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MOTTO DAN PERSEMBAHAN

[Motto :
“Jadikan orang yang membenci dan menyakitimu sebagai semangat dan
motivasi untuk tetap berjuang dan tetap ingat bahwa ada hal yang harus

terus diperjuangkan dan wajib dibayar dengan kesuksesan.” (Apriliani)

Kupersembahkan Kepada :

1. Ayah dan Ibuku serta Saudara-saudara saya, yang selalu mendukung dan
memberikan setiap waktu serta doanya kepada saya.

2. Teman- teman seperjuangan

3. Dosen Pembimbing Wiza Yunifa, S.Kom.,M.Kom. vyang telah
membimbing jalannya Praktik Kerja Lapangan (PKL).

4. Kantor BPJS Ketenagakerjaan yang telah memberi wawasan dalam dunia

kerja nyata dan membimbing jalannya Praktik Kerja Lapangan.
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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

BPJS Ketenagakerjaan (Badan Penyelenggara Jaminan  Sosial
Ketenagakerjaan) merupakan program publik yang memberikan perlindungan
bagi tenaga kerja untuk mengatasi resiko sosial ekonomi tertentu dan
penyelenggaraannya menggunakan mekanisme asuransi sosial. BPJS
Ketenagakerjaan merupakan sebuah Badan Usaha Milik Negara yang bergerak
dibidang jaminan social (Rifa’i, Ahmad, 2018)(Dini Haro Pertiwi et al., 2022;
Febria Sri Handayani & Maria Veronica, 2021; Hidayat et al., 2023; Permata
Putri et al., 2022; Triwahyuni & Veronica, 2013).

Jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK) adalah suatu perlindungan
bagi tenaga kerja dalam bentuk santunan berupa uang sebagai pengganti
sebagian dari penghasilan yang hilang atau berkurang dan pelayanan sebagai
akibat peristiwva atau keadaan yang dialami oleh tenaga kerja berupa
kecelakaan kerja, sakit, hamil atau lainnya (Afilah, 2020)(Andriansyah
Andriansyah et al., 2020; Mahmud & Aprizal, n.d., 2022; Muhamad Firdaus &
Mahmud mahmud, 2022; Muhammad Isomudin & Mahmud Mahmud, 2022).
Para peserta datang ke BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
untuk mendaftarkan diri menjadi peserta BPJS Ketenagakerjaan dengan
program jaminan Kecelakaan Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JKM),
Jaminan Hari Tua (JHT) dan Jaminan Pensiun (JP) atau bisa mendaftar secara
online dengan website resmi BPJS Ketenagakerjaan

www.bpjsketenagakerjaan.go.id. Selain itu Peserta BPJS Ketenagakerjaan bisa

langsung datang ke BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang untuk
menyatakan keluhan dalam pencairan, pengajuan klaim. Klaim adalah
permohonan resmi yang diajukan kepada perusahaan Asuransi Jiwa supaya
melakukan pembayaran kepada penerima (Kahfita Ardana, 2022)(Effendy &
Handayani, 2016)(Meidyan et al., 2023, 2023; Penulis et al., 2023; Pratama,
2015; Triando & Pratama, 2021). Contoh saat ada orang yang meninggal dunia
dan orang itu memiliki Asuransi Jiwa, ahli warisnya bisa mengajukan klaim.

Pada era globalisasi, perkembangan teknologi, ekonomi, pengetahuan,


http://www.bpjsketenagakerjaan.go.id/

BAB |
maupun politik yang semakin cepat. Hal tersebut dapat dirasakan terutama

dalam memasuki dunia kerja, mahasiswa tidak hanya dituntut untuk
lulus(Hadiwijaya et al., 2022; Hadiwijaya & Prasetya, 2023; Hendra
Hadiwijaya et al., 2022; Junoko et al., 2020; Patriansah & Prasetya, 2021)
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berbekal kecerdasan intelektual namun harus memiliki kemampuan dasar.
Seperti kita ketahui selama menempuh pendidikan dari beberapa Perguruan
tinggi, mahasiswa diberikan bekal ilmu teori. Kemampuan dasar yang
dimaksud antara lain pengetahuan (knowledge), keterampilan (skill), dan sikap
(attitude). Untuk mendapatkan ketiga hal tersebut, tidak semua dapat
diberikan melalui kegiatan perkuliahan formal (Pratama, 2020)(Effendi, 2020;
Gultom & Effendi, 2023; Jutawan & Effendi, 2023; D. S. Saputra et al., 2020;
Wahyudi & Mahmud, 2021). Oleh karena itu, untuk mengantisipasi persaingan
yang ada Mahasiswa Institut Teknologi dan Bisnis PalComTech dituntut
mempersiapkan diri dengan menimba pengalaman melalui kegiatan Praktik
Kerja Lapangan, agar tidak hanya matang dari segi teori akan tetapi juga siap
dalam praktiknya didalam dunia kerja.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan sarana mengaktualisasi diri
terhadap beberapa keahlian atau ketrampilan baik softskill atau hardskill yang
sudah diperolen selama perkuliahan, diterapkan di suatu perusahaan atau
instansi selama beberapa bulan (Rifa’i, Ahmad, 2018)(Ariwibowo & Hidayat,
2023; Hidayat et al., n.d., 2023; Hidayat & Herdiansyah, 2020; Hidayat &
Perdana, 2020)(Deani N P, 2023; Setiawan et al., 2019; Sugara et al., 2022).
Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu syarat untuk menyelesaikan
pendidikan Diploma Tiga (D3) Jurusan Sistem Informasi di Institut Teknologi
dan Bisnis PalComTech.

Dalam melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan penulis ditempatkan
pada bagian Bidang Kepesertaan Program Khusus yang dimana kegiatan
utamanya vyaitu koreksi data tenaga kerja menggunakan website SMILE
bertujuan untuk mengetahui data tersebut sudah sesuai dengan data asli atau
tidak kemudian dilanjutkan dengan melengkapi data tersebut, setelah seluruh
data dikoreksi dilanjutkan dengan kegiatan rekapitulasi data tenaga kerja
menggunakan Microsoft excel (Adi Wijaya, n.d.; Andita et al., 2023; Fajar
Ariwibowo & Mawarindani Indra, 2023; Indra et al., 2023; Setiawan et al.,
2023; Sugara et al., 2017)rekapitulasi data ini untuk data tenaga kerja yang
datanya tidak sesuai dengan data asli, kegiatan selanjutnya yaitu peng- input-
an data tenga kerja menggunakan website SMILE dengan program JKK, JKM.
Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan penulis menghadapi

beberapa kendala diantaranya adalah terjadinya kendala dalam penginputan
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data peserta BPJS Ketenagakerjaan di karenakan website SMILE BPJS

Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang yang digunakan sering
mengalami error dalam tampilan website, respon aplikasi yang lambat dalam
penginputan data peserta BPJS Ketenagakerjaan.

Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan sebelumnya maka
penulis tertarik untuk membuat laporan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang yang berjudul “Laporan
Praktik Kerja Lapangan di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang

Palembang Bagian Bidang Kepesertaan Program Khusus”.

