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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

 

HILDA HERENZA 1703517051.  Laporan  Praktik Kerja Lapangan pada PT 

Pertamina (persero) Direktorat Keuangan Subsidiary and Joint Venture 

Governance Compliance. Program Studi DIII Administrasi Perkantoran, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2020. 

 Praktik Kerja Lapangan merupakan bagian dari mata kuliah Program Studi DIII 

Administrasi Perkantoran, dimana matakuliah tersebut termasuk kedalam syarat 

kelulusan mahasiswa Program Studi DIII Administrasi Perkantoran, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Ngereri Jakarta. 

Praktik Kerja lapangan dilakukan pada Divisi Subsidiary and Joint Venture 

Governance and Compliance, Direktorat Keuangan PT Pertamina (Persero), 

yang beralamat di Jalan Medan Merdeka N0. 1A, Gambir Jakarta Pusat. 

Dilakukan selama ± 2 (dua) bulan terhitung dari 15 Juli sampai 15 September 

2019. 

Kegiatan yang dilakukan Prakitkan selama Praktik Kerja Lapangan diantanya 

mengoprasikan alat Otomatisasi kantor, membuat dan mengupdate database, 

menjadi notula rapat, membuat surat keluar. Dari pelaksaan Praktik Kerja 

Lapangan terdapat beberapa kendala yaitu, tidak tersedianya perangkat 

computer untuk praktikan, keterbatasann dalam penggunaan perangkat 

otomatisasi kantor , dan tata ruang kantor yang kurang baik, dimana kendala 

tersebut dapat menghambat kinerja dari praktikan itu sendiri. 

Program Praktik Kerja Lapangan sangat membantu Praktikan dalam pengenalan 

ke dunia kerja, dimana keadaan sosial dan komunikasi dalam dunia kerja sangat 

berdeba dengan dunia perkuliahan. Serta menjadi wadah dalam pembelajaran 

dan pembekalan Praktikan untuk menghadapi dunia kerja ketika sudah lulus.   
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang  

Perkembangan Era Revolusi Industri 4.0 menuntut Sumber Daya 

Manusia untuk bersaing dengan teknologi. kemungkinan terbesar yang akan 

dihadapi adalah tenaga manusia akan kalah saing dengan tenaga teknologi, hal 

ini akan mengakibatkan dampak buruk pada lapangan pekerjaan. Persaingan 

dalam lapangan pekerjaan akan semakin meningkat dan semakin ketat, dimana 

industri membutuhkan sumber daya manusia yang berbobot dan berkualitas. 

Sumber daya manusia dituntut untuk berfikir maju dan kreatif dalam 

menghadapi industry 4.0 ini agar dapat bertahan hidup di dalam persaingan 

dengan kemajuan teknologi. 

Selain berdampak negatif pada lapangan pekerjaan, Era Industri 4.0 

juga banyak menimbulkan dampak positif didunia industri yaitu efisiensi, 

dimana kemudahan yang tercipta akibat dari kemajua teknologi digital 

sehingga mendorong efisiensi waktu dan biaya. Semua keperluan dan 

kebutuhan sudah dapat terpenuhi dengan mudah akibat dari kemajuan 

teknologi 

Universitas Negeri Jakarta selaku Lembaga Pendidikan memiliki misi 

yaitu menghasilkan lulusan yang berkualitas dan siap untuk terjun 

menghadapi era industri ini.  Pada Program studi DIII Administrasi 
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Perkantoran Fakultas Ekonomi, setiap mahasiswanya selalu di berikan bekal 

baik berupa teori maupun praktek guna menghadapi dunia kerja saat lulus 

kelak, sehingga lulusan yang dihasilkan akan terbentuk menjadi sumber daya 

manusia yang berkualitas dan mampu bersaing di dunia perkantoran di Era 

industry ini.   

Program Studi DIII Administrasi Perkantoran telah menjalankan 

beberapa program guna mempersiapkan mahasiswanya untuk berkiprah di 

dunia kerja, diantaranya mengadakan Program Uji Kompetensi dan Program 

Praktik Kerja Lapangan.Uji Kompetensi merupakan Program pengujian atas 

teori maupun prakter dari hasil belajar selama beberapa semester, Uji 

Kompetensi ini di lakukan dengan standar kompetensi yang sudah di terapkan 

untuk mengukur kemampuan mahasiswa tingkat akhir pada program studi D3 

Administrasi Perkantoran. Selain itu,  Program Praktik Kerja Lapangan 

merupakan program dimana mahasiswa di wajibkan untuk terjun langsung 

menempatkan diri di dunia kerja selama ± 2 (dua) bulan.  

Program Praktik kerja Lapangan diharapkan dapa membantu mahasiswa 

untuk terjun langsung menerapkan teori pembelajaran yang diterima semasa 

perkuliahan , dari program  Praktik Kerja Lapangan diharpkan mahasiswa 

mendapatkan pengalaman serta gambaran mengenai dunia kantor. Diharapkan 

dengan program ini mahasiswa akan menjadi sumber daya yang berkualitas 

dan siap untuk terjun ke dunia industri yang pesrsaingannya semakin ketat.  
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Adapun Maksud beserta Tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini antara lain : 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

a. Sebagai Mata Kuliah Wajib yang harus dijalankan untuk kelulusan 

dan mendapatkan gelar Ahli Madya 

b. Menerapkan hasil belajar di perkuliahan kedalam praktek di 

lapangan kerja 

c. Melatih kemampuan dan kedisiplinan dalam dunia kerja 

d. Melatih kemampuan mahasiswa untuk menjadi individu yang siap 

memasuki dunia kerja  

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

a. Menghasilkan lulusan sebagai sumber daya yang berkualitas 

b. Mengembangkan sikap tanggung jawab, professional dan mandiri 

dalam penerapan saat kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

c. Melatih mahasiswa agar dapat menekuni bidang pekerjaan yang 

bersangkutan dengan administrasi  

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) memiliki kegunaan bagi 

berbagai pihak diantaranya 

1. Kegunaan terhadap Mahasiswa (praktikan) 

a. Sebagai sarana pelatihan untuk mahasiswa dalam menghadapi 

dunia kerja 
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b. Menlatih kedisiplinan dan professional kerja untuk siap terjun 

langsung di lingkungan kerja 

c. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengenal lebih 

jauh mengenai dunia kerja sesuai bidang dan jurusan 

d. Meningkatkan kemampuan berkomunikasi pada lingkup bisnis 

yang akan menjadi bekal menempuh dunia kerja 

e. Sebagai sarana untuk memperbaiki diri sebelum terjun secara 

langsung ke lingkungan kerja yang sesungguhnya. 

