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BABI
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Pesatnya globalisasi tidak hanya memunculkan berbagai fenomena
sosial, ekonomi, budaya dan teknologi, tetapi juga ketatnya tingkat kompetisi.
Ketatnya kompetisi ini perlu diimbangi dengan kompetensi yang tepat, terutama
kepada para lulusan perguruan tinggi. Berada di era globalisasi tentu tak luput
dengan adanya ilmu pengetahuan, teknologi, informasi dan komunikasi.
Perubahan serta perkembangan tersebut tentu saja membangkitkan kompetisi
diantara Sumber Daya Manusia (SDM), maka persaingan untuk memperoleh
pekerjaan pun tidak hanya datang dari dalam negeri tetapi juga datang dari luar
negeri. Kinerja serta kemampuan Sumber Daya Manusia (SDM) mulai dituntut
oleh perusahaan demi persaingan industri global. Bahkan beberapa perusahaan
mulai menetapkan standar perekrutan, seleksi, serta penempatan karyawan, dan
salah satu standarnya adalah tingkat pendidikan. Hal tersebut ditunjukan untuk
kemajuan dan eksistensi perusahan dalam industri global serta membawa

perubahan bagi negara.

Dunia kerja membutuhkan orang-orang yang tidak hanya lulus dengan
nilai yang tinggi, tetapi juga dibutuhkan kemampuan berkomunikasi, integritas
dan kemampuan bekerjasama dengan orang lain. Kemampuan-kemampuan
tersebut dinamakan soft skills. Perguruan Tinggi sebagai institusi pendidikan
memiliki peran besar dalam mencetak sumber daya manusia. Oleh karena itu, agar

peran tersebut dapat berjalan baik, maka sumber daya manusia yang dihasilkan



perguruan tinggi haruslah memiliki kualitas yang unggul. Berbagai macam usaha
dilakukan oleh perguruan tinggi untuk menghasilkan sumber daya manusia yang
memiliki pengetahuan, wawasan luas, profesionalitas, serta keterampilan soft
skills lainnya. Salah satu usaha yang dilakukan oleh perguruan tinggi tersebut,
yaitu dengan mengadakan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) kepada para
mahasiswa baik Diploma, maupun Sarjana.

Kegiatan praktik dapat menambah kemampuan soft skills mahasiswa
dikarenakan dalam kegiatan praktik, mahasiswa dapat menerapkan teori yang
didapat di kelas secara nyata. Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah
satu kegiatan yang dilaksanakan oleh mahasiswa untuk terjun di lapangan sesuai
dengan bidang ilmu yang dimilikinya. Praktik Kerja Lapangan ini memberikan
manfaat yang sangat besar bagi mahasiswa untuk mengenal dunia kerja yang
dapat memberikan bekal pengalaman, membentuk kepribadian, memiliki keahlian
profesional, berkualitas dan mampu mengembangkan inovasi. Selain itu, kegiatan
Praktik Kerja Lapangan ini secara tidak langsung juga dapat meningkatkan
kecerdasan emosional, komunikasi efektif, kedisiplinan, kejujuran, tanggung
jawab, kemampuan berorganisasi dan keterampilan soft skills lainnya.

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan oleh Praktikan di
PT Solusi Mitra Bijaksana. Hal tersebut dikarenakan sesuai dengan bidang yang

ditempuh Praktikan, yaitu Pendidikan Bisnis.

Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Program Praktik Kerja Lapangan ini dimaksudkan sebagai upaya

Program Studi mempersiapkan diri mahasiswa Pendidikan Bisnis dalam



memasuki dunia kerja. Adapun maksud Praktikan melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) yaitu:

1.

Menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang didapatkan dari Universitas

Negeri Jakarta pada tempat Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan.

. Mempelajari secara langsung bagian administrasi marketing di PT Solusi Mitra

Bijaksana.

. Meningkatkan kemampuan dan keterampilan Praktikan dalam bagian

administrasi marketing.

Sedangkan, tujuan Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) Pendidikan

Bisnis, yaitu:

1.

Untuk menerapkan teori yang didapatkan dari Universitas Negeri Jakarta

secara langsung pada tempat Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan.

. Untuk memperoleh pengalaman nyata dalam bidang administrasi marketing di

PT Solusi Mitra Bijaksana.

. Untuk meningkatkan wawasan, pengetahuan maupun keterampilan Praktikan

dalam bidang administrasi marketing.

Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini diharapkan dapat

memberikan manfaat bagi pihak-pihak terkait, diantaranya sebagai berikut:

l.

Kegunaan PKL bagi Praktikan adalah sebagai berikut:
a. Meningkatkan wawasan, ilmu dan pengetahuan Praktikan dalam bidang

administrasi marketing.



b. Melatth dan mengembangkan keterampilan Praktikan dalam bidang
marketing sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti
perkuliahan di Fakultas Ekonomi.

c. Melatih sikap wirausaha dalam dunia kerja, seperti sikap tanggung jawab,
berani, disiplin dan jujur.

d. Belajar mengenai proses atau tata cara yang diterapkan dalam suatu
pekerjaan di PT Solusi Mitra Bijaksana.

e. Belajar memahami dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada bagian
administrasi marketing.

f. Belajar beradaptasi antara bagian lain dan seluruh pihak yang terkait di PT
Solusi Mitra Bijaksana.

2. Kegunaan PKL bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta adalah

sebagai berikut:

o

. Meningkatkan kerjasama antar Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta dengan PT Solusi Mitra Bijaksana.
b. Mengetahui sejauh mana kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasikan
teori sesuai dengan Program Studi yang diambil sebagai bahan evaluasi.
c. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang sesuai
dengan kebutuhan dunia kerja.
d. Mendapatkan citra  positif = Universitas Negeri Jakarta dimata

instansi/perusahaan tempat Praktikan melaksanakan praktik kerja.

[¢)]

. Pengabdian kepada masyarakat sebagai wujud Tridharma Perguruan Tinggi.

3. Kegunaan PKL bagi PT Solusi Mitra Bijaksana adalah sebagai berikut:



a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial
kelembagaan.

b. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara PT
Solusi Mitra Bijaksana dengan Universitas Negeri Jakarta.

c. Membantu meringankan pekerjaan pada bagian dimana Praktikan
ditempatkan.

d. Mendidik Praktikan sebagai sarana mendapatkan sumber daya manusia

yang terampil.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada sebuah instansi
pemerintah. Identitas secara rinci instansi tersebut adalah sebagai berikut:
Nama Instansi : PT Solusi Mitra Bijaksana
Alamat : E connection Space Mega Bekasi Hypermall lantai 3 Unit

80, Bekasi, Jawa Barat

Telepon : 0819-1808-0005
Email : solusimitrabijaksana@gmail.com
Website : www.solusimitra.com

Bagian tempat PKL : Bagian Marketing (Sub bagian Administrasi Marketing)
Adapun alasan Praktikan memilih PT Solusi Mitra Bijaksana sebagai

tempat Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:

1. Praktikan ingin mengetahui lebih dalam mengenai PT Solusi Mitra Bijaksana.

2. Praktikan ingin mengetahui sistem atau proses bagian administrasi marketing

dalam PT Solusi Mitra Bijaksana.



