POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

PROSEDUR MEMBUAT DAFTAR REKAP DATA
MEMO DAN LOG REPORT MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL
PADA PT TRANS DIGITAL MEDIA (DETIKCOM)

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Pelaksanaan : 16 Agustus 2021 s.d. 16 November 2021

Oleh :

Silvanny Gitakirana Ramadhan

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS TERAPAN
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

2021



‘e

uaw Bueiejqg 'y

:eydid e

5
3

g
|
g
.
i
3
!
;5,
;
g

eduey
ot i by

“lewdmuu-duwnm
uey jui syny eAiey yninjas neje ueibeqas

%

E

g'ﬁ
1
i
i
»
{ i

‘yejesew njens uenefup neje ypEn| uesynuad ‘ueiodej uesjnuad ‘yejwy) eAiey uesjnuad

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS TERAPAN

Nama anny Gitakirana Ramadhan
< 180542104

n Studi : Administr

jul Laporan : Prosedur. Membus
(Detike

S NEGERE
JAKARTA

Mengetahui Ketua Jurusan

Dr. Dra. Tis Mariam,_ M.Si
NIP 196501311989032001



ejieyer paban )IIU’IBHAOd ujz) eduey

undede ynjuaq wejep 1ui sijny eAiey yninjas neje ueibeqas yelueqiadwai uep ueywnwnbuaw buesejig 'z
eyieyer Habap yiwya3ijod sefem Buek uebunuaday ueyibniaw yepy uediynbuad °q

‘yejesew njens uenefup neje i) uesjnuad ‘uesodej uesjinuad ‘yejuwy) ediey uesjnuad ‘ uepjpuad ‘ueyipipuad uebupuaday ynjun eAuey uedpnbuag ‘e

eyeyer HaBaN yIuRM|od yijiw edid eH )

:eydid ey

: Jaquins ueyingakuaw uep ueyjwnjueduaw edue) 1ul siny eAiey] yninjas neje ueibeqas dpnbuaw bueiejqg 'L

KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT berkat rahmat dan
karunia-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan penyusunan laporan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) dengan_judul “Prosedur Membuat Daftar Rekap Data
Memo Dan Log Report Menggunakan Microsoft Excel pada PT Trans Digital
Media (Detikcom).”

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan data dan
pengalaman. yang telah dilakukan penulis selama menjalankan” Praktik Kerja
Lapangan (PKL) pada divisi Brand Newsroom/Marketing di PT Trans Digital
Media (Detikcom). Selain itu, laporan ini juga disusun sebagai syarat pemenuhan
sistem kredit semester di semester VIl pada program studi Administrasi Bisnis
Terapan (D4) Politeknik Negeri Jakarta.

Penulis menyadari bahwa banyak pihak yang terlibat dan membantu dalam
proses penyelesaian laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini..Oleh karena itu,
penulis ingin mengucapkan terima kasih sebanyak-banyaknya kepada:

1. Dr. Sc. H., Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing. HTL., M.T. Selaku Direktur
Politeknik Negeri Jakarta

2. Dr. Dra. lis Mariam, M.Si Selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga

3. Husnil Barry, S.E., M.S.M. Selaku Kepala Program Studi Administrasi
Bisnis Terapan (D4).

4. Tuti Hartati, S.E., M.Si Selaku dosen pembimbing

5. Seluruh dosen-pengampu mata pelajaran-di-Jurusan Administrasi..Niaga
khususnya program studi Administrasi Bisnis Terapan yang telah
memberikan bekal pengetahuan selama masa perkuliahan.

6. Staf administrasi Jurusan Administrasi Niaga yang telah membantu selama
proses pengurusan bidang administrasi untuk penulis.

7. lbu Agustina Sembiring selaku Direktur di Detikcom yang telah menerima

dan mempercayakan penulis magang di Detikcom.



ejieyer paban muxazgod ujz) eduey

v
©
m
3
('~}
c
-4
T
o
>
-3
Q
o
=
3
n
-
c
e
=
o
=
=~
1]
T
m
3
-4
=]
Q
o
=
~
o
=
o
3
&,
o
-
bl
-
=
"
=
3,
=
=
o
Q
o
.
e
o
=
o
-
-
o

N
Qoo
RYT
-] -
=) Q
bl
25 E
| -
= B
3 ol
c Y]
s
35
o c
= =
. =
2 =3
= ]
3 =
o g
ERC
)
) -
®
£s3
2@ 2
S8g8
= =
-
® 9 3
o
8 ©
Qs 3
o R
3 =
EJ’ o
g @3
= °
w ]
m® 3
£33 E
c 2
- o =
-
52t
~
B 3%
AR
€93
&5 =
R
o,
s 2
o —
3 8
5 B
§ 3
£ 3
e &
T B
T Z
£ =
= w
w
|
=
-
=
=~
-]
g
| =4
=
=)
N—
7]
c
o
=
w
[~
-}
-~
[~
3
W
w
&
o
=

8. Mba Chita dan Mba Sarah, selaku supervisor divisi Brand
Newsroom/Marketing yang telah memberikan saran, dan membimbing
penulis selama magang.

9. Seluruh Staf Detikcom, Mas Nanang, Mba Erika, Mba Abinta, Mba Jihaan,

o =
o
=
D
©
-~
Y

L
o
r
2.
T
~
o
3
;
v
o
=
(1)
x
E.
x
=
[
Q
1)
:l
—
o
r
o
-
N

Mas Ega, Mas Angga yang telah memberikan semangat dan membantu
dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan di Detikeom.

10. Kedua orang tua dan keluarga yang selalu mendoakan, memberikan
semangat yang-begitu besar dan selalu memberikan kasih sayang yang
tiada hentinya.

11. Teman-teman program studi Administrasi Bisnis Terapan angkatan 2018
yang senantiasa saling mendukung dan memberikan semangat dalam

proses penyelesaian laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) int.

Penulis menyadari bahwa dalam penyelesaian laporan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) ini masih banyak kekurangan. Oleh karena itu, penulis mengharapkan
kritik dan saran yang bersifat membangun sebagai bahan evaluasi bagi penulis

dalam membuat laporan atau karya tulis ilmiah selanjutnya.