2. Kegunaan terhadap Universitas dan Fakultas 

a. Membangun hubungan kerja sama antara Univeristas dengan 

perusahaan agar tercipta citra universitas yang baik dimata 

instansi/perusahaan 

b. Memberi bekal kepada mahasiswa untuk lebih siap menghadapi 

dunia kerja ketika telah lulus berkuliah 

c. Meningkatkan kualitas lulusan instansi dengan memberi pelatihan 

Praktek Kerja Lapangan tersebut 

 

3. Kegunaan terhadap Instansi / Perusahaan 

a. Meringankan pekerjaan pada instansi/perusahaan tempat praktikan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

b. Membantu untuk menunjang kinerja instansi/perusahaan tersebut 

c. Mengajarkan ilmu baru kepada mahasiswa yang  melaksanakan 

Praktik Kerja Lpangan (PKL) 
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d. Perusahaan berpotensi menemukan bibit karyawan yang baik 

dengan program Praktek Kerja Lapangan tersebut 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Selama 2 (dua) 

bulan bertempatan di instansi BUMN yaitu PT Pertamina (Persero). Berikut 

terlampir informasi lengkap mengenai tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Praktikan : 

 Instansi  : PT Pertamina (Persero) 

 Unit Kerja  : Subsidiary & Joint Venture Management  

( Governance & Compliance)  

 Bagian  : Administrasi 

 Alamat  : Kantor Pertamina Pusat,  Jl. Merdeka Timur No. 

1A Jakarta Pusat.  

 Telpon/Fax : +62 21 381 5111 / +62 21 3846865 

 Website : www.pertamina.com 

 

E. Jadwal Waktu  Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Dalam pelaksaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan 

mejalankan tiga tahapan waktu tahap persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap 

laporan. Ketiga tahap ini memiliki jangka waktu yang berbeda, berikut 

praktikan lampirkan table jangka waktu pelaksanaan PKL :  
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Bulan 

Tahapan 

Juni 

2019 

Juli  

2019 

Agust 

2019 

Sept 

2019 

Okt   

2019 

Tahap 

Persiapan 

     

Tahap 

Pelaksanan 

     

Tahap 

Laporan 

     

 

 

 

Bulan 

Tahapan 

Nov 

2019 

Des 

2019 

Jan    

2020 

Feb  

2020 

Mar   

2020 

Tahap 

Persiapan 

     

Tahap 

Pelaksanan 

     

Tahap 

Laporan 

     

Tabel I.1 Jadwal kegiatan PKL 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 

 

 

1. Tahap Persiapan  

       Merupakan tahapan paling awal yang dilakukan oleh praktikan. Di 

tahap ini, praktikan melakukan pencarian informasi perusahaan atau 

pun instansi yang bisa menerima mahasiswa untuk Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). Setelah mendapatkan informasi, praktikan mengurus 

administrasi untuk surat permohonan PKL ke bagian administrasi 

Fakultas Ekonomi. 

Setelah surat permohonan PKL terbit, selanjutnya praktikan 

mengirim berkas dan kelengkapan administrasi ke perusahaan yang 
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dituju, yaitu PT Pertamina (persero).setelah menunggu kurang lebih 1 

minggu, praktikan menerima panggilan untuk tanda tangan kontrak. 

Dan sudah diperbolehkan untuk melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) pada tanggal 15 Juli 2019 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

Pelaksanaan kegiatan PKL diawali Pada tanggal 15 Juli 2019 sampai 

15 September 2019. Ditahap pelaksanaan prakitikan melakukan 

kegiatan Praktik dengan hari kerja Senin sampai jumat dengan jam 

kerja dimulai pukul 07.00 sampai 16.00 WIB dengan waktu istirahat 

selama 1,5 jam dimulai pukul 11.30 sampai 13.00 WIB 

 

3. Tahap Pelaporan  

       Setelah menyelesaikan tahap pelaksanaan selama ± 2 bulan atau 

terhitung masa pelaksanaan selama 40 hari kerja, pada tahap pelaporan 

praktikan melakukan penulisan laporan atas hasil praktik yang sudah 

dilaksanakan. Tahap pelaporan ini dimulai pada bulan September 

setelah selesai masa pelaksanaan praktik kerja lapangan yang 

dilakukan pada fungsi SJV Governance and Complience PT. 

Pertamina (Persero). 

       Laporan ini berisikan kegiatan serta pengalaman yang dilakukan 

selama masa PKL di fungsi SJV Governance and Complience. Isi dari 
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laporan ini merupakan data data yang diperoleh secara langsung saat 

melaksanakan PKL.  
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BAB II 

TINJAUAN  UMUM TEMPAT PKL 

 

 

A. Sejarah Perusahaan 

PT Pertamina (Persero) merupakan Badan Usaha Milik Negara yang 

memiliki peran penting dalam industri energi di Indoneisa yang sudah berdiri 

lebih dari enam dekade, perkembangan dan peningkatan kebutuhan akan 

sumber daya energi disetiap tahunnya memiliki pengaruh terhadap 

peningkatan nilai ekonomi dibidang perindustrian energi di Indonesia.  PT 

Pertamina (Persero) berperan aktif didalam usaha penyediaan produk 

pengolahan minyak bumi demi pemenuhan kebutuhan konsumen akan sumber 

daya energi. 

