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BAB I 

PENDAHULUAN 

   

1.1 Latar Belakang Masalah 

PT Pertamina Gas merupakan bagian dari subholding Gas di Indonesia 

yang berperan dalam usaha niaga gas, transportasi gas, pemrosesan gas dan 

distribusi gas, serta bisnis lainnya yang terkait dengan gas alam dan produk 

turunannya. Saham PT Pertamina Gas dimiliki oleh PT Perusahaan Gas Negara 

Tbk. (51%), PT Pertamina (Persero) (48,99%), dan PT Pertamina Pedeve 

Indonesia (0,01%). Total lokasi operation kerja PT Pertamina Gas berjumlah 

delapan area yang tersebar di seluruh Indonesia, yaitu Operation North 

Sumatera Area, Operation Central Sumatera Area, Operation South Sumatera 

Area, Operation Dumai Area, Operation Rokan Area, Operation West Java 

Area, Operation East Java Area, dan Operation Kalimantan Area. 

Dalam struktur organisasinya, internal pertagas terdiri dari lima direktorat, 

yaitu Direktorat Utama, Direktorat Strategi dan Pengembangan Bisnis, 

Direktorat Komersial, Direktorat Teknik dan Operasi, dan Direktorat 

Keuangan dan Dukungan Bisnis, beserta dua belas Vice President yang 

membantu para Direktur dalam mendesentralisasikan pekerjaannya ke masing-

masing fungsi di PT Pertamina Gas. 

Sebagai perusahaan besar yang dominan pekerjaannya berada di lapangan, 

banyak risiko yang mungkin akan dihadapi para pekerja, baik itu berupa 

kecelakaan kerja, sakit, atau cacat. Risiko tersebut tentu akan mengakibatkan 

penurunan produktivitas yang berakibat berkurangnya pendapatan atau 

penghasilan, selain itu keluarga akan terbebani secara finansial. Berdasarkan 

hal tersebut, upaya yang dilakukan oleh PT Pertamina Gas adalah memberikan 

fasilitas perlindungan finansial berupa klaim reimbursement atas kesehatan dan 

jiwa pekerja terhadap risiko kecelakaan atau sakit oleh perusahaan selama 

karyawan bekerja di bawah naungan perusahaan. Reimbursement kesehatan 

tersebut merupakan bentuk fasilitas dan benefit untuk para pekerja yang 

diberikan oleh perusahaan. 
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Reimbursement kesehatan di PT Pertamina Gas merupakan salah satu 

benefit dari pelayanan kesehatan perusahaan. Fungsi yang menangani langsung 

proses reimbursement di PT Pertamina Gas adalah Fungsi Human Capital. 

Fungsi Human Capital merupakan fungsi yang berada di bawah Direktorat 

Keuangan dan Dukungan Bisnis. Peran Fungsi Human Capital adalah 

mengatur dan bertanggung jawab terhadap sistem dan pola pengembangan 

pekerja di PT Pertamina Gas, termasuk menangani proses klaim 

reimbursement. 

Dalam menjalankan kegiatannya, Fungsi Human Capital menerima 

reimbursement kesehatan pekerja setiap bulannya yang berasal dari pekerja 

atau keluarga pekerja. Hal tersebut dapat dilihat dari data berikut: 

 

Tabel 1.1 Rekapitulasi Reimbursement Biaya Pengobatan Pekerja dan 

Keluarga Periode Januari-Desember Tahun 2022 

Sumber: Human Capital, PT Pertamina Gas, 2022 

 

Berdasarkan tabel di atas, terjadi peningkatan nominal pengajuan 

reimbursement berobat dari triwulan pertama ke triwulan kedua, yaitu pada 

Bulan April sampai dengan Bulan Juni 2022 sebesar Rp 111.282.364. Hal 

tersebut disebabkan karena Virus Corona varian jenis baru telah masuk ke 

Indonesia. Varian baru tersebut antara lain B117, B1351, dan B1617. 