Depok, 5 Oktober 2021
Penulis

Silvanny Gitakirana Ramadhan
NIM. 1805421042

-
=4
o
8
=
o
3
(1]
3
£
g
w
m
o
o
-
&
=
o
-
-]
c
w
L
c
-
e
-
=
o
<
o
-
£
w
2
—
o
3
)
>
3
(1]
=
n
o
]
-
<
3
=
o
=]
Q.
o
>
3
m
=]
~=
m
g
=
o
=
w
c
3
o
m
-



eyeer aBoN yiujelljod ufz) eduey

undede ynjuaq wejep 1ui sijny eAiey yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep ueywnwnbuaw Buese)q *z

eyieyer uabap y1uya3ijod sefem Buek uebunuaday ueyibniaw yepy uediynbuad °q

sg
3
:
&
:
£
)
:
5
:
5
3
g
5
g
3%
3
:
g
:
g
£
:
:
:
:

uedpnbuag e

‘yejesew njens uenefup neje ypnj uesjnuad ‘uesode] uesjinuad ‘yejuwyj; efiey uesynuad ‘ uepjpuad ‘ueypipuad uebupuaday ynun

X
»
=
0
T
&

=

DAFTAR ISI

= LEMBARPERSETUJUAN. ..o I

O E RN
B\9 NEGERI
BAB Il GAMB JAMRTA

2.1 j COM ettt

2.1.1  Visi dan Misi DetikCOM im0 e 22
2.1.2  Logo dan Arti Logo Perusahaan ...........cccoevevviinineiesieseese s 22
2.2 Kegiatan DetiKCOM ........ccoiiiiiiiiisie e 23
2.3 Struktur Organisasi PT Trans Digital Media (Detikcom) .............c....... 25

BAB 11l PELAKSANAAN REKAP DATA PADA PT TRANS DIGITAL
MEDIA (DETIKCOM) ..covvveeeeseeeeeeeeeeseeeeeeeeeseeeseeseessessseeeeessessseeee 27




wutrm“nmmaod ujzj eduey

undede ymuaq weep 1ul sijn eA1ey yninjas neje ueibeqas jeluequadwaw uep ueywnwnbuaw Buese)qg ‘'z

uedpnbuag ‘e
-duu!u!sum-hq'mnnmmﬁqnmmﬁmm';

eejer Habap }1nja3ljod sefem Buek uebunuaday uexibniaw yepn uedunbuad 'q

"yejesew nyens uenefup neje R uesynuad ‘uesode] uesjinuad ‘yejwy esey uesjinuad ‘ uepjpuad ‘ueyippuad uebupguaday ynun

uep uRjWNJURIUIW

:1aquins ueyyngakuaw

'~
=)
4]

seydiddeH

4.2  Saran.......

_ | 3.1  Pelaksanaan dan PemMbDanaSan.........occoeeeeee e e 27

3.1.1  Pelaksanaan Rekap Data di PT Trans Digital Media (Detikcom)... 29

312 PembaNnasan........ccooeiiiniiiieiieiisiee e 34
=Y =1 V2 39
BENPENUTUP. ..o ensaagl I oo 39

_ 4.1 KeSIMPUIAN......o bl sttt B 39

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

Vi




POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Hak Cipta:
1. Dilarang p sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutka ber:
\ = / b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
iz /  2.Dilarang mengumumkan dan erbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk u
c.uﬂa_u_ﬂwumt : ..u.os?a-&. sebagian atau karya | apapun




wuvrmhuxmaoa ujz eduey

undede ynjuaq wejep 1ui sijny eAiey yninjas neje ueibeqas yedueqiadwaiu uep ueywnwnbuaw Buesejiq 'z

|
1
i
i
i

ey Haba yIwja31jod 1efem Buek uebunuaday ueyibniaw yepn uednnbuad °q

"yejesew nyens uenefup neje )| uesynuad ‘ueiodej uesynuad ‘yejwj) eAiey uesjnuad
: Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjueduaw ed

o
D
=
a
T
]

DAFTAR GAMBAR

Gambar 2.1 Screenshot Tampilan DetikCom ...........cccoveiiiiiiicve e, 21
Gambar 2.2 Logo DetiKCOM.........ccoeiiiiiiiiieeee e 22

A Gambar 2.3 Struktur Organisasi DetiKCom ...........ccovnnininnins 25

Gambar 3.2 Microsoft Excel Sheet MemO ... oiuee i tiiesr et

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

viii



eeer aBoN yiujelljod ufz) eduey

s
5
&
3
:
3
i
-
£
%
g
3
$
g
5
;
g
:
B
3
£
F
5
:
;
5

2
H
;s
3
&
]
|
:
3
g
i
5
5
g

uedpnbuag ‘e

uaw Bueiepqg L

and

uepjjpuad ‘ueyipjpuad uebupuaday ynjun ek

uej) jui siny eAiey ynunjas neje ueibeqgas d

‘

ed

‘yejwyj) ehsey uesjnuad

Uaw uep upjuwnjueduaw

A

1 JaquIns uRyInga

‘yejesew nyens uenefup neje o uesynuad ‘ueiodej uesjnuad

s eyd1d ey

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran L MEMO......ccuv ittt re e e sne s 43
Lampiran 2 Log Report Settlement..........coooviiiiiiiiiicieeseeeee e 44
Lampiran 3 Log Report REIMBDUISE.........ccoeiieieiie e 45
Lampiran 4 Rekap Data Request KI IN.......cui e it e 46

Lampiran 5 IGStory DetiKCOM......t outtinieeeeieieeeieneee st iiinn e i e

an 14 Format P¢ an Pembimbing PKL .................
15 Absensi Bulan AQUSLUS..........cooiiiii i,
16 Absensi Bulan September.......ccooveeeeeeeiis i,

- TN
NEGERI
JAKARTA




)

eyeyer HaBaN yIWRM|od Hijiw e3did NeH )

ejeyer paban )||ux|a;|éod ujz) eduey

undede ynjuaq wejep 1ui sijny eAiey yninjas neje ueibeqas jyelueqiadwa uep ueywnwnbuaw buesejig 'z
eyieyer uabap yiwya3ijod tefem Buek uebunuaday ueyibniaw yepy uediynbuad °q

‘yejesew njens uenefup neje i) uesynuad ‘uesodej uesjinuad ‘yejuwy) ediey uesjnuad ‘ uepjpuad ‘ueyipipuad uebupuaday ynjun edAuey uedpnbuag ‘e

:eydid e

: J;aquins ueyngakuaw uep uejwnjueduaw eduey juil sijny eAiey yninjas neje ueibeqas dynbuaw bueiejqg 'L

BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pada perkembangan.teknologi saat ini banyak pekerjaan yang dituntut untuk
cepat dan tepat dalam melakukan suatu pekerjaan salah satu diantaranya adalah
pekerjaan sekretaris. Karena sekretaris merupakan pengelola sumber daya
perusahaan terpenting para pimpinan perusahaan dan manajer. Teknologi sangat
membantu melakukan pekerjaan sekretaris karena lebih mudah dan akan
mempercepat pekerjaan untuk diselesaikan. Jadi, dengan semakin berkembangnya
teknologi dapat mempermudah menyelesaikan pekerjaan sekretaris. Sekretaris dan
karyawan lainnya bisa memanfaatkan waktu ~dan mempercepat dalam

menyelesaikan suatu pekerjaan.