Perjalanan sejarah PT Pertamina (Persero) diawali dari pembentukan PT 

Eksploitas Tambang Minyak Sumatra Utara oleh Angkatan Darat atas perintah 

dari Pemerintah Republik Indonesia yang ditujukan untuk pengelolaan minyak 

di wilayah Sumatera. Selanjutnya pada 10 Desember 1957 terjadi perubahan 

nama dari PT Eksploitasi Tambang Minyak Sumatra Utara menjadi PT 

Perusahaan Minyak Nasional dan disingkat PT  PERMINA. Pada tahun 1960, 

PT Permina resmi menjadi Perusahaan Negara (PN) Permina berdasarkan PP 

No. 198.1961.  Pada tahun 1968 terjadi penggabungan antara PN Permina 

dengan PN Pertamin atas PP No. 27/1968 menjadi satu perusahaan dengan 

nama PN Pertambangan Minyak dan Gas Bumi Negara (Pertamina).  
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Setelah 11 tahun terhitung sejak 1960 hingga 1971, PN Pertamina 

mendapatkan peran seutuhnya dari pemerintah sebagai perusahaan minyak 

nasional melalui UU No.8 tahun 1971 untuk mengolah dan  menyediakan 

kebutuhan bahan bakar dan gas di Indonesia.  Semenjak penyertaan peran oleh 

pemerintah, PN Pertamina resmi berubah nama menjadi PT Pertamina 

(Persero) yang memegang penuh kegiatan usaha disektor industri energi 

terutama minyak dan gas.  

Seiring perkembangan dan kemajuan perusahaan, PT Pertamina 

(Persero) telah melakukan transformasi pada logo perusahaannya. Pada 

awalnya logo dari Pertamina adalah dua kuda laut dengan bintang pada bagian 

tengahnya, yang  merupakan logo gabungan dari PN Permina dan PN 

Pertamin. Setelah mengalami transformasi pada 10 Desember 2005, Pertamina 

meresmikan logo barunya yang merupakan anak panah yang 

merepresentasikan huruf  “P” dengan tiga dasar warna yakni merah, hijau, dan 

biru. Perubahan dari logo perusahaan baru yang berbentuk anak panah, 

diharapkan dapat membawa kemajuan dan perkembangan perusahaan menjadi 

lebih pesat untuk jadi yang terdepan.  

Sebagai BUMN yang satu satunya berhasil membentangkan sayapnya 

dengan lebar dalam bidang energi, dalam perjalanan karirnya Pertamina tentu 

memiliki visi perusahaan yaitu “Menjadi Perusahaan Energi Nasional Kelas 

Dunia” visi Pertamina tersebut disempurnakan pada tahun 2011. Pada 

penyempurnaan visi tersebut Pertamina berkomitmen untuk berperan strategis 
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dalam perekonomian nasional dan juga aktif dalam penciptaan inovasi pada 

sumber energi baru dan terbarukan. 

 

B. Logo, Visi dan Misi Perusahaan 

 

Gambar II.1. Logo PT Pertamina (Persero) 

Sumber : http://www.pertamina.com/images/logo.png 

 

1. Arti logo PT. Pertamina (Persero) : 

1. Gabungan dari ketiga warna pada logo yaitu bentuk dari anak panah 

yang megibaratkan perusahaan tersebut akan terus melaju kedepan, 

dan berkembang maju. Terdapat arti selain anak panah, logo itu juga 

melambangkan huruf  “P” yang diambil dari huruf awal Pertamina 

2. Ketiga perpaduan warna tersebut mengartikan susunan pulau yang 

ada di Indonesia dan  membentuk menjadi satu yaitu Negara Kesatuan 

Republik Indonesia 

 



12 
 

 
 

3. warna biru memiliki arti andal, dapat dipercaya dan bertanggung 

jawab, warna hijau berartikan sumber daya energi dan berwawasan 

lingkungan, dan terakhir warna merah berartikan ketegasan serta 

keuletan dalam menghadapi segala tantangan. 

 

2. Visi dan Misi PT. Pertamina (Persero) 

1. Visi  

Menjadi Perusahaan Energi Nasional Kelas Dunia 

2. Misi 

Menjalankan Usaha Minyak, Gas, Serta Energi Baru dan terbarukan 

Secara Terintegrasi, berdasarkan Prinsip-Prinsi Komersial Yang Kuat 

 

 

C. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi merupakan sebuah bagan dari kepengurusan yang 

terdapat di organisasi tersebut, dimana di dalamnya mencakup susunan serta 

hubungan dari posisi, jabatan dan pembagian kerja pada organisasi tersebut. 

Dalam proses pelaksanaan kerja, PT Pertamina (Persero) membagi atas 10 

Direktorat diantaranya adalah : 

1. Direktorat Hulu 

2. Direktorat Pengolaha 

3. Direktorat Pemasaran Korporat 

4. Direktorat Pemasaran retail 
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5. Direktorat Keuangan 

6. Direktorat SDM  

7. Direktorat Logistik, Supply Chain dan Infrastruktur 

8. Direktorat Megaproyek Pengolahan dan Petrokimia (MP2) 

9. Direktorat Perencanaan Investasi dan Manajemen Resiko (PIMR) 

10. Direktorat Manajemen Aset 

Pada pelaksanaan Praktik Kerja lapangan, Praktikan diposisikan pada 

fungsi Subsidiary and Joint Venture Governance and Compliance dibawah 

naungan SVP Corporate Business Optimization yang tergabung dibawah 

Direktorat Keuangan. 

 

Gambar II.2. Struktur Organisasi Dir. Keu  

PT Pertamina (Persero) 
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Berikut terlampir struktur organisasi lengkap yang dibawahi oleh SVP 

Corporate Business Optimization : 

Gambar II.3. Struktur Organisasi  

Corporate Business Optimization  

 

 

D. Kegiatan Umum Perusahaan  

Kegiatan usaha Pertamina sesuai dengan Keputusan Menteri BUMN 

selaku RUPS tanggal 24 November 2016 tentang Perubahan Anggaran Dasar 

Perusahaan Perseroan (Persero) PT Pertamina dinyatakan pada akta No. 27 

tanggal 19 Desember 2016, adalah kegiatan usaha di bidang penyelenggaraan 

usaha energi, yaitu minyak dan gas bumi, energi baru dan terbarukan, serta 
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kegiatan lain terkain atau menunjang kegiatan usaha di bidang energi, yaitu 

minyak dan gas bumi, energi baru dan terbarukan tersebut serta pengembangan 

optimalisasi sumber daya yang dimiliki perusahaan 

Berdasarkan Anggaran Dasar, Pertamina dapat melaksanakan usaha 

utama, antara lain melaksanakan : 