Kemudian, terdapat penurunan nominal pengajuan reimbursement dari 

triwulan kedua ke triwulan ketiga, yaitu di Bulan Juli sampai dengan Bulan 

September 2022 sebesar Rp 60.142.510. Penurunan tersebut dikarenakan 

adanya mandatory untuk melaksanakan WFH kepada seluruh pekerja PT 

Pertamina Gas di kantor pusat, sehingga kemungkinan pekerja untuk terjangkit 
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dan menularkan penyakit atau Virus Covid-19 sangat kecil. Nominal 

pengajuan reimbursement kembali meningkat dari triwulan ketiga ke triwulan 

keempat, yaitu di Bulan November sampai dengann Bulan Desember 2022. 

Peningkatan ini disebabkan karena banyaknya pekerja yang melaksanakan 

dinas ke luar kota dan cuti akhir tahun, yang menyebabkan pekerja 

kemungkinan besar terjangkit dan menularkan penyakit atau Virus Covid-19 

kepada pekerja lain. 

Berdasarkan hal tersebut, reimbursement harus ditangani dengan baik, jika 

tidak maka akan menjadi permasalahan yang serius yang akan mengakibatkan 

kerugian bagi perusahaan. Untuk menghindari hal tersebut, maka perusahaan 

berupaya memberikan kualitas pelayanan yang baik, mulai dari proses 

pengajuan hingga pencairan dana dengan sistem reimbursement. Perusahaan 

memiliki Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk menangani proses klaim 

reimbursement agar terhindar dari pemborosan dan kecurangan. Bentuk SOP 

di dalam PT Pertamina Gas yaitu dikenal dengan Tata Kerja Organisasi (TKO).  

Dalam pengajuan reimbursement, karyawan harus menyerahkan dokumen 

tertentu dan mengikuti tata cara pengajuan klaim sesuai TKO yang ditetapkan 

perusahaan. Selain itu, perusahaan juga memberikan pembatasan jangka waktu 

untuk mengajukan klaim serta pemberian dokumen yang valid, seperti bukti 

pembayaran yang sah dan menetapkan biaya apa saja yang akan diganti oleh 

perusahaan. 

Berdasarkan uraian di atas, demi menjaga kepercayaan pekerja, PT 

Pertamina Gas menerapkan prosedur pengajuan reimbursement sesuai dengan 

TKO yang telah ditetapkan. Prosedur yang ditetapkan PT Pertamina Gas 

dilakukan demi menghindari kesalahan dalam pengajuan reimbursement dan 

memberikan kompensasi sesuai dengan biaya yang telah dikeluarkan pekerja. 

Maka, penulis memiliki ketertarikan untuk membahas tentang prosedur 

pengajuan reimbursement biaya pengobatan pekerja dan mengambil judul 

laporan yaitu Prosedur Reimbursement Biaya Pengobatan dalam 

Pelayanan Kesehatan Pekerja PT Pertamina Gas. 
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1.2 Tujuan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun tujuan dari dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini 

yaitu: 

a. Mengetahui dan membahas persyaratan reimbursement biaya pengobatan 

pekerja dalam pelayanan kesehatan PT Pertamina Gas. 

b. Mengetahui dan membahas prosedur reimbursement biaya pengobatan 

pekerja dalam pelayanan kesehatan PT Pertamina Gas. 

c. Mengetahui dan membahas hambatan yang terdapat pada proses 

reimbursement biaya pengobatan pekerja PT Pertamina Gas. 

 

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan ini, memberikan 

manfaat bagi beberapa pihak terkait, antara lain: 

 

1.3.1 Manfaat Teoritis 

Manfaat teoritis yang diharapkan didapat oleh penulis dengan 

adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini yaitu: 

a. Memperoleh pengetahuan secara langsung mengenai proses klaim 

reimbursement biaya pengobatan pekerja di PT Pertamina Gas. 

b. Memperoleh pengalaman dan kesempatan dalam memberikan 

usulan alternatif solusi terhadap penyelesaian masalah yang terjadi 

dalam proses reimbursement dalam layanan kesehatan PT Pertamina 

Gas. 

 

1.3.2 Manfaat Praktis 

Manfaat praktis yang diharapkan didapat oleh perusahaan dengan 

adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini, yaitu: 

a. Membantu perusahaan dalam proses penginputan dan scanning 

dokumen pengajuan reimbursement biaya pengobatan pekerja PT 

Pertamina Gas. 
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b. Mendapat masukan dan evaluasi terhadap permasalahan yang 

dihadapi perusahaan pada divisi terkait untuk menunjang 

keefektivitasan kegiatan perusahaan. 

c. Adanya hubungan kerja sama antara instansi pendidikan dengan 

instansi industri sekaligus sebagai penyambung hubungan yang baik 

antara kedua belah pihak. 