Dalam perusahaan sangat penting tugas seorang sekretaris dalam membantu
pekerjaan pimpinannya, dengan adanya sekretaris akan membantu pimpinan
untuk menjalankan pekerjaannya. Salah satu tugas utamanya adalah membantu
kelancaran tugas pimpinan. Apabila sekretaris tidak ada maka pekerjaan bisa saja
menjadi terhambat, baik dari  segi ‘tenaga, pikiran dan waktu sehingga
berkurangnya ‘efisiensi kerja, karena pimpinan tidak dapat mengendalikan
perusahaan ataupun seluruh. bawahannya - langsung. sehingga operasional
perusahaan berjalan lambat. Kelancaran dalam tugas seorang pimpinan terkadang
menjadi tidak terlaksana, karena kurang diperhatikannya hal-hal yang. bersifat
rinci dan detil. Seorang pimpinan.dituntut untuk mengetahui_segala-situasi dan
kondisi perusahaannya, serta bagaimana memanfaatkan waktu dengan efektif dan
efisien. Untuk menjamin kelancaran tugas tersebut, tentunya diperlukan tenaga
sekretaris terdidik dan terampil yang mampu mengetahui dengan tepat, tugas

pokok organisasi dan pimpinannya serta tanggung jawabnya.
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Pengertian sekretaris menurut M. Braum & Ramon C (1992:3),

Sekretaris adalah seorang pembantu yang menerima
pendiktean, menyiapkan surat menyurat, menerima tamu-tamu,
memeriksa atau mengingatkan pimpinan mengenai kewajibannya yang
sesuai atau perjanjiannya, dan melakukan banyak kewajiban lainnya
yang berguna bagi meningkatkan efektifitas kerja pimpinan.

Jadi pekerjaan sekretaris'sangat membantu pimpinan  untuk. melakukan
pekerjaan kesekretariatan dalam kegiatan tulis menulis, catat mencatat, menyusun

laporan untuk rapat, mendapatkan informasi dan menyusun jadwal kegiatan.

Melakukan pengelolaan data dan menyimpan data dengan-baik dan benar
merupakan pekerjaan yang sangat penting. Jika terjadinya kesulitan menemukan
surat ketika dibutuhkan.kembali.atau-hilangnya surat akan sangat.besarresiko nya,
maka dari itu perlu untuk melakukan perekapan. Merekap data sangat penting
karena untuk mempermudah jika ingin menemukan kembali Dokumen nya dan

mencegah hilangnya Dokumen.
Menurut Mintorogo & Sedarmayanti (1992:41),

Rekapitulasi adalah suatu kegiatan meringkaskan data sehingga
menjadi lebih berguna. bentuk, susunan, sifat atau isinya dengan
bantuan tenaga tangan atau bantuan suatu peralatan dan mengikuti
rangkaian langkah, rumus atau pola tertentu. Jadi merekap adalah
menyatukan seluruh data yang sudah ada.

Dengan adanya dan dilakukannya rekapitulasi dengan baik dan benar akan
mempermudah suatu pekerjaan.

Sekretaris akan lebih mudah untuk melakukan pengolahan sebuah database
yang penting bagi aktivitas . pimpinan_ jika sekretaris..tersebut  mampu
mengoperasikan suatu program. Untuk membuat daftar rekap data Memo dan Log
Report akan lebih mudah jika dikerjakan dengan menggunakan Microsoft Excel.
Microsoft Excel merupakan perangkat lunak yang dipakai untuk mengelola data
secara otomatis. Microsoft Excel digunakan untuk proses pengolahan angka,
namun tak hanya itu karena Microsoft Excel juga memiliki banyak fitur dan

fungsi lainnya. Dengan menggunakan Microsoft Excel selain mempermudah



eye)er paban )||u>|augod ujz) eduey

&
©
n
=
Q
c
=
°
o
-1
-3
Q
o
=
3
m
-
c
e
=
o
=
r3
1]
T
m
3
-4
=
Q
o
=
<
o
=
Q
€
2,
o
-
v
-
=
n
=
3,
=
=
o
Q
o
=,
e
o
=
o
-
-
o

d
Oppe
5oy
o >
3 @
Q@¢cs
35 E
- | -
Y
3 ad
c o
3 c
=3 3
o £
3 =
ok x
B8
3 ]
3 =
e 3
3o
o

2 -
§58
C s
S8sg
< B
o g
o

g ©
Qa5 3
o [}
3 =
8 o
g8 »2
= o
w 1]
® B 3
£33 E
c 2
> oS
-

538
< <
o -]
ot =
€93
G'g.
S g
o

s g
o —
3 g
5 5
2 %
£ 3
e :
T B
T 2
= =
3 w
w
3
=
5
=
=~
-]
g
=
=
2.
o
<
w
5
w
z
-}
£
3
W
w
2
W
=

o =
o
=
8]
©
~
Y

o o
o
r
2
T
-~
Y
3
;
v
2.
-
)
=
El
x
=
[
Q
[
=l
el
]
r
o
=
Y

—-
=
o
8
=
o
3
n
3
2
5
w
"
o
o
"
o
>
o
-
[
c
w
8
c
=
[~
=
=
o
<
o
-
£
&
2,
-
o
3
)
>
3
[
-]
0
o
=
s
c
3
=
o
3
Q.
o
=
3
m
3
=
n
g‘
=
o
3
w
c
3
=
m
-

melakukan perekapan datanya juga akan sangat membantu dengan cepat jika ingin
menemukan Dokumen nya. Jadi, dengan menggunakan Microsoft Excel pekerjaan

akan lebih efisien untuk dilakukan karena cepat dan mudah.

Detikcom merupakan sebuah portal web yang'mengandung berita dan artikel
daring di Indonesia. Detikcom merupakan salah satu situs berita terpopuler di
Indonesia. Detikcom hanyamempunyai edisi daring dan menggantungkan
pendapatan dari bagian‘iklan yang muncul. . Walaupun begitu, Detikcom adalah

yang terdepan dalam hal menyampaikan berita-berita terbaru.

Berdasarkan hal yang telah penulis jelaskan diatas, maka penulis memiliki
ketertarikan untuk membahas bagaimana prosedur rekap daftar data memo dan
log report dengan mengambil judul laporan yaitu Prosedur Membuat Daftar
Rekap Data Memo Dan Log Report Menggunakan Microsoft Excel pada PT
Trans Digital Media (Detikcom).

