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ABSTRAK 
 

Siti Ayu Fauziah. Laporan Praktik Kerja Lapangan(PKL) pada Divisi 

Marketing And Administration CV Ar-Rafif sebagai staf administrasi 

dilaksanakan pada tanggal 20 Juli – 9 September 2020. Program Studi S1 

Manajemen ,fakultad Ekonmi, Universitas Negeri Jakarta. 

Praktik kerja Lapangan ini bertujuan untuk memperoleh keterampilan, 

menambah pengalaman serta pengetahuan tentang dunia kerja yang berhubungan 

dengan konsentrasi praktikan agar praktikan siap dalam menghadapi persaingan 

dunia kerja nanti.  Praktik kerja lapangan dilaksanakan untuk memenuhi salah 

satu mata kuliah program studi S1 manajemen, fakultas ekonomi universitas 

negeri Jakarta. tugas yang diberikan kepada praktikan antara lain: merekap 

informasi pemesanan buku dan pembayaran bukti transfer, membuat surat keluar 

barang dan pengiriman, menulis kwitansi, dan membuat SPJ. 

 

Kata kunci: praktik kerja lapangan(PKL) ,Administrasi, pemasaran. 
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ABSTRACT 
 

Siti Ayu Fauziah. Internship Report at the Marketing And Administration 

Division of CV AR-RAFIF as administrative staff on date of  July 20 - September 

9 2020. Management Study Program S1, Faculty of Economics, State University 

of Jakarta. 

This internship aims to gain skills, add knowledge and experience about the 

world of work related to the concentration of practitioner, so that the practitioner 

is ready to face the competition of world of work later. Internship are 

implemented to fulfill one of the courses of Management Study Program S1 at 

Faculty of Economics, State University of Jakarta. The task given to the 

practitioner are :  recapitulate information on ordered books and payment of proof 

of transfer, maked outgoing and shipped letters, writed receipts, and maked letter 

of responsibility.   

 

 

Keywords : Internships, Administration, Marketing 
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KATA PENGANTAR 
 

Puji dan syukur kehadirat Allah SWT atas rahmat, nikmat dan karunia-

Nya yang telah memberikan kemudahan serta kelancaran kepada praktikan, 

sehingga dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tepat pada 

waktunya. 

 Laporan ini dibuat berdasarkan hasil dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) yang dilakukan di CV. Ar- Rafif  selama 60 hari kerja terhitung mulai 

tanggal 20 Juli 2020 sampai dengan 9 September 2020. Laporan ini disusun dalam 

rangka memenuhi syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan untuk 

mendapatkan gelar Sarjana Manajemen pada program studi S1 Manajemen, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  

 Dalam menyelesaikan laporan PKL ini, praktikan mendapat banyak 

bantuan, bimbingan, pengetahuan serta saran saat melakukan PKL dan penulisan 

laporan PKL. Maka dalam kesempatan ini, praktikan ingin mengucapkan terima 

kasih kepada: 

1. Dr. Ari Saptono, S.E., M. Pd. selaku dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta 

2. Dr. Suherman., M. Si. selaku koordinator program studi S1 Manajemen  

3. Usep Suhud , M.Si.,PhD selaku dosen pembimbing yang telah banyak 

membantu praktikan dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini.  

4. Ibu Puspita Sari Desiyani, ST selaku Direktur CV. Ar-Rafif  yang telah 

menerima praktikan untuk melakukan PKL di perusahaannya. 

5. Bapak Jecky selaku SPV Marketing CV. Ar-Rafif yang telah membimbing 

praktikan 

6. Seluruh karyawan CV. Ar-Rafif yang tidak dapat disebutkan satu persatu, 

dan tanpa mengurangi rasa hormat praktikan 

Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari kesempurnaan. Oleh 

karena itu, praktikan mengharapkan segala kritik dan saran yang bersifat 

membangun. Semoga laporan ini bermanfaat bagi pembaca. 

