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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf Sekretaris Direksi bagian
Sekretariat Perusahaan, di PT Pikiran Rakyat Bandung. Pikiran Rakyat beralamat di JI.
Asia Afrika No. 77, Bandung. Penulis telah melakukan praktik kerja terhitung sejak tanggal
20 Februari sampai dengan 31 Maret 2022. Praktik kerja dilaksanakan selama 29 hari kerja
atau setara dengan 206 jam kerja dengan jam Kkerja 7 per hari.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu
melakukan pengelolaan pengarsipan dan pencatatan surat masuk dan keluar perusahaan.
Selama penulis melakukan kegiatan praktik kerja, penulis menemukan beberapa masalah
yang terjadi seperti mesin pencetak (printer) tidak selalu berfungsi dengan baik, dan dalam
melakukan pencarian kembali arsip yang dibutuhkan memiliki waktu yang cukup
lama.

PT. Pikiran Rakyat dalam melakukan pengarsipan dan pencatatan secara manual
dengan melakukan Klasifikasi yang berbeda dalam ordner. Surat masuk internal
menggunakan (Kklasifikasi numerik yaitu nomor agenda) dan surat masuk eksternal
menggunakan (klasifikasi kronologis) sedangkan surat keluar menggunakan (klasifikasi
numerik yaitu nomor surat). Sebaiknya PT. Pikiran Rakyat mempertimbangkan membuat
backup digital, sehingga lebih praktis dan mudah dalam mengarsipkan dan membuat
pencatatan untuk menelusuri arsip.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di Kantor Pikiran Rakyat
Bandung. Kantor Pikiran Rakyat beralamat di JI. Asia Afrika No. 77 Braga,
Kecamatan Sumur Bandung, Jawa Barat.

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 20 Februari 2023
sampai dengan 31 Maret 2023 dengan rata-rata 7 jam kerja per hari selama 29 hari
kerja dengan total 206 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin sampai

Jumat dengan rata-rata jam kerja dari pukul 09.00 — 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 Sekretariat Perusahaan. Departemen tersebut
bertugas untuk membantu kegiatan mengelola arsip dan pencatatan dokumen kantor

yaitu surat masuk dan surat keluar perusahaan.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari praktik kerja ini adalah, untuk mengetahui dan mempelajari
pekerjaan penulis di bidang kesekretariatan yaitu sebagai berikut.
1. Mengetahui dan memahami cara pengarsipan dan pencatatan surat masuk.
2. Mengetahui dan memahami cara pengarsipan dan pencatatan surat keluar.
Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut.

1. Bagi penulis.



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 mengelola arsip mencatat dokumen kantor yaitu
surat masuk dan surat keluar perusahaan.

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 Pengarsipan Perusahaan
yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat memberikan nilai tambah yang

baik untuk pengelolaan kegiatan pada bagian administrasi 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 kesekretariatan, serta dapat berguna sebagai referensi
atau pembanding bagi pihak yang membutuhkan informasi yang terdapat pada

laporan ini.

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja
PT. Pikiran Rakyat adalah kantor instansi yang bergerak dalam media masa
surat kabar harian yang terbit di Bandung peredarannya meliputi Jawa Barat dan

Banten.

1.4.1. Sejarah Perusahaan

Pada tanggal 30 mei 1950 telah berdiri koran dengan nama Warta harian
Pikiran Rakyat didirikan oleh Djamal Alidan A. Z. Palindih sebagai Presiden
Direktur dan Sakti Alamsyah Siregar sebagai Pemimpin Redaksi. Sebagai landasan
hukum dikeluarkan lampiran A ketetapan MPRS Nomor. 1I/MPRS/1960