 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

1.4.1 Waktu Pelaksanaan 

Berdasarkan waktu yang telah disetujui dan disepakati oleh PT 

Pertamina Gas, pelaksanaan praktik kerja lapangan berlangsung selama 

6 (enam) bulan, yang dimulai pada tanggal 25 Juli 2022 sampai dengan 

tanggal 1 Januari 2023. Waktu pelaksanaan telah disesuaikan dengan 

ketentuan yang ada di PT Pertamina Gas. 

 

1.4.2 Tempat Pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di: 

Nama Perusahaan  : PT Pertamina Gas 

Alamat Perusahaan  : Gedung Grha Pertamina, Pertamax Tower 

                                         Lantai 20-23, Jl. Medan Merdeka Timur No. 

                                         11-13 Jakarta Pusat, 10110. 

 

1.5 Jadwal Kegiatan  

       Jadwal kegiatan di kantor PT Pertamina Gas yaitu sebagai berikut: 

a. Hari Kerja : Senin s.d Jumat 

b. Jam Kerja : Pukul 07.30 s.d 16.30 WIB 

c. Jam Istirahat : Pukul 11.30 s.d 13.00 WIB 

 

     Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ditempatkan pada Fungsi 

Human Capital. Adapun kegiatan yang dilakukan oleh penulis selama kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL), diantaranya: 
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(Bersambung…) 

Tabel 1.2 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Juli 

Tanggal Kegiatan Ket 

25 
Pengenalan fungsi Human Capital dan job desk Praktik 

Kerja Lapangan. 
 

26 
Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas. 
April - Agustus 

27 

- Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas. 

- Memberikan tanda tangan online pada dokumen 

induksi/orientasi umum peserta kegiatan BST 

(Basic Safety Training). 

April – 

Agustus 

 

Juli 

28 
Menghubungi vendor baju dan banner untuk kegiatan 

Agent of Change. 
 

29 
Mengubah dokumen Tata Kerja Organisasi ke dalam 

bentuk Ms. Word. 
4 Juni 2018 

Sumber: Data diolah, 2022. 

 

Tabel 1.3 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Agustus 

Tanggal Kegiatan Ket 

1 

- Mengubah dokumen Tata Kerja Organisasi ke 

dalam bentuk word. 

- Menghubungi dan melakukan negosiasi dengan 

vendor banner untuk kegiatan Agent of Change. 

 

4 Juni 2018  

2 

- Menscan dokumen reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas yang telah 

diinput ke Microsoft Excel. 

- Menghubungi vendor banner untuk kegiatan Agent 

of Change. 

- Membuat lampiran daftar nama pekerja untuk surat 

undangan workshop.  

 

3 
Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas. 
Agustus 
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(Bersambung…) 

(Lanjutan tabel 1.3) 

4  

Mengupload folder reimbursement biaya pengobatan 

pekerja PT Pertamina Gas yang telah diinput dan discan 

ke dalam Google Drive. 

 

5 
Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas. 
Agustus 

8 
Menghimpun Form Evaluasi Peserta PMMB Batch I 

Tahun 2022 dan menginput ke dalam Google Drive. 
 

9 

- Menghubungi setiap sekretaris fungsi untuk 

melakukan follow up terkait kehadiran.  

masing-masing VP dalam kegiatan Agent of 

Change. 

- Menghimpun Form Evaluasi Peserta PMMB Batch 

I Tahun 2022 dan menginput ke dalam Google 

Drive. 

 

10 

- Menghimpun Form Evaluasi Peserta PMMB Batch 

I Tahun 2022 dan menginput ke dalam Google 

Drive. 

- Mereview aplikasi AMPLAS yang akan segera 

diaktifkan untuk proses pendaftaran magang ke PT 

Pertamina Gas.  

 

11 

- Menghimpun Form Evaluasi Peserta PMMB Batch 

I Tahun 2022 dan menginput ke dalam Google 

Drive.  

- Mereview aplikasi AMPLAS yang akan segera 

diaktifkan untuk proses pendaftaran magang ke PT 

Pertamina Gas. 

