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Selama Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan mendapat beberapa
kendala di Departemen Pengadaan Perusahaan umum PERURI. Diantaranya
gangguan sistem jaringan yang menghambat pekerjaan praktikan dan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pada masa kini, persaingan dalam dunia kerja semakin ketat.
Semua orang berusaha keras untuk mendapatkan pekerjaan yang sesuai
kemampuan manusia itu sendiri. Setiap tahunnya, semakin banyak
pengganguran atau masih banyak yang mengalami kesulitan dalam
mencari pekerjaan. Penyebab dari adanya penggangguran tersebut bisa
karena kurangnya pengalaman dalam dunia kerja dan kurangnya
keterampilan atau kemampuan yang dimilikinya.

Seperti yang kita ketahui zaman semakin hari semakin berkembang
misalnya dalam ilmu teknologi dan ilmu pengetahuan yang sekarang
menjadi sebuah keharusan dalam menambah wawasan tersebut. Sehingga
hal tersebut, dapat menjadi kelebihan dalam bersaing untuk memasuki
dunia kerja. Dengan cara meningkatkan SDM yang memiliki kualitas ilmu
pengetahuan yang luas, kepribadian yang baik, serta memiliki
keterampilan sesuai dengan pekerjaan yang akan di gelutinya.

Untuk mempersiapkan tenaga-tenaga yang siap pakai di bidangnya.
Universitas Negeri Jakarta mewajibkan para mahasiswa-mahasiswi nya
yang akan menyelesaikan studi untuk melaksanakan Praktek Kerja
Lapangan ini. Sesuai dengan jurusan masing-masing, yang bertujuan dapat
mengembangkan keterampilan etika dalam suatu pekerjaan, kedisiplinan,

tanggung jawab serta dapat merealisasikan ilmu-ilmu yang telah didapat di



bangku kuliah dalam kenyataannya yang sebenarnya pada perusahaan
sehingga dapat menambah wawasan.

Perum PERURI merupakan salah satu perusahaan BUMN yang
beroperasi dalam mencetak uang kertas dan uang logam, untuk Bank
Indonesia (BI) dan surat-surat berharga serta membuat barang-barang
logam lainnya untuk pemerintah, Bl, Lembaga-Lembaga Negara dan
umum. Untuk memperlancar operasi perusahannya, PERURI melakukan
pengadaan terhadap bahan baku, bahan penolong, mesin dan juga jasa.

Sebagai seorang mahasiswa/mahasiswi yang sedang menuntut ilmu
pada Perguruan Tinggi. Sudah menjadi tanggung jawab bagi praktikan
untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini guna mendapatkan data
yang bersangkutan dalam penyusunan laporan yang akan berkaitan dengan

jurusannya.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
A. Maksud Pelaksanaan PKL ini dimaksudkan untuk :
1. Meningkatkan Kemampuan dan Keterampilan Praktikan dalam
Dunia Kerja
2. Melatih Praktikan tanggung jawab, kedisiplinan, etika dalam
bekerja
3. Merealisasikan ilmu-ilmu yang telah didapat di bangku kuliah

B. Sedangkan Tujuan Pelaksanaan PKL ini adalah :



1. Untuk memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan
menyelesaikannya sebagai syarat kelulusan
2. Sebagai bahan persyaratan untuk mengikuti sidang tugas akhir

program studi Diploma 3 Jurusan Administrasi Perkantoran

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
1. Bagi Praktikan

a. Meningkatkan Kemampuan dan keterampilan selama PKL

b. Menambah Pengalaman sehingga lebih siap terjun ke dunia
kerja

c. Menambah wawasan dan ilmu pengetahuan yang lebih luas

2. Bagi Universitas (Fakultas Ekonomi)

a. Menjalin kerjasama yang baik antara Universitas Negeri
Jakarta dengan Perusahaan, yang menjadi tempat praktik
mahasiswa dengan Fakultas Ekonomi , Universitas Negeri
Jakarta khususnya pada program studi D3 Administarsi
Perkantoran.

b. Menghasilkan Lulusan yang sudah mumpuni dalam
kebutuhuan dunia kerja sehingga dapat bersaing di dunia
kerja.

3. Bagi Intansi atau Perusahaan

a. Meringankan Pekerjaan Karyawan Perusahaan tersebut



b. Menunjang Kinerja Perusahaan sehingga lebih cepat
terselesaikan karena dibantu oleh prakerin
c. Membantu mengisi kekosongan karyawan yang sedang cuti

beberapa bulan atau karyawan yang sudah pensiun

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini di salah
satu Perusahaan BUMN vyang di tunjuk pemerintah untuk melakukan
percetakan uang di Indonesia yaitu Perusahaan Umum Percetakan Uang
Republik Indonesia (PERURI). Dalam hal ini, praktikan di tempatkan
pada Departemen Pengadaan Seksi Jasa Barang dan Umum, gedung
Tengah warna Biru.

Nama Perusahaan :Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik
Indonesia

Alamat :Kawasan Produksi Desa Parung Mulya, Kec.
Ciampel, Karawang Jawa barat 41361.

Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Perusahaan
Umum Percetakan Uang Republik Indonesia adalah karena praktikan
mengikuti Program Magang Mahasiswa Bersertifikat BUMN yang
diadakan oleh BUMN dan FHCI dan praktikan memilih untuk melakukan
Praktik Kerja Lapangan di Kantor Perusahaan Umum Percetakan Uang

Republik Indonesia.



E. Jadwal dan Waktu PKL

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan terhitung mulai tanggal 22
Juli 2019 hingga 31 Desember 2019 sesuai dengan Perjanjian kerjasama
BUMN, FHCI, FPTVI khusunya Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta. Dilaksanakan setiap hari Senin sampai Jumat mulai pukul 07.45

s.d 16.00 WIB.

1. Tahap Persiapan

Pada tahap ini praktikan mengikuti test seleksi yang di
adakan oleh Universitas Negeri Jakarta untuk mengikuti Program
Magang Mahasiswa Bersertifikat BUMN. Setelah dinyatakan lolos
praktikan menyiapkan berkas-berkas yang harus dilengkapi.
Kemudian praktikan mendapatkan undangan jadwal dari
Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia, untuk
melakukan wawancara. Praktikan menungggu hasil wawancara
tersebut selama 2 (dua) hari. Pengumuman wawancara di kirimkan
melalui email peruri, praktikan lolos seleksi wawancara dan
ditempatkan di Karawang. Sesudah hasil wawancara tersebut.
Praktikan di undang untuk menandatangani surat perjanjian
kerjasama atau perjanjian Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 15
Juli 2019 sebagai tanda dinyatakan kerjasama antara praktikan dan
juga Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia.
Selain menandatangani surat perjanjian, praktikan melakukan

pembuatan kartu tanda magang atau Id Pass sebagai identitas



praktikan dan sebagai absen kehadiran selama melaksanakan
program Praktik Kerja Lapangan ini.
. Tahap Pelaksanaan
Pada tahap ini praktikan melaksanakan Prakti Kerja

Lapangan selama kurang lebih 6 bulan yaitu dari tanggal 22 Juli
2019 sampai dengan 31 Desember 2019 di lokasi Perum Peruri
Karawang. Waktu Praktikan yang di laksanakan setiap hari Senin
sampai dengan Jumat adalah sebagai berikut :
GILIR1:  Pukul 07.45 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB

untuk dinas Karawang

Pukul 07.30 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB

untuk dinas Jakarta
. Tahap Pelaporan

Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun dari

periode 22 Juli 2019 s.d 31 Desember 2019 dalam rangka
memenuhi tugas akhir laporan praktik kerja lapangan. Data — data
dalam penyusunan Laporan ini praktikan kumpulkan dari tempat
Praktikan bekerja. Serta melakukan bimbingan terhadap dosen
pebimbing selama penyusunan laporan PKL. Setelah laporan telah
selesai dikoreksi oleh dosen pembimbing, langkah terakhir adalah

praktikan melaksanakan seminar PKL.



BAB I1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia (PERUM
PERURI) merupakan Badan Usaha Milik Negara yang mempunyai tujuan
mencetak uang kertas dan uang logam untuk bahasa Bank Indonesia (BI).
PERURI adalah salah satu perusahaan yang ditunjuk oleh pemerintah
untuk melakukan percetakan uang di Indonesia.

Pada tanggal 15 September 1971 PERURI didirikan berdasarkan
PP No. 60 Tahun 1971. Perusahaan BUMN ini merupakan hasil gabungan
dari Perusahaan Negara (PN) Arta Yasa didirikan pada tahun 1954 dengan
PN Pertjekan Kebayoran. Arta Yasa merupakan peusahaan yang
menghasilkan produk uang logam , sedangkan PN Pertjekan Kebayoran
yang didirikan tahun1952 memproduksi uang kertas.

PERURI yang didirikan sesuai dengan PP Republik Indonesia
Nomor 60 tahun 1971, yang disempurnakan oleh PP Republik Indonesia
Nomor 25 Tahun 1982. Kemudian telah disempurnakan kembali melalui
PP Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 1985 pada tanggal 10 Juni 1985.
Terakhir adalah PP 32 Tahun 2006 yang diterbitkan tentang pengaturan

penugasan PERURI.



Pada tahun 1994 secara bertahap kegiatan produksi uang kertas,
uang logam, dan logam non uang maupun kertas berharga berpindah
tempat, yang semula bertempat di Jakarta menjadi di Karawang, Jawa
Barat. Perum PERURI adalah perusahaan berkelas dunia di bidang
“Integrated Security Printing and System”.

Perum PERURI melakukan kerja sama usaha dengan perusahaan
lain baik dalam negeri maupun luar negeri, untuk mendukung pembiayaan
untuk mencapai maksud dan tujuan perusahaan. Dengan cara membentuk
anak perusahaan dan melakukan penyertaan modal dalam badan usaha
lain.

PERURI mempunyai 4 (empat) anak perusahaan dan masing-
masing mempunyai bidang usaha yang berbeda. Diantaranya yaitu PT
Kertas Padalarang yang memproduksi kertas pita cukai dan jenis kertas
sekuriti lainnya. PT Peruri Wira Timur dengan bidang usaha pencetakan
sekuriti non uang seperti ijasah, dokumen perizinan dan yang lainnya.

PT Peruri Properti yang mempunyai bidang usaha untuk
meoptimalkan aset properti Peruri. Sedangkan PT Peruri Digital Security
dengan bidang usaha untuk mendukung Gerbang Pembayaran Nasional
(GPN), Sistem Manajemen Kartu, serta kartu pintar dan personalisasi.
Selain itu Peruri juga berkerjasama dengan PT Sicpa Peruri yang produksi

tinta sekuriti untuk uang kertas.



