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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1  LATAR BELAKANG 

Praktek kerja lapangan adalah suatu bentuk penyelenggaraan pendidikan 

yang bertujuan untuk memadukan program pendidikan dikampus dengan 

program penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kegiatan bekerja langsung 

didunia kerja,untuk mencapai suatu tingkat keahlian professional 

tertentu.Univesitas Teknokarat Indonesia adalah salah satu lembaga pendidikan 

yang menyiapkan mahasiswa/i nya untuk melaksanakan kegiatan praktik kerja 

lapangan disalah satu instansi atau perusahaan, sebagai salah satu syarat untuk 

menyelesaikan pendidikan strata 1 (S1) Pogam Studi Sistem Infomasi di 

Univesitas Teknokat Indonesia. 

PKL dapat diartikan sebagai sarana pelatihan mental, sikap, penerapan 

ilmu dan pembentukan awal lulusan yang kompeten, dengan demikian PKL 

adalah sebuah proses bagi mahasiswa/i menerapkan ilmu teori yang telah 

dipelajarina selama proses belajar mengajar di masa perkuliahan kedalam 

dunia kerja yang sebenarnya.    

Perkembangan yang pesat dalam teknologi informasi telah mendorong 

masyarakat dunia memasuki era informasi. Pada era informasi ini, informasi 

telah menjadi hal yang penting dalam dunia pendidikan, pemerintahan,bisnis 

dan lain sebagainya. Semua pekerjaan yang dikerjakan manusia akan 

menghasilkan sebuah informasi. Jenis informasi yang dihasilkan bervariasi 

menurut jenis dan tujuan pekerjaan.  

Dengan begitu kami memilih perusahaan damri untuk mempraktekan 

ilmu yang telah kami terima di perkuliahan sebagai tempat tujuan praktik kerja 

lapangan PKL . Karena perusahaan tersebut merupakan perusahaan yang 

bergerak di bidang transportasi yang membutuhkan informasi yang baik, 

sehingga kegiatan yang ada di perusahaan akan berjalan denganbaik. 
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1.2 Maksud dan Tujuan 

1.2.1 Maksud Praktik kerja menunjukkan apa yang dilakukan pada kegiatanPKL 

antara lain: 

1. Mempraktekkan ilmu yang didapat selama perkuliahan dalam dunia kerja 

yang sesungguhnya, sehingga mahasiswa mampu beradaptasi dengan 

dunia kerja. 

2. Mampu memahami konsep-konsep akademis dan non-akademis didunia 

kerja berupa etika kerja, disiplin kerja keras, dan professional kerja. 

3. Meningkatkan keterampilan dan sikap profesionalisme yang dimiliki 

mahasiswa dalam dunia kerja. 

4. Dapat memperoleh wawasan, pengetahuan dan dapat membandingkan 

dunia kerja nyata dengan teori selama perkuliahan. 

5. Memberikan masukan berupa umpan balik bagi universitas untuk 

peningkatan dan perkembangan Universitas. 

1.2.2 Tujuan PKL menunjukkan pada apa yang akan diperoleh di tempat PKL 

1. Untuk memperkenalkan siswa pada dunia usaha 

2. Menumbuhkan dan meningkatkan sikap professional yang diperlukan 

siswa untuk memasuki dunia usaha 

3. Meningkatkan daya kreasi  dan produktifitas terhadap siswa sebagai 

persiapan dalammenghadapi atau memasuki dunia usaha yang 

sesungguhnya 

4. Meluaskan wawasan dan pandangan siswa terhadap jenis-jenis pekerjaan 

pada tempat dimana siswa melaksanakan praktik kerja lapangan. 

 

1.3  Kegunaan PKL 

1.3.1 Adapun manfaat yang didapatkan mahasiswa yaitu : 

Melatih dan menambah pengalaman mahasiswa dalam melakukan pekerjaan 

sebagai bekal untuk mahasiswa dalam memasuki dunia kerja. 

1. Mampu membandingkan antara teori yang diperoleh di perkuliahan 

dengan kenyataan selama mengikuti praktik kerja lapangan, teori yang kita 

dapat selama di perkuliahan sangatlah berbeda dengan teori yang kita 
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dapatkan selama di dunia kerja atau praktik kerja lapangan, saat PKL kita 

benar-benar dihadapkan dengan kerja nyata yang kita dapat di bidangnya 

masing-masing, seperti kegiatan di bagian Umum, bagian Keuangan dan 

bagian Teknik, 

2. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mempraktekan ilmu 

yang di dapatkan  secara langsung. 

