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LEMBAR EKSEKUTIF 

Gadis Dwi Insan Primadani, 1703517046. Laporan Praktik Kerja Lapangan 

pada Divisi Administrasi Unit Pelayanan Pajak Daerah (UPPRD) cabang 

Kebayoran Lama. Program Studi DIII Administrasi Perkantoran. Fakultas 

Ekonomi. Universitas Negeri Jakata. 2020. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini menggambarkan hasil praktikan melaksanakan 

Praktik Keraja Lapangan selama dua bulan di Unit Pelayanan Pajak Daerah (UPPRD) 

Kebayoran Lama. Tujuan utama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini 

adalah untuk mendapatkan pengalaman serta menambah wawasan untuk bekal pada 

saat nanti Praktikan terjun langsung ke dunia pekerjaan yang sebenarnya. 

Praktikan ditempatkan pada divisi Administrasi di Unit Pelayanan Pajak Daerah 

(UPPRD) yang beralamat di Jl. Ciputat Raya. No. 1, Kebayoran Lama Selatan, 

Jakarta Selatan. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yang dimulai 

tanggal 1 Agustus sampai dengan 30 September 2020. 

Pekerjaan yang dilakukan praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

yaitu menerima telepon, melakukan panggilan telepon, membuat surat tunggakan 

pajak, menginput data-data wajib pajak di dalam aplikasi wajib pajak, membuat 

lembar disposisi, merekap surat masuk dan keluar ke dalam buku agenda surat masuk 

dan keluar,  
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KATA PENGANTAR 

Puji syukur praktikan panjatkan kepada Tuhan yang Maha Esa karena dengan 

rahmat-Nya praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan dengan 

tepat waktu. Tujuan penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini untuk memenuhi 

syarat kelulusan DIII Administrasi Perkantoran Universitas Negeri Jakarta untuk 

memperoleh gelar ahli madya. 

 Praktikan menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan berdasarkan 

pengalaman Praktikan saat melaksanakan praktik di Unit Pelayanan Pajak Daerah 

Kebayoran Lama Jakarta Selatan. Dalam menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan tidak terlepas dari kendala dan hambatan. Namun laporan ini dapat 

terselsaikan dengan bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak. Dalam kesempatan 

kali ini praktikan ingin mengucapkan terimakasih kepada beberapa pihak di bawah 

ini: 

1. Marsofiyati, S.Pd, M.Pd, selaku Koordinator Program Studi DIII Administrasi 

Perkantoran  

2. Widya Parimita, S.E., M.P.A selaku dosen pembimbing 

3. Dr. Ari Saptono, SE., M.pd. Selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 
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4. Adelina Sihite A.md. Selaku mentor Praktikan pada saat melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan di UPPRD (Unit Pelayanan Pajak Daerah) Kebayoran 

Lama. 

5. Seluruh Staf  Unit Pelayanan Pajak Daerah 

6. Orang tua dan keluarga yang selalu memberikan dukungan serta doa nya 

7. Teman-teman PKL yang saling memberikan dorongan serta dukungan selama 

praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

8. Sahabat-sahabat terdekat Praktikan (Dea, Enggar, Kina, Luky, Revi, Tania, 

Dina, Nada, mayang, dan Selena) yang saling memberi semangat serta 

dukungan untuk menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan dengan tepat 

waktu. 

9. Teman-teman D3 Administrasi Perkantoran 2017 yang saling memberikan 

motivasi. 

10. Mas Isa selaku OB Unit Pelayanan Pajak Daerah (UPPRD) Kebayoran Lama 

Jakarta Selatan yang senantiasa memberikan semangat serta dukungan. 

 

Dengan kerendahan hati, Praktikan menyadari masih adanya kekurangan dan 

mohon maaf jika ada kesalahan dalam penulisan laporan praktik kerja lapangan 

ini. Penulis berharap penulisan laporan praktik kerja lapangan ini dapat 

memberikan manfaat bagi siapapun yang membacanya. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang  

Persaingan di era globalisasi saat ini sangatlah ketat, oleh sebab itu  tuntutan 

sumber daya manusia harus selalu bisa mengikuti arus globalisasi yang sangat 

pesat terutama dalam hal mengoperasikan teknologi yang sudah semakin 

beragam. Kemajuan teknologi informasi yang ada sekarang ini akan memudahkan 

suatu pekerjaan di perusahaan atau instansi dengan mudah dan cepat. 

Dibutuhkannya sumber daya manusia yang berkualitas sehingga mampu 

mengoprasikan dengan benar teknologi yang ada diperusahaan yang akan di tuju. 

Sebab itu  sumber daya manusia  harus memiliki keterampilan dalam melakukan 

pekerjaan dengan penuh tanggung jawab terhadap tugasnya untuk mencapai target 

perusahaan atau instansi tersebut.  