E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
Program Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh Praktikan

berlangsung selama kurang lebih satu bulan atau dua puluh hari kerja terhitung
mulai dari tanggal 10 Januari sampai dengan 10 Februari 2020 di PT Solusi Mitra
Bijaksana.

Dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan terdapat beberapa
tahapan yang dilakukan oleh Praktikan, diantaranya adalah sebagai berikut:
1. Tahap Observasi Tempat PKL

Pada tahap ini, Praktikan mulai mencari informasi terkait
perusahaan/instansi yang akan menjadi tempat Praktik Kerja Lapangan kepada
beberapa kakak tingkat Program Studi Pendidikan Bisnis. Setelah itu, Praktikan
melakukan observasi atau kunjungan awal ke PT Solusi Mitra Bijaksana.
Observasi tersebut dilakukan pada bulan Desember 2019 guna memastikan
kekosongan jadwal pada instansi tersebut. Observasi tersebut bertujuan untuk
memastikan apakah instansi tersebut menerima mahasiswa PKL pada bulan
Januari, serta menanyakan persyaratan yang dibutuhkan dalam pelaksanaan

kegiatan PKL.

2. Tahap Persiapan PKL

Pada tahap ini, Praktikan menyiapkan persyaratan, yaitu surat pengantar
dari Universitas Negeri Jakarta yang akan diberikan kepada PT Solusi Mitra
Bijaksana. Pertama, Praktikan membuat surat pengantar permohonan izin PKL
melalui Fakultas. Setelah mendapatkan tanda tangan dari Koordinator Program

Studi Pendidikan Bisnis dan Dekan Fakultas Ekonomi, kemudian selanjutnya



diserahkan ke BAKHUM Universitas Negeri Jakarta. Proses pembuatan surat
permohonan izin PKL dari BAKHUM berlangsung selama tiga hari dan selesai
pada 31 Desember 2019. Selanjutnya, Praktikan memberikan surat permohonan
izin PKL kepada PT Solusi Mitra Bijaksana dan juga memberitahu
penempatan/bagian dimana Praktikan ingin melaksanakan kegiatan PKL.

Setelah surat disampaikan, Praktikan menunggu surat balasan
persetujuan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dari PT Solusi Mitra
Bijaksana. Surat balasan tersebut pun diterima pada 6 Januari 2020, yang
berisikan identitas mahasiswa, jadwal pelaksanaan kegiatan PKL dan juga bagian

dimana mahasiswa ditempatkan.

3. Tahap Pelaksanaan PKL

Pada tahap ini, Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yang
berlangsung selama satu bulan atau dua puluh hari terhitung sejak tanggal 10
Januari sampai dengan 10 Februari 2020.

Adapun rincian waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT
Solusi Mitra Bijaksana, adalah sebagai berikut:

Tabel I. 1 Jadwal Kerja

Masuk Kantor Jam Kerja Istirahat

Senin — Sabtu 09.00 — 17.00 12.00 - 13.00

Minggu Libur

Sumber: data diolah oleh penulis




4. Tahap Penulisan Laporan PKL

Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah dilaksanakan oleh Praktikan
kemudian ditulis dalam sebuah laporan. Pada tahap ini, Praktikan mengumpulkan
beberapa data maupun dokumentasi sebagai bukti bahwa Praktikan telah
menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan. Dalam proses penyusunan penulisan
laporan, Praktikan melakukan bimbingan dengan dosen pembimbing Praktik
Kerja lapangan yang telah ditentukan.

Selain itu, Praktikan juga melakukan studi kepustakaan dengan cara
mengumpulkan berkas yang didapat dari tempat pelaksanaan PKL, melakukan
browsing di website PT Solusi Mitra Bijaksana, juga buku dari perpustakaan
sebagai referensi dalam penulisan laporan. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini
digunakan Praktikan sebagai salah satu syarat kelulusan mahasiswa Program

Studi Pendidikan Bisnis, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.



BAB II
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah Perusahaan

PT Solusi Mitra Bijaksana

Perseroan Terbatas merupakan persekutuan modal, dimana modal
dasarnya terbagi atas saham. Sebagai badan hukum, PT memiliki kekayaan sendiri
yang merupakan harta kekayaan dari suatu kesatuan yang dapat dicatatkan atas
namanya sendiri. Kepemilikannya diwadahkan dalam bentuk saham yang dapat
dialihkan kepada siapapun (Dewi, 2019).

Pada tahun 2016 didirikan sebuah PT bernama Cita Rasa Favorit,
kemudian seiring berjalannya waktu berganti nama menjadi PT Mitra Dua
Sahabat. Bermula dari hanya sekedar perusahaan food and baverage, kemudian
berkembang menjadi food and baverage consultant. Lalu, pada bulan Oktober
2019 Bapak Seto mendirikan sebuah perusahaan baru bernama PT Solusi Mitra
Bijaksana. PT Solusi Mitra Bijaksana, merupakan perusahaan yang bergerak
dalam penyediaan jasa food and baverage consultant, IT consultant, business

management consultant, finance consultant, training dan event (Solusimitra,

2020).

Logo PT Solusi Mitra Bijaksana:

A

SOLUSI
5l et i

LIS = B L e T = ML
Fiance Conmndlont - Tralninn - Cvard
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Gambar II. 1 Logo PT Solusi Mitra Bijaksana

Sumber: www.solusimitra.com

Logo dari Perseroan ini berupa atap rumah dengan ditambahkan tulisan

“Solusi Consulting”.

Visi PT Solusi Mitra Bijaksana:

Menjadi perusahaan yang terbaik dalam konsultasi manajemen bidang
jasa makanan dan minuman, manajemen teknologi informasi dan manajemen
keuangan dalam pemberian solusi disetiap penyelesaian kendala perusahaan-
perusahaan di negara Indonesia.

Misi PT Solusi Mitra Bijaksana:

» Memberikan pelayanan konsultasi bidang : Jasa makanan dan minuman,
Teknologi informasi, Manajemen keuangan, akuntansi dan laporan pajak,
Desain interior eksterior, maintenance dan perbaikan.

» Memberikan pelayanan training, sertifikasi dan event secara berkala.