1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Tujuan penulis melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah
sebagai berikut:

1. Melatih dan mengasah keterampilan serta membentuk kemampuan
mahasiswa sebagai bekal untuk memasuki dunia kerja.

2. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengetahui dan
memahami secara langsung tugas dan kegiatan di bagian Bidang
Kepesertaan Program Khusus pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Palembang

3. Untuk menyiapkan diri menjadi Mahasiswa yang berkualitas karena
memiliki pengetahuan, keterampilan serta keahlian sesuai dengan
perkembangan yang ada saat ini.

4. Sebagai syarat untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan
(PKL) pada Sistem Informasi Program Diploma Tiga Institut Teknologi
dan Bisnis PalComTech.

5. Untuk memenuhi persyaratan pengajuan Laporan Tugas Akhir (LTA) pada
program studi Diploma Tiga Sistem Informasi Institut Teknologi dan

Bisnis PalComTech.

1.3 Manfaat Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

1.3.1 Manfaat Bagi Mahasiswa:
Adapun manfaat kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi
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mahasiswa adalah sebagai berikut:

1. Meningkatkan wawasan dan pengetahuan tentang kegiatan di Bidang
Kepesertaan Program Khusus di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Palembang.

2. Dapat menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama belajar di Institut
Teknologi dan Bisnis PalComTech

3. Membentuk pola pikir serta memberikan pengalaman kerja nyata dalam
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

1.3.2 Manfaat Bagi Institut Teknologi Dan Bisnis PalComTech
Manfaat praktik kerja lapangan bagi Institut Teknologi dan Bisnis

PalComTech, sebagai berikut:

1. Terjalinnya hubungan Kerjasama yang saling menguntungkan antara
Institut Teknologi dan Bisnis PalComTech dengan dunia kerja pada
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang.

2. Meningkatkan kualitas lulusan yang terampil dan menambah wawasan

dalam dunia kerja melalui kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL).

1.3.3 Manfaat Bagi BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
Manfaat praktik kerja lapangan bagi BPJS Ketenagakerjaan Kantor

Cabang Palembang, sebagai berikut:

1. Membantu pekerjaan karyawan di bagian Bidang Kepesertaan Program
Khusus BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang dengan
kemampuan dan pengetahuan yang didapat selama perkuliahan.

2. Sebagai sarana menjalin Kerjasama dengan adanya mahasiswa yang
melakukan  Kegiatan Praktik Kerja lapangan antara BPJS
Ketenagakerjaan dengan Institut Teknologi dan Bisnis PalComTech.

1.4 Tempat Praktik Kerja Lapangan
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di BPJS Ketenagakerjaan
Kantor Cabang Palembang pada bagian Bidang Kepesertaan Program

Khusus. BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang berlokasi di Jalan
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Jendral Sudirman No.131, 20 Ilir D. I, Kecamatan Ilir Timur I, Kota
Palembang, Sumatera Selatan 30126. Telepon (0711) 310017 dengan alamat

Website www.bpjsketenagakerjaan.go.id.

1.5 Waktu Praktik Kerja lapangan
Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 23 hari
terhitung sejak tanggal 5 September 2022 sampai tanggal 5 Oktober 2022,
Adapun waktu pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dapat dilihat
pada Tabel 1.1 berikut ini:
Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan

Hari Jam Kerja Keterangan
08.00 — 17.00 WIB Jam Kerja
Senin — Kamis 12.00 — 14.00 WIB Istirahat
08.00 - 17.00 WIB Jam Kerja
Jumat -
11.30 - 14.00 WIB Istirahat

Sumber data diolah, 2022

Tabel 1.1 merupakan jadwal kerja penulis dalam melakukan kegiatan
Praktik Kerja Lapangan di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
pelaksanaa kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilakukan setiap hari Senin
sampai dengan Jum’at mulai pukul 08.00 sampai dengan 17.00 WIB. Selama
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan penulis diwajibkan pada hari
Senin sampai dengan hari Rabu menggunakan pakaian Kemeja Putih dan
mengunakan Rok Hitam dengan Almamater Institut Teknologi dan Bisnis
PalComTech, hari Kamis memakai pakaian Batik dan hari Jum’at bebas

pantas dan sopan.

1.6 Teknik Pengumpulan data
Adapun teknik pengumpulan data yang dilakukan penulis adalah sebagai
berikut :


http://www.bpjsketenagakerjaan.go.id/
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1.6.1 Observasi

Menurut Hadi dan Nurkancana dalam jurnal (Joesyiana,
2018)(Rahman, 2021, 2021)(Indriana & Octafian, 2022) observasi
adalah suatu metode pengumpulan data yang dilakukan dengan cara
mengadakan pengamatan dan pencatatan secara sistematis baik
secara langsung maupun secara tidak langsung pada tempat yang
diamati (A et al., 2020)(Rahmanto S, 2022)(Deani N P,
2023)(Salsabilla & Hartati, 2022)(Saputra D F, 2022)(T. Saputra,
2022)(Sari & Elviera, 2022)(Sella & Sriyeni, 2022)(Purnama et al.,
2022)(Siagian & Hadiwijaya, 2022)

Dengan metode observasi ini, penulis berkesempatan untuk
mengamati secara langsung kegiatan penginputan data Bukan
penerima Upah (BPU) dan percetakan Kartu Ketenagakerjaan, dan

lainnya di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang.

1.6.2 Metode Wawancara
Menurut Berger (dalam Kriyantono, 2020, h. 289) wawancara
merupakan percakapan antara periset seseorang Yyang ingin
mendapatkan informasi dan informan seseorang yang dinilai
mempunyai informasi penting terhadap satu objek (Zeky Ricardo,
Sutarno Sutarno, 2022)(Sudarsono P, 2022)(Linda & Hadiwijaya,
2023)(Syarif, 2022)(Tutut, 2022)(Vionita & Annisa, 2022).

Penulis melakukan wawancara bertatap muka secara langsung
dengan Bapak Suhardi Ahmad Selaku Kepala Bidang Kepesertaan
Program Khusus BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang.
Setelah dilakukannya wawancara dengan Bapak Suhardi Ahmad,
penulis mendapatkan informasi tentang seputar BPJS Ketenagakerjaan
dan penjelasan tentang program apa saja yang didapat peserta BPJS
Ketenagakerjaan beserta manfaatnya. Berikut link video wawancara
yang penulis dapat di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Palembang https://youtu.be/P98FGhbxxAbo.
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1.6.3 Dokumentasi

Menurut Kriyantono (2020, h. 308-309) metode ini bisa
digunakan untuk riset kualitatif maupun kuantitatif. Metode
dokumentasi ini dapat digunakan untuk menggali data-data masa
lampau secara sistematis dan objektif, framing, semiotik, analisis
wacana, analisis isi kualitatif. Berita media massa, buku teks, tulisan
prasasti, peraturan hukum, status facebook, cuitan Twitter, chatting,
program televisi, film, video di Youtube, iklan, majalah, laporan
polisi, memo, surat pribadi, catatan telepon, buku harian individu, atau
website merupakan jenis-jenis dokumentasi (Zeky Ricardo, Sutarno
Sutarno, 2022)(Wijaya & Hartati, 2022)(Saleh et al., 2023)(Aprilianti
et al., 2022)(Yudistira & Fatmariani, 2022).