1.2 Tujuan

Adapun tujuan dari penulisan laporan ini yaitu sebagai berikut :

a. Untuk mengetahui penerapan pembuatan rekap data daftar Memo dan
Log Report dengan menggunakan Microsoft Excel.

b. Untuk mengetahui pencarian data pada Microsoft Excel dengan mudah
dan cepat.

c. Untuk mengetahui kendala dalam pembuatan dan pencarian data daftar

Memo dan Log Report pada Microsoft Excel.
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®5 N 3 Ada beberapa kegunaan baik bagi Mahasiswa, Jurusan Administrasi Niaga
o =1 o
éé’ g' ; maupun instansi tempat pelaksanaan, yaitu :
§§ . -
22 = . .
%u. = 1.3.1 Bagi Mahasiswa
19
%@ = a. Melatih disiplin, tanggung jawab, inisiatif, kreatifitas, motivasi kerja,
3 § = kerja sama dan etika.
28 = » . h .
gg ] b. Mengaplikasikan _pengetahuan yang diperoleh praktikan dalam
,3 g' E pembelajaran di perkuliahan terhadap dunia kerja.
éi g C.. Memberikan pengalaman kerja bagi mahasiswa agar mahasiswa
-
§‘E o mampu siap-dalam menempuh-duniakerja:
§§- d. Dapat melatih untuk berinteraksi secara profesional di dunia kerja
[ 3
§§ yang sebenarnya. Sehingga tidak merasa takut atau canggung lagi saat
‘g-§ berinteraksi secara profesional.
g3
P
g3
;-i 1.3.2" Bagi Jurusan Administrasi Niaga — PNJ
25
S;’ a.  Untuk memperkenalkan Jurusan Administrasi.Niaga Politeknik Negeri
-
Q. -
;;; ) Jakarta (PNJ) kepada khalayak yang lebih luas.
.=—.§ b. " Diharapkan dapat terjadinya keselarasan antara kebutuhan keampuan
gé. yang dibutuhkan di dunia kerja dengan pembelajaran dan kurikulum
g n:,' yang diterapkan di Jurusan Administrasi Niaga:
-gg c. Sebagal media untuk menjalani hubungan kerja dengan perusahaan
§-—§ yang dijadikan sebagai tempat PKL.
g .
:
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= o
)
=
- 8 1.3.3 Bagi PT Trans Digital Media (Detikcom)
o -
= o
%‘. 3 a. Membantu perusahaan dalam melakukan tugas dan pekerjaan yang
8 F ada di perusahaan.
? b. Dapat memberikan bahan masukan-positif berupa ide-ide dan saran-
g saran bagi perusahaan dalam-mengembangkan. kemajuan perusahaan
3. di masa yang akan datang.
x
2 ¢. Mampu meningkatkan hubungan kemitraan antara perusahaan.dengan
o
‘g Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta.
q
e
o
3 14 Tempat dan Waktu Pelaksanaan
§ Waktu Pelaksanaan : 16 Agustus 2021 s.d. 16 November 2021
Nama Perusahaan . PT Trans Digital Media (Detikcom)
Alamat : Gedung Transmedia It. 8, JI. Kapten Tendean

Kav. 12-14A Mampang Prapatan
Jakarta Selatan 12790

Website : www.detik.com

No. Telepon :+62 21 7918 7722

1.5 Jadwal Kegiatan
Jadwal kegiatan di Kantor PT Trans Digital Media, yaitu sebagai berikut :

Hari Kerja : Senin — Jum’at
Jam Kerja : Pukul 10.00 — 17.00 WIB
Jam Istirahat : Pukul 12.00 — 13.00 WIB

: Jaquuins ueyingakuaw uep ujwnjueduaw edue) jul siny eAie)y yninjas neje ueibeqas dynbuaw bueiepg 'L

Praktik Kerja Lapangan (PKL)dilaksanakan selama.65-hari-"/Adapun rincian
kegiatan selama penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Trans

Digital Media (Detikcom) seperti yang dapat dilihat pada tabel di bawah ini :


http://www.detik.com/
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Adapun kegiatan yang pernah penulis lakukan selama pelaksanaan Praktik

Kerja Lapangan pada PT Trans Digital Media (Detikcom) adalah sebagai berikut :

Tabel 1.1 Rineian Kegiatan Perhari

Tanggal Waktu Rincian Kegiatan Keterangan
Senin, 1. Perkenalan dan
beradaptasi
16 Agustus 2021 | 10.00 - 17.00
(wifo)
Rabu, 1. Membuat dan Pekerjaan
Mengisi daftar diselesaikan
18 Agustus 2021 | 10.00 - 17.00 hadir Brand News | dengan
Room menggunakan Ms.
jvo) Excel
1. Mengisi daftar Pekerjaan
Kamis, hadir Brand News | diselesaikan
10.00 - 17.00 Room dan Anak dengan
19 Agustus 2021 Magang menggunakan Ms.
Excel
1.. Membuat dan Pekerjaan
Mengisi daftar diselesaikan
hadir Brand News " | dengan
Jumat, Room dan Brand | menggunakan Ms.
10.00 - 17.00 Studio Excel
20 Agustus 2021
2. Membuat daftar
rekap Memo dan
Log Report
1. Mengisi daftar Pekerjaan
Senin, hadir Brand News | diselesaikan
10.00 - 17.00 Room dan Brand | dengan
23 Agustus 2021 Studio menggunakan Ms.
Excel
Selasa, 10.00 - 17.00 | 1. Mengisi daftar Pekerjaan
hadir Brand News | diselesaikan

Bersambung
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Lanjutan
24 Agustus 2021 Room dan Brand | dengan
Studio menggunakan Ms.
(wfo) Excel
Memindahkan
atau Merekap
Link List Tayang -
ke List Kerja P_ekerjaa_m
diselesaikan
menggunakan
Google Dokumen
Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
i g TS o
25 Agustus 2021 hadir Brand News !
Room dan Brand P_ekerjaa_m
ST diselesaikan
dengan
menggunakan Ms.
Excel
Memindahkan Pekerjaan
atau.Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
e 1 OOl R o]
26 Agustus 2021 hadir Brand News )
Room dan Brand P.ekerjaa}n
Studio diselesaikan
dengan
menggunakan Ms.
Excel
Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
Jumat, 10.00 - 17.00 Link_List Tfiyang menggunakan
27 Agustus 2021 ke List Kerja Google Dokumen

Mengisi daftar
hadir Brand News

Bersambung
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Lanjutan

Room dan Brand
Studio

Membuatdaftar
rekap Surat,
Memo dan Log
Report

Pekerjaan
diselesaikan
dengan
menggunakan Ms.
Excel

Pekerjaan
diselesaikan
dengan
menggunakan Ms.
Excel

Memindahkan
atau Merekap
Link List Tayang
ke List-Kerja

Mengisi daftar
hadir Brand News

Pekerjaan
diselesaikan
menggunakan
Google Dokumen

Senin Room dan Brand Zfst‘igsze;ﬁan
’ Studio L101
S0AQURRR021 | 1RuE Mendata Ukuran | menggunakan Ms.
(wfo) Baju Tim BNR Excel
dan Brand Studio
Pekerjaan
diselesaikan
dengan
menggunakan Ms.
Excel
Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
Selasa, : .
10.00 - 17.00 ke List Kerja Google Dokumen
31 Agustus 2021