1. Eksplorasi minyak dan gas bumi; 

2. Eksploitasi minyak dan gas bumi; 

3. Kegiatan di bidang energi listrik termasuk tetapi tidak terbatas pada 

eksplorasi dan ekploitasi energi panas bumi, Pembangkit Listrik Tenaga 

Panas bumi (PLTP), Pembangkit Listrik Tenaga Gas (PKTG) dan energi 

listrik yang dihasilkan perseroan; 

4. Kegiatan pengolahan yang menghasilkan Bahan Bakar Minyak (BBM), 

bahan bakar khusus, bahan bakar non-minyak, petrokimia, bahan bakar 

diesel, gas alam cair (LNG) gas cair (GTL), maupun produk-produk 

intermedia; 

5. Kegiatan penyediaan bahan baku, pengolahan, pengangkutan, 

penyimpanan dan niaga bahan Bakar Nabati (BBN); 

6. Kegiatan pengangkutan yang meliputi kegiatan pemindahan minyak bumi, 

gas bumi, BBM, Bahan Bakar Gas, dan/atau hasil/produk lainnya untuk 

tujuan komersil; 

7. Kegiatan penyimpanan yang meliputi penerimaan, pengumpulan, 

penampungan, dan pengeluaran minyak bumi, BBM, Bagan Bakar gas, 

dan/atau hasil/produk lainnya untuk tujuan komersil; 
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8. Kegiatan niaga yang meliputi pembelian, penjualan, ekspor, impor minyak 

bumi, BBM, bahan bakar gas, dan/atau produk lainnya, penyaluran gas 

bumi melalui pipa termasuk niaga energi listrik yang dihasilkan Perseroan; 

9. Kegiatan pengembangan, eksplorasi, produksi, dan niaga energi baru dan 

terbarukan, Coal Bed Methane (CBM), Batu Bara Cair, Batur Bara 

Tergaskan (Gassified Coal), shale gas, shale oil, Bahan Bakar nabati, 

energi surya, energi angin, dan biomassa 

Selain kegiatan usaha utama di atas, Pertama dapat melakukan kegiatan 

usaha dalam rangka optimalisasi pemanfaatan sumber daya yang dimiliki 

unutuk : 

1. Trading house, real estate, pergudangan, pariwisata, resort, olahraga dan 

rekreasi, rest area, rumah sakit, pendidikan, penelitian, prasarana 

telekomunikasi, jasa penyewaan dan pengusahaan sarana dan prasarana 

yang dimiliki perusahaan, jalan told an pusat perbelanjaan; 

2. Pengelolaan kawasan ekonomi khusus; 

3. Pengelolaan kawasan industri; 

4. Melaksanakan kegiatan usaha lainnya yang menunjang dan terkait dengan 

kegiata usaha utama. 

5. Sektor hulu terdiri dari kegiatan eksplorasi, pengembangan dan produksi 

minyak dan gas. Kegiatan usaha lainnya pada sector ini adalah jasa 

teknologi bidang hulu, jasa pengeboran, jasa perawatan sumur, 

pengembangan energy panas bumi dan Gas Metana Batu Bara (GMB) 

serta shale gas. 
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6. Sector pengolahan mencakup kegiatan usaha di dalam negeri di antaranya 

kilang pengolahan (refienery) dan pengelolaan kilang petrokimia. 

7. sektor Gas, Energi Baru dan Terbarukan 

Di sektor Gas dan Energi Baru Terbarukan (GEBT), Pertamina telah 

melakukan beraga  Penelitian dan pendekatan terkait pengembangan EBT 

untuk pembangkit listrik dan EBT sebagai bahan bakar nabati non 

konvensional, termasuk melakukan studi kelayakan untuk pembangkit listrik 

tenaga biogas dan pembangkit listrik tenaga surya, serta pengembangan bahan 

bakar nabati berupa green diesel dan bio LNG. Sector ini juga membawahi 

proyek-proyek infrastruktur gas seperti pembangunan fasilitas regasifikasi 

LNG, jalur pipa gas dan SPBG. 

1. Di sektor Pemasaran, Pertamina melakukan usaha pemasaran, 

perdagangan dan distribusi berbagai jenis produk seperti Bahan Bakar 

Minyak (BBM), pelumas, LPG, produk petrokimia serta produk produk 

non-BBM lainnya untuk pasar domestik dan mancanegara. 

Sektor Mega Proyek Pengolahan dan Petrokimia merupakan entitas 

pendukung usaha sektor pengolahan dengan target meingkatkan kapabilitas dan 

daya saing kilang. 
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Gambar II.4. Kegiatan Umum  

PT Pertamina (Persero) 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang kerja 

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Di Kantor Pusat PT 

Pertamina (Persero). Praktikan di tempatkan pada bagian Administrasi. Dalam 

pelaksanaannya Praktikan ditugaskan untuk membantu dan menunjang 

keberlangsungan operasional perusahaan tersebut.  

Adapun bidang kerja yang dilakukan Praktikan selama menjalankan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai berikut : 

1. Bidang Korespondensi 

2. Bidang Otomatisasi Perkantoran 

3. Bidang Kesekretariatan 

4. Bidang Pengolahan Data (Data Processing)  

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan memulai kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

tanggal 15 Juli 2019 di Kantor Pusat PT Pertamina (Persero) pada fungsi 

Governance and Compliance, praktikan ditempatkan pada bagian 

Administrasi.  Berikut merupakan kegiatan praktikan selama menjalankan 

Praktik Kerja Lapangan, yaitu :  
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Gambar III.1. Ruang Kerja Praktikan 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 

1. Bidang Korespondensi 

Bidang korespondensi sangat lekat dengan kegiatan surat 

menyurat, Kegiatan korepondensi ini sebagai media komunikasi 

formal baik internal maupun eksternal antar perusahaan. Praktikan 

ditugaskan untuk membuat surat keluar oleh pimpinan, berikut langkah 

yang praktikan lakukan dalam pembuatan surat: 

1) Praktikan membuat draft surat sesuai dengan perihal sural yang 

akan dibuat.  

2) Ketik draft surat yang sudah sesuai dengan prihal sudat pada  

Microsoft Word.  