Menjadi mahasiswa akhir yang ingin menjadi lulusan terbaik dan mampu 

bersaing dengan kemampuan yang di miliki agar dapat mengetahui bagaimana 

dunia kerja yang sesungguhnya. Tidak hanya teori saja yang di  butuhkan tetapi 

juga dalam praktiknya sangat dibutuhkan untuk menunjang atau mengetahui 

kemampuan apa yang kita miliki hingga layak untuk berkerja pada bidang yang 

dibutuhkan. Dalam Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan juga menjadi lebih 

mengerti tentang rasa tanggung jawab serta disiplin yang baik. 
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Perusahaan juga nantinya akan menyariang sumber daya manusia yang tepat dan 

berkualitas untuk mengisi posisi yang di tawarkan agar mencapai kinerja yang baik di 

dalam suatu perusahaan. Untuk itu di butuhkannya suatu kemampuan dalam 

mengembangkan pengetahuan dan praktik-praktik yang sudah di ajarkan pada saat 

perkuliahan. Kepribadian dan sikap juga menjadi acuan bagi perusahaan untuk dapat 

berkerja secara professional. 

Praktik kerja Lapangan (PKL) dilakukan untuk  memenuhi salah satu syarat wajib 

kelulusan bagi Mahasiswa akhir Diploma III Administrasi Perkantoran. Dimana para 

mahasiswanya terjun secara langsung di dalam dunia pekerjaan serta berkontribusi 

dalam suatu kegiatan perkantoran. Praktik kerja yang dilakukan agar memberi 

manfaat bagi mahasiswa pada khususnya serta bagi Universitas dan Instansi pada 

umumnya. 

Universitas Negeri Jakarta mengharuskan para mahasiswa/I nya untuk mengikuti 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) karena merupakan salah satu syarat kelulusan. Adanya 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini menjadikan  mahasiswa/I mengetahui hal-hal apa 

saja yang ada di dalam suatu perusahaan tentang bagaiman tata cara bekerja yang 

baik dan benar.  
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B.  Tujuan PKL 

1. Merupakan persyaratan lulus dari D3 Administrasi Perkantoran 

2. Meningkatkan kedisiplinan dan rasa tanngung jawab 

3. Belajar memahami dunia kerja yang luas. 

4. Mengembangkan ilmu yang telah di ajarkan sewaktu kuliah 

C. Kegunaan PKL 

1. Bagi Mahasiswa  

     Mampu menerapkan pengetahuan yang di miliki, memberikan wawasan tentang 

dunia kerja yang sesungguhnya agar nanti ketika sudah memulai dunia kerja 

mahasiswa merasa tidak begitu asing lagi.  

2. Bagi Fakultas  

    Untuk melatih mahasiswa D3 Administrasi Perkantoran mengembankan 

keterampilan dan pengetahuan yang di miliki, memberikan ruang kerjasama dengan 

perusahaan agar pada saat penyaringan Praktik Kerja Lapangan yang selanjutnya 

mudah mendapatkan tempat  praktik. 

3. Bagi Perusahaan 

      Untuk mengetahui kualitas Sumber Daya Manusia yang baik dan tepat agar dapat 

melaksanakan suatu pekerjaan dengan profesional. 
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D. Tempat PKL 

     Praktik Kerja Lapangan di laksanakan: 

     Perusahaan : Unit Pelayanan Pajak Retribusi Daerah (UPPRD) Kebayoran Lama. 

Alamat  : Jalan Ciputat Raya No. 01, Kebayoran Lama, Jakarta Selatan. 

 Website  : www.bprd.jakarta.go.id  

E. Jadwal Praktik Kerja Lapangan 

    Praktikan memulai Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada tanggal 01 Agustus 2019 

sampai dengan 30 September 2019. Yang dilaksanakan pada semester Ganjil yaitu 

semester 5. Praktikan masuk mengikuti jadwal perusahaan 5 hari kerja yaitu terhitung  

mulai dari hari Senin sampai Jumat. Berikut tabel jadwal praktikan selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di (UPPRD) Kebayoran Lama. 

 

 

 

 

 

 

http://www.bprd.jakarta.go.id/
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HARI WAKTU KEGIATAN 

Senin-kamis 07.30- 12.00 WIB 

12.00-13.00 WIB 

13.00-16.00 WIB 

Kerja 

Istirahat 

Kerja 

Jumat 07.30-08.30 WIB 

09.00-12.00 WIB 

12.00-13.00 WIB 

13.00-16.30 WIB 

Senam rutin pagi 

Kerja 

Istirahat 

Kerja  

 

Tabel 1.1 Jadwal Kegiatan Kerja Praktikan 

Sumber:Data diolah Praktikan 

1. Tahap Persiapan 

Sebelum melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mencari informasi 

tentang perusahaan yang akan menerima Praktikan selama 2 bulan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan. Setelah mengetahui ada perusahaan yang menerima 

Praktikan, Praktikan langsung mengurus berkas-berkas yang perlu  di ajukan ke 

BAAK, kemudian setelah surat pengajuan permohonan magang selesai Praktikan 

langsung memberi  surat tersebut kepada perusahaan yang dituju. Selanjutnya 

Praktikan menerima balasan surat dari perusahaan tersebut.  
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2. Tahapan Pelaksanaan PKL 

Praktik Kerja Lapangan dimulai pada tanggal 1 Agustus 2019 sampai dengan 

tanggal 30 September 2019. Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan 5 hari 

kerja dalam seminggu, hari Senin-Rabu praktikan memulai kerja dari pukul 07.00-

16.00 sedangkan hari Kamis-Jumat praktikan memulai kerja dari pukul 07.30-17.00. 

