NIR

JAKARTA

TERK

=
ii

NEGERI
JAKARTA
2308411032
PROFESIONAL
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
DEPOK
2026

o
NEGERI

b

LAPORAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
BAHASA INGGRIS UNTUK KOMUNIKASI BISNIS DAN

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

W 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




VLNWIVF
LEREL
HINYILNOd

eyieyer 1abap Niuyaiijod wizi eduey

=
b
(1]
3
Q
c
-3
T
o
3
o
Q.
-]
==
3
(]
=
c
g,
=
o
=]
=
(]
T
m
=
=
=
Q
o
=]
<
Q
=
Q
g
3,
o
-
o
o1
-
m
==
=
==
2
(1]
«Q
(1]
=X
—
-]
==
o
=
-
o

N
= - Y
= o
Q =
=] Q
Qe =
35S
= =
S e
=
3 <
[ Q
3 c
== =4
Xy g
= ~
$& 3
5 =%
3 =
o 3
338
= 5
| T
o
s 5 3
3aa
S 28g
< B
1) )
T
s Q7P
Q =5
o o
S =
Q ()
E"‘ =}
< °
7] m
M =
c X £
€ =
c ]
= =3
303
S o<
7 5
- —
€ 9o 3
=x5
s L e
3. °
o
s 2
m —
3 8
5 5
T
2 e
')
~ >
5
s ®
- =
c =
S 7
)
=
~
=
=
~
)
-,
o
=
(=
3.
Q
(=
(Y
=
w
=
9
~
F—
3
')
w
o
S
3

A\

a5
m
=
8]
S
-+
8

u
o
a
0
©
-+
(Y
3,
*‘
)
=4
=.
®
x
=
—
P4
®
Q
o
=
I
o
>
3
-
Y

—
2
o
-
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=
T
w
[}
o
o
-
o
=
o
-
o
c
wn
o
c
-
f=
=2
~
o
-
<
-
-
<
=
3
-
o
=}
T
o
3
[}
=
n
o
3
-
c
3
>
o
=
Q.
o
3
3
[}
3
<
m
T
c
-
=
o
>
wn
c
=
o
[}
-

HALAMAN PENGESAHAN

HALAMAN PENGESAHAN
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Judul : Praktik Komunikasi Bisnis dalam
Budaya Kerja di PT Pertamina (Persero)

Penyusun

1. Nama : Adam Martahadi

2. NIM 2308411032

Program Studi : Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis
dan Profesional

Jurusan : Administrasi Niaga

Waktu Pelaksanaan  : 2 Februari - 29 Mei 2026

Tempat Pelaksanaan : Sopo Del Tower, JI. Mega Kuningan Barat 111,
RW 003, Setiabudi, Jakarta Selatan

Jakarta, 11 Juni 2026
Pembimbing Kampus Pembimbing Industri

o -
E}’&ﬁ

Septina Indrayani, S.Pd.. M.TESOL. Donny Uyung Perkasa

NIP. 198109162023212018 NIP. 747587

Mengesahkan,
Koordinator am Studi BISPRO
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PRAKATA

Puji dan syukur dipanjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas
rahmat dan karunia-Nya laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dapat
diselesaikan dengan baik. Laporan ini.disusun sebagai bentuk pertanggungjawaban
atas pelaksanaan PKL yang telah dilaksanakan di Direktorat Keuangan, Divisi Tax
Strategy.

Selama pelaksanaan PKL, berbagai kontribusi telah diberikan ‘dalam
pembuatan .desain grafis suntuk ‘kebutuhan internal, \pengolahan data, serta
membantu koordinasi kegiatan yang berlangsung di lingkungan ‘kerja. Melalui
pengalaman tersebut, diperoleh banyak pembelajaran, baik dalam aspek teknis
maupun pengembangan soft skills. Pengalaman ini memberikan pemahaman yang
lebih luas mengenai pentingnya kolaborasi lintas divisi dalam mendukung kinerja
suatu perusahaan. Laporan ini tidak dapat tersusun dengan baik tanpa bantuan dan
bimbingan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, ucapan terima kasih disampaikan

kepada:

1. Farizka Humolungo, S.Pd., M.A., selaku Kepala Program Studi Bahasa
Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional;

2. Septina Indrayani, S.Pd., M.TESOL:; selaku dosen pembimbing yang telah
memberikan bimbingan dan masukan yang konstruktif dalam penyusunan
laporan ini;

3. Bapak Donny Uyung Perkasa, selaku pembimbing industri, atas kesempatan
berharga, arahan yang mencerahkan, serta dedikasi dalam berbagi wawasan
praktis terkait.tuntutan profesionalisme dan realitas dunia kerja;

4. keluarga, terkhusus kedua orang tua, atas iringan doa yang tak pernah putus,
dukungan tanpa syarat, serta dedikasi luar biasa dalam memberikan energi
pendorong yang tak ternilai harganya;