3) Berikan draft surat yang sudah diketik rapih kepada Sekretaris 

untuk meminta persetujuan.  
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4) Setelah draft surat mendapat persetujuan dan telah sesuai atas 

perintah pimpinan, masukan draft surat kedalam format surat yang 

sesuai dengan peraturan perusahaan 

5) Setelah format sesuai dan rapih, tambahkan nomer surat.dan print 

pada kertas khusus dengan label perusahaan. 

6) Kemudian minta tanda tangan Pimpinan, jika sudah tambahkan cap 

instansi 

7) Setelah surat selesai, lakukan pemindaian untuk dijadikan soft file 

dan dijadikan arsip. 

8) Surat siap untuk di distribusikan 

 

2. Bidang Otomatisasi Perkoantoran 

Otomatisasi kantor adalah seperangkat alat penunjang pekerjaan 

yang dimaksudkan untuk mempermudah, mempercepat, memperingan 

suatu pekerjaan terutama di dunia perkantoran. Terdapat beberapa 

contoh alat otomatisasi kantor antara lain printer, scanner, dan mesin 

fotocopy, ketiga alat tersebut merupakan seperangkat dari alat alat 

otomatisasi kantor yang sudah tidak asing di dunia perkantoran masa 

kini. Berikut merupakan kegiatan praktikan dalam bidang otomatisasi 

kantor yaitu: 
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Gambar III.2. Mesin Fotocopy, Scanner, Printer 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

a. Memindai dokumen  

      Kegiatan memindai dokumen Praktikan lakukan saat akan 

mengubah hard file  menjadi soft file, dimana pemindaian 

dokumen dilakukan saat Praktikan mendapat tugas untuk membuat 

Database dari surat saham Anak Perusahaan dan Cucu PT 

Pertamina. Berikut langkah-langkah yang Praktikan lakukan saat 

pemindaian dokumen :  

1) Siapkan dokumen yang akan dipindai, Praktikan menerima 

dokumen berupa sertifikat 

2) Pastikan mesin sudah terhubung listrik  
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3) Tekan tombol Power untuk menyalakan mesin, tunggu sampai 

mesin ready. 

4) Siapkan Accsescard, tap pada bagian panel yang tersedia. Lalu 

tunggu sampai nama perangkat komputer yang akan di 

sambungkan muncul.  

5) Klik nama perangkat komputer yang akan di sambungkan. Jika 

sudah tersambung akan muncul pemberitahuan tersambung. 

Dan klik pilihan dengan tulisan “Scan” 

6) Letakan dokumen yang sudah tersusun rapih pada papper tray, 

lalu klik tombol Start. Mesin akan secara otomatis memindai 

semua dokumen secara bergantian 

7) Dokumen yang sudah menjadi soft file akan otomatis masuk 

keperangkat komputer yang sudah dipilih ke dalam folder 

Document. 

 

b. Cetak dokumen (Print Document) 

Kegiatan mencetak dokumen dilakukan Praktikan guna 

mengghasilkan hard file pada dokumen yang awalnya merupakan 

soft file. Seperti kegiatan Praktikan  dalam menyiapkan daftar hadir 

saat rapat. Berikut merupakan langkah mencetak dokumen : 

1) Pastikan dokumen atau file yang akan dicetak sudah rapih dan 

tidak ada yang salah 

2) Siapkan perangkat printer sehingga muncul tulisan Ready 
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3) Pada dokumen yang sudah disiapkan pada perangkat computer, 

klik file, lalu pilih Print 

4) Setelah itu atur pilihan pada kolom setting sesuaikan untuk 

dokumen yang akan dicetak, dan pilih nama perangkat printer 

yang sesuai pastikan sudah muncul kalimat Ready 

5) Jika setting sudah selesai dan benar, klik Print  

6) Dan dokumen akan muncul pada bagian papper tray  perangkat 

printer 

 

c. Penggandaan Dokumen (Copy document) 

Kegiatan penggandaan dokumen dengan mesin fotocopy 

berguna untuk menghemat waktu disaat memerlukan dokumen 

yang sama dengan jumlah lebih dari satu. Berikut langkah-langkah 

saat melakukan penggandaan dokumen :  

1) Siapkan dokumen yang akan digandakan 

2) Pastikan mesin sudah terhubung listrik, pastikan kertas untuk 

menggandakan cukup. Lalu tekan tombol power untuk 

menyalakan mesin 

3) Letakan dokumen yang akan digandakan pada kaca pemindai 

pada mesin Fotocopy 

4) Lalu klik Copy pada layar mesin fotocopy, kemudian atur 

jumlah dari banyaknya dokumen yang dibutuhkan. Kemudian 

klik tombol start. 
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5) Lalu hasil penggandaan akan muncul pada paper tray dengan 

jumlah dokumen yang sudah ditentukan 

    

3. Bidang Kesekretariatan 

Bidang kesekretariatan merupakan bagian kerja dari salah satu 

tugas yang diberikan kepada praktikan, dimana tugas ini bertujuan 

untuk membatu dan menunjang segala kegiatan pimpinan perusahaan. 

berikut kegiatan praktikan didalam bidang kesekretariatan :  

a. Menjadi Notula rapat  

 

Gambar III.3. Suasana Rapat 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

Dalam kegiatan Praktik kerja Lapangan, praktikan beberapa 

kali ditugaskan unutuk menjadi notulis pada saat dilaksanakan 

rapat. Notulois adalah seseorang yang akan membuat rangkuman 
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atau ringkasan dari hasil rapat yang telah dilaksanakan, 

rangkuman itu disebut dengan Notulensi. Natulensi digunakan 

untuk menjadi bahan pengingat hasil rapat dan juga sebagai 

dokumen arsip atas pertanggung jawaban telah dilaksanakan rapat 

tersebut. 

Seorang notulis juga biasa diminta untuk mempersiapkan 

beberapa kebutuhan rapat, diantaranya seperti daftar hadir peserta 

rapat, dan keperluan berkas lain apabila dalam rapat tersebut 

dibutuhkan. Notula diharapkan dapat menarik kesimpulan atas 

rapat yang sudah dilaksanakan, agar notulen yang akan dibuat 

dapat sesuai dengan hasil rapat yang sudah berlangsung. Berikut 

merupakan kegiatan saat praktikan ditugaskan menjadi notulis : 

Gambar III.4. Daftar Hadir Peserta Rapat 

Sumber: Diolah oleh praktikan 
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1) Praktikan mencari informasi Tempat, waktu, dan perihal 

rapat yang akan dilaksanakan. 

