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RINGKASAN EKSEKUTIF 
 Muhammad Iqbal. 1702517031. Laporan Praktik Kerja Lapangan 
pada PT.WIDYATAMA AGUNG LESTARI. Program Studi DIII 
Manajemen Pemasaran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini bertujuan untuk 
menginformasikan kegiatan praktikan selama dua bulan (Juli - September 2019) 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT.WIDYATAMA AGUNG 
LESTARI  Marketing Division. Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk 
mendapatkan wawasan dan pengalaman yang tidak didapatkan selama 
perkuliahan. Selama praktik kerja lapangan, praktikan melakukan beberapa 
pekerjaan seperti membuat surat penawaran, surat negosiasi, kontrak kerja, dan 
invoice selama 2 bulan,  

Dengan adanya pengalaman kerja ini praktikan memperoleh keterampilan 
dan menambah ilmu pengetahuan. Selain itu, untuk memenuhi salah satu syarat 
untuk mendapatkan gelar Ahli Madya yang diwajibkan bagi setiap mahasiswa 
oleh Program Studi DIII Manajemen Pemasaran, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. 

Setelah   selesai   melaksanakan   Praktik   Kerja   Lapangan,   praktikan   
dapat mengambil beberapa kesimpulan dari berbagai   tugas yang praktikan 
kerjakan selama praktik kerja lapangan di PT.WIDYATAMA AGUNG 
LESTARI antara lain telah memahami cara membuat surat penawaran, surat 
negosiasi, Invoice dan surat permohonan pembayaran, praktikan juga mengetahui 
sistem pemasaran yang diterapkan oleh PT.WIDYATAMA AGUNG LESTARI. 

 
Kata kunci: Marketing Division, Marketing Administration, Customer, Services, 
invoice   
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EXECUTIVE SUMMARY 

 MUHAMMAD IQBAL. 1702517031. Field Work Practices Report at 
PT.WIDYATAMA AGUNG LESTARI. DIII Marketing Management Study 
Program. Faculty of Economics. Universitas Negeri Jakarta. 

The Internship Report (PKL) aims to inform practice activities for two 
months (July - September 2019) carrying out Field Work Practices at 
PT.WIDYATAMA AGUNG LESTARI Marketing Division. Field Work Practice 
aims to gain insights and experience that is not obtained during lectures. During 
field work practice, praktikan do some work such as making an offer letter, 
negotiation letter, work contract, invoice and schedule meetings for 2 months, 

With this work experience praktikan gain skills and increase knowledge. 
In addition, to fulfill one of the requirements to get an Associate Degree required 
by every student by the DIII Marketing Management Study Program, Faculty of 
Economics, Jakarta State University. 

After completing the Field Work Practice, the praktikan can draw several 
conclusions from the various tasks that the volunteer is working on during the 
field work practice at PT.WIDYATAMA AGUNG LESTARI, among others, 
having understood how to make an offer letter, negotiation letter, invoice and, 
payment letter also practice know the marketing system implemented by 
PT.WIDYATAMA AGUNG LESTARI. 
 
Keywords: Marketing Division, Marketing Administration, Customer, Services, 
invoice 
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KATA PENGANTAR 
 

Segala Puji dan Syukur kehadirat Allah SWT atas rahmat dan karunia-
Nya praktikan diberikan kesehatan dan kemudahan sehingga praktikan dapat 
menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilaksanakan 
selama dua bulan di PT.Widyatama Agung Lestari dengan baik. Shalawat dan 
salam senantiasa kita kirimkan kepada Nabi Muhammad SAW. 

Laporan praktik kerja lapangan ini disusun berdasarkan apa yang telah 
praktikan laksanakan pada di PT.Widyatama Agung Lestari. Laporan ini 
merupakan syarat wajib yang harus ditempuh mahasiswa dalam program studi 
DIII Manajemen Pemasaran. Selain untuk menuntaskan program studi yang 
praktikan tempuh, selama PKL ini banyak memberikan manfaat kepada praktikan 
baik dari segi akademik maupun pengalaman yang tidak praktikan temukan 
selama di bangku perkuliahan. Dalam menyelesaikan laporan PKL ini praktikan 
mendapatkan bimbingan dan saran saat dalam pelaksanaan PKL maupun saat 
melakukan penulisan laporan PKL oleh banyak orang. Pertama-tama praktikan 
berterimakasih kepada Allah SWT yang telah memberikan tenaga dan pikiran 
untuk praktikan serta terimakasih atas  dukungan dari ayah dan ibu  sehingga 
praktikan dapat menyelesaikan laporan ini dengan baik. Selanjutnya, 
praktikan menyampaikan ucapan terima kasih kepada: 

1. M. Edo Suryawan Siregar, S.E, M.B.A selaku dosen pembimbing yang 
telah banyak membantu praktikan dalam penulisan laporan Praktik Kerja 
Lapangan ini. 
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2. Dra. Sholikhah M.M selaku Koordinator Program Studi DIII Manajemen 
Pemasaran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

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

4. Direktur Utama, Manajer HRD, beserta staff dan karyawan di 
PT.Widyatama Agung Lestari yang telah membantu praktikan dalam 
menjalankan PKL di di PT.Widyatama Agung Lestari. 

5. Teman-teman Fakultas Ekonomi jurusan Manajemen angkatan  2017 dan 
semua pihak yang telah memberikan dukungan yang tulus untuk praktikan. 
 
  Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari 
kesempurnaan. Oleh karena itu, praktikan mengharapkan segala kritik dan 
saran yang bersifat membangun. Semoga laporan ini bermanfaat bagi 
pembaca sekalian. 

 
Jakarta, 20 September 2019 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 
 Bidang industri merupakan salah satu bidang yang sangat mendukung 
perekonomian di suatu negara khususnya Indonesia. Bidang Industri sendiri 
bermacam-macam antara lain: industri Manufaktur, industri Jasa, industri 
Konstruksi dan lain sebagainya. Dalam menjalankan suatu produksi di dunia 
industri terdapat berbagai macam faktor pendukung baik secara internal maupun 
eksternal. Salah satu faktor internal pendukung suatu perusahaan untuk 
menjalankan produksi adalah pengadaan bahan baku (purchasing). Proses 
produksi tidak akan berjalan secara maksimal apabila proses pengadaan bahan 
baku tidak berjalan dengan lancar. Ketersediaan bahan baku yang cukup 
merupakan salah satu kunci dalam menjaga keseimbangan lintasan produksi. 

