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KATA PENGANTAR 

Segala Puji dan syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah 

melimpahkan  segala rahmat-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan penyusunan 

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan judul “Proses Pembuatan Standar 

Operasional Prosedur (SOP) Memorandum Internal pada perusahaan PT Bumi 

Daya Plaza”. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan data dan 

pengalaman yang telah dilakukan penulis selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) pada divisi Business Development and Marketing di PT Bumi Daya Plaza. 

Selain itu, laporan ini juga untuk memenuhi sebagian persyaratan pemenuhan sistem 

kredit semester di semester VII pada program studi Administrasi Bisnis Terapan (D4) 

Politeknik Negeri Jakarta. 

Penulis menyadari bawha banyak pihak yang terlibat dan membantu dalam 

proses peneyelesaian Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini. Dalam kesempatan 

ini penulis ingin menyampaikan ucapan terimakasih kepada  : 

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

Politeknik Negeri Jakarta. 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si., selaku Keua Jurusan Prodi Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta. 

3. Erlyn Rosalina, S.Hum., M.Pd Selaku dosen pembimbing. 

4. Husnil Barry, S.E., M.S.M., Selaku Koordinator Program Studi 

Administrasi Bisnis Terapan (D4). 

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. Ibu Imas Setiasih selaku Kepala divisi Business Development and 

Marketing, Bapak Bowo Prasetyadi Business Development and Marketing 
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Wakil Kepala divisi, Mba Rasya Azhari selaku supervisor divisi Business 

Development and Marketing yang telah membimbing dan memberikan 

informasi terkait dalam penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan. 

8. Seluruh pegawai PT Bumi Daya Plaza terutama divisi Business 

Development and Marketing yang telah memberikan pengalaman selama 

Praktik Kerja Lapangan. 

9. Kedua orang tua dan keluarga yang selalu mendoakan, memberikan 

dukungan, dan selalu memberikan kasih sayang yang tiada hentinya. 

10. Teman-teman program studi Administrasi Bisnis Terapan angkatan 2019 

khususnya ABT MSU yang senantiasa mendukung, memberi informasi dan 

membantu dalam proses peyelesaian Laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) ini. 

11. Seluruh pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu yang telah 

memberikan dukungan, membantu dan memberikan pendapat selama 

proses penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini. 

Penulis menyadari bahwa dalam penyelesaian Laporan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini masih banyak kekurangan baik isi maupun susunannya. 

Oleh karena itu, Penulis mengharapkan kritik serta saran yang berisfat 

membangun untuk menyempurnakan Laporan Praktik Kerja Lapangan.  

Depok, 30 Januari 2023 

Penulis, 

 

 

 

Rafa Akasya Bonita 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

PT. Bumi Daya Plaza didirikan dengan tujuan untuk mengelola dan 

menyewakan gedung yang bertingkat tinggi. Dalam melakukan segala kegiatan 

usaha yang sesuai dengan maksud dan tujuan, perusahaan bekerja sama dengan 

pihak dan tunduk kepada peraturan hukum yang berlaku. 

Perusahaan harus memiliki marketing administration yang baik untuk 

memperlancar tujuan perusahaan. Marketing administration merupakan orang 

yang bertanggung jawab untuk mengelola pemasaran sebuah perusahaan 

dengan mempromosikan produk dan layanan perusahaan. (Siagian, 2019) 

mendefinisikan admintrasi sebagai keseluruhan proses kerja sama antara dua 

orang manusia atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk 

mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Sedangkan definisi 

pemasaran menurut (Philip T. Kotler, 2018) adalah Proses dimana perusahaan 

mengakuisisi pelanggan, membangun hubungan baik dengan pelanggan dan 

menciptakan nilai bagi pelanggan untuk mendapatkan nilai/umpan balik yang 

baik dari pelanggan untuk meningkatkan profitabilitas dan nilai pelanggan.  

Salah satu tugas marketing administration yaitu membuat memo 

undangan tender. Untuk membuat memo undangan tender menggunakan 

Microsoft Word dengan tamplate yang dibuat atau standar perusahaan. 

Perusahaan pasti memerlukan surat memo atau memorandum untuk 

mengirimkan pesan secara formal kepada pengirim dan penerima surat di dalam 

perusahaan. Surat memorandum atau sering disebut memo biasanya ditulis 

pada ruang lingkup yang kecil yang ada pada lingkungan internal perusahaan. 

Memo juga menjadi bagian surat resmi yang ada pada suatu perusahaan. 