Visi dan Misi Perum PERURI, yaitu :
e Visi
“Menjadi perusahaan berkelas dunia di bidang integrated security
printing and system.”
e Misi
“Menghasilkan produk berkualitas dan bernilai sekuriti tinggi
kebanggaan bangsa.”
Tata Nilai dan Moto Perum PERURI, yaitu :
e Tata Nilai
“Integritas, tim kerja inovasi, kualitas dan sekuriti”
e Moto

“Cergas, Cepat, Cermat, Cerdas, dan Ceria"

B. Sturuktur Organisasi
Berdasarkan Keputusan Direksi Nomor KEP-12/V111/2018, tanggal
28 Agustus 2018, tentang struktur organisasi perum percetakan uang ri

1. Direktur Utama
e Corporate Affair
e Perencanaan Perusahaan dan Manajemen Risiko
e Satuan Pengawasan Interen
e Corporate Transformasi

2. Direktorat Pengembangan Usaha

e Divisi Pengembangan Produk dan desain
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e Divisi Pengembangan Usaha dan Pengelolaan Anak
Perusahaan
e Strategic Business Unit Digital Security
e Proyek Bisnis High Security Paper
3. Direktorat SDM dan Umum
e Divisi Pengadaan dan Fasilitas Umum
e Divisi Sumber Daya Manusia
e Divisi Pengamanan Perusahaan
4. Direktorat Keuangan
e Divisi Teknologi Informasi (TI)
¢ Divisi Keuangan dan Akuntansi
5. Direktorat Operasi
e Strategic Business Unit Uang RI
e Strategic Business Unit PP 32 Non Uang RI
e Koordinator Hubungan Antar Lembaga

e Divisi Teknik dan Jaminan Kehandalan

Sruktur Organisasi Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia

Divisi Dafasum terlampir sebagai berikut :



PERUM PERCETAKAN UANG REPUBLIK INDONESIA

Struktur Organisasi Divisi Pengadaan dan Fasilitas Umum
Organization Structure of Procurement and General Facility Division

DIREKTORAT
SDM DAN UMUM

]

Divisi
Pengadaan dan Fasllitas Umum

11

Lembar ke- 22
Lampiran |

Nomor KEP-12\V1II12018
Tanggal .28

Y

r I
Departemon

Departemen Kebijakan Pengadaan

Pengadaan dan Pergudangan

I
[ I : I 1 [ 1

Seksi
|
| Seksi Pengadaan Seks! Seksi

Soksi | S Pergudangan

Pamgsdaan | |pengadacndssa| | Pogsasmn | Bin, || fatncing - 3gksi Etapor
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Pengadaan
Unit
Gudang
Unit Al
Pengevaluasi
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Gambar 1.1 Struktur Organisasi DAFASUM

Departemen
Fasilitas Umum

(Sumber: Sekretaris Pengadaan dan Fasilitas Umum)

DEPARTEMEN
PENGADAAN

l | l

l

Seksi Lokal Seksi Jasa dan
Barang Umum

Seksi Investasi

Seksi Impor

Gambar 11.2 Struktur Organisasi Departemen Pengadaan

(Sumber:data diolah oleh praktikan)
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C. Kegiatan Umum Perusahaan

Berdasarkan Peraturan Pemerintah No 32 Tahun 2006, tentang

peranan Peruri adalah:

Melakukan pencetakan uang Rupiah Republik Indonesia.
Mencetak dokumen-dokumen sekuriti negara, diantaranya yaitu
dokumen keimigrasian (Paspor), pita cukai, meterai dan dokumen
pertanahan seperti Sertifikat tanah dan sebaginya atas permintaan
instansi yang berwenang.

Mencetak dokumen sekuriti lainnya dan barang cetakan logam non
uang.

Mencetak uang dan dokumen sekuriti negara lain atas permintaan
negara yang bersangkutan.

Menyediakan jasa yang mempunyai nilai sekuriti tinggi yang
berkaitan dengan kegiatan usaha perusahaan.

Usaha lainnya yang dapat menunjang tercapainya maksud dan

tujuan perusahaan.

Pada Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan menempati Departemen

Pengadaan Perum PERURI. Departemen Pengadaan Perum PERURI

adalah Departemen yang menagani suatu proses kegiatan untuk

memperoleh Barang/Jasa yang dibutuhkan oleh perusahaan guna

menunjang kegiatan operasional perusahaan. Departemen ini memiliki

empat unit seksi yaitu seksi lokal, seksi jasa dan barang umum, seksi
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investasi, dan seksi impor. Adapun kegiatan yang di lakukan oleh

Departemen Pengadaan di setiap unit diantaranya, yaitu:

1. Seksi Lokal
Mengelola atau memproses surat permintaan pembelian
barang dari departemen jakdagu yang berkaitan dengan barang-
barang produksi (produksi uang maupun non uang)
2. Seksi Jasa dan Barang Umum
Mengelola Jasa Pekerjaan yang berhubungan dengan
perusahaan seperti jasa pekerjaan perbaikan pembangunan gedung
perusahaan atau jasa menunjang keperluan perusahaan seperti jasa
catering atau jasa sewa kendaraan. Sedangkan Barang Umum
mengelola Peralatan Perusahaan seperti ATK dan alat untuk
menunjang Produksi lainnya.
3. Seksi Investasi
Mengelola aset perusahaan yang sudah di rencanakan setiap
tahunnya dan di anggarkan oleh kementrian untuk memperoleh
masa depan. Contohnya membeli mesin, dan melaksanaan
pekerjaan seperti membagun gedung arsip.
4. Seksi Impor
Mengelola barang dari luar negeri seperti bahan baku,
bahan penolong, suku cadang mesin, spare part yang menggunakan

valuating dengan kurs.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan praktikan
ditempatkan pada bidang Puchase Requistion Departemen Pengadaan dan
seksi jasa barang umum. Awalnya praktikan mengalami kecemasan karena
takut tidak bisa beradaptasi di lingkungan Kerja, tetapi ternyata praktikan
tidak mengalami kecemasan itu. Praktikan merasakan kesenangan ketika
sedang melakukan Praktik Kerja Lapangan ini, di karenakan karyawan dan
staff-staff nya yang baik hati membantu praktikan selama Praktik Kerja
Lapangan yang mengakibatkan praktikan cepat beradaptasi. Adaptasi
terhadap lingkungan kerja sangat penting bagi praktikan, karena ketika
sedang Praktik Kerja Lapangan kenyamanan terhadap linkungan kerja
adalah nomor satu, sehingga praktikan tidak mengalami ketidaknyamanan
dalam bekerja dan menyebabkan kurangnya semangat dalam bekerja.
Adapun kegiatan yang dilakukan praktikan selama melaksanakan
praktik kerja lapangan adalah sebagai berikut :
1. Mengelola Arsip Manual dan Digital
2. Korespondensi
3. Menerima Tamu
4. Mengelola data
5. Menangani Telepon

6. Otomatisasi Kantor

14
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B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan menjalankan praktik kerja lapangan selama hampir 6
bulan yang terhitung dari tanggal 22 Juli 2019 s.d 31 Desember 2019.
Kegiatan ini dilaksanakan setiap hari kerja yaitu dari hari senin s.d hari
jumat mulai pukul 07.45 — 16.00 WIB.

Pada hari pertama Praktikan langsung diperkenalkan kepada
seluruh karyawan dan karyawati yang berada di ruang departemen
pengadaan tersebut. Kemudian praktikan diberikan intruksi kerja dan
penjelasan terkait perusahaan tersebut serta departemen yang praktikan
tempati. Seperti tugas pekerjaan praktikan yang akan dilakukan selama
praktik kerja lapangan di departemen ini, peraturan dan budaya di
perusahaan tersebut.

1. Mengelola Arsip Manual dan Digital
Kearsipan merupakan suatu proses untuk mengelola dokumen dari
mulai  penciptaan, penerimaan, pencatatan, sampai dengan
penyimpanan. Dokumen yang telah selesai dalam proses pengadaan
segera untuk di arsip sesuai dengan penyimpanannya. Pemeliharaan
kearsipan ini bertujuan untuk memudahkan dalam mencari dokumen
supaya dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat.
Adapun Kegiatan dalam proses kearsipan tersebut yang praktikan
lakukan pada Departemen Pengadaan pada seksi jasa barang dan
umum ialah proses penyimpanan dalam bentuk arsip manual dan arsip

digital. Arsip Manual yang dilakukan adalah dengan cara Berkas-
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berkas yang sudah siap untuk di simpan kedalam clear holder dan
ordner atau berkas Surat Order Pembelian yang sudah dikembalikan
olenh rekanan segera praktikan menyortir dokumen tersebut dan
menyusun sesuai dengan nomor Public Requistion dari yang terkecil
hingga yang terbesar, kemudian praktikan memasukkan ke dalam
ordner dan clear holder. Sedangakan Arsip Digital yang dilakukan
adalah dengan cara mebuka aplikasi E-procurement dan mendownload

setiap item nya dan di simpan di hardisk.

T T—— T — o
vt Expanson Dive ) » ARSI ORUMEN ARANG LMUM 2019 » 1%

Gambar 111.1 Folder Arsip Digital
Sumber: data diolah oleh praktikan

- Pertama praktikan masuk ke aplikasi E-procurement dan log in
dengan akun karyawan

- Kemudian klik Jadwal Tender lalu mengunduh setiap item filenya
seperti Justifikasi, SPPH, SPH, ET, EH, dan SP3

- Selanjutnya simpanlah sesuai dengan folder masing-masing.
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Gambar I11.2 Clear Holder dan Ordner Penyimpanan Arsip
Sumber: data diolah oleh praktikan

Sedangkan arsip manual yang dilakukan oleh Departemen
Pengadaan adalah dengan cara mengurutkan Surat Order Pembelian
dari nomor terkecil dan ke yang terbesar.

Pertama praktikan harus menyiapkan clear holder dan ordner

terlebih dahulu

- Ambilah dokumen yang ingin diarsip

- Praktikan mulai mengarsip dari nomer SOP yang lebih kecil
terlebih dahulu

- Kemudian praktikan menyeplit dokumen tersebut ke dalam clear
holder dan ordner

- Setelah dimasukkan ke dalam clear holder dan ordner praktikan

menaruhnya ke dalam kotak arsip .
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2. Korespondensi

Korespondensi yang berarti surat-menyurat atau komunikasi
melalui surat. Dengan surat seseorang dapat menghemat waktu,
energy, daln biaya untuk menyampaikan suatu informasi dan mendapat
jawaban. Pada Departemen Pengadaan menggunakan OA atau Nota
Dinas sebagai alat komunikasi antar Divisi atau Departemen. Dalam
hal ini praktikan mendapatkan tugas dari mentor untuk membuat surat
perpanjangan waktu, nota Dinas ke bagian keuangan, dan surat order
pembelian barang yang sebelumnya sudah diajarkan oleh mentor
sebelum mengerjakan tugasnya. Berikut adalah hal yang praktikan

lakukan dalam membuat surat yaitu:

Gambar 111.3 Surat Perpanjangan Waktu

Sumber: data diolah oleh praktikan
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Membuat Surat Perpanjangan Waktu

Pertama yang praktikan lakukan adalah menyiapkan dokumen

yang ingin dibuat surat perpanjangan waktu

- Langkah selanjutnya praktikan membuka aplikasi Microsoft Word

- Kemudian praktikan mengetik surat sesuai dengan konsepnya

- Setelah itu praktikan mencetak hasil dokumen dengan kertas yang
terdapat kop PERURI

- Langkah terakhir surat tersebut di tanda tangani oleh kepala

departemen pengadaan

Gambar 111.4 Dokumen SP3

Sumber: data diolah oleh praktikan
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. Membuat Surat Order Pembelian