Industri kimia salah satu industri yang menyongsong perekonomian di 
Indonesia pada revolusi industri 4.0. Hingga tahun 2019 kondisi bisnis di sektor 
Kimia semakin menunjukkan potensi bisnisnya. Saat ini potensi bisnis untuk 
industri kimia sudah mencapai angka yang cukup signifikan yaitu USD 5 Miliar 
dan mampu menguasai 70% pangsa pasar domestik. Kedua besarnya potensi pasar 
farmasi dalam negeri itu ternyata jika di bandingkan dengan potensi bisnis farmasi 
yang ada di Negara Asean hanya setara 27% total potensial pasar farmasi yaitu 
senilai USD 4,7 Miliar. (Kemenperin.2019) 
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Dengan meningkatnya Industri kimia di Indonesia mendorong 
pertumbuhan perusahaan pengadaan barang dan jasa (supplier) berkembang pesat. 
Supplier memegang peranan yang sangat penting dalam ketersediaan bahan baku 
untuk berlangsungnya aktivitas produksi suatu perusahaan. Dalam hal ini 
perusahaan perlu untuk bekerjasama dengan supplier untuk menjalankan aktivitas 
produksinya. Pada bagian pengadaan suatu perusahaan, pemilihan supplier 
merupakan permasalahan yang cukup penting. Pemilihan supplier adalah salah 
satu kegiatan paling penting dari suatu perusahaan, karena pembelia bahan baku 
dan komponen mewakili 40 sampai 80 persen dari total biaya produk dan 
berdampak terhadap kinerja perusahaan. (Kemenperin.2019) 

PT.Widyatama Agung Lestari merupakan perusahaan general supplier dan 
contractor yang menyediakan sumber daya yang dibutuhkan oleh perusahaan lain 
untuk menjalankan produksinya. PT.Widyatama Agung Lestari memiliki banyak 
sekali mitra kerja selama 12 tahun berdiri. Dengan banyak mitra kerja 
PT.Widyatama Agung Lestari memerlukan sumber daya manusia yang   
professional dan kompeten di bidangnya untuk menjalankan kegiatan usahanya. 
PT.Widyatama Agung Lestari memberikan kesempatan untuk mahasiswa 
melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di perusahaannya dengan syarat dan 
kriteria yang dibutuhkannya. 
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Untuk melatih dan mendidik mahasiswanya agar menjadi sumber daya 
manusia yang professional dan kompeten, maka Mahasiswa Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta memberikan kesempatan kepada mahasiswanya untuk 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Dengan adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
ini di harapkan para mahasiswa mendapatkan pengetahuan serta pengalaman yang 
lebih besar dalam dunia pekerjaan nantinya serta mempersiapkan diri sebagai 
mahasiswa yang berkompeten dan dapat menerapkan ilmu yang selama ini di 
berikan dalam perkuliahan yang di tempuhnya. Praktik Kerja Lapangan ini juga 
sebagai syarat kelulusan mahasiswa dalam memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) 
pada program studi DIII Manajemen Pemasaran Universitas Negeri Jakarta.  

Praktik Kerja Lapangan ini di laksanakan pada tanggal 22 Juli 2019 – 16 
September 2019. Pada Praktik Kerja Lapangan ini praktikan memperoleh 
kesempatan untuk melakanakan Praktik Kerja Lapangan di PT.Widyatama Agung 
Lestari. Praktikkan memilih melakukan praktik kerja lapangan di PT.Widyatama 
Agung Lestari karena lokasi kantor yang mudah dijangkau dari rumah. Praktikan 
juga ingin mengetahui dan belajar lebih banyak lagi tentang perusahaan yang 
bergerak di bidang pengadaan barang dan jasa seperti perusahaan tersebut.  

B. Maksud dan Tujuan 
Adapun maksud dari Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan oleh 
praktikan adalah : 

1. Mendapatkan pelatihan tentang cara membuat surat informasi harga 
dan penawaran harga. 

2. Mendapatkan pelatihan tentang cara membuat Invoice dan surat 
permohonan pembayaran. 
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 Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, antara lain : 

1. Memperoleh wawasan mengenai cara membuat surat informasi 
harga dan penawaran harga. 

2. Memperoleh wawasan mengenai cara membuat Invoice dan surat 
permohonan pembayaran. 

C. Kegunaan PKL 
Dengan dilaksanakannya PKL diharapkan dapat mempunyai manfaat bagi 
pihak-pihak terkait, antara lain: 

1. Bagi Praktikan 
a. Menerapkan teori pembelajaran yang didapatkan di bangku kuliah 

dalam dunia kerja. 
b. Praktikan dapat mengembangkan sikap inovatif, kreatif dan 

profesionalis dalam dunia kerja. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ) 

a. Mendapatkan Feedback untuk menyempurnakan kurikulum 
sesuai dengan kebutuhan di lingkungan perusahaan. 

b. Menjalin kerjasama yang baik  dan  membangun  jaringan  
dengan lembaga antara perusahaan dan instansi. 