 

           

 Jakarta, 27 September 2020 

Siti Ayu Fauziah 
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BAB I 

PENDAHULUAN 
 

A. Latar belakang Praktik Kerja Lapangan  

 

Pertumbuhan ekonomi makro secara perlahan selama lebih dari satu 

dekade mampu menurunkan angka pengangguran di Indonesia. Sekitar dua 

juta jumlah penduduk Indonesia tiap tahunnya terjun ke dunia kerja, hal 

tersebut menjadi tantangan yang besar bagi pemerintah Indonesia untuk 

menstimulasi lapangan kerja baru sehingga pasar kerja dapat menyerap 

tenaga kerja yang tiap tahunnya terus bertambah.(Tim Menulis, 

https://www.indonesia-investments.com,24 September 2019). Masuk era 

revolusi industri 4.0, persaingan di dunia bisnis dan persaingan dalam 

mendapat pekerjaan mengalami begitu banyak pembahasan. Beberapa di 

antaranya seperti persaingan gaya hidup yang tidak diimbangi dengan 

kenyataan financial, persaingan bisnis yang semakin ketat antara para 

pengusaha yang lama dan para pengusaha baru untuk dapat mempertahankan 

usahanya, serta perkembangan revolusi yang tidak terbendung menimbulkan 

persaingan yang ketat. 

Pertumbuhan penduduk yang  terus bergerak dan di satu sisi lapangan 

kerja terbatas, menyebabkan para pelaku usaha atau perusahaan mempunyai 

keleluasaan untuk memilih tenaga kerja yang berkualitas. Memenangkan 

persaingan dalam menghadapi dunia kerja, diperlukan sumber daya manusia 

yang berkualitas . Menciptakan sumber daya manusia yang berkualitas dan 

kesiapan untuk mengahadapi ketatnya persaingan dunia kerja di masa 

mendatang. Pihak  Universitas  Negeri Jakarta mengadakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). Kegiatan PKL untuk mahasiswa/i S1 Manajemen 

Pemasaran untuk memperluas pengetahuan, wawasan dan memberikan 

sedikit pengalaman pada praktikan agar siap dalam menghadapi ketatnya 

persaingan dunia kerja. Serta, salah satu syarat wajib yang harus dipenuhi 

oleh mahasiwa S1 Manajemen Pemasaran sebagai syarat kelulusan untuk 

mendapat gelar Sarjana Ekonomi (SE) pada program studi S1  Manajemen 

Pemasaran Universitas Negeri Jakarta. 

Dalam kegiatan PKL ini, praktikan mendapat kesempatan untuk 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di salah satu sebuah CV.AR-RAFIF 

Praktikan memilih   
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CV.AR-RAFIF sebagai tempat PKL untuk melaksanakan kegiatan PKL 

dengan alasan bahwa perusahaan tersebut merupakan  perusahaan rekanan utama 

sekolah yang bergerak di bidang perdagangan besar  dalam mensuplai berbagai 

kebutuhan yang dibutuhkan oleh sekolah-sekolah baik tingkat SD – SMA . 

Awalnya perusahaan ini hanya beroperasi mensuplai buku-buku sekolah  saja. 

Namun, seiring berjalannya waktu CV.AR-RAFIF  juga menyediakan barang-

barang yang dibutuhkan oleh sekolah seperti Computer,cctv, alat-alat kebersihan 

dan bahan makanan jika ada suatu acara.  

B. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

1. Tujuan 

a. Untuk memperoleh keterampilan dan pengalaman kerja praktik 

dilapangan.  

b. Menerapkan ilmu yang di dapat di perkuliahan di dalam dunia kerja 

pemasaran seperti Membuat toko online di berbagai e-commerce , 

Membantu mempromosikan perusahaan melalui sosial media. 

c. Mendapatkan ilmu baru di dunia pemasaran tentang bagaimana cara 

kita mendapatkan rekanan sekolah dan bekerja sama dengan mereka. 

d. Mempelajari ilmu baru yang diajarkan di dunia kerja seperti Membuat 

surat masuk dan keluar barang , Membuat surat pertanggung jawaban 

setiap pembelian, Mengurus pembelanjaan buku pemesanan. 

 

C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Sebagai sarana latihan dalam menerapkan teori yang didapat di dunia 

perkuliahan 

b. Melatih diri agar semakin mandiri, dalam berkomunikasi dan 

bersosialisasi di masyarakat luas 

c. Menambah pengetahuan, pengalaman, dan wawasan mengenai dunia 

kerja khususnya dunia manajemen pemasaran. 

2. Bagi Pihak Universitas Negeri Jakarta 

a. Memperoleh informasi dari perusahaan untuk dapat menyesuaikan 

kurikulum yang sesungguhnya dan disesuaikan dengan kebutuhan 

yang diperlukan dan dibutuhkan dilapangan. 

b. Terciptanya hubungan kerja sama yang saling menguntungkan antara 

universitas dengan perusahaan yang bersangkutan yaitu dapat 

menempatkan mahasiswa yang potensial untuk mendapatkan 

pengalaman di perusahaan / instansi yang bersangkutan. 