2) Praktikan membuat daftar hadir untuk peserta rapat, pastikan 

pada lembar daftar hadir Waktu, Tempat dan Perihal rapat 

tertera dengan baik dan benar. 

3)  15 menit sebelum rapat dimulai, pastikan ruangan sudah 

tertata rapih. 

4) sebagai notula, praktikan harus menyiapkan small notes dan 

juga recorder untuk merekam dan mencatat semua 

pembicaraan saat rapat. 

5)  Saat berjalannya rapat, praktikan harus memperhatikan dan 

mencatat point penting yang dibicarakan pada rapat. 

6) Setelah rapat selesai, praktikan membuat notulensi dari hasil 

rapat tersebut. Recorder digunakan apabila ada point penting 

yang terlewat bisa diputar ulang hasil rekaman melalui 

recorder tersebut.  

7) Kemudian hasil notulensi yang sudah selesai dibuat 

diserahkan kepada pimpinan rapat untuk diperiksa dan 

diapprove. 

8) Setelah disetujui oleh pimpinan rapat, notulensi sudah dapat 

dibagikan melalui email kepada seluruh peserta rapat, setelah 

itu hard document notulensi itu diberikan kepada sekretaris 

pimpinan untuk diarsipkan.  
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Gambar III.5. Hasil Notulen Rapat 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

 

4. Bidang pengolahan Data (Data Processing)  

Pada bidang kerja Data Processing Praktikan ditugaskan untuk 

mencatat dan memantau update  dari surat kepemilikan saham anak 

perusahaan dan cucu perusahaan Pertamina. Pada Divisi Subsidiariy 

and Joint Venture Governance and Compliance, disetiap tahunnya 

akan selalu mengeluarkan data Update atas perkembangan saham dan 

kepemilikan dari perusahaan anak maupun cucu.  

Dari situlah praktikan ditugaskan untuk membuat database dari 

update sertifikat saham yang telah dilaporkan ke divisi kami. Database 

yang praktikan buat akan terus ter barukan sejalan dengan 

perkembangan perusahaan dan anak perusahaan. langkah-langkah 

dalam pembuatan database adalah sebagai berikut : 

1) Praktikan menerima dokumen ter update berupa sertifikat saham 

kepemilikan dari perusahaan perusahaan. 
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2) Proses pembuatan database dilakukan menggunakan Microsoft 

Excel, guna mempermudah untuk klasifikasi data 

3) Tahap selanjutnya Praktikan mengelompokan dan 

mengkalisifikasikan sertifikat saham berdasarkan perusahaan dan 

tanggal sertifikat ter update 

4) Jika klasifikasi dan urutan sertifikat saham sudah rapih dan 

tersusun urut, data  persentasi kepemilikan diinput kedalam 

database yang sudah praktikan buat didalam Microsoft Excel.  

5) Apabila terdapat permabruan dan perkembangan atas sertifikat 

kepemilikan saham maka Praktikan harus memperbarui data yang 

paling ter update di database 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.6. Database Kepemilikan Saham Anak Cucu  

Sumber : Diolah oleh Praktikan 
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Pada bidang pengolahan data ini Praktikan juga ditugaskan untuk 

memperbaiki dan juga memperbarui data mengenai ke aktifan anak 

dan cucu perusahaan. dimana Dimana Divisi Subsidiary and Joint 

Venture setiap tahunnya akan mengeluarkan data berupa snapshoot 

dari daftar nama anak dan cucu perusahaan baik yang aktif maupun 

yang sudah tidak aktif. Perubahan data ini dapat terus berubah disetiap 

tahunnya berdasarkan dari perkembangan anak dan cucu perusahaan 

PT Pertamina (persero)  

Dalam pengerjaan snapshot ini Praktikan menggunakan data yang 

sudah ada, data tersebut merupakan update dari tahun sebelumnya 

ataupun update terakhir dari perkembangan yang ada. Berikut langkah 

pengerjaan snapshot Pertamina Group yaitu : 

 

1. Praktikan mencari informasi data dari snapshot terbaru 

2. Setelah menadapkan data dari snaoshoot, Praktikan menerima 

data perkembangan terbaru anak dan cucu perusahaan, data 

tersebut merupakan keterangan keatifan dari perusahaan tersebut 

3. Dari data perkembangan yang praktikan terima, data tersebut 

harus di masukan ke dalam snapshot agar menjadi update terbaru 

dari data snapshot tersebut.  
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Gambar III.7. snapshot Pertamina Group 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Kendala merupakan suatu halangan atau hambatan yang dapat 

menimbulkan dan juga menyebabkan keterbatasan dan efektivitas seseorang 

dalam melakukan sesuatu. Adapun kendala yang dialami praktikan selama 

melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu : 

1. Kurangnya fasilitas untuk praktikan  

Fasilitas yang baik akan berpengaruh pada hasil kinerja suatu 

pekerjaan, begitu juga dengan fasilitas yang kurang memadai akan 

menghambat suatu pekerjaan yang harus dikerjakan. Selama kegiatan 

praktik berlangsung, mengingat bidang kerja administrasi sangat 

bergantung dengan perangkat komputer tersebut maka masalah ini 

menjadi salah satu kendala yang dihadapi oleh praktikan. 
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2. Kurangnya akses untuk menggunakan Perangkat Otomatisasi Kantor 

Perangkat Otomatisasi Kantor merupakan alat yang berfungsi untuk 

menunjang pekerjaan kantor seperti perangkat fotocopy, print, scanner. 

Perangkat ini dibutuhkan dalam menjalankan tugas seperti contoh 

menggandakan dokumen, memindai dokumen, dan sebagainya. Prangkat 

Otomatisasi kantor sangat dibutuhkan untuk mempermudah dan juga 

mempersingkat waktu dalam pengerjaan tugas seperti diatas.  

Namun perangkat otomatisasi kantor yang tersedia pada tempat 

praktikan menjalankan praktik sangat sulit untuk diakses. Hal ini 

dikarenakan setiap perangkat otomatisasi kantor yang tersedia hanya 

dapat digunakan oleh pegawai yang memiliki access card saja. Access 

card ini hanya dimiliki oleh pegawai tetap Kantor Pertamina Pusat. 