3. Bagi Perusahaan 
a. Dapat meningkatkan hubungan kemitraan dengan Universitas 

Negeri Jakarta. 
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b. Dapat membantu perusahaan dalam memenuhi kebutuhan 
tenaga kerja mahasiswa pada saat melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
a. Tempat Praktik Kerja lapangan 

Nama Perusahaan : PT.Widyatama Agung Lestari 
Tempat                 : Rukan Sentra Niaga Blok RSN III No.15 Grand 

Galaxy City Bekasi Selatan. 
Nomor telepon/fax     : +62-21 82733494/+62-21 827 32491 

b. Alasan memilih PT Widyatama Agung Lestari 
PT.Widyatama Agung Lestari merupakan perusahaan yang bergerak di 
bidang General supplier dan contractor. Praktikan tertarik dengan 
perusahaan ini karena ingin mengetahui lebih lanjut mengenai bagaimana 
cara kerja dari PT.Widyatama Agung Lestari dalam menjalankan dan 
memasarkan produknya yang berperan sebagai supplier kepada konsumen . 
Marketing Division adalah divisi yang bertugas menyusun strategi 
pemasaran yang tepat. Praktikan juga banyak belajar dari Marketing 
Division, wawasan dan pengalaman yang diberikan kepada praktikan 
selama ditempatkan PKL di PT.Widyatama Agung Lestari, mulai dari 
membuat surat bisnis dan invoice. 
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E. Jadwal Waktu PKL 
Jadwal waktu praktikan melaksanakan PKL di PT.Widyatama Agung 
Lestari adalah selama dua bulan yang terhitung dari tanggal 22 Juli 2019 
sampai dengan tanggal 16 September 2019. Mulai hari Senin sampai 
dengan hari Jumat dengan jam kerja dari pukul 09.00 WIB sampai 
dengan pukul 17.00 WIB. 
Proses pelaksanaan PKL dibagi menjadi tiga tahap yaitu sebagai berikut: 
1. Tahap persiapan PKL 

a. Pada tanggal 15 Juli 2019 praktikan datang langsung ke PT. 
Widyatama Agung Lestari di Rukan Sentra Niaga Blok RSN III 
No.15 Grand Galaxy City Bekasi Selatan,dengan membawa CV 
yang diberikan pada staff administrasi perusahaan tersebut. 

b. Pada tanggal 16 Juli 2019 praktikan datang kembali untuk melakukan 
wawancara dengan HRD PT.Widyatama Agung Lestari. Pihak 
perusahaan akan memberitahu praktikan apabila di izinkan untuk 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) melalui email. 

c. Pada tanggal 18 Juli 2019, praktikan menerima surat persetujuan 
melalui email dari PT.Widyatama Agung Lestari dan mendapatkan 
izin untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. 
Widyatama Agung Lestari yang ditempatkan pada bagian divisi 
Marketing. Terhitung dari tanggal 22 Juli 2019 sampai dengan16 
September 2019. 
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d. Pada tanggal 3 1 Juli 2019, praktikan mengambil surat izin 
Praktik Kerja Lapangan yang telah selesai dan langsung menuju 
Kantor PT.Widyatama Agung Lestari dan di berikan kepada Human 
Resource Development PT Widyatama Agung Lestari sebagai 
lampiran resmi dari pihak Universitas. 

2. Tahap Pelaksanaan PKL 
Pada  tanggal 18 Juli 2019 praktikan mendapatkan  izin untuk 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Widyatama Agung 
Lestari yang bertempat di Rukan Sentra Niaga Blok RSN No.15 
Grand Galaxy City Bekasi Selatan. Kegiatan PKL dimulai pada 
tanggal 22 Juli 2019 dan berakhir pada tanggal 16 September 2019 
dan dilaksanakan dari hari Senin sampai dengan Jum’at. Pelaksanaan 
PKL dilakukan di PT Widyatama Agung Lestari dimulai pada jam 
09.00 WIB sampai dengan 17.00 WIB. 

3. Tahap penulisan Laporan PKL 
Praktikan mengumpulkan data-data yang dibutuhkan untuk penulisan 
laporan PKL pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapagan 
berlangsung. Praktikan mulai menyusun laporan PKL mulai dari 
tanggal 16 September 2019 hingga selesai. 
 
 
 



 
 

8 
 

BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRATIK KERJA LAPANGAN 

A. Sejarah Perusahaan 
 PT.Widyatama Agung Lestari merupakan Perusahan General Supplier & 
Contractor yang berdiri pada tanggal 10 Juli 2007 yang berkedudukan di Bekasi, 
didirikan oleh seorang Wiraswasta bernama Wirna Widiyanti dan seorang 
Komisaris bernama Ernawati. PT.Widyatama Agung Lestari adalah sebuah 
perusahaan yang bergerak dalam bidang Perdagangan, Pembangunan, Industri, 
Jasa, Pertambangan, Pengakutan Darat, Perbengkelan, Percetakan dan Pertanian. 
Dari awal berdiri PT.Widyatama Agung Lestari telah memiliki banyak mitra 
kerja, baik dari Badan Usaha Milik Negara (BUMN) maupun Badan Usah Milik 
Swasta (BUMS). PT.Widyatama Agung Lestari telah menyelesaikan lebih dari 
lima puluh kontrak kerja dibidang Pengadaan, Arsitek, Mekanikal dan Jasa 
lainnya terhitung dari awal berdiri sampai saat ini. PT.Perusahaan Listrik Negara 
(PLN) adalah mitra kerja PT.Widyatama Agung Lestari. (Company Profile PT. 
Widyatama Agung Lestari 2018) 

Saat ini PT Widyatama Agung Lestari telah memiliki asset lebih dari Rp. 2 
Miliar (per 31 Desember 2018), dan telah memiliki sertifikat dari Ims 
Internasional berupa ISO 9001:2015 tentang standar internasional di bidang 
sistem Manajemen mutu produk atau jasa dan OHSAS 18001:2007 tentang 
standar internasional untuk sistem Manajemen Kesehatan dan Keselamatan Kerja. 
(Company Profile PT. Widyatama Agung Lestari 2018)
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Profil Perushaan : 
Nama Perusahaan  : PT.WIDYATAMA AGUNG LESTARI 
Tempat : Rukan Sentra Niaga Blok RSN III No.15 Grand 

Galaxy City Bekasi Selatan 
Nomor telepon/fax  : 021-82733494/021-82732491 

(Company Profile PT. Widyatama Agung Lestari 2018) 
Visi dan Misi : 

Visi 
Menjadikan PT.WIDYATAMA AGUNG LESTARI sebagai perusahaan  
General supplier dan Contractor  yang unggul dan terkemuka di Indonesia. 