3. Bagi pihak CV.AR-RAFIF 
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a. Terjalin hubungan kerja sama antara perusahaan dengan pihak 

universitas untuk mendapatkan tenaga kerja fresh graduate demi 

kemajuan perusahaan. 

b. Dapat dijadikan sarana memperkenalkan CV.AR-RAFIF yang 

bergerak dibidang perdagangan besar kepada masyarakat luas. 

c. Dapat membantu pekerjaan pegawai di bidang Administrasi 

Pemasaran selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan mendapat kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

pada: 

Nama Perusahaan : CV.AR-RAFIF 

Tempat  : Jl. Pulau Halmahera D4 No. 16 Pulo Gebang  

   Cakung  Jakarta Timur  

Nomor Telepon : 021-22948098/ 081617445001 

Email  : cvarrafif@gmail.com 

 

Alasan praktikan memilih CV.AR-RAFIF adalah karena praktikan ingin 

mengetahui proses kerja di bagian Administrasi Pemasaran di perusahaan 

bidang mensuplai barang yang diperlukan sekolah.   

E. Jadwal Praktik Kerja Lapangan  

 

   Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri dari beberapa 

tahapan yaitu, tahap Persiapan, tahap Pelaksanaan dan tahap Pelaporan. 

mailto:cvarrafif@gmail.com
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1. Tahap Persiapan 

 

a. Pada 13 Juli 2020 Praktikan mengajukan surat keterangan ke Gedung R 

Fakultas Ekonomi untuk membuat surat permohonan PKL mandiri dan 

meminta tanda tangan Koordinator Program Studi S1 Manajemen Bapak 

Dr. Suherman, M.Si 

b. Setelah mendapatkan tanda tangan praktikan mengajukan surat 

permohonan PKL Mandiri melalui website Biro Administrasi dan 

Kemahasiswaan (Bakhum) UNJ www.bakh.unj.ac.id/sipermawa. setelah 

selesai diproses, surat dikirimkan melalui email. 

c. Pada tanggal 15 Juli 2020 Praktikan melakukan lamaran di CV.AR-RAFIF 

dan memberikan berkas lamaran kepada Admin. 

d. Pada tanggal 17 Juli 2020 Praktikan mendapatkan informasi bahwa pada 

Senin 20 Juli praktikan sudah dapat memulai PKL. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Setelah mendapatkan informasi untuk dapat memulai Praktik Kerja 

Lapangan di CV.AR-RAFIF  pada tanggal 20 Juli 2020 yang bertempat di Jl. 

Pulau Halmahera D4 No. 16 Pulo Gebang Cakung Jakarta Timur , kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan dimulai dari tanggal 20 Juli 2020 dan berakhir pada 

tanggal 10 september 2020, dimulai dari hari Senin sampai dengan Jum’at 

dengan jam kerja pukul 08.00 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB. 

 

 

http://www.bakh.unj.ac.id/sipermawa
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Tabel I.1 Jadwal Kerja Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

 

 

 

 

 

2. Tahap Penulisan Laporan PKL  

Sebagai bukti pelaksanaan PKL yang telah dilakukan oleh 

praktikan maka praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL, tahap 

penulisan laporan PKL dimulai pada tanggal 27 September 2020 hingga 

selesai dan dengan mengikuti bimbingan pada saat aktif perkuliahan 

semester 113. 

Tabel I.2 Jadwal Waktu PKL 

Tahap Kegiatan 

Bulan/Tahun 

2020 

Juli Agustus September October November 

Tahap Persiapan 
      

  

Tahap Pelaksanaan 
      

  

Tahap Penulisan 

Laporan 
      

  

Sumber: data diolah oleh praktikan 

Hari Waktu Keterangan 

Senin s.d Kamis 

08:00-12:00 Jam kerja 

12:00-13:00 Istirahat 

13:00-17:00 Jam kerja 

Jum'at 

08:00-12:00 Jam kerja 

12:00-13:00 Istirahat 

13:30-17:00 Jam kerja 

Sumber: data diolah oleh praktikan 
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BAB II  

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 

A. Sejarah Perusahaan 

Perkembangan dunia pendidikan dan perkantoran yang semakin 

pesat di era sekarang ini, membuat kebutuhan untuk menunjang kegiatan 

pendidikan dan perkantoran semakin dicari pasar. Terlebih lagi setiap 

harinya muncul beragam inovasi produk-produk perlengkapan pendidikan 

dan perkantoran yang sangat menarik, sehingga jumlah permintaan pasar 

semakin menunjukkan peningkatan yang cukup besar. Oleh karena itu 

kami mencentuskan untuk membuat cv yang melayani peralatan dan 

kebutuhan lain yang dibutuhkan oleh sekolah-sekolah . 