Lingkungan internal perusahaan dapat berupa lingkungan perusahaan pusat 

atau lingkungan perusahaan cabang.
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Pembuatan surat memo tentunya memiliki tujuan tertentu yang ingin 

disampaikan pengirim kepada penerima surat. Surat memorandum menjadi 

bagian dari memo formal yang ada pada suatu perusahaan yang memungkinkan 

pengiriman pesan yang dikirim oleh sesama pegawai atau pimpinan ke pegawai 

yang dilakukan secara formalitas. 

Surat memo sebagai sarana penyampaian pesan yang dilakukan oleh 

pegawai, penyampaiannya dapat berbentuk perintah atau saran. Hal ini akan 

memudahkan pegawai atau  pimpinan dalam penyampaian pesan secara formal. 

Dengan manfaat yang didapat dari adanya surat memorandum, akan menjadi 

surat penting untuk dilakukan pada setiap perusahaan. 

Dalam pembuatan memo internal, harus memiliki alur yang jelas agar 

memo bisa sampai ke tangan yang bersangkutan. Standar Operasional Prosedur 

membantu perusahaan mencapainya tujuan perusahaan. Untuk mencapai 

tujuannya perusahaan harus membuat rancangan berupa standar operasional 

perusahaan untuk dijadikan pedoman bagi karyawan dalam bekerja sehingga 

meminimalkan kesalahan karyawan saat melakukan tugas. Dengan adanya 

SOP, semua kegiatan di suatu perusahaan dapat terancang dengan baik dan 

dapat berjalan sesuai kemauan perusahaan. Prosedur-prosedur tersebut dibuat 

agar kegiatan-kegiatan yang dilakukan leih efektif dan efisien.  

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan sebelumnya, 

maka penulis tertarik untuk membahasa masalah alur pembuatan memo dengan 

mengambil judul laporan yaitu Proses Pembuatan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Memorandum Internal pada perusahaan PT Bumi Daya Plaza. 

1.2 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan Latar Belakang di atas, tujuan penulisan ini adalah sebagai berikut.  

a. Untuk menjelaskan proses pembuatan Standar Operasional Prosedur 

Memo Internal pada PT Bumi Daya Plaza secara rinci. 

b. Untuk membuat standarisasi SOP Memo yang bisa dipahami semua 

pegawai.
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1.3 Manfaat Penulisan 

a. Manfaat Bagi Mahasiswa: 

1) Mengetahui kondisi lingkungan industri kerja sehingga mahasiswa 

dituntut untuk mengembangkan ilmu dan mengasah keahliannya. 

2) Menambah wawasan dan pengalaman baru di dunia kerja. 

3) Mengaplikasikan pengetahuan yang dipelajari dalam perkuliahan 

terhadap dunia kerja. 

4) Mendapatkan pembekalan dalam mempersiapkan diri untuk terjun 

ke dalam dunia kerja. 

b. Manfaat Bagi Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negri Jakarta: 

1) Untuk meperkenalkan instansi Politenik Negri Jakarta pada 

khalayak luas. 

2) Dapat menyesuaikan antara kebutuhan tenaga kerja dengan kualitas 

mahasiswa yang kompeten. 

3) Menambah wawasan baru dalam kegiatan mengajar melalui laporan 

magang yang ditulis oleh mahasiswa. 

4) Menjalin hubungan kerja sama dengan perusahaan yang dijadikan 

tempat Praktik Kerja Lapangan secara berkelanjutan. 

c. Manfaat Bagi Perusahaan 

1)  Perusahaan akan memperoleh tenaga kerja yang kompeten sesuai 

bidangnya. 

2) Perusahaan mendapatkan bantuan dari mahasiswa yang 

melaksanakan praktik kerja lapangan dalam membantu proses 

pekerjaan. 

3) Adanya hubungan Kerja Sama antara perusahaan dengan 

mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta. 

1.4 Waktu dan Lokasi Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di:  

Nama Instansi  : PT Bumi Daya Plaza 

 Alamat Instansi : Jl. Imam Bonjol No.61, RT.8/RW.4, Menteng, Jakarta,  
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Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta, 

10310 

Telepon   : (021) 31936808 

E-mail    : marketingexecutive@bumidayaplaza.co.id 

Website   : http://www.bumidayaplaza.co.id/ 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada tanggal 25 Juli 2022 sampai 

dengan tanggal 23 September 2022. Pada hari Senin sampai hari Jumat dari 

pukul 08.00 WIB sampai dengan 17.00 WIB. Selama Praktik Kerja Lapangan, 

Penulis ditempatkan pada Bagian Business Development and Marketing. 