Misi 
1. Menjadi mitra bisnis yang tepat dengan memberikan pelayanan terbaik 

bagi klien dan partner bisnis. 
2. Mengutamakan Kualitas barang atau jasa untuk kepuasan pelanggan. 
3. Membangun sumber daya manusia yang professional dan kompeten di 

bidangnya. 
4. Membuat Inovasi-inovasi baru untuk meningkatkan kualitas barang atau 

jasa. 
5. Ikut berperan dalam pembangunan Nasional di Indonesia. 

(Company Profile PT. Widyatama Agung Lestari 2018) 
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Logo Perusahaan : 

 

 Gambar II.1 Logo PT.Widyatama Agung Lestari 
Sumber : Company Profile PT.Widyatama Agung Lestari 2018 

 
 

 Filosofi dari logo PT.Widyatama Agung Lestari adalah WE SERVE 
TODAY FOR A BETTER TOMORROW (Kami melayani hari ini untuk hari esok 
yang lebih baik) yang bermakna dengan Perubahan, kerja keras, kesungguhan, 
tanggung jawab dan komitmen yang tinggi. Logo ini memiliki tiga elemen warna 
yaitu merah, putih dan hitam. Makna kata WAL yang menyatu dan dibalut warna 
merah mengandung makna bahwa PT.Widyatama Agung Lesatari merupakan 
perusahaan yang kuat memiliki energi dan keberanian. Latar berbentuk oval 
menyerupai bola dunia yang mengandung makna perubahan yang lebih baik dan 
merata untuk kehidupan manusia. Warna putih mengandung makna sederhana dan 
murni sedangkan warna hitam sebagai latar utama mengandung makna bahwa 
PT.Widyatama Agung Lestari merupakan perusahaan Formal, canggih dan ahli 
dibidangnya. (Company Profile PT. Widyatama Agung Lestari 2018) 
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B. Struktur Organisasi 
 

STRUKTUR ORGANISASI PT.WIDYATAMA AGUNG LESTARI 

  
Gambar II.2 Struktur Organisasi PT.Widyatama Agung Lestari 

Sumber : Company Profile PT.Widyatama Agung Lestari 2018 
 

 
Berikut adalah tugas dan wewenang masing-masing jabatan : (Company Profile 
PT. Widyatama Agung Lestari 2018) 
1. Direktur Utama 

a. Merumuskan dan mengesahkan kebijakan-kerbijakan perusahaan 

DIREKTUR UTAMAWIRNA WIDIYANTI

HRD
HENDY ANDRYONO W

FINANCE
DIVISI

AKUNTAN 
RENI AGUSTIA

ADMIN
HAMIDAH PUTRI P

MARKETING
AYU SAJILI

OPERATIONAL
RYAN LADESTASIO

KOMISARIS
YUHELMI
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b. Memilih, menetapkan dan mengawasi tugas dari Manajer dan 
Karyawan 

c. Membuat rencan-rencana bisnis  
d. Mengevaluasi pencapaian perusahaan 

2. Komisaris  
a. Bertanggung jawab penuh atas pengurusan perusahaan untuk 

kepentingan dan tujuan perusahaan 
b. Menyiapkan laporan tahunan 
c. Menyelenggarakan RUPS  
d. Memberi masukan atau nasihat kepada direktur maupun manajer 

3. Manajer HRD 
a. Membuat kebijakan untuk perusahaan yang berhubungan dengan 

sumber daya manusia. 
b. Menjaga hubungan baik dengan Direktur, Manajer, karyawan dan 

mitra kerja perusahaan. 
c. Bertanggung jawab dalam mengelola dan mengembangkan sumber 

daya manusia  
d. Bertanggung jawab penuh dalam proses rekrutmen kayawan baru 

perusahaan 
e. Melakukan kegiatan pembinaan,pelatihan atau seminar motivasi untuk 

karyawan 
f. Bertanggung jawab pada masalah yang berkaitan dengan kehadiran 

karyawan,gaji,komisi dan tunjangan. 
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g. Menjadi sosok yang bertanggung jawab,bijaksana,dermawan dan 
disiplin 

4. Manajer keuangan  
a. Berkerja sama dengan manajer lain untuk merencanakan pengeluaran 

atau pendapatan perusahaan agar maksimal. 
b. Mengambil keputusan penting dalam bidang investasi dan 

pembiayaan 
c. Berkoordinasi untuk mengontrol perencanaan, pelaporan, dan 

pembayaran yang berkaitan dengan perusahaan agar efisien, akurat, 
dan tepat waktu 

d. Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran 
perusahaan. 

e. Melakukan control terhadap penggunaan anggaran untuk memastikan 
penggunaan dan secara efektif. 

f. Merencanakan, mengkoordinasikan dan mengontrol arus kas terutama 
pengelolaan piutang dan utang. 

g. Membuat laporan tahunan perusahaan. 
5. Manajer Pemasaran 

a. Merumuskan kebijakan yang berkaitan dengan pemasaran produk 
barang atau jasa. 

b. Membuat rencana harga jual untuk konsumen 
c. Bertanggung jawab dalam memilihara hubungan baik dengan mitra 

kerja dan konsumen perusahaan. 
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d. Bertanggung jawab atas kontrak kerja yang telah dibuat. 
e. Menyusun dan membuat surat-surat yang berkaitan dengan penjualan. 
f. Menyusun dan membuat agenda pertemuan dan kunjungan (survey) 

dengan mitra kerja baru ataupun mitra kerja lama perusahaan. 
g. Bekerjasama dengan baik untuk mengatur jadwal pertemuan dan 

pengiriman barang dengan Manajer operasional. 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 
 PT.Widyatama Agung Lestari memiliki jumlah pekerja kurang lebih 25 
Karyawan, yang tersebar di beberapa divisi. Tiap divisi memiliki wewenang dan 
tanggung jawab masing-masing serta terhubung ke semua divisi. Hal-hal yang 
berkaitan dengan ketenagakerjaan di PT.Widyatama Agung Lestari diatur sebagi 
berikut: 

a. Jam Kerja Kayawan 
Untuk jam kerja karyawan PT.Widyatama Agung Lestari dimulai 

pukul 09:00-17:00 (tidak termasuk lembur). Saat terjadi lembur jam 
pulang kerja dapat berubah menjadi pukul 19:00- 21:00 tergantung 
seberapa besar pekerjaan yang akan diselesaikan. Kemudian untuk waktu 
istirahat PT.Widyatama Agung Lestari memberi waktu satu jam setengah 
setiap hari nya yaitu pukul 12:00-13:30, kecuali hari Jumat PT.Widyatama 
Agung Lestari memberi waktu istirahat lebih lama yaitu pukul 11:30-
14:00.   