Visi dan Misi Perusahaan 

• Visi 

Memberikan pelayanan melebihi harapan pelanggan dengan 

mengutamakan mutu, biaya, dan waktu serta mampu berkompetisi 

dengan perusahaan nasional dan multi-nasional. 

• Misi  

✓ Memberikan pelayanan yang terbaik kepada pelanggan. 

✓ Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik melalui integritas, 

kepercayaan dan kesepakatan bersama. 

✓ Memberikan layanan berupa perbaikan dan pemeliharaan atas 

hasil kerja untuk memenuhi kesepakatan kerjasama sesuai 

dengan kebutuhan pelanggan. 

Logo Perusahaan 

 

   

Gambar II.2 

Logo CV.Ar-Rafif 

 

Sumber: data diolah oleh praktikan  
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B.  STRUKTUR ORGANISASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Gambar II.3 

Struktur Organisasi CV.Ar-Rafif 

Sumber: data diolah oleh praktikan  

Menurut Robbins dan Coulter dalam (Nurhayati dan Darwansyah, 2013) 

bahwa struktur organisasi diartikan sebagai kerangka kerja formal organisasi 

yang dengan kerangka kerja tersebut tugas-tugas pekerjaan dibagi-bagi, 

dikelompokkan, dan dikoordinasikan. Setiap perusahaan pada umumnya 

memiliki struktur organisasi. Struktur organisasi yang baik mewujudkan 

keserasian dan keharmonisan kerja. 

Dalam struktur organisasi CV.Ar-Rafif , perusahaan dipimpin oleh 

seorang komisaris . Selanjutnya, komisaris  membawahi Director utama . 

Komisaris 

J. TUNGAEDI 

 

Direktur Utama 

Puspita Sari Desiyani,  

ST 

 

Administrasi dan Keuangan 

Muhammad Iqsan 

 

Adminisrasi dan Marketing 

Siti Ayu Fauziah 

 

 

Sales I 

Sukendro 

 

Sales II 

Hamdan H.S 

 

Sales III 

Sunarno 
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Dalam struktur organisasi, perusahaan memiliki tiga divisi, yaitu Divisi 

Administrasi , Divisi Keuangan dan Divisi marketing. 

Selanjutnya akan diuraikan secara garis besar mengenai tugas masing-

masing divisi. 

1. Komisaris 

Bertanggung jawab melakukan pengawasan terhadap 

kebijakan Direksi dalam menjalankan perseroan serta memberi 

nasihat kepada Direksi. 

2. Direktur Utama 

Bertanggung jawab sebagai koordinator, komunikator, 

pengambil keputusan, pemimpin, pengelola, dan eksekutor dalam 

menjalankan dan memimpin perusahaan. 

3. Keuangan & Administrasi 

Bertanggung jawab untuk mengelola keuangan, membuat laporan 

keuangan dan menyusun administrasi keuangan. 

4. Marketing 

Bertanggung jawab terhadap seluruh proses kegiatan 

marketing agar target perusahaan tercapai. 

5. Sales 

Bertanggungjawab untuk meningkatkan penjualan agar target 

perusahaan dapat tercapai. 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

1. Pengadaan segala jenis kebutuhan ATK (Alat Tulis Kantor) dan 

barang Cetakan/Kertas Kerja. 

2. Pengadaan Penunjang Sarana dan Prasarana Pendidikan seperti 

Peraga Pendidikan, Produk Papan Data, Perangkat Akreditasi 

Sekolah, Buku Pendidikan, Buku Perpustakaan, Buku Perundang-

Undangan, Alat Laboratorium, Alat Seni dan Budaya. 
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3. Pengadaan Proyektor, PC, Laptop, Printer, Sound System, Alat 

Olahraga, Audio Visual, Furniture, Mekanikal & Elektrikal 

Konstruksi, Mesin dan Suku Cadangnya, Alat Listrik, Alat Navigasi, 

Perabot Rumah Tangga, Alat Pemadam Kebakaran, dll.
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di CV. 