Dokumen yang penulis dapatkan dikantor BPJS Ketenagakerjaan
Kantor Cabang Palembang berupa laporan saat proses dokumentasi
penulis mendapatkan sejarah BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Palembang dan visi misi, struktur organisasi beserta dokumentasi
berupa foto dan video yang didapat di BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Palembang. Berikut link video dokumentasi yang penulis
dapat di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
https://youtu.be/vGuFwm7I6wY.



2.1

BAB I

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL

Profil dan Sejarah Tempat PKL
BPJS Ketenagakerjaan adalah badan hukum publik yang melindungi
tenaga kerja Indonesia dalam mengatasi masalah dan resiko masyarakat
terkait hubungan kerja. BPJS ketenagakerjaan bertindak sebagai asuransi
masyarakat dalam bekerja. BPJS yang dulunya merupakan Jamsostek
ketenagakerjaan ini telah mencakup seluruh wilayah Indonesia dengan
berbagai produk asuransi dan financial plan seperti asuransi jiwa saat bekerja
dan perencanaan jaminan hari tua (pensiun) (Khilwan et al., 2020)(Abdullah
& Yunita Ramanda, 2022; Bangun et al., 2019; Cahyati et al., 2021; Clivan et
al., 2019; DESAK AYU PUTRI, 2023; Fitriasari et al., 2023; Ghozali et al.,
2019; Gustini et al.,, 2022; Meduri et al., 2022; Naufal et al., 2022;
Nelmiawati et al., 2017; Novilia et al., 2020; Oktavia & Nurmalia, 2022;
Oleh, n.d.; Putra et al., 2023; Ramadhan et al., 2020; Ricky Affandi et al.,
2020; Rifani et al., 2020; Safitri & Fitriani, 2020; Sampurna et al., 2023;
Santoso & Dewi, 2022; Shidgi & Ricky, 2021; Sholiq et al., 2018; Susilo,
Agus, 2022; Tewuh Clivan et al., 2019; Toreh et al., 2016; Utami et al., 2016;
Wahyuji, 2021; Widya Khafa Nofa & Muhammad Rafly Nuzul Ichsan, 2022).
Penyelenggaraan program jaminan sosial merupakan salah satu tanggung
jawab dan kewajiban Negara untuk memberikan perlindungan sosial ekonomi
kepada masyarakat. Sesuai dengan kondisi kemampuan keuangan Negara
Indonesia seperti halnya negara berkembang lainnya, mengembangkan
program jaminan sosial berdasarkan funded social security, yang artinya
jaminan sosial yang didanai oleh peserta dan masih terbatas pada masyarakat
pekerja di sektor formal (Efrina, 2021)(Fathul Jannah, 2021; Ferliyanti &
Yudithia Dewi, 2021; Jannah, 2021; Rakhmawati et al., 2020; Sriyeni et al.,
2018).
Pada tahun 1947, terbentuknya PT Jamsostek (Persero) mengalami
proses yang Panjang, dimulai dari UU N0.33/1947 jo UU No.2/1951 tentang
kecelakaan kerja, peraturan Menteri perburuhan (PMP) N0.48/1956 tentang

pengaturan bantuan untuk usaha penyelenggaraan Kesehatan buruh, PMP



N0.8/1956 tentang pengaturan bantuan untuk usaha penyelenggaraan
Kesehatan buruh, PMP No0.15/1957 tentang pembentukan Yayasan Sosial
Buruh, PMP No0.5/1964 tentang pembentukan Yayasan Dana Jaminan Sosial
(YDJS), berlakunya UU No0.14/1968 tentang Pokok-pokok tenaga Kerja.
Secara kronologis proses lahirnya asuransi sosial tentang kerja semakin

transparan.



Pada tahun 1977, setelah mengalami kemajuan dan perkembangan, baik
menyangkut landasan hukum, bentuk perlindungan maupun cara
penyelenggaraan, pada tahun 1977 diperoleh suatu tonggak sejarah penting
dengan dikeluarkannya peraturan pemerintah (PP) No0.33 tahun 1977 tentang
pelaksanaan program asuransi soasial tenaga kerja (ASTEK), yang
mewajibkan setiap pemberi kerja/pengusaha swasta dan BUMN untuk
mengikuti program ASTEK. Terbit pula PP No0.34/1977 tentang wadah
penyelenggara ASTEK vyaitu Perum Astek.

Pada tahun 1992, tonggak penting berikutnya adalah lahirnya UU NO.3
tahun 1992 tentang jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK). Dan
melalui PP No0.36/1995 ditetapkannya PT jamsostek sebagai badan
penyelenggara Jaminan Sosial Tenaga Kerja. Program Jamsostek
memberikan perlindungan dasar untuk memenuhi kebutuhan minimal bagi
tenaga kerja dan keluarga, dengan memberikan kepastian berlangsungnya
arus penerimaan penghasilan keluarga sebagai pengganti Sebagian atau
seluruhnya penghasilan yang hilang, akibat resiko sosial.

Pada tahun 2004, selanjutnya pada akhir tahun 2004, pemerintah juga
menerbitkan UU Nomor 40 Tahun 2004 tentang sistem Jaminan Sosial
Nasional. Undang-undang itu berhubungan dengan Amandemen UUD 1945
tentang perubahan pasal 34 ayat 2, yang Kini berbunyi: “Negara
mengembangkan sistem jaminan sosial bagi seluluh rakyat dan
memberdayakan masyarakat yang lemah dan tidak mampu sesuai dengan
mertabat kemanusiaan”. Manfaat perlindungan tersebut dapat memberikan
rasa aman kepada pekerja sehingga dapat lebih berkonsentrasi dalam
meningkatkan motivasi maupun produktivitas kerja.

Pada tahun 2011, ditetapkan UU No.24 tahun 2011 tentang Badan
Penyelenggara Jaminan Sosial. Pada tahun 2014, PT Jamsostek berubah
menjadi Badan Hukum Publik. PT Jamsostek (Persero) yang bertransformasi
menjadi BPJS (Badan Penyelenggara Jaminan Sosial) Ketenagakerjaan tetap
dipercaya untuk menyelenggarakan program jaminan sosial tenaga Kkerja,
yang meliputi JKK, JKM, dan JHT.
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Pada tahun 2015, 1 juli 2015 BPJS Ketenagakerjaan menjalankan 1
Program baru yaitu Jaminan Pensiun sebagai perlindungan maksimal bagi

pekerja Indonesia (Ketenagakerjaan, 2021).

2.2 Visi Dan Misi BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

2.2.1 Visi
Visi BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang adalah
“Mewujudkan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan yang Terpercaya,

Berkelanjutan dan Menyejahterakan Seluruh Pekerja Indonesia.”