3. Memberikan rasa tanggung jawab dan disiplin kepada mahasiswa dalam 

mempersiapkan dirinya untuk dunia kerja, contohnya menyelesaikan 

pekerjaan sesuai dengan waktu yang ditentukan.  

1.3.3 Adapun manfaat yang didapatkan perusahaan : 

1. Untuk mewujudkan peran serta perusahaan dalam meningkatkan sumber 

daya manusia melalui lembaga pendidikan. 

2. Sebagai sumber masukan bagi perusahaan untuk perbaikan sistem kerja 

dan metode yang ada di perusahaan. 

 

     1.4 Tempat PKL 

Perum DAMRI cabang lampung merupakan Badan Usaha Milik Negara 

yang bergerak dalam bidang transportasi yang beralamat di Jalan Kapten Abdul 

haq No.28, Rajabasa, Kota Bandar lampung, Lampung 35142, dan kantor pusat 

DAMRI yang beralamat di Jalan Matraman Raya No.25 Jakarta timur 13140. 

 Jarak dari Universitas Teknokrat Indonesia ke Perum DAMRI Cabang 

Lampung sejauh 4,1 km/jam dan dapat ditempuh selama 9 menit. 

Sumber :https://www.google.co.id/maps 

Gambar 1.4Jarak dari Universitas Teknokrat Indonesia ke Perum DAMRI 

Cabang Lampung 
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1.5 Jadwal Waktu Pelaksanaa Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

1.5.1 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

No Kegiatan 

1 PKL dimulai pada tanggal 25 april sampai dengan pada tanggal 16 juni 

2017 

2 PKL dilaksanakan pada hari senin sampai dengan jum’at 

3 Setiap hari senin dilakukan Upacara pagi  dari pukul 07.00-08.00 WIB 

4 Jam kerja dimulai dari Pukul 08.00 - 16.30 WIB 

5 Pada hari Jum’at dilakukan senam pagi bersama karyawan dari pukul 

07.00 - 08.00 WIB 

Tabel 1.1 Kegiatan Praktek Kerja Lapangan 

 



 
 

 
 

BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah Perum DAMRI 

 Pada tahun 1943, terdapat dua usaha angkutan di zaman kependudukan jepang 

yaitu Jawa Unyu Zigyosha yang mengususkan diri pada angkuta barang dengan 

truck,grobak atau cikar, dan juga terdapat Zidhosa Sokyoku yang melayani 

angkutan penumpang dengan kendaraan bermotor atau bus. Pada tahun 

1945,setelah Indonesia merdeka, dibawah pengelolaan Departemen 

Perhubungan RI, Jawa Unyu Zigyosha berubah nama menjadi Djawatan 

Pengangkoetan untuk angkutan barang dan Sidhosa Sokyoku beralih menjadi 

Djawatan Angkutan Darat untuk angkutan penumpang. 

Pada 25 November 1946, Kedua jawatan itu digabungkan berdasarkan 

maklumat Mentri perhubungan RI No.01/DAM/46 sehingga dibentuk 

“Djawatan Angkutan Motor Repoeblik Indonesia” disingkat DAMRI, dengan 

tugas utama menyelenggarakan pengangkutan darat dengan bus, truck,dan 

angkutan bermotor lainnya. 

Tugas tersebut menjadikan semngat kesejarahan DAMRI yang telah 

memainkan peranan aktif dalam kiprah perjuangan mempertahankan 

kemerdekaan melawan agresi Belanda di Jawa 

Tahun 1961, terjadi peralihan status DAMRI menjadi Badan Pimpinan 

Umum Perusahaan Negara (BPUPN) berdasarkan peratuaran pemeritah No. 

233 Tahun 1961, yang kemudian pada tahun 1965 BPUPN dihapus dan 

DAMRI ditetapkan menjadi perusahaan Negara (PN). 

Tahun 1982, DAMRI beralih status menjadi perusahaan umum 

(PERUM) berdasarkan Peraturan Pemerinatah No. 31 Tahun 1984 serta dengan 

peraturan pemerintah No. 31 Tahun 2002 dan berkelanjutan hingga saat ini, 

dimana PERUM DAMRI diberi tugas dan wewenang untuk menyelenggarakan 

jasa angkutan umum untuk penumpang atau barang diatas jalan dengan 

kendaraan bermotor. 