AR-RAFIF praktikan ditempatkan di divisi ADMINISTRASI PEMASARAN 

DAN BAGIAN KEUANGAN sebagai staf administrasi. Tugas yang 

dilakukan oleh praktikan selama pelaksanaan kegiatan PKL antara lain : 

1. Membuat surat masuk dan keluar barang  

2. Merekap kwitansi pembelanjaan 

3. Membuat surat pertanggung jawaban setiap pembelian 

4. Mengurus pembelanjaan buku pemesanan  

5. Membuat toko online di berbagai e-commerce  

6. Membantu mempromosikan perusahaan melalu sosial media   

7. Mencocokan  pbku dengan rekening Koran 

B. Pelaksanaan Kerja 

Selama kegiatan PKL praktikan dibimbing oleh Ibu Puspita selaku 

Directur dan mbak Vani selaku staf administrasi di divisi ADMINISTRASI 

PEMASARAN dan mas Ihsan selaku staff di divisi Bagian  Keuangan  Dan  

Administrasi Penjelasan kegiatan PKL selama 60 hari kerja tertera secara 

rinci pada lampiran. Berikut adalah penjelasan dari tugas yang diberikan 
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1. Membuat surat masuk dan keluar barang  

Pada awal bekerja di CV. Ar-Rafif , praktikan diberikan tugas oleh directur untuk 

membantu tugas administrasi divisi Marketing dalam hal ini melakukan proses 

membuat surat keluar dan surat jalan untuk barang. Praktikan diberikan contoh surat 

yang biasa di buat oleh staf administrasi untuk selanjutnya praktikan mencoba 

membuat surat tersebut melalui software Microsoft Word. 

Langkah awal yang praktikan lakukan dalam membuat surat jalan adalah melihat 

contoh yang diberikan dalam bentuk file. Selanjutnya, praktikan membuat tulisan di 

Microsoft Word.  

 

Gambar III.1 

Surat penawaran barang 
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Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 3 september 2020) 

 

Gambar III.2 

Surat Keluar Barang 

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 3 september 2020) 
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2. Merekap kwitansi pembelanjaan  

Praktikan diberikan tugas oleh directur untuk merekap kwitansi pembelanjaan dan 

menuliskanya di buku kwitansi. langkah awal yang praktikan lakukan adalah 

menulis kwitansi pembelanjaan yang diberikan oleh sales di buku kwitansi lalu 

mengambil file besar yang berisi kwitansi di lemari arsip kemudian mengurutkanya 

sesuai bulan dan tanggal sekarang.  

 

 

Gambar III.3 

Kwitansi pembelian  
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Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 3 september 2020) 

 

 

Gambar III.4 

Kwitansi pembelin 

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 3 September 2020) 

 



 

15 
 

 

Gambar III.5 

Kwitansi pembelian 

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 3 Agustus 2020) 
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Gambar III.6 

Kwitansi pembelian 

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 3 Agustus 2020) 

 

Gambar III.7 

Kwitansi pembelian 
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Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 3 Agustus 2020) 

 

 

Gambar III.8 

Kwitansi pembelian 

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 3 Agustus 2020) 
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Gambar III.9 

Kwitansi pembelian 

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 3 Agustus 2020) 

 

3. Membuat surat pertanggung jawaban setiap pembelian barang 

Praktikan diberikan tugas oleh directur untuk Membuat surat pertanggung 

jawaban setiap pembelian barang yang dibeli oleh sekolah. langkah awal yang 

praktikan lakukan adalah melihat contoh yang di berikan oleh staff administrasi 

keuangan ,diberikan penjelasan sedikit bagaimana cara membuatnya kemudian 

praktikan mulai membuatnya. 
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Gambar III.10 

Gambar tampilan surat pertanggung jawaban setiap transaksi pembelian  

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 4 Agustus 2020) 

 

Gambar III.11 

Gambar tampilan SPJ setiap transaksi  

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 4 Agustus 2020) 
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Gambar III.12 

Gambar tampilan SPJ setiap transaksi 

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (diambil pada tanggal 4 Agustus 2020) 

4. Mengurus pembelanjaan buku pemesanan  

Praktikan diberikan tugas oleh directur untuk mengurus pembelanjaan buku 

pesenan sekolah. Langkah yang dilakukan praktikan membuat daftar buku yang di 

pesan, lalu melakukan pembelanjaan di ecommerce yaitu shoppe, untuk buku-buku 

yang tidak ada di gudang. 
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Gambar III.13 

Gambar tampilan Microsoft excel pemesanan buku literasi untuk smp 

Sumber: data diolah oleh praktikan 
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Gambar III.14 