» Memberikan layanan keuangan mikro.


http://www.solusimitra.com/

B. Struktur Organisasi

Struktur Organisasi PT Solusi Mitra Bijaksana

CEOD
Bzto Harvo
CTO
Yumarsono
Muhyi
|
IT Digital Content Accounting Marketing
Manager Manager Manager Manager
Fajar Hardianto Dendv Herdi Sonnva Vendy
=ncy Herdianto Pubclkusumowati Hermavwan
Salez & Administrasi
Marketing Marketing
Angza Iwan

Gambar II. 2 Struktur Organisasi PT Solusi Mitra Bijaksana

Sumber: www.solusimitra.com

Struktur Organisasi PT Solusi Mitra Bijaksana

CEOQO (Chief Executive Officerr)
CTO (Chief Technology Officer)
IT Manager

Digital Content Manager
Accounting Manager

Marketing Manager

Sales & Marketing

Admin Marketing

: Seto Haryo A.W

: Yumarsono Muhyi

: Fajar Hardianto

: Dendy Herdianto

: Sonnya Pubokusumowati
: Vendy Hermawan

: Angga

: Iwan
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C. Kegiatan Umum Perusahaan

Bagian Marketing sub bagian Administrasi Marketing
Rumusan Tugas :

Menyiapkan dan menyediakan segala keperluan
administratif marketing/sales sesuai dengan SOP (Standart Operational

Procedur) yang berlaku di perusahaan.

Rincian Tugas :
1. Memasukkan data yang diperoleh tentang calon mitra ke dalam sistem.
2. Menangani surat masuk dan surat keluar.
a. Pemeriksaan dan pencatatan surat (dokumen) masuk.
b. Pembuatan surat (dokumen) keluar, termasuk surat penawaran
(proposal).
c. Distribusi surat (dokumen) masuk ke bagian terkait.
3. Menangani dokumen penjualan, seperti Nota Penjualan, Surat Jalan,
Faktur Penjualan, dll.
4. Melakukan entry data (Nota Penjualan, Surat Jalan, Nota Retur / Nota
Kredit)
5. Menerbitkan Faktur Penjualan, (+Faktur Pajak)
6. Memeriksa kebenaran setiap dokumen penjualan, dengan mencocokan
dengan barang terjual (NP, FP) atau yang akan dikirim (SJ, FP).
7. Menangani penjualan tunai dan hasil tagihan.
a. Menerima setoran hasil penjualan tunai atau hasil tagihan (uang atau

giro / cek).
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b. Memeriksa kebenaran barang dengan jumlah uang yang diterima /
disetor.
c. Melakukan pencatatan, membukukan hasil penjualan tunai dan tagihan,
(sesuai standar akuntasi atau pembukuan sederhana).
8. Menangani penjualan kredit.
a. Menerima dan mengarsipkan dokumen penjualan kredit sesuai standar
(misal, berdasarkan rute dan jatuh tempo).
b. Menyiapkan dokumen / faktur jatuh tempo untuk penagihan (ke
salesman / marketing atau kolektor).
9. Menangani promosi penjualan.
a. Menyiapkan dan memeriksa barang promosi dengan dokumen promosi.
b. Memastikan barang promosi digunakan dengan benar.
c. Melakukan pencatatan distribusi barang-barang promosi.
10. Membuat laporan
a. Laporan penjualan (tunai dan kredit), retur dan berbagai potongan /
diskonnya.
b. Laporan penerimaan hasil penjualan tunai dan hasil penagihan.
c. Laporan distribusi barang promosi
Wewenang :
1. Memberikan penilaian, motivasi atas pelaksanaan tugas bawahan.
2. Memimpin, mengatur dan membagi tugas/pekerjaan kepada bawahan.
3. Mengambil langkah dan tindakan yang diperlukan dalam rangka

kelancaran pelaksanaan tugas.
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. Menerima masukan, saran dan usulan yang sesuai dengan kebijakan dan

peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Memberikan saran dan masukan kepada atasan dalam rangka kelancaran

pelaksanaan tugas.

Tanggung Jawab :

1.

Bertanggung jawab atas keputusan perumusan kebijakan yang dibuat atau
tindakan yang dilakukannya dalam rangka penyelesaian tugas.
Bertanggung jawab terhadap kinerja bawahan dan unit kerja yang

dipimpinnya.

. Bertanggung jawab atas berjalannya koordinasi, integrasi dan sinkronisasi

dalam pelaksanaan tugas.
Bertanggung jawab terhadap kebenaran dan ketepatan waktu laporan yang

disampaikan.



BAB I1I
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan Praktikan mulai tanggal 10

Januari hingga 10 Februari 2020 berada dalam tanggung jawab Direktur PT Solusi
Mitra Bijaksana yaitu Bapak Seto Haryo. Jika ada pertanyaan maupun hambatan
yang serius, Praktikan diharapkan melapor kepada Bapak Seto. Namun, sebelum
melapor kepada beliau, tentunya harus didiskusikan terlebih dahulu kepada
karyawan dalam PT Solusi Mitra Bijaksana dimana Praktikan ditempatkan.

Dalam melaksanakan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan, ada beberapa

peraturan yang harus dipatuhi oleh Praktikan, yaitu:

—

. Menaati jam kerja yang yang telah ditentukan.

[\

. Jika ingin keluar kantor atau tidak masuk diharuskan izin terlebih dahulu
kepada Bapak Iwan atau Bapak Vendy.

3. Berpenampilan rapi dan sopan.

4. Bersikap sopan santun terhadap semua karyawan dan bisa menyesuaikan
diri.

5. Bertanggung jawab terhadap tugas/pekerjaan.

6. Apabila terdapat suatu pertanyaan atau masalah, didiskusikan kepada yang
bersangkutan dan sesuai hierarki jabatan.

7. Menjaga nama baik diri sendiri, Universitas Negeri Jakarta, dan PT Solusi

Mitra Bijaksana.

15
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PT Solusi Mitra Bijaksana memiliki 4 (empat) bagian yaitu (1) Bagian
IT; (2) Bagian Digital Content; (3) Bagian Accounting; dan (4) Bagian
Marketing. Untuk bagian marketing sendiri terdapat 2 (dua) sub bagian
yaitu, Sales & Marketing dan Administrasi Marketing.

Praktikan ditempatkan dalam Bagian Marketing sub bagian
Administrasi Marketing yang berarti Praktikan memiliki ruang lingkup atau
tanggung jawab terhadap seluruh bagian tersebut. Selain itu, apabila
pekerjaan Praktikan membutuhkan informasi atau berkaitan mengenai
bagian lain, Praktikan diperbolehkan mencaritahu yang tentunya dengan
bimbingan Manager Marketing. Dikarenakan keempat bagian tersebut tentu
memiliki keterkaitan karena berada dalam satu ruang lingkup, yaitu PT

Solusi Mitra Bijaksana.

