
 

 

 
 

 
 

 

 

 

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 



 

 



iii 

 

 

 

 

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 VII 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. Iis 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. Ibu Agustina Sembiring selaku Direktur di Detikcom yang telah menerima 

dan mempercayakan penulis magang di Detikcom. 



iv 

 

 

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, 

Mas Ega, Mas Angga yang telah memberikan semangat dan membantu 

dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan di Detikcom. 

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) ini. 

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 



v 

 

 

 

DAFTAR ISI 

LEMBAR PERSETUJUAN .................................................................................... ii 

KATA PENGANTAR ........................................................................................... iii 

DAFTAR ISI ........................................................................................................... v 

DAFTAR TABEL ................................................................................................. vii 

DAFTAR GAMBAR ........................................................................................... viii 

DAFTAR LAMPIRAN .......................................................................................... ix 

BAB I PENDAHULUAN ....................................................................................... 1 

1.1 Latar Belakang.......................................................................................... 1 

1.2 Tujuan ....................................................................................................... 3 

1.3 Manfaat ..................................................................................................... 4 

1.3.1 Bagi Mahasiswa ................................................................................ 4 

1.3.2 Bagi Jurusan Administrasi Niaga – PNJ ........................................... 4 

1.3.3 Bagi PT Trans Digital Media (Detikcom) ......................................... 5 

1.4 Tempat dan Waktu Pelaksanaan ............................................................... 5 

1.5 Jadwal Kegiatan........................................................................................ 5 

BAB II GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN PT TRANS DIGITAL MEDIA 

(DETIKCOM) ......................................................................................... 20 

2.1 Sejarah Detikcom ................................................................................... 20 

2.1.1 Visi dan Misi Detikcom .................................................................. 22 

2.1.2 Logo dan Arti Logo Perusahaan ..................................................... 22 

2.2 Kegiatan Detikcom ................................................................................. 23 

2.3 Struktur Organisasi PT Trans Digital Media (Detikcom) ...................... 25 

BAB III PELAKSANAAN REKAP DATA PADA PT TRANS DIGITAL 

MEDIA (DETIKCOM) .......................................................................... 27 



vi 

 

 

3.1 Pelaksanaan dan Pembahasan................................................................. 27 

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

3.1.2 Pembahasan ..................................................................................... 34 

BAB IV ................................................................................................................. 39 

PENUTUP ............................................................................................................. 39 

4.1 Kesimpulan ............................................................................................. 39 

4.2 Saran ....................................................................................................... 40 

DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................... 41 

CURRICULUM VITAE ....................................................................................... 42 

LAMPIRAN .......................................................................................................... 43 



DAFTAR TABEL 

vii 

 

 

Tabel 1.1 Rincian Kegiatan Perbulan......................................................................6 

Tabel 3.1 Flowchart Proses Pengerjaan Rekap Memo dan Log Report ............... 30 



DAFTAR GAMBAR 

viii 

 

 

Gambar 2.1 Screenshot Tampilan Detikcom ........................................................ 21 

Gambar 2.2 Logo Detikcom ................................................................................. 22 

Gambar 2.3 Struktur Organisasi Detikcom .......................................................... 25 

Gambar 3.2 Microsoft Excel Sheet Memo ........................................................... 32 

Gambar 3.3 Microsoft Excel Sheet Log Report ................................................... 32 

Gambar 3.4 Microsoft Excel Sheet Memo ........................................................... 34 

Gambar 3.5 Dokumen Memo ............................................................................... 36 

Gambar 3.6 Dokumen Log Report ....................................................................... 36 

Gambar 3.7 Penggabungan Dokumen Melalui Website ....................................... 37 

Gambar 3.8 Tampilan Dokumen Yang Telah Digabungkan ................................ 38 



DAFTAR LAMPIRAN 

ix 

 

 

Lampiran 1 Memo ................................................................................................ 43 

Lampiran 2 Log Report Settlement ...................................................................... 44 

Lampiran 3 Log Report Reimburse.......................................................................45 

Lampiran 4 Rekap Data Request Klein ................................................................ 46 

Lampiran 5 IGStory Detikcom ..............................................................................47 

Lampiran 6 Surat Keterangan Diterima PKL........................................................48 

Lampiran 7 Surat Keterangan Selesai PKL .......................................................... 49 

Lampiran 8 Daftar Penilaian PKL ........................................................................50 

Lampiran 9 Format Laporan Harian Bulan Agustus 2021 ................................... 51 

Lampiran 10 Format Laporan Harian Bulan September 2021 ............................. 52 

Lampiran 11 Format Laporan Harian Bulan Oktober 2021 ................................. 53 

Lampiran 12 Format Laporan Harian Bulan November 2021 ............................. 54 

Lampiran 13 Format Penilaian Kualitatif ............................................................. 55 

Lampiran 14 Format Pendapatan dan Saran Pembimbing PKL ........................... 56 

Lampiran 15 Absensi Bulan Agustus ................................................................... 57 

Lampiran 16 Absensi Bulan September ............................................................... 58 

Lampiran 17 Absensi Bulan Oktober ................................................................... 59 