Saat ini, DAMRI merupakan salah satu perusahaan yang dimiliki 

pemerintah dibawah kementrian Badan Usaha Milik Negara (BUMN).
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2.2 VISI dan MISI PERUMDAMRI 

2.2.1 VISI 

 Menjadi penyedia jasa angkutan jalan yang aman, terjangkau, berkinerja 

unggul andalan masyarakat indonesia. 

2.2.2  MISI 

 Menyajikan layanan anggkutan jalan bekelas dunia yang aman dan tejangkau 

ang dapat memuaskan pengguna jasa di indonesia dan Regional 

Asean.Menjalankan prinsip pengelolaan perusahaan yang baik dalam rangka 

memenuhi harapan stake holde.Mendorong tumbuhnya kegiatan ekonomi 

sosial budaya nasional serta regional asean sekaligus menjaga keutuhan 

wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia. 

2.3 Struktur Organisasi 

 

Sumber : Bagian umum Perum DAMRI 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Perum Damri Cabang Lampung 
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2.4  Kegiatan Umum PERUM DAMRI 

2.4.1 Kegiatan Komersial 

 Kegiatan komersial merupakan kegiatan yang diarahkan untuk memperoleh 

keuntungan dengan tidak mengesampingkan pelayanan kepada masyarakat 

umum yang meliputi beberapa pelayanan angkutan. 

2.4.2 Angkutan Perintis 

 Pelayanan angkutan jaringan trayek ke plosok desa diseluruh kabupaten dan 

kota di provinsi lampung, dimana daerah tersebut tidak memiliki sarana 

angkutan yang memadai dengan tariff yang terjangkau. 

2.4.3 Angkutan Aglomerasi  

Pelayanan angkutan jaringan trayek didalam kota  

2.4.4 Angkutan Antar Kota  

 Pelayanan angkutan jaringan trayek Antar Kota, Antar Provinsi (AKAP), 

Antar Kota Dalam Provinsi (AKDP). 

2.4.5 Angkutan Wisata  

 Pelayanan transporatasi wisata untuk menunjang pelayanan pariwisata di 

Indonesia, dari dan ke daerah – daerah wisata yang berada di provinsi lampung 

dan daerah lain yang ada di Indonesia.  

2.4.6  Angkutan Transit dan Paket 

 Pelayanan transit bagi penumpang yang akan melanjutkan perjalanan lanjutan 

dan angkutan paket yang dapat mengirim dan menerima paket ke daerah di luar  

provinsi Lampung.  

 

2.5 Penjelasan Tentang AK 

AK 1 ( Bukti kas pengganti kwitansi untuk penerimaan ) 

AK 2 ( Bukti kas pengganti kwitansi untuk pengeluaan ) 

AK 4 ( Buku harian kas ) 

AK 13 ( Laporan pendapatan dan biaya perhari ) 



 
 

 
 

BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

3.1 PELAKSANAAN PKL: 

ARI PURWANTO, NPM 14311480 

 3.1.1 Bidang Kerja 

 Selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Perum DAMRI 

Cabang Lampung di tugaskan untuk bekerja dibagian TEKNIKKegiatan yang 

dilakukan selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Perum DAMRI Cabang 

Lampung sebagai beriut: 

NO KEGIATAN 

1 Mengisi Daftar Pengisian Solar 

2 Mengisi buku Kilo Meter (KM) BUS AKDP dan PRISNTIS 

3 Mengisi Buku Harian Pengisian Solar 

4 Menyalin Buku Kilo Meter (KM) BUS AKDP dan PRINTIS di 

Microsoft Excel 

 

3.1.2 Pelaksanaan Kerja 

Adapun pelaksanaan kegiatan selama masa praktik kerja lapangan, penulis 

melakukan beberapa jenis kegiatan di antaranya sebagai berikut : 

1. Mengisi Daftar Pengisian Solar 

Mengisi buku tagihan solar dari bukti pembayaran yang di dapatkan dari 

SPBU yang akan dijumlahkan total dalam sehari, penjumlahan tersebut 

disesuaikan dengan jenis BUS, seperti AKDP, PERINTIS dan 

AGLOMERASI. Buku tagihan solar tersebut terdiri dari 3 (tiga) rangkap 

yang pertama berwarna putih disetorkan ke bagian keuangan bersama 

bukti pembayaran dari SPBU dan bukti pengeluaran (AK2) kebagian kasir 

(keuangan). rangkap kedua berwarna pink diserahkan ke manager teknik 

sebagai bukti laporan buku tagihan solar setiap harinya. Rangkap ke 3 
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digunakan untuk bagian staf teknik pemeliharaan sebagai arsip untuk baian staf 

teknik pemeliharaan.  