B. Pelaksanaan Kerja

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 10 Januari hingga 10

Februari 2020 dilaksanakan di PT Solusi Mitra Bijaksana, bagian Marketing. Pada

hari pertama kegiatan PKL, Praktikan diberikan tes awal oleh Bapak Vendy

Hermawan selaku Manager Marketing. Adapun rincian pekerjaan atau tugas

Praktikan selama PKL sebagai berikut:

1.

Melakukan Training Accounting System
Yaitu, kegiatan yang dilakukan untuk mempelajari salah satu
system yang ditawarkan pada perusahaan ini yang berkaitan dengan

akuntansi, perpajakan, dan laporan keuangan.

2. Melakukan Training Communication Skill
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Yaitu, kegiatan sebagai upaya untuk belajar bagaimana
berkomunikasi dengan baik kepada customer, baik secara lisan maupun
tulisan.

. Membuat KPI (Key Performance Indicator)

Membuat KPI (Key Performance Indicator) merupakan salah satu
jasa yang ditawarkan oleh perusahaan yang berupa penilaian terhadap
kinerja karyawan dan memberikan kritik serta saran.

. Membuat surat penawaran

Surat penawaran adalah surat yang berisi produk apa saja yang akan
ditawarkan kepada calon mitra, berupa rincian mengenai produk dan
harganya.

. Membuat kontrak kerja sama

Setelah menawarkan jasa dan melakukan penawaran kerja sama,
selanjutnya adalah membuat kontrak kerja sama yaitu berupa surat
perjanjian antara PT Solusi Mitra Bijaksana dengan client. Berisi data
kedua belah pihak, kewajiban dan hak yang harus dipenuhi oleh masing-

masing pihak, produk apa saja yang menjadi objek kerja sama.

. Membuat Invoice

Invoice adalah bukti pembayaran yang dibuat setelah client
melakukan pembayaran atas kerjasama yang telah disepakati.

. Mencari calon mitra melalui Google, Instagram, Linked-in
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11.
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Yaitu, kegiatan untuk mendapatkan calon mitra dalam hal ini
mencari calon mitra yang memiliki usaha di bidang kuliner seperti
catering.

Menghubungi calon mitra melalui WhatsApp, E-mail, dan Telepon

Yaitu, kegiatan menghubungi calon mitra melalui WhatsApp, E-
mail dan telepon untuk menawarkan jasa dan melakukan kerjasama.
Melakukan penginputan data ke dalam CRM System

Hasil pencarian calon mitra akan mendapatkan beberapa informasi
seperti nama perusahaan, alamat, nomor telepon, website, dan lain
sebagainya. Semua data yang diperoleh kemudian dimasukkan secara
manual ke dalam sistem CRM (Customer Relationship Management)
sebagai database dan dapat dilihat perkembangannya.

Malakukan penginputan data ke dalam HRM System

HRM (Human Resource Management) system adalah salah satu
produk yang ditawarkan pada perusahaan ini. Merupakan sistem yang
berguna untuk menyimpan data karyawan (nama, alamat, kontak, gaji,
kualifikasi, dan sebagainya), jenis pekerjaan, membuat rekruitmen.
Melakukan observasi ke tempat client untuk memperoleh informasi
mengenai client

Sebagai perusahaan konsultan melakukan observasi ke tempat
client merupakan kegiatan untuk memperoleh informasi yang dibutuhkan

secara akurat dan valid.
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12. Mengadakan pertemuan dengan calon client
Yaitu, kegiatan untuk memperkenalkan dan menawarkan produk

secara langsung kepada calon mitra.

C. Kendala Yang Dihadapi

Pelaksanaan pekerjaan atau tugas selama PKL dilakukan oleh Praktikan
dengan sungguh-sungguh. Namun tidak selamanya berjalan lancar sesuai dengan
yang diharapkan. Terdapat beberapa hambatan atau kendala yang dihadapi oleh
Praktikan yang juga dirasakan oleh karyawan tersebut. Adapun kendala yang
dihadapi selama berlangsungnya Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:
1. Tempat penyimpanan arsip yang kurang memadai

PT Solusi Mitra Bijaksana memiliki beberapa mitra untuk diajak bekerja
sama dan oleh karena itu tentu memiliki berkas-berkas yang cukup banyak
seperti, kontrak kerja yang perlu disimpan sebagai arsip. Tempat penyimpanan
arsip tersebut kurang tersusun dengan rapih sehingga banyak berkas-berkas yang
penempatannya tercampur dengan berkas lainnya. Dan yang tersedia hanyalah
lemari box kontainer dan bukan lemari arsip, dan hal itu membuat lebih sulit
mencari berkasnya karena apabila telah tertumpuk di bawah maka harus
dikeluarkan beberapa terlebih dahulu. Seharusnya, satu box kontainer hanya
menyimpan arsip selama satu tahun. Namun terkadang apabila box kontainer
tersebut tidak mencukupi, maka beberapa berkasnya ditempatkan dalam box
kontainer yang lebih kosong. Hal tersebut tentu menyulitkan apabila ingin

mencarinya kembali.
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2. Ruang kerja yang kurang memadai

Ruang kantor di PT Solusi Mitra Bijaksana hanya berukuran 3m? di
dalam ruangan tersbut terdapat 3 buah meja dan 6 buah kursi serta 1 lemari box
kontainer, membuat ruangan menjadi semakin sempit. Hal tersebut tentu

membuat pekerja merasa kurang nyaman dan sulit bergerak.

Cara Mengatasi Kendala

Setiap kendala sudah seharusnya dapat diatasi agar tidak mengakibatkan
suatu pekerjaan terhenti. Oleh karena itu, berdasarkan kendala yang telah
disebutkan sebelumnya berikut ini merupakan penyelesaiannya, yaitu:

1. Tempat penyimpanan arsip yang kurang memadai

PT Solusi Mitra Bijaksana memiliki cukup banyak client yang
mengakibatkan banyaknya arsip yang berupa kontrak kerja dan sebagainya.
Menurut Undang-Undang No. 7 Tahun 1971 dalam Saiman (2002, p. 102) arsip
merupakan naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga dan
badan-badan pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal
maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan.

