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ABSTRAK 

Penulis melaksanakan praktik kerja di PT. Perkebunan Nusantara VIII Industri 

Hilir Teh yang beralamat di Jalan Raya Panyileukan Nomor. 01, kota Bandung. Penulis 

melakukan praktik kerja sejak tanggal 19 Desember 2016 sampai 17 Februari 2017, 

dengan waktu kerja dari jam 07.00-16.00 atau setara dengan 206 jam 30 menit. Bidang 

pekerjaan penulis adalah administrasi perusahaan dan pekerjaan yang penulis lakukan 

selama pratik kerja ialah administrasi perkantoran. 

 

Selama praktik kerja, penulis melakukan pekerjaan pencatatan surat masuk pada 

buku agenda dan pengarsipan surat masuk, pencatatan surat keluar pada buku agenda dan 

pengarsipan surat keluar, menerima telepon dari pihak eksternal untuk dikelola pada 

bagian yang dibutuhkan melalui nomor extesion, penerimaan telepon untuk pihak 

eksternal terkait kepentingan perusahaan, serta mencatat surat tugas perjalanan dinas pada 

buku ekspedisi. Selain itu penulis juga melakukan praktik kerja pada bagian AR (piutang) 

yakni, melakukan pencatatan faktur pada buku fatur dan mengarsipkan faktur, 

memberikan nomor DO (delivery order) pada faktur. Penulis juga melakukan pekerjaan 

memberikan cap pada PO (purchase order) di bagian gudang. Saat melakukan praktik 

kerja penulis menghadapi beberapa masalah yaitu,  lemari arsip yang terbatas sehingga 

untuk ordner tahun yang baru tidak cukup saat dimasukkan ke dalam lemari arsip, tidak 

adanya ordner baru untuk tahun 2017 sehingga harus menggunakan ordner yang lama, 

banyaknya buku telepon sehingga saat pencarian telepon menjadi terhambat dan adanya 

kendala pada telepon yang digunakan oleh penulis.` 

 

Setelah melakukan praktik kerja, penulis pun juga memberikan beberapa saran 

dan masukan dari masalah yang dihadapi oleh penulis yakni, sebaiknya lemari arsip yang 

ditata dengan baik dan surat-surat dimasukkan ke dalam ordner sesuai klasifikasi surat 

agar ordner tahun berikutnya cukup saat dimasukkan pada lemari arsip, disediakannya 

ordner baru untuk periode tahunan supaya tidak menggunakan ordner lama, dan penulis 

juga menyarankan lebih baik kerusakan pada pesawat telepon dapat menghubungi bagian 

teknisi perusahaan agar diperbaiki. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melaksanakan praktik kerja di PT. Perkebunan Nusantara VIII yang 

beralamat di Jalan Raya Panyileukan Nomor. 01, Bandung. 

Penulis melakukan praktik kerja selama 206 jam 30 menit terhitung sejak 

tanggal 19 Desember 2016 sampai 17 Februari 2017 dengan pelaksanaan praktik 

kerja dimulai dari jam 07.00-16.00 WIB. 

 

1.2 Bidang Praktik Kerja 

Dalam praktik kerja ini bidang yang dibahas adalah bidang Administrasi 

Perusahaan. Selama melaksanakan praktik kerja penulis melakukan pencatatan 

dan pengarsipan agenda surat masuk internal, surat masuk eksternal, surat keluar, 

dan surat perjalanan dinas. Proses penginputan data agenda surat masuk dan 

agenda surat keluar, menerima telepon dan mengekspedisikan telepon ke bagian 

lain guna informasi yang diperlukan serta melakukan pencatatan pada buku faktur 

penjualan di bagian AR (piutang) dan pengarsipan faktur penjualan di PT. 

Perkebunan Nusantara VIII Industri Hilir Teh. 