b. Perekrutan Tenaga Kerja 
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Perekrutan tenaga kerja dilakukan oleh HRD PT.Widyatama 
Agung Lestari atas mandat dari Direktur utama PT.Widyatama Agung 
Lestari. Dimana HRD yang akan menyeleksi dan menentukan calon 
karyawan baru. Selanjutnya HRD akan melakukan training (pelatihan) 
dasar yaitu 3R (Ringkas, rapi, rajin,) dan K3 (Keselamatan kerja 
Karyawan) baru selanjutnya training khusus yang dilakukan oleh kepala 
divisi masing-masing dari karyawan tersebut. 

c. Kesejahteraan Karyawan 

Kesejahteraan karyawan PT.Widyatama Agung Lestari terbagi 
menjadi dua yaitu pegawai kontrak dan pegawai tetap. Pegawai kontrak 
akan mendapatkan Jaminan kesehatan BPJS, Uang transport, Uang lembur 
atau uang dinas luar kota dan gaji pokok. Pegawai tetap akan mendapatkan 
Jaminan kesehatan BPJS, uang transport, uang lembur, komisi atau bonus 
dan gaji pokok.   

d. Fasilitas Kerja 

PT.Widyatama Agung Lestari memiliki beberapa fasilitas untuk 
pekerja seperti, ruang kerja, ruang meeting, ruang tamu, toilet, Komputer, 
wifi, kendaraan roda empat dan kendaraan roda dua. Semua fasilitas 
tersebut diberikan untuk karyawan,tamu dan mitra bisnis dari 
PT.Widyatama Agung Lestari.   

Berikut adalah Marketing mix PT.Widyatama Agung Lestari 
1. Place 
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Saat ini PT.Widyatama Agung Lestari hanya memiliki satu kantor 
yang berlokasi di Rukan Sentra Niaga Blok RSN III No.15 Grand Galaxy 
City Bekasi Selatan. Seluruh kegiatan bisnis beroperasi disini. 

 
2. Product  

Sebagai perusahaan yang bergerak pada bidang pengadaan dan 
kontraktor PT.Widyatama Agung Lestari memiliki beberapa bidang 
pekerjaan seperti, Perdagangan, Pembangunan, Industri, Jasa, 
Pertambangan, Pengakutan Darat, Perbengkelan, Percetakan dan 
Pertanian. Namun saat ini PT.Widyatama Agung Lestari Fokus pada 
pengadaan bahan-bahan kimia dan bahan pendukung operasional produksi. 

1. CHEMICAl  
2. WTP 
3. WWTP 
4. DEMIN PLANT 
5. REVERSE OSMOSIS (RO) 
6. HYDRANT SYSTEMS 
7. RUBBER FENDER 
8. ROLLERS 
9. RUBBER LINNINGS 

Sumber :Company Profile PT.Widyatama Agung Lestari 2019 
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3. Price 
Harga yang ditawarkan dari PT.Widyatama Agung Lestari beragam 

sesuai dengan permintaan dan kontrak kerja. Harga juga sering 
mengalamin perubahan setiap saat karena itu tidak ada harga pasti dari tiap 
produk yang di pasarkan. Harga produk biasanya disesuaikan dengan 
kondisi pasar pada saat kontrak kerja ditanda tangani. 

Tabel II.1 Tabel Harga Produk 
Product Price 

CHEMICAL Rp. 500.000 – Rp.10.000.000 
WTP Rp. 500.000 – Rp.10.000.000 
WWTP Rp. 500.000 – Rp.10.000.000 
DEMIN PLANT Rp. 10.000.000 – Rp. 50.000.000 
REVERSE OSMOSI (RO) Rp. 1.000.000 – Rp. 10.000.000 
HYDRANT SYSTEMS Rp. 5.000.000 – Rp. 25.000.000 
RUBER FENDER Rp. 500.000 – Rp.10.000.000 
ROLLERS Rp. 500.000 – Rp. 10.000.000 
RUBBER LINNINGS Rp. 10.000.000 – Rp. 100.000.000 

Sumber :Company Profile PT.Widyatama Agung Lestari 2019 
 

4. Promotion 
Berikut adalah bauran promosi (promotion mix) yang dilakukan 

PT.Widyatama Agung Lestari, yaitu: 
a. Advertising  
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Periklanan yang dilakukan oleh PT.Widyatama Agung Lestari 
yaitu melalui media-media promosi seperti spanduk, dan katalog. 

b. Personal Selling 
Personal selling yang dilakukan PT.Widyatama Agung Lestari. 

yaitu dengan melakukan komunikasi dua arah dengan klien terkait 
permintaan dan negosiasi sampai tercapai kesepakatan. 

 
c. Sales Promotion 

PT.Widyatama Agung Lestari melakukan sales promotion 
seperti memberikan potongan harga  kepada  konsumen setianya  
dengan syarat dan ketentuan yang berlaku, serta mengikuti  berbagai  
event seperti pameran yang sering diselenggarakan oleh PERTAMINA 
dan PLN kepada para vendor. 

d. Direct Marketing. 
Direct marketing yang dilakukan oleh PT.Widyatama Agung 

Lestari yaitu seperti memberikan pemberitahuan akan promosi kepada 
klien yang loyal melalui telepon, e-mail, surat atau katalog tebaru.  

