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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat. Allah SWT atas hidayah dan

karunia-Nya sehingga laporan tugas akhir iniberhasil diselesaikan. Judul yang

dipilih oleh penulis ialah *“Presedur Administrasi Pada Pemasangan

Gateway Long Range (Lora) Oleh Divisi Digital Business Technology

(DBT) PT Telkom Indonesia STO Kebayoran”. Penyusunan laporan tugas

akhir ini sebagal syarat kelulusan untuk program Studi Diploma Ill

Administrasi Bisnis di Politeknik Negeri Jakarta.

Penulis mengucapkan terimakasih kepada semua pihak yang telah membantu

menyelesaikan laporan Tugas Akhir ini; dan terutama kepada:

gh

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

Dr. Dra. lis Mariam., M.SI. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta Periode 2021-2025.

Taufik Akbar, S.E, M.S.M. selaku Kepala Program Studi Diploma I1I
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta Periode 2021-2025.

Wahyudi. Utomo, S.Sos., M.Si selaku dosen pembimbing materi yang
telah mengarahkan dan membimbing penulis dengan tulus dan sabar

dalam menyelesaikan laporan tugas akhir.

Risya Zahrotul Firdaus, S.I.Kom,."M.Si selaku dosen pembimbing teknis
yang telah membimbing penulis dengan sangat baik dan pengertian dalam

menyelasaikan laporan tugas akhir.

Seluruh dosen Administrasi Niaga yang telah mengajarkan dan

memberikan banyak ilmu serta pengalaman yang sangat bermanfaat.

Ibu Disa, Mba Sari dan Mba Azizah, Pak Basuki serta seluruh karyawan

divisi Digital Business Technology PT Telkom Indonesia yang telah
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selama penulis melakukan praktek kerja lapangan.
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Ayah Dedy dan Almh Ibu Nurjaenah serta keluarga tercinta yang tiada
henti-hentinya memberikan semangat, mendoakan serta memberikan
dukungan terbaik kepada penulis, sehingga penulis.makin semangat

dalam menyelesaikan.aporan ini.

©

Teman-teman-seperjuangan Jurusan Administrasi Bisnis Angkatan 2019,
keluarga Dreams With Mother dan sahabat-sahabatku tersayang yang
telah-memberikan doa, semangat, serta masukan yang sangat berarti bagi

penulis.

10. Semua pihak yang penulis tidak dapat sebutkan satu persatu, yang telah

membantu dalam penyusunan laporan.ini.

Semoga Allah SWT senantiasa melimpahkan rahmat-Nya kepada semua
pihak'yang telah membantu penulis dalam menyelesaikan tugas-akhir. Penulis
menyadari bahwa dalam penulisan tugas akhir ini tidak luput dari kekurangan.
Oleh karena itu, penulis mengharapkan kritik dan saran demi kesempurnaan
penulisan berikutnya. Semoga laporan tugas-akhir ini dapat bermanfaat bagi

setiap pihak yang membutuhkan.

Jakarta, 10 Agustus 2022
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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perkembangan ekonomi_dunia sudah semakin'pesat apalagi di era yang
modern saat ini. Dalam menunjang segala Kkegiatannya setiap perusahaan
membutuhkan tempat atau biasa kita sebut kantor. Kantor merupakan sebuah
tempat yang digunakan untuk-mengurus.suatu pekerjaan untuk menangani.data dan
informasi mulai dari menerima, mengumpulkan dan mengolah informasi. Kantor
juga dapat diartikan sebagal pusat.administrasi sebuah perusahaan atau organisasi.

Administrasi mengandung pengertian..sempit yaitu dimaksudkan sebagai
ketatausahaan yang diartikan sebagal kegiatan penyusunan keterangan-keterangan
secara sistematis dan pencatatan secara tertulis semua kegiatan yang diperlukan
dengan maksud untuk memperoleh suatu ikhtisar mengenai keterangan-keterangan
itu dalam keseluruhannya dan dalam hubungannya satu sama lainnya. Dengan
demikian, administrasi merupakan kegiatan .tulis menulis, mengirim, dan
menyimpan keterangan, (Daryanto, 2011:15). Dari pengertian tersebut administrasi
yang ada pada kantor harus tersusun untuk menunjang tujuan perusahaan dan dalam
penyusunan tersebut diperlukan sebuah prosedur yang di mana prosedur merupakan
langkah-langkah untuk melakukan suatu pekerjaan.