 

12 

- Mereview aplikasi AMPLAS yang akan segera 

diaktifkan untuk proses pendaftaran magang ke PT 

Pertamina Gas. 

- Menghimpun Form Evaluasi Peserta PMMB Batch 

I Tahun 2022 dan menginput ke dalam Google 

Drive. 
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(Bersambung…) 

(Lanjutan tabel 1.3) 

15 
Menghimpun Form Evaluasi Peserta PMMB Batch I 

Tahun 2022 dan menginput ke dalam Google Drive. 
 

16  

Sosialisasi mengenai kewajiban membuat workplan, 

laporan, dan evaluasi selama magang di PT Pertamina 

Gas. 

 

17 Libur Hari Kemerdekaan  

18 

- Memberi tanda check untuk sertifikat Pelatihan 

AKHLAK pekerja PT Pertamina Gas dan 

mengupload sertifikat tersebut ke dalam folder yang 

telah disediakan. 

- Membuat tanda terima  

Februari – 

Maret 2021 

19 

Memberi tanda check untuk sertifikat Pelatihan 

AKHLAK pekerja PT Pertamina Gas dan mengupload 

sertifikat tersebut ke dalam folder yang telah 

disediakan. 

Juni – Juli 2021 

22 

- Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign 

di tempat Medical Check Up. 

- Memberi tanda check untuk sertifikat Pelatihan 

AKHLAK pekerja PT Pertamina Gas dan 

mengupload sertifikat tersebut ke dalam folder yang 

telah disediakan.  

Agustus 2021 

23 

- Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign 

di tempat Medical Check Up.   

- Memberi tanda check untuk sertifikat Pelatihan 

AKHLAK pekerja PT Pertamina Gas dan 

mengupload sertifikat tersebut ke dalam folder yang 

telah disediakan. 

September 

2021 

24 

- Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign 

di tempat Medical Check Up.  

- Memberi tanda check untuk sertifikat Pelatihan 

AKHLAK pekerja PT Pertamina Gas dan 

mengupload sertifikat tersebut ke dalam folder yang 

telah disediakan. 

Oktober – 

November 

2021 



 

9 
 

(Lanjutan tabel 1.3) 

(Bersambung…) 

25 

- Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign 

di tempat Medical Check Up.  

- Memberi tanda check untuk sertifikat Pelatihan 

AKHLAK pekerja PT Pertamina Gas dan 

mengupload sertifikat tersebut ke dalam folder yang 

telah disediakan. 

Juli 2022 

26 

- Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign 

di tempat Medical Check Up.  

- Memberi tanda check untuk sertifikat Pelatihan 

AKHLAK pekerja PT Pertamina Gas dan 

mengupload sertifikat tersebut ke dalam folder yang 

telah disediakan. 

 

Agustus 2022 

29 
Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign di 

tempat Medical Check Up. 
 

30 
Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign di 

tempat Medical Check Up. 
 

31 
Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign di 

tempat Medical Check Up. 
 

Sumber: Data diolah, 2022. 

 

Tabel 1.4 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan September  

Tanggal Kegiatan Ket 

1 
Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign di 

tempat Medical Check Up. 
 

2 
Bertugas sebagai penjaga stand Health Campaign di 

tempat Medical Check Up. 
 

5 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

Juli – 

September 

2022 

6 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

September 

2022 



 

10 
 

(Lanjutan tabel 1.4) 

(Bersambung…) 

7 

- Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

- Menscan dokumen reimbursement biaya pengobatan 

pekerja PT Pertamina Gas yang telah diinput ke 

Microsoft Excel. 

 

September 

2022 

8 Mendrafting file QMA.  

9 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

September 

2022 

12 
Membuat broadcast Course Communication Skills 

untuk para pekerja PT Pertamina Gas 
 

13 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

September 

2022 

14 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

September 

2022 

15 

- Membuat broadcast Course Energizing You untuk 

para pekerja PT Pertamina Gas. 

- Menscan dokumen reimbursement biaya pengobatan 

pekerja PT Pertamina Gas yang telah diinput ke 

Microsoft Excel. 

 

16 

- Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

- Menscan dokumen reimbursement biaya pengobatan 

pekerja PT Pertamina Gas yang telah diinput ke 

Microsoft Excel. 

- Ikut serta dalam seminar Berani Tetap Sehat (BTS) 

Pertamina Gas. 