5. People  
Sumber daya manusia yang berada di PT.Widyatama Agung 

Lestari merupakan sumber daya manusia yang ahli di bidangnya 
masing-masing, berasal dari perguruan tinggi negeri dan swasta yang 
terakreditasi dan memiliki pengalaman kerja yang baik. Beberapa 
divisi juga merupakan sumber daya yang professional dan bersertifikat. 
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6. Process 
Proses pelayanan dari PT.Widyatama Agung Lestari dilakukan 

dengan profesionalitas sesuai dengan standar operasi perusahaan 
(SOP), barang yang diberikan merupakan barang dengan kualitas 
terbaik dari beberapa perusahaan terpercaya dan jasa yang diberikan 
merupakan sumber daya yang ahli dan kompeten di bidangnya. 
Tujuanan agar proses kegiatan usaha PT.Widyatama Agung Lestari 
yang diberikan kepada konsumen dapat berjalan efektif. 

7. Physical Evidence 
Fasilitas fisik yang dimiliki PT.Widyatama Agung Lestari berupa 

ruang kerja, ruang meeting, ruang tamu dan gudang. Yang bertujuan 
untuk menunjang kegiatan usaha yang dilakukan PT.Widyatama 
Agung Lestari fasilitas tersebut dapat dinikmati oleh siapapun yang 
berkepentingan di PT.Widyatama Agung Lestari agar kegiatan usaha 
dapat berjalan secara efektif. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 
 Praktikan selama 40 hari kerja melakukan kegiatan praktek kerja 

lapangan. Kegiatan yang dilakukan pada PT.Widyatama Agung Lestari, 
praktikan di tempatkan di Divisi Marketing yang bertugas: 

1. Melakukan pembuatan surat informasi harga dan penawaran harga 
melalui daftar harga yang telah disediakan perusahaan. 

2. Melakukan pembuatan Invoice dan surat permohonan pembayaran 
berdasarkan nilai pekerjaan yang ada pada surat penawaran dan 
kontrak kerja.  

B. Pelaksanaan Kerja 
 Praktikan selama praktek kerja lapangan di berikan tugas Marketing. 

Berikut merupakan tugas-tugas di kerjakan oleh praktikan : 
1. Membuat surat Informasi Harga, Praktikan diminta  membuat surat 

informasi harga untuk klien kerja PT.Widyatama Agung Lestari 
berdasarkan surat masuk perihal permintaan informasi harga dari klien 
kerjanya, Praktikan mendapatkan daftar harga produk dari data yang 
disediakan oleh PT.Widyatama Agung Lestari. 
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Berikut langkah-langkah membuat surat informasi harga : 
a) Membaca isi surat dari klien kerja PT.Widyatama Agung 

Lestari dan menulis produk apa yang diminta lengkap dengan 
spesifikasi produknya.  

b) Mencari harga produk dari daftar harga yang telah disediakan 
dalam bentuk Excel. 

c) Menulis harga produk yang diminta dan memberikannya 
kepada Manajer Marketing dalam bentuk Microsoft Word. 

d) Manajer Marketing memberikan kembali harga produk 
tersebut kepada praktikan untuk dibuat dalam bentuk surat di 
Microsoft Word. 

e) Praktikan membuat surat informasi harga dengan format yang 
telah diberikan di Microsoft Word. 

f) Praktikan menyalin tanggal, nomor surat, perihal, alamat 
tujuan dan lampiran harga. 

g) Melakukan pengecekan kembali tanggal, nomor surat, 
perihal, alamat tujuan dan lampiran harga sebelum surat di 
cetak. 

h) Melakukan pencetakan surat dan memberikan nya kepada 
Manajer Marketing untuk diteruskan. 
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Gambar III.3 

Diagram Alir Membuat Surat Negosiasi Harga 
( diolah oleh Praktikan ) 

Start 

Membaca surat dari 
klien  

Membuat surat 
Penawaran 

End 

Menyalin daftar  
produk dan mencari 

harga  
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 Gambar III.4 
Surat Informasi Harga 

(Arsip PT. Widyatama Agung Lestari 2019) 
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 2. Membuat surat Penawaran Harga, Praktikan diminta membuat surat 
penawaran harga  untuk memberikan tawaran harga kepada klien  kerja 
PT.Widyatama Agung Lestari setelah klien kerja PT.Widyatama Agung 
Lestari menerima surat informasi harga terhadap barang atau jasa yang 
minta. Praktikan membuat surat penawaran harga setelah klien menerima 
surat informasi harga dan membalasnya dengan surat negosiasi. 

a) Menerima dan membaca isi surat dari klien kerja PT.Widyatama 
Agung Lestari yang berisi negosiasi harga dan menyalin harga 
yang diminta dari klien tersebut.  

b) Menulis harga negosiasi produk yang diminta dan 
memberikannya kepada Manajer Marketing dalam bentuk 
Microsoft Word. 

c) Manajer Marketing memberikan kembali harga produk tersebut 
kepada praktikan untuk dibuat dalam bentuk surat di Microsoft 
Word. 

d) Praktikan membuat surat penawaran harga dengan format yang 
telah diberikan di Microsoft Word. 

e) Praktikan menyalin tanggal, nomor surat, perihal, alamat tujuan 
dan lampiran harga. 

f) Melakukan pengecekan kembali tanggal, nomor surat, perihal, 
alamat tujuan dan lampiran harga sebelum surat di cetak. 

g) Melakukan pencetakan surat dan memberikannya kepada 
Manajer Marketing untuk diteruskan. 
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Gambar III.5 

 Diagram Alir Membuat Surat Penawaran Harga 
( diolah oleh Praktikan ) 
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 Gambar III.6 
Surat Penawaran Harga 

(Arsip PT. Widyatama Agung Lestari 2019) 
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 3. Membuat Invoice, Praktikan membuat Invoice dan surat permohonan 

pembayaran yang diberikan kepada klien kerja PT.Widyatama Agung 
Lestari, Praktikan membuat Invoice dan surat permohonan pembayaran 
berdasarkan kontrak kerja dan berita acara yang dikeluarkan oleh klien 
kerja. Praktikan membuat invoice apabila pihak kedua telah menerima 
barang atau jasa dari pihak pertama atau kontrak yang telah selesai 
dikerjakan.  

a) Menerima dan membaca berita acara dari klien kerja 
PT.Widyatama Agung Lestari yang mengacu pada pembuatan 
invoice beserta surat permohonan pembayaran. 