Prosedur administrasi merupakan urutan.langkah-langkah untuk melakukan
suatu pekerjaan administrasi. Prosedur administrasi digunakan sebagai suatu acuan
yang mengatur dan mengontrol semua aktivitas sehingga dapat menghasilkan,
menerima, mengolah dan menyimpan informasi penting yang dibutuhkan
perusahaan serta merupakan kegiatan untuk menyelesaikan pekerjaan secara
kronologis dan mempunyai pola kerja yang tetap dan telah ditetapkan.

PT Telkom STO Kebayoran merupakan bagian unit dari PT Telkom
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Indonesia Tbk, yaitu Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang menyediakan
layanan digital di bidang komunikasi, video, game, dan lain-lain. Untuk memenuhi
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permintaan pelanggan PT Telkom Indonesia STO Kebayoran menciptakan
Gateway Range (LoRa) yang diakui dapat-meningkatkan performa layanan PT
Telkom Indonesia serta dapat meningkatkan income perusahaan. Long Range
(LoRa) merupakan teknolegi.yang relatif baru dalam komunikasi data melalui
gelombang radio yang memancarkan sinyal lebih luas. Pada pemasangan Gateway

Long Range (LoRa) pun memerlukan rangkaian prosedur administrasi yang tepat
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agar berjalan. dengan baik. Prosedur administrasi yang tepat memerlukan
penyusunan dokumen secara Sistematis sehingga akan mengatur semua kegiatan
untuk mencapai tujuan secara tertib dan efisien. Salah satu prosedur yang perlu
diperhatikan dan penulis bawakan .untuk tugas akhir adalah “Prosedur
Administrasi Pada Pemasangan Gateway Long Range (LoRa) Oleh Divisi
Business Technology (DBT) PT Telkom Indonesia STO Kebayoran.”

1.2 Rumusan Masalah
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Berdasarkan latar belakang yang diuraikan di atas, maka dapat disimpulkan
daftar perumusan masalah yang akan diangkat adalah sebagai berikut:
a. Bagaimana prosedur administrasi yang-dilakukan sebelum melakukan
pemasangan Gateway Long Range (LoRa)?

b. Apa kendala dan solusi yang ditemui selama melakukan prosedur administrasi
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pemasangan Gateway Long Range (LoRa)?

1.3 Tujuan Penulisan

Adapun dari tujuan penulisan tugas akhir yang penulis harapkan adalah
sebagai berikut:
a. Untuk menjelaskan prosedur administrasi yang dilakukan sebelum melakukan

pemasangan Gateway Long Range (LoRa)
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b.

1.4

Untuk menjelaskan kendala dan solusi yang ditemui selama prosedur
administrasi pemasangan Gateway Long Range (LoRa)

Manfaat Penulisan

Penulisan laporan tugas-akhir ini diharapkan memberikan manfaat sebagai

berikut:

a.

=

1.5

Penulis dapat menambah ilmu pengetahuan dan wawasan terutama yang
berkaitan prosedur administrasi pada pemasangan Gateway.long Range
(LoRa) oleh divisi DBT PT Telkom Indonesia STO Kebayoran.

Penelitian ini dapat dijadikan referensi untuk lebih mengenali prosedur
administrasi pemasangan Gateway Long Range (LoRa) yang berlaku di setiap
perusahaan sesual dengan kebijakan perusahaan masing-masing.

Laporan tugas akhir ini dapat digunakan PT Telkom Indonesia STO
Kebayoran sebagai bahan evaluasi perusahaan, dapat memberikan saran bagi
perusahaan dalam mengembangkan kemajuan perusahaan di masa yang akan
datang.

Laporan tugas akhir ini dapat dijadikan tambahan informasi bagi mahasiswa
Politeknik Negeri Jakarta, khususnya Jurusan Administrasi Niaga Program
Studi Administrasi Bisnis dalam pembuatan laporan atau penelitian mengenai
bidang Administrasi, Serta.sebagai bahan. referensi bagi penelitian yang

mengambil tema Administrasi.

Metode Pengumpulan.Data

Metode pengumpulan data yang digunakan penulis dalam penyusunan tugas

akhir sebagai berikut:

a.