- Langkah Pertama membuka situs halaman E-procurement

https://eproc.peruri.co.id dan Aplikasi SAP

- Lalu loggin dengan username dan Password karyawan

- KIlik tender, lalu proposal tender cari No. Tender sesuai dengan
yang document atau sesuai dengan SPPH

- KIlik jalankan dan ubah ke Purchase Order

- Klik internal 1000 dan PO umum

- Setelah itu masuk ke aplikasi SAP logon 740

- Kilik local PRD masukan user dan password karyawan

- Ketiklah T-code Purchase Requistion kemudian enter

- Ubahlah atau editlah sebelum mengisi jabatan peruri, nama
pejabat, No surat, No. Penawaran, tanggal surat di isi dengan
tanggal penawaran, dan yang terakhir syarat pekerjaan sesuai Surat
Order Pembelian

- KIlik deliv date (diketik dari 30 hari tanggal doc date) misalnya doc
date 22.07.2019 deliv date jadi tanggal 23.08.2019

- Kilik invoice pajak (ketik v2) v2 itu untuk pajak 10%

- Kemudian ketiklah deskripsi sesuai dengan yang ada di eproc

- Ketik T-code surat order pembelian

- Ketik nomor SOP misalnya 4300000251

- Setelah itu praktikan mencetak dokumen surat order pembelian

dengan kertas hvs dan kertas blangko


https://eproc.peruri.co.id/
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Gambar 111.5 Persuratan Dinas

Sumber: data diolah oleh praktikan

Membuat Surat Nota Dinas Bank Garansi

- Pertama praktikan masuk ke aplikasi Portal Peruri dan log in
dengan akun karyawan

- Kemudian klik persuratan dinas dan klik surat masuk keluar

- Setelah itu praktikan menanyakan konsep surat nya dan siapkan
dokumen terlebih dahulu apa saja yang harus dicantumkan di surat
tersebut Sebelum surat keluar ini dikirim kita membuat konsepnya
terlebih dahulu

- cetak konsep surat yang telah dibuat untuk diberikan kepada kasek
jasa barang umum setelah di paraf

- Kemudian di berikan kepada kepala departemen pengadaan untuk

di approve pada aplikasi persuratan elektronik
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d. Mengirim (Electronic Mail) Ke Rekanan
Setelah berkembangnya waktu teknologi informasi yang diterapkan
pada telekomunikasi salah satunya, pengiriman surat, pengiriman surat
ini bisa untuk pengiriman jarak. Penggunaanya dilakukan dengan cara
pesawat elektronik, yang biasa dikenal nama Pos Elektronik
(Electronic Mail). Dalam hal ini departemen pengadaan menggunakan

email untuk mengirim surat agar lebih efektif dan efisisien.

Gambar I11.6 Gmail Peruri

Sumber: data diolah oleh praktikan

- Pertama Praktikan log in ke gmail jasa barang dan umum

- setelah log in attach dokumen yang akan dikirim ke rekanan

- ketik subjek dan isi pesan gmail tersebut

- lalu ketik rekanan yang ingin dituju dan tidak lupa di cc kepada
yang bersangkutan

- langkah terakhir kirim email tersebut sesuai tujuannya
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3. Menerima Tamu
Tamu yang datang ke kantor dengan berbagai tujuan, sebaiknya
disambut dengan ramah serta diperlakukan dengan sopan. Selama
Praktik Kerja Lapangan Praktikan berkesempatan untuk menerima
tamu dengan tujuan yang berbeda, yaitu tamu yang sudah terjadwal
maupun tamu yang tidak mempunyai janji dan telah memerintah
pegawainya untuk datang ke perusahaan,. Adapun keperluan tamu di

antaranya, yaitu

VISITOR

Gambar 111.7 Formulir pendaftaran tamu dan kartu visitor

Sumber: data diolah oleh praktikan

a. Memberikan Surat Order Pembelian Kepada Rekanan
- Pertama-tama Rekanan menelfon ke jasa barang dan umum

- Kemudian rekanan memberitahukan maksud dan tujuan menelfon
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Praktikan mempersiapkan dokumen yang ingin di berikan kepada
rekanan

Praktikan mempersiapkan buku untuk tanda terima dokumen
Setelah itu Praktikan segera menemui rekanan

Praktikan melakukan salam dan meperkenalkan diri

Praktikan memberikan dokumen kepada rekanan

Apabila rekanan tersebut berhubungan langsung dengan dokumen
Surat Order Pembelian maka rekanan langsung menandatangani
Surat Order Pembelian dan di cap, serta tidak lupa menggantikan
materai sebanyak dua kali. Tapi apabila rekanan tersebut tidak
berhubungan langsung terhadap dokumen surat order pembelian
tersebut maka rekanan langsung membawanya untuk ditanda
tangani kepada yang bersangkutan dan di bawa kembali.

Setelah Surat Order Pembelian diterima oleh rekanan kemudian
rekanan menandatangani buku penerima

Kemudian Praktikan mengucapkan terimakasih kepada rekanan

. Mengambil Contoh Barang Dari Rekanan

Hal pertama yang dilakukan praktikan adalah bersalaman kepada
rekanan dan ucapkan salam

Kemudian praktikan memperkenalkan diri dan menyebutkan nama
Setelah itu, Rekanan memberikan contoh barang dan praktikan

menerimanya
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- Praktikan Mengecek contoh barang  yang sesuai dengan
permintaan pesanan
- Praktikan menandatangani bukti penetimaan barang

- Setelah itu praktikan mengucapkan terimakasih kepada rekanan

4. Mengelola Data

PENGADAAN WALKIE TALKIE , LEM PRALON / PVC , GARISAN SIKU2
BAHAN MIKA SIKAT BAJA , LEMARI PERALATAN

% Sesual Desksips dan spesifikasi dalam ftem
tendes

™™ Wakiu Pengiriman : 30 (Tiga puluh) Harl
Kalender

I. Rekanan melampirkan surat penawaran
berkop lam

Gambar 111.8 Aplikasi E-Procurement

Sumber: data diolah oleh praktikan

a. Menginput SPPH (Surat Permintaan Penawaran Harga)
- Pertama praktikan menyiapkan dokumen yang ingin di input
- Masuk ke aplikasi SAP dan E-procurement
- Kemudian praktikan menginput surat permintaaan penawaran
harga dari parameter tender sampai dengan jadwal tender

- Setelah itu tender selesai di buat dan segera untuk di tindak lanjuti
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b. Menginput Evaluasi Harga

A e
1 Hitungan Harga (EHfSetelah Hegosiasi)
PUB/2018002

Total (Fp) [inc PPN 10% Venior Cek
938,000 1,029,600 | Eerl 2 Dunia

182,500 | 5.711,750 | Berkat

18,000 | 1000 | 18,000,000 | 18,800,000 | Berkat

3
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7 18,000 144 2,567,000 | 25851,
B .

[]

78,000 144 11.232,000) 1 200
10 8000|600 10,500,000 | 11,580,000 | Ber
0 77.500 18 1395000 | 1,534,500

17.500 18 315,000 346,500
35,000 a 140,000 154,000

4500 18 62,800 91080 | Ber
6 376,000 a 504,000 | 1,554,400 | Ber
17 15,000 40 500,000 560,000 | Berl
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Gambar 111.9 Dokumen Evaluasi Harga

Sumber: data diolah oleh praktikan

Praktikan menyiapkan dokumen yang harus di input evaluasi harga

Praktikan membuat format tabel sesuai dengan konsepnya ke

dalam Microsoft Excel

Praktikan menginput sesuai data yang ada di dokumen seperti

harga satuan, total, inc PPN 10%, dan nama vendor

Setelah itu praktikan menyimpan file tersebut pada folder Evaluasi
Harga

Praktikan Kemudian mencetak dokumen evaluasi harga

Proses terakhir praktikan menggabungkan evaluasi harga di satu

map
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c. Menginput Rekapitulasi Data

=L ERE]

Gambar 111.10 Input Rekapitulasi Data

Sumber: data diolah oleh praktikan

- Praktikan menyiapkan dokumen yang ingin segera di input untuk
rekapitulasi data

- Praktikan membuat format tabel sesuai dengan konsepnya ke
dalam Microsoft Excel

- Praktikan menginput sesuai data yang ada di dokumen seperti
nama barang, nomor SPPB, jumlah pesanan, sumber dana dan
selisih

- Setelah itu praktikan menyimpan file tersebut pada folder

rekapitulasi data
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5. Menerima Telepon
Menangani telepon adalah salah satu dari kegiatan yang biasa
dilakukan oleh setiap orang. Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL)
setiap harinya Praktikan melakukan panggilan telepon dan menjawab

telepon guna kepentingan yang berbeda-beda.

Gambar 111.11 Telepon Kantor Seksi Jasabarum

Sumber: data diolah oleh praktikan

Berikut tahapan-tahapan yang praktikan laukan dalam melakukan

panggilan dan menjawab telepon:

a. Melakukan Panggilan Telepon
Praktikan menelepon karyawan yang berbeda divisi pada satu
perusahaan untuk tujuan tertentu. Langkah-langkah praktikan

melakukan panggilan telepon yaitu:
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Langkah pertama saat melakukan panggilan telepon adalah
menekan tombol seperti contoh pada Departemen Jakdagu seksi
renda dengan kode teleponnya.

Selanjutnya setelah telepon tersebut diangkat oleh penerima,
praktikan memberi salam, serta memperkenalkan diri seperti
menyebutkan nama dan asal unit kerja

Ketika penerima telepon tersebut memberikan jawaban, praktikan

lalu menjelaskan maksud dan tujuan melakukan panggilan telepon.

b. Menjawab Telepon

Langkah pertama ketika praktikan menjawab telepon yaitu adalah
saat telepon berdering usahakan untuk segera menjawab telepon
dan jangan sampai membiarkan telepon berdering terlalu lama

Ketika menjawab telepon praktikan langsung menyebutkan
identitas praktikan dan menjelaskan bahwa praktikan sedang
magang atau Praktik Kerja Lapangan di departemen pengadaan

Setelah itu praktikan menanyakan identitas dan asal penelepon lalu
praktikan mendengarkan penelepon maksud dan tujuan melakukan

panggilan telepon.
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6. Otomatisasi Kantor

a. Mengoperasikan Mesin Printer 3in 1

Gambar 111.12 Mesin Pencetak atau Printer 3in 1

Sumber: data diolah oleh praktikan

- Langkah pertama yaitu praktikan memastikan mesin printer 3 in 1
dalam keadaan kondisi menyala

- Kemudian pastikan komputer telah terhubung dengan mesin
printer 3in 1

- Praktikan menyiapkan dokumen, pastikan dokumen terlepas dari
steples setiap kertasnya

- Selanjutnya buka aplikasi epson scan

- Lalu ubah nama file yang di inginkan

- Kemudian klik scan
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- Lalu tunggulah sampai mesin tersebut selesai meng-scan file
tersebut

- Kemudian file sudah selesai di scan dan sudah disimpan sesuai
folder yang di inginkan.