b) Menyalin pada surat penawaran harga, berita acara dan kontrak 
kerja untuk disalin kedalam Invoice dan surat permohonan 
pemabayaran. 

c) Praktikan membuat Invoice dan surat permohonan pembayaran 
dengan format yang telah diberikan dalam  Microsoft Word. 

d) Praktikan menyalin tanggal, nomor invoice, perihal, alamat tujuan 
dan lampiran harga. 

e) Melakukan pengecekan kembali tanggal, nomor invoice , perihal, 
alamat tujuan dan lampiran harga sebelum surat di cetak. 

f) Melakukan pencetakan surat dan memberikan nya kepada Manajer 
Marketing untuk diteruskan. 
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Gambar III.7 

Diagram Alir Membuat Invoice 
( diolah oleh Praktikan ) 
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 Gambar III.8 
Surat Permohonan Pembayaran 

(Arsip PT. Widyatama Agung Lestari 2019) 
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 Gambar III.9 
Invoice 

(Arsip PT. Widyatama Agung Lestari 2019) 
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C. Kendala Yang Dihadapi 
 

1. Tidak menguasai  aturan dalam membuat surat dan  Invoice. 
2. Akses internet dan komputer  di  PT.Widyatama Agung Lestari terbatas. 

D. Cara Mengatasi Kendala 
 Ada beberapa cara praktikan untuk mengatasinya antara lain: 

1. Berpedoman dan mempelajari pekerjaan yang sudah pernah di buat oleh 
staff di PT.Widyatama Agung Lestari. Selain itu pratikan mencari 
informasi tentang aturan dalam pembuatan surat dari internet. 

2. Menggunakan akses internet di Handphone dan komputer pribadi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

32 
 

BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 
 Selama praktikan melakukan PKL di PT. Widyatama Agung Lestari terhitung 
dari tanggal 22 Juli 2019 sampai dengan 16 September 2019, praktikan dapat 
menyimpulkan bahwa pelaksaan PKL memberikan hasil berupa pengalaman 
kepada praktikan berdasarkan tujuan dari pelaksanaan PKL sebagai berikut. 

1. Praktikan dapat mengetahui cara membuat surat informasi harga dan 
penawaran harga dengan menggunakan daftar harga yang telah 
disediakan oleh perusahaan. 

2. Praktikan dapat mengetahui cara membuat Invoice dan surat 
permohonan pembayaran yang berpedoman pada berita acara dan 
kontrak kerja.  

B. Saran  
Ada beberapa saran dari praktikan untuk perusahaan sebagai berikut: 
1. Untuk Perusahaan  

a. Sebaiknya PT. Widyatama Agung Lestari memberikan bimbingan 
yang penuh terhadap mahasiswa yang sedang magang. 

b. Memberikan akses internet dan komputer untuk praktikan yang 
sama dengan karyawan karena beberapa data harus dicari dan diunduh 
di internet. 
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2. Saran bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
     Praktikan memilliki saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta : 
a. Seharusnya Fakultas Ekonomi menyalurkan mahasiswa ke perusahaan-

perusahaan yang sesuai dengan jurusan dan peminatannya. Sehingga 
mahasiswa tidak kesulitan dalam mendapatkan tempat PKL dan 
mahasiswa mendapatkan tempat PKL sesuai dengan jurusannya. 

b. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta diharapkan dapat 
memberikan pembekalan terlebih dahulu sebelum dilaksanakan nya 
PKL. 
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LAMPIRAN 
Lampiran 1 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 2 Surat Penilaian PKL 
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Lampiran 3 Surat Pengajuan PKL 
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Lampiran 4 Surat Konfirmasi 
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Lampiran 5 Surat  selesai PKL 
 

 
 



43 
 

 
 

Lampiran 6 Kegiatan PKL 
TANGGAL 

PELAKSANAAN 
KEGIATAN 

Senin,22 Juli 2019 Melakukan perkenalan kepada Direktur Utama,Manager 
Marketing, Manager HRD, dan Karyawan. 

Selasa,23 Juli 2019 Mengisi formulir identitas untuk dijadikan ID card selama 
magang dengan melampirkan KTP dan KTM. 

Rabu,24 Juli 2019 Pengenalan produk-prouk yang dipasarkan oleh 
PT.Widyatama Agung Lestari dan memperkenalkan mitra 
kerja dari PT.Widyatama Agung Lestari. 

Kamis,25 Juli 2019 Menyusun berkas-berkas  kontrak kerja PT.Widyatama Agung 
Lestari dari bulan Januari sampai dengan Desember 2017. 

Jumat,26 Juli 2019 Menyusun berkas-berkas  kontrak kerja PT.Widyatama Agung 
Lestari dari bulan Januari sampai dengan Desember 2018. 

Senin,29 Juli 2019 Membuat surat Negosiasi Hagra untuk Pengadaan Bahan 
Kimia Pendukung Operasional Air Demin. Selanjutnya 
dikirimkan kepada UNIT LAYANAN PUSAT LISTRIK 
(ULPLTU) SIANTANG PT. PLN (Persero) Unit Pelaksanaan 
Pengendalian Pembangkitan dan Penyaluran Kalimantan Unit 
Pelaksanaan Pengendalian Pembangkit Kapuas. 

Selasa,30 Juli 2019 Pembahasan untuk survey portable oil Trap pada Pembangkit 
Listrik Tenaga Gas Uap (PLTGU) Muara Tawar yang dikelola 
oleh PT Pembangkitan Jawa-Bali. 

Rabu,31 Juli 2019 Membeli barang Elektronik untuk dikirim ke PT.PLN Batam 
wilayah kerja Batam,Rempang dan Galang. 

Kamis,1 Agustus 2019 Menyusun bukti-bukti pengeluaran operasional PT Widyatama 
Agung Lestari terhitung dari tanggal 1 Juli 2019 sampai 
dengan 31 Juli 2019. 

