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KATA PENGANTAR

Bismillahirohmanirrohim

Dengan mengucapkan puji skyukur Alhamdulillah,penulis panjatkan
kehadirat Allah SWT vyang telah melimpahkan Rahmat dan Hidayah-
Nya,sehingga penulis dapat menyelesaikan Laporan Kerja Praktek ini serta
tidak lupa Shallawat dan salam kepada junjungan kita Baginda Rasullulah
SAW beserta keluarga para sahabat serta para pengikut hingga akhir jaman.

Adapun maksud dan tujuan penyusunan laporan kerja praktek ini adalah
untuk memenuhi salah satu syarat guna memperoleh Gelar Ahli Madya (A.Md)
pada program D-IlII Manajemen Perusahaan Fakultas Ekonomi Universitas
Mercu Buana dan untuk menerapkan ilmu yang didapat pada perkuliahan
selama ini.

Penulis menyadari bahwa penyusunan laporan ini jauh dari
sempurna,karena keterbatasan pengetahuan penulis. Dan akhir kata penulis
mengucapkan banyak terimakasih yang sebesar-besarnya kepada semua pihak
yang telah membantu dalam penyusunan laporan ini,ucapan terimakasih
ditujukan kepada :

1. Kedua Orang Tua yang penulis cintai,sayangi dan hormati yang telah
banyak mendukung penulis baik dalam bentuk moril dan materil untuk
mencapai cita-cita,serta dorongan semangatnya,mungkin inilah salah satu
karya bakti yang dapat penulis persembahkan kepada Orang Tua tercinta

sebagai tanda bakti yang tulus.

2. Kakak dan adikku,Heri dan Rika yang membuat penulis merasa sangat

nyaman dan hangat berada didekatnya.

3. Bpk Dr. Enny Ariyanto, SE., Msi., selaku Dekan Fakultas Ekonomi.
4. 1lbu Daru Asih, SE., Msi., selaku KaProdi D-I11 Manajemen Perusahaan.

5. Ibu Hesti Maheswari,SE.,MSi.,yang telah menjadi pembimbing dan

membantu saya menyusun Tugas Akhir.
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6. Ibu DraYanni Kussuryani,MSi.,selaku Kepala PPPTMGB “LEMIGAS’
yang telah memberikan kepercayaan kepada penulis untuk melaksanakan
magang di PPPTMGB “LEMIGAS’.

7. Bpk Agus Sadim, SH, MH selaku Kepala Bidang Afiliasi,yang telah
membantu penulis untuk dapat magang di PPPTMGB “LEMIGAS'.

8. Bapak Jaelani,selaku pembimbing magang,terimakasih atas bimbingan dan
penjelasannya.

9. Seluruh staff dan karyawan PPPTMGB “LEMIGAS’.

Akhirnya kepada semua pihak yang telah membantu yang namanya
tidak bisa di sebutkan satu persatu hingga terselesaikan Tugas Akhir ini,sekali
lagi penulis ucapkan banyak terimakasih dan semoga Allah SWT membalas
semua kebaikan yang telah diberikan. Penulis juga berharap semoga Tugas
Akhir ini dapat berguna dan bermanfaat bagi pembaca yang membutuhkannya.

Jakarta, 2011

Penulis

(Dissa Risnawati)

v
https://lib.mercubuana.ac.id



DAFTAR ISI

PENGESAHAN LAPORAN MAGANG ..o [
LEMBAR PENGESAHAN LULUS UJIAN ..ot I
KATA PENGANTAR. ..o i
DAFTAR IS .o %

BAB | PENDAHULUAN........oiii e 1

.1 Bentuk,Bidang dan Perkembangan Usaha.............cccccoevviieniccecievieene, 1
[.1.1. Bentuk USaha.........cccooiviinininirieeeese e 1
[.1.2. Bidang USaha..........coceieeiieiiineeienee e 3