3.  Penulisan Laporan PKL 

 Penulisan laporan ini di lakukan untuk memenuhi  syarat kelulusan sebagai 

Mahasiswa DIII Administasi Perkantoran. Mahasiswa di tuntut untuk mencari 

informasi sebanyak-banyaknya tentang info Perusahaan yang mereka jadikan tempat 

Praktik Kerja Lapangan, kemudian Praktikan menyusun laporan tersebut selama 

kurang lebih dalam jangka waktu 4 bulan. Penyusunan laporan Praktik Kerja 

Lapangan ini berhasil tersusun berkat bantuan dosen pembimbing serta orang-orang 

sekitar yang ikut mendukung kegiatan penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan. 
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Tabel 1.2 Progres Tahapan Praktik Kerja Lapangan 

Sumber: Data Diolah Praktikan 

 

 

 

 

 

 

 

Tahun 
2019 2020 

Tahapan 

Juli Ags Sept Apr 

Tahapan Awal 

        

 Pelaksanaan 
        

Laporan 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM UPPRD KEBAYORAN LAMA 

A. Sejarah Perusahaan 

Jakarta merupakan salah satu daerah yang memiliki peraturan tentang adanya 

pajak daerah, pemerintah juga memiliki peraturan dan tanggung jawab untuk 

menyelenggarakan kepentingan dan melayani masyarakat. Dalam 

menyelenggarakan kepentingan tersebut pemerintah daerah harus memiliki 

sumber-sumber keuangan sendiri yaitu hasil dari pendapatan daerah yang 

nantinya akan dikelola untuk kepentingan  dan akan langsung di salurkan kepada 

masyarakat daerah. Sumber-sumber tersebut kemudian nantinya akan disatukan 

kedalam suatu wadah yang sesuai prosedur dan dijabarkan dalam bentuk struktur 

organisasi yang nantinya akan membentuk tata kerja  mengenai masalah 

pendapatan daerah. 

Pada 11 September 1952 Dinas Pendapatan Provinsi DKI Jakarta yang 

bergerak pada bidang pajak dan sudah melaksanakan tugas serta 

tanggungjawabnya dengan tertata dan teratur. Seiring  berjalannya waktu 

perubahan nama maupun struktur organisasinya terus di lakukan untuk 

menyesuaikan dengan kondisi pada saat itu. Pada tahun 1996 unit kerja yang 

menangani tentang pendapatan masyarakat di wilayah DKI Jakarta  merupakan 
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bagian dari direktorat keuangan DKI Jakarta. Pemerintahan daerah menetapkan 

bahwa pembentukan 

Semua organisasi dan formasi di dinas daerah otonom telah tetapkannya 

perturan yang sudah disesuakan sebelumnya olehi Mentri Luar Negeri maka di 

keluarkan peraturan No 5 tahun 1983. Maka dengan itu Dinas Pelayanan Pajak 

Daerah Provinsi DKI Jakarta melakukan perubahan organisasi dengan tidak 

merubah fungsinya sebagai bidang pelayanan pajak daerah.   

Dinas Pelayanan Pajak Daerah (DPPD) merubah nama dan fungsinya menjadi 

Unit Pelayanan Pajak Retribusi Daerah (UPPRD). Perubahan nama tersebut 

bertujuan agar organisasi tersebut lebih fokus menjalankan fungsinya. UPPRD 

Kebayoran Lama terletak di Jalan. Ciputat Raya No. 1, Kebayoran Lama, 12240, 

RT.5/RW.1, Kebayoran Lama Selatan., Kec. Kebayoran Lama, Kota Jakarta 

Selatan, DKI Jakarta. 
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B. Struktur Organisasi 
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1. Kepala Unit UPPRD 

a. Memimpin langsung dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan 

fungsi UPPRD 

b. Mengkoordinasikan tugas semua divisi. 

c. Melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi swasta 

maupun pemerintahan 

d. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan tugas akhir yang ada di 

UPPRD. 

2. Sub-bagian Tata Usaha 

a. Menyusun bahan rencana kerja  dan anggaran UPPRD  

b. Membuat notulensi-notulensi kegiatan di UPPRD. 

c. Melakukan pendataan terhadap apa saja kegiatan di UPPRD. 