Lampiran 18 Absensi Bulan November ............................................................... 60 



1 

 

 

BAB I 

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 besar resiko 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 
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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 hanya mempunyai 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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1.3 Manfaat 

 

Ada beberapa kegunaan baik bagi Mahasiswa, Jurusan Administrasi Niaga 

maupun instansi tempat pelaksanaan, yaitu : 

 
1.3.1 Bagi Mahasiswa 

 
a. Melatih disiplin, tanggung jawab, inisiatif, kreatifitas, motivasi kerja, 

kerja sama dan etika. 

b. Mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh praktikan dalam 

pembelajaran di perkuliahan terhadap dunia kerja. 

c. Memberikan pengalaman kerja bagi mahasiswa agar mahasiswa 

mampu siap dalam menempuh dunia kerja. 

d. Dapat melatih untuk berinteraksi secara profesional di dunia kerja 

yang sebenarnya. Sehingga tidak merasa takut atau canggung lagi saat 

berinteraksi secara profesional. 

 
1.3.2 Bagi Jurusan Administrasi Niaga – PNJ 

 
a. Untuk memperkenalkan Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri 

Jakarta (PNJ) kepada khalayak yang lebih luas. 

b. Diharapkan dapat terjadinya keselarasan antara kebutuhan keampuan 

yang dibutuhkan di dunia kerja dengan pembelajaran dan kurikulum 

yang diterapkan di Jurusan Administrasi Niaga. 

c. Sebagai media untuk menjalani hubungan kerja dengan perusahaan 

yang dijadikan sebagai tempat PKL. 
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1.3.3 Bagi PT Trans Digital Media (Detikcom) 

 
a. Membantu perusahaan dalam melakukan tugas dan pekerjaan yang 

ada di perusahaan. 

b. Dapat memberikan bahan masukan positif berupa ide-ide dan saran- 

saran bagi perusahaan dalam mengembangkan kemajuan perusahaan 

di masa yang akan datang. 

c. Mampu meningkatkan hubungan kemitraan antara perusahaan dengan 

Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta. 

 

1.4 Tempat dan Waktu Pelaksanaan 

Waktu Pelaksanaan : 16 Agustus 2021 s.d. 16 November 2021 
 

Nama Perusahaan : PT Trans Digital Media (Detikcom) 

Alamat : Gedung Transmedia lt. 8, Jl. 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 

 
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 Rincian Kegiatan Perhari 

 

Tanggal Waktu Rincian Kegiatan Keterangan 

Senin, 

16 Agustus 2021 

(wfo) 

 

10.00 - 17.00 

1. Perkenalan dan 

beradaptasi 

 

Rabu, 
 

18 Agustus 2021 

(wfo) 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Membuat dan 

Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 
Kamis, 

 

19 Agustus 2021 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Anak 

Magang 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 

 
Jumat, 

 

20 Agustus 2021 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Membuat dan 

Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

2. Membuat daftar 

rekap Memo dan 

Log Report 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 
Senin, 

 

23 Agustus 2021 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

Selasa, 10.00 - 17.00 1. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Pekerjaan 

diselesaikan 
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Bersambung 

 

 

 

 

 

Lanjutan 
 

24 Agustus 2021 

(wfo) 

 Room dan Brand 

Studio 

2. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 

 

 

Rabu, 
 

25 Agustus 2021 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 

 

 

Kamis, 
 

26 Agustus 2021 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

Jumat, 
 

27 Agustus 2021 

 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 
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Lanjutan 
 

  Room dan Brand 

Studio 

3. Membuat daftar 

rekap Surat, 

Memo dan Log 

Report 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 

 

 

 

 

 

Senin, 
 

30 Agustus 2021 

(wfo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

3. Mendata Ukuran 

Baju Tim BNR 

dan Brand Studio 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 

Selasa, 
 

31 Agustus 2021 

 

 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 
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Lanjutan 
 

  Studio dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 

 
Rabu, 

 

01 September 

2021 
 

(wfo) 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 

 

 
Kamis, 

 

02 September 

2021 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

2. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 

 

 
Jumat, 

 

03 September 

2021 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

2. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Senin, 10.00 - 17.00 1. Mengisi daftar Pekerjaan 
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Bersambung 

 

 

 

 

 

Lanjutan 
 

06 September 

2021 
 

(wfo) 

 hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

2. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 

 

 
Selasa, 

 

07 September 

2021 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

2. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 

 

 
Rabu, 

 

08 September 

2021 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

2. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Kamis, 
 

09 September 

2021 
 

(wfo) 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

2. Memindahkan 

Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 
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Lanjutan 
 

  atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

3. Merekap data 

Worksheet dan 

List Paket 

 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Excel Google 

Dokumen 

 

 

 

 

 

 

 
 

Jumat, 
 

10 September 

2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

3. Membuat daftar 

rekap Surat, 

Memo dan Log 

Report 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

Senin, 
 

13 September 

2021 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 



12 

Bersambung 

 

 

 

 

 

Lanjutan 
 

  Studio diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 

 

 
 

Selasa, 
 

14 September 

2021 

 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 

 