2. Mengisi buku Kilo Meter (KM) BUS AKDP dan PRINTIS 

Mengisi buku Kilo Meter (KM) AKDP, Printis dan Aglomerasi secara 

manual di catatan buku besar AKDP, Printis dan Aglomerasi, tujuannya 

agar mengetahui jumlah Kilo Meter yang ditempuh, agar saat Kilo Meter 

telah mencapai 10.000 Kilo Meter penulis harus melaporkan ke staf 

pemeliharaan agar BUS sesegera mungkin dapat di ganti olinya. 

3. Mengisi Buku Harian Pengisian Solar 

Dengan menyalin tagihan buku pengisian solar  yang berwarna kuning  

pada kegiatan No 1 tujuannya untuk bukti di staf Teknik agar tidak ada 

manipulasi untuk pengisian Solar yg berlebih. 

4. Menyalin buku Kilo Meter (KM)  BUS AKDP dan PRINTIS di Microsoft 

Exel 

Dengan menyalin catatan Kilo Meter pada buku besar AKDP dan Printis 

di Microsoft  Exel, dibawah ini adalah Gambar salinan Exel dari catatan 

buku besar pada Gambar 3.1 

 

Gambar 3.1 Salinan Excel Buku Kilo Meter (KM) AKDP dan Printis 
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3.1.3Flowchart Dokumen Gambaran Sistem yang ada di Bagian Teknik 

Asisten Manager Pemeliharaan 

 

Gambar 3.2 Flowchart Bagian Teknik Asisten Manager Pemelihaaan 

3.1.4   Kendala Yang dihadapi 

 Adapun kendala yang penulis hadapi saat melakukan PKL di Perum 

DAMRI Cabang Lampung pada saat mengisi daftar pengisian solar. Pengisian 

tersebut dilakukan secara manual dan menghitung jumlah solar dengan cara 

manual hal ini menyebabkan kurang efektif serta memungkinkan terjadinya 

kesalahan dalam melakukan penjumlahan, Gambar Mengisi Daftar Pengisian 

Solar dapat dilihat pada Gambar 3.3 

 

Gambar 3.3 Mengisi daftar pengisian solar 
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3.1.5 Cara Mengatasi Kendala 

Berdasarkan kendala yang di hadapi maka penulis memberikan usulan yaitu 

dengan memaksimalkan pemanfaatan teknologi informasi yang sudah ada untuk 

memudahkan proses saat mengisi daftar pengisian solar menggunakan fasilitas  

yang sudah disediakan  Microsoft office yaitu Microsoft excel. Dengan lebih 

banyak fasilitas pendukung yang sdisediakan bagi pemakai maka semakin 

memudahkan pemakai dalam mengakses data yang dibutuhkan untuk 

menyelesaikan tugas individu dalam perusahaan. Diharapkan dengan teknologi 

informasi individu dari perusahaan atau organisasi yang merupakan pemakai 

sistem tersebut menghasilkan output yang semakin baik dan kinerja yang akan 

meningkat. 

Macro Excel adalah sebuah sistem input otomatis yang merekam jejak 

keyboard dan mouse. 

Dengan menggunakan Macro, pengguna dapat meringkas waktu pekerjaan 

yang biasa dikonsumsi untuk pekerjaan yang sama. Beberapa Macro seperti yang 

ada di Microsoft Excel juga mengandung Fungsi. Macro di Microsoft Excel 

dengan merekam jejak Mouse dan keyboard dengan menggunakan Macro 

Recorder, hasil rekaman macro akan tersimpan di Visual basic yang terdiri dari 

kode-kode. Kode-kode tersebut bisa disimpan di notepad, dan dijalankan kembali 

di lain waktu dengan menggunakan Macro dan VBA. Sebuah macro dapat 

dijalankan dengan hanya mengklik sebuah menu sebuah program, atau bisa juga 

dengan menggunakan Shortcut untuk menjalankan macro itu. 

Pada dasarnya komputer kita berjalan dengan macro, jadi hal-hal yang kita 

lakukan di komputer pada dasarnya adalah menjalankan kode-kode yang 

diterjemahkan oleh software untuk menjadikan hal-hal tertentu. Dengan macro, 

pekerjaan akan dibuat dengan semakin singkat dan apliasi yang dibuatpun 

semakin menarik. 

Langkah berikut adalah untuk menginstall kode macro agar dapat 

dijalankan pada aplikasi Microsoft Excel anda. 