Mengisi daftar
hadir Brand News
Room dan Brand

Pekerjaan
diselesaikan

Bersambung
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Lanjutan

Studio

dengan
menggunakan Ms.
Excel

Memindahkan
atau Merekap
Link List Tayang

Pekerjaan
diselesaikan
menggunakan

Rabu, ke List Kerja Google Dokumen
01 September Mengisi daftar
2021 10.00 - L hadir Brand News )
Room dan Brand ngerjae_m
(wfo) Studio diselesaikan
dengan
menggunakan Ms.
Excel
Mengisi. daftar Pekerjaan
hadir Brand News | diselesaikan
Room dan Brand | dengan
Studio menggunakan Ms.
Kamis, Excel
Memindahkan
02 September | 10:00=17.00 atau Merekap
2021 Link List Tayang _
ke List Kerja P_ekerjaa_ln
diselesaikan
menggunakan
Google Dokumen
Mengisi daftar Pekerjaan
hadir Brand News | diselesaikan
Room dan Brand...|-dengan
Studio menggunakan Ms.
Jumat, Excel
Memindahkan
03 September | 10:00-17.00 atau Merekap
2021 Link List Tayang _
ke List Kerja P_ekerjaa}n
diselesaikan
menggunakan
Google Dokumen
Senin, 10.00 - 17.00 Mengisi daftar Pekerjaan

Bersambung
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Lanjutan
06 September hadir Brand News | diselesaikan
2021 Room dan Brand | dengan
Studio menggunakan Ms.
(wfo) : Excel
Memindahkan
atau Merekap
Link List Tayang )
ke List Kerja ngerjaa}n
diselesaikan
menggunakan
Google Dokumen
Mengisi daftar Pekerjaan
hadir Brand News__| diselesaikan
Room dan Brand | dengan
Studio menggunakan Ms.
o Memindahkan &
emin
07 September | 10:00-47.00 atau Merekap
2021 Link List Tayang _
ke List Kerja ngerjae}n
diselesaikan
menggunakan
Google Dokumen
Mengisi daftar Pekerjaan
hadir Brand News | diselesaikan
Room dan Brand * | dengan
Studio menggunakan Ms.
Rabu Memindahkan Exce
08 September | 10-00-17.00 atau Merekap
2021 Link List Tayang :
ke List Kerja P_ekerjaa}n
diselesaikan
menggunakan
Google Dokumen
Kamis, Mengisi daftar Pekerjaan
hadir Brand News | diselesaikan
09 September 10.00 - 17.00 Room dan Brand | dengan
2021 Studio menggunakan Ms.
(wo) Memindahkan Excel

Bersambung
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x O Lanjutan
pEX O
g 0 3 atau Merekap
T = Link List Tayang )
‘g 22 * ke List Kerja P_ekerjaa}n
diselesaikan
] ap o menggunakan
g Worksheet dan L Google Dokumen
-x-‘ List Paket

Pekerjaan
ikan

POLITEKNIK
NE Gy
JAKARTA

diselesaikan

Senin,

2021

13 September

10.00 - 17.00

Memindahkan
atau Merekap
Link List Tayang
ke List Kerja

Mengisi daftar
hadir Brand News
Room dan Brand

Pekerjaan
diselesaikan
menggunakan
Google Dokumen

Pekerjaan

Bersambung
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"B Lanjutan
3 Studio diselesaikan
%‘ dengan
menggunakan Ms.
* 1. Memindahkan

atau Merekap

Link List
ke Li¢

ayang

anad

M

menggunakan
Gsﬁle Dokumen
Pekerja

les
g

G an

e

POL TR

NEGERI
WELAKIGITA

Kamis,

16 September
2021

10.00 - 17.00

Memindahkan
atau Merekap
Link List Tayang
ke List Kerja

Pekerjaan
diselesaikan
menggunakan
Google Dokumen

Bersambung
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Lanjutan

13

Memindahkan Pekerjaan
Jumat, atau Merekap diselesaikan
; Link List Tayang | menggunakan
10.00 - 17.00
17 September ke List Kerja Google Dokumen
2021
Senin, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
20 September 10.00 - 17400 Link List Tayang | menggunakan
2021 ke List Kerja Google Dokumen
(wfo)
Memindahkan Pekerjaan
Selasa, atau Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
10.00 - 17.00
A fprtember ke List Kerja Google Dokumen
2021
Rabu, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
22 September |, 005 15 00 Link ListTayang | menggunakan
2021 ke List Kerja Google Dokumen
(wfa)
Memindahkan Pekerjaan
Kamis, atau Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
10.00-17.00
23 September ke List Kerja Google Dokumen
2021
Memindahkan Pekerjaan
Jumat, atau Merekap diselesaikan
; Link List Tayang | menggunakan
10.00 - 17.00
24 September ke List Kerja Google Dokumen
2021
Senin, 10.00 - 17.00 Memindahkan Pfakerjaa}n
atau Merekap diselesaikan
27 September

Bersambung




eyeer paban )||u>|auéod ujz) eduey

L
©
n
=
Q
c
=
°
o
=
e
Q
o
=
3
m
-
c
e
=
o
=
3
1]
o
m
3
-4
=
Q
o
=
=
o
=
Q
€
&,
o
-
v
-
=
"
=
3,
=
=
o
Q
o
=.
e
o
=
o
-
-
o

od
Opop
ED7
D = 3
S
Qe £
155
53 & 3
-
3 a3
c S o
3% e
3
-3
8 me
3 = x
ok x
E xS
='D
333
2 x5
= ROl
o
g:
gz8
CR-
S8s
e b
g_?
SavT
Qa5 3
o o 2
3 8 =
20
B8 27
E =7
w o=
-
£33 E
£ =8
-t
i
5858
< M <
g 32
g3
G‘g.
S 3w
o
e g
m:
3 £
5 F
e
£ 3
o
T B
-°=
e E
S @
-3
3
=
3
=
=~
-
g
=
=
3
"]
e
w
5
w
s
-}
£
3
W
w
N
W
=

X
o
=
8]
©
~
Y

- =
o
r
2
T
-~
Y
3
;
e
e
-
o
=
El
x
=
[
Q
[
=l
e
]
r
o
=
Y

—-
=4
o
3
=
Q
3
m
=
£
&
w
m
o
o
"
&
=
o
-~
v
c
w
.
c
g
-
=
o
<
o
-~
g
=
2,
-~
o
3
T
L
3
]
=3
n
o
b~
[nd
<
3
=
o
3
Q.
]
=]
3
1)
3
=
)
g‘
=
o
>
w
c
3
=
1]
-

14

Lanjutan
2021 Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
(wfo)
Selasa, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17.00 . .