Gambar tampilan Microsoft Excel pemesanan buku yang telah dikirim 

Sumber: data diolah oleh praktikan  

5. Membuat toko online di berbagai e-commerce  

Praktikan diberikan tugas oleh directur untuk membuat toko online di berbagai e-

commerce ,tujuannya untuk meluaskan segmen pasar dan ajang promosi bahwa 

kami tidak hanya ada di SIPLAH saja. langkah yang dilakukan praktikan membuka 

web e-commerce, mendaftarkan cv.ar-rafif ini sebagai penjual dan membuka toko 

online di beberapa ecommerce besar yaitu shoppe dan tokopedia. 
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Gambar III.15 

Tampilan toko di shoppe 

Sumber: dokumentasi pribadi praktikan 
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Gambar III.15 

Tampilan toko di shoppe 

Sumber: dokumentasi pribadi praktikan 

6. Membantu menawarkan barang-barang jualan melalui email sekolah   

Praktikan diberikan tugas oleh directur untuk membantu menawarkan barang jualan 

melalui mengirimkan email ke sekolah-sekolah , langkah yang dilakukan praktikan 

membuat list email sekolah yang dituju, kemudian menyiapkan bahan/file yang 

dibutuhkan untuk mengirimkan email.sebagai ajang promosi langsung kepada 

konsumen. 



 

25 
 

 

Gambar III.15 

Gambar tampilan Microsoft excel data email sekolah rekanan 

Sumber: data diolah oleh praktikan 
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Gambar III.16 

Gambar tampilan Microsoft excel data email sekolah rekanan 

Sumber: data diolah oleh praktikan 
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Gambar III.17 

Gambar tampilan Microsoft excel data email sekolah rekanan 

 Sumber: data diolah oleh praktikan 
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Gambar III.18 

Gambar tampilan Microsoft excel daftar buku SD 

Sumber: data diolah oleh praktikan 
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Gambar III.19 

Gambar tampilan Microsoft excel daftar buku SMP  

 Sumber: data diolah oleh praktikan 

 

 

 

Gambar III.20 

  Gambar tampilan Microsoft excel data daftar buku SMA  

 Sumber: data diolah oleh praktikan 
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7. Mencocokan  pbku dengan rekening Koran  

Praktikan diberikan tugas oleh directur untuk mencocokan pbku dengan bukti 

transfer , langkah yang dilakukan praktikan diberikan bukti pbku dan rekening 

Koran bank  dki yang dimana bank ini untuk setiap transaksi kemudian mulai 

mencocokan pbku dengan rekening Koran melalui nomor referensi dan tanggal 

transfernya.   

 

Gambar III.21 

Gambar PBKU bukti transaksi 

 Sumber: dokumentasi pribadi praktikan 
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Gambar III.22 

Gambar PBKU bukti transaksi  

 Sumber: dokumentasi pribadi praktikan 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

     Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL) selama 60 hari kerja di CV.Ar-

Rafif  terdapat berberapa kendala yang dialami oleh praktikan, baik kendala dalam diri 

praktikan (kendala internal) maupun kendala dari lingkungan PKL (kendala eksternal). 

Berikut merupakan kendala-kendala yang dapat praktikan uraikan: 

1. Pada awal pelaksanaan PKL, praktikan mengalami sedikit kesulitan untuk 

beradaptasi dan berkomunikasi dengan karyawan yang ada di CV.Ar-Rafif . Hal 

ini terjadi dikarenakan praktikan dengan karyawan belum akrab dengan baik 

dalam komunikasi . 

2.  pada awal praktikan kerja ,tidak diberi arahan pembelajaran dalam membuat 

surat pertanggung jawaban, hal ini membuat praktikan bingung dan harus 
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menanyakan dan belajar terlebih dahulu pada karyawan divisi administrasi 

keuangan. 

3. praktikan di paksa untuk bisa belajar otodidak dalam menjalankan kerjanya, hal 

ini membuat praktikan harus menanyakan kepada karyawan divisi pemasaran 

bagaimana cara menyelesaikan pekerjaan tersebut, yang dimana membuat 

karyawan tersebut menjadi tergangu kerjanya. 

  

D. Cara Mengatasi Masalah 

Berdasarkan beberapa kendala yang telah praktikan uraikan di atas, praktikan berusaha 

mencari cara untuk mengatasi kendala tersebut: 

1. Praktikan mencoba untuk akrab dan sering memulai pembicaraan terlebih dahulu 

dengan para karyawan untuk mendapatkan feeling supaya menjadi akrab. 