2.2.2 Misi
Misi BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang adalah:
1. Melindungi, Melayani & Menyejahterakan Pekerja dan Keluarga
2. Memberikan rasa Aman, Mudah & Nyaman untuk Meningkatkan
Produktivitas dan Daya Saing Peserta
3. Memberikan Kontribusi dalam Pembangunan dan Perekonomian

Bangsa dengan Tata Kelola Baik

2.3 Struktur Organisasi

Setiap perusahaan sudah pasti memiliki susunan organisasi, struktur
organisasi yang menunjukan hubungan-hubungan antara fungsi-fungsi dan
bagian-bagian atau posisi maupun orang yang mempunyai kedudukan, tugas,
wewenang, dan tanggung jawab yang berbeda. Tujuan dibentuknya struktur
organisasi dalam perusahaan adalah untuk memudahkan pimpinan perusahaan
dalam melaksanakan tugas yang telah dibagi sesuai dengan bidang masing-
masing, juga menunjukan alur wewenang dan tanggung jawab karyawan
dalam suatu perusahaan. Berdasarkan struktur organisasi yang ada di BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang, dapat diuraikan diskripsi

jabatanya atau wewenang dan tanggung jawab masing-masing jabatan (Rifa’i,
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Ahmad, 2018). Adapun struktur organisasi BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Palembang dapat dilihat pada gambar 2.1. berikut ini:

STRUKTUR ORGANISASI
BPJS KETENAGAKERJAAN KANTOR CABANG PALEMBANG

,
MOCH FAISAL

I I I I I
BIDANG KEPESERTAAN BIDANG I BIDANG PELAYANAN 'I ‘ BIDANG UMUM DAN SDM |I I BIDANG KEUANGAN 'I
KORPORASI DAN KEPESERTAAN - | PETUGAS PEMERIKSA |
NS IS P t M HUSUS . n
L “l_m L FROCRAMMHLELS [ kervarammae | [ xeeavsmmane ] [ keeacaswave | |

| xeracasmane |

T
| xepaLsBmanc | T

I FITERMAN ARIS I

ACCOUNT
REPRESENTATIF

| viasorysuizes |
SUHARD ACHIMAD

[ womo | [rawavvovvasmo | I HERA PRAYANTL I

MANAGER KASUS
KECELAKAAN KERJA
DAN PAK

ACCOUNT
REPRESENTATIF KIIUSUS

PENATA MADYA T1

PENATA MADYA I TIARA TANEPA I
KEUANGAN

I SURYANDARI RIAUTAMI I

I SERLY MALIZA I

DIKI RANGGA

SRISUKANTI EKO ARIANSYAN
PUTRA
[
PENATA MADYA

I MUIAR SYARIF I PELAYANAN JUT - JP

I ANDY FEBRIANSYAH I

—| PENATA MADYA UMTUM II
I M. ECKY ZULKARNAEN I

PENATA MUDA
KEUANGAN

PENATA MADYA
KEARSIPAN

| wvavoktaviax | | voerarw |

PETUGAS
ADMINISTRASI PESERTA

I RIO SAPUTRA I HOESNA PRATIWI

JAMALUDIN FAKSI
MOSsI

POETRI
I RICKY WLIAYA I

| smraanooira |

ACHMAD DENDY
PURWANTO

SEKRETARIS UNIT KERJA

KANTOR CABANG

PETUGAS ADMINISTRASI

Lt PENATA MADYA
PELAYANAN JKK - JKM
COSTOMER SERVICE |

I LENA MARISKA I

I AMRINA ROSYADA I

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 2.1 Struktur Organisasi BPJS Ketenagakerjaan

2.4 Uraian Tugas dan Tanggung Jawab

Berikut ini adalah pembagian tugas dan wewenang berdasarkan struktur

organisasi BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang yang terdapat
pada gambar 2.1 sebagai berikut:

a. Kepala Cabang

Kepala Kantor Cabang Mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai

berikut:

1. Mengkoordinasikan penyusunan

perusahaan di unit kerjanya.

rencana kerja dan anggaran

2. Merencanakan dan menetapkan kebijakan operasional dikantor

cabang.

3. Menyerahkan dan memastikan peningkatan pelayanan kepada peserta.
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4. Mengarahkan dan mengendalikan kebijakan terhadap personil, sarana

dan prasarana kerja untuk kelancaran usaha.

b. Bidang Kepesertaan Program Khusus
Bidang Kepesertaan Program Khusus dikepalai oleh seorang kepala
bidang Kepesertaan Program Khusus yang melakukan peng-input-an data
tenaga kerja serta melakukan koreksi data tenaga kerja.
Bidang Kepesertaan Program Khusus mempunyai tugas dan tanggung
jawab yaitu:
a. Kegiatan koreksi data
b. Kegiatan rekapitulasi data.
c. Melakukan peng-input-an dengan program BPJS Ketenagakerjaan
d. Memberikan informasi dan layanan terkait dengan program BPJS

Ketenagakerjaan.

c. Bidang Pelayanan

Bidang pelayanan ini dibagi menjadi dua sub bagian yaitu penata
madya administrasi yaitu memverifikasi berkas-berkas pengajuan klaim
dan melakukan penetapan klaim peserta. Dan customer service adalah
melayani peserta BPJS Ketenagakerjaan yang ingin mengajukan klaim dan
pembuatan jaminan BPJS Ketenagakerjaan.

Bidang pelayanan mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai
berikut:
a. Melakukan verifikasi dokumen pengajuan klaim.

b. Melakukan pengecekan pengajuan klaim.

o

. Melakukan perhitungan dan penetapan klaim.

o

. Mengelola administrasi dokumen peserta.

d. Bidang Sumber Daya Manusia dan Umum
Bagian Sumber Daya Manusia (SDM) dan umum ini dibagi menjadi

tiga bagian yaitu sub bagian SDM, sub bagian umum, dan sub bagian



arsip. Bidang sumber daya manusia dan umum memiliki tugas dan

tanggung jawab sebagai berikut:

a.

o

S~ ® o O

Melakukan penilaian kinerja,

Melakukan pelatihan dan pengembangan,
Melakukan kegiatan pengelolaan aset,
Melakukan penyedia barang dan jasa,
Melakukan pemeliharaan sarana dan prasarana,

Melakukan pengelolaan arsip.

e. Bidang Keuangan

Bidang Keuangan mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai

berikut:

a.
b.

C.

Menyelesaikan pembayaran klaim peserta,
Melakukan pencatatan keuangan,

Membuat laporan keuangan.

f. Bidang TI (Teknologi Informatika)

13

Bidang TI (Teknologi Informatika) mempunyai tugas dan tanggung

jawab sebagai berikut:

a.

Melakukan maintenance hardware dan software,

b. Melakukan pengelolaan dan pengamanan database,

c. Menyelesaikan permasalahan terkait hardware, software, dan database.
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2.5 Logo BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
Berikut logo BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang dapat

dilihat pada gambar 2.2.