Mengoperasikan Mesin Pengganda (photocopy)

Gambar 111.13 Mesin Pengganda atau Photocopy
Sumber: data diolah oleh praktikan

- Langkah pertama yaitu praktikan menyalakan mesin photocopy
dengan cara menekan tombol power on

- Masukkan password mesin photocopy

- Lalulogin

- Selanjutnya praktikan meletakkan dokumen berupa dokumen

pengadaan pada bagian paling atas mesin photocopy.
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- Setelah itu praktikan menekan tombol pengatur hasil copy dan
praktikan ingin menggandakannya 5 Kkali, jadi praktikan menekan
tombol angka 5 pada pengaturannya.

- Kemudian praktikan menekan tombol cetak (start) pada mesin

- Langkah terakhir proses menggandakan telah selesai

c. Mengoperasikan Mesin Penghancur Kertas

.

s
————

- —

—
== .
~

Gambar 111.14 Penghancur Kertas
Sumber: data diolah oleh praktikan

- Hal pertama yang praktikan lakukan yaitu menyambungkan saklar
mesin ke stop kontak terlebih dahulu
- Praktikan memastikan kabel tersebut sudah teraliri listrik dengan

baik
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- Praktikan memeriksa kembali kertas yang akan praktikan
hancurkan, memastikan tidak terdapat klip, staples dan benda
logam lain yang menempel di kertas

- Kemudian praktikan menghidupkan mesin power on dengan
pilihan auto

- Praktikan meletakkan lembaran kertas tersebut ke arah mata pisau
dan tidak lebih dari 16 lembar

- Praktikan memegang lembaran kertas dengan hati-hati

- Setelah itu jika semua Kkertas terlihat telah hancur, praktikan segera

mematikan mesin

C. Kendala Yang Dihadapi

Dalam menjalankan kegiatan praktik kerja lapangan ini, tentunya
praktikan mengalami beberapa kendala yang menghambat kerja praktikan

diantaranya,
1. Terjadinya masalah atau gangguan terhadap suatu jaringan sistem

informasi
Pada saat melakukan pekerjaan dengan komputer terjadi gangguan
terhadap suatu jaringan sistem informasi yang didalamnya terdapat
suatu proses yang saling berhubungan dalam mengolah kumpulan data
menjadi suatu informasi. Masalah sistem ini menjadi hambatan dalam
membantu  karyawan untuk pengambilan  keputusan  atau

menyelesaikan suatu persoalan/pekerjaan tersebut. Gangguan terhadap
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sistem atau jaringan ini menjadikan Praktikan kurang dalam
mengerjakan pekerjaan kantor. Sehingga menimbulkan pekerjaan yang
diberikan oleh mentor tidak bisa terselesaikan hari itu juga atau tepat

waktu, yang mengakibatkan harus dilakukan esok hari.

2. Pekerjaan yang Berlebihan

Setiap harinya praktikan mendapatkan tugas yang baru dari mentor
sehingga pekerjaan menjadi menumpuk, yang sebelumnya pekerjaan
belum selesai ditambahkan lagi dengan tugas lainnya. Pekerjaan yang
diberikan mentor sering kali pekerjaan yang bersifat segera dan
mengakibatkan praktikan bingung untuk memprioritaskan pekerjaan
yang mana. Sehingga Keadaan seperti ini membuat praktikan menjadi
kurang teliti dalam melakukan pekerjaan tersebut, Dalam hal ini beban
kerja sangat mempengaruhi pikiran dan kesehetan praktikan dalam

bekerja.

D. Cara Mengatasi Kendala
Adapun solusi yang dapat praktikan berikan untuk mengatasi
kendala-kendala, antara lain sebagai berikut :
1. Terjadinya masalah atau gangguan terhadap suatu jaringan sistem
informasi
Pekerjaan yang di lakukan oleh praktikan berhubungan dengan

komputer, dengan adanya gangguan sistem jaringan ini dapat
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menghambat pekerjaan kantor. Menurut Brennan (dalam Effendy
2009:122) “Komunikasi internal adalah pertukaran gagasan diantara
para administrator dan karyawan dalam suatu organisasi atau
perusahaan yang menyebabkan terwujudnya organisasi atau
perusahaan tersebut lengkap dengan struktur yang khas dan
melakukan pertukaran gagasan atau ide secara horizontal serta vertical
dalam suatu organisasi atau perusahaan yang menyebakan pekerjaan
telah berlangsung (operasi manajemen)

Contoh dari komunikasi internal, diantaranya yaitu antar
sesama karyawan atau atasan dan yang lainnya. Dalam hal ini,
komunikasi tidak memperhatikan tingkatan. Jadi, komunikasi internal
ini dapat dilakukan oleh siapapun asalkan masih berhubungan atau
masih di dalam satu organisasi atau perusahaan yang sama.

Menurut Sutrisno (2010), komunikasi organisasi adalah
perilaku pengorganisasian yang terjadi dan bagaimana mereka terlibat
dalam proses itu , bertransaksi dan memberi makna atas apa yang
sedang terjadi. Oleh karena itu ketika sedang ada masalah yang terjadi
terhadap jaringan atau sistem, segera praktikan komunikasi melalui
telepon dengan karyawan yang bersangkutan seperti Divisi Teknologi
Informasi untuk memperbaiki masalah yang terjadi terhadap sistem
tersebut.

Menurut Sondang P. Siagiam (1985:151) mengenai efektivitas

kerja yaitu: Penyelesain pekerjaan tepat pada waktunya yang telah di
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tetapkan artinya apakah pelaksanaan suatu tugas dinilai baik atau tidak,
bergantung pada bilamana tugas itu diselesaikan dan tidak terutama
menjawab pertanyaan bagaimana cara melaksanakan dan berapa biaya
yang dikeluarkan untuk itu.

Dengan demikian pengertian efektivitas kerja adalah keadaan
yang menunujkan ketercapaiannya suatu tujuan yang telah di tetapkan
sebelumnya dengan pengerahan segala daya yang terdapat pada
manusia melalui aktivitas-aktivitasnya. Terjadinya gangguan terhadap
masalah sistem ini pekerjaan kantor menjadi tertunda dan tidak bisa
terselaikan tepat waktu. Sehingga praktikan harus melakukan sesuatu
cara agar pekerjaan tersebut dapat terselasaikan, misalnya dengan cara

dengan cara manual menyelesaikan pekerjaannya.

. Pekerjaan yang berlebihan

Menurut Sunarso (2010) Beban Kerja adalah sekumpulan atau
sejumlah kegiatan yang harus diselesaikan satu unit organisasi atau
pemegang jabatan dalam rangka waktu tertentu. Jika terjadi beban
kerja yang drastis maka praktikan segera beristirahat agar pulih
kembali, misalnya sesekali berhenti melakukan pekerjaan, sehingga
dapat membiarkan otot-otot beristirahat dan tidak dapat menyebabkan
cedera.  Karena jika tidak akan menjadikan praktikan menjadi

kurang teliti dan banyak membuat kesalahan serta bisa menyebkan
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praktikan menjadi stress kerja. Menurut Handoko 2008:167
mengemukakan stress sebagai suatu kondisi ketengangan yang dapat
mempengauhi emosi, proses berfikir dan kondisi seseorang.

Menurut Adebisi (2017) mengemukakakn bahwa “time
management yang efektif adalah pemahaman tentang perbedaan antara
urgent (mendesak) dan important (penting). Dalam tugas yang
diberikan mentor keapada praktikan harus bisa membedakan pekerjaan
yang mendesak dan pekerjaan yang penting, gunanya untuk
memfokuskan pekerjaan yang akan dijalankannya.

Berdasarkan kendala tersebut praktikan mencoba untuk belajar dan
merencanakan pekerjaan dengan baik. Menyusun jadwal tugas atau
pekerjaan yang di berikan oleh mentor dengan disiplin. Pikirkan cara
kreatif untuk dapat menyelesaikan suatu tugas atau pekerjaan dengan
alasan agar tidak menumpuk. Jika memang tidak mampu untuk
terselaikan tepat waktu, mencoba untuk mengkomunikasikan dengan
mentor pekerjaan mana yang lebih prioritas untuk dikerjakan atau

dengan cara mengambil kebijakan terbaik.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Dalam hal ini praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja

lapangan di Perum PERURI selama kurang lebih 6 bulan yang dimulai

dari tanggal 22 Juli 2019 sampai tanggal 31 Desember 2019 dengan

jadwal efektif 5 hari praktik dalam satu minggu. Praktikan dapat

memberikan kesimpulan sebagai berikut :

1)

2)

3)

Bidang kerja praktikan yaitu : pengelolaan arsip seperti mengarsip
dokumen secara manual dan digital, dan mengerjakan
korespondensi. Selanjutnya praktikan juga menerima telepon dan
menerima tamu. Praktikan juga mengelola peralatan kantor seperti
mengoperasikan mesin printer 3 in 1, mesin pengganda
(photocopy), dan mesin penghancur kertas.

Adapun kendala yang prakktikan hadapi saat melaksanakan praktik
kerja lapangan yaitu terjadinya masalah gangguan pada sistem atau
jaringan di kantor yang mengakibatkan terhambatnya suatu proses
pekerjaan, sehinngga praktikan harus mengelola waktu yang
terbuang begitu saja, agar pekerjaan yang lain bisa terselesaikan
tepat waktu. Serta kendala dalam kurangnya sumber daya manusia
dalam melakukan pekerjaan kantor.

Dalam mengatasi beberapa kendala tersebut, praktikan harus

melakukan komunikasi internal dan memahami manajemen waktu
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serta efektivitas waktu dalam bekerja. Komunikasi internal
terhadap sesama divisi sangatlah penting agar informasi yang ingin
disampaikan bisa tersampaikan oleh divisi lainnya. Sedangkan
manajemen waktu berfungsi untuk memanfaatkan waktu yang
terbuang harus dilakukan dengan melakukan pekerjaan yang
prioritas agar pekerjaan bisa terselaikan dengan baik dan tepat
waktu. Beban kerja dalam pekerjaan yang meningkat juga harus
diperhatikan agar tidak terdapat masalah yang serius seperti
kurangnya ketelitian ataupun bisa menjadi stres dalam bekerja
dengan cara beristirahat dan komunikasi dengan mentor terkait

pekerjaan mana yang lebih di prioritaskan.