September 

2022 

19 
- Membuat broadcast Course Energizing You untuk 

para pekerja PT Pertamina Gas.  
 



 

11 
 

(Lanjutan tabel 1.4) 

(Bersambung…) 

- Membuat broadcast Course Public Speaking untuk 

para pekerja PT Pertamina Gas. 

- Menginput honor narasumber wawasan fungsi BPS 

FHCI ke Microsoft Excel. 

20 

- Melakukan rekapitulasi data Piagam Ulang Tahun 

Dinas di Subholding Gas.  

- Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

- Menscan dokumen reimbursement biaya pengobatan 

pekerja PT Pertamina Gas yang telah diinput ke 

Microsoft Excel. 

Desember 

2021 

 

September 

2022 

21 

- Melakukan rekapitulasi daftar hadir pelatihan 

pekerja PT Pertamina Gas  

- Mendaftarkan empat orang pekerja untuk menjadi 

Peserta Tambahan Bimtek dan Sertifikasi Teknisi 

Perawatan Mekanis. 

-  Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel.  

Mei 2022 

 

 

 

 

 

September 

2022 

22 

- Menscan dokumen reimbursement biaya pengobatan 

pekerja PT Pertamina Gas yang telah diinput ke 

Microsoft Excel. 

- Membungkus Piagam Ulang Tahun Dinas di 

Subholding Gas yang akan diberikan ke masing-

masing peserta. 

 

23 

- Membungkus Piagam Ulang Tahun Dinas di 

Subholding Gas yang akan diberikan ke masing-

masing peserta. 

- Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel.   

 

 

September 

2022 



 

12 
 

(Lanjutan tabel 1.4) 

(Bersambung…) 

26 

- Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

- Menscan dokumen reimbursement biaya pengobatan 

pekerja PT Pertamina Gas yang telah diinput ke 

Microsoft Excel. 

September 

2022 

27 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

September 

2022 

28 Mengarsip dokumen Perjanjian PKWT dan PKWTT  

29 
Melakukan rekapitulasi nama-nama provider training 

pekerja PT Pertamina Gas  

Maret – Juni 

2022 

30 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

September 

2022 

Sumber: Data diolah, 2022.  

 

Tabel 1.5 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Oktober 

Tanggal Kegiatan Ket 

3 

- Membungkus piagam yang telah dipacking, untuk 

dibagikan ke masing-masing pekerja. 

- Mencari dan menginput UMP dan UMK 2022 

dalam perhitungan gaji pekerja PT Pertamina Gas. 

 

Desember 2021 

4 

- Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word. 

- Membuat draft memo untuk calon Mahasiswa 

Magang. 

 

Desember 2020 

 

Januari – Mei 

2023 

5 

Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word.  

Desember 2019 



 

13 
 

(Lanjutan tabel 1.5) 

(Bersambung…) 

6 

Membuat surat persetujuan dan Surat Perjanjian Kerja 

Praktek (SPKP) untuk calon Mahasiswa Magang di 

tahun 2023. 

Januari – Mei 

2023 

7 
Membuat laporan rutin bulanan Human Capital & 

Business Support ke dalam bentuk Power Point. 

September 

2022 

10 
Membuat broadcast pengisian kuesioner Living Core 

Values AKHLAK. 

12 Oktober 

2022 

11 

Melakukan rekapitulasi penilaian performance Pekerja 

Perbantuan Transportasi Gas Indonesia di Pertamina 

Gas.  

Juni 2022 

12 

Membuat draft memo, surat persetujuan dan Surat 

Perjanjian Kerja Praktek (SPKP) untuk calon 

Mahasiswa Magang. 

Desember 2022 

– Februari 

2023 

13 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

Oktober 2022 

14 
Membuat diagram alir dari Tata Kerja Organisasi PT 

Pertamina Gas.  
Desember 2021 

17 

- Mengedit draft memo, surat persetujuan dan Surat 

Perjanjian Kerja Praktek (SPKP) untuk calon 

Mahasiswa Magang. 

- Menscan dokumen reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas yang telah 

diinput ke Microsoft Excel. 

Desember 2022 

– Februari 

2023 

 

Oktober 2022 

18 

Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word. 

Januari 2018 

19 

- Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word. 

- Menscan dokumen reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas yang telah 

diinput ke Microsoft Excel. 