1. Pastikan Tab Developer sudah tampil, jika belum ikuti langkah 

berikut: 

1. Buka Microsoft Excel 
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2. Klik Exel Button di pojok kiri atas 

3. Pilih “Exel Options” 

4. Centang pada “show developer tab on the ribbon” 

 
 

Gambar 3.4 Menampilkan tab Developer Excel 2007 

 

2. Akses Visual Basic dengan cara tekan “Alt + F11″ di keyboard, atau 

dengan klik “Developer” dan klik “Visual Basic” 

3. Klik kanan pada sheet yang aktif misalnya sheet1 arahkan Kursor 

ke“Insert” dan klik “module” 

4. Paste kode macro yang akan dijalankan 

5. Kembali ke Microsoft Excel, dengan cara tekan “Alt +F11″ pada 

keyboard 

6. Pada tab “developer” klik “Macros” 

7. Untuk menjalankan Macro tinggal klik “Run”. 
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Pada gambar dibawah ini adalah contoh program macro excel yang 

penulis kerjakan selama menyusun laporan Praktik Kerja Laporan (PKL), 

contoh program dapat dilihat pada Gambar 3.5 

 

Gambar 3.5 Contoh PenggunaanMacro Excel 
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3.2 PELAKSANAAN PKL 

DWI REPA PRIYANDI, NPM 14311505 

3.2.1  Bidang Kerja 

  Selama melakukan praktik kerja lapangan di perum damri, penulis 

ditugaskan di bidang keuangan. Adapun pekerjaan yang penulis lakukan yaitu : 

1. Mengecek bukti pemasukan (AK1) dan bukti pengeluaran(AK2) 

2. Memberi nomor pada bukti pengeluaran (AK2) dan bukti 

pemasukan(AK1) dan disesuaikan dengan buku harian kas (AK4)  

3. Mensortir bukti pengeluaran (AK2) dan bukti pemasukan (AK1) 

3.2.2  PelaksanaanKerja 

 Adapun pelaksanaan kerja yang dilakukan penulis selama melakukan praktik 

kerja lapangan di Perum Damri yaitu : 

1. Mengecek bukti pemasukan (AK1) dan bukti pengeluaran (AK2). 

Bukti pemasukan (AK1) dan pengeluaran (AK2) tersebut diperoleh dari bagian 

keuangan, bagian teknik, dan bagian usaha. Kegiatan tersebut dilakukan 

dengan mencocokan bukti pemasukan dan bukti pengeluaran dengan buku 

harian kas (AK4) yang diperoleh dari bagian kasir. Kegiatan tersebut 

dilakukan secara manual. Jika ada ketidaksesuaian antara buku harian kas 

dengan bukti pengeluaran atau pemasukan, maka penulis harus 

melaporkannya kepada bagian kasir, kemudian akan dicek oleh bagian 

kasir. Jika sudah dicek dan sudah dibenarkan oleh kasir, maka penulis 

melanjutkan pengecekan bukti – bukti tersebut. Jika sudah selesai 

melakukan pengecekan buku kas harian dengan bukti pengeluaran, 

penulis menyetorkan bukti tersebut keasisten menejer keuangan untuk 

dicek kembali,  setelah di cek asisten menejer keuangan bukti tersebut 

diserahkan ke general manager untuk dilakukan penandatanganan 

persetujuan 
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Bukti pengeluaran dan pemasukan. Ini adalah contoh bukti pengeluran dan buku 

harian kas (AK4) pada Gambar 3.6 dan bukti pengeluaran (AK2) 

Gambar 3.6 Bukti Pengeluaran (AK2) dan Buku Harian Kas (AK4) 

2. Memberi nomor pada bukti pengeluaran (AK2) dan bukti pemasukan 

(AK1) Pemberian nomor ini dilakukan setelah bukti pengeluaran (AK2) 

dan bukti pemasukan (AK1) dipersetujui oleh general manager. Kemudian 

bukti tersebut dikembalikan ke penulis untuk di beri nomer. Nomer yang 

ditulis disesuaikan dengan nomer yang tertera pada buku harian kas 

(AK4). Serta mengecek kembali bukti – bukti tersebut apakah sudah 

diberi persetujuan semua atau belum jika salah satu bukti tersebut belum 

dipersetujui oleh general manager, maka penulis akan meminta 

persetujuan kepada general manager supaya bukti tersebut dapat disetujui. 