B. Saran
1. Bagi Universitas Negeri Jakarta
a. Memberikan banyak informasi sebelum  mahasiswa/i
melakukan program Praktek Kerja Lapangan
b. Membina hubungan antara perusahaan atau intansi agar bisa
bekerja sama dengan baik
2. Bagi Perusahaan Umum Percetakan Uang RI
a. Memberikan banyak informasi bagi mahasiswa/i agar lebih
mengenal perusahaan
b. Perusahaan sebaiknya bisa toleransi terhadap mahasiswa/i yang

sedang melakukan Praktek Kerja Lapangan
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c. Dalam melakukan pemeliharaan jaringan sistem sebaiknya di
lakukan pada saat waktu perkantoran selesai
3. Bagi Mahasiswa
a. Lebih bisa mengetahui manajemen waktu yang baik dan benar
agar waktu tidak terbuang begitu saja
b. Lebih komunikatif dengan kejadian-kejadian yang terjadi di

dalam satu organisasi
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Lampiran 2 Surat Perjanjian Pemagangan Kerja

T

s

PERUM PERCETAKAN UANG RI

PERJANJIAN PEMAGANGAN KERJA
Nomor: $P-610/VII/2019

Pada hari ini,Jumat tanggal 12 Juli 2019 yang bertanda tangan di bawah ini :

18

2

Esti Wuryani . selaku Kepala Divisi Sumber Daya Manusia Perum
Percetakan Uang Rl  berdasarkan  Surat
Keputusan Direksi Perum Peruri  Nomor
SKEP-78/11/2013 tanggal 11 Februari 2013 tentang
Kewenangan Tanda Tangan, dari dan oleh
karena itu bertindak untuk dan atas nama Direksi
Perusahaan Umum  Percetakan Uang Rl
selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA;

AYUDIA LARASATIW : tempat dan fanggal lahir  : BEKASI,
11/15/1998 yang beralamat di JL GENDER 2 NO
251 A RT/RW 005/007 KEL JATISARI KEC. JATIASIH
KSB. BEKASI, sesuai dengan Kartu Tanda
Penduduk (KTP) Nomor : 3275095511980005 yang
dikelucrkan di Kecamatan JATIASIH selanjutnya
disebut PIHAK KEDUA;

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA secara bersama-sama disebut PARA PIHAK.
PARA PIHAK menerangkan lebih dahulu :

Bahwa PIHAK PERTAMA menyelenggarakan Program Magang Mahasiswa Bersertifkat
bagi yang mencari pengetahuan keterampilan, perilaku dan sikap kerja.

Bahwa PIHAK KEDUA ingin mencari pengetahuan keterampilan, perilaku dan sikap
kerja sehingga mengikuti Program Magang Mahasiswa  Bersertitkat  yang
diselenggarakan PIHAK PERTAMA.

Sesuai dengan hal tersebut diatas maka PARA PIHAK sepakat untuk mengadakan
Perjanjian Pemagangan Kerja dengan syarat dan ketentuan sebagai berikut :

Pasal 1
Kesepakatan

(1) PIHAK PERTAMA bersedia menerima PIHAK KEDUA sebagai Peserta Program

Pemagangan dan PIHAK KEDUA menyatakan kesediaannya untuk mengikuti Program
Pemagangan yang dilaksanakan oleh PIHAK PERTAMA dengan ketentuan sebagai
berikut :

Nomor Pokok 7 Mc4q8

Status :  Tenaga Kontrak Magang Perum Peruri

Tempat Penugasan:  Dwisi  Dagasum

Wakiu Penugasan : 15 Juli 2019 s.d. 31 Desember 2019

PIHAK PERTAMA PIIAK KEDUA

s Bt
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(2) Perjanjian Ini berakhlr apabila ayat (1) di alas sudah terpenuhl.
(3) PIHAK KEDUA bersedla unfuk ditempatkan di unit kerja sesual kebuluhan PIHAK
PERTAMA.
(4) Dalam melaksanakan lugas pekerjaan PIHAK KEDUA bertanggung jowab kepada
atasan tempat PIHAK KEDUA ditugaskan.
Pasal 2
Wakiu Pemagangan

(1) Waktu pemagangan yang berlaku bagi PIHAK KEDBA diloksanakan setlap harl kerja
Senin sampal dengan Jumat sebagai berikut :

a. Gilirl : Pukul 07.45 WIB sampai dengan Pukul 16.00 WIB untuk yang dinas
Karawang;
Pukul 07.30 WIB sampai dengan Pukul 16.00 WIB untuk yang dinas
Jakarta;

b. Gilirll : Pukul 15.30 WIB sampai dengan Pukul 23.00 WIB;

c. Gilirlil ¢ Pukul 22.30 WIB sampai dengan Pukul 06.00 WIB.

(2) PIHAK KEDUA diperkenankan melaksanakan kerja tambahan apablla PIHAK PERTAMA
memerlukan PIHAK KEDUA unluk bekerja diluar Jam kerja atau hari kerja.

Pasal 3
Uang Saku

(1) PIHAK PERTAMA memberi uang saku kepada PHAK KEDUA setiap bulan sebesar
Rp 2.000.000,-(dua juta rupiah) dan dibayarkan setiap tanggal 25.

(2) Pembayaran vang saku sebagaimana ayat (1) Pasal ini dilakukan melalui Rekening
Bank Bukopin atau Bank Mandirl atas nama PIHAK KEDUA.,

(3) PIHAK KEDUA tidak berhak mendapatkan penghasilan lain selain uang saku.

(4) Pajak atas penerimaan uang saku tfersebut ditanggung sepenuhnya oleh PIHAK
PERTAMA.

(5) Apabila PIHAK KEDUA tidak masuk kerja, akan dilakukan pemotongan atas uang saku
pada bulan yang bersangkutan secara pro rata.

(6) Selama melaksanakan kerja tambahan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
ayat (2). PIHAK KEDUA diberikan uang saku tambahan dengan perhitungan per jam
sebesar Rp. 9.000,- (sembilan ribu rupiah) . Perhitungan tarif lembur sesuai dengan
peraturan yang berlaku.

(7) Apabila PIHAK KEDUA bekerja dengan sistem gilir per minggu, maka PIHAK KEDWA
berhak mendapatkan premi gilir dengan farif premi gllir per jam sebesar Rp. 10.000,-
(Sepuluh ribu rupiah). Perhitungan premi gilir sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Pasal 4
Fasllitas Pemellharaan Kesehatan

(1) PIHAK PERTAMA selama masa pemagangan menyediakan fasilitas kesehatan pada
hari kerja berupa pengobatan Rawat Jalan di Kiinik Emergency Peruri — Karawang
(Pemeriksaan Dokter dan obat) kepada PIHAK KEDUA.

(2) PIHAK PERTAMA menanggung seluruh blaya perawatan dan/atau pengobatan Rumah
Sakit yang dlakibatkan kecelakaan dalam dinas dengan kelas yang sudah diatur
sesual dengan peraturan yang berlaku, lidak berlaku diluar akibat tersebut.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
' kgt Sy
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(3) Foulilos pematharoun resehalen ini berlcku bogl PIHAK KEDUA don fidak dopat
dlothron repcda pihat loin.

Pasal 5
Tata Terib Pemagangan

seloma rmara pemogengen, PIHAK KEDUA wajib mencatl fata ferfib yong ditenturan oleh
PIHAK PERTAMA ssbogal berirut

U}

12)
(2

(4)
(5)

(6)

(7)
[8)

]

(10)

nm
(12)

(12)
(14)

(1s)
1¢)
(17)
(18
(19)

(20)

(21)

Menjogo don menjunjung linggi kehormaton serta marfabat Megora, Perusahaan,
Cirevsi don Xoryewan.

Melarsonaron lugas pernogengon dengan penuh kesadaran dan tonggung jawaob.
Melorsonaran retenfuon-retentuan Keselaormatan don Kesehaton Kerja (K3) sesuci
aturen yang ditenturon,

Mencali retenfuon waorkiu pemagangan.

Memaroi tonda pengenal peserta Pernogangon dan kelengkapan yang ditentukan
Peruschaon.

Menjogo kebersinan, kerapihon don keterfibon ruangon kerja serta lingkungon
Pefuschaaon.

Memakai pokaian kerja sesuci ketentuon yong disepakati.

Menggunakan dan memelfihora borang-barang/kekayaan milik Perusahaan yang
rmenjadi tanggung jowabnya dengan sebaik-boiknya.

Meloporkan kepado atasan/jcjoron pengamanan apabila mengetahui ada hal-hal
yang dapat merugivan atou membohayakan Peruschaan.

Tidax melckukan tfindakan aofou perbuctan membalas dendam, memfitnah,
menyebaorkan isu negofif doan mengadu domba, yang mengakibatkan fimbulnya
kerugion bagi karyawan dan/atau pekerja loin atau Perusahaan;

Tidok membawa ke area produksi tanpa ijin barang yong diduga dopat digunakan
sebagai scrana untuk membawa hasil produksi ke luar secara fidak sah.

Tidak membav/a hasil produksi ke dalam atau ke luar daerah produksi masing-masing
tanpa ijin terfulis.

Tidak merokok di area produksi.

Tidak memotret, merekom suara, dan/atau gambar di lingkungan Perusahaan tanpa
ijin.

Tidak mencatatkan dan/atau dicatat tanda hadir (presensi) peserta pemagangan
lain.

Tidak membawa senjata tajom, bohan peledak, dan minuman keras ke dalam
lingkungan Perusahaan.

Tidak menyimpan, menggunakan, mengedarkan narkotika dan/atau obat-obatan
terlarang dan sejenisnya.

Tidak melakukan perjudian, pertengkaran, perkelahian, minum-minuman keras, dan
perbuatan asusila.

Tidak mencuri dan/atau menggelapkan barang/harta milik orang lain di dalam
maupun di luar Perusahaan.

Tidok melokukan perbuatan yang disengaja atau karena kelalaiannya berakibat
rusak, hilang, musnahnya barang-barang kekayaan millik Perusahaan atau yang
berada di bawah penguasaan Perusahaan.

Tidak menuntut untuk diadikan karyawan dl  Perusahaan setelah  selesai
pernagangan sesual dengan perjanjian.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
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(22) Borsodlia diperlksa clan digeledah oleh pelugas yang berwenang.

(23) Momberlkan prestasl kerja yang oplimal kepada PIHAK PERTAMA.

(24) Menjaga nama balk dan rahasia Perusahaan, baik selama masa pemagangan
maupun selelah pemagangan selesal.

(25) Melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan atasannya.

(26) Melaksanakan kelentuan perjanjlan yang felah disepakati.

Pasal 6
Pemblinaan dan Evaluas|

(1) Selama masa pemagangan PIHAK KEDUA akan memperoleh bimbingan dan
pengarahan dail instruklur/karyawan senior perusahaan.

(2) PIHAK PERTAMA dapat mengakhiii masa pemagangan apabila PIHAK KEDUA fidak
hadir selama 5§ harl kerja berfurut - turut tanpa pemberitahuan dan/atau ijin dari
atasan serla dinyatakan mangkir.

(3) PIHAK PERTAMA dapat mengakhii masa pemagangan apabila PIHAK KEDUA tidak
hadir selama akumulasi 7 hari kerja dalam satu bulan tanpa pemberitahuan dan/atau
ijin darl atasan.

(4) PIHAK PERTAMA melakukan evaluasi secara berkala tentang perkembangan PIHAK
KEDUA dalam hal mengikuti pemagangan.

(5) PIHAK KEDUA yang dinyatakan lulus berdasarkan hasil evaluasi PIHAK PERTAMA berhak
memperoleh serfifikat pemagangan.

Pasal 7

Sanksi
Apabila PIHAK KEDUA melanggar ketentuan dalam perjanjian ini. maka PIHAK PERTAMA
dapat mengeluarkan PIHAK KEDUA dari program pemagangan secara sepihak.

Pasal 8

Penyelesaian Perselisihan

Jika terjadi perselisihan antara PARA PIHAK maka akan diselesaikan secara musyawarah
untuk mufakat, dan jika tidak tercapai penyelesaiannya maka PARA PIHAK dapat meminta
bantuan dari Instansi terkait setempat, untuk menyelesaikannya sesuai dengan hukum
yang berlaku.