menetapkan bahwa media masa harus diarahkan untuk mendorong aksi
revolusioner di seluruh Indonesia. Pemerintah mengeluarkan peraturan bahwa
semua surat kabar wajib berafilasi kepada partai politik atau organisasi masa
tertentu dan mewajibkan setiap penerbit mendaftarkan diri untuk mendapatkan
Surat 1zin Terbit (SIT). Persyaratan yang diperlukan oleh pers untuk SIT yaitu loyal
terhadap Manipol-Usdek menaati peraturan penguasa perang Tertinggi No. 10
tahun 1960 serta bersedia menandatangani perjanjian pemenuhan kewajiban yang
berisi 19 pasal. Peraturan tersebut mengakibatkan pers nasional bermuatan
ideologis media masa menjadi corong parpol dan ormas. Sejak peraturan ini
dikeluarkan, pemilik Warta harian Pikiran Rakyat mengambil langkah aman
dengan menerbitkan koran mercusuar yang berafiliasi kepada Muhammadiyah
tidak kepada sebuah parpol atau ormas otomatis wartawan dan pegawai
menganggur dan berhenti cetak. Wartawan menacari peluang menerbitkan surat
kabar dan majalah yang dinilai mandiri.

Wartawan senior melakukan kontak dan pendekatan kepada perwira Kodam
Siliwangi. Atas dorongan Panglima Kodam (Pangdam) Siliwangi lbrahim Adjie
pada waktu itu mengajak untuk membentuk sebuah yayasan, wartawan-wartawan
tadi yang diwakili Sakti Alamsyah dan Atang Ruswita menerbitkan koran
“Angkatan Bersenjata” edisi Jawa Barat yang berafiliasi dengan harian umum
Angkatan Bersenjata yang terbit di Jakarta dengan surat izin terbit (SIT)
N0.021/SK/DPHM/SIT/1966.

Pada 24 Maret 1966 bertepatan dengan peringatan ke-20 peristiwa heroik
Bandung Lautan Api, ada peraturan tertulis diantara pelopor dan pendiri utama
harian ini bahwa semua memiliki hak yang sama. Namun belum genap setahun
koran ini terbit, Menteri Penerangan mencabut kembali peraturannya tentang
keharusan berafiliasi. Pangdam Siliwangi serta merta melepas sepenuhnya
ketergantungan koran ini dengan Kodam.

Pada tanggal 24 Maret 1967, harian Angkatan Bersenjata edisi Jawa Barat
berganti nama menjadi harian umum Pikiran Rakyat, yang juga dikenal dengan
singkatan PR hingga saat ini. Pada tahun 1986 Pikiran Rakyat dapat merambah ke

seluruh pelosok Jawa Barat dan memantapkan diri sebagai koran regional



masyarakat berbasis provinsi, sekaligus yang terbesar di Jawa Barat dengan slogan
Dari Rakyat, Oleh Rakyat, Untuk Rakyat. Atas saran menteri penerangan RI semula
bentuk badan hukum berupa yayasan diubah menjadi Perseroan Terbatas (PT).
Sejalan dengan perkembangan teknologi, Pikiran Rakyat tidak hanya
menyampaikan berita melalui koran yang diterbitkan setiap harinya, namun juga
melalui media elektronik yang dapat diakses melalui website resmi. PT Pikiran
Rakyat memiliki anak perusahaan yaitu PT Granesia sebagai perusahaan percetakan
dan penerbitan. Pikiran Rakyat mendirikan radio Parahyangan yang bernama
Mustika FM pada Januari 2009 Radio Mustika FM berubah nama menjadi RADIO
PR FM. PT Pikiran Rakyat mendirikan untuk media network bernama Pikiran
Rakyat Media Network (PRMN). Pikiran Rakyat juga ikut mengikuti jaman yang
canggih serba digital dan online sehingga terbitlah website www.pikiran-
rakyat.com dan memiliki akun sosial media Instagram dan twitter @pikiranrakyat.
Berikut ini adalah Visi dan Misi dari Pikiran Rakyat Bandung.
1. Visi
Menjadi platform terpercaya, mimbar terbuka, yang memudahkan masyarakat
Indonesia dari berbagi kelompok dan kepentingan saling jumpa dan
berkomunikasi, bersosialisasi, dan bertukar informasi, memenuhi naluri
manusiawi untuk beraktualisasi, memperkenalkan dirinya, kreasinya,
gagasannya, demi meningkatan harkat hidupnya.
2. Misi
a. Pikiran Rakyat mudah dan lekas diakses melalui platform media teknologi
informasi dan komunikasi.
b. Pikiran Rakyat Senantiasa penyebar dan sumber informasi yang terpercaya.
c. Pikiran Rakyat mengenali kebutuhan hidup penghuni platform sehingga
dari waktu ke waktu memberikan saran, petunjuk atau rekomendasi yang
terbaik.
d. Pikiran Rakyat memberikan kemudahan, pengalaman dan manfaat pada
semua penghuni platform-nya.
Penulis melampirkan logo PT Pikiran Rakyat pada Gambar 1.1
GAMBAR 1. 1.