3. Tata ruang kantor yang kurang baik 

Tata ruang kantor merupakan tata letak baik peletakan alat 

perkantoran maupun tata letak meja kerja para pegawai. Dalam 

pembagian tata letak meja pegawai seharusnya melihat dan mengacu 

dari pembagian perdivisi atau bagian, agar memudahkan kegiatan 

pegawai dalam komunikasi dan koordinasi. Kendala yang praktikan 

hadapi adalah keterbatasan jarak antara Praktikan dengan Pembimbing 

serta divisi bagian praktikan kerja, yang menghambat kegiatan 

komunikasi serta koordinasi Praktikan.   
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D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Kurangnya Fasilitas untuk praktikan 

Fasilitas dalam dunia pekerjaan sangat dibutuhkan demi 

keberlangsungan dan kelancaran seseorang dalam menyelesaikan 

tugasnya. Fasilitas yang baik merupakan salah satu faktor penunjang  

utama keberhasilan seorang pekerja untuk mengerjakan tugas dengan 

baik dan benar.  

Fasilitas dalam arti luas,  diartikan sebagai beragam peralatan 

perlengkapan yang merekat erat dengan prasarana guna menunjang dan 

mendorong fungsi dari prasarana tersebut (Aryani  & Suprayitno, 2018) 

Fasilitas kantor adalah sebuah media pendukung dalam keberlangsungan 

kegiatan suatu perusahaan yang berbentuk fisik dan digunakan pada 

aktifitas perusahaan, fasilitas kantor memiliki masa pemakaian yang 

relatif permanen dan berguna pada masa mendatang (Ratna, 2017) 

terdapat 11 faktor yang dapat mempengaruhi kinerja, salah satunya 

merupakan sarana dan prasarana dimana prasarana umum diartikan 

sebagai fasilitas (Amrulloh & Pramusinto, 2017) 

Pada teori yang tertera di atas, kesimpulannya yaitu fasilitas 

merupakan sebuah penunjang dari kinerja seseorang dalam berkerja agar 

berjalan dan terselesaikan dengan baik dan benar. Dalam pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan, pihak perusahaan tidak menyediakan fasilitas 

komputer untuk Praktikan sehingga diwaktu awal Praktikan masuk 

diminta untuk menghadap ke Customer Service di kantor tersebut untuk 
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meminta penyediaan perangkat komputer. Namun memerlukan proses 

yang panjang dan memakan waktu, akhirnya  dalam mengatasi  kendala 

tersebut Praktikan membawa perangkat laptop pribadi.  

Penyediaan atau biasa disebut pengadaan merupakan aktivitas guna 

mendapatkan barang dengan melalui proses, dari awal hingga barang itu 

didapatkan (Nurchana, 2014)  sedangkan menurut (Ponco, 2017) 

pengadaan yaitu kegiatan yang bertujuan untuk tersedianya peralatan 

atau perlengkapan kantor yang sesuai kebutuhan melalui berbagai cara, 

seperti penyewaan, pembelian, dan lain-lain.  

Pengadaan pada dunia perkantoran ditujukan untuk menunjang dan 

meningkatkan kinerja pegawainya dalam menyelesaikan tugas, 

(Marsofiyati & Henry, 2015) dalam lingkup bidang kerja office 

management terdapat 9 point penting yang harus diperhatikan dalam 

sebuah perusahaan, yaitu : 

1. Office space 

2. Communications  

3. Office personnel 

4. Furniture and Equipment 

5. Appliances and Machines 

6. Supplies and Stationery 

7. Methods 

8. Records  

9. Excecutive Controls 
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Garis besar kesimpulan di atas yaitu, sebuah ketersediaan fasilitas 

yang baik dapat menjadi sebuah penunjang keberhasilan pekerja dalam 

melakukan tugasnya. Maka dari itu sangat dianjurkan disetiap 

perusahaan agar memperhatikan ketersediaan fasilitas untuk 

meningkatkan kinerja dari karyawannya.  

 

2. Keterbatasan dalam menggunakan perangkat otomatisasi kantor 

Perangkat otomatisasi kantor merupakan bagian dari fasilitas yang 

harus tersedia guna menunjang segala kegiatan perkantoran. (Azhar, 

2013) Otomatisasi kantor merupakan teknologi infomasi yang di buat 

guna menunjang produktivitas pegawai. Beriringan dengan 

perkembangan dan kemajuan teknologi computer, jenis aplikasi 

pengolahan data pun semakin meluas, sesuai dengan kebutuhan pegawai 

dan perusahaan tersebut.  

Kendala yang Praktikan hadapi adalah keterbatasan saat 

menggunakan perangkat otomatisasi kantor,dikarenakan pada setiap 

penggunaan perangkat tersebut diawali dengan taping dan log in  

menggunakan access card untuk memulai penggunaan perangkat 

otomatisasi kantor. Sementara Praktikan sendiri tidak disediakan access 

card, yang memiliki access card hanya pegawai kantor saja. 

Dalam masa Praktik Kerja Lapangan, Praktikan tidak jarang 

mendapatkan tugas yang dimana harus menyelesaikan tugas tersebut 

dengan menggunakan perangkat otomatisasi kantor, seperti tugas untuk 
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mencetak, menggandakan, dan memindai dokumen. Untuk mengatasi 

kendala keterbatasan tersebut Praktikan melakukan komunikasi kepada 

pegawai yang memberi tugas, agar senantiasa untuk dapat meminjamkan 

access card kepada Praktikan untuk menyelesaikan tugas tersebut. 

Dengan cara berkomunikasi yang baik akan tercipta kerjasama tim yang 

baik.  

Menurut (Lawasi & Triatmanto, 2017) kerja sama tim merupakan 

cara efektif untuk menyatukan pegawai pegawai dalam mengerjakan 

tugasnya guna mencapai tujuan perusahaan dengan hasil yang lebih baik. 

Dapat disimpulkan bahwa dengan adanya kegiatan timbal balik yang 

saling menguntungkan antar pegawai dapat mendorong tercapainya 

tujuan perusahaan dengan hasil yang baik.   