Demikian Perjanjian Ini dibuat dan ditandatangani pada hari dan tanggal sebagaimana
tersebut diatas di Karawang oleh PARA PIHAK, diatas kertas bermeterai cukup atas beban
PIHAK PERTAMA dan dibuat rangkap 2 (dua) yang setiap rangkap mempunyai kekuatan
hukum yang sama.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
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FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jokarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jokarta 13220
Telepon (021) 4721227/470628$, Fax (021) 4706285

 ERL S v ey

Laman: www e unj nc.1d

LOG HARIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

PROGRAM DIPLOMA 111
3 SKS

: AYUDIA LARASATI W

: 1703517040

: D-111 Administrasi Perkantoran

: Perum Percetakan Uang Republik Indonesia

Alamat Praktik/Telp : Kawasan Produksi Desa Parung Mulya

Kec. Ciampel Karawang Jawa Barat 41361

NO | HARVTANGGAL KEGIATAN KETERANGAN
Hari  pertama Penempatan Departemen
Pengadaan dan Pemberian Id Pass
Mempelajari tentang Instruksi Kerja Seksi
1 Senin Perencamaan  Pengadaan dan  Evaluasi
22 Juli 2019 Pemasok
Pengenalan  latar  belakang,  budaya
perusahaan  seperti Peraturan yang ada di
perusahaan
Hari kedua Penempatan Divisi Jasa Barang
dan Umum
Mengimput data Surat Order Pembelian
2 Selasa (SOP) e )
23 Juli 2019 Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)
Mengimput dan Memb Surat  Order
Pembelian (SOP)
3 Rabu Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
24 Juli 2019 Memfotocopy dokumen Form SOP
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)
. Menginput dam  Membuat Surat Order
4 psamis o Pembelian (SOP)
Mengirim Gmail ke Rekanan
Mengimput  Arsip Digital Dari  Aplikasi
Eproc
Mengimput Arsip Digital dari Aplikasi Eproc
5 2% '}3{}‘%19 Mengh\put /}rs.ip Manual Sesuai Nomor PR
(Public Requistion)
Mengscan Dokumen
Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
6 Senin Mengimput Harga Rekapitulasi Data kedalam
29 Juli 2019 Microsoft Excel
Membuat  Surat  Keluar  Permintaan
Klarifikasi Teknis dan di Print
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)
7 10 ?ﬂf‘%w Mengimput dan Membuat Surat Order
Pembelian (SOP)
Bertemu dengan rekanan




Rabu
31 July 2029

Mengimput excel data nota dinas
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput dan Membuat Surat Order
Pembelian (SOP)

Kamis
1 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput dan Membuat Surat Order
Pembelian (SOP)

Jumat
2 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput  dan Membuat Surat Order
Pembelian (SOP)

Mengirim Gmail ke rekanan

11

Senin
5 Agustus 2019

Meng dok yang sebelumnya harus
sudah di stempel terlebih dahulu

Mengirim Gmail ke rekanan

Bertemu dengan rekanan

Selasa
6 Agustus 2019

Mengscan dokumen yang sebelumnya sudah
di stempel terlebih dahulu

Mengirim Gmail ke Rekanan

Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
Bertemu dengan Rekanan

Rabu
7 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput SPPH ke aplikasi Eproc
Membuat form konfirmasi Perpanjangan
Waktu,

Mengirim Gmail ke Rekanan

Bertemu Rekanan untuk bil SPK

14

Kamis
8 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput dan Memb Surat  Order
Pembelian (SOP)

Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
Mengscan dokumen

Mengirim Gmail ke Rekanan

Membuat form Konfirmasi Perpanjangan
Waktu

Membuat Surat Keluar perihal perpanjangan
waktu

Jumat
9 Agustus 2019

Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
Mengantarkan SOP ke keuangan

16

Senin
12 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengunduh SPPB dari aplikasi SAP

dan di upload dokumennya di eproc,
Mengscan dokumen PR dan di upload di
aplikasi Eproc

17

Selasa
13 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (Sy Analysis and
Program Development)
Mengimput SPPH dari aplikasi Eproc

Rabu
14 Agustus 2019

Mengscan dokemen Perpanjangan Waktu
Mengirim Gmail ke rekanan
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput SPPH dari aplikasi Eproc
Membuat Surat Perpanjangan Waktu
Bertemu dengan Rekanan

M kan SOP ke gud
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Kamis
15 Agustus 2019

Mengimpul Alsip_ISig-il:ﬂd‘m.i apilkasi Eproc
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput - dan - Membuat  Surat  Order
Pembelian (SOP)

Mengimput ~ SPPH (Surat  Permintaan
Penawaran Harga) dari aplikasi Eproc
Mengscan Dokumen

Mengirim  Gmail ke Rekanan  dokumen
Perpanjangan Waktu

Jumat
16 Agustus 2019

Mengscan  dokumen dan  di upload ke
dokumen intemal eproc sesuai nomor tender
Menginput Arsip Digital dari apilkasi Eproc

Senin
19 Agustus 2019

Mengirim Gmail ke rekanan
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput  dan  Membuat  Surat Order
Pembelian (SOP)

Sclasa
20 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput  dan  Membuat Surat Order
Pembelian (SOP)

Rabu
21 Agustus 2019

Mengimput Arsip Manual Sesuai Nomor PR
(Public Requistion)

Membuat form konfinnasi perpanjangan
Mengfotocopy dokumen

24

Kamis
22 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput dan Membuat Surat Order
Pembelian (SOP)

Membuat konfirmasi anggaran

Mengirim Gmail ke rekanan

25

Jumat
23 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput dan Membuat SOP (Surat Order
Pembelian)

Mengimput excel rekapitulasi data

26

Senin
26 Agustus 2019

Mengimput excel rekapitulasi data

-1

Mengirim Gmail ke rekanan

27

Selasa
27 Agustus 2019

Membuat Surat Perpanjangan Waktu
Membuat SPPH di aplikasi Eproc
Mengimput SPPH di Microsoft Acess
Mengimput excel EH setelah Negosiasi
Mencetak Dokumen SPPB

28

Rabu
28 Agustus 2019

Membuat SPPH di aplikasi Eproc
Mengimput excel Rekapitulasi data
Mengirim Gmail ke rekanan

29

Kamis
29 Agustus 2019

Membuat Nota Dinas Jaminan Bank Garansi
Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
Mengimput Monitoring

Mencetak dokumen SPPB

Mengimput excel SPPB

30

Jumat
30 Agustus 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)
Mengimput SPPH dari aplikasi Eproc

31

Senin
2 September 2019

Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
Mencetak Nota dinas Jawaban Konfirmasi
Anggaran yang sudah ada konsep surat

32

Selasa
3 September 2019

Mencetak Hasil Konsep
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
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Rabu
4 September 2019

Program Development)

Mengimy don  Meml Surat  Order
Pembelian (SOP)

Mengkakulasi Evaluasi Harga di Microsoft

Excel

Mengkakulasi Evaluast Harga

Membuat SPPH di aplikasi Eproc
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput  dan Membuat  Surat  Order
Pembelian (SOP)

.. Kamis
3 September 2019

Mengkokulasi Evaluasi Harga

Membuat SPPH di aplikasi Eproc
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Menging dan  Memt Surat  Order
Pembelian (SOP)

Jumat
6 September 2019

Membuat SPPH di aplikasi Eproc
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput  dan - Membuat  Surat  Order
Pembelian (SOP)

Mengetik Konsep Surat

Bertemu dengan rekanan

Senin
O September 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)
Mengi dan  Memt Surat  Order

Pembehan (SOP)

37

Selasa
10 September 2019

Izin KKL

Rabu
11 September 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput - dan  Memb Surat  Order
Pembelian (SOP)

Meingimput SPPH di aplikasi Eproc
Menginm Gmail ke rekanan

Kamis
12 September 2019

Mengimput Arsip Manual Sesuai Nomor PR
(Pubhic Requistion)

Mengepnnt Konsep surat nota dinas

Bertemu dengan rekanan

40

Jumat
13 September 2019

Menginm Gmail Ke rekanan
Bertemu dengan rekanan

41

Senin
16 September 2019

Mengscan dokumen dan mengirim gmail
Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

Mengimput - dan  Memb Surat  Order
Pembelian (SOP)

Selasa
17 September 2019

Membuat SPPH di aplikasi Eproc

Menginm Gmail ke rekanan

Mengimput Arsip Manual Sesuai Nomor PR
(Public Requistion)

A
‘4l

Rabu
18 September 2019

Membuat SPPH di aplikasi Eproc
Mengkakulasi Evaluasi Harga
Mengimput Arsip Manual
Menginm Gmail ke rekanan
Mengscan Dokumen

Bertemu dengan rekanan

Kanus
19 September 2019

Mengkakulasi Evaluasi Harga
Menginm Gmail Ke Rekanan

Membuat Nota Dinas Bank J Garansi
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= Mcnuupl]kusnk;n SAP (‘S_y:lcn—l Ar_mlwyASI_s_mﬁl
Program Development)
- Mengimy dan Meml Surat  Order

Pembelian (SOP)

5 | 2080 Jumat 3 N
20 September 2019 - Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
- Mengirim Gl ke Rekanan
- Bertemu dengan Rekanan
- Membuat SPPH di aplikasi Eproc
46 Senin - Membuat SI'PI di aplikasi Eproc
23 Seplember 2019 - Hertemu dengan rekanan
e Membua Sl'li'llmnplilmsi Eproc
@ | o4 Scﬁ?&ll‘\‘agr 2019 - Bertemu dengan rekanan
- Mengimim Gmail Ke Rekanan
T T - Membuat SPPH di aplikasi Eproc
- Mengimput Arsip Manual Sesuni Nomor PR
44 25 Sup&:l\‘ll):sr 2019 (Public Requistion) Arsip Manual Ke Ordner
- Mengkalulasi valuasi Harga
- Mengirim Gmail ke rekanan
] - Mcﬁgnpliknsnknn SAP (System Analysis and
19 Kamis Program Development)
26 September 2019 - Mengimput dan  Memt Surat  Order
Pembelinn (SOP)
- Men;;:;plikasiknn SAP (System Analysis and
Program Development)
50 Jumat - Mengimput dan  Membuat  Surat  Order
. 27 September 2019 Pembelian (SOP)
- Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
- Mengirim Gmail Ke Rekanan
RLI T Scplsu‘;::i:lcr 2019 Izin Sakit
== - Mengaplikasikan SAP (Sy Analysis and
Program Development)
52 Selasa - Mengimy dan  Memb Surat  Order
' I Oktober 2019 Pembelian (SOP)
- Mengimput Arsip Digital dari apilkasi Eproc
- Bertemu dengan rekanan
T "-__—MC]F[INIHSIRITII SAP (System Analysis and
Program Development)
53 " Rrhu = Mengimput dan - Memt Surat  Order
. 2 Oktober 2019 Pembelian (SOP)
- Mengirim Gmal Ke Rekanan
- Mengkalkulasi Evaluasi Harga
S| 3 Oklaber 2019 R Sokit”
- Mengaplikasikan SAP (Sy Analysis and
Program Development)
55 4 ()k{(')lll)‘::,:lml‘) - Mengimput dan  Memb Surat  Order
Pembelian (SOP)
- Bertemu dengan Rekanan
'" R N Mcngimpuﬁrsip Digital dari apilkasi Eproc
56 7 Okisnclg‘eiplﬂl‘) - Mengkalkulast Evaluasi Harga
W8 o - Membuat SPP1H di aplikasi Eproc
= Membuat SPPIT di uplikasi Eproc
- Menginm Gl Ke Rekanan
- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
57 B( )(';l:;)gazmq Program Development)