Berdasarkan teori tersebut, berarti semua lembaran naskah milik PT
Solusi Mitra Bijaksana baik itu yang dibuat sendiri maupun diterima dari orang
lain termasuk arsip. Arsip juga terdiri dari beberapa file, menurut Saiman (2002,
p. 104) didalam kegiatan pengorganisasian arsip sering disebut file aktif dan file
inaktif. File inaktif yaitu file (tempat arsip) yang berisikan arsip-arsip yang masih
aktif dan banyak dipergunakan di dalam pekerjaan sehari-hari. Sedangkan file

inaktif yaitu file yang arsipnya sudah jarang dipergunakan dalam pekerjaan.
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Berdasarkan teori tersebut, berarti PT Solusi Mitra Bijaksana memliki
arsip berupa file aktif dan juga file inaktif. Namun file aktif terdapat lebih banyak.
Dikarenakan banyaknya arsip dan kurangnya tempat penyimpanan arsip,
Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan memisahkan antara file aktif dan file
inaktif. Apabila file tersebut sudah tidak terpakai, Praktikan membuangnya ke
tempat sampah. Apabila file tersebut sangat penting namun tidak terpakai,
Praktikan menyimpannya di bawah meja. Sedangkan file aktif yaitu file yang
sering dipakai, Praktikan menyimpannya di kotak kontainer.

Sedangkan penyimpanan arsip yang baik harus dilakukan dengan
mengindeks dan mengabjad. Menurut Saiman (2002, p. 88) sebelum disusun
menurut abjad, nama-nama diindeks terlebih dahulu, sebab nama banyak macam
ragamnya. Ke semua nama yang bermacam ragam tersebut akan disusun menurut
ukuran abjad, memerlukan peraturan-peraturan yang seragam untuk menentukan
bagian-bagian kata yang akan dijadikan dasar dari urutan abjad. Untuk itu perlu
diindeks secara seragam terlebih dahulu, sehingga jelas huruf atau kata yang akan
dijadikan dasar penentuan abjad.

Berdasarkan teori tersebut, berarti sebelum disimpan maka arsip harus
diindeks dan diabjad terlebih dahulu. Mengindeks arsip tergantung kebutuhan dan
berbeda beda karena arsip memiliki berbagai ragam. Setelah diindeks, kemudian
disusun berdasarkan abjad. Maksud abjad disini juga bukan berarti hanya huruf,
tetapi juga bisa berupa angka. Dikarenakan lemari penyimpanan yang kurang
memadai, maka para pegawai menyimpan arsip di box kontainer. Namun, dalam

box kontainer tentunya arsip tidak dapat terlihat jelas. Oleh karena itu,
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berdasarkan teori tersebut untuk mengatasi kendala maka para pegawai
memberikan label nomor pada map sesuai dengan /ist yang dibuat misalnya AO1
untuk usaha catering. Selain itu Praktikan meletakkan arsip sesuai dengan nomor
pada label setelah dipakai dan juga menata kembali arsip lain sesuai dengan /ist
agar mudah dicari.

2. Ruang Kkerja yang kurang memadai

Penyusunan meja kerja yang diterapkan di PT Solusi Mitra Bijaksana
yaitu garis lurus bergandengan. Menurut Aula dan Nugraha (2017) garis lurus
bergandengan yaitu penyusunan dimana dua meja digandengkan secara
berdekatan, digunakan apabila ingin menghemat ruangan. Berdasarkan teori
tersebut, PT Solusi Mitra Bijaksana ini memang menerapkan tata meja garis lurus
bergandengan.

Menurut Asnar (2017, p. 13) tata ruang kantor adalah seni mengatur
suatu ruangan beserta perabotan dan perlengkapan kantor agar luas lantai
dapat dimanfaatkan dengan baik, sehingga menghasilkan iklim kerja yang
nyaman bagi pegawai dan turut berpengaruh pada produktivitas kerja
pegawai.

Berdasarkan teori tersebut, berarti tata ruang kantor merupakan sebuah
susunan atau aturan peletakan segala sesuatu yang berada di kantor, seperti meja
dan lemari. Penyusunan letak ini berfungsi agar segala sesuatu yang berada di
kantor berada pada letak yang tepat dan sesuai juga berfungsi agar terlihat selaras
dan rapi. Tata ruang kantor yang diterapkan di PT Solusi Mitra Bijaksana adalah

tata ruang kantor terbuka. Tata ruang kantor terbuka adalah ruangan besar untuk
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bekerja yang ditempati oleh beberapa karyawan yang bekerja secara bersama-
sama di ruangan tersebut tanpa adanya pemisah/penyekat.

Konsep tata ruang terbuka ini dapat meningkatkan kerjasama antar
karyawan. Yaitu dengan terciptanya lingkungan kantor yang mendukung
komunikasi terbuka. Sehingga produktivitas dari pekerjaan administrasi
meningkat. Bahkan open plan offices ini dapat mendorong proses kreatif yang
diinginkan dari karyawan yang berkaitan dengan berbagai hal yang bersifat
kreatif.

Tata ruang kantor juga dapat diklasifikasikan dalam beberapa aspek.
Menurut Asnar (2017, p. 20) prinsip tata ruang kantor dapat diklasifikasikan
kedalam beberapa aspek, diantaranya adalah sebagai berikut:

a) Aliran pekerjaan yang sederhana.

b) Ruang lantai harus bebas dari rintangan.

¢) Meja-meja menghadap ke arah yang sama.

d) Perlengkapan kantor harus diletakkan dekat pegawai.

e) Mesin-mesin yang menimbulkan suara bising ditempatkan pada ruangan atau
tempat khusus.

f) Tata ruang kantor tampak seimbang dan menyenangkan.

g) Satuan kerja yang melayani publik hendaknya ditempatkan di muka atau
tempat yang mudah didatangi dan tidak mengganggu pegawai lain.

h) Satuan-satuan kerja yang pekerjaannya berkaitan hendaknya ditempatkan satu

lokasi.
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Berdasarkan teori tersebut memang penyusunan meja kerja di PT Solusi
Mitra Bijaksana sudah tepat, tetapi tata ruang kantornya kurang tepat. Hal ini
dikarenakan minimnya ruangan yang digunakan sebagai tempat usaha.
Seharusnya, PT Solusi Mitra Bijaksana memiliki satu ruang kerja khusus untuk
bagian IT karena melihat jumlah karyawan untuk bagian IT lebih banyak daripada
karyawan dibagian lain.

PT Solusi Mitra Bijaksana, memilki ruangan kantor yang sempit
sehingga membuat karyawan sulit untuk bergerak dan melakukan pekerjaannya.
Oleh karena itu untuk mengatasi kendala tersebut, beberapa pegawai terpaksa

melakukan pekerjaanya di tempat lain, seperti di lobby.
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BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Di bawah ini merupakan kesimpulan dari penulisan laporan Praktik Kerja

Lapangan (PKL), diantaranya sebagai berikut:

1. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini membuat Praktikan dapat
menerapkan teori secara langsung, memperoleh pengalaman nyata, serta dapat
meningkatkan wawasan, pengetahuan, maupun keterampilan dalam bidang
administrasi marketing.