Ini adalah contoh Gambar 3.7 bukti pengeluaran dan pemasukan  
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Gambar 3.7 Bukti Pengeluaran dan Pemasukan 

Gambar3.8 Nomor di Buku Kas Harian yang Akan di Isi di Bukti Pengeluaran dan 

Pemasukan 

 

3. Menyortir bukti pengeluaran (AK2) dan bukti pemasukan (AK1). 

Kegiatan ini dilakukan setelah penomoran selesai, bukti yang sudah 

dinomori kemudian di sortir sesuai dengan urutan transaksi yang tertera di 

buku harian kas (AK4), Bukti – bukti dan buku harian kas tersebut 

terdapat tiga rangkap yang kemudian diarsipkan, arsip yang asli 

diperuntukan untuk kantor pusat sebagai laporan, arsip yang kedua 
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diperuntukan untuk Perum DAMRI lampung, arsip yang ketiga 

diperuntukan untuk staf bagian penyortiran bukti pengeluaran dan 

pemasukan. 

3.2.3  Flowchat Dokumen  

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Penginputan AK1 

dan AK2 untuk 

pembuatan buku kas 

harian (AK4)

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Buku kas harian 

(AK4)

Keuangan Teknik Usaha
Bagian pengecekan 

dan penyortiran
General manager

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1
Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Buku kas harian 

(AK4)

Melakukan 

pengecekaa

n bukti 

transaksi

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Buku kas harian 

(AK4)

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Buku kas harian 

(AK4)

Penandatan

ganan oleh 

general 

manager

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Buku kas harian 

(AK4)

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Buku kas harian 

(AK4)

Melakukan 

pengecekaa

n bukti 

transaksi

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Buku kas harian 

(AK4)

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Buku kas harian 

(AK4)

T

Kantor pusat

Bukti transaksi

AK 2 atau AK 1

Gambar 3.9 Flowchart Dokumen pengecekan dan penomoan bukti tansaksi 
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3.2.4 Kendala Yang Dihadapi 

Adapun kendala yang penulis hadapi yaitu pada saat membuat buku 

harian kas (AK4). Harus menunggu bukti yang disetor kan oleh masing – 

masing bagian kebagian kasir, dan bagian kasir  mengecek serta memasukan 

satu per satu bukti pengeluaran dan pemasukan  sehingga waktu yang 

diperlukan semakin lama dan menghambat kinerja dari bagian – bagian yang 

lain. Sehingga penulis harus menunggu buku harian kas (AK4) tersebut selesai 

untuk melakukan pengecekan. 

3.2.5 Cara MengatasiKendala 

Berdasarkan kendala yang dihadapi, penulis mengusulkan membuat 

sistem yang dapat mengitegrasi masing – masing bagian kebagian kasir 

sehingga pembuatan buku harian kas (AK4) dapat dibuat tanpa harus 

menunggu bukti pengeluaran dan pemasukan disetorkan kebagian kasir. 

Dengan system ini bagian teknik, keuangan, usaha dapat memasukan bukti 

pengeluaran dan bukti pemasukan ke dalam buku kas (AK4) melalui sistem 

tersebut. Dengan begitu staf keuangan (admin kasir) dalam membuat buku kas 

harian (AK4) tidak lagi mengecek satu per satu bukti pengeluaran dan 

pemasukan 

1. Use case 

Gambar 3.10 Use Case Sistem Buku Kas Harian 

Pada Gambar 3.10 setiap bagian - bagian hanya dapat mengakses input transaksi 

saja sedangkan admin dapat menginputkan dan mengelola buku kas harian. 
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2. Activity memasukan data transaksi 

Gambar 3.11 Activity Memasukan Data Transaksi 

Pada Gambar 3.11 Pengguna dapat memasukan data transaksi, pengguna 

disini ditunjukan kepada bagian keuangan, bagian usaha, dan bagian teknik 

yang hanya dapat mengakses input data, penguuna login dengan akun yang 

sudh didaftarkan kemudian sistem  akan memproses data kemudian sistem 

akan menampilkan menu utama yang terdiri dari masukan data transaksi dan 

buku kas harian kemudian pengguna memilih masukan data transaksi 

kemudian sistem memproses masukan data transaksi dan menampilkan form  

masukan data transaksi  kemudian pengguna memasukan data dan sistem 

memproses data yang dimasukan pengguna. 
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3. Activity cetak buku kas harian 

Gambar3.12 activity cetak buku kas harian 

 Pada Gambar 3.12 Pengguna dapat mencetak buku kas harianpengguna disini 

yaitu admin, yang dapat mengakses input data transaksi dan buku kas harian. 