2. Praktikan sebelum membuat spj ,terlebih dahulu menanyakan dan belajar kepada 

karyawan divisi yang biasa membuat spj tersebut. 

3. Praktikan meminta pembelajaran disaat karyawan tersebut tidak begitu banyak 

kerjaan dan sedang ada waktu kosong sehingga tidak membuatnya terganggu. 
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BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 
 

 

A. Kesimpulan  

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 60 hari di CV.Ar-Rafif  

praktikan mendapatkan pengalaman dan wawasan yang bermanfaat mengenai dunia 

kerja yang sesungguhnya. Praktikan dituntut untuk displin, profesional, kreatif dan rapih 

dalam mengerjakan tugas-tugas yang diberikan. Praktikan dapat mengambil kesimpulan 

sebagai berikut. 

1. Dengan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan, praktikan dapat mengetahui 

bagaimana proses administrasi pemasaran yang dilaksanakan di CV.Ar-Rafif. 

2. Menambah pengetahuan dan keterampilan mengenai bagaimana membuat surat 

pertanggung jawaban pembelian, seperti membuat surat masuk ,surat keluar,surat terima 

barang dll. 

3. praktikan di berikan tugas bukan hanya yang berkaitan dengan divisi pemasaran saja, 

tetapi diajarkan juga bagaimana cara membayar pajak ,membuat faktur pajak 

sekolah,menulis kwitansi dan merekap kwitansi dengan benar ,yang dimana menambah 

pengetahuan si praktikan. 

B. Saran  

Dengan telah dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan oleh praktikan, praktikan 

ingin memberikan beberapa saran kepada perusahaan tempat praktikan melakukan 

Praktik Kerja Lapangan yaitu CV.Ar-Rafif  yang praktikan harap dapat bermanfaat bagi 

semua pihak yang bersangkutan. Berikut ini adalah beberapa saran dari praktikan: 
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 1. Saran untuk CV.Ar-Rafif 

Diharapkan untuk CV.Ar-Rafif untuk bisa memberikan arahan terlebih dahulu sebelum 

menyuruh suatu kerjaaan kepada praktikan. Perusahaan juga diharapkan dapat 

memberikan pembelajaran kepada praktikan tanpa praktikan harus menanyakan dan 

mengganggu karyawan lain. 

 2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

Diharapkan untuk Fakultas Ekonomi UNJ khususnya program studi S1 Manajemen 

untuk menjalin kerjasama dengan beberapa perusahaan atau instansi pemerintahan agar 

memudahkan mahasiswa dalam mencari tempat PKL. 

 3. Saran untuk Mahasiswa 

Mahasiswa harus lebih mempersiapkan diri, baik dari kemampuan akademik maupun 

keterampilan lainnya yang dibutuhkan untuk dapat mendukung pelaksaan PKL. Selain 

itu, mahasiswa juga harus mampu dalam beradaptasi dan menyesuaikan diri dengan 

baik di lingkungan kerja baru untuk memudahkan dalam proses pelaksanaan PKL. Lalu, 

mahasiswa juga harus lebih aktif, inisiatif dan kreatif dalam menyelesaikan tugas-tugas 

yang diberikan. 
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Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL 
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Laporan 2 Surat Persetujuan Izin PKL 
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Lampiran 3 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4 Penilaian PKL 
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Lampiran 5 Surat Penyelesaian PKL 
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Lampiran 6 Daftar Kegiatan Harian 

No Hari/tanggal Waktu Kegiatan PIC 

1 Senin/20  

Juli  2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat toko online di SHOPEE 

2. memasukan foto-foto barang yang ingin di 

jual ke dalam ecommerce tersebut 

Pa Zecky  

2 Selasa / 21 

 Juli  2020  

08:00-  16:00 

WIB 

1. Membuat toko online di LAZADA 

2. memasukan foto barang yang ingin dijual  

Pa Zecky 

3 Rabu/ 22  

Juli  2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. memasukan foto barang di  shopee seperti 

buku, alat-alat tulis, komputer  

Pa Zecky 

4 Kamis/ 23  

Juli  2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. memasukan foto barang di  shopee  

seperti buku, alat-alat tulis, computer 

Pa Zecky 

5 Jumat / 24  

Juli  2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. memasukan foto barang di  shopee 

seperti buku, alat-alat tulis, computer 

Pa Zecky 

6 Senin/ 27  

Juli  2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. memasukan foto barang di  lazada seperti 

buku, alat-alat tulis, computer 

Pa Zecky 

7 Selasa/ 28 

 Juli  2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. memasukan foto barang di  lazada seperti 

buku, alat-alat tulis, computer 

Pa Zecky 

 