3. Sub-bagian pelayanan 

a. Memberikan pelayanan informasi dan konsultasi perpajakan daerah. 

b. Mendaftarkan serta mengadministrasikan permohonan pendaftaran 

pajakan daerah. 

c. Menerima, meneliti, merekam pelaporan dan pembayaran pajak di 

daerah Kebayoran Lama. 
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4. Sub-bagian Pendataan 

a. Melaksanakan kegiatan tinjau lapangan..  

b. Melaksanakan pengumpulan informasi, pendataan objek pajak daerah. 

c. Melaksanakan verifikasi lapangan melakukan permohonan 

pendaftaran atau penutupan subjek dan objek pajak daerah. 

 

5. Sub-bagian Penagihan 

a. Melakukan verifikasi dan pembayaran dari wajib pajak pajak  

b. Mengeluarkan surat penunggakan pajak 

c. Menyusun profil data wajib pajak. 

d. Memproses permohonan keringanan, pembebasan, pembatalan dan 

penghapusan atau pengurangan pajak daerah sesuai dengan 

kewenangan yang ada. 

Visi, Misi, dan Motto 

Visi: 

Pelayanan yang profesional dalam kegiatan pemungutan pajak daerah. 

 Misi: 

1. Menjamin ketersediaan pelaksanaan pajak daerah serta 

melaksanakan penyuluhan peraturan pajak daerah  dan 

menyelesikan masalah perpajakan. 
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2. Mengembangkan sistem teknologi informasi dalam untuk 

menunjang  kegiatan pelayanan pajak dan retribusi daerah. 

3. Mengembangkan kualitas dan kuantitas SDM, sarana 

prasarana, pengelolaan keuangan serta perencanaan anggaran 

dan program dinas. 

4. Mengoptimalkan evaluasi pelaksanaan pelayanan pajak dan 

retribusi daerah. 

5. Meningkatkan kualitas unggul pajak retribusi daerah. 

Motto : 

BPRD (Best, Profesional, Religius, Disiplin) 

 

C. Logo UPPRD DKI Jakarta 

 

Gambar II.1 Logo BPRD  

Sumber: google.co.id 
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D. Tugas Pokok dan Fungsi BPRD DKI Jakarta 

Dinas pekayanan pajak daerah memiliki tugas pokok untuk 

menyelenggarakan kegiatan pajak daerah yang didapat dari pendapatan warga-

warga DKI Jakarta dan mengadakan kerjasama dengan tempat-tempat umum 

dalam perencanaan anggaran, pelaksanaan sistem pajak daerah serta pengendalian 

pemungutan pajak di daerah DKI Jakarta.  Pajak-pajak yang diurus oleh UPPRD 

DKI Jakarta yaitu pajak yang khusus untuk daerah DKI Jakarta saja. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PKL 

A. Bidang Kerja 

Praktikan selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di tempatkan 

pada bidang Administrasi/ Notulis yang bertempat di Unit Pelayanan Pajak 

Retribusi Daerah cabang Kebayoran Lama Jakarta Selatan. Praktikan diberi 

kesempatan untuk mengembangkan  pengetahuan yang sudah dimiliki pada saat 

menempuh perkuliahan di Universitas Negeri Jakarta. Khususnya di program 

studi  DIII Administrasi Perkantoran.  

 Pekerjaan rutin yang praktika lakukan sebagai seorang admin seperti 

menginput data wajib pajak yang memiliki objek pajak baru ke dalam Ms Excel. 

Adapun beberapa pekerjaan yang Praktikan lakukan saat menjalankan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah: 

1. Mengelola berkas surat masuk dan surat keluar 

2. Membuat lembar disposisi 

3. Menerima tamu untuk mengambil pembebasan PBB 

4. Menangani telepon 

5. Mengoperasikan mesin pengganda dokumen dan mesin penghancur 

kertas 
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B. Pelaksanaan PKL 

Sebelum melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan 

terlebih dahulu diarahkan oleh mentor tentang profil perusahaan, apa saja yang 

akan dikerjakan, setelah itu praktikan di kenalkan oleh beberapa pegawai yang 

ada di perusahaan tersebut serta masing-masing bidang pekerjaanya. Pekerjaan 

yang dilakukan oleh Praktikans secara terstruktur diberikan oleh pegawai  

sekaligus mentor yang sudah ditetapkan oleh Kepala Unit BPRD Kebayoran 

Lama..  

Pada hari pertama mentor menempatkan Praktikan ke divisi yang telah 

diajukan oleh Praktikan sebelumnya, kemudian Praktikan di beri arahan mengenai 

apa saja yang harus di kerjakan. Mentor terlebih dahulu memberikan informasi 

tentang jam masuk kerja dan pakaian apa saja yang digunakan selama Praktikan 

melakukan Praktik Kerja Lapangan. Lalu setelah itu, Praktikan di antar ke meja 

yang sudah di sediakan oleh mentor. 

Adapun pekerjaan yang Praktikan kerjakan selama menjalankan Praktik Kerja 

Lapangan: 

1. Mengelola berkas-berkas surat masuk dan surat keluar 

Bidang kerja yang di maksud yaitu Praktikan menyortir berkas surat 

masuk dan keluar yang ada di UPPRD Kebayoran Lama. Surat masuk yaitu 

surat yang berasal dari suatu organisasi/perusahaan atau instansi lain 
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di luar perusahaan yang di tujukan untuk perusahaan kita, sedangkan surat 

keluar yaitu surat yang di keluarkan oleh perusahaan atau instansi kita  untuk 

kemudian di terima oleh perusahaan lain.  