Pada menu utama Pengguna memilih buku kas harian kemudian sistem 

memproses buku kas hariaan dan menampilkan buku kas harian kemudian 

pengguna memilih button cetak sistem memproses dan mencentak buku kas 

harian. 
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4. Form log in 

Gambar 3.13  Form log in 

Pada Gambar 3.13 pengguna dapat memassukan username dan pasword 

sesuai dengan bagiannya. 

5. Form menu utama 

Gambar 3.14 Menu utama 

Pada Gambar 3.14 pengguna dapat memilih input data transaksi atau buku 

harian kas 
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6. Form masukan data transaksi pemasukan (AK1) danpengeluaran (AK2) 

Gambar 3.15 Form masukan data transaksi 

Pada Gambar 3.15 pengguna dapat memasukan data transaksi pengeluaran dan 

pembelian     

7. Form buku kas harian  

Gambar 3.16 form buku kas harian 
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3.3  PELAKSANAAN PKL: 

HEKSA PRIWAHYUDI, NPM 14311502 

3.3.1 Bidang Kerja 

    Selama melakukan kegiatan PKL di Perum Damri Cabang Lampung, 

penulis ditugaskan pada bagian umum.Pada bagian ini penulis membantu 

pekerjaan staf yang berada dibagian umum.Adapun pekerjaan yang penulis 

lakukan antara lain : 

1. Pengarsipan dokumen 

2. Menerima tamu 

3. Membuat daftar tagihan agen 

 

3.3.2  Pelaksanaan Kerja 

Adapun pelaksanaan kegiatan selama masa praktik kerja lapangan, penulis 

melakukan beberapa jenis kegiatan di antaranya sebagai berikut : 

1. Pengarsipan dokumen. 

Pengarsipan dokumen dilakukan saat surat keputusan (SK) karyawan telah 

dikeluarkan oleh pusat. Penulis membantu staf untuk mencari map arsip 

sesuai dengan nama yang telah tertera di surat keputusan (SK),sebelum di 

arsiplan surat keputusan (SK) di fotocopy terlebih dahulu.Surat keputusan 

(SK) asli akan diberikan kepada karyawan yang bersangkutan dan fotocopy 

surat keputusan(SK) diarsipkan dalam map arsip dan diletakan ke dalam 

lemari arsip.Jenis map arsip di perum damri adalah stopmap folio, map 

snelhecter dan ordner.Jenis map arsip yang digunakan untuk menyimpan  

data-data karyawan adalah stopmap folio dan map snelhecter.Kemudian 

untuk jenis map arsip ordner digunakan untuk menyimpan surat. 

2. Menerima tamu. 

Penulis  menerima tamu saat staff yang bersangkutan tidak berada di 

ruangan.Sebelum meninggalkan ruangan staf yang bersangkutan akan  

menyampaikan pesan kepada penulis untuk menerima berkas,surat danpaket 

atau mempersilahkan tamu untuk menunggu. Tamu yang datang mempunyai 

maksud dan tujuan seperti; mengantar surat,mengantar paket,memberikan 
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proposal pengajuan bantuan dana dan tamu yang sudah ada perjanjian 

dengan staff umum tertentu. Saat kedatangan tamu penulis akan memberi 

salam atau membalas salam,berjabat tangan dan mempersilahkan duduk. 

Kemudian penulis akan menanyakan nama,alamat instansi dan tujuan. Jika 

tamu mempunyai janji dengan staf tertentu, penulis memnyampaikan pesan 

yang telah diberikan oleh staf yang bersangkutan kepada tamu. 

3. Membuat daftar tagihan agen 

Daftar tagihan agen digunakan staf Perum Damri untuk perincian tagihan dari 

agen-agen yang berada di provinsi lampung pada bulan tertentu. Daftar 

tagihan agen dibuat menggunakan microsoft office excel, untuk 

mempermudah staf Perum Damri dalam menjumlah keseluruhan tagihan. 