 

Februari 2018 

 

 

Oktober 2022 



 

14 
 

(Bersambung…) 

(Lanjutan tabel 1.5) 

20 

- Melakukan rekapitulasi tanda terima sertifikat 

Training Stakeholder Management. 

- Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word. 

Oktober 2022 

21 

Membuat draft memo, surat persetujuan dan Surat 

Perjanjian Kerja Praktek (SPKP) untuk calon 

Mahasiswa Magang. 

 

24 
Membuat diagram alir Timeline Learning 

Administration PT Pertamina Gas 
 

25 

Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word. 

Juni 2018 

26 

Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word. 

Juni 2018 

27 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

Oktober 2022 

28 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

Oktober 2022 

31 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

Oktober 2022 

Sumber: Data diolah, 2022. 

 

Tabel 1.6 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan November  

Tanggal Kegiatan Ket 

1 
Melakukan rekapitulasi daftar hadir peserta Pelatihan 

Financial Modelling. 
November 2022 

2 
- Melakukan rekapitulasi daftar hadir Training 

Business Partnership. 

 

September 2022 



 

15 
 

(Lanjutan tabel 1.6) 

(Bersambung…) 

- Melakukan rekapitulasi absensi Training Corners 7 

Habbits Pertamina Gas. 

3 

Membuat Power Point profil Kandidat Manager 

Business Development Pipeline Infrastructure, 

Manager General Support, dan Manager Portofolio & 

Risk Management.  

Oktober 2022 

4 

- Merapikan format draft TKO. 

- Merevisi diagram TKO berdasarkan draft TKO 

yang telah dirapikan formatnya. 

Oktober 2022 

7 

Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas ke dalam 

Microsoft Excel. 

Oktober 2022 

8 

Menscan dokumen reimbursement biaya pengobatan 

pekerja PT Pertamina Gas yang telah diinput ke 

Microsoft Excel. 

Oktober 2022 

9 

- Melakukan rekapitulasi daftar hadir Forum Diskusi 

PT Pertamina Gas. 

- Membuat laporan bulanan fungsi Human Capital ke 

dalam Microsoft Power Point. 

Oktober 2022 

 

Oktober 2022 

10 

- Membuat broadcast pelaksaan Perjanjian Kerja 

Bersama (PKB) PT Pertamina Gas  

- Melakukan rekapitulasi daftar hadir pelatihan 

pekerja PT Pertamina Gas. 

- Membuat laporan bulanan fungsi Human Capital ke 

dalam Microsoft Power Point. 

14 November 

2022 

 

 

Oktober 2022 

11 

- Melakukan rekapitulasi daftar hadir pelatihan 

pekerja PT Pertamina Gas. 

- Membuat broadcast pengingat kepada para pekerja 

PT Pertamina Gas untuk memenuhi learning hour 

masing-masing. 

- Menginput dan menscan rekapitulasi 

reimbursement biaya pengobatan pekerja PT 

Pertamina Gas.  

 

 

 

 

November 2022 



 

16 
 

(Bersambung…) 

(Lanjutan tabel 1.6) 

14 

Membuat draft memo, surat persetujuan dan Surat 

Perjanjian Kerja Praktek (SPKP) untuk calon 

Mahasiswa Magang. 

Desember 2022 

– Februari 2023 

15 

- Mengecek kesesuaian dan update pada web Amplas 

(web penerimaan magang PT Pertamina Gas) 

terhadap log book yang telah dibuat.  

- Melakukan rekapitulasi daftar hadir Sosialisasi 

Perjanjian Kerja Bersama (PKB) PT Pertamina 

Gas. 

 

16 

- Melaksanakan rapat pembahasan update web 

Amplas yang telah dicek. 

- Menginput dan menscan rekapitulasi 

reimbursement biaya pengobatan pekerja PT 

Pertamina Gas. 

- Membuat broadcast Individual Development Plan 

2022. 

September 2022 

17 
Membuat Draft Surat Edaran Libur Nasional dan Cuti 

Bersama Tahun 2023 PT Pertamina Gas 

 

18 
Menggandakan booklet materi Living Core Values 

AKHLAK. 
 

21 

Mengecek kesesuaian dan update pada web Amplas 

(web penerimaan magang PT Pertamina Gas) terhadap 

log book yang telah dibuat. 