') Ketenagakerjaan

cheellEE  bpjamsostek

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 2.2 Logo BPJS Ketenagakerjaan kantor Cabang Palembang

Arti Logo BPJS Ketenagakerjaan:

HIJAU : Warna Hijau melambangkan Kesejahteraan.

PUTIH : Warna putih melambangkan integritas. Warna putih
diharapkan dapat merepresentasikan  kemurnian,
kebersihan dan kesempurnaan sebagai symbol
kebaikan.

KUNING : Warna kuning melambangkan optimisme. Warna kuning
diharapkan dapat merepresentasikan  optimisme,
pencerahan dan kebahagiaan serta memberi harapan
akan masa depan yang lebih baik.

BIRU : Warna biru melambangkan keberlanjutan. Warna biru
diharapkan dapat merepresentasikan kepercayaan,
kesetiaan, kebijaksanaan, kepercayaan diri, keahlian

dan ketahan jangka panjang.



BAB Il

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL

3.1 Pelaksanaan Kerja

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang dalam waktu kurang lebih satu
bulan dari tanggal 5 September 2022 sampai dengan tanggal 5 Oktober 2022
pada hari Senin sampai dengan hari Jumat mulai pukul 08.00 WIB sampai
dengan 17.00 WIB.

Penulis ditempatkan pada bagian Bidang Kepesertaan Program Khusus di
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang yang dibimbing langsung oleh Bapak
Wendri Asnaf Rose selaku Staf Administrasi Peserta Khusus sekaligus
sebagai pembimbing lapangan penulis di BPJS ketenagakerjaan Kantor
Cabang Palembang. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang yang berlokasi di Jalan
Jendral Sudirman No.131, 20 Ilir D. I, Kecamatan Ilir Timur |, Kota
Palembang, Sumatera Selatan 30126.

Selama pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), di BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang penulis diberikan tugas dibagian
Bidang Kepesertaan Program Khusus dan melakukan tugas sesuai arahan
yang diajarkan oleh petugas Kepesertaan Program Khusus.

Adapun laporan harian dan tugas yang telah dilaksanakan penulis di
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang tahun 2022 dapat di lihat
pada tabel 3.1 berikut ini:

16



Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Penulis
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No Tanggal Jam Kerja Laporan Kegiatan
wiB
1 | Senin, 08.0 -17.00 | 1. Pengenalan diri kepada
5 September 2022 karyawan BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Palembang
2. Pengarahan mengenai  ruang
kerja dan tugas yang dilakukan
2 | Selasa, 08.0 -17.00 | 1. Pembagian data BPU (Bukan
6 September 2022 Penerima Upah) yang akan di
input 625 Data
2. Mempelajari Cara Input Data
BPU
3 | Rabu, 08.00 - 17.00 | Memasukkan Data BPU (Bukan
7 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
4 | Kamis, 08.00 - 17.00 | Memasukkan Data BPU (Bukan
8 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
5 | Jumat, 08.0 -17.00 | 1. Pembagian data BPU yang baru
9 September 2022 sebanyak 4460 Data
2. Menginput Data BPU (Bukan
Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
6 | Senin, 08.00 - 17.00 | Memasukkan Data BPU (Bukan
12 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
7 | Selasa, 08.00 - 17.00 | Memasukkan Data BPU (Bukan
13 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
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No Tanggal Jam Kerja Laporan Kegiatan
wiB
website SMILE
8 | Rabu, 08.00 - 17.00 | Memasukkan Data BPU (Bukan
14 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
9 | Kamis, 08.00 - 17.00 | Memasukkan Data BPU (Bukan
15 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
10 | Jumat, 08.00 - 17.00 | Memasukkan Data BPU (Bukan
16 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
11 | Senin, 08.0 -17.00 | 1. Memasukkan Data BPU (Bukan
19 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
2. Mengantar Surat kepada Kepala
Bidang Kepesertaan Program
Khusus beserta tanda tangan.
12 | Selasa, 08.00 - 17.00 | Memasukan Data BPU (Bukan
20 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
13 | Rabu, 08.00 - 17.00 | Memasukkan Data BPU (Bukan
21 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
14 | Kamis, 08.0 -17.00 | 1. Memasukkan Data BPU (Bukan
22 September 2022 Penerima Upah) menggunakan

website SMILE
2. Mengisi nama peserta tenaga
kerja sesuai KTP (Kartu Tanda

Penduduk) menggunakan
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No Tanggal Jam Kerja Laporan Kegiatan
wiB
Website SMILE.
16 | Jumat, 08.0-17.00 | 1. Memasukkan Data BPU (Bukan
23 September 2022 Penerima Upah) menggunakan
website SMILE
2. Rekap data BPU yang tidak
Valid (Data Tidak ditemukan)
17 | Senin, 08.00 - 17.00 | Koreksi data yang tidak Valid (Data
26 September 2022 Tidak ditemukan) melalui Portal
Dukcapil.
18 | Selasa, 08.00 - 17.00 | Koreksi data  peserta  dan
27 September 2022 mendownload Template
menggunakan website SMILE.
19 | Rabu, 08.00 - 17.00 | Memasukkan kartu peserta baru
28 September 2022 menggunakan SMILE BPJS
Ketenagakerjaan.
20 | Kamis, 08.00 - 17.00 | Melakukkan proses pengunduran
29 September 2022 diri dari  kepesertaan  BPJS
Ketenagakerjaan anggota satuan
polisi Pamong Praja tahun 2022,
menggunakan website SMILE
sebanyak 375 data.
21 | Jumat, 08.00 - 17.00 | Melakukkan proses pengunduran
30 September 2022 diri  dari  kepesertaan  BPJS
Ketenagakerjaan anggota satuan
polisi Pamong Praja tahun 2022,
menggunakan website SMILE.
22 | Senin, 08.00 - 17.00 | Melakukkan proses pengunduran

03 September 2022

diri  dari  kepesertaan = BPJS




20

No Tanggal

Jam Kerja
wiB

Laporan Kegiatan

Ketenagakerjaan anggota satuan
Polisi Pamong Praja tahun 2022,
menggunakan website SMILE.

23 | Selasa,
04 Oktober 2022

08.00 - 17.00

Memasukkan data  pendaftaran
kepesertaan anggota baru dari
Satuan  Polisi Pamong Praja
Kabupaten Ogan Ilir, menggunakan
website SMILE sebanyak 120 data.