5. teman-teman sekalian, atas dukungan moral, masukan yang solutif, serta
kolaborasi bermakna yang senantiasa menjadi sumber energi positif yang

tak ternilai.
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BAB1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Kegiatan

Perkembangan dunia kerja yang semakin dinamis.menuntut setiap individu
untuk memiliki tidak hanya kompetensi akademik, tetapi juga keterampilan praktis
yang relevan dengan kebutuhan industri. ‘Salah satu keterampilan yang semakin
dibutuhkan adalah kemampuankomunikasi profesional, baik secara lisan, tertulis,
maupun_melalui media visual dan digital. Komunikasi tidak hanya terbatas pada
penggunaan bahasa verbal, tetapt juga mencakup penyampaian informasi secara
efektif melalui berbagai bentuk media, seperti presentasi, publikasi, dan pengolahan
data. Oleh karena itu, kemampuan mengelola dan menyajikan informasi secara
komunikatif menjadi nilai tambah yang penting dalam mendukung pelaksanaan
tugas di lingkungan kerja.

Pelaksanaan  Praktik Kerja Lapangan (PKL).di Divisi Tax Strategy
memberikan kesempatan untuk menerapkan dan mengembangkan keterampilan
tersebut dalam situasi kerja yang nyata. Berbagai kegiatan yang dilaksanakan
meliputi koordinasi tim, penyusunan media publikasi dan presentasi, pengelolaan
kegiatan daring, pengolahan data, perSiapan acara, serta riset dan analisis di bidang
perpajakan. Melalui kegiatan-kegiatan tersebut, diperoleh pengalaman praktis
mengenai dinamika dunia kerja sekaligus pengembangan kemampuan komunikasi,
analisis, dan kerja sama tim.

Berdasarkan hal tersebut, pelaksanaan PKL di Divisi Tax Strategy
difokuskan pada penerapan komunikasi profesional melalui penyusunan materi

publikasi, pengolahan data, serta koordinasi kegiatan.

1.2 Ruang Lingkup Kegiatan

Ruang lingkup kegiatan PKL di Divisi Tax Strategy meliputi berbagai

aktivitas yang berkaitan dengan penyusunan materi publikasi, pengolahan data,
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serta koordinasi kegiatan. Adapun kegiatan yang dilakukan selama pelaksanaan

PKL meliputi:

1.
2.

membuat materi publikasi untuk mendukung kebutuhan komunikasi.
mendesain berbagai materi grafis yangsdigunakan dalam kegiatan divisi,
seperti presentasi, poster, videobumper dan kentenwvisual lainnya.
mengolah data laporan menjadi format presentasi yang.sistematis dan
mudah dipahami:

membantuproses persiapan kegiatan yang diselenggarakan oleh DivisiTax
Strategy.

melakukan koordinasi dengan pihak internal terkait pelaksanaan berbagai

kegiatan divisi.

1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Pelaksanaan PKL dilakukan dengan sistem kerja hibrida, yaitu kombinasi

antara bekerja dari kantor (Work From Office/WEO), bekerja dari rumah (Work
From Home/WFH) dan bekerja. dari mana. saja (Work From Anywhere/WFA)

dengan rincian sebagai berikut:

Nama Perusahaan : PT Pertamina (Persero)

Divisi : Tax Strategy

Periode Pelaksanaan - : 2 Februari= 29 Mei

Jam Kerja 207:00—16:00

Alamat Perusahaan : Sopo Del Tower, JI. Mega Kuningan Barat I1I,
RW 003, Setiabudi, Jakarta Selatan
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1.4 Tujuan dan Kegunaan

1.4.1 Tujuan

Pelaksanaan PKL ini bertujuan untuk:

1.

menerapkan kemampuan komunikasi. dalam lingkungan kerja,
khususnya dalam penyampaian informasi melalui media visual dan
presentasi.

memahami budaya kerja di lingkungan perusahaan, khususnya
dalam Divisi Tax Strategy.

meningkatkan kemampuan dalam pengolahan informasi dan data
menjadimateri komunikasi yang efektif dan mudah dipahami.
mengembangkan keterampilan desain komunikasi visual sebagai

media pendukung komunikasi dalam dunia kerja.

1.4.2 Kegunaan

Adapun kegunaan dari pelaksanaan PKL ini adalah:

1.

memberikan pengalaman langsung dalam dunia kerja serta
meningkatkan  kompetensi  dalam . komunikasi profesional,
pengolahan informasi,dan desain visual.

menjadi bahan evaluasi dalam mengembangkan kurikulum yang
selaras dengan kebutuhan dunia kerja.

memberikan kontribusi dalam bentuk dukungan terhadap kegiatan
komunikasi melalui pembuatan materi publikasi, pengolahan data,

serta.koordinasi kegiatan:
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BAB 1V
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan seluruh rangkaian kegiatan Praktik Kerja,Lapangan (PKL)
yang telah dilaksanakan di Divisi Tax Strategy PT Pertamina (Persero), dapat
disimpulkan bahwa aktivitas pekerjaan yang dilakukan berfokus pada penerapan
komunikasi« bisnis dalam® lingkungan kerja profesional. Kegiatan tersebut
mencakup penyusunan materi presentasi, pembuatan media publikasi, pengelolaan
kegiatan daring, pengolahan data administratif, serta pelaksanaan riset dan analisis
yang mendukung kebutuhan divisi.