- Mengimput dan - Meml Surat  Order
Pembelian (SOP)
- Mengkalkulasi Evalussi Harga
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< Raiwg
8 9 agber 2019
<9 ’:EITUS» X
? 10 Cleteores 2919 :
| | -
1) Jumat "
11 Gkiober 2019 s
‘ -
I =
| |
] ‘ Senin | .
| ol ‘ 14 Oku;b::r 019 |
| [ ﬁ
\ \
R | S —
[ ! [ -
, ‘
\ [ ;
Selasa | &
62| 15 Olober 2019 |
| [
| |-
HRabu ’
63 |16 Okiober 2019
Kamis )
64 1 17 Oktober 2019
et
65 Jumat <
14 Okiober 2019 =
Senin -
66 | 25 Okiober 2019

- Mengaphikasikin SAF (System Analyais and

Tertenin dengan rekaniin

Shamgren (SPF. ) Ol fama W Yol snan

o (g 1ehama

4 wphlan Vpren

iy efeneas Hid g

thamgsnirs (A 37 ) el Vs Waleannn
fremtormu demgn rebenen

wp Mo Ke Clew Moldsr (Sphs

Mempaghaasikan SAP (Yyram Asakysy and
Progran esdopement)
dom  Menbest  Serw  Oda

]

\

mikzn SAP (Syutam Anslyas wd
Proggzn [eickopenent)

Mengimpat  dm  Monbust Sarst Order
Pantalien (SI7) ‘
Mermecah dekutren yang 1oy manpud PO
Mengimgrst Arsip Dignal dan apilias Fproc
Mengrim Cinal Yoo Pekanan

Frenterna denygan ohanan |
Memgaplibauban SAP (Yysan Analyus i)
Preggam Deelogenent )

Mempmpat dan Membuat  Sarst Order
Pembalizn (SOF)

Menginm Gmal Koo Heleznzn

Mengpimpat Arsip Digtal dan splias Pproc
Benemu dengan rekanan

Mengkalaulas [ valuan Harga

Sembaza SPPH di splikas Eproc
Mengaplinaskan SAP (Systan Analyus and

i
l

Program Develo
Mengimpet  dan Membuat Surat Order

pment)

Pembelizn (S01F)

Membast SPPIH di sphbast Epoc

Mengioun Cimal be Hebanan
Mengaplikaskan SAP (System Analyus and
Progaam Develogment)

Mengunpst dan Membust Surat Order
Pembelian (501

SMembuat SPPH di sphkass [proc
Menpkalkulans Fyvaduas Harga

Menginm Cimanl Ko eckunnn

Membat SPPH i aphikas Eproc
Menghalkolosi [valuasy Hargpa

Menginm Gmal Ke Reckanan

Mengunput Arsip Digatal dar apilkist Fproc
Iserternu dengan rekanan

Mengimput Areip Digital dari apilkasi fproc
Mengirun Gl Fe Rekanan

Isentemu dengan rekanan

Mengkalkulas Jovaluust Harga
Mengaplikasikan SAP (Syatern Analysis and
Program Development)

Mengimput dan Membual - Surat - Order
Pembelian (S0P

Program Development)

Mengumput  dan - Membust - Surnt Order
Pembelian (S0P)

Membuat SEPEE AL aplikast Fproc
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o felasa
77 Sesbrr 2019

Pabu |
23 Ohroper 2019

t’.amn
24 Oftober 2019

Jumat
25 Oktober 2019

Senin
24 Oktober 2019

Selasa
29 Oktober 2019

Rabu
30 Oktober 2019

Kamis
31 Oktober 2019

Jumat
I Noyember 2019

. Mengaplicailona SAY (Yysem !-‘Lz?‘,;: P
Virgpan Vs sgprend
SAenypinga dan
Vet alien (S i7)

oexistrns Conyien eleztien

Cierdrat Sura (pdes

sy ( ez

2] e Y emum

- Menygiiezsizm SAY (ysem Anzyas =d

Pregpan Vil
- Menpmgen dm Memdma  Swa Orde
Ventedszn (°/4)7)
- Menyhaleulan Evalzas Haga
- o dengen rekanzn
- Menpnm (nnzl ke senzn

- bentonu denigan rekznzn
Menypnm Cnal) ke rekanzn |
- Menyaphikaukzn SAP (System Analyss a=d |
Proygam Develogrnen) |
- Mengnngat dan Membuzt Sarm Order ‘
Pembehian (“408) ‘

- Mengaphiaskan SAP l')';*zcm Analyas end |
Proggam Development) I

- Mengmput dzn Membuzt Surzt Order |
Pembelizn (SOP)

- Mengnm Gmail ke rekznzn

5
- Mentemu denypn rekznan ,

- 7!71:177;p|1kz;:|l};rrﬁl‘\l‘ (System Analyus and |
Proyram Deuelopment)

- Mengimput dzn Membuat  Surat  Order
Pembelian (SOF)

- Menginm Gl ke rekanan

- Benemu dengan rekanan

- Mengkalkulas Evaluasi Harga

- Mengkalkulasi Evaluasi Harga
- Menginm Gmal Fe Rekanan
- Mengarsip Manual

- Benemu dengan rekanan

- Mengaphkasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

- Mengimput dan - Membumt Surat Order
Pembelian (SOP)

- Menginm Gmal ke rekanan

- Membuat SPPH di aplikasi Eproc

- Bertemu dcngn?l rekanan

- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

- Mengimg dan Meml Surat  Order
Pembelian (SOP)

- Menginim Gmail ke rekanan

Izin UTS

Senin
4 Nuvcm‘)cr 2019

- Mengoplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

- Mengimput dan  Membuat  Surat  Order
Pembelian (SOP)

- Membuat form konfirmasi perpanjangan

- Mc}lguﬂlknsnk;ﬂn SAP (System Analysis and
Program Development)

- Mengimput dan  Membuat  Surat  Order

Pembelian (SOP)

Rabu
6 November 2019

- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Prowram Development)
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Mengimpul  dam Membust Surat - Order
Permbehon (501)

< Mengmim Gmal ke rekanan

- Benemu dengan rekanan

- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Proggam Development)

79 KXII,H"I’ - Mengimput  dan - Membuat - Surat - Order

7 Movember 2019 Pembelian (501)
- Mengirim Cimail ke rekanan
- Berteu dengan rekanan

40 Jumat = Mengirim Gmail ke rekanan
# November 2019 - Mengarsip Manual

- Mengirim Gmail ke rekanan
- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
81 Senin l’my;."un Development)
11 November 2019 - Mengimput dan  Membuat  Surat Order
Pembelian (SOP)
- Mengarsip Manual dan digital

- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

. - Mengimput dan  Mcmbuat  Surat  Order

B2 | 12 Novémbeér 2019 Pembelian (SOF)

- Mengarsip Manual

- Mengirim Gmail ke rekanan

- Berternu dengan rekanan

- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

- Mengimput dan  Membuat  Surat  Order
Pembelian (SOP)

- Mengarsip Manual

- Mengirim Gmail ke rekanan

- Bertemu dengan rekanan

43 Rabu
13 November 2019

- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)
Mengimput  dan  Memt Surat  Order
Pembelian (SOP)

- Mengarsip Manual dan digital

- Mengirim Gmail ke rekanan

- Bertemu dengan rekanan

84 Kamis
14 November 2019

Jumat 2
85 | |5 November 2019 Izin UTS

- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

86 18 NO\;?:cnlllll;'::rﬂ)l‘) - Mengimput dan  Membuat  Surat  Order
Pembelian (SOP)

- Mengarsip Manual dan digital

- Mengaplikasikan SAP (System Analysis and

Program Development)

- Mengimput dan  Membuat  Surat - Order
Pembelian (SOP)

- Mengarsip Manual dan digital

- Mengirim Gmail ke rekanan

- Bertemu dengan rekanan

87 Sclasa
19 November 2019

= Mengapliknsikan SAP (System Analysis and

Program Development)
- Mengimput  dan - Memb Surat  Order

B

Rabu i
i8 0 November 2019 Pembelian (SOP)
- Mengirim Gmail ke rekanan
- Bertemu dengan rekanan
- Mengkalkulasi Evaluasi Harga




o0

0l

94

99

102

103

104

Komia
21 November 2019

.lnn\ul
22 November 2019

Scn“u
25 November 2019

Sclusn
26 November 2019

) Rahu
27 November 2019

Kamis
28 November 2019

Jumat

29 November 2019
Senin

2 November 2019
Selust

3 Desember 2019

Rabu
A Desember 2019

Kamis
S Desember 2019

jul\ml
6 Desember 2019

Senin
9 Desember 2019

Sclosa
10 desember 2019

Rabu
11 Desember 2019

Kamis
12 Desember 2019

Memgoplikastkinn SAP (Syatem: Analysia wid
Progeam Developiment)

Moumghpnt dan Memboat— Hueat - Ol
Pembelinn (SO17)

NMemhmput Arsip Mol

Nengirin Ginndl ke tokniim

Bertemu dengan sekanmm

Mengathobaat ¥ vatinst g

Mengsip NManun!