 

8 Rabu / 29  

Juli 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. memasukan foto barang di  lazada seperti 

buku, alat-alat tulis, computer 

2.membuat daftar harga buku SD   

Pa Zecky 

10 Kamis/ 30  

Juli  2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat daftar email sekolah rekanan 

untuk di kirimkan surat penawaran   

2. mengurus pesanan buku literasi SMPN 13 

3. membuat surat penawaran barang 

4. membuat surat rekanan kerja sama dengan 

mybank  

Pa Zecky  

11 Senin / 3  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat  SPJ sekolah SMPN 44 

JAKARTA 

Mba Vani  

12 Selasa/ 4 08:00-  16:00 1. membuat SPJ sekolah SMPN 13 Mba Vani  
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 Agustus 2020 WIB JAKARTA 

2. mengantarkan spj ke sekolah bersama ibu 

vita    

13 Rabu/ 5  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat SPJ SDN PULAU HARAPAN 01 

KEP.SERIBU 

Mba Vani 

14 Kamis/ 6  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat SPJ SDN MALAKA SARI 02 

JAKARTA 

Mba Vani 

15 Jumat/ 7  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1.  menulis kwitansi pembelanjaan pesaanan  Mba 

Navilla 

16 Senin/ 10  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membayar pajak tk nurul jannah Mba 

Navilla 

17 selasa/ 11  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. menulis kwitansi  Pembelanjaan Mba 

Navilla 

18 Rabu/ 12  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat SPJ SDN 04 JAKARTA Mba Vani 

19 Kamis/  13  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat SPJ SDN 08 JAKARTA 

2. menulis kwitansi pembelanjaan  

Mba Vani 

20 Jumat / 14  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat SPJ SMAN 103 JAKARTA 

2. membuat  surat terima barang   

Mba Vani 

21 Selasa / 18 

 Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat surat  terima barang  

2. membuat surat jalan barang 

Mba Vani 

22 Rabu/ 19  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat SPJ SMPN 22 LUBANG BUAYA  Mba Vani 

23 Senin/ 24 

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. merekap PBKU keuangan sekolah dengan 

bukti  transfer 

2. membuat daftar pembelanjaan sekolah 

SDN 04 LUBANG BUAYA 

Ibu Vita 

24 Selasa/  25  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. mengantarkan SPJ ke sekolah  Ibu Vita 

25 Rabu /  26 08:00-  16:00 1. merekap rekening Koran dengan bukti Ibu Vita 
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Agustus 2020 WIB transfer sekolah  

26 Kamis/ 27  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. menulis kwitansi pembelanjaan  Mba 

Navilla 

27 Jumat / 28  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. merekap rekening Koran dengan bukti  

transfer sekolah 

Ibu Vita 

28 Senin / 31  

Agustus 2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. Mengantarkan SPJ ke sekolah Ibu Vita 

29 Selasa /  1  

September 

2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. menulis kwitansi pembelanjaan Mba 

Navilla 

30 Rabu /  2  

September 

2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat daftar buku pesanan SDN 06 

CAKUNG  

Ibu Vita 

31 Kamis / 3 

 September 

2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1.  membuat daftar pesanan buku bacaan 

SDN 06 CAKUNG  

2. membeli buku pesanan yang tidak ada, di 

shoppe 

 

 

Pa Zecky 

32 Jumat / 4  

September 

2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. mengirim email ke rekanan sekolah-

sekolah untuk menawarkan produk kita 

2. menulis kwitansi pembelanjaan  

Pa Zecky  

Mba 

Navilla 

33 Senin / 7 

September 

2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. merekap barang yang ingin dikirim  

2. membut surat jalan 

3. menulis kwitansi pembelanjaan  

Pa Zecky 

Mba 

Navilla 

34 Selasa /  8 

September 

2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. Menulis kwitansi pembelanjaan  

2. mengirimkan email ke rekanan sekolah-

sekolah untuk menawarkan produk kita 

Mba 

Navilla 

Pa Zecky 

35 Rabu / 9  

September 

2020 

08:00-  16:00 

WIB 

1. membuat SPJ SDN 04 JAKARTA Mba Vani  
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