1.5 Jadwal Kegiatan 

Jadwal Kegiatan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT 

Bumi Daya Plaza Bagian Business Development and Marketing dapat 

dikelompokkan sebagai berikut: 

Table 1.1 Rincian Kegiatan sehari-hari Bulan Juli-September 

No Tanggal Rincian Kegiatan Keterangan  

1 
Senin, 25 

Juli 2022 

Pengenalan team Business Development 

and Marketing 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Ms.Word, 

Ms. Excel, 

Koran, dan 

Website E-

procurement 

masing-

masing 

Vendor 

Penjelasan Bisnis PT Bumi Daya Plaza 

Pengenalan Eprocrument 

2 
Selasa, 26 

Juli 2022 

Membuat Memo undangan Tneder Bank 

Indonesia (BCN) 

Membuat Memo undangan Tneder Bank 

Syariah Indonesia (BCN) 

3 
Rabu, 27 

Juli 2022 

Monitoring Eprocrument  

Membuat Memo PMG Bank Mandiri 

4 
Kamis, 28 

Juli 2022 

Monitoring Eprocrument  

Membuat Surat Minat Hermina (BCN) 

5 
Jum'at, 29 

Juli 2022 

Monitoring Eprocrument  

Membuat Memo RS Premier Bintaro 

(BCN) 

 

mailto:marketingexecutive@bumidayaplaza.co.id
http://www.bumidayaplaza.co.id/
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No Tanggal Rincian Kegiatan Keterangan  

1 

Senin, 1 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Ms.Word, Ms. 

Excel, Koran, 

dan Website E-

procurement 

masing-masing 

Vendor 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo permohonan Mitra 

Kerja Baru 

2 

Selasa, 2 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Melengkapi dokumen form update data 

Eprocurement MRT 

3 

Rabu, 3 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Syariah 

Indonesia (BCN) 

Membuat memo Bank Mandiri (PMG) 

4 

kamis, 4 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Mandiri (BCN) 

5 

Jum'at, 5 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Negara Indonesia 

(OSM) 

6 

Sabtu, 6 

Agustus 

2022 
LIBUR 

7 

Minggu, 7 

Agustus 

2022 

8 

Senin, 8 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Ms.Word, Ms. 

Excel, Koran, 

dan Website E-

procurement 

masing-masing 

Vendor 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Meeting bersama Tim Business 

Development and Marketing 

9 

Selasa, 9 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Negara Indonesia 

(SMG) 
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10 

Rabu, 10 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Mandiri (BCN) 

11 

Kamis, 11 

Agustus 

2022 

UJIKOM di Politeknik Negeri Jakarta 

12 

Jum'at, 12 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Indonesia (OSM) 

Membuat memo permohonan Mitra 

Kerja Baru 

13 

Sabtu, 13 

Agustus 

2022 
LIBUR 

14 

Minggu, 14 

Agustus 

2022 

15 

Senin, 15 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Ms.Word, Ms. 

Excel, Koran, 

dan Website E-

procurement 

masing-masing 

Vendor 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Syariah 

Indonesia (BCN) 

Membuat memo Bank Tabungan 

Negara (BCN) 

16 
Selasa, 16 

Agutus 2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Papua (SMG) 

17 

Rabu, 17 

Agustus 

2022 

Hari Kemerdekaan Indonesia (Tanggal 

Merah) 

18 

Kamis, 18 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat Memo RS Premier Bintaro 

(BCN) 

19 

Jum'at, 19 

Agustus 

2022 

Izin 
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20 

Sabtu, 20 

Agustus 

2022 
LIBUR 

21 

Minggu, 21 

Agustus 

2022 

22 

Senin, 22 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Ms.Word, Ms. 

Excel, Koran, 

dan Website E-

procurement 

masing-masing 

Vendor 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo BPJS Kesehatan 

(OSM) 

23 

Selasa, 23 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Negara Indonesia 

(OSM) 

24 

Rabu, 24 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Syariah 

Indonesia (BCN) 

25 

Kamis, 25 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo BPJS Kesehatan 

(OSM) 

Membuat Draft Action Plan 2023 

26 

Jum'at 26 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo BPJS Kesehatan 

(OSM) 

Membuat Draft Action Plan dan 

Realisasi per Business Unit 

27 

Sabtu, 27 

Agustus 

2022 
LIBUR 

28 

Minggu, 28 

Agustus 

2022 

29 

Senin, 29 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 
Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 
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No Tanggal Rincian Kegiatan Keterangan  

1 

Kamis, 1 

September 

2022 

Monitoring Eprocurement 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Ms.Word, Ms. 

Excel, Koran, 

dan Website E-

procurement 

masing-masing 

Vendor 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo BPJS Ketenagakerjaan 

(BCN) 

Membuat memo ANTAM (PMG) 

2 

Jum'at, 2 

September 

2022 

Monitoring Eprocurement 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo pengantar mitra kerja 

RS Antam Medika 

3 

Sabtu, 3 

September 

2022 
LIBUR 

4 

Minggu, 4 

September 

2022 

 

 

 

 

 

Membuat memo BPJS Kesehatan 

(SMG) 

Ms.Word, Ms. 