Adapun langkah yang di lakukan pratikan dalam mengelola surat 

masuk: 

a. Praktikan menerima surat masuk melalui Bapak Sayuti selaku PLH 

(Pegawai Harian Lepas) yang bertugas mengurus surat-surat di BPRD 

Kebayoran Lama. 

b. Setelah itu Praktikan menyortir surat penting, rahasia atau bersifat 

umum. 

c. Kemudian Praktikan mencatat nomor surat dan tanggal surat serta asal 

surat ke dalam buku agenda yang sudah disediakan untuk 

ditandatangani oleh pimpinan BPRD Kebayoran Lama. 

d. Setelah selesai, Praktikan memberikan surat kepada mentor selaku 

kepala Administrasi. 
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  Gambar III.1 buku agenda surat masuk 

Sumber: Data Diolah Praktikan 

Langkah-langkah yang di lakukan Praktikan dalam megelola surat 

keluar: 

a. Praktikan diberi soft copy yang sudah dibuat oleh mentor. 

b. Kemudian Praktikan membuka Microsoft excel untuk memeriksa 

surat bisa di kirim sesuai dengan alamat yang di tuju. 

c. Jika file sudah dirasa benar, Praktikan mengklik menu print. 

d. Surat yang sudah di buat di simpan di folder dan pisahkan 

berdasarkan wilayah agar mudah untuk di kirim. 
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e. Setelah selesai menggunakan komputer Praktikan menekan tombol 

shut dwon untuk mematikan komputer. 

 

Gambar III.2. Ms.excel data surat keluar yang sudah terkirim 

Sumber: Data Diolah Praktikan 
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Gambar III.3. Surat keluar dipisahkan berdasarkan wilayah 

Sumber: Data Diolah  Praktikan 

  

Gambar III.4. Surat keluar perihal penunggakan pajak 

Sumber: Data Diolah  Praktikan 

2. Membuat lembar disposisi 

Lembar disposisi adalah lembar yang ada di kegiatan administrasi 

terutama dalam surat menyurat yang berfungsi sebagai pelengkap berkas yang 

nantinya akan di arsipkan dan menjadi monitor dalam mekanisme surat. 

 Langkah-langkah yang Praktikan lakukan dalam membuat lembar 

disposisi: 
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a.  Menulis nomor dan tanggal surat ke dalam Microsoft Word yang 

sudah ada format lembar disposisi 

b. Setelah itu praktikan mengambil kertas khusus yang sudah di 

sediakan  untuk kemudian di cetak melalui printer. 

c. Kemudian praktikan mengisi lembar disposisi sesuai dengan surat. 

 

 

Gambar III.5. lembar disposisi yang sudah di isi oleh Praktikan 

Sumber: Data Diolah Praktikan 
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3. Menerima tamu untuk mengambil pembebasan PBB 

Berikut langkah yang Praktikan lakukan dalam menerima tamu untuk 

mengambil pembebasan PBB: 

a. Praktikan menerima tamu yang datang sesuai jam operasional 

UPPRD Kebayoran Lama yaitu jam 08.00-16.00 

b.  Praktikan mempersilahkan tamu untuk duduk.  

c. Kemudian Praktikan mempersilahkan tamu tersebut untuk 

menandatangani lembar serah terima pembebasan. 

 

 

 Gambar III.6.  Hasil Pembebasan PBB Wajib Pajak 

Sumber: Data Diolah Praktikakan 
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   Gambar III.7. Lembar Tanda Terima Wajib Pajak  

    Sumber: Data Diolah Praktikan 

4. Menangani Telepon 

Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam menangani 

telepon: 

a. Pertama Praktikan sudah terlebih dahulu menyiapkan kertas dan 

pulpen untuk mencatat pesan yang disampaikan oleh penelepon 

b. Kedua Praktikan memegang pesawat telepon menggunakan tangan 

kiri, lalu memencet nomor yang sudah tertera. 

c. Ketiga Praktikan mengucapkan salam dan memperkenalkan diri serta 

memberitahukan tujuan menelepon. 

d. Terakhir Praktikan mengucapkan salam dan menutup pesawat telepon 

setelah telepon terputus.  
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e. Berikut contoh pembicaraan yang Praktikan ucapkan dalam 

melaksanakan tugas penanganan telepon 

f. Praktikan : Selamat pagi saya Gadis dari UPPRD kebayoran lama. 

Saya ingin  memberitahukan bahwa hasil pembebasan ibu/bapak sudah 

dapat di ambil di upprd kebayoran lama pada jam 08.00-16.00 sore. 