Tertenmm dengin okt

Nengalkatas Uvatunsd g

Memgivm Gronil Ko rekannn

Tertem denpn sokonn

Monpalkultosd Fvalunat g

NMengivim Gl e reknnin
NMenpoplikasthan SAP (System Analysta and
"oprmm Development)

Menpimput— din Membuat - Surnt Ordler
Pembelinn (8O1")

Mongtaplikostkan SAL (System: Annlysis md
Propram Dovelopment)

Mengimput - dan Membunt St Ordor
PPembelinn (SOIY)

Mengalkulasd Evaluasd Higea

Mengarsip Manual dun digital

Bettemu dengan toknnmm

Mengirim Ginnil ko toknnan

Bettermu dengan ieknnnn

Menpaisip Manual

Renovasi tunmgan, tapih-tapily

Mengnesip Mool
Dertenmu dengan rehannn

Mengnplikasiknn SAI (System Analysis and
Program Developiient)

Mengimput dan Mombunt— Surnt Ordler
Pembelinn (SO

Mengitim Gl ke rekunnn

Menpaplikostkon SAP (Syatem Annlyuls i
Propram Development)

Mengimput — dun Membunt - St Onler
Pembelinn (SOP)

Menghntkulast Vvatunsd Hurpa

Dertemu denginn toknnun

Mengirin Gl ke reknnin

Menginput Avsip Digital daek apilkisi Vproe

Mengmsip Manual
Mengirim Gl ke roknnan

Mengaplikisiknn SAP (Systemn Analysls ond
Progrmn Dovelopment)

Mengimput  dan - Membunt - Surnt Order
'enibelinn (SOI)

Mengitim Gowil ko tekinnnn

Mengtnput Acstp Diggttal daed apilkosi Fproe
Menghrim Gl ko reknnin

Mengarsdp Mumunl

Mengirim Gl ke oknnon
Menearsin Manunl

17in Panttin nenra
arpn s
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195 o Junat > |

: 13 Descinber 2019 |

SR -
|

| Semn
195 16 Devember 2019

Meoprun Gmal ke rekanan
tWrnyarsy Manugl
Bertcny deagan rekanan

Meagann Gl ke rekasnan

tenpaplikaukan SAP (System Analysis and
Proggam Developmen)

Mengmpuwt  dan Membuat  Surat  Order
Pembehan (50P)

Selasa z
197 | 17 Devembes 2019 BHFIAS
' 107 Rabu 4 X
198 14 Desember 2019 fan UAS
[ I;/i : T }—’\;nis N Mengarsip Manual
| 19 Desember 2019 - Menwrim Gmail ke rekanan
| ‘ Jumat i
1191 20 Desember 2019 S
- Mengarsip Manual
| - Mengrim Gmail ke rekanan
; ( _ - Bertemu dengan rekanan
g P I - Mengzplikasikan SAP (System Analysis and
| Program Development)
\ - Mengimput dzn Membuat Surat Order
| | Pembelian (SOP)
| Cuti Bersama Hari
| 12 | Selasa
i | 24 Desember 2019 Raya Natal
Rabu i N
- 1131 25 Desember 2019 S
- Mengarsip Manual
- Benemu dengan rekanan

114 Kamis
26 Desember 2019

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)
Miscios dan  Memt

gimp Surat  Order
Pembelian (SOP)

115 Jumat
27 Desember 2019

Mengarsip Manual dan digital

Bertemu dengan rekanan

Mengaplikasikan SAP (System Analysis and
Program Development)

M. v‘ T dan
Pembelian (SOP)

Memt

Surat  Order

Senin
116 | 30 Desember 2019

Mengarsip Manual
Mengirim Gmail ke rekanan
Bertemu dengan rekanan

117 Selasa
31 Desember 2019

Mengarsip Manual
Mengirim Gmail ke rekanan
Pengarahan Pescrta Magang PMMB

Catatan ;

T

Jakarta, 3! Desember 2019

Penilai,

i ~ (L 153
_ Dwi S yandhin

Mobon legalitas dengan

cap Instansi/Per

63



Lampiran5 Penilaian PKL

,[”7/:-'\ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 4 ."1‘
‘ Y0 uals

;f—é 2 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
N\ Fan®7 FAKULTAS EKONOMI
el Kampus Univensites Negeni Jakaita Gedung R, Jalan Kawamzgun Muke, eicarts 13220 - e ———. . |
] Telepo (021) 4721274706285, Fax (021) 4706255
VF‘ ﬁ_,d " Laman: www fe unj ac.id
PENILAJAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA HI
....... SKS
Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp : ¥

NO ASPEK YANG DINILAT 462100 KETERANGAN
I | Kehadiran 88 1. Keterangan Penilaian :
%0 Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan LT 86-100 A 4
81-85  A- 37
. g i g0 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian | .40 7175 B 30
92 66-70  B- 27
4 | Kemampuan Dasar .. .= 61-65 C+ 23
% 56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan M akan Fasilits | ... 27.... 5155 C L7
ctrampilan Menggunakan Fasilitas is% b i
6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan 52 ..... [2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 80-160 jam kerja efekuf’
(2 Minggu s.d 1 bulan)
isipasi 95
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan [ J9 Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas wibBiad|) T CIES TN
WU 10 (sepuluh
o | Keecpatan Waktu Peny Tugas D pOlb)
1o | Hasil Pekerjaan .90 | Nilai Akhir :
9 A
Angka bulat huruf
Jumlah 21z
Jakana, 31, Desémber. 2013
Penilai, P :
Catatan :

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 6 Surat Keterangan Magang

..
PERURI

SURAT RETERANGAN
Nomor - 2592 D3-2XIL2019

114394

DIREKSI PERUM PERCETAKAN UANG RI

Dengan ini menerangkan bahwa

Nama AYUDIA LARASATI
Nomor Pokok MS548
Jabatan Tenaga Magang

Sejak tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan tanggal surat ini dibuat, nama tersebut

diatas adalah benar sebagai tenaga magang Perum Percetakan Uang RL

Surat ini diberikan kepada yang bersangkutan scbagai Keterangan dalam Laporan

Tugas Akhir yang bersangkutan.

Demikian harap yang berkepentingan menjadi maklum.

Dikeluarkandi - Karawang
Pada tanggal 18 Desember 2019

A.n. Direksi
U b Kadiv SDM,
Up
o Departemen

Human Resources Openations,
A
e S¥

Lionidva Marhaera

Kepala Departemen

Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia
Kantor Pusat JI Palatehan No. 4 Blos K-V. Kebayoran Baru, Jakara 12160
T (021) 7393000 F (021) 722 1567
E contact@peruncod W wwwpenin coud
Kawasan Produksi  Desa Parung Mulya, Kec Ciampel Karawang, Jawa Barat 41361
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Lampiran 7 Daftar Konsultasi PKL

1. Nama Mahasiswa
2. No. Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285

www.fe.unj.ac.id

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
5.Judul PKL : Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Departemen

Ayudn st Wizwan
1703517040

D3 Administrasi Perkantoran
Susan Febriantina, S.Pd., M.Pd.
NIP. 198102162014042001

Pengadaan Seksi Jasa Barang' Umum di Perusahaan Umum
Percetakan Uang Republik Indonesia

NO | TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING quwm_wmz_mmz
1 04 April 2020 Bimbingan Penulisan Laporan PKL v m m
2 09 April 2020 Revisi Bab 1 >
3 10 April 2020 Revisi Bab | dan 2 >
4 12 April 2020 Revisi Bab 3 —==
s 14 April 2020 Revisi Bab 4 A
6 15 April 2020 Revisi Dafpus P
7 16 April 2020 Melengkapi Kelengkapan laporan \FNWV
8 17 April 2020 Final Report \@

9
10
I 7L
SETUJU UNTUK UJIAN PKL] el )
Catatan :

1. Kartu ini dibawa dan ditand.

i olch Pemk

2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL, apabila &vﬁ_c_n“: dapat dipergunakan scbagai bukti pembimbingan
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Lampiran 8 Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220

Telp: (021) 4721227, Fax:

(021) 4706285

www.fe.unj.ac.id

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN LAPORAN PKL

1. Nama Mahasiswa : Ayuda Larasati Wirawan
2. No.Registrasi : 1703517040
3. Program Studi : D3 Administrasi Perkantoran

4. Tanggal Sidang PKL ~ : 14 Mei2020

NO| NAMA 1MMO_M‘.>.=~“ PEMBERI MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN MM?BMWMMZ)M.»Z\,Z
Al
1 Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. Struktur Organisasi lebih diperkecil 11 N ,_
2 Bab 3 Menambahkan Perasnan praktikan selama 4
) kegiatan PKL
3 Teori pada kendala mirémal harus 3 teori 34-36 N V]
4 Pecbaikan Daftar Pustakn 4041 . l
§ Dr. Henry Eryanto, MM. Mcmberi saran don masukan pada Bab | 23 \N \\
6 [Kendala yang di hadapi harus berdosarkan masalah yang| 1334
terjadi pada diri proktikan 3 e
7
8
9
10
<)
Sudah diperbaiki sesuai saran
Poral Pembimbing -
Cutatan :

1. Pada waktu konsultasi perbaikan/penyempumnaan Laporan PKL, kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing
2, .mlnn_. _a,n-r...—:_i nyempurnaan laporun PKL....... setclah tanggal ujian
3. Kartu ini horus dilampirkan pnda waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan Laporn PKL
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Lampiran 9 Sertifikat PMMB

BUMN

Vwm Hadir untuk negeri

¥t ,. L .\\\Q!l s Al S OMAN CAPITAL
PERURI mﬁﬂnﬁﬂnﬂgﬁ > h

NO : Sertifikat-052/Peruri/XIl/2019

Diberikan kepada

; Prear 3
ahght MERTiA4REAN9
._.m_s:u_ 31 Desember 2019
FORUM HUMAN CAPITAL INDONESIA PERUM PERURI

HUMANTAFR . a\ -
| PERURI

SOFYAN ROHIDI INARSIH BUDIRIANI
EKTUR EKSEKUTIF DIREKTUR SDM DAN UMU
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Daftar Nilai Program Magang Mahasiswa Bersertifikat

PERUM PERURI
Nama Mahasiswa : Ayudia Larasati W Pelaksanaan Magang 15-07-2019 s.d. 31-12-2019
DI : 1703517040 Posisi Magang Divisi Dafasum
Fakultas / Jurusan ¢ llmu Administrasi / Administrasi Perkantoran
dan Sekretaris
Perguruan Tinggi . Universitas Negeri Jakarta
No Koiigoiasi Daftar Nilai
Angka Dengan Huruf
1 Kesadaran K3 88 Delapan Delapan
2 Kepatuhan terhadap peraturan Perusahaan 90 Sembilan Nol
3 Motivasi Berprestasi . 90 Sembilan Nol
4 Interaksi Sosial 88 Delapan Delapan
5 Kemampuan Komunikasi dalam mengemukakan gagasan 90 Sembilan Nol
6 Partisipasi dalam membangun kerja sama tim 95 Sembilan Lima
7 Kualitas Kerja 90 Sembilan Nol
8 Sistematika Kerja 90 Sembilan Nol
9 Orientasi Hasil 95 Sembilan Lima
Total Nilai Pembimbing Perusahaan (A) 816 Delapan Satu Enam
Banyaknya Komponen (B) 9 Sembilan
Rata-Rata Nilai (C) = A/B 20 Sembilan Nol
Jakarta, 31 Desember 2019
Kriteria Total Nilai Pembimbing Perusahaan e B - Pembimbing
86-100  Sangat Memuaskan
71-85 Memuaskan s .
Titl Andayani

<=70 Cukup Memuaskan



DOKUMENTASI
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Hasil Turnitin

PKL Ayudia 050520
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ORIGINALITY REPORT

8., 8, 19,

SIMILARITY INDEX INTERMET SOURCES  PUBLICATIONS
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STUDENT PAPERS

PRIMARY SOURCES
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repository.fe.unj.ac.id

Internet Source
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]

sipeg.unj.ac.id

Internet Source

19

]

blog.ub.ac.id

Intarnat Source

19

docplayer.info

Internet Source

19
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documents.tips
Internet Source p <1 %
marryanadew.blogspot.com

E Internert-gource g p <1 QJ":J
www.rekrutmen.net

Intarnat Source <1 {%

nendenwidhasc:rayacoy.student.telkomuniversity.ac&'cvl %
Q

Internet Source

www.kajianpustaka.com

Internet Source
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méﬁzcngan-bumn.com <1 o
@ oo <1
perteniungbalelgole <1
ok <1
P <14
15 r:ggiig;:;pitasari.wordprsss.oom <1 0,
@ fPismencom <14
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