24 | Rabu,
05 Oktober 2022

08.0 - 17.00

1. Koreksi data peserta BPJS
Ketenagakerjaan menggunakan
Portal Dukcapil

2. Melakukan Wawancara Bersama
Bapak Suhardi Ahmad selaku
Kepala Bidang Kepesertaan
Program Khusus.

Sumber: Laporan Absensi Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Mahasiswa

Penulis sebelum melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, penulis
diberikan arahan oleh Bapak Wendry Asnaf Rose selaku Staf Administrasi
Peserta Khusus pada bagian Bidang Kepesertaan Program Khusus BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang dan selaku pembimbing
lapangan dari penulis. Adapun pengarahan yang disampaikan secara lisan
yang diawali dengan memperkenalkan perusahaan dan pekerjaan serta
bagian- bagian dari pekerjaan karyawan pada bagian Bidang Kepesertaan
Program Khusus BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang, setelah
itu pembimbing Praktik Kerja Lapangan memperkenalkan penulis kepada
seluruh karyawan bagian Bidang Kepesertaan Program Khusus pada BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang, kemudian dilanjutkan dengan

penjelasan gambaran umum kegiatan yang dilakukan pada BPJS
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Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang diantaranya pengenalan dan cara
pengoperasian website SMILE, pengenalan dan pengoperasian Portal
Dukcapil BPJS Ketenagakerjaan, membuat rekapitulasi data peserta BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang. Adapun penjelasan mengenai

tugas yang diberikan kepada penulis adalah sebagai berikut:

3.1.1 Pengenalan dan pengoperasian website SMILE

Penulis diperkenalkan dan dibimbing untuk menggunakan dan
menjalankan sistem website SMILE BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Palembang. Website SMILE adalah sistem informasi
perlindungan pekerja yang digunakan oleh BPJS Ketenagakerjaan yang
terintegrasi dengan seluruh kantor BPJS Ketenagakerjaan. Selain itu
SMILE juga membutuhkan koneksi internet untuk digunakan dan dapat
diakses dengan alamat IP (Internet Protocol) pada jaringan tertentu
(Salsabila, 2022). Website ini hanya dapat diakses oleh karyawan BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang. Dokumentasi kegiatan
penulis pada saat mengoperasikan website SMILE yang dibimbing
langsung oleh Bapak Wendry Asnaf Rose dapat dilihat pada Gambar
3.1 berikut:

Sumber data diolah, 2022
Gambar 3.1 Penulis mengoperasikan website SMILE
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Website SMILE memiliki peran sangat penting dalam kegiatan
yang dilakukan karyawan BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Palembang baik dalam bidang kepesertaan korporasi dan institusi,
bidang kepesertaan program khusus, bidang pelayanan, bidang umum
dan SDM, bidang keuangan. website SMILE ini memiliki beberapa
bagian dan feature yang sering digunakan penulis untuk memproses
data peserta BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
diantaranya:

b. Tampilan login
Sebelum masuk pada bagian menu Smile tentu harus melakukan
login terlebih dahulu, untuk masuk ke tampilan utama website
SMILE masukan username dan password salah satu akun karyawan
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang. Berikut gambar
3.2 merupakan tampilan login  website SMILE BPJS

Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang:

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.2 Tampilan halaman login

c. Tampilan utama
Tampilan utama dashboard website SMILE ini menampilkan
navigation login sebagai salah satu akun karyawan BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang beserta informasi data
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karyawan seperti role (peran karyawan), NIP (Nomor Identitas
Pegawai), Email karyawan, dan informasi login. Kemudian
menampilkan sejumlah pilihan menu untuk memproses data peserta
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang. Berikut gambar
3.3 merupakan dokumentasi tampilan menu utama pada website

SMILE.

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.3 Tampilan menu utama pada website SMILE

. Koreksi data internal kantor data BPU (Bukan Penerima Upah)
Bagian menu koreksi data internal kantor untuk memasukan data
peserta Bukan Penerima Upah (BPU) pada menu koreksi data
internal kantor pada obsi segmentasi keps terdapat dua pilihan yaitu
BPU (Bukan Penerima Upah) dan PU (Penerima Upah) yang
digunakan yaitu BPU. Pada opsi perihal, pilih koreksi data TK
(Tenaga Kerja). Kemudian untuk menampilkan data tenaga kerja
BPJS Ketenagakerjaan pada opsi nomor identitas masukan NIK
(Nomor Induk Kependudukan) dan akan tampil data peserta BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang. Penulis diberikan tugas
untuk mengkoreksi data Bukan Penerima Upah (BPU) dari data yang
sudah ada pada excel, untuk di input data yang terbaru melalui

website SMILE pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
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Palembang, dengan menggunakan akun Administrasi Bapak Wendry

Asnaf Rose. Berikut pada gambar 3.4 merupakan tampilan menu

Koreksi data Internal Kantor pada website SMILE:

© 7 Whatsion x | B owsvau % | EB NIKINVAUD Cabang Plembang 3 5 SMILE - Sstem Informes: Petes % | v - 8 x

“ C A Notsecure
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REsETITa Poserta Knusus

[Ssee Qi ]
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Password expced dalarm 13 hark
tanggal 10-10-2022

+ 5 Exseutve Summary
~ (5 Informas! Profile Kspssertaan
7 KNS000-Cek Data Kependuduke
£ KNSO01-Pemberi Keria  Badan
£ KN5002-Wadah
=) KNSO03PTKIS

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.4 Tampilan menu Koreksi data Internal Kantor website
SMILE
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Sumber: Microsoft Excel Data BPU (Bukan Penerima Upah)
Gambar 3.5 Tampilan data peserta BPU pada Microsoft Excel

Gambar 3.5 Merupakan data yang direkap kedalam microsoft
excel data BPU (Bukan Penerima Upah) yang terbaru, jika data yang
dicari sudah ada pada SMILE dengan pencarian data menggunakan
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NIK (Nomor Induk Kependudukan) namun ternyata berbeda dengan
data yang ada pada microsoft excel maka diganti sesuai data yang
terbaru pada excel. Dan jika data yang dicari menggunakan SMILE
masih kosong harus dilengkapi dengan data sesuai yang ada pada

microsoft excel data BPU terbaru.

. Tenaga Kerja

Bagian menu tenaga kerja terdapat cek data kependudukan untuk
memudahkan para karyawan mencari data tenaga kerja yang sudah
terdaftar menjadi peserta BPJS Ketenagakerjaan kantor Cabang
Palembang. Penulis diberikan tugas untuk mengecek data
kependudukan BPU (Bukan Penerima Upah) menggunakan NIK
(Nomor Induk Kependukan) apakah status tenaga kerja masih aktif
atau sudah tidak aktif, jika data yang dicari ditemukan tetapi status
tidak aktif maka akan tampil Data Ditemukan, status tidak aktif.
Silahkan hubungi dinas dukcapil pada website SMILE. Berikut
gambar 3.6 tampilan dari pencarian data kependudukan peserta

menggunakan SMILE:

€ CcC a smile bpysketenagakessengo.id: o s O

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.6 Tampilan data tidak ditemukan pada website SMILE
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f. Koreksi Data Internal Kantor Data TK (Tenaga Kerja)

Bagian menu Koreksi Data Internal Kantor Data TK (Tenaga
Kerja) Penulis diberikan tugas untuk mendownload data tenaga kerja
dengan menggunakan website SMILE BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Palembang dengan login menggunakan Akun Representative
Bapak Rio Saputra. Dengan pilihan menu Koreksi Data Internal Data
TK (Tenaga Kerja) penulis mencari menggunakan kode peserta jika
data ditemukan kemudian download template dan template yang di
download di simpan dalam satu folder dengan nama template data
peserta. Template yang di download merupakan data tenaga kerja
BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang. Berikut gambar
3.7 merupakan hasil dari download template data TK (Tenaga

Kerja).