2. Praktikan mendapat pekerjaan dibidang administrasi marketing.

3. Pemasaran yang dilakukan dalam PT Solusi Mitra Bijaksana benar adanya
merupakan praktik pemasaran. PT Solusi Mitra Bijaksana, merupakan
perusahaan yang bergerak dalam penyediaan jasa food and baverage
consultant, IT consultant, business management consultant, finance consultant,
training dan event.

4. Selama berlangsungnya Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan mengalami
berbagai kendala seperti, 1) Tempat penyimpanan arsip yang kurang memadai,
namun dapat diatasi dengan cara memberi label pada setiap arsip dan
mengurutkan sesuai nomor; 2) Ruang kerja yang kurang memadai, namun
dapat diatasi dengan cara meletakkan map besar di bawah meja dan merapikan

peralatan yang ada.
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5. Praktikan dapat mengambil pelajaran mengenai lingkungan kerja dalam suatu

instansi.

B. Saran — Saran

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan
menemui beberapa masalah atau kendala. Oleh karena itu, melalui laporan ini
Praktikan ingin memberikan saran atau rekomendasi kepada beberapa pihak untuk
meningkatkan kualitas terutama bagi Praktikan sendiri, bagi Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta dan juga bagi PT Solusi Mitra Bijaksana Adapun
rinciannya sebagai berikut:

1. Bagi Praktikan

a) Praktikan sebaiknya mempersiapkan laptop sendiri agar dapat lebih
membantu pekerjaan di sana.

b) Praktikan harus dapat menerapkan kemampuan yang dimiliki selama kuliah
di tempat tersebut agar bisa bermanfaat bagi instansi tersebut.

¢) Praktikan harus memanfaatkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sebagai
bekal menambah pemahaman diri terutama mengenai sikap-sikap seperti
kedisiplinan, tanggung jawab, jujur, berani dan cepat tanggap. Karena sikap
tersebut merupakan sikap yang dibutuhkan dalam lingkungan kerja.

d) Praktikan harus aktif bertanya kepada pegawai di sana agar mendapatkan
pengetahuan dan pengalaman yang lebih luas. Dikarenakan jika praktikan
tidak aktif bertanya, maka tidak akan mendapatkan ilmu apapun.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
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a) Pihak fakultas seharusnya mendata perusahaan/instansi yang telah
mahasiswa tempati dalam pelaksaan Praktik Kerja Lapangan. Kemudian
data tersebut berguna untuk rekomendasi mahasiswa selanjutnya yang akan
mengikuti Praktik Kerja Lapangan.

b) Pihak fakultas sebaiknya memberikan apresiasi terhadap
perusahaan/instansi yang telah ditempati mahasiswanya. Hal tersebut bisa
berupa sertifikat, piagam, maupun ucapan terimakasih secara langsung dari
perwakilan fakultas. Selain sebagai ucapan terimakasih, hal tersebut juga
meningkatkan interaksi antara pihak kampus dengan perusahaan/instansi
dimana interaksi tersebut diharapkan mendatangkan kerjasama.

3. Bagi PT Solusi Mitra Bijaksana

a) Sebaiknya perusahaan tersebut melakukan pemantauan terhadap peralatan
kantor secara berkala minimal setiap tiga bulan sekali agar pekerjaan para
pegawai lebih efektif dan efisien.

b) Seharusnya perusahaan tersebut lebih menyediakan tempat penyimpanan
arsip yang cukup dan tersusun rapi agar pegawai lebih mudah jika
mencarinya kembali.

c) Sebaiknya perusahaan memiliki seseorang yang memperhatikan dan
bertanggung jawab terhadap layout/tata letak ruang agar para pegawai
memiliki suasana baru dan lebih termotivasi dalam melakukan pekerjaan.

d) Sebaiknya perusahaan lebih bisa memperkirakan waktu pelaksanaan suatu

program dengan baik. Hal tersebut agar tidak merugikan siapapun terutama
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pegawainya dan juga agar program yang dijalankan maupun laporan

program mendapatkan hasil lebih baik.
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JI. Rawnmangun Muka, Gedung Administrasi It. |, Jakarts 13220
Telp: (021) 4759081, (021) 4893668, email: bakhum.akademik@unj.ac.id

Nomor : 16706/UN39.12/KM/2019 31 Desember 2019
Lamp. : 1 lembar
Hal : Permohonan Tzin Praktek Kerja Lapangan Kelompok

Kepada Yth.

CEO PT. Solusi Mitra Bijaksana

E-Connection Mega Bekasi Hypermall 1t.3 unit 80 Jl. Jend.
Ahmad Yani No.1 Bekasi, Jawa Barat, 17141, Indonesia

Sehubungan dengan adanya tugas salah satu mata kuliah, dengan ini kami mehon kesediaan Bapak/lbu
untuk dapat menerima mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Program Studi ¢+ Pendidikan Bisnis

Fakultas : Ekonomi

Jenjang : S1

Sebanyak ¢+ 2 (Fitri Handayani, dkk) Daftar nama terlampir

Dalam Rangka : Memenuhi Tugas Mata Kuliah "Praktik Kerja Lapangan” pada tanggal 10
Januari 2020 sampai dengan tanggal 10 Februari 2020,

No. Telp/Hp + 85776126225

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan
+“dan Hithyngan Masyarakat

'Wafu Sasmoﬁ?, SH.
Tembusan : e = NIE, 195’304”3 198510 2 001

1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Program Studi Pendidikan Bisnis

A
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Lamp. : 1 lembar
Momor - 16706UN3ID 1 2EMZ019

DAFTAR NAMA MAHASISWA PESERTA PKL KELOMPOK

Mo | Eamﬂ_

 Norwg No. Telp/HP

1. |[Fitri Handayan

1707617048 | 085776126235

2. |Alvssa Putri Ahmadi

1707617052 081205567331

Ketua Kelompok

i

Fitri Handayani
NOREG. 17076170449
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Lampiran 2 - Surat Persetujuan Izin Praktik Kerja Lapangan

III CDHSLUI'.JISC-!