Excel, Ms. 

Powerpoint, 

Koran, dan 

Website E-

procurement 

masing-masing 

Vendor 

30 

Selasa, 30 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Mandiri (BCN) 

Membuat presentasi kalender 2023 

31 

Rabu, 31 

Agustus 

2022 

Monitoring Eprocurement  

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat Aging RS Hermina 
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5 
Senin, 5 

September 2022 Izin   

6 
Selasa, 6 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunaka

n Ms.Word, 

Ms. Excel, 

Koran, dan 

Website E-

procurement 

masing-

masing 

Vendor 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat Surat Minat BPJS Kesehatan 

(OSM) 

7 
Rabu, 7 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Rekapitulasi Nilai Business Unit 

8 
Kamis, 8 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat Performance Review Januari-

Agustus 2022 

9 
Jum'at, 9 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Revisi Performance Review 

10 
Sabtu, 10 

September 2022 
LIBUR 

11 
Minggu, 11 

September 2022 

12 
Senin, 12 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunaka

n Ms.Word, 

Ms. Excel, 

Koran, dan 

Website E-

procurement 

masing-

masing 

Vendor 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Revisi Performance Review 

13 
Selasa, 13 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo BPJS Ketenagakerjaan 

(BCN) 

Membuat memo Bank DKI (BCN) 

Revisi Performance Review 

14 
Rabu, 14 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Notulensi Rapat Kalender 

Membuat memo Bank Indonesia (PMG) 

15 Monitoring Eprocurement 
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Kamis, 15 

September 2022 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo BPJS Ketenagakerjaan 

(BCN) 

Membuat Nota Dinas Bank Mandiri 

(BCN) 

Notulensi Rapat Business Unit 

16 
Jum'at, 16 

September 2022 Izin UAS Toefl   

17 
Sabtu, 17 

September 2022 
LIBUR 

18 
Minggu, 18 

September 2022 

19 
Senin, 19 

September 2022 

Monitoring Eprocurement Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunaka

n Ms.Word, 

Ms. Excel, 

Koran, dan 

Website E-

procurement 

masing-

masing 

Vendor 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo Bank Papua (PMG) 

Membuat memo OJK (PMG) 

20 
Selasa, 20 

September 2022 Izin mengurus Visa    

21 
Rabu, 21 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunaka

n Ms.Word, 

Ms. Excel, 

Koran, dan 

Website E-

procurement 

masing-

masing 

Vendor 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Melakukan Pengarsipan dokumen 

Undangan Tender 

22 
Kamis, 22 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Melakukan Pengarsipan dokumen 

Undangan Tender 

23 
Jum'at, 23 

September 2022 

Monitoring Eprocurement 

Mencari pengumuman tender di koran 

kabar 

Membuat memo BPJS Kesehatan (OSM) 

Membuat memo Hermina (BCN) 

Membuat memo Bank Indonesia (BCN) 

Memuat memo Bank Indonesia (PMG) 



 

34 
 

BAB IV 

Kesimpulan 

4.1 Kesimpulan 

Kesimpulan dari hasil Praktik Kerja Lapangan dan penjelasan yang 

telah penulis sampaikan sebelumnya, maka penulis dapat menarik kesimpulan 

pada Bagian Business Development and Marketing PT Bumi Daya Plaza. 

Dengan cara ini, Standar Operasional Prosedur (SOP) mendukung divisi 

Business Development and Marketing dan mempermudah pencarian dokumen 

sehingga tidak ada dokumen yang hilang. Standar Operasional Prosedur (SOP) 

ini dijelaskan dengan sistem proses menggunakan diagram alir dokumen. 

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini juga mendukung dalam 

menjalankan seluruh fungsi pengendalian proses bisnis perusahaan. Standar  

Operasional Prosedur (SOP) juga membantu meminimalisasi kesalahan terkait 

pekerjaan. Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat mengurangi tingkat 

kesalahan pekerjaan jika diterapkan dan dilaksanakan dengan komitmen dan 

disiplin yang tinggi oleh departemen terkait. 

4.2 Saran 

Berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan, penulis dapat memberikan 

saran yang dapat dijadikan masukkan bagi perusahaan. Diharapkan Standar 

Operasional Prosedur (SOP) memo internal yang telah dibuat dapat diterapkan 

dengan baik sehingga apabila ada karyawan baru atau anak magang sudah 

mengetahui prosedur pekerjaannya. 
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