  

Gambar III.8. Lembar Nomor telepon Wajib Pajak dan Peswat Telepon 

  Sumber: Diolah oleh praktikan 
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5. Mengoperasikan mesin pengganda dokumen, pencetak dokumen, dan 

penghancur kertas. 

a.) Menggandakan dokumen 

Praktikan melakukan penggandaan dokumen-dokumen penting yang 

nantinya akan menjadi arsip. Dokumen yang di gandakan seperti data 

wajib pajak atau surat masuk dan surat keluar. 

Adapun langkah-langkkah praktikan dalam menggunakan mesin 

photocopy: 

a.  Mesin photocopy harus sudah dalam keadaan on, jika 

belum Praktikan menekan tombol on yang sudah diajarkan 

sebelumnya. 

b. Letakan dokumen atau surat ke dalam mesin pengganda  

tepat di kaca scanner. Tutup, kemudian pilih jenis kertas 

yang sesuai dengan perintah. 

c. Kemudian tekan berapa jumlah yang ingin di gandakan dan 

tekan tombol start. 

d. Jika Praktikan ingin menggandakan dokumen atau surat 

dalam jumlah yang banyak . praktikan meletakan dokumen 

atau surat ke bagian atas penutup mesin fotocopy  

(automatic document feeder), kemudian tekan tombol 
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jumlah berapa dokumen yang ingin digandakan kemudian 

tekan tombol start maka nanti akan secara otomatis. 

e. menggandakan dokumen sesuai dengan jumlah yang sudah 

di tentukan tadi. 

b.) Mencetak dokumen.  

Praktikan melakukan pencetakan dokumen menggunakan mesin 

pengganda dokumen yang ada di kantor UPPRD Kebayoran Lama. 

Berikut Langkah-langkah Praktikan dalam mencetak dokumen: 

a. Praktikan memastikan mesin fotocopy telah terhubung ke 

komputer atau PC untuk menyimpan hasil scanner. 

b. Kemudian Praktikan memasukan dokumen ke kaca 

scanner. Dan memilih menu save pada dokumen yang telah 

di setting di komputer. 

c. Setelah itu pencet tombol start. 
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Gambar III.9. Mesin Fotocopy 

Sumber: Data diolah  Praktikan 

c.) Menggunakan mesin penghancur kertas 

Mesin penghancur kertas biasanya digunakan untuk menghancurkan 

dokumen atau arsip-arsip yang sudah tidak atau nilai gunanya  dan 

sudah tidak terpakai lagi. Karena fungsinya sebagai penghancur kertas 

maka peranan mesin ini sangat penting dalam suatu kantor berfungsi 

untuk menghancurkan kertas yang sifat nya rahasia.  

Langkah-langkah praktikan dalam mengoprasikan mesin penghancur 

kertas: 

a. Hilangkan paperclips atau stapler pada dokumen yang 

ingin dihancurkan 
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b. Masukan kertas pada mesin penghancur kertas kemudian 

tekan tombol on agar mesin menyala dan siap memotong 

dokumen kertas yang sudah tidak terpakai. 

c. Setelah selesai digunakan tekan tombol off, kemudian 

buang sampah kertas yang ada di dalam kotak mesin.   

 

 

Gambar III.10. Mesin Penghancur Kertas 

Sumber: Data Diolah Praktikan 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tentu saja Praktikan 

mengalami berbagai macam kendala dalam melaksnakan tugas yang sudah 

diberikan. Kendala yang ada merupakan hal yang sering ditemui di beberapa 

kantor seperti: 
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1. Tata ruang kantor yang sempit 

Ukuran kantor yang terbilang sempit ini memicu terjadinya kendala dalam 

ruang gerak para pegawainya karena UPPRD berada di satu lantai saja 

membuat tata letak kantor menjadi tidak tersusun dengan benar. Hal ini terjadi 

pada penempatan box-box  arsip yang tidak tersusun rapih di tempat yang 

seharusnya, melainkan diletakan pada lorong-lorong kantor yang menghambat 

pergerakan karyawan dalam menjalankan aktifitasnya di dalam ruangan 

kantor. 

Tata ruang kantor yang benar dan sesuai dengan aturan akan 

meningkatkan produktivitas kerja para pegawai. Sehingga karyawan dapat 

bekerja dengan nyaman agar dapat mencapai target yang sudah ditentukan 

perusahaan. Seperti saat Praktikan melakukan pekerjaan dan ketika ruangan 

sedang dipenuhi oleh karyawan serta tamu yang datang, ruangan kantor 

menjadi sesak dan sulit berjalan. Sehingga menyebabkan Praktikan kurang 

nyaman karena beberapa berkas yang sudah dikerjakan diletakan begitu saja 

di jalan-jalan dan tidak memiliki tempat simpan yang benar. 

