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ABSTRAK 
 
 Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf Kepesertaan bagian 

Operasional Pelayanan Kesehatan, di Yayasan Kesehatan Telekomunikasi Bandung 

(Yakes Telkom). Yakes Telkom beralamat di Jl. Sentot Alibasyah No. 4, Bandung. 

Penulis telah melakukan praktik kerja terhitung sejak tanggal 28 Februari sampai dengan 
08 April 2022. Praktik kerja dilaksanakan selama 28 hari kerja atau setara dengan 224 

jam kerja dengan jam kerja 8 per hari. 

 Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu 
membantu melayani pengisian formulir, mencetak kartu, serta pemindaian dokumen 

persyaratan penggunaan fasilitas kesehatan peserta Yakes Telkom.. Selama penulis 

melakukan kegiatan praktik kerja, penulis menemukan beberapa masalah yang 
terjadi,seperti Air Conditioner (AC) yang terkadang tidak berfungsi baik, printer kartu 

yang tidak bisa berfungsi dengan baik dan juga wifi yang terkadang mengalami kendala. 

 Yakes Telkom sudah cukup baik dalam melaksanakan kegiatan melayani para 

peserta di bagian Kepesertaan. Hal tersebut terlihat dari proses dan prosedur yang telah 
ditentukan oleh Yakes Telkom mudah untuk dipahami dengan cepat, para peserta yang 

hampir tidak ada kesulitan dalam melakukan segala proses dan prosedur yang diberikan. 

Penulis sudah mengetahui dan mempelajari cara bekerja di bagian kepesertaan. 
Sebaiknya Yakes Telkom lebih memperhatikan kondisi terhadap peralatan 

penunjang bekerja seperti AC, printer, dan juga wifi disana agar para pegawai yang 

bekerja merasa nyaman dan senang saat bekerja 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Tempat Dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di Yayasan Kesehatan 

Telekomunikasi Bandung. Yakes Telkom beralamat di Jl. Sentot Alibasyah No. 4, 

Bandung. 

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 28 Februari 2022 

sampai dengan 08 April 2022 dengan waktu 8 jam kerja per hari selama 28 hari 

kerja dengan total 224 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin sampai 

Jumat dengan  jam kerja dari pukul 08.00 – 17.00 WIB. 

 

1.2.  Bidang Dan Pekerjaan Praktik Kerja 

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah 

bidang administrasi perusahaan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang 

diberikan perusahaan kepada penulis. 

Penulis bekerja pada posisi staf Kepesertaan, departemen Operasional 

Pelayanan Kesehatan. Departemen tersebut bertugas untuk membantu para peserta 

baik pegawai, pensiunan, sampai keluarga pegawai untuk dapat mendapat pelayan 

yang terbaik dari fasilitas kesehatan Yakes Telkom. 

 

1.3.  Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Tujuan dari praktik kerja ini adalah untuk mengetahui dan mempelajari 

cara melayani pengisian formulir, mencetak kartu, serta pemindaian dokumen 

persyaratan penggunaan fasilitas kesehatan peserta Yakes Telkom. 

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut. 

1. Bagi penulis. 
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A. Umum : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan 

sebagai bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli 

Madya dari Universitas Katolik Parahyangan. 

B.  Khusus : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan menambah 

pengetahuan penulis terutama praktik Manajemen Perkantoran di sebuah 

organisasi, yang dimulai dari proses melayani para peserta Yakes 

Telkom, sampai kepada memasukkan data peserta melalui website SIKA. 

2. Bagi perusahaan 

Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap dapat bermanfaat 

dan menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan 

pertimbangan untuk mempertahankan atau memperbaiki sistem kepesertaan 

Yakes Telkom yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat memberikan nilai 

tambah yang baik untuk pengelolaan kegiatan pada bagian kepesertaan 

perusahaan di kemudian hari. 