 

3.3.3 Flowchart Dokumen Penggambaran Penyerahan dan Pengarsipan 

Surat Keputusan Direksi Perusahaan Umum  DAMRI 

Damri Pusat Bagian Umum Damri Lampung Pegawai Damri Lampung

SK Direksi 

Perum DAMRI 

SK Direksi 

Perum DAMRI 

Melakukan 

fotocopy SK 

direksi Perum 

Damri

SK Direksi Perum 

DAMRI 

SK Direksi Perum 

DAMRI 

Gambar 3.17 Flowchart Dokumen Penyerahan dan Pengarsipan Surat 

Keputusan Direksi Perusahaan Umum DAMRI 

3.3.4 Kendala Yang Dihadapi 
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Adapun kendala yang penulis hadapi saat melakukan PKL di Perum Damri 

Cabang Lampung adalah kesulitan dalam pencarian surat dan berkas arsip 

karyawankarena belum terorganisasi dengan baik, sehingga membutuhkan waktu 

yang lama untuk pencarian sebuah berkas atau surat 

 

3.3.5 Cara Mengatasi Kendala 

Berdasarkan kendala yang dihadapi, penulis memberikan  usulan untuk 

mengatasi permasalahan. Usulan tersebut adalah menggunakan sistem 

pengarsipan.Sistem pengarsipan adalah  suatu sistem yang telah direncanakan dan 

dipergunakan dalam pengurusan arsip, sehingga arsip-arsip dapat ditemukan 

kembali dengan mudah dan cepat apabila sewaktu-waktu diperlukan (Wursanto, 

Ig, 1991:22). 

Penataan arsip diperlukan untuk mempermudah penyimpanan dan 

penemuan kembali arsip setiap saat diperlukan dengan cepat dan tepat, sehingga 

perlu dilakukan penentuan metode penyimpanan atau sistem penataan arsip. Pada 

umumnya sistem penyimpanan yang dapat dipakai sebagai sistem penyimpanan 

standar ada 5 yaitu : sistem abjad, sistem nomor, sistem perihal, sistem tanggal 

dan sistem geografis. 

Berdasarkan pemaparan diatas maka penulis merekomendasikan untuk  

menggunakan sistem abjad. Sistem abjad adalah sistem penataan berkas yang 

menggunakan metode penyusunan berdasarkan abjad secara berurutan dari A 

sampai dengan Z, dengan berpedoman pada peraturan mengindeks. Penerapan 

sistem abjad dapat dilihat pada Gambar 3.18 
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Gambar 3.18 Sistem Abjad 

 

 Persiapan untuk penataan arsip sistem abjad : 

1. Memahami peraturan mengindeks 

2. Menyiapkan lembar tunjuk silang 

3. Menyiapkan perlengkapan arsip 

 Perlengkapan yang diperlukan untuk mengarsip sistem abjad adalah: 

1. Filling cabinet 

Filling cabinet adalah lemari arsip untuk menempatkan folder dan guide. Yaitu 

untuk menyimpan dokumen dan surat surat kantor. Umumnya mempunyai 

laci. 

2. Folder 

Folderadalah tempat untuk menyimpan dokumen atau menempatkan arsip, 

berbentuk segi empat, berlipat dua seperti map tetapi tanpa daun penutup. 

3. Guide 

Guide (petunjuk)merupakan petunjuk dan pemisah antar folder-folder. Bentuk 

dari guide adalah segi empat dan berukuran sama dengan folder. Terbuat 

dari karton tebal. 
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 Adapun kata tangkap dapat berupa : 

1. Nama orang  

2. Nama perusahaan/organisasi 

3. Nama tempat/daerah 

4. Nama subyek/barang 

5. Istilah subyek atau angka  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Simpulan 

Setelah kami melaksanakan praktik kerja lapangan di perum damri cabang 

lampung, kamimendapatkan banyak manfaat, baik itu pengalamanpengetahuan, 

dan ilmu yang tidak kami dapatkan di perkuliahan, kami dapat melaksanakan 

tugas kami dengan baik, seperti mengecek buku kas harian pemasukan dan 

pengeluaran, mencatat pembagian solar, dan mengarsipkan berkas-berkas di 

perum damri cabang lampung. Dengan begitu kami mendapatkan pengalaman 

kerja dan dapat merasakan bagaimana pelakasanaan prakter langsung di 

lingkungan dunia kerja.   

4.2 Saran 

Dari hasil kami melakasanakan praktik kerja lapanngan di perum damri 

cabang lampung kami memberikan saran kepada perusahaan : 

1. Perusahan dapat membuat sistem yang dapat mengintegrasi bagian-

bagian yang ada di perusahaan sehingga dalam melakasanakan 

tugasnya dapat dimudahkan dengan adanya sIstem tersebut 

2. Untuk mengganti kegiatan yang bersifat konfensional menjadi 

terkomputerisasi. 

3. Kami menyarankan ke perusahaan untuk mengsarsipkan berkas – 

berkas yang ada sesuai dengan abjad atau tanggal masuknya berkas.
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