Karena hal tersebut saat praktikan ingin berjalan untuk melakukan 

kegiatan memberi berkas ke pada Kepala TU menjadi terhambat dan harus 

menyingkirkan beberapa box-box arsip dan box dokumen hal itu membuat 

Praktikan terhambat dalam menyelesaikan pekerjaan. 
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Gambar III,11. Box Arsip yang tidak di tempatkan pada tempatnya 

Sumber: Data Diolah Praktikan 

2.  Fasilitas yang terbatas  

Suatu perusahaan yang baik fasilitas yang memadai sangat mempengaruhi 

dalam melaksanakan suatu pekerjaan. Fasilitas merupakan penunjang utama 

untuk melakukan segala kegiatan perkantoran dan membuat karyawan lebih 

cepat dalam melakukan suatu pekerjaan. 

Sewaktu Praktikan melakukan pekerjaan mengeprint surat keluar yang 

jumlahnya ratusan, praktikan harus bergantian dengan kryawan lain karena 

hanya terdapat satu mesin pencetak dokumen yang digunakan lebih dari 10 

karyawan hal ini sangat menghambat pekerjaan Praktikan kerana 
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harus menunggu karyawan lain yang sedang menggunakan mesin 

pencetak dokumen. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala yang Dihadapi 

Praktikan tentunya melakukan cara  mengatasi kendala yang di hadapi, berikut 

hal-hal yang Praktikan lakukan untuk mengatasi kendala-kendala selama 

melakukan pekerjaan kantor: 

1. Tata ruang kantor  

Tata ruang kantor harus memiliki desain yang benar agar dapat 

mempermudah dan memperlancar segala kegiatan karyawan dalam 

melaksanakan tugasnya serta hubungan kerja antar karyawan menjadi lebih 

efektif. Dalam menata kantor seharusnya kita memperhatikan tata letak 

barang-barang dan juga luas ruangan. Hal ini sangat membuat Praktikan sulit 

melakukan aktifitas perkantoran karena banyak box arsip diletakan dijalan-

jalan kantor. 

Sedarmayanti dan Eko (2014, hlm 502)  bahwa fungsi tata ruang kantor 

yaitu untuk menempatkan perlengkapan dan peralatan pada suatu bidang 

kantor, dan tata ruang kantor juga berfungsi sebagai tempat pergerakan yang 

nyaman untuk para karyawan dalam melakukan pekerjaan. Sedangkan 

menurut Priansa dan Garnida (2015:52),  empat asas pokok dalam tata ruang 
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kantor yang penting yaitu: jarak pendek, kegiatan kerja, penggunaan ruang-

ruang yang ada, dan perubahan tata letak barang-barang.  

Dari uraian tersebut dapat diketahui bahwa tata ruang yang baik dan benar 

dapat memberikan kesan yang nyaman bagi para pelanggan atau tamu yang 

berkunjung, dengan tata ruang  dapat menunjang terlaksananya kegiatan 

perkantoran dengan efisien sehingga target perusahaan dapat tercapai dengan 

sangat baik. Maka dari itu sebelum membuat tata ruang kantor perlu adanya 

pemahaman tentang segala persoalan yang berhubungan dengan perencanaan 

tata ruang kantor. 

Praktikan menemukan box-box arsip yang tidak tersusun dengan rapih dan 

tidak di letakan di tempat yang benar sesuai dengan tempatnya, hal ini 

membuat ruangan terlihat sangat padat dan sulit untuk melakukan pergerakan, 

serta banyak nya tamu yang datang sehingga tempat atau ruangan kadang 

tidak terkondisi dengan baik. 

Sedangkan menurut Akhmad (2012:88-89),  Tata ruang merupakan upaya 

tentang bagaimana untuk mengatur ruangan sedemikian rupa sehingga 

menunjang produktivitas organisasi. Tata ruang kantor sangat berpengaruh 

alam menunjang evektifitas tim. Ini disebabkan begitu mahalnya sewa ruang 

terutama sehingga harus memanfaatkan tata ruang yang sudah ada.  



33 
 

 

Dalam menyelesaikan kendala tersebut, praktikan mencoba untuk 

membongkar box-box arsip yang terletak di lorong kantor serta yang berada di 

meja para karyawan. Merupakan pembebasan PBB wajib pajak yang sudah 

yang belum di sortir berdasarkan tahun. 

Penyortiran dilakukan dengan bantuan teman praktikan serta office boy 

yang mengurusi tempat penyimpanan arsip. Penyortiran di lakukan dengan 

memisahkan arsip berdasarkan tahun dan nomor surat keputusan. Setelah itu 

arsip di letakan pada box yang sudah tersedia atau di letakkan pada file arsip.  

Setelah penyortiran dilakukan praktikan di minta data arsip nya untuk 

kemudian di data oleh divisi Tata usaha. Setelah arsip dicatat dan di sortir 

kemudian arsip di bawa untuk di simpan di tempat penyimpanan arsip yang 

berada di samping ruangan UPPRD Kebayoran Lama. 

2. Fasilitas yang terbatas  

Fasilitas yang terbatas seringkali menjadi penghambat dalam 

melaksanakan tugas kantor karena fasilitas yang memadai akan membuat 

waktu kerja menjadi efisien. Menurut Krisdiana (2014:25), semakin baik 

fasilitas kantor yang disediakan akan semakin meningkatkan kinerja para 

pegawai didalamnya. 