 

22 

- Membuat draft memo, surat persetujuan dan Surat 

Perjanjian Kerja Praktek (SPKP) untuk calon 

Mahasiswa Magang. 

2 Januari – 31 

Maret 2023 

23 

- Mendistribusikan booklet materi Living Core 

Values AKHLAK kepada sekretaris masing-masing 

fungsi di PT Pertamina Gas. 

- Membuat broadcast Survey Employee Engagement 

tahun 2022. 

 

 

 

28 November - 

6 

Desember 2022 



 

17 
 

(Lanjutan tabel 1.6) 

(Bersambung…) 

24 

Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word. 

 

25 
Scan sertifikat Pelatihan Financial Modelling PT 

Pertamina Gas. 
 

28 

Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word.  

 

29 
Membuat broadcast Pelatihan Personal 

Communication Skill. 
 

30 
Melakukan rekapitulasi hasil Survey Employee 

Engagement 2022. 
 

Sumber: Data diolah, 2022. 

 

 

Tabel 1.7 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Desember 

Tanggal Kegiatan Ket 

1 

- Melakukan rekapitulasi absensi Training Corners 

Session 11 PT Pertamina Gas. 

- Melakukan rekapitulasi hasil Survey Employee 

Engagement 2022.  

 

2 

- Melakukan rekapitulasi provider training pekerja 

PT Pertamina Gas. 

- Scan sertifikat petugas pengambil contoh gas bumi. 

- Melakukan rekapitulasi hasil Survey Employee 

Engagement 2022. 

- Membuat broadcast update survey Employee 

Engagement. 

2021 dan 2022 

5 

- Melakukan rekapitulasi hasil Survey Employee 

Engagement 2022. 

- Membuat broadcast update Survey Employee 

Engagement.  
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(Lanjutan tabel 1.7) 

(Bersambung…) 

- Menyiapkan sertifikat pelatihan dan sertifikat 

kompetensi pekerja PT Pertamina Gas untuk 

didistribusikan ke masing-masing penerima. 

- Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word.  

6 

- Melakukan rekapitulasi hasil Survey Employee 

Engagement 2022.  

- Membuat broadcast update Survey Employee 

Engagement 2022.  

- Menyiapkan sertifikat pelatihan dan sertifikat 

kompetensi pekerja PT Pertamina Gas untuk 

didistribusikan ke masing-masing penerima. 

- Membuat tanda terima untuk pendistribusian 

sertifikat.  

 

7 

- Melakukan rekap data dan packing untuk 

pendistribusian piagam Ulang Tahun Dinas PT 

Pertamina Gas. 

- Membuat tanda terima untuk pendistribusian 

piagam. 

 

8 

- Membuat rekapitulasi absensi Pelatihan Gas 

Turnine and Protection System PT Pertamina Gas 

- Merapikan scan Sertifikat Pelatihan Gas Turnine 

and Protection System PT Pertamina Gas dan 

mengarsipnya di sharing folder web Fungsi Human 

Capital PT Pertamina Gas. 

November 

2022 

9 
Membuat laporan bulanan Fungsi Human Capital ke 

dalam Microsoft Power Point. 

November 

2022 

12 
Ikut serta dalam Seminar Interpersonal Communication 

Skill. 

 

13 
Ikut serta dalam Seminar Interpersonal Communication 

Skill. 
 



 

19 
 

(Bersambung…) 

(Lanjutan tabel 1.7) 

14 

- Membungkus Piagam Ulang Tahun Dinas di 

Subholding Gas yang akan diberikan ke masing-

masing peserta. 

- Melakukan rekapitulasi absensi Seminar 

Interpersonal Communication Skill. 

- Membuat broadcast End of Year People Review 

2022. 

 

15 

- Membungkus Piagam Ulang Tahun Dinas di 

Subholding Gas yang akan diberikan ke masing-

masing peserta.  

- Membuat draft memo, surat persetujuan dan Surat 

Perjanjian Kerja Praktek (SPKP) untuk calon 

Mahasiswa Magang.  

 

16 

- Membuat memo pengiriman Piagam Ulang Tahun 

Dinas.   

- Mengubah format file Tata Kerja Organisasi (TKO) 

Pertamina Gas dari PDF ke dalam bentuk Microsoft 

Word. 