3. Bagi pihak yang berkepentingan 

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah 

wawasan dan informasi yang terkait dengan pengelolaan kegiatan 

administrasi perusahaan dan bidang kepesertaan, serta dapat berguna sebagai 

referensi atau pembanding bagi pihak yang membutuhkan informasi yang 

terdapat pada laporan ini. 

 

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja 

Yayasan Kesehatan Telekomunikasi atau biasa disebut dengan Yakes 

Telkom, adalah Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak di bidang 

layanan kesehatan. Yakes Telkom berdiri pada tanggal 22 April 1998, dan 

memulai tugasnya dengan melakukan alih kelola penanganan layanan kesehatan 

dari seluruh Divisi Regional. 

 

1.4.1. Sejarah Perusahaan 

Pada tanggal  17 Juli 1995 merupakan awal perencanaan dari pendirian 

Yakes Telkom dimana pada agenda ke-10 Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) 
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telah disetujui pemisahan antara pengelolaan dana kesehatan karyawan dan 

pensiunan beserta keluarganya dengan perusahaan, sehingga dirasakan perlu 

membentuk yayasan pengelola dana kesehatan. Dalam RUPS itu juga turut 

direncanakan pengembangan PT. Telkomunikasi Indonesia menjadi perusahaan 

yang go public, dan berubah nama menjadi PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. 

(PT. Telkom). 

Konsekuensi go public dari PT. Telkomunikasi, Tbk. mengakibatkan 

terjadinya perubahan besar dalam pengelolaan fasilitas kesehatan (faskes) bagi 

karyawan-pensiunan beserta keluarganya. Pada kesempatan itu, bertepatan dengan 

saat Initial Public Offerings (IPOs) Telkom menerbitkan prospektus. Dalam 

prospektus yang diterbitkan pada tahun 1995 tersebut, ditegaskan PT. Telkom 

telah menata kembali jaminan kesehatan bagi pensiunan sampai keluarganya, 

dimana jaminan kesehatan ini hanya diberikan kepada pensiunan dan keluarganya 

bila telah mencapai masa kerja 20 (dua puluh) tahun. Untuk mengantisipasi 

komitmen ini, pembentukan dana jaminan kesehatan bagi pensiunan dan keluarga 

dilakukan Telkom dengan mengacu pada ketentuan 106 Financial Accounting 

Standards (FAS) sebagai konsekuensi tercatatnya saham PT. Telkom di Bursa 

Efek New York yaitu berupa jaminan kesehatan yang dinikmati pensiunan beserta 

keluarganya harus dibentuk pada saat pegawai masih bekerja.  

Pada bagian lain dalam prospektus yang sama tercantum program 

restrukturisasi, bidang usaha PT. Telkom dibagi ke dalam 3 bidang, yaitu: Bidang 

Usaha Utama, Bidang Usaha Terkait dan Bidang Usaha Pendukung. Dengan 

program restrukturisasi Telkom, maka terjadi pemisahan unit organisasi pengelola 

kesehatan yang bukan merupakan bagian bidang usaha utama dan bukan bidang 

usaha terkait. Sebagai unit usaha pendukung, maka Unit Pengelola Kesehatan 

terpisah dari PT. Telkom, sehingga untuk mengelola layanan kesehatan ini 

dibentuk Yayasan Kesehatan Pegawai Telkom dengan Ketentuan Dasar (KD) No. : 

KD. 2/ PS.160/ SEK-30/ 98 tanggal 20 Januari 1998 tentang Pembentukan Yakes 

Pegawai Telkom. Yakes Telkom merupakan entitas terpisah dari Telkom, berdiri 

pada 22 April 1998, dengan Akta Notaris DR. Wiratni Ahmadi, SH no. 47 

tanggal 22 April 1998.  
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Yakes Telkom memulai tugasnya dengan melakukan alihkelola penanganan 