Dari penjelasan di atas bahwa fasilitas yang memadai dapat menunjang 

kerja pegawai sedangkan bagi penerima layanan dapat memberikan rasa 
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nyaman dan kepuasan ketika proses pelayanan berlangsung, fasilitas yang 

dimaksud merupakan segala sesuatu yang dipakai, di gunakan, di tempati oleh 

karyawan untuk berinteraksi langsung dengan pekerja untuk melancarkan 

pekerjaan. 

Berikut ini adalah cara Praktikan dalam mengatasi kendala yang di hadapi, 

yaitu: praktikan harus memiliki efisiensi waktu dalam mengerjakan pekerjaan 

yang sudah diberikan, tidak mengulur-ngulur waktu untuk melakukan 

pekerjaan karena fasilitas yang ada sangat terbatas sehingga butuh waktu yang 

tidak sedikit untuk menunggu giliran. Menurut  Masasti dan Ismiyati 

(2015:12) prilaku disiplin kerja yang baik akan meningkatkan kinerja pegawai 

secara maksimal.  

Efektivitas dalam berkerja juga sangat penting untuk menakankan seperti 

apa hasil yang di inginkan itu tercapai sesuai dengan rencana yang telah di 

tentukan. Rahadhitya & Darsono (2015:30-31) efektivitas lebih menekankan 

bagaimana hasil yang diinginkan agar tercapai sesuai dengan rencana yang 

telah di tentukan. Efektiftas menunjukan sampai seberapa jauh tercapainya 

suatu tujuan. 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan  

Berdasarkan pengalaman Praktikan selama kurang lebih 2 bulan 

melaksanakan PKL di bidang Administrasi Unit Pelayanan Pajak Daerah 

Kebayoran Lama Jakarta Selatan dimulai dari tanggal 1 Agustus 2019 sampai 30 

September 2019. Jadwal efektif lima hari kerja yaitu senin sampai jumat. 

Praktikan dapat mengambil kesimpulan bahwa: waktu kerja disiplin sangat di 

perlukan jika ingin meningkatkan efektivitas dalam bekerja. 

1. Bidang kerja yang praktikan laksanakan, yaitu: 

a. Mengelola berkas surat masuk dan surat keluar 

b. Membuat lembar disposisi untk surat masuk  

c. Menerima tamu untuk mengambil pembebasan PBB 

d. Menangani telepon 

e. Mengoperasikan mesin pengganda dokumen dan penghancur kertas. 
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2. Kendala yang dihadapi  

Tata ruang kantor yang tidak memadai dan tidak tertata dengan rapih serta 

fasilitas kantor yang sedikit mengakibatkan tidak efektivitas dalam 

menyelesaikan pekerjaan.  

3. Cara mengatasi kendala 

kendala tata ruang kantor yang kurang memadai dapat diatasi dengan 

menyortir beberapa arsip sesuai dengan tahun nya agar terlihat lebih tersusun, 

sedangkan kendala fasilitas kantor yang kurang memadai dapat diatasi dengan 

cara melaksanakan kerja yang disiplin sesuai dengan apa yang sudah 

ditugaskan serta menerapkan efektivitas dalam bekerja. 

B. Saran. 

Dari kesimpulan diatas dengan segala kerendahan hati dan kekurangan, 

Praktikan ingin memberikan saran kepada beberapa pihak yang ikut andil dalam 

pelaksanaan praktik kerja lapangan, 

1. Bagi Praktikan 

Saran untuk Praktikan yaitu agar Praktikan lebih meningkatkan 

kemampuannya dalam mengaplikasikan kegiatan perkantoran seperti yang 

sudah diterapkan pada saat kuliah, lebih bertanggung jawab terhadap 

pekerjaan yang sudah diberikan serta lebih disiplin dialam bekerja 
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2. Bagi UPPRD Kebayoran Lama  

Saran untuk UPPRD Kebayoran Lama yaitu tata ruang yang lebih 

ditingkatkan lagi terutama dalam menyimpan box-box arsip, serta fasilitas 

kantor yang lebih diperbanyak mengingat banyaknya aktivitas otomatisasi 

kantor yang dilakukan. 

3. Bagi Universitas 

Khususnya untuk fakultas ekonomi untuk terus membekali mahasiswanya 

tentang apa saja yang harus dilakukan di dunia bekerja. Lebih memberikan 

banyak informasi yang sifatnya tidak mendadak. Terus membimbing 

mahasiswanya untuk menjadi mahasiswa unggulan di segala bidang 

termasuk Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
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 LAMPIRAN-LAMPIRAN 

 Lampiran 1 Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2 Surat Balasan dari UPPRD Pusat DKI Jakarta 
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Lampiran 3  Daftar Nilai Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 Log harian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6. Surat keterangan selesai magang 
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Lampiran 7 Hasil Trunitin Laporan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 8 Kartu Konsultasi Bimbingan PKL 
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Lampiran 9 Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL 

 

 

 