Selama pelaksanaan PKL, konsep komunikasi bisnis yang dipelajari di
perkuliahan dapat diterapkan secara langsung melalui berbagai bentuk komunikasi
internal maupun eksternal. Komunikasi iternal diwujudkan melalui koordinasi
dengan pembimbing industri, pekerja Divisi Tax Strategy, serta unit kerja lain
dalam' perusahaan. Sementara itu, komunikasi eksternal terlihat dalam interaksi
dengan Direktorat Jenderal Pajak, penyedia pelatihan Brevet AB, dan berbagai
pihak lain yang terlibat dalam pelaksanaan program kerja divisi.

Selain komunikasi bisnis;komunikasi digital juga menjadi aspek penting
dalam pelaksanaan pekerjaan, terutama melalui. pemanfaatan platform seperti
Microsoft Teams, Google Spreadsheet, Microsoft Excel, dan berbagai aplikasi
pendukung lainnya. Penggunaan teknologi digital tersebut membantu
memperlancar koordinasi tim, pengelolaan data, serta pelaksanaan kegiatan yang
melibatkan banyak peserta dan-pemangku kepentingan.

Di samping itu, komunikasi visual menjadi salah satu kompetensi yang
paling banyak diterapkan selama PKL. Kegiatan seperti penyusunan presentasi,
desain media publikasi, video bumper, poster, standee, dan berbagai materi visual
lainnya memberikan pemahaman mengenai pentingnya penyampaian informasi
yang efektif melalui elemen visual yang menarik, jelas, dan mudah dipahami oleh

audiens.
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Adapun kendala yang dihadapi selama pelaksanaan PKL meliputi
penyusunan materi presentasi yang memerlukan pengolahan informasi dalam
jumlah besar, koordinasi pada kegiatan daring yang melibatkan banyak peserta,
serta proses riset yang membutuhkan verifikasidan analisis informasi dari berbagai
sumber. Kendala-kendala tersebut”dapat diatasi melalui. koordinasi yang baik
dengan tim, pelaksanaan simulasi sebelum kegiatan berlangsung, serta penerapan

metode kerja yang sistematis dalam mengelola data dan informasi.

4.2 Saran

4.2.1 Untuk Perusahaan

Divisi Tax Strategy. PT Pertamina (Persero) diharapkan dapat terus
mempertahankan kesempatan bagi-mahasiswa PKL untuk terlibat secara langsung
dalam berbagai kegiatan dan proyek yang dijalankan oleh divisi; Keterlibatan
tersebut memberikan pengalaman yang sangat berharga bagi mahasiswa dalam
memahami budaya kerja profesional serta meningkatkan keterampilan yang
dibutuhkan di dunia industri. Selain itu, diharapkan adanya peningkatan
kesempatan diskusi dan pemberian umpan balik terhadap hasil pekerjaan
mahasiswa  sehingga proses pembelajaran ‘dan transfer pengetahuan dapat

berlangsung secara lebih optimal.

4.2.2 Untuk Kampus

Politeknik Negeri Jakarta, khususnya Program Studi Bahasa Inggris untuk
Komunikasi Bisnis'dan.Profesional, diharapkan dapat terus memperluaskerja sama
dengan perusahaan dan institusi yang memiliki relevansi dengan bidang
komunikasi bisnis. Melalui kerja sama tersebut, mahasiswa akan memiliki lebih
banyak kesempatan untuk memperoleh pengalaman praktis yang selaras dengan
kompetensi yang dipelajari selama perkuliahan. Selain itu, penguatan materi terkait
komunikasi digital, desain komunikasi visual, dan penggunaan teknologi kolaborasi
juga dapat terus dikembangkan agar semakin sesuai dengan kebutuhan dunia kerja

saat 1ini.
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4.2.3 Untuk Mahasiswa

Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL di masa mendatang disarankan

untuk mempersiapkan kemampuan komunikasi profesional, penguasaan teknologi

diri untuk bekerjase
beradaptasi inami ingkungan kerja
embelajaran berja

pat P

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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LAMPIRAN

1. Surat Penerimaan PKL dari Pertamina

u
A PERTAMINA

Jakarta, 16 Januari 2026
No. 019/K30220/2026-S8

Lampiran -

Perihal Persetujuan Praktik Kerja Lapangan Mahasiswa Politeknik
Negeri Jakarta di PT PERTAMINA (Persero) a.n. Adam
Martahadi

‘Yang terhormat

Bapak Dr. Wahyudi Utomo, S.Sos., M.Si
Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta

Jalan Prof. Dr. G. A. Siwabessy
Kampus UI, Depok 16425

Mengacu Surat Pengantar dari Politeknik Negen Jakarta nomor 31/DST/PL3.10/B/PK.01.09/2026
tanggal 6 Januari 2026 perihal permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Bersama ini
disampaikan bahwa perusahaan dapat memfasilitasi permohonan untuk melaksanakan PKL
di lingkungan PT Pertamina (Persero), atas nama sebagai berikut

Nama/NIM | Jurusan | Jadwal Fungsi Lokasi Fungsi
|~ Adam Martahadi | Dd- | 2 Februarisd Tax Strategy Grha
/2308411032 Administrasi 31 Mei 2026 Pertamina
Niaga (Durasi 4 Bulan)
terkait detail p 1 kegiatan PKL akan disampaikan melalui briefing kepada

mahasiswa secara daring. Adapun link briefing kegiatan PKL akan diinformasikan ke email
mahasiswa mendekati jadwal pelaksanaan

Apabila membutuhkan koordinasi lebih lanjut dapat menghubungi Tim Pemagangan
Pertamina Corporate University (PCU) melalui email: pemagangan.pcu@pertamina.com

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerja samanya diucapkan terima kasih.

Manager Digital Learning &Infrastructure

-
I Pumtanma
Manages Dgtal Leaming Sinfastructure

DIANA SESSYANA

Diana Sessyana

o Karkor Pusal
Jalan Medan Merdoka Tinus 1A

Jakarta 10110 ndonesia

T 46221381 5111, 462 21 381 6111

F 462 21 384 6865, +62 21 384 3862

Wava, pertaana com

2. Logbook

Nama : Adam Martahadi

A Y
A~ PERTAMINA

No. 019/K30220/2026-58

Tembusan
1. Adam Martahadi / 2308411032
2. Manager Tax Strategy
PT Pertamina (Persero)
3. Manager HCBP Il
PT Pertamina (Persero)

Perguruan Tinggi : Politeknik Negeri Jakarta

NIM 12308411032

Nama Pembimbing : Donny Uyung Perkasa

Email Pembimbing : donny.perkasa@pertamina.com

Direktorat : Keuangan

Fungsi : Tax Strategy
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No. Tanggal Kegiatan PKL / Penelitian
* Diperkenalkan dengan lingkungan kerja, tata tertib, dan
budaya kerja Divisi Tax Strategy.
» Diperkenalkan, kepada pembimbing magang, staf
administrasi, karyawan senior, dan rekan magang.
* Mengikuti pengarahan awal bersama pembimbing magang
dan peserta magang lama maupun baru.

1 Senin, 2 Februari 2026 |+ Mendapatkan penjelasan mengenai tugas dan fungsi divisi
serta rencana kegiatan coaching clinic di Grha Pertamina,
Gambir.

* Memahami tujuan acara coaching clinic untuk membantu
pelaporan SPT Tahunan karyawan Pertamina.

» Mempresentasikan  portofolio untuk  mengetahui
kemampuan dan keterampilan individu.

* Mengerjakan pembuatan video bumper publikasi kegiatan
menggunakan Canva.

) Selasa, 3 Februari 2026 . Berlfoordinasi . dengan peserta magang lain  yang
mengerjakan desain poster.

» Menyelesaikan draft awal video bumper sesuai arahan
pembimbing.

* Melanjutkan.revisi dan penyempurnaan video bumper.

» Salah satu video bumper disetujui oleh staf administrasi dan
pembimbing magang.

» Mendapatkan tugas membuat video bumper tambahan (dua
versi diperlukan).

3 Rabu, 4 Februari 2026 » Mengikuti ral?at koordina‘si dengan Senior Expert I — Tax
Strategy terkait pendampingan pelaporan SPT Tahunan
berbasis Microsoft Excel.

* Menerima penjelasan pengisianwdata wajib pajak dan

mekanisme perhitungan pajak otomatis.

* Ditunjuk sebagai Liaison Officer (L.O.) untuk acara

coaching clinic di Grha Pertamina.

» Mengikuti rapat lanjutan terkait persiapan acara coaching
. . clinic di Grha Pertamina.

4 Kamis, 5 Februari 2026 . ) .. .

* Berganti peran dari L.O. menjadi penanggung jawab
administrasi acara daring.

5 Jumat, 6 Februari 2026 * Mengikuti rapat Health, Safety, Security, and Environment

(HSSE), membahas gaya & pola hidup sehat.
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* Mengolah data laporan teks menjadi materi PowerPoint
untuk presentasi.

6 Sabtu, 7 Februari 2026

Libur
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7 | Minggu, 8 Februari 2026

Libur

8 Senin, 9 Februari.2026

* Melakukan “pemeriksaan silang peralatan dan kebutuhan
teknis untuk acaradi Grha Pertamina.

* Mengubah format grafis broadcast dari lanskap menjadi
potret untuk pencetakan A4 pada meja registrasi.