Observasi
Penulis secara langsung mengamati prosedur administrasi pada pemasangan

Gateway Long Range (LoRa) oleh divisi DBT. Penulis mendapatkan
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gambaran jelas pada staff di PT DBT Telkom selama 3 bulan sejak bulan
Februari 2022 — April 2022.

b. Wawancara
Penulis mengumpulkan data.dengan cara melakukan.tanya jawab secara
langsung kepada staff-di Support Team Leader pada divisi*DBT PT loT
Telkom STO Kebayoran untuk mendapatkan data dan keterangan yang

menunjang.dalam penulisan tugas akhir ini.

Dokumentasi

o

Penulis mengumpulkan.salinan_dokumen.berupa BAST, QC Report yang
digunakan untuk melengkapi prosedur administrasi pada pemasangan

Gateway Long Range (LoRa) oleh divisi Digital Business Technology.

1.6 Metode Analisis Data

Metode yang digunakan dalam penulisan laporan akhir ini adalah metode
deskriptif dengan analisis kualitatif.. Penulis menyajikan data menggunakan metode
deskriptif "dan analisis kualitatif _dengan mendeskripsikan, menganalisis, dan
menginterpretasikan data pada prosedur administrasi pemasangan Gateway Long
Range (LoRa) di divisi DBT.

1.7 Sistematika Penulisan

Untuk membaca tugas akhir-ini.dengan_mudah,.penulis“menyajikan
sistematika penulisan dengan memberikan penjelasan di setiap bab dengan
penyusunan sebagai berikut :

Bab I : Pendahuluan
Pendahuluan berisi latar belakang, perumusan masalah, tujuan
penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, dan sistematika

penulisan.
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Landasan teori menguraikan tentang teori atau konsep-konsep yang
mendukung pemecahan masalah yang dikemukakan dalam penelitian ini.
k? Bab I11 : Gambaran Umum Perusahaan
| —

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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5.1

BAB V
PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan+yang sudah diuraikan pada bab=bab sebelumnya

mengenai prosedur administrasi pada pemasangan Gateway Long Range (LoRa)
Oleh Digital Business Technology (DBT) PT Telkom Indonesia STO Kebayoran,

maka dapat ditarik kesimpulan yang akan dijelaskan sebagai berikut:

a.

5.2

Prosedur administrasi pada pemasangan Gateway Long Range (LoRa) sudah
sesual dengan teori mulai dari mengidentifikasi untuk memastikan bahwa
suatu bisnis atau transaksi dapat diulang dan dijalankan secara selaras atau
tidak berubah-ubah, sehingga tahapan berjalan dengan baik sesuai dengan
prosedur yang telah ditetapkan.

Melayani, membantu atau memenuhi yang diperlukan untuk setiap prosedur
administrasi sudah sesuai dengan teori yang.ada.

Pelaksanaan tugas prosedur administrasi pada pemasangan Gateway Long
Range (LoRa) berjalan~dengan baik namun karena kurangnya teliti dan
ketangkasan yang lebih dalam pengecekan yang dilakukan oleh admin
sebelum dikirimkan ke teknisisterkadang-kesalahan penginputan bisa terjadi.

Saran

Saran dari penulis terkait dengan prosedur administrasi pada pemasangan

Gateway Long Range (LoRa) adalah berharap untuk mempertahankan semua SOP

ketika prosedur administrasi berlangsung.Penulis setuju dengan semua prosedur

administrasi yang dilaksanakan namun sebaiknya tidak hanya satu atau dua orang

27
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yang memegang tanggungjawab pada penginputan berlangsung melainkan
membutuhkan sekitar 4 orang untuk memegang pekerjaan di divisi Digital Business
Technology karena data yang diberikan tidak sedikit saat melakukan penginputan
terutama saat masuknya dan dipindahkannya«Quality Control Report yang
dikirimkan oleh teknisi.