 

 
Rabu, 

 

15 September 

2021 
 

(wfo) 

 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 
Kamis, 

 

16 September 

2021 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 



13 

Bersambung 

 

 

 

 

 

Lanjutan 
 

 
Jumat, 

 

17 September 

2021 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Senin, 
 

20 September 

2021 
 

(wfo) 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 
Selasa, 

 

21 September 

2021 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Rabu, 
 

22 September 

2021 
 

(wfo) 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 
Kamis, 

 

23 September 

2021 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 
Jumat, 

 

24 September 

2021 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Senin, 
 

27 September 

10.00 - 17.00 
1. Memindahkan 

atau Merekap 

Pekerjaan 

diselesaikan 



14 

Bersambung 

 

 

 

 

 

Lanjutan 
 

2021 
 

(wfo) 

 Link List Tayang 

ke List Kerja 

menggunakan 

Google Dokumen 

Selasa, 
 

28 September 

2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Rabu, 
 

29 September 

2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Kamis, 
 

30 September 

2021 
 

(wfo) 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 

 

 

Jumat, 
 

01 Oktober 2021 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Membuat daftar 

rekap Memo dan 

Log Report 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

Senin, 

04 Oktober 2021 

(wfo) 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Selasa, 
 

05 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 



15 

Bersambung 

 

 

 

 

 

Lanjutan 
 

Rabu, 
 

06 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Kamis, 

07 Oktober 2021 

(wfo) 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Jumat, 
 

08 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Senin, 
 

11 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Selasa, 
 

12 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 

 

 

Rabu, 
 

13 Oktober 2021 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Merekap data 

artikel cnn dan hai 

bunda request atau 

permintaan dari 

klien 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Drive Google 

Spreadsheet 

Kamis, 

14 Oktober 2021 

(wfo) 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 



16 

Bersambung 

 

 

 

 

 

Lanjutan 
 

Jumat, 
 

15 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 

 
Senin, 

 

18 Oktober 2021 

(wfo) 

 

 

 

 
 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Membuat dan 

Mengisi daftar 

hadir Brand News 

Room dan Brand 

Studio 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Microsoft Excel 

Selasa, 

19 Oktober 2021 

(wfo) 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Rabu, 
 

20 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Kamis, 
 

21 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Jumat, 
 

22 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Senin, 
 

25 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Selasa, 10.00 - 17.00 1. Memindahkan Pekerjaan 



17 

Bersambung 

 

 

 

 

 

Lanjutan 
 

26 Oktober 2021  atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Rabu, 
 

27 Oktober 2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Kamis, 

28 Oktober 2021 

(wfo) 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 

 

 

Jumat, 
 

29 Oktober 2021 

 

 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Membuat daftar 

rekap Memo dan 

Log Report 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

dengan 

menggunakan Ms. 

Excel 

 
 

Senin, 
 

01 November 

2021 

 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Selasa, 
 

02 November 

2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Rabu, 
 

03 November 

10.00 - 17.00 
1. Memindahkan 

atau Merekap 

Pekerjaan 

diselesaikan 



18 

Bersambung 

 

 

 

 

 

Lanjutan 
 

2021  Link List Tayang 

ke List Kerja 

menggunakan 

Google Dokumen 

Kamis, 
 

04 November 

2021 
 

(wfo) 

 

 
10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Jumat, 
 

05 November 

2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Senin, 
 

08 November 

2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Selasa, 
 

09 November 

2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 

Rabu, 
 

10 November 

2021 
 

(wfo) 

 

 

 

 
 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

2. Mengedit template 

informasi berita 

untuk di Share ke 

IGStory Detikcom 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

 

 
Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Canva 

Kamis, 
 

11 November 

2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Jumat, 10.00 - 17.00 1. Memindahkan 

atau Merekap 

Pekerjaan 

diselesaikan 
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Lanjutan 
 

12 November 

2021 

 Link List Tayang 

ke List Kerja 

menggunakan 

Google Dokumen 

Senin, 
 

15 November 

2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 

Selasa, 
 

16 November 

2021 

 

10.00 - 17.00 

1. Memindahkan 

atau Merekap 

Link List Tayang 

ke List Kerja 

Pekerjaan 

diselesaikan 

menggunakan 

Google Dokumen 
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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 berbagai 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. 

 

b. 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. 

 

c. Setelah direkap, dapat dengan mudah mencari dokumennya ketika 

dibutuhkan kembali karena sudah berisi tanggal, nomor memo atau nomor 

log report dan perihal nya didalam Microsoft Excel. 

 

d. 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. 
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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 

dahulu supaya ketika ingin merekap datanya tidak perlu membuka terlalu banyak 

dokumen lagi supaya hanya membuka satu dokumen saja. Dan supaya 

menemukan dokumen dengan cepat dan mudah tidak perlu mencari untuk dilihat 

satu persatu dokumen setiap nomor memo dan nomor log report, karena dengan 

menekan ctrl+F pada keyboard lalu memasukan informasi data dokumen akan 

mempermudah dan mempercepat penemuan dokumen yang dibutuhkan. 
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45 
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