* Mengumpulkan dua desain videowbumper yang telah
disetujui untuk keperluan publikasi acara.

9 Selasa, 10 Februari 2026
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» Melakukan pembaruan dan penataan ulang data pada
spreadsheet persiapan acara.

* Mendapatkan penugasan baru sebagai bagian dari tim
pelaksana acara pada sesi daring:

10 | Rabu, 11 Februari 2026

Menyiapkan seragam para panitia untuk acara.

11 | Kamis, 12 Februari 2026

Melakukan simulasi untuk menjalankan coaching ¢linic
secara daring menggunakan Microsoft Teams.

12 | Jumat, 13 Februari 2026

» Menyiapkan suvenir untuk para peserta coaching clinic.
» Melanjutkan simulasi-untuk menjalankan coaching clinic
secara daring menggunakan Microsoft Teams.

13 Sabtu, 14 Februari 2026 Libur

14 | Minggu, 15 Februari 2026 Libur

15 | * Senin, 16 Februari 2026 Libur (Cuti Bersama Tahun Baru Imlek)
16 | Selasa, 17 Februari 2026 Libur (Tahun Baru Imlek)

17 | Rabu, 18 Februari 2026

* Menyiapkan brosur untuk acara coaching clinic.
» Mengikuti rapat untuk membahas posisi masing-masing
seksi di. Grha Pertamina, serta tugasnya.

18 | Kamis, 19 Eebruari 2026
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» Ke Grha, untuk memasang dua standee untuk acara
coaching clinic.
* Mendesain nomor antrean yang siap untuk dicetak.

19 | Jumat, 20 Februari 2026

* Mencetak nomor antrean pesertar

* Mengoordinasikan pemindahan perlengkapan acara dari
Sopo Del Tower ke Grha Pertamina.

* Mengelola logistik berupa laptop, kabel, standee, poster,
suvenir, dan perlengkapan lainnya.

* Berkoordinasi dengan tim TI untuk peminjaman charging
station.

* Menata perlengkapan di ruang persiapan acara.

20 | Sabtu, 21 Februari 2026

Libur
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Minggu, 22 Februari 2026

Libur

Senin, 23 Februari 2026

* Menempatkan barang-barang di ruang ganti.

* Membantu pengelolaan serta penataan perlengkapan di area
persiapan.

* Menyiapkan dan memastikan seluruh laptop dalam kondisi
menyala serta terhubung ke charging station agar tidak
kehabisan daya selama acara berlangsung (+6 jam).

* Login ke akun dummy yang telah dibuat sebelumnya pada
setiap laptop untuk keperluan operasional.

* Mengatur dan mengoperasikan akun Microsoft Teams pada
masing-masing perangkat.

* Menjalankan peran sebagai penanggung jawab administrasi
acara daring.

* Mengelola 67 breakout room di Microsoft Teams bersama
tim penanggung jawab administrasi acara daring.

* Membagi dan mengarahkan peserta ke masing-masing
breakout room sesuai dengan Direktorat Jenderal Pajak
(DJP) yang dituju.

* Memastikan proses konsultasi laporan SPT Tahunan
peserta dengan pihak DJP berjalan lancar secara daring.

Selasa, 24 Februari 2026

» Mengoperasikan sistem rapat daring sebagai penanggung
jawab administrasi acara daring.

* Mengawasi.dan mengatur pembagian peserta ke dalam 67
breakout room sesuai unit DJP masing-masing.

» ‘Mengkoordinasikan jalannya konsultasi SPT Tahunan
secara virtual agar tetap tertib dan terorganisir.

» ‘Menjaga . stabilitas teknis selama Kegiatan daring
berlangsung hingga acara selesai.

Rabu, 25 Februari 2026

* Bertugas menjadi admin acara daring.

* Manage peserta ke dalam breakout room dengan DJP.

» »«Menjaga..stabilitas: teknis  selama kegiatan daring
berlangsung-hingga acara selesai.

* Memindahkan barang dari ballroom ke ruang ganti.

Kamis, 26 Februari 2026

* Mengembalikan perlengkapan yang masih tertinggal di
Grha Pertamina.

* Mengembalikan charging station ke divisi IT.

* Merekap daftar kehadiran acara luring, memasukannya dari
catatan di kertas ke dalam Excel.
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Jumat, 27 Februari 2026

Memaparkan materi dalam bahasa Inggris tentang
pentingnya berkreasi sebagai bagian dari English Day.
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27 | Sabtu, 28 Februari 2026 Libur

28 Minggu, 1 Maret 2026 Libur

29 Senin, 2 Maret 2026 Bertindak sebagai‘ m‘oderator ‘English Day, dengan teman
magang yang menjadi pemateri.

30 Selasa, 3 Maret 2026 Me.nghadiri kegia.tan silaturahrpi dan penguatan hubungan
kerjaantara pekerja pada fungsi Tax.

31 Rabu, 4 Maret 2096 Meng'ikuti acara refleksinRamadhan yang dihadiri seluruh
fungsi Tax.

* Menyiapkan dan mendistribusikan konsumsi untuk
mendukung kelancaran pelaksanaan rapat.