Penulis juga setuju demgan solusi yang diberikan terhadap-kendala yang
terjadi secara teknis, karema mengingat sangat memerlukan ketelitian.yang lebih
dan pekerjaan tidak bisa dilakukan secara terburu-buru. Dihimbau untuk melakukan
crosscheck berulang pada prosedur administrasi yang dilakukan sebelum dikirim
kepada teknisi. Dan juga penulis setuju pada solusi kendala non teknis yang
melakukan pengembalian data dengan pengaturan komputer saat _mati lampu
sehingga data tersebut muncul kembali namun sebaiknya saat melakukan
pengeditan dapat selalu menyimpan beberapa bagian yang sedang dikerjakan agar
saat mati lampu terjadi tidak banyak pengeditan-ulang yang dilakukan.
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LAMPIRAN

1EIROIN

Lampiran 1 Berita Acara Serah Terima (BAST) PT Telkom Indonesia STO
Kebavoran

Indonesia

(M o ay o el

BERITA ACARA SERAH TERIMA BARANG
Nomor: IOT-95/14/BAST/ 172021
Jumat, 15 Janueri 2021

Pada hari ini, bertempat di ruang Tribe laT L1 & Telkom Kebayoran, Jakarta Selatan,
kami yang bertanda tangan di bawah ini :

Narmi : Sari
Pesusahaan : PT, Telekomumkasi Indoncsia
Alamat : Telkom Kebayoran, gedung witel Jakarta Selatan Lt. 6, 10T DDS.

Sclanjutnya discbut PIHAK PERTAMA

Nama : Bagus Andika

Perusahaan ; Telkom STO Sungai Lilin

Alamat +JL Lintas Swmatera, Bentayan, Tungkal Ilir, Kabupaten Banyu
Asin, Sumatera Sclatan, 30755

Ne 1P : OB 13-6690-0595

Selanjuinya discbut PIHAK KEDUA

PIHAK PERTAMA mengirimkan barang kepada PIHAK KEDUA melalui REX dengan
Resi 898-06665871-6 dan PTHAK KEDUA menyatakan telzh menerima barang dari
PIHAK PERTAMA berupa datiar terlampir.

Barang-barang terschut telah dikinmkan pada tanggal sueat ini dibual, Apabila
Bapak/Tow/Saudara’i  sudah menerima pakel, mohon kiranya segera  melakukan
pengecckkan dan menandatangani berkas BAST ini, uniuk dikinmkan pada PIHAK
PERTAMA melalui nomor Whats App 0X526740201 1.

Demikianlzh berita acara scrah terima barang ot dibuat dan dapar dipergunakan
sebagaimana mestinya. Adspun barang-barang tersebut diterima dalam keadasn baik dan
cukup, scjak penandatangunan berita acara ini.

Yang mengirimkan, Yang menerima,
PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA

~ | |
Sari Signed / S T""‘\""‘":L__
(Sarl) (Bagus Andika) |

T1OT DDS ~ Telkom Jakarta Telkom STO Sungai Lilin
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang Bozmcz.u uovomtz 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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Indonesia

Lampiran 3 Quality Control Report (QC) Jimbaran PT Telkom Indonesia STO
Telkom
Lokasi site

Kebayoran

(© 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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Lokasi Modem

Lampiran 4 Quality Control Report (QC) Jimbaran PT Telkom Indonesia STO

Kebayoran
Telkom &
Indonesia

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip ao—.nm_-: atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan 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 Quality Control Report (QC) Jimbaran PT Telkom Indonesia STO
Box Panel

Kebayoran

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip uovnm-: atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan 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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Telkom é‘f

Indonesia

Lampiran 6 Quality Control Report (QC) Jimbaran PT Telkom Indonesia STO

Kebayoran

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang Bozﬂczv 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




Grounding Box Panel
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Lampiran 7 Quality Control Report (QC) Jimbaran PT Telkom Indonesia STO

1.Dil atau seluruh tulis ini tanpa ntumkan da nyebutkan sumber :
Jbﬁzﬁ v%ifigiﬂcg Eﬁﬂ&nﬂﬂ?pﬂmgg%gg?g;
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

n.o__ ..m .!..s..a: FS-S_:_. Ea.ig.r!r!zx
B.u_.-..u.._m_s.smo ..... : ._.un-...:_wzv-iu.v.u ....E.Ei. ..%-_25



Grounding pada Tower
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Indonesia

Lampiran 8 Quality Control Report (QC) Jimbaran IoT Telkom STO

Kebayoran

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang So:ﬂczv uovumx_: 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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Instalasi iang, rangka, pateway dan antenna :

Tobon G

Indonesia

Lampiran 9 Quality Control Report (QC) Jimbaran PT Telkom Indonesia STO

Kebayoran

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang BQ:NS:. 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 10 Quality Control Report (QC) Jimbaran PT Telkom Indonesia

STO Kebayoran

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip uovsm.u: atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan 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 Sozwﬁsisxo: dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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