 

19 

- Membuat Power Point profil Kandidat Manager 

Subsidiary & Joint Venture. 

- Membuat draft memo, surat persetujuan dan Surat 

Perjanjian Kerja Praktek (SPKP) untuk calon 

mahasiswa magang. 

 

20 
Menginput sertifikat pelatihan dan laporan pelaksanaan 

pelatihan ke dalam sharing folder.  
 

21 
Menginput sertifikat pelatihan dan laporan pelaksanaan 

pelatihan ke dalam sharing folder. 

 

22 
Menyusun laporan magang dan melengkapi berkas 

untuk lampiran. 

 

23 
- Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas. 
 



 

20 
 

(Lanjutan tabel 1.7) 

- Mereview aplikasi AMPLAS yang akan segera 

diaktifkan untuk proses pendaftaran magang ke PT 

Pertamina Gas. 

26 Cuti Bersama  

27 

Menscan dokumen reimbursement biaya pengobatan 

pekerja PT Pertamina Gas yang telah diinput ke 

Microsoft Excel. 

 

28 
- Menginput rekapitulasi reimbursement biaya 

pengobatan pekerja PT Pertamina Gas.  
 

29 
Mendata area wilayah kerja dari beberapa nama 

pekerja.  
 

30 

- Membuat tanda terima untuk pendistribusian 

sertifikat.  

- Menyiapkan sertifikat pelatihan dan sertifikat 

kompetensi pekerja PT Pertamina Gas untuk 

didistribusikan ke masing-masing penerima. 

 

Sumber: Data diolah, 2022. 
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CURRICULUM VITAE 
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Sumber: Data diolah, 2022 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Formulir Reimbursement Biaya Berobat Pekerja dan Keluarga 

Sumber: PT Pertamina Gas, 2022 
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Lampiran 2 Copy Kartu Peserta Managed Care 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: PT Pertamina Gas, 2022
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Lampiran 3 Resume Medis 

 

Sumber: PT Pertamina Gas, 2022 
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Lampiran 4 Copy Hasil Penunjang Medis 

 

Sumber: PT Pertamina Gas, 2022 
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Lampiran 5 Kuitansi/Invoice 

 

Sumber: PT Pertamina Gas, 2022 
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Lampiran 6 Surat Rujukan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: PT Pertamina Gas, 2022 

 

Lampiran 7 Struk Pembayaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: PT Pertamina Gas, 2022 
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Lampiran 8 Rekapitulasi Reimbursement Biaya Berobat Pekerja dan Keluarga 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: PT Pertamina Gas, 2022 
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Lampiran 9 Surat Konfirmasi diterima Praktik Kerja Lapangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Data diolah, 2022 
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Lampiran 10 Surat Tugas Dosen Pembimbing Praktik Kerja Lapangan 

 

Sumber: Data diolah, 2022 
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Lampiran 11 Surat Pernyataan Kesediaan Pembimbing Perusahaan 

 

Sumber: Data diolah, 2022 
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Lampiran 12 Surat Konfirmasi Selesai Praktik Kerja Lapangan 

 

 

 

 

 

Sumber: Data diolah, 2023 
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Lampiran 13 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 

 

Sumber: Data diolah, 2022 
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Sumber: Data diolah, 2022 
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Sumber: Data diolah, 2022 
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Sumber: Data diolah, 2022 

 

 

 



 

85 
 

 

Sumber: Data diolah, 2022 
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Sumber: Data diolah, 2022 
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Lampiran 14 Penilaian Praktik Kerja Lapangan 

 

Sumber: Data diolah, 2023 
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Sumber: Data diolah, 2023 
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Sumber: Data diolah, 2023 
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Lampiran 15 Laporan Harian Praktik Kerja Lapangan 

 

 

Sumber: Data diolah, 2022 
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Sumber: Data diolah, 2022 
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Sumber: Data diolah, 2022 
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Sumber: Data diolah, 2022 
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Sumber: Data diolah, 2022 
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Sumber: Data diolah, 2022 
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Lampiran 16 Lembar Konsultasi Bimbingan Materi 

Sumber: Data diolah, 2023 
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Lampiran 17 Dokumentasi Bersama Pekerja Divisi Human Capital & Business 

Support 

 

Sumber: Dokumentasi, 2023 

 

 

Sumber: Dokumentasi, 2023 

 