 

1.3 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Tujuan dari praktik kerja ini yaitu penulis dapat menuliskan seluruh 

kegiatan yang telah dilakukan di dalam perusahaan untuk dijadikan laporan tugas 

akhir. Laporan ini juga bertujuan agar penulis dapat merasakan bagaimana kerja 

yang sesungguhnya dan juga untuk menerapkan apa yang telah dipelajari saat 

perkuliahaan. Selain itu juga adapun tujuan lain dari praktik kerja ini, yaitu : 

1. Untuk mengetahui proses pengagendaan surat masuk PT. Perkebunan 

Nusantara VIII Industri Hilir Teh 

2. Untuk mengetahui proses pengagendaan surat keluar PT. Perkebunan 

Nusantara VIII Industri Hilir Teh  
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3. Untuk mengetahui tata cara komunikasi yang baik dalam penerimaan  

telepon 

4. Untuk mengetahui cara penyampaian pesan yang baik dalam telepon 

5. Untuk mengetahui proses pencatatan SPD (surat perjalanan dinas)  

Kegunaan praktik kerja ini bagi penulis yaitu: 

1. Secara umum: 

Sebagai bekal awal dalam bentuk pengalaman kerja sebelum meninggalkan 

bangku kuliah sebagai Ahli Madya. 

2. Secara Khusus: 

a. Bagi Penulis 

Kegunaan praktik kerja ini dapat menambah wawasan dan pengetahuan 

mengenai sistem administrasi perusahaan yang berbadan usaha milik negara 

meliputi penerimaan data dan mengolah data tersebut hingga 

mendistribusikannya kepada pihak yang membutuhkan informasi data 

tersebut. 

b. Bagi Perusahaan 

Penulis mengharapkan hasil dari praktik kerja ini dapat dijadikan referensi 

dalam memberikan kritik yang membangun khususnya dalam bidang 

administrasi selama penulis melakukan praktik kerja di PT. Perkebunan 

Nusantara VIII agar menjadi lebih baik. 

c. Bagi Pihak yang berkepentingan 

Penulis mengharapkan hasil laporan praktik kerja ini dapat berguna dalam 

memberikan informasi-informasi terkait bagi pihak yang memerlukan, 

khususnya dalam bidang administrasi perusahaan. 

 

1.4.1 Profil Tempat Praktik Kerja 

1.4.1 Sejarah Perusahaan 

Perusahaan  perkebunan milik negara di Jawa Barat dan Banten berasal dari 

perusahaan perkebunan milik pemerintah Belanda, yang ketika penyerahan 

kedaulatan secara otomatis menjadi milik pemerintah Republik Indonesia, yang 

kemudian dikenal dengan nama Perusahaan Perkebunan Negara (PPN) Lama. 
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Antara tahun 1957 – 1960 dalam rangka nasionalisasi atas perusahaan-perusahaan 

perkebunan eks milik swasta Belanda/Asing (antara lain : Inggris, Perancis dan 

Belgia) dibentuk PPN-Baru cabang Jawa Barat.  

Dalam periode 1960 – 1963 terjadi penggabungan perusahaan dalam 

lingkup PPN-Lama dan PPN-Baru menjadi : PPN Kesatuan Jawa Barat I, PPN 

Kesatuan Jawa Barat II, PPN Kesatuan Jawa Barat III, PPN Kesatuan Jawa Barat 

IV dan PPN Kesatuan Jawa Barat V. 

Selanjutnya selama periode 1963 – 1968 diadakan reorganisasi dengan 

tujuan agar pengelolaan perkebunan lebih tepat guna, dibentuk PPN Aneka 

Tanaman VII, PPN Aneka Tanaman VIII, PPN Aneka Tanaman IX dan PPN 

Aneka Tanaman X, yang mengelola tanaman teh dan kina, serta PPN Aneka 

Tanaman XI dan PPN Aneka Tanaman XII yang mengelola tanaman karet. Dalam 

rangka meningkatkan efisiensi dan efektivitas perusahaan, pada periode 1968 – 

1971, PPN yang ada di Jawa Barat diciutkan menjadi tiga Perusahaan Negara 

Perkebunan (PNP) meliputi 68 kebun, yaitu : 

1. PNP XI berkedudukan di Jakarta (24 perkebunan), meliputi perkebunan-

perkebunan eks PPN Aneka Tanaman X, dan PPN Aneka Tanaman XI; 

2. PNP XII berkedudukan di Bandung (24 perkebunan), meliputi beberapa 

perkebunan eks PPN Aneka Tanaman XI, PPN Aneka Tanaman XII, 

sebagian eks PPN Aneka Tanaman VII, dan PPN Aneka Tanaman VIII; 

3. PNP XIII berkedudukan di Bandung (20 perkebunan), meliputi beberapa 

perkebunan eks PPN Aneka Tanaman XII, eks PPN Aneka Tanaman IX, 

dan PPN Aneka Tanaman X. 