 

3.  Tata Ruang Kantor  Kurang Baik  

Dalam dunia kerja tidak akan lepas dari kegiatan berkomunikasi 

serta berkoordinasi, Menurut (Hasan, 2014) komunikasi merupakan 

sebuah kegiatan dimana terjadi pertukaran infomasi melalui dua orang 

atau lebih, dimana didalamnya terjadi kegiatan interaksi atau hubungan 

timbal balik. Kegiatan berkomunikasi dan koordinasi dalam dunia kerja 

bertujuan agar terciptanya keselarasan kerja antara pegawai. Kendala 

yang Praktikan hadapi adalah keterbatasan jarak yang terlampau cukup 

jauh antara ruangan Praktikan dengan Pembimbing di kantor, membuat 

penghamburan waktu dan tenaga saat melakukan koordinasi dan 
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komunikasi mengenai tugas yang diberikan, kondisi tersebut membuat 

kurangnya efisien kerja Praktikan saat menyelesaikan tugas.        

Fungsi dari tata ruang kantor bukan hanya bertujuan untuk meletakan 

perlengkapan dan peralatan di dalam ruang kantor, melainkan fungsi lain 

dari tata ruang kantor yaitu sebagai akses yang diperuntukan dalam 

menata dan melancarkan arus kerja pegawai dari satu ruang ke ruang 

yang lain (Sedarmayanti & Eko, 2014)  dalam buku Manajemen 

Perkantoran (2015) Marsofiyati & Henry mengatakan bahwa ada 10 

Faktor yang harus diperhatikan dalam proses perencanaan tata ruang, 

dimana salah satu faktornya adalah faktor arus kerja (work flow)  dimana 

mengacu kepada pergerakan informasi dan tugas pegawai agar 

memudahkan para pegawainya dalam menyelesaikan tugas.  

Pada teori di atas dapat disimpulkan bahwa penting untuk 

menyesuaikan tata letak antar meja pegawai, guna menciptakan interaksi 

yang baik antara pegawai satu dan lainnya, terutama antar pegawai yang 

berkerja dalam satu tim atau divisi. Dampak positif yang akan terjadi 

dari penggunaan tata ruang yang tepat yaitu peningkatan efisiensi kerja 

pegawai kantor dalam menyelesaikan tugasnya.  

Efisiensi kerja merupakan tolak ukur antara hasil dan usaha 

menunjukan perbandingan terbaik, pekerjaan dapat dikatakan efisien 

apabila dilakukan dengan usaha yang minimal dengan mendapatkan  

hasil yang maksimal (Lisdianti, 2017) dari teori tersebut dapat 
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disimpulkan bahwa untuk menciptakan efisiensi kerja, pekerja harus 

meminimalkan usaha yang dikeluarkan dalam mencapai target kerja .  

Dengan keterbatasan jarak yang dialami Praktikan, menyebabkan 

penghamburan waktu dan tenaga dimana dapat mengurangi efisiensi 

kerja praktikan.  Oleh karena itu penempatan tata letak kantor harus 

diperhatikan agar mendukung terciptanya efisiensi kerja dan tercapainya 

tujuan bersama.   
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Dari penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan yang sudah 

Praktikan laksanakan pada PT. Pertamina (persero) selama ± 2 (dua) bulan, 

dengan ini praktikan menyimpulkan yaitu : 

1. Pembagian kerja yang dilakukan praktikan dominan pada bidang 

administrasi, seperti membuat dan update  data pada database, menjadi 

notula rapat, mempersiapkan kebutuhan rapat, update  databse dari list 

komite anak dan cucu perusahaan, pembuatan surat keluar mulai dari draft 

surat hingga penyebaran surat, serta penggunaan alat otomatisasi kantor 

seperti penggandaan dokumen, cetak dokumen, dan pindai dokumen.  

2. Dalam pelaksaan Praktik Kerja Lapangan, ada beberapa kendala yang 

Praktikan hadapi sepeti kurangnya fasilitas komputer untuk Praktikan, 

keterbatasan dalam penggunaan alat otomatisasi kantor yang dikarenakan 

tidak tersedianya accsesscard  bagi Praktikan, dan tata ruang yang kurang 

baik.   

3. Pada beberapa kendala yang Praktikan  hadapi, ada beberapa upaya yang 

dilakukan Praktikan untuk menangani kendala tersebut. Kendala pertama 

yaitu  tidak tersedia perangkat komputer untuk praktikan, cara Praktikan 

menanganinya yaitu dengan membawa perangkat komputer pribadi dari 

rumah guna menunjang tugas tugas yang diberikan. Kendala ke dua yaitu 
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aksesibilitas dalam penggunaan prangkat otomatisasi kantor, hal init 

terjadi dikarenakan tidak tersedia access card pribadi untuk Praktikan. 

Dalam menangai kendala tersebut usaha yang dilakukan Praktikan dengan 

berkomunikasi kepada pekerja untuk dapat meminjamkan access card 

miliknya agar praktikan tetap dapat mengerjakan tugas yang diberikan. 

 

 

B. Saran  

Dari kesimpulan yang telah Praktikan buat, dengan ini Praktikan 

memberikan saran guna perbaikan dan perkembangan pihak pihak yang 

disebutkan sebagai beriktu :  

1. Saran untuk Divisi SJV Governance and Complience 

Saran untuk Divisi Subsidiary and Joint Venture Governance and 

Compliance, diharapkan untuk lebih memperhatikan fasilitas yang harus 

disediakan kepada Praktikan yang akan menjalankan tugas tugas yang 

diberikan. Seperti fasilitas perangkat computer dan juga access card yang 

diperuntukan untuk akses perangkat otomatisasi kantor yang tersedia.  

2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

Pada pelaksaan Praktik Kerja Lapangan para Praktikan dari 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta akan dipertemukan langsung 

dengan dunia perkantoran, dimana  kerap dipertemukan dengan alat-alat 

dan perangkat perkantoran  yang  asing bagi para Praktikan. Guna 

peningkatan kualitas sumber daya manusia yang akan menempuh dan 



42 
 

 
 

menjalai dunia kerja dengan itu Praktikan menyarankan untuk membuat 

program pelatihan-pelatihan baik praktik ataupun teori agar terciptanya 

kesiapan bagi para Praktikan dalam menjalankan Program Praktik Kerja 

Lapangan.  
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