32 Kamis, 5 Maret 2026 » Menyusun notulensi rapat terkait Coretax sertamemberikan
pendampingan penggunaan. Corefax secara tatap muka
kepada pekerja Pertamina.

» Diberi tugas untuk. mencari-alternatif perangkat. lunak
manajemen, seperti ClickUp.

33 Jumat, 6 Maret 2026 » Mencari-informasi mengenai perangkat lunak lain yang
cocok dan . mudah = dioperasikan, seperti Notion,
Monday.com, dll.

34 Sabtu, 7 Maret 2026 Libur

35 Minggu, 8 Maret 2026 Libur
» Melanjutkan. riset tentang Notion, cara menyiapkan

) manajemennya, dll.

36 benin, O MUy » Mengikuti rapat presentasi HSSE yang membahas tentang
pekerjaan, mudik, dan berpuasa.

37 Selasa, 10 Maret 2026 Mengiku?i quialisasi & Coaching Clinic SPT tahunan PPh
Orang Pribadi 2025.

18 Rabu, 11 Maret 2026 Mempresentasikan .bebera'pa piliha.n perangka‘F . l.unak
manajemen yang paling optimal sesuai kebutuhan divisi.

39 Kamis {1 2 Maret 2026 Menga@bil uang pecahan kecil dari Bank BNI cabang Grha
Pertamina.

40 Jumat, 13 Maret 2026 Memba.gikan uang pecahan kecil.dariBank BNI cabang Grha
Pertamina.

41 Sabtu, 14 Maret 2026 Libur

42 | Minggu, 15 Maret 2026 Libur

43 Senin, 16 Maret 2026 WFA (Menjelang Mudik)

44 Selasa, 17 Maret 2026 WFA (Menjelang Mudik)

45 Rabu, 18 Maret 2026 Libur (Cuti Bersama Nyepi)

46 Kamis, 19 Maret 2026 Libur (Nyep1)

47 Jumat, 20 Maret 2026 Libur (Cuti Bersama Idul Fitri)
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48 Sabtu, 21 Maret 2026 Libur (Idul Fitri)

49 | Minggu, 22 Maret 2026 Libur

50 Senin, 23 Maret 2026 Libur (Liburan Idul Fitri)

51 Selasa, 24 Maret 2026 Libur (Liburan Idul Fitri)

52 Rabu, 25 Maret 2026 WFA (Idul Fitri)

53 Kamis, 26 Maret 2026 WFA (Idul Fitri)

54 Jumat, 27 Maret 2026 WFA (Idul Fitri)

55 Sabtu, 28 Maret 2026 Libur

56 | Minggu, 29 Maret 2026 Libur

57 Senifi, 30 Maret 2026 Meng.ikut'i r.apat (.1aring .evaquasi kinerja arahan dari
pembimbing industri melalui Microsoft Teams.

58 Selasa, 31 Maret 2026  |Membuat slide fax update bulan Maret 2026.

59 Rabu, 1 April 2026 Melakukan revisi slide mengenai tax update bulan Maret
2026.

60 Kamis, 2 April 2026 Memperbarui desain PowerPoint tax update.

61 Jumat, 3 April 2026 Libur (Wafat Isa Almasih)

62 Sabtu, 4 April 2026 Libur

63 Minggu, 5 April 2026 Libur
Melakukan perancangan fax. disclosure serta pembagian

64 Senin, 6 April 2026 tugas tim dalam analisis perusahaan anak Pertamina di luar
negeri.

. Membuat s/ide ringkasan mengenai carbon tax; dari rapat

65 Relasa, 7 /i yang dilakukan melgalui Microsogft Teams. ’

66 Rabu, § April 2026 Menyie.lpkan surat untuk ditandatangani, lengkap dengan
materai dan penentu tandatangan yang sudah dipasang.
Mencari struktur organisasi KPP Wajib Pajak Besar Tiga dan

67 Kamis, 9 April 2026 memastikan . nama-nama terkini serta -mengidentifikasi
orang-orangnya.

68 Jumat, 10 April 2026 Izin (Sakit)

69 Sabtu, 11 April 2026 Libur

70 |  Minggu, 12 April 2026 Libur
* Membuat slide ringkasan tentang berita terkini mengenai

71 Senin, 13 April 2026 perpajakap dan migas per April %026.
* Menulis prompt untuk slide Brevet menggunakan
NotebookLM dan memindahkannya ke Canva.
Mengumpulkan berita terkini, menyusun prompt untuk

72 Selasa, 14 April 2026 ~ |pembuatan materi s/ide, serta implementasi dan pengolahan
desain slide di Canva.

73 Rabu, 15 April 2026 WFH (Efisiensi)
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Mencari instansi yang dapat memfasilitasi pelatihan Brevet