layanan kesehatan dari seluruh divisi regional (divre). Tanggal 30 Mei 1998, 

Divre II Jakarta dan Divre V Jatim menyerahkan alihkelola layanan kesehatan 

kepada Yakes Telkom beserta seluruh karyawan unit kesehatan. Kemudian 

disusul Divre III Jabar (kota Bandung dan sekitarnya) pada tanggal 9 Oktober 

1998. Sedangkan  alihkelola 4 Divre lain yakni Divre I Sumatera, Divre IV Jawa 

Tengah, Divre VI Kalimantan dan Divre VII Kepulauan Riau dilaksanakan 

serempak tanggal 27 Agustus 1999 di Yogyakarta, disaksikan seluruh Direksi 

Telkom. Sejak tahun 2000 pengelolaan kesehatan untuk karyawan, pensiunan 

beserta keluarga, di divisi regional, divisi support dan beberapa anak perusahaan 

Telkom dikelola oleh Yakes Telkom. 

Berikut ini adalah visi, misi, dan tujuan Yakes Telkom. 

1. Visi 

Menjadi institusi kesehatan terbaik di Indonesia dalam mengelola Layanan 

Kesehatan berbasis managed care dengan pemanfaatan teknologi digital. 

2. Misi 

Perwujudan visi perusahaan sebagaimana dituangkan di atas akan dicapai 

melalui upaya-upaya yang terkandung dalam misi perusahaan sebagai berikut. 

a. Mengelola layanan kesehatan berkualitas bagi pensiunan/karyawan 

TelkomGroup beserta keluarga. 

b. Mendorong dan mengembangkan paradigma sehat sebagai value bagi 

seluruh pensiunan dan karyawan TelkomGroup beserta keluarga. 

c. Mengembangkan plan asset untuk menjaga ketersediaan dana dalam rangka 

membiayai layanan kesehatan pensiunan beserta keluarga. 

d. Memanfaatkan telknologi digital untuk meningkatkan mutu layanan 

kesehatan. 

Budaya perusahaan (corporate culture) Yakes Telkom menjadi landasan 

core values terhadap jalannya organisasi, baik yang berkaitan dengan pihak 

internal maupun eksternal yang diberi nama “AKHLAK”, yang meliputi: 

Amanah, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif. 

A : Amanah, memegang teguh kepercayaan yang diberikan. 
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 Panduan perilaku: 

1) memenuhi janji dan komitmen. 

2) bertanggung jawab atas tugas, keputusan, dan tindakan yang dilakukan. 

3) berpegang teguh kepada nilai moral dan etika. 

K : Kompeten, terus belajar dan mengembangkan kapabilitas. 

Panduan perilaku: 

1) meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang selalu 

berubah. 

2) membantu orang lain belajar. 

3) menyelesaikan tugas dengan kualitas terbaik. 

H : Harmonis, saling peduli dan menghargai perbedaan. 

Panduan perilaku: 

1) menghargai setiap orang apapun latar belakangnya. 

2) suka menolong orang lain. 

3) membangun lingkungan kerja yang kondusif. 

L : Loyal, berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa dan Negara. 

Panduan perilaku: 

1)  menjaga nama baik sesama karyawan, pimpinan, Badan Usaha Milik 

Negara (BUMN), dan  negara. 

2) rela berkorban untuk mencapai tujuan yang lebih besar. 

3) patuh kepada pimpinan sepanjang tidak bertentangan dengan hukum dan 

etika. 

A  : Adaptif, terus berinovasi dan antusias dalam menggerakkan ataupun 

menghadapi perubahan. 

Panduan perilaku: 

1) cepat menyesuaikan diri untuk menjadi lebih baik. 

2) terus-menerus melakukan perbaikan mengikuti perkembangan teknologi. 

3) bertindak proaktif. 

K : Kolaboratif, membangun kerjasama yang sinergis. 

Panduan perilaku: 

1) memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi. 
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2) terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah. 

3) menggerakkan pemanfaatan berbagai sumber daya untuk tujuan bersama. 

  Penulis melampirkan logo PT Yakes Telkom pada Gambar 1.1. 