28 September Link List Tayang | menggunakan
2021 ke List Kerja Google Dokumen
Rabu, Memindahkan Pekerjaan

atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17.00 ) A

29 September Link List Tayang | menggunakan

2021 ke List Kerja Google Dokumen
Kamis, Memindahkan Pekerjaan
b atau Merekap diselesaikan

30 Septzem er 10.00 - 17.00 Link List Tayang | menggunakan
f et ke List Kerja Google Dokumen
(wfo)

Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Jumat,
10.00 - 17.00 Mﬁmb&at daf;ar
01 Oktober 2021 By QN pekeriaan
Log Report : ] i
diselesaikan
dengan
menggunakan Ms.
Excel
Senin, Memindahkan Pekerjaan
" atau Merekap diselesaikan
04 Oktober 2021 | 10.00 - 17.00 Link List Tayang | menggunakan
(wfo) ke List Kerja Google Dokumen
Sel Memindahkan Pekerjaan
elasa, - -
10.00 - 17.00 at_au M_erekap diselesaikan
05 Oktober 2021 Link List Tayang | menggunakan

ke List Kerja

Google Dokumen

Bersambung
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Lanjutan

15

Memindahkan Pekerjaan
Rabu, 10.00 - 17.00 atau Merekap diselesaikan
06 Oktober 2021 ' ' Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Kamis, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
07 Oktober 2021 | 10.00-17.00 Link List Tayang | menggunakan
(wfo) ke List Kerja Google Dokumen
Memindahkan Pekerjaan
Jumaty atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17.00 . .
08 Oktober 2021 Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
- Memindahkan Pekerjaan
enin, 3 .
10.00 - 17.00 at.au M_erekap diselesaikan
11 Oktober 2021 Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
A} Memindahkan Pekerjaan
elasa, ; ;
10.00 - 17.00 at.au M_erekap diselesaikan
12 Oktober 2021 Link ListTayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Rabu,
togo- 1m0 | i
13 Oktober 2021 .
bunda request atau P.ekerjaa}n
permintaan dari diselesaikan
klien menggunakan
Drive Google
Spreadsheet
Kamis, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
14 Oktober 2021 | 10.00 - 17.00 Link List Tayang | menggunakan
(wfo) ke List Kerja Google Dokumen

Bersambung




eyeer paban )||u>|auéod ujz) eduey

L
©
n
=
Q
c
=
°
o
=
e
Q
o
=
3
m
-
c
e
=
o
=
3
1]
o
m
3
-4
=
Q
o
=
=
o
=
Q
€
&,
o
-
v
-
=
"
=
3,
=
=
o
Q
o
=.
e
o
=
o
-
-
o

od
Opop
ED7
D = 3
S
Qe £
155
53 & 3
-
3 a3
c S o
3% e
3
-3
8 me
3 = x
ok x
E xS
='D
333
2 x5
= ROl
o
g:
gz8
CR-
S8s
e b
g_?
SavT
Qa5 3
o o 2
3 8 =
20
B8 27
E =7
w o=
-
£33 E
£ =8
-t
i
5858
< M <
g 32
g3
G‘g.
S 3w
o
e g
m:
3 £
5 F
e
£ 3
o
T B
-°=
e E
S @
-3
3
=
3
=
=~
-
g
=
=
3
"]
e
w
5
w
s
-}
£
3
W
w
N
W
=

—-
=4
o
3
=
Q
3
m
=
£
&
w
m
o
o
"
&
=
o
-~
v
c
w
.
c
g
-
=
o
<
o
-~
g
=
2,
-~
o
3
T
L
3
]
=3
n
o
b~
[nd
<
3
=
o
3
Q.
]
=]
3
1)
3
=
)
g‘
=
o
>
w
c
3
=
1]
-

X
o
=
8]
©
~
Y

- =
o
r
2
T
-~
Y
3
;
e
e
-
o
=
El
x
=
[
Q
[
=l
e
]
r
o
=
Y

Lanjutan

16

] Memindahkan Pekerjaan
umat, - -
10.00 - 17.00 at.au M_erekap diselesaikan
15 Oktober 2021 Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
Senin, ke List Kerja Google Dokumen
18 Oktober 2021 | 10.00 - 17.00 Membuat dan
Mengisi daftar 1
(Wig) hadir Brand News P_ekerjaa_m
2 A iy T 8 diselesaikan
Stddio menggunakan
Microsoft Excel
Selasa, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
19 Oktober 2021 | 10.00 - 17.00 Link List Tayang | menggunakan
(wfo) ke List Kerja Google Dokumen
Memindahkan Pekerjaan
Rabu, 1 X atau Merekap diselesaikan
20 Oktober 2021 ' ; Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
_ Memindahkan Pekerjaan
Kamis, atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17.00 i :
21 Oktober 2021 Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Memindahkan Pekerjaan
Jumat, atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17.00 ) .
22 Oktober 2021 Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Seni Memindahkan Pekerjaan
enin, . :
10.00 - 17.00 at_au M_erekap diselesaikan
25 Oktober 2021 Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Selasa, 10.00 - 17.00 Memindahkan Pekerjaan

Bersambung
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Lanjutan
26 Oktober 2021 atau Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Memindahkan Pekerjaan
Rabu, 10.00 - 17700 atau Merekap diselesaikan
27 Oktober 2021 ' ' Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Kamis, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
28 Oktober 2021 | 10.00 - 17.00 Link List Tayang. | menggunakan
(wfo) ke List Kerja Google Dokumen
Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Jumat,
10.00 - 17.00 Mle(ambuat daf;ar
29 Oktober 2021 rekap Memo dan S a
Log Report ) ] i
diselesaikan
dengan
menggunakan Ms.
Excel
Memindahkan Pekerjaan
_ atau Merekap diselesaikan
Senin, Link List Tayang | menggunakan
01 November 10.00 - 17.00 ke List Kerja Google Dokumen
2021
Selasa, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17.00 . .

02 November Link List Tayang | menggunakan
2021 ke List Kerja Google Dokumen
Rabu, 10.00 - 17.00 Memindahkan Pfakerjaa}n

atau Merekap diselesaikan

03 November

Bersambung
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Lanjutan
2021 Link List Tayang | menggunakan
ke List Kerja Google Dokumen
Kamis, Memindahkan Pekerjaan
b atau Merekap diselesaikan
04 November 10.00 - 17.00 Link List Tayang  |:menggunakan
2021 ke List Kerja Google Dokumen
(wfo)
Jumat, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17. . :
05 November 000 Link List Tayang | menggunakan
2021 ke List Kerja Google Dokumen
Senin, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17.00 : .
08 November Link List Tayang | menggunakan
2021 ke List Kerja Google Dokumen
Selasa, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17.00 : .
09 November Link List Tayang | menggunakan
2021 ke List Kerja Google Dokumen
Memindahkan Pekerjaan
atau-Merekap diselesaikan
Rabu Link List Tayang | menggunakan
’ ke List Kerja Google Dokumen
10N b :
OVEmBeEy 10.00 - 17.00 Mengedit template
2021 . S
informasi berita )
(wfo) untuk di Share ke P.ekerjaa}n
IGStory Detikcom OrSETeCalian
menggunakan
Canva
Kamis, Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17.00 ) .
11 November Link List Tayang | menggunakan
2021 ke List Kerja Google Dokumen
Jumat, 10.00 - 17.00 Memindahkan Pekerjaan
atau Merekap diselesaikan