74 Kamis, 16 April 2026 AB dengan durasi dua hari dengan hasil sertifikat.
. Menyusun dan mendesain slide presentasi mengenai

7 Jumat, 17 April 2026 proﬁ}lling struktur organisasi LTO3. ’ :

76 Sabtu, 18 April 2026 Libur

77 | Minggu, 19 April 2026 Libur
Menyusun laporan terkait perusahaan luar negeri milik
Pertamina, yaitu di Aljazair, Trak, dan Malaysia: pembaruan

78 Senin, 20.April 2026 terbaru ‘terkait laporan pajak tahun 2026, serta memahami
dampak ' ekonomi dan lingkungan “dari, masing-masing
operasi. (tax disclosure)
Melakukan riset terkait skema Joint Operation (JO).dan Joint
Venture (JV) pada PT Pertamina (Persero), khususnya di

79 Selasa, 21 April 2026 Subholding Ups.tream (SHU) dan Saka Energi Indonesia,
serta.memahami peran operator dan non-operator termasuk
aspek perpajakan dalam kegiatan eksplorasi dan produksi
migas.

80 Rabu, 22 April 2026 WFH (Efisiensi)

81 Kamis, 23 April 2026 Menyusu'n slide ringkasan rpengenai perkembangan terbaru
isu perpajakan dan sektor migas.
Mengidentifikasi.peserta beserta fungsi/jabatannya guna

82 Jumat, 24 April 2026 menilai urgensi mengikuti pelatihan Brevet, khususnya untuk
posisi di luar fungsi pajak.

83 Sabtu, 25 April 2026 Libur

84 | Minggu, 26 April 2026 Libur

g5 Senih, 27 April 2026 Melanjutkan lapgran singkat operasi Pertamina di Aljazair,
Irak, dan Malaysia.
» Melanjutkan laporan singkat operasi Pertamina di negara

. lain dan menaruh sumber di Google Documents.

86 Selasa X RGRLL 2026 * Membuat slide ringkasan darigrapat dengan tim Taxsam
mengenai pelaksanaan Brevet AB-

87 Rabu, 29 April 2026 WFH (Efisiensi)

28 Kamis, 30 April 2026 Mer'n‘t?uat pr'esentasi' singkat y?lng me'mu.at pembaruan berita
terkini terkait perpajakan dan industri migas.

89 Jumat, 1 Mei 2026 Libur (Hari Buruh)

90 Sabtu, 2 Mei 2026 Libur

91 Minggu, 3 Mei 2026 Libur

9 Senin, 4 Mei 2026 * Mengolah data pendaftar Brevet menjadi tabel.

* Melanjutkan laporan tax disclosure.

41




eyeyer abap yiuyaiijod uizi eduey

s
0
(]
=]
Q
c
£,
T
o
=]
=
Q.
o
=
=
[
-
<
=
=
o
=
=
(1]
T
(]
=
=
=
Q
o9
=
<
o
=5
Q
3
Q
-
o
-
o
o
-
(1)
=
=
=
2
(]
Q
(1]
=
—
o
=
o
-
-
o

N
Qo
o )
- m
o S
= Q
Qe s
35S
) =
=
3
3 <
c o
3 c
x3 2
o e
S x|
287
3%
3 S
2 =
3
338
S &5
= °
o
s 5 3
2 o
S 28g
x
"< B
) 2
o
s QP
Q 3
o o
3 =
8 o
8 »3
< °
wn m
) S
c £
] =
c ]
= >
523
- =
< <
o Q
- =
€9 3
= =
235
3. b
o S
9 £
m —
3 £
b 5
©
z °
o
~ S
5 o
S T
o =
€ =
- w
o
>
=
-
=
x
o
-
o
c
=
E
N—
o
c
o
3
w
c
o
e
c
3
o
w
o
&
7

u
)
=
o
©
-+
Y

=
m
-
8
©
-+
Y
3.
*.
o
g
;.
®
=
E.
=
P
D
Q
D
=.
e
o
=
3
q
-+
Y

—
=
5
-
o
= )
(=]
3
]
-
Q
=
=
e
w
m
o
o8
Q
Q9
=
Q
-~
'}
=
w
o
=
-
c
= 5
ts
Q9
-
<
Q
~*
=
s
5
d
-}
=
T
o
3
m
=1
n
o8
-
(ad
[
3
3
-}
=
o
o8
=1
3
]
=)
<
m
o
[ =
~
ts
'}
=)
w
=
3
o
m
-