Jumat,2 Agustus 2019 Menerima Barang masuk dari PT.Era Marine Asta Nusantara  
Senin,5 Agustus 2019 Membuat Surat Serah Terima Barang pada tanggal 2 Agustus 

2019 untuk PT.PLN Batam wilayah kerja Batam,Rempang dan 
Galang. 

Selasa,6 Agustus 2019 Membuat Surat Keterangan Asal Usul Barang untuk PT. PLN 
(Persero) Unit Pelaksanaan Pengendalian Pembangkitan dan 
Penyaluran Kalimantan Unit Pelaksanaan Pengendalian 
Pembangkit Kapuas. 

Rabu,7 Agustus 2019 Membuat Revisi Surat Keterangan Asal Usul Barang untuk 
PT. PLN (Persero) Unit Pelaksanaan Pengendalian 
Pembangkitan dan Penyaluran Kalimantan Unit Pelaksanaan 
Pengendalian Pembangkit Kapuas. 

Kamis,8 Agustus 2019 Mencari dan meneliti harga terbaru bahan kimia untuk bulan 
Agustus dari mitra kerja PT.Widyatama Agung Lestari. 

Jumat,9 Agustus 2019  Menerima barang (chemical) dari mitra kerja PT.Widyatama 
Agung Lestari yang akan di simpan digudang sebelum dikirim 
ke PLN. 

Senin,12 Agustus 2019 Tanggal Merah 
Selasa,13 Agustus 2019 Membuat daftar harga untuk Unit Pelaksanaan Pengadaan 

Barang/Jasa Generation & Transmission Businees Unit 
PT.PLN. 
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Rabu,14 Agustus 2019 Membuat surat Penawaran Harga untuk Unit Pelaksanaan 
Pengadaan Barang/Jasa Generation & Transmission Businees 
Unit PT.PLN. 

Kamis,15 Agustus 2019 Bertemu dengan Direktur Utama PT.Widyatama Agung 
Lestari di kediamannya untuk menandatangani surat 
Penawaran Harga untuk Unit Pelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa Generation & Transmission Businees Unit 
PT.PLN. karena beliau tidak dapat hadir ke kantor saat itu. 

Jumat,16 Agustus 2019 Mengirimkan surat Unit Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa 
Generation & Transmission Businees Unit PT.PLN. di Kantor 
POS Taman Galaxy. 

 
TANGGAL 

PELAKSANAAN 
KEGIATAN 

Senin,19 Agustus 2019 Menerima surat masuk tentang permintaan produk dari 
PT.Harada Indonesia Cammo Industrial Park. 

Selasa, 20 Agustus 2019 Membeli barang untuk souvenir PT. Widyatama Agung Lestari 
Rabu, 21 Agustus 2019 Menerima surat masuk tentang permintaan produk  untuk 

PT.PLN (PERSERO) unit induk pembangkit dan penyaluran 
Kalimantan sektor pembangkitan Asam asam. 

Kamis, 22 Agustus 2019 Membuat surat Penawaran harga untuk PT.PLN (PERSERO) unit 
induk pembangkit dan penyaluran Kalimantan sektor 
pembangkitan Asam asam. 

Jumat, 23 Agustus 2019 Melanjutkan pembuatan surat Penawaran harga untuk PT.PLN 
(PERSERO) unit induk pembangkit dan penyaluran Kalimantan 
sektor pembangkitan Asam asam. 

Senin, 26 Agustus 2019 Membuat surat tentang Informasi Harga untuk PT.PLN 
(PERSERO) Unit Induk Pembangkitan dan Penyaluran 
Kalimantan Unit Pelaksana Pengendalian Pembangkitan 
Palangkaraya. 

Selasa, 27 Agustus 2019 Membuat Revisi surat tentang Informasi Harga untuk PT.PLN 
(PERSERO) Unit Induk Pembangkitan dan Penyaluran 
Kalimantan Unit Pelaksana Pengendalian Pembangkitan 
Palangkaraya. 

Rabu, 28 Agustus 2019 Membuat surat tentang Penawaran Harga untuk PT.PLN 
(PERSERO) Unit Induk Pembangkitan dan Penyaluran 
Kalimantan Unit Pelaksana Pengendalian Pembangkitan Kapuas.  

Kamis, 29 Agustus 2019 Mengirimkan surat Penawaran Harga untuk PT.PLN 
(PERSERO) Unit Induk Pembangkitan dan Penyaluran 
Kalimantan Unit Pelaksana Pengendalian Pembangkitan Kapuas 
di Kantor POS Taman Galaxy. 

Jumat, 30 Agustus 2019 Menerima surat masuk tentang permintaan produk dari 
PT.Harada Indonesia Cammo Industrial Park. 

Senin, 2 September 2019 Membuat surat tentang Informasi Harga untuk PT.Harada 
Indonesia Cammo Industrial Park. 

Selasa, 3 September 2019 Membuat daftar harga chemical untuk untuk PT.Harada 
Indonesia Cammo Industrial Park. 

Rabu, 4 September 2019 Membuat final surat tentang Informasi harga untuk PT.Harada 
Indonesia Cammo Industrial Park. 

Kamis, 5 September 2019 Mengupdate harga pada katalog PT. Widyatama Agung Lestari 
Jumat, 6 September 2019 Mengupdate harga pada katalog PT. Widyatama Agung Lestari 
Senin, 9 September 2019 Mengupdate harga pada katalog PT. Widyatama Agung Lestari 
Selasa, 10 September 2019 Rapat bersama Manajer dan Direktur Utama beserta klien PT. 

Widyatama Agung Lestari di Rumah makan Padang Merdeka  



45 
 

 
 

Rabu, 11 September 2019 Mengurus berkas untuk pekerjaan non-tender pada anak 
perusahaan PLN, PT. Bahtera Adhiguna (BAG) 

Kamis, 12 September 2019 Mengurus berkas untuk pekerjaan non-tender pada anak 
perusahaan PLN, PT. Bahtera Adhiguna (BAG) 

Jumat, 13 September 2019 Memberikan dan merevisi surat kepada Manajer Marketing 
Senin, 16 September 2019 Mengambil surat selesai magang dari PT.Widyatama Agung 

Lestari. 
  