Bersambung
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9 |anjutan

5,00~ 17.00 at_a M_erekap diselesaika
Link List Tayang | menggunaka
ke List Kerja Google Dokume

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

’ o 12 November Link List Tayang | menggunakan
s » 'g 2 2021 ke List Kerja Google Dokumen
3 [a) .
g ; '5 - Senin, 1. Memindahkan Pekerjaan
oo ES atau Merekap diselesaikan
10.00 - 17. n
o 15 November 0.00 00 Lin ang | menggunakan
' = 2021 /\ oogle Dokumen
o l/ NS
§ 3. Selasa, 1. Memindahkan P ‘l}\
c 16 November

2021 A
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BAB IV

PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan penjelasan yang.telah penulis sampaikan sebelumnya, maka

dapat menarik kesimpulan sebagai berikut.

a. Pada Detikcom terdapat banyak produk dan layanan yang tersedia ketika

ingin membaca berbagal macam berita lewat internet. Seperti Detik News,
Detik Finance, Detik Hot, Detik iNet, Detik Sport, Detik Oto, Detik Travel,
Detik Food, Detik Health, Wolipop, dan lain-lain.

Salah satu pekerjaan.yang dilakukan pada bagian sekretaris Brand
Newsroom yaitu membuat daftar rekap data memo dan log report. Dalam
membuat rekap data tersebut dilakukan melalui Microsoft Excel sehingga
perlu adanya keterampilan dalam mengelola Microsoft Excel. Dalam
melakukan rekap data tersebut diperlukan ketelitian supaya tidak salah
ketika memasukkan datanya.

Setelah direkap, dapat dengan mudah mencari dokumennya Kketika
dibutuhkan kembali karena sudah berisi-tanggal, nomor memo atau nomor

log report dan perihal nya didalam Microsoft Excel.

Pada saat rekap data ini penulis juga menemukan kendala yaitu pada saat
ingin melakukan rekap data memo dan log report. Kendala yang
ditemukan pada saat melakukan rekap data tersebut adalah terlalu
banyaknya dokumen yang harus dibuka ketika ingin merekap data dan
terdapat kendala dalam mencari dokumen membuat sulit karena harus
melihat satu persatu dokumen setiap nomor memo dan nomor log report

sehingga bisa saja terlewat saat sedang dicari.

39
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4. 2 Saran

Untuk mengatasi kendala-kendala yang dihadapi di perusahaan, yaitu ketika
ingin merekap data memo dan log report, dari pada membuka satu persatu
dokumennya penulis menyarankan lebih baik di jadikan satu dokumen terlebih

satu persatu dokum p nomor memo dan nomor log report, kare
menekan ctrl+F pada keyboar memasuk 1formasi data dokumen aka

mempermug an memperc uan do en yang dibutubhkan.

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Silvanny Gitakirana
Ramadhan

Profil

Nama saya Silvanny Gitakirana Ramadhan. Saya lahir di Jakarta,
12 Februari 2000. Saya senang bekerja keras dan selalu berusaha
memberikan yang terbaik untuk pekerjaan saya.

Keahlian

e Microsoft Ofiice (Ms. Word, Ms. Excel, Ms.
Powerpoint)
Melakukan Tugas Administrasi

e Belajar bahasa asing

Jaquins ueyingakuaw uep uejwnjueduaw eduey jul sijny eAiey yninjas neje ueibeqas duynbuaw bueiepqg 'L

.
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Contact e Marketing
Address:
JI. Margonda Raya, Rt.01/04 Pengalaman
Depok -
e Panitia Makrab Jurusan
Politeknik Negeri Jakarta
Phone: (Divisi K3)
089670288311 e Panitia Seminar Jurusan
Politeknik Negeri Jakarta
Email: (DlVlSl HPD)
sisilvanny@gmail.com
Hobbies Pendidikan
e 2006-2012 : SDN Pondokcina 2 Depok
* Editing e 2012-2015  :SMP IT Rohimana Depok
* Fotografi e 2015-2018  :SMAN 11 Depok

e 2018 — sekarang : Politeknik Negeri Jakarta

Kepribadian

e Bertanggung Jawab
e Teliti
e Disiplin
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 2 Log Report Settlement

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta :

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 5 1GStory Detikcom

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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Lampiran 6 Surat Keterangan Diterima PKL

detikcom

www.detik.com
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Jakarta, 10 Agustus 2021

Nomor : 470/HRD E/VI11/2021
Perihal : Konfirmasi Magang

Kepada

Yth: Ibu Titik Purwinarti, S. Sos, M. Pd
Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negri Jakarta

Di-
Tempat

Dengan Hormat,

Sehubungan dengan surat permohonan magang yang diajukan kepada kami, maka dengan ini kami
sampaikan bahwa permohonannya dapat diterima untuk masa magang selama 3 (tiga) bulan yang

dimulai pada hari Senin, 16 Agustus 2021. Adapun mahasiswa yang kami terima mengikuti program
magang adalah:

1jn3 eAiey ynunjas neje ueibeqas dynbuaw bueiejqg 'L

s

Nama : Silvanny Gitakirana Ramadhan
NIM : 1805421042
Dept/Divisi Magang  : Brand News Room / Marketing

Selama periode magang ini kami akan membimbing mengevaluasi kinerjanya secara berkala. Kami
sampaikan apresiasi atas kepercayaannya menjadikan perusahaan kami sebagai tempat sarana belajar.

Demikian informasi ini kami sampaikan. Atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan

terimakasih,

Hormat kami,
PT Trans Digital Media

Novita MT Purba
Human Capital Dept.

Jaquins ueyingakuaw uep ujwnjueduaw edue)

PT. Trans Digital Media | Gedung Transmedia It. 8 - )I. Kapten P. Tendean Kav. 12 - 14A Mampang Prapatan, Jakarta Selatan - 12790
Telp. +62.21.7918 7722 | Fax. +62.21. 22792820 | sales@detik.com
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Lampiran 7 Surat Keterangan Selesai PKL