1 - Presun Dot i3 - Fvamt

Momar 01 150LUSA 2000 Bekasi, 06 Lanuars
2020

Lampiran

Hal : Persatujuan txn Prakibek Kerja Lapangan

Kepada ¥ih,

Kopala Bire Akademik, Kemahassiwaan dan Hemas
Universitas Negerl lakarta
i

lakarta

Mentndaklanputl sisrat Kepala Biro Akademik, Kemahasiswazn dan Humas Universitas Negeri
lakarta Momor  16706/UNZ9.12/KM/2019 tanggal 31 Desember 2019 perihad Permohonan Lein
Praktek Kerja Lapangan Kebompok di FT. Solusi Mitra Bijaksana atas nama:

| Q.| MAMA NiM ' PROGRAM 5TUDE
L | Fitri Handayani i ergnma Pendidikan Elsnls
2. | Alyssa Futrl Ahmad 1707617052 Penmurtan E-sms = |

Kami menyetujul dan kami tempatkan pada baglian Marketing PT. Solusi Mitra Bijaksana
sesual dengan program studi dan kansentrasi Pendidikan Blsms,

Sehubungan dengan hal tersebut, kami tefah menjacdwalkan pelaisanasn Praktek Kerja
Lapangan |PEL) sefama 1 (satu) bulan terhitung mulai tanggal 10 Januarl 2020 sampai dengan 10
Fabruarl 2020, dengan ketentuan sebagai berikut:

1. Masuk Kanbor
Senin s/d Sabitu = Pueud 09.00 5/d 17.00 W8
1. Menaati semua peraturan yang berlaku di FT. Solusi Mitra Bljaksana

ernikian kami sampaikan atas perhatian dan korja samanya kami ucapkan terima kasih.

Direktur PT, Sobusi Mitra Bijaksana
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SURAT KETERANGAN
NOMOR D13/02/2020
Yang bertanda tangan di bawah ini :
Hama - SETO HARYD AN WICAKSOND, 5.E., MM
Jabatan : Direktur PT. SOLUSI MITRA BLIAKSANA
MNama : FITRI HANDAYAN]
Tempat,/Tanggal Lahir: Jember, 27 Februar] 1999
HIBA s THOT617048
Jurusan < [51) Pendidikan Bisnis

Perguruan Tinggi : Universitas Negen lakarta
telah selesai melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di bagian Marketing, PT. SOLUS! MITRA
BUAKSANA, selama 1 (satu} bulan terhitung mulai tanggal 10 Januari 2020 sampai dengan 10
Februari 2020.

Demikian suwrat inl dibuat dan untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestima,

Bekasi, 10 Februari 2020
Dérekiur PT, SOLUS! MITRA BLAKSANA

Seto Haryo Aji Wicaksono, 5.E., MM

P SOLUSI MTTRS BLIAKE
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Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan
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Lampiran 5 - Penilaian Praktik Kerja Lapangan

36

f 4 MﬂKEMEHTEHJ'AN RISET, TEKNUOLOGL DAN PENDIDIKAN TINGG
(85 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uaAs
-.«‘_t.-.:!_“,_,_ﬁ FAKULTAS EKONOM)
e = L—.L\.—;_r.q-.u-uruhi_u-lnn-mlu.unum m
_;I.l""“ Fifamom {02 4TT1 IV OAINC, Van: 30 | #TRART
F' A |itmre e b g e bl
FH'LJ_.ﬂ

PENILAIAN PRAKTIK KERIA LAPANGAN
FIIUGHA.F:EI SARIANA (51)

Nama
Mo Regmraa
Progrmm Seudi
Tempal Praktsk
Alamal Pmkik Telp
5
NI ASPER YANG DINILAI - KETERANGAN
=100
1 | Betindiran iﬂﬂ | Keternngnn Penibaimn
. 35 Skot  Milai Bisho
2 | Kedisiplinan e | BEI0O A 4
3{) 2145 A- 37
3 | Sikca . TE-R0 Bé 13
ikap dan Kepeibadian 75 B 30
670 B- 23
4 | Kestipoan Dasar 95 6185 Or 23
Eﬂ Metd O 10
1,7

5155 C.

5 | Ketmampalan Menggunakan Fasih +
y (Perriags E50 D |

6 | Kemompoan  Membaca  Souasi eun qg‘ 2. Alokast Waktu Prakiik

Meengumbiil K epuiisien | 2osk  DO-120 pim ke efeknif
gkt 135175 efaktif
7 || Fartiipasi dan Hulbwigai Antar Karvawan 'EE et I
il Hata-matn
g | Awtivites dun K restivit ag
o | Kovepasan Wakt Penyelessian Tugss 0 10 {3epalih)
10 | Hasil Pekejaun 0o Nilai Alchir
By A
Angha bula Burul
Jumilah ¢
l |3
AmEiam

Wlaluans It ax desgan syt ol [ e——




37

Lampiran 6 - Biodata Penilai Praktik Kerja Lapangan

BIODATA DIRI
Nama : Seto Haryo Aji Wicaksono
NIK : 3275123009820001
Alamat : JI. A. Raya No.12 RT.002/RW003, Kel. Jati, Kec. Pulo

Gadung, Jakarta Timur
Jabatan : Direktur
Tempat, tanggal lahi : Bekasi, 30 September 1982
Kewarganegaraan  : Indonesia
No. Handphone : 0819-1808-0005
Email : setoharyo@gmail.com

Pendidikan Terakhir : Magister (S2)



Lampiran 7 - Log Harian Praktik Kerja Lapangan

KEGIATAN HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PT. SOLUSI MITRA BIJAKSANA

BEKASI

10 Januari — 10 Februari 2020

No. Hari, Tanggal Kegiatan

L. | Jumat, 10 Januari 2020 | Nembuat KPI (Key Performance Indicator)
untuk client PSY.

2. Sabtu, 11 Januari 2020 Training Accounting System

3. Senin, 13 Januari 2020 Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan.

4. Selasa, 14 Januari 2020 .
Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan.

5. | Rabu, 15 Januari 2020 e Training Communication Skill

o Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.

6. | Kamis, 16 Januari 2020 e Membuat daftar barang PT MTM

e Input data PT MTM ke HRM
System

o Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.

7. | Jumat, 17 Januari 2020 e Membuat surat serah terima barang

o Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.

8. | Sabtu, 18 Januari 2020 e Mining leads and contacting — 20

catering dan rumah makan.
e Membuat PPT Google Ads
9. Senin, 20 Januari 2020 e Observasi ke Riyadh Aqiqah
e Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.

10. | Selasa, 21 Januari 2020 | Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan.