T M VAL - WP 1221277 AND SIS SUMBER BARS - Uni Kars 803 ANO SN SUMDER

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.7 Tampilan download template tenaga kerja pada
website SMILE

e. Proses TK (Tenaga Kerja) Keluar
Bagian menu proses tenaga kerja keluar atau tenaga kerja
mengundurkan diri dari tempat dia bekerja untuk melakukan proses
ini penulis menggunakan akun dari Bapak Riza Syahriar pada bagian

Representative Khusus. Dalam proses mencari data tenaga kerja
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keluar mengunakan NIK (Nomor Induk Kependudukan) setelah
tampil data tenaga kerja keluar data tersebut dicentang kemudian
pilih keluar dan simpan. Penulis melakukan proses data tenaga kerja
keluar atau pengunduran diri dari Satuan Polisi Pamong Praja dan
Pemadam Kebakaran Kabupaten Ogan Ilir, data pendukung yang
penulis gunakan untuk mencari data tenaga kerja menggunakan data
yang sudah disiapkan pada excel. Berikut gambar 3.8 merupakan
proses data TK (Tenaga Kerja) keluar:

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.8 Proses Tenaga Kerja (TK) Keluar

f. Pendaftaran pemberi kerja/ badan usaha

Pada bagian menu pendaftaran pemberi kerja/ badan usaha pada
Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Ogan Ilir. Penulis melakukan
kegiatan melengkapi data pendaftaran pemberi kerja/ badan usaha
pada Satuan Polisi Pamong Praja Kab Ogan Ilir melengkapi data
seperti alamat domisili, NPWP, status kerja, tanggal awal bekerja
dan gaji. Menggunakan website SMILE BPJS Ketenagakerjaan
Kantor Cabang Palembang dan menggunakan microsoft excel
sebagai data pendukung untuk mencari data tenaga dan penulis

mencari data peserta menggunakan NIK (Nomor Induk
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Kependudukan) kemudian melengkapi data yang dicari. Berikut

gambar 3.9 merupakan data pendaftaran pemberi kerja/ badan usaha:

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.9 Memasukan data pendaftaran pemberi kerja/ badan

usaha

3.1.2 Rekap data BPU (Bukan Penerima Upah) yang tidak Valid

(data tidak ditemukan) pada website SMILE

Penulis diberi tugas untuk rekapitulasi data BPU yang tidak Valid
(Data Tidak ditemukan) pada Website SMILE. Jika semua data BPU
(Bukan penerima Upah) sudah terkoreksi disini penulis diharuskan
merekap semua data yang telah di input penulis sebanyak 4450 data,
penulis merekap data menggunakan aplikasi microsoft excel. Berikut
gambar 3.10 dan gambar 3.11 merupakan dokumentasi penulis pada
saat rekapitulasi serta hasil dari rekapitulasi data BPU (Bukan penerima
Upah):
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Sumber data diolah, 2022
Gambar 3.10 Penulis melakukan kegiatan rekapitulasi

LT3 (LI

R A
L LI T SO A
B 4 VI R |

Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang
Gambar 3.11 Hasil rekapitulasi data BPU (Bukan Penerima Upah)

3.1.3 Pengenalan dan pengoperasian portal Dukcapil
Penulis diperkenalkan dan dibimbing langsung oleh Bapak
Jamaludin Faksi Mosi untuk menggunakan dan menjalankan sistem
portal Dukcapil BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang.

portal Dukcapil merupakan portal Kementerian dalam Negeri Republik
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Indonesia untuk mempermudah pencarian data penduduk menggunakan
(NIK) Nomor Induk Kependudukan adalah nomor identitas penduduk
yang bersifat unik atau khas, tunggal dan melekat pada seseorang yang
terdaftar sebagai penduduk Indonesia. Berikut gambar 3.12 merupakan
Dokumentasi kegiatan penulis pada saat mengoperasikan portal

Dukcapil yang dibimbing langsung oleh Bapak Jamaludin Faksi Mosi

dapat dilihat pada gambar 3.12 berikut:

Sumber data diolah, 2022
Gambar 3.12 Mengoperasikan Portal Dukcapil

a. Tampilan login portal dukcapil
Tampilan login pada portal dukcapil ini menampilkan tampilan login
dan untuk login ke tampilan berikutnya gunakan username dan
password BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang dan
memasukan kode unik yang ada pada tampilan login. Berikut gambar

3.13 merupakan tampilan login pada portal dukcapil
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B SMILE - Stem intormas Perkes X | [ 8 Novemter 022ux -Google X B opn Dwv iy X © 28 Whesicp x| o+ v - 8 x

C @ portak dukcapi bpssketenagakenasn.go ses0C:

PEMANFAATAN DATA

DAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN

Kementerian Dalam Negeri

Direktorat Jenderal Kependudukan dan Pencatatan Sipil
A Rays Paser Minggu KM 19 Jakarts Selatan

Doerah Khusus buota Jakarts 12072

Telp : (021) 79194075

Fax : (021) 7980655, 7949770

Sumber: Portal Dukcapil BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.13 Tampilan login portal Dukcapil

b. Tampilan utama Pencarian data penduduk
Penulis diberi tugas untuk mencari data yang tidak ditemukan pada
website SMILE untuk mencari data melalui portal dukcapil BPJS
Ketenagakerjaan setelah berhasil login untuk mencari data peserta
menggunakan Nomor Induk Kependudukan dan memasukan kode unik
portal. Jika data yang dicari benar maka akan tampil data lengkap
peserta sesuai yang ada pada KTP (Kartu Tanda Penduduk) peserta.
Jika data tidak ditemukan atau Nomor Induk Kependudukan (NIK)
peserta salah maka akan tampil data tidak ditemukan. Berikut gambar
3.14 merupakan pencarian data penduduk menggunakan portal

Dukcapil:
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()] Pencarian Pendidok A

Sumber: Portal Dukcapil BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.14 Pencarian data penduduk

c. Spreatsheets NIK Invalid
Spreatsheets NIK (Nomor Induk Kependudukan) Invalid (tidak sah)
merupakan kumpulan data peserta BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Palembang yang NIK nya invalid jika dicari melalui website
SMILE data tersebut tetap tidak ditemukan maka penulis mencari
melalui portal dukcapil dengan data yang ada di Spreatsheets.
Kemudian diberi keterangan pada Spreatsheets jika data ditemukan
maka data tersebut valid (sah) dan jika data tersebut masih tetap tidak
ditemukan dengan mencari menggunakan NIK maka diberi keterangan
data tidak ditemukan NIK tidak terdapat di database kependudukan.
Dan jika data tersebut ditemukan pada website SMILE jika dicari
melalui portal dukcapil data tersebut tidak ditemukan maka status
tenaga kerja non aktif. Berikut gambar 3.15 merupakan data

Spreatsheets NIK invalid:
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Sumber: BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang

Gambar 3.15 Tampilan spreatsheets NIK invalid

3.1.4 kegiatan wawancara

Pada kegiatan wawancara ini  penulis  berkesempatan
mewawancarai Bapak Subardi Ahmad selaku kepala bidang
Kepesertaan Program Khusus pada tanggal 03 oktober 2022. Penulis
mendapatkan penjelasan secara langsung dari kepala bidang
Kepesertaan Program Khusus mengenai program dan manfaat yang
didapat peserta BPJS Ketenagakerjaan serta sistem pencairan dana
BPJS Ketenagakerjaan. Berikut gambar 3.16 merupakan dokumentasi

wawancara:
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Sumber data diolah, 2022

Gambar 3.16 Kegiatan wawancara

3.1.5 Kendala yang dihadapi

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di BPJS

Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang ada beberapa kendala yang

dihadapi penulis, sebagai berikut:

1.