X
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g2re2x etikco
S p B3 = 3 www.detik.com
.8 o 5 3 T =0
pusty~ | Q a3 - —
MO ¢ EQ o =
3 3 - i’ 5 .
P32 T 55 =
23 3 za 2
~,C 2D 5 -
aoi' 3o a 3 - CERTIFICATE OF INTERNSHIP
Z 5 28T % SURAT PENGALAMAN MAGANG
= En
2% 3 Z.g- 3. No : 250/HRD/XI/2021
a3 £ *a -~
oSg Fo 2
8= .8 3 Name . Silvanny Gitakirana Ramadhan
;3 g g & 3 Nama
5“ — ;-'E (1] ;
32 8w - Place/Date of Birth : Jakarta, February 12 2000
au 'g e : Tempat/Tanggal Lahir
8 S53E o
Tz = Department  Brand News Room / Marketing
- 8 B o Departemen
5338 23 "
= 3 = q Y Position : Admin Brand Newsroom
w 'S Jabatan
o238
g g = Intem Period : From : August 16%, 2021 Until__: November 16%, 2021
2 €34 Masa Magang Sejak Hingga
8 %. =5
8 2 B~ _
g v3 g We would like to thank you very much for your past effort and contribution to PT. TRANS DIGITAL MEDIA
£ 2 T3 (DETIKCOM), and we wish you all the success in the future.
w o= o
g— 2- g_ 3 Kami mengucapkan banyak terima kasih atas usaha dan pengabdian saudara kepada PT. TRANS DIGITAL
E 3. g-g MEDIA (DETIKCOM), dengan harapan semoga keberhasilan selalu menyertai saudara di masa yang akan datang.
- ; 58
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< o<t
s o ‘__',’Br
- =
£ 5 3b
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w o o
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Lampiran 8 Daftar Penilaian PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus U, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :http://www.pnj.ac.id e-pos : humas@pnj.ac.id

DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2021/2022
(DIISI OLEH SUPERVISOR)

Nama Mahasiswa
NIM

Tempat PKL
Waktu

Petunjuk Pengisian : Berilah tanda cek (V) pada setiap ruang/kolom dengan angka 1 sampai 10, yang
menunjukkan tingkat kompetensi mahasiswa praktek kerja Iapangan.

No | KOMPONEN YANG DINILAI NILAI KETERANGAN

112(|3|4|5]|6|7|8|9([10
1 Kemampuan  beradaptasi dengan
2 lingkungan
Keterampilan dalam menjalankan tugas
a) Kesesuaian dengan instruksi \/
b) Kualitas hasil pekerjaan
c) Ketepatan waktu
d) Kemampuan memecahkan masalah

Tanggung Jawab terhadap tugas

Inisiatif dan kreativitas Vi

n|d(w

Komunikasi

a) Bekerja dalam kelompok (kerja
sama) J

b) Hubungan dengan atasan

c) Hubungan dengan rekan kerja

d) Hubungan dengan bawahan

e) Hubungan dengan relasi

Kedisiplinan

<

Kemandirian

@ |IND

Sikap potensial :
a) Sikap menghadapi pekerjaan J
b) Disiplin kerja

c) Loyalitas/kesetiaan

d) Semangat/motivasi kerja
e) Penampilan

Total Nilai 4 X

Nilai rata-rata 9,7

Nama Perusahaan
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Lampiran 9 Format Laporan Harian Bulan Agustus 2021

Halaman 1

(Supervisor)

Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke
Nama Mahasiswa
Jurusan

Rencana tugas berikutnya :
1.Menbvat™ dow

........................

Diketahui

.k.(") e s (Sillom\'j Gitakrana E.,,,.Ahs\

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 10 Format Laporan Harian Bulan September 2021

Halaman |
(Supervisor)
Praktek Kenja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS OLEH MAHASISWA

Minggu ke Dari Tanggal : ........sd.. 30 feft
Nama NIM

Jurusan a Program Studi : Ad

Nama Perusahaan : 9 ue

Tugas yang telah direncanakan :
1MV Cercop dafral memo clan 09 refors

2 Membuor 4 s

Jokatta 20 Copkmber 202

.................... TRG S A AP oo I

Diketahui
detikcom
S— ) (Sanny Girakicana Ramadha
Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 11 Format Laporan Harian Bulan Oktober 2021

Halaman 1

(Supervisor)
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA
Minggu ke Dari Tanggal | .. sq 3 Oknle
Nama Mahasiswa NIM il Lo L —
Jurusan Program Studi : Administras: Gienic T erafon

Nama Perusahaan .

Rencana tugas berikutnya :
1.Mempuot don mergi( dofrar hadir

Tokorter 31 Okmber 2021

Diketahui =3 M
detikcom

rsspmasssssiaanisings ) (§ilvenny, Gitokirana Ramadhan )
Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 12 Format Laporan Harian Bulan November 2021

Praktek Kerja Lapangan

eydid yeH

eyieyer uabaN yiwyjod yijiw exdid seH S

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Mingguke . =3
Nama Mahasiswa :Sliowy G
Jurusan : Adeantss

Nama Perusahaan ?T .

Tugas yang telah direncanakan :
1Membuat (ckap Adoffar memo dan loq fePar+

1jn3 eAiey ynunjas neje ueibeqas dynbuaw bueiejqg 'L

w

3

-~

o

3

v

o

3

]

-

8

=

L

c

7

o Diketahui

3 a=—
Q.

~ -—
: -

z detikc

3 (. Nadhiea garah )
g_ Supervisor Perusahaan
5

=- cc: 1. Perusahaan

: 2. Pembimbing

c

3

g

A RARELERCLE LT TR OPPPRI DR by M-S St . SR

(Supervisor)

16 NoUmber

Tgn raffa

I& November

(&a\mwj GraMrora Rmp.g\..,.)

Nama Mahasiswa
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Lampiran 13 Format Penilaian Kualitatif

Halaman 2

I. Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Praktek Kerja Lapangan)

1. Jenjs pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama praktek
kerja di peaxsahaan saudara
rekap dato

3. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi
hasilnya belum sempurna ?
tHidgh ado

4. Jenits‘ '(ker&a:n apa sajakah yang tidak dapat dilakukan oleh mahasiswa kami ?

5. Menurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkan keprofesionalannya ?
Misalnya dalam mengatur waktu, mengerjakan pekerjaan-pekerjaannya, membuat
Ia;;ora?‘ kerja harian, hubungan personal dengan karyawan-karyawan di sini ?

:..-. ‘( "“q“ﬁj}“'“'d’“m ...........................................................................................
.Merma AR

Jakerrta |6 Novavber 23

(Supervisor)
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Lampiran 14 Format Pendapatan dan Saran Pembimbing PKL

Halaman 3

Il. Pendapat atau saran Bapak/Ibu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran

di Politeknik.

1. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan

Politeknik Negeri Jakarta Juru: ini i Ni ?
" l(omun-\(aeﬁ Jurusan Administrasi Niaga ?

2. Pquetghuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Pollte_kt?';lfc :;11egeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?

R, (1111 O P

Horputey

w

Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/Ibu tentang hubungan
sesama karyawan dan tamu ?

TR

4. Aturan-aturan apa sajakah yang diberiakukan di kantor Bapak/Ibu, sehubungan
pakaian para karyawan ?
e BEROS BSQL SOPON s

Praktek Kerja Lapangan
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun



Lampiran 16 Absensi Bulan September 2021
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:

58

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 18 Absensi Bulan November 2021
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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