LOGO PIKIRAN RAKYAT.

'Pikiranllakyat

Sumber: PT Pikiran Rakyat, 2023

Penulis juga melampirkan gambar kantor Pikiran Rakyat Jl. Asia Afrika
No.77 pada gambar 1.2.

GAMBAR 1. 2.
KANTOR PIKIRAN RAKYAT.

Sumber: PT. Pikiran Rakyat, 2023

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 pada Gambar 1.3. pada halaman
berikutnya.



GAMBAR 1. 3.
BAGAN ORGANISASI PT PIKIRAN RAKYAT

DIREKTUR
UTAMA
DIREKTUR DIREKTUR
PENGENDALIAN HH PENGENDALIAN
BISNIS OPERASI
KESEKRETARIATAN
PERUSAHAAN
| ] ] 1 ]
SEKETARIS - . SEKRETARIS . _ _ I
PERUSAHAAN ANGGARAN DIREKSI JARINGAN PERSONALIA UMUM

Sumber: PT Pikiran Rakyat, 2023

Berdasarkan gambar struktur organisasi di atas, berikut penulis jelaskan

deskripsi dan penjelasan beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugas yang

terkait dengan departemen penulis melakukan praktik kerja.

1.

Direktur Utama

Direktur Utama PT Pikiran Rakyat saat ini dijabat oleh Bapak Perdana

Alamsyah. Direktur Utama bertanggungjawab atas terselenggaranya seluruh

proses bisnis PT Pikiran Rakyat Bandung dengan mengkoordinasikan Direktur

Pengembangan Bisnis dan Direktur Pengendalian Operasional. Direktur Utama

memberi nasihat- nasihat yang perlu dalam rangka mewujudnya visi dan misi

Pikiran Rakyat sebagai perusahaan pers yang menjunjung nilai-nilai utama

perusahaan dia atas pangkuan kepentingan masyarakat Jawa Barat Khususnya

serta masyarakat Indonesia pada umumnya.

Sekretaris Direksi

Secara garis besar uraian tugas sekretaris Utama sebagai berikut.

a. Mempersiapkan dan mengomunikasikan jadwal maupun agenda rapat
Direksi dan Dewan Komisaris PT Pikiran Rakyat termasuk membuat

notulensi dan mencatat hasil rapat.




b. Mengarsipkan dokumentasi perusahaan yang penting.

c. Bertanggungjawab sebagai satu-satunya simpul korespondensi surat-
menyurat perusahaan yang mengatasnamakan persetoan PT Pikiran Rakyat
Bandung.

d. Membantu Sekretariat di Bidang Penganggaran melakukan pengawasan
terhadap staf dan karyawan baru maupun implementasi protocol dan
prosedur baru perusahaan.

Kesekretariatan Penganggaran

Menyusun proyeksi anggaran operasional perusahaan yang secara periodik

selalu dilaporkan ke rapat Direksi dan Dewan Komisaris untuk ditinjau

efektivitasnya.

Kesekretariatan Bidang Jaringan Media

Mengomunikasikan arah kebijakan Direksi dalam pembentukan unit-uit kerja

yang mewadahi aktivitas media-media lokal di Jawa Barat serta unit kerja non

media yang yang bertautan seperti percetakan, distribusi surat kabar, jasa
manajemen yang terintegrasi di sektor administrasi dan perpajakan.