1.1.3. Perkembangan Usaha...........ccccoviriiieniinn e 4

1.2 Tujuan & Ruang Lingkup Unit Kerja........ccocerinieneninneeneeeneeens 6
[.2.1. Tujuan Unit Kerfa. ... 6
[.2.2. Ruang Lingkup Unit Kerja.......ccccovivvieeveeiece e 6

1.3 Hubungan KerjaDengan Unit Lain.........cccooeeininneninneeneeeneeen 6
1.3.1 Interna Unit Kerja......coccooeeieeieciere e 6
1.3.2 Eksternal Unit Ker ..o 7

|.4 Tujuan Magang & Tujuan Penulisan Laporan Magang..........cccccueeeenen. 7
4.1 TUJUBN MaAgANG........ceiierieierieeieseeseeieeseeseeseesseesaeseeneens 7
1.4.2. Tujuan Penulisan Laporan Magang...........cccceeeeerereeeseenennenns 8

BAB Il LANDASAN TEORI ... 9

2.1 Administrasi Perkantoran...........oooee oo 9

2.1.1 Pengertian AdMINIStraSi......cccveveeeeseenesieseeseeseeseesee e 9
2.1.2 Fungsi-fungsi AdMINIStraSi........ccoeeerereerieenieeie e 10

2.1.3 Pengertian Administrasi Perkantoran...........c.ccceevevevvieenieennene. 11
A RS PRPRPRS 13

2.2.1 Pengertian Kepegajian Karyawan...........ccoceveeererieneenesienneeens 13
P2 T U 0= 210 7= o PSP 13
2.3.1 Pengertian TUNjanNQan.........ccccueeeerueeeereesesseeeseeseessesssssseessessenns 13

2.4 Macam-Macam TUNJANGAN.........cccerreeries eeeereesreeseeans seeseeseesseessesseessens 14

2.4.1 Tunjangan Jabatan Struktural.............ccoceveeienenenieeseee e 14

https://lib.mercubuana.ac.id



2.4.2 Tunjangan Jabatan FuNgSIoNal............cceoeveenienennenee e 16

BAB 111 PELAKSANAAN MAGANG ..o 17
3.1 Pengenalan LingKungan KerjaL.......ccccuveeieniierieniesee e 17

3.2 Kegiatan Selama Magang/Kerja Praktek..........ccccooovvieieniineencccienn 18
3.2.1 Kegiatan RULIN.........cccoieiinieseeiesee e 18

3.2.2 Kegiatan NON RULIN.......cccociiiieiiee e 18

3.3 Masaah yang ditemui padaUnit Kerja........ccoooereienienieneee e 19

3.3.1 Masaah Kebijakan.........ccooeieiiiininininenreeeeee e 19

3.3.2 Masalah Operasional..........cccocerereeneniin e 20

3.4 PENYEDA MaSAlah........coeveeeereeeeeeeeeeeseesseeeeeeeeesess s eene s sesesesesese 20

3.4.1 Masalah Kebijakan.........cccovereiireeninenreeree e 20

3.4.2 Masalah Operasional..........ccccceeceereenesieeseenesee e esee e sseeeens 20

3.5 Alternatif Pemecahan Masalah............ccoovveiininiiinicceeece 21

3.5.1 Masalah Kebijakan.........ccooeveiiiinininineeesese e 21

3.5.2 Masalah Operasional..........ccoeererieneeniesee e 21

3.6 Pemecahan Masalah yang Disarankan............ccccoeeveveveenesieseenieseennes 22

3.6.1 Masalah Kebijakan........cccovereiireennenreeeeee e 22

3.6.2 Masalah Operasional..........cccoceeveeieeneesecie e e e 22

BAB IV KESIMPULAN & SARAN. ......oooiiii e 23
g R (=== 1] 0V = o S 23
4.2 Saran PENUIIS.......ccooeiiiieeee e 24

DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN-LAMPIRAN

https://lib.mercubuana.ac.id



	1. COVER TISKA
	2. i,ii
	3. ii
	4. iii
	5. iv
	6. DAFTAR ISI TISKA