11. | Rabu, 22 Januari 2020 e Observasi ke Riyadh Aqiqah

e  Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.
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12. | Kamis, 23 Januari 2020 | Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan.
13. | Jumat, 24 Januari 2020 e Input HRM Riyadh Aqiqah
o Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.
14. | Sabtu, 25 Januari 2020 Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan.
15. | Senin, 27 Januari 2020 e Observasi (3) ke Riyadh Agqiqah
(membuat data base karyawan
Riyadh Aqiqgah)
e Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.
16. | Selasa, 28 Januari 2020 | Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan.
17. | Rabu, 29 Januari 2020 Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan.
18. | Kamis, 30 Januari 2020 e Observasi (4) ke Riyadh Aqiqah
o Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.
19. | Jumat, 31 Januari 2020 Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan
20. | Sabtu, 1 Februari 2020 Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan.
21. | Senin, 3 Februari 2020 e Observasi ke Juragan Agiqah
o Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.
22. | Selasa, 4 Februari 2020 e Observasi (5) ke Riyadh Agiqah
e Meeting dengan Nasi Kotak Kotak
e Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.
23. | Rabu, 5 Februari 2020 Mining leads and contacting — 20 catering

dan rumah makan.
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24. | Kamis, 6 Februari 2020 e Membuat kontrak kerjasama untuk
PT Alhamra Tour & Travel dan PT
Cosmetika
o Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.
25. | Jumat, 7 Februari 2020 e Membuat invoice untuk PT MTM
e  Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.
26. | Sabtu, 8 Februari 2020 Mining leads and contacting — 20 catering
dan rumah makan.
27. | Senin, 10 Februari 2020

e Membuat surat penawaran kerjasama
e Mining leads and contacting — 20
catering dan rumah makan.




Lampiran 8 - Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

JADWAL KEGIATAN PKL
FAKULTAS EKONOMI - UNJ TAHUN AKADEMIK 2019

41

No

Bulan / Tahun Kegiatan

Kontak dengan Instansi untuk
penempatan PKL

Surat permohonan PKL ke

Des | Jan
2019 | 2020

Feb
2020

Ags
2020

Sep
2020

Okt
2020

Nov
2020

Des
2020

2 Instansi

3. | Pelaksaan program PKL

4. | Penulisan laporan PKL

5. | Penyerahan laporan PKL

6. | Koreksi laporan PKL

7. | Penyerahan koreksi laporan PKL

2. Batas akhir penyerahan laporan
PKL

9. Penutupan program PKL dan

pengumuman nilai PKL
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Lampiran 9 - Dokumentasi

Foto saat Training Accounting System dan Commuication Skill

CRM dan HRM System




Invoice PT Solusi Mitra Bijaksana
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/N

SOLUSI CONSULTING

[e-mail]: seto@solusimitra.com

TELP. 021-74717093

LEADERSHIP- TEAMWORK-EFFICIENCY -SERVICE EXCELLENCE

Econnection Mega Bekasi Hypermall,

JL. Jend. Ahmad Yani No.1, RT.004/RW.001,
Marga Jaya, Kec. Bekasi Selatan, Kota Bekasi, Jawa Barat 17141
Phone : (021) 8945941 / 08176565599

TO PT. MITRATAMA TUNGGAL MIRABAS
Ruko Bali View Point No.43, Cirendeu, Ciputat, Tangerang Selatan

[e-mail]:admin@mtmsclusindo.com; mm. fcdigital@gmail.com

QUOTE

INVOICE # [131]
DATE: FEBRUARY 7, 2020

EXPIRATION DATE 28 FEBRUARI 2020

PERSON IN CHARGE JoB PAYMENT TERMS DUE DATE
SETO HARYO JASA KONSULTAN [T Tagihan Bulanan 5 FEBRUARI 2020
NO DESCRIPTION UNIT PRICE LINE TOTAL
1 HRM 3 USER Rp. 50.000, - Rp. 150.000, -
2 CRM 4 USER Rp. 50.000,- Rp. 200.000, -
SUBTOTAL Rp.350.000, -




PERJAMNIIAN KERIA SAMA
ANTARA
PT. ALHAMRA RIHLAH INDOMESIA
DENGAMN
FT SOLUSI MITRA BUAKSAMNA (SOLLSI)
NOMOR : PES-024/ARI-50LL D20

Perjanjian Kerja Sama (termasuk lampiran-lampirannya dan perubahan-perubahannya  wntuk
selanjul nya disebut sebagai “Perjanjian”) ini dibuat dan ditandatangani pada hari lJumat, Tanggal 07
Bulan Februari Tahwn Dua Ribu Dua Puluh (07,/02/2020), bertempat & Bekasl, antara!

. MUHAMMAD KHO5Y| EZATULLAH MACHUS
Calam hal ini bertindak dalam jabatannya selaku DIREKTUR dar PT. ALHAMRA RIHLAH
INDONESLA, dan karenanya sah Dertindak untuk dan atas nama MUHAMMAD KHOSYI
IZZATULLAH MACHUS, NIK @ 3275051304550013 yang berkedudukan dan beralamat di Ruko
Grand Galawy City, lalan Ruko Sentra Niaga Bouwlevard No2B, Jaka Setia, Kecamatan Bekas
Selatan, Kota Bekasi, Jawa Barat 17147 wentuk selanjutnya disebut “PIHAK PERTAMA®,

. PT SOLUS] MITRA BIMKSANA adalah sebuah Perseroan Terbatas yang didirikan berdasarkan
hiskiem Megara Republik Indonesia, berkedudukan di lakarta, beralamat di Bconnection Mega
Bekasi Hypermall, M. Jend. Ahmad Yani Mol, RT.O04/RW.001, Kelurahan Marga laya,
Kecamatan Bekas Selatan, Kota Bekasi, fawa Barat 17141 sesuai dengan akta nomor 112
tanggal 18 Desember talien 20019 yang dibuat oleh notarks Satr Yand, S.H., MKN. yang telah
mendapal pengesahan dari Menter Hukum dan Hak Asasi Manusia Republic indonesia Mo:
AHU-D06TSEG. AHDL.0L. TAHUN 2019 tanggal 19 Desember 2019, dalam hal ini diwalkili oleh
Secara sah oleh, dalam hal ini diwakili oleh secara sah oleh SETD HARYOD AN WICAKSOND
dalam kapasit asnya selaku DIREKTUR , dari dan oleh karena itu sah bertindak wntuk dan atas
nama PT SOLUSI MITRA BIMKSANA selanjutnya disebut sebagal, selanjutnya disabut
“PIHAK KEDUAY,

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA secara bersamasama disebut sebagai “PARA PIHAK® dan
masing-masing disebut “PHAK".

PARA PIHAK dalam kadudukannya masing-masing tersebut i atas dengan ini menerangian:

1. PIHAK PERTAMA adalah pemilik usaha bidang penyedia jasa towr dan travel bernama PT.
ALHAMRA RIHLAH INDONESIA yang berkedudukan dan beralamat di Ruko Grand Galavy City,
Ialan Ruko Sentra Miaga Bowlevand Mo 2B, lska Setia, Kec. Bekasi Selatan, Kota Bekasi, lawa
Barat 17147.

2. PIHAK KEDUA adalah konsultan sumber daya manusia berupa produk dan jasa.
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Lampiran 10 Kartu Konsultasi
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Lampiran 11 Format Saran dan Perbaikan
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