Sejak tahun 1971, PNP XI, PNP XII dan PNP XIII berubah status menjadi 

Perseroan Terbatas Perkebunan (Persero). Dalam rangka Restrukturisasi BUMN 

Perkebunan mulai 1 April 1994 sampai dengan tanggal 10 Maret 1996, 

pengelolaan PT Perkebunan XI, PT Perkebunan XII, dan PT Perkebunan XIII 

digabungkan di bawah manajemen PTP Group Jabar. Selanjutnya sejak tanggal 11 

Maret 1996, PT Perkebunan XI, PT Perkebunan XII, dan PT Perkebunan XIII 

dilebur menjadi PT Perkebunan Nusantara VIII . 
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Visi dan Misi PT. Perkebunan  Nusantara VIII sebagai berikut : 

1. Visi : 

Menjadi Perusahaan Agribisnis terkemuka dan terpercaya, mengutamakan 

kepuasan pelanggan dan kepedulian lingkungan dengan didukung oleh 

SDM yang profesional. 

2. Misi : 

a. Menghasilkan produk bermutu dan ramah lingkungan yang 

dibutuhkan oleh pasar dan mempunyai nilai tambah tinggi; 

b. Mengelola perusahaan dengan menerapkan Good Governance dan 

Strong Leadership, memosisikan sumber daya manusia sebagai mitra 

utama, serta mengedepankan kesejahteraan karyawan melalui 

kesehatan perusahaan; 

c. Mengoptimalkan seluruh sumber daya untuk dapat meraih peluang-

peluang pengembangan bisnis, secara mandiri maupun bersama-sama 

mitra strategis; 

d. Mengedepankan Corporate Sosial Responsibility (CSR) seiring 

dengan kemajuan perusahaan 

Berikut pada gambar 1.1 merupakan logo yang digunakan oleh PT. Perkebunan 

Nusantara VIII :  

 

Gambar 1.1 

Logo PT Perkebunan Nusantara VIII 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Sumber: www.pn8.co.id, 2017 
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1.4.2 Struktur Organisasi 

Struktur organisasi merupakan hal yang penting bagi perusahaan. Guna 

adanya struktur organisasi untuk mengetahui tanggung jawab dan wewenang yang 

sesuai dengan posisinya masing-masing. Setiap jabatan yang ada dalam struktur 

organisasi memiliki tanggung jawab dan wewenang yang berbeda sesuai dengan 

tugas dan wewenang yang diberikan dari pimpinan perusahaan. Sehingga dari 

tugas dan wewenang tersebut dapat tercapainya tujuan serta target perusahaan 

yang efisien dan efektivitas kerja. Adapun struktur organisasi dari PT. Perkebunan 

Nusantara VIII dapat dilihat pada gambar 1.2 dan 1.3. 

 

1.4.3 Kondisi Permodalan dan Keuangan 

Berdasarkan hasil wawancara penulis mengenai keuangan dan permodalan 

untuk kegiatan operasional perusahaan bahwa PT. Perkebunan Nusantara VIII 

Industri Hilir Teh tidak hanya mengandalkan pendapatan dari penjualan teh 

kepada distributor dan konsumen saja. Namun, dalam perusahaan berbadan 

BUMN terdapat sistem pembagian hasil, dimana setiap pendapatan dari 

perusahaan BUMN dibagi juga untuk kegiatan operasional perusahaan BUMN 

lainnya. Penulis tidak dapat mempublikasikan data keuangan lebih detail 

dikarenakan menjaga kerahasiaan perusahaan. 

 

1.4.4 Kegiatan Operasional Perusahaan 

 PT. Perkebunan Nusantara (PTPN) VIII  adalah salah satu diantara 

perkebunan milik Negara yang didirikan berdasarkan Peraturan Pemerintah 

Nomor. 13 tahun 1996, seperti yang dinyatakan dalam akta Notaris Harun Kamil, 

S.H., Nomor. 41 tanggal 11 Maret 1996 dan telah memperoleh pengesahan dari 

Menteri Kehakiman Republik Indonesia melalui Surat Keputusan C2-

8336.HT.01.01.TH.96 tanggal 8 Agustus 1996. Akta pendirian ini selanjutnya 

mengalami perubahan sesuai dengan akta Nomortaris Sri Rahayu Hadi Prasetyo, 

SH., Nomor. 05 tanggal 17 September 2002 dan telah mendapat persetujuan 

Menteri Kehakiman dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia melalui Surat 
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Keputusan Nomor. C-20857 HT.01.04.TH.2002 tanggal 25 Oktober 2002. 