Pada saat memasukan data BPU (Bukan Penerima Upah)
menggunakan website SMILE BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Palembang penulis mengalami kendala pada saat input data
pada website SMILE terkadang tampilan website yang error atau
data yang dicari tidak tampil.

Pada saat mencari data peserta BPJS Ketenagakerjaan penulis
mengalami kendala pada saat mencari data tenaga Kkerja
menggunakan website SMILE tetapi data tersebut salah seperti
nama lengkap, tanggal lahir, nama ibu kandung yang tidak sesuai
data asli.

Pada saat memasukan data menggunakan website SMILE BPJS

ketenagakerjaan menggunakan nomor peserta untuk mencari data
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ketenagakerjaan sering terjadi nomor peserta tidak ditemukan.
Karena ada kesalahan pada nomor peserta seperti nomor peserta

lebih dari satu tetapi data tersebut sama.

Cara mengatasi kendala
Dalam kendala yang terjadi di BPJS Ketenagakerjaan Kantor

Cabang Palembang penulis mengatasi kendala tersebut dengan cara
berikut:

1.

Penulis mengatasi kendala dengan cara refresh SMILE dan login
ulang menggunakan akun Administrasi dan memasukan data ulang
jika data masih tetap tidak ditemukan penulis mencari dengan cara
mencari melalui menu pencarian data internal kantor dan data
direkap menggunakan aplikasi microsoft excel.

Penulis mengatasi masalah dengan cara mencari data penduduk
menggunakan  portal  Dukcapil  BPJS Ketenagakerjaan
menggunakan NIK  (Nomor Induk Kependudukkan) dan
menggunakan data terbaru jika data ditemukan data yang ada di
SMILE diganti dengan data yang ada di Dukcapil BPJS
Ketenagakerjaan.

Penulis mengatasi masalah dengan cara mencari data tersebut
menggunakan nama lengkap dan tanggal lahir peserta pada website
SMILE dengan pilihan menu Koreksi Data Internal Kantor serta

mengecek data satu persatu untuk melihat data yang benar.
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BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan
Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada BPJS

Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang selama kurang lebih satu bulan

dibagian bidang kepesertaan program khusus penulis dapat mengambil

kesimpulan sebagai berikut:

1. Penulis mendapatkan ilmu dan pengalaman dalam dunia kerja pada BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang. llmu yang didapat yaitu
tentang adanya BPJS Ketenagakerjaan, serta program BPJS
Ketenagakerjaan dan bagaimana sikap kerja yang baik serta dapat
bertanggung jawab dalam menyelesaikan pekerjaan, melatih kemampuan
berkomunikasi yang baik, bekerja sama tim yang baik, menghargai orang

lain, dan bisa dipercaya.

3. Sistem dan proses kerja pada BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang
Palembang menggunakan website SMILE. Sistem website ini sudah cukup
baik dalam penyimpanan database user dan data peserta tenaga kerja.
Tampilan yang menarik dan simple serta memudahkan karyawan dalam
penggunaan website SMILE. Kekurangan sistem website SMILE BPJS
Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang adalah masalah dalam website
SMILE yang sering terjadi error dalam tampilan dikarenakan banyak
pengguna dalam satu akun karyawan. Selain itu tidak up to date database
peserta BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang dengan
database terbaru, seperti contoh memiliki nomor peserta tiga dengan data
yang sama yang membedakan hanya data tersebut tercentang valid (sah)
atau invalid (tidak sah) serta membuat proses menjadi lambat karena harus

37
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dicek satu persatu dan dapat membuat kekeliruan dalam mengkoreksi data

peserta.

Sebelum melakukan penginputan data peserta menggunakan website
SMILE karyawan melakukan Penyimpanan data peserta menggunakan
Microsoft Excel kemudian data yang disimpan pada Microsoft Excel
tersebut di input kedalam website SMILE sebanyak 20 ribu data peserta
sedangkan data tersebut akan dibagi secara manual dengan file yang sama
pada Microsoft Excel dan akan membuat kekeliruan dalam peng-input-an
data peserta. Sedangkan didalam data tersebut jika datanya tidak bisa
diinput atau ada kesalahan dalam data peserta, harus diberi keterangan

bahwa data tersebut tidak bisa di input dan diberi warna merah.

Saran

Selama kurang lebih 1 bulan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di

BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Palembang, maka terdapat beberapa

saran yang sekiranya dapat dijadikan bahan pertimbangan perusahaan agar

dapat berjalan lebih baik untuk kedepannya. Adapun saran-saran yang dapat

diberikan penulis adalah sebagai berikut:

1.

Sebaiknya sistem SMILE ini memiliki opsi pemilihan untuk dilakukan
pemadanan masal untuk NIK tenaga kerja yang telah berhasil terkoreksi,
sehingga tidak perlu menghabiskan banyak waktu untuk melakukan
pemadanan data satu per satu mengingat banyaknya kartu peserta yang

akan dicetak, guna efisiensi waktu.

. Seharusnya dengan menggunakan spreadsheets online dalam pembagian

data peserta lebih memudahkan petugas yang menginput data BPU (Bukan
Penerima Upah) kedalam website SMILE dengan itu petugas tahu batas
nomor yang akan dikerjakan dan memudahkan karyawan menggecek tugas
yang diberikan sudah sampai mana batas peng-input-an data tersebut.
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3. Sebaiknya dalam penyimpanan data peserta dengan menggunakan
Microsoft excel yang dilakukan oleh staf BPJS Ketenagakerjaan Kantor
Cabang Palembang khususnya dibidang administrasi ini harus lebih teliti
lagi dikarenakan selama penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan
banyak data yang tidak sinkron dikarenakan adanya kesalahan dalam peng-
input-an data tersebut baik itu salah ketik ataupun data nya tidak sesuai
dengan data yang ada pada portal Dukcapil seperti nama peserta, tanggal
lahir, alamat domisili serta NIK (Nomor Induk Kependudukan) sehingga
dengan adanya ketidak sinkronan data tersebut membuat staf dibagian
administrasi harus mencari ulang data tersebut menggunakan portal

Dukcapil.
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