  

GAMBAR 1. 1 

LOGO YAKES TELKOM 

               Sumber: www.p2tel.or.id, 2022  

  

Penulis juga melampirkan gambar kantor PT Yakes Telkom pada gambar 

1.2.  

GAMBAR 1.2 

KANTOR YAKES TELKOM 
 

Sumber: www.halodoc.com, 2022 

http://www.p2tel.or.id/
http://www.halodoc.com/
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1.4.2. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi perusahaan berguna untuk mengalokasikan wewenang 

dan tanggung jawab. Stuktur organisasi menentukan siapa yang mengarahkan 

siapa dan siapa yang bertanggung jawab atas hasil apa, membantu setiap 

anggota organisasi untuk mengetahui apa perannya dan bagaimana kaitannya 

dengan peran lainnya. Penulis melampirkan bagan organisasi Yakes Telkom pada 

Gambar 1.3. 

 

GAMBAR 1.3. 

BAGAN ORGANISASI YAKES TELKOM 

 

Sumber: Yakes Telkom, 2022 
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Berdasarkan gambar struktur organisasi, berikut penulis jelaskan deskripsi 

dan penjelasan beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugasnya, yang 

terkait dengan departemen penulis melakukan praktik kerja. 

1. General Manager  

PT Yakes Telkom Bandung dipimpin oleh General Manager Bapak Sonny 

Khoeroni, yang bertanggung jawab dan membuat keputusan atas pencapaian 

tujuan perusahaan serta fungsi utama dan kendali semua kegiatan perusahaan. 

2. Manager Health Service Operation 

Manager Health Service Operation (HSO) berada di bawah naungan General 

Manager, yang memiliki tugas pokok, yaitu mengawasi dan memimpin 

karyawan di bagian HSO, agar para divisi di bawah HSO dapat melakukan 

tugas dengan baik dan terstruktur, serta sesuai dengan visi dan misi. 

3. Manager Health Administration Operation 

Seperti halnya Manager HSO, Manager HAO pun memiliki tugas pokok 

yaitu mengawasi dan memimpin karyawan di bagian HAO, agar para divisi di 

bawah HSO dapat melakukan tugasnya dengan baik dan sesuai visi dan misi. 

4. Kepesertaan 

Kepesertaan berada di bawah naungan Manager Health Service Operation, 

yang memiliki tugas pokok yaitu sebagai berikut. 

a. Melayani perpanjangan masa berobat peserta. 

b. Menginput data peserta menggunakan website Sistem Informasi 

Kepesertaan (SIKA). 

c. Melayani perpindahan berobat peserta. 

d. Membantu klaim dana kematian dari peserta Yakes Telkom. 

5. Verifikasi Medis 

Divisi verifikasi medis berada di bawah naungan Manager Health Serivice 

Operation, yang memiliki tugas pokok sebagai berikut.  

a. Mengendalikan biaya Rawat Jalan Tingkat Lanjut (RJTL) dan Biaya Rawat 

Inap (RI) 

b. Koordinasi dengan stakeholders (dokter, rumah sakit, apotek, dan mitra 

kesehatan lainnya). 
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c. Monitoring tagihan operasi dan fisika klinik. 

d. Ketepatan dan kelancaran pembuatan laporan manajemen. 

6. Medical Expert 

a. Berkoordinasi dengan bagian Keuangan tentang informasi pasien 

rawat inap. 

b. Berkoordinasi dengan rumah sakit terkait informasi pasien rawat inap. 

c. Berkoordinasi dengan bagian Keuangan terkait persetujuan untuk 

pemeriksaan penunjang. 

7. Keuangan dan Umum 

a. Melakukan pengaturan keuangan perusahaan Yakes Telkom. 

b. Melakukan transaksi keuangan perusahaan. 

c. Melakukan pembayaran kepada mitra Yakes Telkom. 

d. Melakukan pencatatan administrasi keuangan perusahaan. 

 

1.4.3. Kondisi Permodalan 

 Kondisi permodalan Yakes Telkom seluruhnya berasal dari PT. Telkom. 