* Menyusun dan mengembangkan slide presentasi
PowerPoint untuk program Brevet VP Tax terkait
93 Selasa, 5 Mei 2026 peningkatan kompetensi manajemen perpajakan.
* Mengikuti rapat untuk memperbaiki data-data pendaftar
peserta pelatihan Brevet.
94 Rabu, 6 Mei 2026 WFH (Efisiensi)
95 Kamis, 7 Mei 2026 Menyiapkan rgangan danperalatan di Grha Pertamina, untuk
rapat daring kick-off Brevet AB.
g Menjadi. moderator HSSE bulan Mei, dengan pembicara
%6 Juma Lt 2026 Igbal membahas "Fenomena Active Lifestyle di Era Digital."
97 Sabtu, 9 Mei 2026 Libur
98 Minggu, 10 Mei 2026 Libur
99 Senin, 11 Mei 2026 Mengikuti rapat Akhlak Day (Harmonis).
Menyelesaikan pengesahan dokumen-dokumen Faktur Pajak
bertanda tangan melalui pembubuhan stempel dan klasifikasi
100 Selasa, 12 Mei 2026 per entitas perusahaan, serta memproses dokumen dua bagian
yang mencakup penjilidan, pelipatan, dan pengemasan ke
dalam amplop berlabel alamat tujuan.
101 Rabu, 13 Mei 2026 WFH (Efisiensi)
102 Kamis, 14 Mei 2026 Libur (Kenaikan Isa Almasih)
103 Jumat, 15 Mei 2026 Libur (Cuti Bersama Kenaikan Isa Almasih)
104 Sabtu, 16 Mei 2026 Libur
105| © Minggu, 17 Mei 2026 Libur
» Mengerjakan pembaruan pada laporan major tax issues.
* Menonton video Brevet AB di laman web pembelajaran
106 Senin, 18 Mei 2026 Taxsam mengenai KUP A.
» Mengerjakan satu ujian pajak di laman web pembelajaran
Taxsam mengenai KUP A.
* Melanjutkan pembaruan laporan major tax issues.
107 Selasa, 19 Mei1.2026 * Menonton video Brevet AB.di-laman web pembelajaran
Taxsam mengenai PPh OP.
108 Rabu, 20 Mei 2026 Menonton video ‘Brevet AB di laman web pembelajaran
Taxsam mengenai PPh 21.
* Memperbarui tax disclosure.
109 Kamis, 21 Mei 2026 * Menonton video Brevet AB di laman web pembelajaran
Taxsam mengenai PPh Pot-Put.
110 Jumat, 22 Mei 2026 WFH (Efisiensi)
111 Sabtu, 23 Mei 2026 Libur
112|  Minggu, 24 Mei 2026 Libur
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* Melanjutkan pembaruan laporan major tax issues.
113 Senin, 25 Mei 2026 * Menonton video Brevet AB di laman web pembelajaran
Taxsam mengenai PBB dan Bea Meterai.
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Menonton video Brevet AB di laman web pembelajaran

114 lasa, 26 Mei 202
Selasa, 26 Mei 2026 Taxsam.mengenai PPN dan PPnMB.

115 Rabu, 27 Mei 2026
116 Kamis, 28 Mei 20

WFH (Efisiensi)
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3. Form Penilaian PKL

N
l PERTAMINA

HASIL EVALUASI

Nama Mahasiswa : Adam Martahadi

NIM

: 2308411032

Judul Laporan PKL.  : Praktik Komunikasi Bisnis dalam Budaya Kerja

di PT Pertamina (Persero)

Nilai Praktik Kerja Lapangan

No. Komponen Penilaian Range Nilai | Nilai yang Dicapai
1. | Kemampuan Berbahasa Secara Lisan 10-20 18
2. [ Kemampuan Berbahasa Secara Tulisan 10-20 20
3. | Kerja Sama 10-20 19
4. " [ Kedisiplinan 10-20 18
5. | Etika 10-20 18
Total Nilai 93

Jakarta, 11 Juni 2026

Pembimbing Perusahaan/Industri,

SR

Donny Uyung Perkasa
NIP. 747587
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Catatan: Nilai disampai

amplop tertutup.

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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KEMENTERIAN PENDIDIKAN
TINGGI SAINS, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

' JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
:gég&li(NlK' J1. Prof. DR. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
JAKARTA Telepon: (021) 7270036, Faksimile: (021) 7270034

Laman: http:/www. pnj.ac.id, Surel: humas@pni.ac.id
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Nama Mahasiswa : Adam Martahadi

NIM 12308411032
Program Studi : Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional
Judul Laporan : Praktik Komunikasi Profesional dalam

Budaya Kerja di PT Pertamina (Persero)
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No. Hari/Tgl Materi Bimbingan Tanda tangan
1. |Kamis, 5 Marct 2026  [Bab 1 W\
2. [Rabu, 15 April 2026  [Revisi Bab 1 dan Draf Bab 2 Iy
3. |Jumat, 22 Mei 2026 Revisi Bab 2 dan Draf Bab 3
4. |Kamis, 11 Juni 2026  [Revisi Bab 3 dan Draf Bab 4 U% - B}
5. |Senin, 15 Juni 2026  [Revisi Bab 1-4 = %\
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Depok, 16 Juni 2026
Pembi bin7

P

Septina Indrayani. S.Pd.. M.TESOL
NIP. 198109162023212018
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5. Dokumentasi Foto

© 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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