Perusahaan ini didirikan dengan maksud dan tujuan untuk menyelenggarakan 

usaha di bidang agro bisnis dan agro industri, serta optimalisasi pemanfaatan 

sumber daya Perseroan untuk menghasilkan barang dan/ atau jasa yang bermutu 

tinggi dan berdaya saing kuat, serta mengejar keuntungan guna meningkatkan 

nilai perseroan dengan menerapkan prinsip-prinsip Perseroan Terbatas. 

Kegiatan usaha perusahaan meliputi pembudidayaan tanaman, 

pengolahan/produksi, dan penjualan komoditi perkebunan Teh, Karet, Kelapa 

Sawit, Kina, dan Kakao. Pusat kegiatan usaha berada di Kantor Direksi Jl. 

Sindangsirna Nomor. 4 Bandung, Jawa Barat dengan kebun/unit usaha yang 

dikelola sebanyak 41 kebun yang tersebar di 11 Kabupaten/Kota di Propinsi Jawa 

Barat (Bogor, Sukabumi, Cianjur, Kabupaten Bandung Barat, Kota Bandung, 

Subang, Purwakarta, Garut, Tasikmalaya dan Ciamis) dan 2 Kabupaten di 

Propinsi Banten (Lebak dan Pandeglang). 

 

1.4.5 Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

 Tenaga kerja PT. Perkebunan  Nusantara VIII terdiri dari tenaga kerja tetap 

dan tenaga kerja PKWT. Tenaga kerja tetap dibagi menjadi beberapa golongan 

jabatan. Golongan-golongan tersebut ditentukan berdasarkan dari tingkat 

pendidikan setiap karyawan. Sedangkan untuk tenaga kerja PKWT tidak ada 

golongan jabatan, namun dengan sistem masa kontrak selama satu tahun yang 

dapat diperpanjang. 

Adapun golongan di PT. Perkebunan Nusantara VIII ini sama seperti golongan 

yang ada di perusahaan BUMN lainnya, yakni :  

1. Golongan I 

2. Golongan II 

3. Golongan III 

4. Golongan IV 

Dari beberapa golongan di atas PT. Perkebunan Nusantara VIII memiliki 108 

tenaga kerja yang terdiri dari 54 karyawan tetap dan 54 karyawan PKWT. Di 
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bagian receiptionist yang juga merangkap sebagai agendaris terdapat satu orang 

karyawan di mana merupakan karyawan PKWT. 

 Sumber  perekrutan  tenaga kerja untuk karyawan tetap berasal dari hasil 

seleksi tes CPNS (calon pegawai negeri sipil) yang  dinyatakan lolos, selain itu 

ada juga karyawan tetap yang dipindah tugaskan dari kantor pusat. Sedangkan 

untuk perekrutan tenaga kerja untuk karyawan PKWT berasal dari hasil 

penerimaan surat  lamaran yang masuk pada bagian sumber daya manusia dan 

selanjutnya di seleksi melalui wawancara oleh bagian sumber daya manusia.  

Sebagai bentuk imbal jasa atas kinerja karyawan maka, diberikannya berupa 

gaji pokok dengan  jumlah  nominal yang berbeda sesuai golongannya. Gaji 

pokok diterima oleh karyawan  setiap bulannya diberikan pada tanggal sembilan. 

Bentuk kompensasi yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawan tidak hanya 

berupa gaji pokok, tetapi terdapat kompensasi lainnya sebagai berikut : 

1. Uang makan  (Diluar gaji pokok) 

2. Tunjangan  Fungsional (Untuk karyawan yang memiliki jabatan tertentu) 

3. Tunjangan Kesehatan BPJS 

4. Tunjangan  Hari Raya 
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Gambar 1.2 

Struktur Organisasi PT. Perkebunan Nusantara VIII 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: www.pn8.co.id, 2017 

Keterangan : 

Menunjukkan penulis ditempatkan selama praktik kerja di PT. Perkebunan 

Nusantara VIII sektor Industri Hilir Teh 
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Gambar 1.3 

Struktur Organisasi PT. Perkebunan Nusantara VIII Industri Hilir Teh 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sumber: Staf Bidang Umum PT. Perkebunan Nusantara VIII Industri Hilir Teh,2017 

Keterangan : 

                            Menunjukkan penulis ditempatkan selama praktik kerja untuk membantu bagian receiptionist sekaligus merangkap sebagai agendaris