Yakes Telkom tidak bisa memberikan informasi nominal dalam bentuk angka 

kepada penulis sehingga penulis tidak bisa mempublikasikan kondisi permodalan 

Yakes Telkom. 

1.4.4. Kegiatan Usaha 

Kegiatan layanan jasa yang diberikan oleh Yakes Telkom adalah sebagai 

berikut. 

1. Rawat jalan tingkat pertama 

Layanan ini berupa fasilitas kesehatan tingkat satu yang meliputi, klinik, 

puskesmas, dan dokter umum. 

2. Rawat jalan tingkat lanjut 

Layanan berupa fasilitas kesehatan tingkat 2, setelah mendapat rujukan dari 

tingkat pertama, selanjutnya akan dirujuk kepada pihak yang lebih kompeten, 

meliputi dokter spesialis. 
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3. Rawat inap 

Layanan berupa peserta bisa melakukan rawat inap di rumah sakit, sesuai 

dengan rujukan dari fasilitas kesehatan tingkat kedua 

4. Home health care 

Layanan ini berupa perawatan kesehatan di rumah jika peserta paska inap 

masih membutuhkan. 

 

1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

Proses rekrutmen di Yakes Telkom meliputi beberapa tahapan, yaitu 

rekrutmen, seleksi, penandatangan kontrak (untuk tidak pegawai tidak tetap) dan 

penandatangan perjanjian kerja waktu tidak tertentu (untuk pegawai tetap). 

Setelah itu dilakukan proses orientasi berupa pengenalan tentang perusahaan 

dengan waktu selama satu bulan Proses rekrutmen untuk pegawai dari awal 

hingga akhir proses dilakukan sendiri oleh perusahaan. Tujuannya agar 

perusahaan mampu mengetahui secara maksimal mengenai pegawai yang benar-

benar mempunyai kapabilitas di bidangnya dan bisa menunjukkan potensinya 

terhadap perusahaan. 

Setelah melalui proses seleksi, seluruh pegawai yang baru masuk ke 

perusahaan Yakes Telkom, pasti memiliki status sebagai pegawai kontrak 

Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT). PKWT berlangsung selama kurang 

lebih satu tahun, sampai akhirnya perusahaan bisa menentukan apakah pegawai 

tersebut layak untuk dijadikan pegawai tetap Perjanjian Kerja Waktu Tidak 

Tertentu (PKWTT) atau tidak di perusahaan. 

Sebagai bentuk timbal balik atas pencapaian hasil kerja karyawan, 

diberikan gaji pokok dengan  jumlah  nominal yang berbeda yang disesuaikan 

dengan jabatannya. Bentuk kompensasi yang diberikan oleh perusahaan kepada 

karyawan meliputi gaji pokok diterima oleh karyawan di tanggal 28 setiap 

bulannya, termasuk tunjangan uang makan. Selain itu terdapat kompensasi 

lainnya sebagai berikut. 

1. Tunjangan jabatan. 

2. Tunjangan hari raya. 
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3. Tunjangan jaminan kesehatan. 

4. Tunjangan jaminan ketenagakerjaan. 

5. Tunjangan fasilitas kerja. 

 

 Penulis melakukan praktik kerja di Yakes Telkom sesuai job description 

yang telah ditetapkan sebelumnya oleh perusahaan, yaitu di bagian Kepesertaan 

pada divisi Operasional Pelayanan Kesehatan. Pegawai yang bekerja pada divisi 

Operasional Pelayanan Kesehatan berjumlah 4 orang yang memiliki jabatan dan 

pendidikan yang dapat dilihat pada tabel 1.1.  

 

TABEL 1.1 

 JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI DI 

OPERASIONAL PELAYANAN KESEHATAN 
  

 

Sumber: wawancara pembimbing, 2022 

   

Jabatan Pendidikan 

Manager Health Service Operation Dokter 

 

Kepesertaan S1 Akuntansi 

Verifikasi Medis D4 Kebidanan 

Medical Expert S1 Manajemen Keuangan 
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