Kesekretariatan di Bidang Personalia.

Jabatan di Bidang Personalia dipegang oleh Bapak Tenang Safari.

Kesekretariatan di Bidang Personalia bertugas untuk menguatkan peran jajaran

Kesekretariatan dalam tautan tugas dan jabatan sebelumnya di bidang imbal

jasa dan hubungan industrial yang sangat tehubung dengan prioritas perusahaan

menyelesaikan kewajiban di bidang ketenagakerjaan.

Kesekretariatan di Bidang Umum

a. Membantu Sekretaris Direksi mengoordinasikan penerimaan tamu-tamu
perusahaan yang mendatangi lokasi kantor serta mengoordinasikan
penerimaan dan penggunaan ruang perusahaan;

b. Membantu Sekretariat Penganggaran menyusun proyeksi anggaran
operasional perusahaan yang berkaitan dengan efektivitas sarana dan

prasarana kerja maupun biaya pemeliharaan aset-aset perusahaan



c. Berperan mengoordinasikan dan mengarahkan semua unsur yang dapat
dioptimalisasi dalam rangka keamanan dan ketenteraman suasana kerja dan

lokasi kantor di jalan Asia Afrika 77 Bandung.

1.4.3. Kondisi Permodalan

Kondisi Pemodalan PT. Pikiran Rakyat Berasal dari pemegang saham.
Pikiran Rakyat tidak bisa memberikan informasi nominal dalam bentuk angka
kepada penulis sehingga penulis tidak bisa mempublikasikan kondisi permodalan
PT Pikiran Rakyat.

1.4.4. Kegiatan Usaha

Kegiatan Usaha PT Plkiran Rakyat yang bergerak dalam media masa yaitu
Cetak/koran. PT Pikiran Rakyat merupakan perusahaan yang bergerak di bidang
media cetak dengan menjual hasil berita kabar harian. Koran PT Pikiran Rakyat
mecetak satu kali dalam sehari. Hasil produksi koran Pikiran Rakyat adalah

sebanyak 20.000 lembar per harinya.

1.5. Gambaran Umum Ketenaga kerjaan

PT Pikiran Rakyat dalam proses membutuhkan Sumber Daya Manusia yang
berkualitas melakukan rekrumen beberapa tahapan, yaitu rekrutmen, seleksi,
wawancara HRD, wawancara user, psikotes, medical check up, dan tandatangan
kontrak (untuk pegawai tidak tetap). Setelah melalui proses seleksi, pegawai yang
diterima oleh PT Plkiran Rakyat akan memiliki status pegawai kontrak Perjanjian
Kerja Waktu Tertentu (PKWT) yang berlangsung selama satu tahun.

Bentuk kompensasi atau timbal balik atas jasa yang diberikan PT Pikiran
Rakyat kepada karyawan diberikan gaji pokok degan jumlah nominal yang berbeda
sesusai jabatan masing-masing. Selain itu terdapat kompensasi lainnya sebagai
berikut.

1. Tunjangan hari raya
2. Tunjangan karir

3. Tunjangan dinas luar kota



Penulis melakukan praktik kerja di PT Pikiran Rakyat sesuai job
description yang telah ditetapkan sebelumnya oleh perusahaan, yaitu di bagian
Sekretaris direksi pada divisi Oprasional Perusahaan. Pegawai yang bekerja pada
divisi Operasional Perusahaan berjumlah 4 orang yang memiliki jabatan dan

pendidikan yang dapat dilihat pada tabel 1.1.

TABEL 1. 1.
JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI DI PT PIKIRAN
RAKYAT.

Jabatan Pendidikan
Direktur Utama Diploma Il
Direktur pengembangan Bisnis S.1
Direktur Pengendalian Operasi S.1
Anggaran D3
Sekretaris Direksi D3
Personalia S2
Umum D3

Sumber: wawancara pembimbing, 2023



