atas penagihan bukti 

potong pajak pasal 23 JKT 4                          

2. Update database di SAP                                                                                                   

3. Reminder Cabang untuk mengambil 

bukti potong pajak yang siap diambil                                                                                                                                   

4. Mengirim Email terkait Invoice Bukti 

Potong Pajak Customer                             

5. Mengirim dan membalas Email dari 

Customer terkait Konfirmasi Pengiriman 

Buktik Potong Pajak 

12 Februari 

2020 
7:50 17:00 

1. Calling Customer atas tagihan 

pembayaran Rental, pembelian, dan servis 

mesin dari PT Astra Graphia, Tbk.                                                                         

2.  Call customer atas penagihan bukti 

potong pajak pasal 23 JKT 4    

13 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Calling Customer atas tagihan 

pembayaran Rental, pembelian, dan servis 

mesin dari PT Astra Graphia, Tbk.                                                                         

2.  Call customer atas penagihan bukti 

potong pajak pasal 23 JKT 4    

14 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Calling Customer atas tagihan 

pembayaran Rental, pembelian, dan servis 

mesin dari PT Astra Graphia, Tbk.                                                                         

2.  Call customer atas penagihan bukti 



51 

 

 

potong pajak pasal 23 JKT 4    

17 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Mengantar surat bukti potong pajak ke 

bagian Finance                                   

2.Call customer atas penagihan bukti 

potong pajak pasal 23 JKT 4    

18 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Update data Emai Custmer cabang 

41,42,43, 

2. Call Customer Minta Bukti Potong 

Pajak  

19 Februari 

2020 
8:05 17:00 

1. Update data Emai Custmer cabang 

44,45,47,61,62,63,71,72,81,82  

20 Februari 

2020 
8:10 17:00 

1. Update data Email Custmer cabang  

61,62,63,71,72,81,82  

21 Februari 

2020 
8:05 17:00 

1. Update data Email Customer di SAP  

2. Reminder Cabang 

25,26,27,41,42,43,44,45,46,47,61,62,63,7

1,72,81,82,83,84,91 

24 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Call Customer Terkait Bukti Potong 

Pajak Cabang JKT 4  

2. Update Email Customer Cabang JKT 

1,2,3  

25 Februari 

2020 
8:00 17:00 Tidak Masuk ( Kebanjiran )  

26 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Call Cabang minta konfirmasi terkait 

progres Email Blaster  

2. Call Customer JKT 4 Terkait 

permintaan Bukti Potong PPH 23  

3, Update data customer ke SAP  

27 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Call Cabang minta konfirmasi terkait 

progres Email Blaster  

2. Call Customer JKT 4 Terkait 

permintaan Bukti Potong PPH 23  

3. Update data customer ke SAP  

28 Februari 

2020 
8:00 17:00 

1. Call Customer JKT 4 konfirmasi terkait 

bukti potong pajak  

2.  Update data customer ke SAP  

2 Maret 2020 8:20 17:15 

1. Email Blaster Kepada Customer Astra 

Graphia  

2. Calling Customer JKT 4 reminder pph 

23 

3 Maret 2020 8:00 17:00 
1. Email Blaster Ke Cabang 

41,42,43,44,45,46,47,48, 
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2. Membalas surat Email dari cabang  

3. Melampirkan Nomor Faktur yang 

diminta oleh customer  

4 Maret 2020 8:00 17:00 

1.Membalas surat Email dari cabang  

2.Calling Customer untuk reminder pph 

23 

5 Maret 2020 8:00 17:00 

1. Email Blaster Ke Cabang 

41,42,43,44,45,46,47,48, 

2. Membalas surat Email dari cabang  

3. Melampirkan Nomor Faktur yang 

diminta oleh customer  

6 Maret 2020 8:00 17:00 

 

1. Membalas surat Email dari cabang  

2. Melampirkan Nomor Faktur yang 

diminta oleh customer  
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Lampiran 8 

Bukti Potong Pajak 23 
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Lampiran 9 

Inbox Email 
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Lampiran 10 

Tampilan data Customer pada SAP 
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Lampiran 11 

Proses Penagihan Buki Potong Pajak via Email 
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Lampiran 12  

Data Nilai total tagihan Customer atas pembelian mesin Fotocopy  
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Lampiran 13  

Data Customer di SAP  
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Lampiran 14 

Dokumentasi 
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61 

 

 

Lampiran 15 

Kartu Konsultasi 
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Lampiran 16 

Saran dan Penilaian 

  

 

 

 

 

 

 


